PAKRUOJO RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

_ ISAKYMAS
DEL PAKRUOJO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACLIOS
TEISES SKYRIAUS NUOSTATY PATVIRTINIMO

2013 m. liepos 10 d. Nr. A-476
Pakruojis

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo (Zin., 1994, Nr. 55-1049;
2008, Nr. 113-4290; 2009, Nr. 159-7206) 29 straipsnio 8 dalies 3 punktu:

1. Tvirtinu Pakruojo rajono savivaldybés administracijos Teisés skyriaus nuostatus
(pridedama).

2. Pripazistu netekusiu galios Pakruojo rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2012 m. sausio 5 d. jsakyma Nr. A-12 ,Dél Pakruojo rajono savivaldybés
administracijos Juridinio skyriaus nuostaty tvirtinimo*.

Sis jsakymas gali biiti skundziamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos
istatymo nustatyta tvarka.

Administracijos direktorius Pt Virginijus Grigonis

" i
P ?,‘ml,ﬂmﬂ



PATVIRTINTA

Pakruojo rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2013 m. liepos 10 d.

isakymu Nr. A-476

PAKRUOJO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS TEISES SKYRIAUS
NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Teisés skyrius (toliau — skyrius) yra Pakruojo rajono savivaldybes administracijos
struktirinis padalinys.

2. Skyrius yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas rajono savivaldybés administracijos
direktoriui.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais pojstatyminiais
aktais, rajono savivaldybes tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus
isakymais. rajono savivaldybés administracijos bei $iais nuostatais.

4,  Skyrius steigiamas bei likviduojamas rajono savivaldybes tarybos sprendimu.

5. Skyriaus nuostatus tvirtina rajono savivaldybés administracijos direktorius.

6.  Skyriuje yra isteigtas Informaciniy technologiju poskyris.

7.  Skyriaus darbui vadovauja vedéjas.

8.  Skyrius turi du apvalivosius antspaudus su uZraais »Pakruojo rajono savivaldybés
administracija Teisés skyrius™ ir ,,Pakruojo rajono savivaldybé Archyvas®, kurie dedami ant vidaus
dokumenty trediosioms $alims, teismui teikiamy dokumenty kopiju.

9.  Skyrius turi firminj blankg su uZraais ir kitais tokiam blankui priklausan¢iais rekvizitais
.Pakruojo rajono savivaldybés administracijos Teisés skyrius®.

10. Darbas skyriuje organizuojamas vadovaujantis Administracijos nuostatais, vidaus
tvarkos taisyklémis. skyriaus nuostatais ir specialisty pareigybiy apraSymais.

II. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCLJOS

11. Skyriaus uzdaviniai:

rajono savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, administracijos direktoriaus
isakymy teisiné perziira;

tinkamo personalo valdymo funkeijy atlikimo uztikrinimas;

tinkamas teisés aktais savivaldybés administracijai priskirty funkeijy tvarkant
dokumentacija licencijoms i8duoti, sustabdyti ir panaikinti vykdymas;

savivaldybés administracijos ir mero rastvedybos tvarkymas;

skyriy. poskyriy ir padaliniy, savivaldybés tarybos parengty dokumenty spausdinimas,
maketavimas ir dauginimas;

archyviniy dokumenty sisteminimas, apskaitymas ir saugojimas;

asmeny priémimo organizavimas;

pagal kompetencija tarybai, merui, administracijos direktoriui ir struktOriniams
padaliniams interesanty pradymy, sitilymy, skundy teikimas;

savivaldybes tarybos, tarybos komitety ir frakcijy, administracijos posedZiy ir pasitarimy
aptarnavimas.

12.  Skyrius, vykdydamas jam pavestus uZdavinius, atlieka Sias funkcijas:

konsultuoja teisiniais klausimais rajono savivaldybes administracijos skyrius,
senilinijas, savivaldybés biudZetiniy ir vieSujy istaiguy vadovus;

pagal jgaliojima atstovauja rajono savivaldybei ir savivaldybeés administracijai visy
lygiy teismuose;



pagal skyriaus kompetencija nagringja pilieCiy, {staigy, imoniy, organizacijy
parei$kimus ir skundus;
vizuoja rajono savivaldybés tarybos sprendimy projektus, mero potvarkiy bei
administracijos direktoriaus isakymy projektus;
vizuoja rajono savivaldybés ir savivaldybeés administracijos vardu pasira$omas
sutartis;
dalyvauja komisijos veikloje, nagrinéjant pilie¢iy praSymus dél nuosavybés teisiy
atktrimo i i8likusj nekilnojamajj turta;
pagal skyriaus kompetencija rengia rajono savivaldybés tarybos sprendimy, mero
potvarkiy, administracijos direktoriaus jsakymy projektus;
organizuoja ir teikia pirmine teising pagalbg ir padeda uZpildyti praS§ymus antrinei
teisinei pagalbai gauti;
organizuoja valstybés tarnautojy priémimo | pareigas konkursus, renka pretendenty i
karjeros valstybés tarnautoju, istaigy vadovy pareigas dokumentus konkursui ir juos registruoja;
organizuoja valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos eilinj ir neeilinj vertinima ir
dalyvauja valstybés tarnautojy vertinimo komisijos darbe;
vykdo valstybés tarnautojy apskaita, tvarko Valstybés tarnautojy registra;
sudaro darbo sutartis su darbuotojais, registruoja jas darbo sutarliy registracijos
rurnale, iformina darbo sutaréiy pasikeitimus, papildymus;
formuoja, tvarke, kaupia institucijos vadovo, politinio (asmeninio) pasitikéjimo
valstybés tarnautojy., savivaldybés administracijos darbuotojy, savivaldybei pavaldZiy istaigy
vadovy asmens bylas, atsako uz informacijos, pateiktos bylose, slaptuma;
tvarko darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius;
pristato Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai pranesimus apie darbuotojy
priémima, atleidima;
dalyvauja nustatant savivaldybés administracijos struktiira ir rengia struktirinius
pakeitimus;
ruodia administracijos direktoriaus jsakymus atostogu, komandiruodiy klausimais,
atleidimo ir priémimo | darba, perkélimo | kitas pareigas ir kitais personalo klausimais;
rengia dokumentus dél darbuotojy skatinimo, apdovanojimo bei drausminiy nuobaudy
skyrimo;
i¥duoda valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis,
pazyméjimus, tvarko jy apskaita;
supazindina savivaldybés administracijos darbuotojus su saugos ir sveikatos, civilinés
saugos jvadinémis instrukcijomis, savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisyklémis;
sudaro valstybés tarnautojy mokymo plana;
ruosia dokumentus ir kita medZiagg licencijy verstis maZzmenine prekyba alkoholiniais
gérimais, tabako gaminiais, naftos produktais idavimui, kaupia ir perregistruoja $iu licencijy
duomenis nustatyta tvarka;
ruodia dokumentus ir kita medZiaga keliy transporto veiklos licencijoms iSduoti ir
patikslinti bei panaikinti, taip pat ruoiia dokumentus bei medZziaga leidimams reguliariems keleiviy
vezimo mar$rutams iduoti, pratesti, sustabdyti ir panaikinti, kaupia ir tvarko su tuo susijusius
duomenis;
ruodia dokumentus ir kitg medZiaga veiklos, susijusios su skirtu realizuoti netauriyjy
metaly lauzu ir atlieku supirkimo licencijavimu, klausimais, kaupia ir tvarko su tuo susijusius
dokumentus:
rengia dokumentus vietiniy rinkliavy, prekyvie¢iy mokes¢iams, ymokoms uZ patentus
nustatyti. ruosia su tuo susijusius Pakruojo rajono savivaldybeés tarybos sprendimy projektus;
nustatyta tvarka rengia taisykles ir kitus dokumentus prekybos klausimais;
ruosia dokumentus dél licencijy verstis maZmenine prekyba alkoholiniais gérimais,
tabako gaminiais, naftos produktais iSdavimo ir panaikinimo bei patikslinimo, papildymo, ju
galiojimo sustabdymo, kaupia ir tvarko su tuo susijusius dokumentus;



ruosia dokumentus dél leidimy verstis didmenine ir mazmenine suskystinty naftos dujy
prekyba isdavimo ir panaikinimo bei patikslinimo, papildymo, jy galiojimo sustabdymo, kaupia ir
tvarko su tuo susijusius dokumentus;

ruodia dokumentus dél keliy transporto veiklos licencijy i3davimo, panaikinimo,
licencijy korteliy iddavimo, jy galiojimo pratesimo, panaikinimo, leidimy veZti keleivius regullaraus
susisiekimo keliy transporto marsrutais i§davimo. dél keleiviy veZimo marsruty bei keleiviy veZimo
sutar¢iy. kaupia ir tvarko su tuo susijusius dokumentus;

ruodia medziaga dél veiklos, susijusios su skirtu realizuoti netauriyjy metaly lavzu ir
atlieky supirkimo licencijavimu;

ruogia medziagg del leidimy pardavineti 1, II ir TO klasés civilines pirotechnikos
priemones, kaupia ir tvarko su tuo susuusms dokumentus;

registruoja ifduotas licencijas, jy papildyma, patikslinima, panaikinima nustatyty formy
Zurnaluose;

ruodia dokumentus paskelbimui apie i3duotas, papildytas ar patikslintas licencijas bei
apie jy galiojimo sustabdyma ar panaikinima ,,Valstybés Ziniy“ priede ..Informaciniai praneéimai“
ruodia Pakruojo rajono savivaldybés administracijos direktoriaus rastus, kuriais praneSama apie tai
Juridiniy asmeny registrui ]0 nuostaty nustatyta tvarka, Siauliy apskrities valstybinés mokesciy
inspekcijos Pakruojo skyriui ir Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos Pakruojo skyriui;

ruodia dokumentus dél Pakruojo rajono Tkininky Ukiy jregistravimo, paZymeéjimy
idavimo. renka duomenis apie tkininky Gkiy Zemés valdas;

registruoja ir sistemina Pakruojo rajono savivaldybés ir savivaldybés administracijos
pasiraomas sutartis;

registruoja savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymus tvarkomosios veiklos
klausimais;

pildo savivaldybés administracijos darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius;

sudaro Savivaldybés administracijos dokumentacijos plang, dokumentacijos plano
suvesting, ruodia nuolatinio ir laikinojo saugojimo dokumenty apyrasus;

rengia Pakruojo rajono nevalstybiniy organizacijy rémimo programa, Konsuituoja
organizacijy atstovus ir organizuoja nevalstybiniy organizacijy projekty konkursus;

tvarko gaunama ir siunéiama korespondencija;

atlieka gauty dokumenty vykdymo kontrolg;

registruoja gyventojy pradymus;

tvarko gyventojy skundy, praSymy ir pareiskimy nagrin¢jimo dokumentus,
kontroliuoja jy vykdyma;

daugina rajono savivaldybés tarybos posedziy medzZiaga, ja i3dalina suinteresuotiems
asmenims;

rengia pilie¢iams paZzymas apie asmeny darbo staZa ir uzdarbj (pensijai, invalidumui,
nasliy ir naslai¢iy paédlpoms gauti, asmeny, suzaloty darbe, Zalos atlyginimui apskaiCiuoti,
pajamonts deklaruotl) jas registruoja (veda apskaltq)

atsako i uZklausimus, gautus i§ Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos skyriy, teismuy, mokes¢iy inspekeijy ir kity istaigy bei
organizacijy;

isduoda dokumenty, susijusiy su darbo stazu bei piliediy turimu turtu, kopijas, jas
tvirtina;

priima perduodamas i§ organizacijy i archyva bylas;

organizuoja dokumenty naikinima, byly perdavima valstybiniam archyvui;

konsultuoja darbuotojus byly sudarymo klausimais;

teikia pasiﬁ'lymus del dokumenty vertinimo, tolesnio saugojimo ir naikinimo;

organizuoja dokumenty (byly) paieska;

pildo dokurnenty prlemlmo saugoti registracijos Zurnala. fondy Zurnala, fondy korteles
bei fondy topografines korteles ir abécéling fondy rodyklg, tvarko fondy bylas;

saugo archyve turimus dokumentus ir tvarko jy apskaita;



ra3o fondy dokumenty kiekio ir biiklés patikrinimo aktus.
III. SKYRIAUS TEISES

13.  Skyrius, igyvendindamas jam pavestus uzdavinius, turi teise:

istatymy nustatyta tvarka reikalauti i§ rajono savivaldybés administracijos skyriy,
seniinijy, vieSyju. biudZetiniy jstaigy, savivaldybés kontroliuojamy jmoniy dokumenty bei kitos
informacijos. reikalingos skyriaus funkcijoms atlikti;

nevizuoti rajono savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, administracijos
direktoriaus jsakymy ir kity teisiniy dokumenty projekty, jeigu jie priestarauja Lietuvos
Respublikos {statymams bei Vyriausybés nutarimams;

teikti i§vadas bei pasitlymus dél teikiamy klausimy teisétumo;

kelti kvalifikacija rajono savivaldybés biudZeto léSomis;

turéti ir kitas teisés aktuose numatytas teises.




