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ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES TARYBA

SPRENDIMAS

DEL ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS NUOSTATU
PAPILDYMO

2011 m. lapkri¢io 18 d. Nr. TS-15.225
Rokiskis

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo (Zin., 1994, Nr. 55-1049;
2008, Nr.113-4290) 16 straipsnio 2 dalies 10 punktu, Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos istatymu (Zin., 1996, Nr.63-1479), Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m.
balandzio 18 d. nutarimu Nr.480 ,,D¢l bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir
istaigy interneto svetainéms aprago patvirtinimo* (Zin., 2009, Nr.154-6976),

Rokiskio rajono savivaldybés tarybanusprendzia:

1. Papildyti Rokiskio rajono savivaldybés administracijos nuostaty, patvirtinty 2009 m.
vasario 27 d. savivaldybés tarybos sprendimu Nr. TS-3-48 ,Dél Rokiskio rajono savivaldybés
administracijos nuostaty patvirtinimo®, 51 punkta ir ji iSdéstyti taip:

»J1. Visi savivaldybés tarybos sprendimai, mero potvarkiai, administracijos direktoriaus
1sakymai vieSinami savivaldybés interneto svetaingje teisés akty nustatyta tvarka. Savivaldybés
institucijy sprendimy ir mero potvarkiy (kity dokumenty ir rasty) vykdymo ir administracijos
direktoriaus (pavaduotojo) pavedimy apskaita ir vieSinima apibendrina ir kontroliuoja Kanceliarijos
skyrius.*

2. Patvirtinti Rokiskio rajono savivaldybés administracijos nuostatus su pakeitimais
(pridedama).

Savivaldybés meras Vidmantas Kanopa

R.amunas Godeliauskas, 71 170



PATVIRTINTA

Rokiskio rajono savivaldybés tarybos
2011 m. lapkri¢io 18 d.

sprendimu Nr. TS-15.225

ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokiskio rajono savivaldybés administracija (toliau vadinama- administracija) yra
savivaldybés istaiga. Administracija sudaro struktiiriniai padaliniai - skyriai, struktiriniai
teritoriniai padaliniai — senitinijos (savivaldybés administracijos filialai) (toliau — padaliniai) ir |
struktiirinius padalinius nejeinantys valstybés tarnautojai.

2. Administracijos struktiira, jos veiklos nuostatus ir darbo uzmokescio fonda, didziausia
leisting valstybés tarnautojy pareigybiy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis ir gaunanciy
uzmokestj i§ savivaldybés biudzeto, skaiCiy savivaldybés administracijos direktoriaus sitilymu
mero teikimu tvirtina ir keicia rajono savivaldybés taryba, o pareigybes tvirtina savivaldybés
administracijos direktorius.

3. Administracijos steigéjas - RokiSkio rajono savivaldybé, kodo klasifikatorius 111101681.

4. Administracija nuo iregistravimo dienos yra juridinis asmuo. Administracija turi atskira
balansa, antspauda, saskaitas bankuose. Administracijos padaliniai paprastai turi saskaity bankuose.
Administracija néra pavaldi valstybés valdzios ir valdymo institucijoms i$skyrus atveji, kai
tvedamas tiesioginis valdymas. Administracijos igaliojimai nesusij¢ su rajono savivaldybés tarybos
igaliojimy pabaiga.

5. Administracija antspauduose, blankuose ir kitur kaip skiriamaji zenkla naudoja Rokiskio
rajono savivaldybés herba. Administracija turi herbini antspauda su uZzrasu ,,Rokiskio rajono
savivaldybés administracija®.

6. Administracija isteigta ir veikia vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Vietos savivaldos istatymu, Valstybés tarnybos istatymu, kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos
Seimo teisés norminiais aktais, Lietuvos Respublikos Prezidento dekretais, Vyriausybés
nutarimais, tarybos veiklos reglamentu, tarybos ir tarybos kolegijos sprendimais, mero potvarkiais
bei $iais nuostatais. Administracijos veikla neterminuota.

7. Administracijos buveinés adresas yra: Respublikos g. 94, LT-42136 Rokiskis, Lietuvos
Respublika.

8. Administracijos veikla pagal ekonominés veiklos riisiy klasifikatoriy: 75.11.20 - Lietuvos
Respublikos savivaldybiy veikla.

9. Administracija yra paramos gavéjas.

10. Administracija, kaip juridinis asmuo, gali buti ieSkovas, atsakovas ir tretysis asmuo
teismuose. Administracijos vardu veikia ir jai atstovauja administracijos direktorius arba jo jgalioti
asmenys, kiti savivaldybés administracijos padaliniy vadovai, kiti valstybés tarnautojai, kuriems
teisés aktai ar savivaldybés tarybos sprendimai suteikia vieSojo administravimo teises savivaldybés
teritorijoje. Administracijos direktoriui ir administracijos direktoriaus pavaduotojui yra suteikti
vykdomosios savivaldybés institucijos ijgaliojimai, turintys vieSojo administravimo teises ir
pareigas.

11. Administracija gali biiti pertvarkyta, reorganizuota ar likviduota rajono savivaldybés
tarybos sprendimu Civiliniame kodekse ir BiudZetiniy jstaigy istatyme nustatyta tvarka.

IL. ADMINISTRACIJOS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

12. Administracija, vadovaudamasi vietos savivaldos principais:
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12.1 rajono savivaldybés teritorijoje organizuoja ir kontroliuoja savivaldybés instituciju
sprendimy igyvendinima arba pati juos igyvendina;

12.2 jgyvendina {statymus ir Vyriausybés nutarimus, nereikalaujanciy rajono savivaldybés
tarybos sprendimuy;

12.3 istatymu nustatyta tvarka organizuoja rajono savivaldybés biudzeto pajamy ir iSlaidy
bei kity piniginiy iStekliy buhalterinés apskaitos tvarkyma;

12.4 organizuoja ir kontroliuoja savivaldybés turto valdyma ir naudojima;

12.5 administruoja viesuju paslauguy teikima;

12.6. per igaliotus valstybés tarnautojus atstovauja savivaldybei savivaldybés imoniy ir
akciniy bendroviy valdymo organuose;

12.6 rengia rajono savivaldybés institucijy sprendimy ir potvarkiy projektus;

12.7 atlieka mero, tarybos nariy, kai Sie vykdo savo jgaliojimus ir savivaldybés kontrolés ir
audito tarnybos finansini, tikini bei materialini aptarnavima.

12.8 vykdo kitas Vietos savivaldos istatyme numatytas funkcijas, bei funkcijas, kurios
aprasytos skyriy, senitinijy veiklos nuostatuose ir jiems nepriklausanciy valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirbanc¢iu pagal darbo sutartis, pareigybiy apraSymuose.

III. ADMINISTRACIJOS TEISES

13. Administracija, jgyvendindama jai pavestus uzdavinius, turi teisg:

13.1 pagal kompetencija tikrinti rajono savivaldybés tarybos isteigty istaigy, rajono
savivaldybés kontroliuojamy imoniy darba, sitilyti rajono savivaldybés institucijoms nustatyti joms
papildomus uzdavinius, prireikus- teikti joms metodinius nurodymus;

13.2 gauti rajono savivaldybés biudzeto asignavimus, valstybés biudzeto tikslinius
asignavimus ir juos naudoti savo veiklos uzdaviniams igyvendinti;

13.3 atsiskaityti uz gautas prekes, atliktus darbus bei paslaugas jstatymams
neprieStaraujanc¢iomis atsiskaitymo formomis;

13.4 pirkti ar kitaip isigyti turta, ji valdyti, naudoti ir disponuoti juo Valstybés ir
savivaldybés turto valdymo ir disponavimo juo istatymo, kity teisés akty ir rajono savivaldybés
instituciju nustatyta tvarka;

13.5 savo vardu sudaryti sutartis;

13.6 savo uzdaviniy jgyvendinimui sudaryti nuolatines ar laikinas komisijas.

14. Administracija gali turéti ir kitas teises, nenumatytas Siuose nuostatuose,
neprieStaraujanCias galiojantiems jstatymams bei kitiems norminiams aktams ir bitinas
administracijos uzdaviniams jgyvendinti.

15. Savivaldybés administracijos valstybés tarnautoju tarnybos salygos ir tvarka nustatyta
Valstybés tarnybos jstatyme. Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojai yra atskaitingi
savivaldybés administracijos direktoriui.

16. Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo
sutartis, negali biiti savivaldybeés, kurioje jie dirba, tarybos nariais.

IV. ADMINISTRACIJOS VADOVYBE

17. Savivaldybés administracijos direktorius (toliau administracijos direktorius) yra
savivaldybés administracijos vadovas — jistaigos vadovas, pavaldus savivaldybés tarybai ir
atskaitingas merui. Administracijos direktoriaus skyrimo ir atleidimo tvarka nustato Vietos
savivaldos ir Valstybés tarnybos istatymai. Administracijos direktorius | pareigas skiriamas mero
teikimu savivaldybés tarybos sprendimu tarybos jgaliojimy laikui politinio (asmeninio)
pasitik¢jimo pagrindu. Administracijos direktoriaus kadenciju skaiCius tam pafiam asmeniui
neribojamas. D¢l administracijos direktoriaus pavadavimo sprendzia savivaldybés taryba.

18. Rajono savivaldybés tarybos sprendimu gali biti steigiama administracijos direktoriaus
pavaduotojo pareigybé. Administracijos direktoriaus pavaduotojas | pareigas mero sitiilymu



skiriamas savivaldybés tarybos sprendimu politinio (asmeninio) pasitikéjimo pagrindu. Tarnybines
nuobaudas savivaldybés administracijos direktoriui (direktoriaus pavaduotojui) uz tarnybinius
nusizengimus skiria savivaldybés taryba. Tarnybinés nuobaudos skyrimo procediira pradedama
mero iniciatyva arba remiantis jo gauta raSytine informacija apie savivaldybés administracijos
direktoriaus (direktoriaus pavaduotojo) tarnybinius nusizengimus.

19. Kai savivaldybeés teritorijoje laikinai jvedamas tiesioginis valdymas, administracijos
direktorius ir jo pavaduotojas yra pavaldus ir atskaitingas Vyriausybés igaliotiniui.

20. Administracijos direktorius:

20.1 tiesiogiai ir asmeniSkai atsako uz istatymuy, Vyriausybés ir savivaldybés tarybos
sprendimy igyvendinima savivaldybés teritorijoje jo kompetencijai priskirtais klausimais;

20.2 tiesiogiai jgyvendindamas istatymus, Vyriausybés ir savivaldybés tarybos sprendimus,
gali kreiptis | valstybinio administravimo subjektus, leisti jsakymus, privalomus savivaldybés
administracijos struktiiriniams padaliniams, savivaldybés administracijos filialams — senitinijoms ir
1 struktirinius padalinius nejeinantiems valstybés tarnautojams, taip pat jam priskirtos
kompetencijos klausimais — savivaldybés gyventojams ir kitiems savivaldybés teritorijoje
esantiems subjektams;

20.3 organizuoja savivaldybés administracijos darba, tvirtina savivaldybés administracijos
struktiiriniy padaliniy ir savivaldybés administracijos filialy — senitinijy veiklos nuostatus, atsako
uz vidaus administravima savivaldybés administracijoje;

20.4 administruoja asignavimus, savivaldybés tarybos skirtus savivaldybés administracijai;

20.5 savivaldybés tarybos nustatyta tvarka administruoja savivaldybés biudzeto
asignavimus ir kitus piniginius iSteklius, organizuoja savivaldybés biudzeto vykdyma ir atsako uz
savivaldybés tking ir finansing veikla, administruoja savivaldybés turta;

20.6 istatymuy nustatyta tvarka skiria i pareigas ir i$ ju atleidzia savivaldybés administracijos
valstybés tarnautojus ir kitus savivaldybés administracijos darbuotojus, atlicka kitas Valstybés
tarnybos istatymo ir savivaldybés tarybos jam priskirtas personalo valdymo funkcijas;

20.7 koordinuoja ir kontroliuoja viesasias paslaugas teikian¢iy subjekty darba, atlieka kitas
pagal istatymus ir savivaldybés tarybos sprendimus jam priskirtas savivaldybés juridiniy asmeny
valdymo funkcijas;

20.8 organizuoja savivaldybés tarybos nariy, valstybés tarnautoju ir darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, mokyma;

20.9 reglamento nustatyta tvarka atsiskaito uz savo ir savivaldybés administracijos veikla
teikdamas veiklos ataskaitas savivaldybés tarybai ir merui;

20.10 reglamento nustatyta tvarka ir terminais, bet ne reCiau kaip karta per metus
informuoja savivaldybés gyventojus apie savo veikla;

20.11 teikia merui sitilymus dé¢l didziausio leistino valstybés tarnautoju pareigybiy ir
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, skai¢iaus savivaldybés administracijoje.

20.12. be atskiro jgaliojimo atstovauja administracijai teismuose bei santykiuose su kitais
asmenimis;

20.13. organizuoja pilieCiy pasiiilymy, paklausimuy, praSymu nagrinéjima bei kontroliuoja,
kaip jie sprendziami;

20.14. uztikrina savivaldybés institucijy patvirtinty programy vykdymo ir paskirty biudzeto
asignavimy naudojimo veiksminguma ir rezultatyvuma;

20.15. igyvendina savivaldybés kontrolieriaus pasitilymus dél patikrinimo metu konstatuoty
trukumy pasalinimo ir teikia savivaldybés kontrolieriui informacija apie trikumy pasalinima ir
pasiiilymu ivykdyma;

20.16. pagal kompetencija leidzia {sakymus ir administracijos vardu sudaro sutartis;

20.17. 1iSleidzia atostogy, 1 komandiruotes savivaldybés biudZetiniy ir vieSyju istaigu
vadovus, igyvendina kitas, su darbo santykiais susijusias funkcijas.

21. Savivaldybés administracijos direktorius jam istatymuy nustatytus ir savivaldybés
tarybos perduotus igaliojimus, iSskyrus $iy nuostaty 20.4 ir 20.5 punktuose nustatytus jgaliojimus,
turi teisg, kiek ji neapribota savivaldybés tarybos sprendimu, pavesti vykdyti savivaldybés
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administracijos direktoriaus pavaduotojui. Savivaldybés administracijos direktoriaus pavaduotojas
atsiskaito savivaldybés administracijos direktoriui, o prireikus — ir savivaldybés tarybai.

22. Pasibaigus savivaldybés administracijos direktoriaus, administracijos direktoriaus
pavaduotojo kadencijai, jei Sias pareigas ¢j¢ asmenys nepaskiriami naujai kadencijai arba jei
savivaldybés administracijos direktorius, administracijos direktoriaus pavaduotojas atsistatydina ar
atleidziamas i$ pareigu, iSskyrus atleidima uZz tarnybinius nusizengimus, Sie asmenys turi teise
Vyriausybés nustatyta tvarka grizti i iki paskyrimo savivaldybés administracijos direktoriumi,
direktoriaus pavaduotoju eitas pareigas, o kai tokios galimybés néra, — | kitas tos pacios ar
Zemesnes kategorijos pareigas, jeigu eitos pareigos pagal teisés aktus priskiriamos valstybés
tarnautojy (iSskyrus politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojo pareigas) pareigoms.
Be to, Sioje dalyje nustatytu atveju savivaldybés administracijos direktorius, administracijos
direktoriaus pavaduotojas turi teis¢ grizti i iki iSrinkimo savivaldybés tarybos nariais eitas pareigas,
jeigu jie ¢€jo Sias pareigas savivaldybés ar valstybés biudzetinéje ar vieSojoje istaigoje arba
savivaldybés kontroliuojamoje jmon¢je, o kai tokios galimybés néra, — | kitas pareigas
savivaldybés ar valstybés biudzetinéje ar vieSojoje istaigoje arba savivaldybés kontroliuojamoje
imongje. Jeigu Sie asmenys iki paskyrimo savivaldybés administracijos direktoriumi, direktoriaus
pavaduotoju tokiy pareigy néjo arba atsisaké pasiiilyty kity zemesnés kategorijos pareigy, pagal
teisés aktus priskiriamuy valstybés tarnautoju (iSskyrus politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés
tarnautojo pareigas) pareigoms, arba kity pareigy savivaldybés ar valstybés biudzetingje ar
vieSojoje istaigoje arba savivaldybés kontroliuojamoje imonéje, jiems iSmokamos atitinkamai 2
ménesiy savivaldybés administracijos direktoriaus, administracijos direktoriaus pavaduotojo darbo
uzmokeséio dydzio ideitinés ismokos. Sios imokos i§mokamos per 2 ménesius lygiomis dalimis
kas ménesj. Jeigu asmuo pradeda eiti pareigas valstybés tarnyboje anks¢iau negu po 2 ménesiy,
likusi neiSmokeéta iSmokos dalis nemokama.

23. Savivaldybés administracijos direktoriaus pavaduotojas i pareigas skiriamas tarybos
sprendimu tarybos jgaliojimy laikui politinio (asmeninio) pasitikéjimo pagrindu.

24. Savivaldybés administracijos direktoriaus pavaduotojas vykdo savivaldybés tarybos jam
deleguotas funkcijas, pagal kompetencija leidzia jsakymus ir administracijos vardu sudaro sutartis.

25. Savivaldybés administracijos direktoriaus pavaduotojo funkcijos nurodomos
savivaldybés administracijos direktoriaus pavaduotojo pareigybés aprasyme.

V. ADMINISTRACIJOS STRUKTURA

26. Savivaldybés administracija sudaro struktiiriniai padaliniai - skyriai, struktiiriniai
teritoriniai padaliniai — senitnijos (filialai) ir i strukt@rinius padalinius nejeinantys vieSojo
administravimo valstybés tarnautojai bei kiti darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis.

27. Savivaldybeés administracijos padaliniai gali turéti saskaitas bankuose.

28. Skyriams vadovauja vedé¢jai, seniiinijoms — seniiinai (toliau — padaliniy vadovai).

29. Padaliniai gali turéti savo antspauda su pavadinimu ,,Rokiskio rajono savivaldybés
administracijos skyrius, tarnyba, senitinija®, blanka, einamaja saskaita banke.

30. Senitinijos antspauduose gali naudoti patvirtinta miesto, senitinijos ar miestelio herba.

31. Padaliniy vadovai leidzia jsakymus, pasiraso sutartis pagal jiems administracijos
direktoriaus suteiktus igaliojimus.

32. Seniiinijy senitinai priima sprendimus Lietuvos Respublikos gyvenamosios vietos
deklaravimo istatymo nustatytais atvejais.

33. Administracijos padaliniy kompetencija, funkcijas, atsakomybg, darbo organizavima ir
viding struktiira nustato ju nuostatai. Administracijos skyriy, senilinijy nuostatus, pareigybes,
padaliniy etatus, nevirSydamas didziausio tarybos nustatyto valstybés tarnautojy ir darbuotojuy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, skai€iaus, tvirtina administracijos direktorius.

34. Administracijos padaliniai steigiami, reorganizuojami ir likviduojami atskiru tarybos
sprendimu.



35. Administracijos padaliniai palaiko tarpusavio rySius taip, kad galéty vykdyti savo
administracines funkcijas kaip visuma.

VI. ADMINISTRACIJOS DARBO ORGANIZAVIMAS

36. Valstybés tarnautojy teisinius santykius reglamentuoja Valstybés tarnybos jstatymas,
kiti istatymai bei teisés aktai, darbuotoju, dirbanciy pagal darbo sutarti — Darbo kodeksas bei kiti
teisés aktai. Administracijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis,
isipareigoja vadovautis RokiSkio rajono savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir
darbuotojy elgesio kodeksu bei yra atskaitingi administracijos direktoriui ir jo pavaduotojui. [
padaliniy sudétj ieinantys tarnautojai atskaitingi ir padalinio vadovui.

37. Administracijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis,
negali biiti savivaldybés, kurioje jie dirba, tarybos nariais.

38. Darbas administracijoje organizuojamas vadovaujantis patvirtintais padaliniy nuostatais,
ir tarnautojy pareigybiy apraSymais, uz kuriy parengima, pakeitima ar papildyma laiku yra
atsakingi padaliniy vadovai.

39. Administracija savo darba planuoja metams.

40. Administracijos padaliniy vedéju, seniiiny pasitarimai:

40.1. administracijos padaliniy vedéjy, seniliny pasitarimai organizuojami reguliariai,
skyriy vedéjai — kiekviena pirmadienj, seniiinai — pagal atskira administracijos direktoriaus
nurodyma. Pasitarimo diena ir laika nustato administracijos direktorius (pavaduotojas);

40.2. pasitarimuose dalyvauja visi padaliniy vadovai arba ju jgalioti asmenys. Pasitarimuose
padaliniy vadovai atsiskaito uz tai, ar laiku vykdomos uzduotys, informuoja apie artimiausius
darbus, tarybos komitetams pateiktus klausimus. Prireikus administracijos direktorius
(pavaduotojas) kai kuriems klausimams nagrinéti numato papildomus pasitarimus ir darby
vykdytojus;

40.3. pasitarimuose sprendimus priima ir ju vykdyma kontroliuoja administracijos
direktorius (pavaduotojas). Administracijos direktoriaus (pavaduotojo) nuoziiira kai kuriy klausimy
sprendimy kontrolé pagal kompetencija gali buti pavesta konkrec¢iam asmeniui.

41. Administracija gali rengti iSvaziuojamuosius posédzius seniiinijose.

42. Gyventojy pasitlymy, prasymy bei skundy nagrinéjimas ir interesanty priémimas:

42.1. gyventoju pasitlymai, prasymai bei skundai nagrin¢jami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos istatymais, Vyriausybés nutarimais, tarybos sprendimais, mero potvarkiais ir
administracijos direktoriaus jsakymais;

42.2. rastiski gyventoju, istaigy, imoniy, organizaciju, kity institucijy pasitilymai, praSymai
bei skundai priimami ir registruojami Kanceliarijos skyriuje, po to perduodami administracijos
direktoriui (pavaduotojui). Su administracijos direktoriaus (pavaduotojo) rezoliucija perduodami
padaliniams pagal ju kompetencija. Rastai, adresuoti merui ar tarybai, taip pat raStai, gauti i§
Prezidentiiros, Vyriausybés, Seimo, Vyriausybés atstovo Panevézio apskrityje patenka pas mera.
Anonimin¢ korespondencija mero ar administracijos direktoriaus (pavaduotojo) sprendimu
nenagrin¢jama;

42.3. gyventoju praSymus ir skundus, kuriais apskundziami administracijos tarnautoju
veiksmai, nagrin¢ja administracijos direktorius (pavaduotojas) arba jo sudaryta komisija;

42.4. nagrin¢jant gyventoju pasiilymus, praSymus ir skundus uztikrinamas
konfidencialumas.

43. Sprendimy projekty ir klausimy pateikimo nagrinéti savivaldybés institucijoms tvarka:

43.1. administracijos padaliniy vadovai ar kiti tarnautojai rengia tarybos sprendimy
projektus klausimais, priskirtais ju kompetencijai, kuriuos pateikia administracijos direktoriui.

43.2. administracijos direktorius sprendimo projekta sitlo merui jtraukti { tarybos
darbotvarke;

43.3. administracijos direktorius ir administracijos padaliniy vadovai ar kiti tarnautojai gali
teikti merui, tarybos kolegijai siilymus padéti spresti ju kompetencijai nepriskirtus klausimus, jei
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ju negali i$spresti savarankiSkai arba kartu su kitais padaliniais, valstybinémis ar savivaldybés
institucijomis, imonémis, istaigomis bei organizacijomis;

43.4. aiskinamajame raSte, pristatomojoje kalboje prie sprendimo turi buti iSdéstyta
problemos esme, pagrista, kod¢l bitina priimti §i sprendima, prireikus pridedami reikiami
skaiCiavimai bei iSlaidy samatos ir sitilomo sprendimo prognozuojami jgyvendinimo rezultatai, taip
pat nurodyti savivaldybés administracijos ir kity savivaldybés bei valstybés institucijy tarnautojai,
su kuriais suderintas projektas.

43.5. sprendimy projektai pries juos pateikiant administracijos direktoriui turi biiti suderinti
su atitinkamo skyriaus vedéju, Juridinio ir personalo skyriumi, Kanceliarijos skyriaus kalbos
tvarkytoja, Finansy skyriaus vedéja, jeigu tai susije su savivaldybés biudzeto IéSomis. Sprendimy
projektai taip pat turi biiti suderinami su suinteresuotais padaliniais ir kitomis imonémis, istaigomis
ir organizacijomis.

43.6. savivaldybés administracijos padaliniy vadovai, kiti tarnautojai yra asmeniskai
atsakingi uz ju parengty ir pateikty merui, tarybos kolegijai ir tarybai svarstyti sprendimy (kity
dokumenty ar raSty) projekty ar atitinkamuy pasitilymy pagristuma, pateikty dokumenty ir kitos
medziagos tikruma ir teis€tuma. Teikiami merui, tarybos kolegijai, tarybai svarstyti sprendimy
(kity dokumenty ar raSty) projektai turi atitikti Lietuvos Respublikos istatymus, Vyriausybés
nutarimus.

43.7. teikiamy sprendimy ir potvarkiy (kity dokumenty ar rasty) projektai arba pasitilymai
dél atitinkamy klausimuy sprendimo, nagrinéjantys kity padaliniy valdymo sritj, interesus ar
kompetencija, turi biiti su jais suderinti arba gauta kitokia ju nuomoné pateiktu derinti klausimu.

43.8. neturédamas galimybés visiSkai suderinti teikiamo merui, tarybai, tarybos kolegijai
svarstyti bei spresti sprendimo ar potvarkio (kito dokumento ar rasto) projekto arba atitinkamo
pasiiilymo, administracijos padalinio vadovas ar kitas tarnautojas nustatyta tvarka kartu pateikia
informacija apie nesuderintus klausimus, pagrisdamas, kodeél netikslinga atsizvelgti | projekto
iniciatoriy pasiiilymus;

43.9. sprendimy ir potvarkiy (kity dokumenty ar rasty) projektus, atitinkamus pasitilymus,
pateiktus svarstyti bei spregsti nesilaikant Siuose nuostatuose nurodytu reikalavimy, savivaldybés
administracijos direktorius ju merui neteikia ir grazina pateikusiems juos administracijos
padaliniams reikiamai iforminti, patobulinti ir suderinti.

43.10. grazinami ir tie raStai, kurie neturi atitinkamy administracijos padaliniy arba
savivaldybés instituciju, imoniy, istaigy, organizaciju derinimy pagal jy kompetencija.

43.11. atsizvelgiant { tai, kad negalima nagrinéti praSymy dél papildomy lésy skyrimo, kol
nesuformuoti 1éSy Saltiniai, nustatoma tokia Siy praSymuy nagrinéjimo ir sprendimo tvarka:

43.11.1. administracijos direktorius (pavaduotojas), gavegs administracijos padaliniy,
savivaldybés institucijy, imoniy, istaigy, organizacijy praSymus dé¢l papildomy 1éSuy skyrimo,
paprastai svarsto po to, kai biina sudarytos pirmojo pusmecio ir devyniy ménesiy savivaldybés
biudzeto vykdymo apyskaitos, ir paveda Finansy skyriui pateikti pasiilymus dél finansavimo
galimybés;

43.11.2. Finansy skyrius, iSnagrin¢jgs gautus praSymus, parengia atitinkama tarybos
sprendimo projekta ir, atsizvelgdamas i nuostatuose nurodyta tvarka, pateikia ji administracijos
direktoriui. Kartu pateikiama informacija apie siilomus netenkinti administracijos struktiriniy,
struktiriniy teritoriniy padaliniy, savivaldybés institucijy, imoniy, istaigy organizacijy prasymus
dél papildomy 1€sy skyrimo;

43.12. administracijos direktorius (pavaduotojas) pasiraso administracijos padaliniy,
savivaldybés institucijy, imoniy, istaigy, organizacijy rengtus rastus, kuriuose: praneSama apie
mero nurodymus bei pavedimus jei ju negalima iforminti bendraja tvarka; praSoma pateikti
informacija, reikalinga pavedimams jvykdyti; primenama apie laiku nejvykdytus mero,
administracijos direktoriaus (pavaduotojo) pavedimus; taip pat raStus, siun¢iamus suderinti arba
nuomonei pareiksti dél jy parengty sprendimu, potvarkiy projekty, grazinant (persiunciant) gautus
ne pagal priklausomybg dokumentus, susirasinéjant su gyventojais dél ju raStuose iskelty klausimy
sprendimo.
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44. PraneSimas apie gaunamus dokumentus ir savo kompetencijos klausimy nagrinéjimas:

44.1. administracijos padaliniy vadovai, kiti tarnautojai apie gautus raStus, bei kitus
dokumentus, kuriuose keliami vietinés reik§més ar kiti svarbtis klausimai, pranesa administracijos
direktoriui (pavaduotojui). Administracijos direktorius (pavaduotojas) esant reikalui apie tai
informuoja mera, mero pavaduotoja;

44.2. pasitlymai teikiami paprastai tik deél galutinio sprendimo, prireikus sitilomi ir kiti
sprendimo variantai;

44.3. pasitarimuose mero, mero pavaduotojo, administracijos direktoriaus (pavaduotojo)
priimti sprendimai paprastai {forminami protokolais, o protokoly nuoraSai ar iSrasai iSsiunc¢iami
vykdytojams ir kitiems adresatams;

44.4. administracijos direktoriaus (pavaduotojo) pasirasyti pavedimai iSsiunciami
vykdytojams ir kitiems adresatams ne véliau kaip kita darbo diena po to, kai jie pasirasomi;

44.5. administracijos direktoriaus (pavaduotojo) pavedimai administracijos padaliniy
vadovams, kitiems tarnautojams (neatsizvelgiant i tai, kuriame dokumente jie pateikti) turi buti
ivykdomi per 20 darbo dieny nuo ju gavimo, jeigu nenurodytas konkretus ivykdymo laikas;

44.6. administracijos direktorius, jo pavaduotojas, administracijos padalinio vadovai, kiti
tarnautojai asmeniskai atsako, kad deramai ir laiku administracija ar jos padaliniai, savivaldybés
imongs, istaigos, organizacijos vykdytuy mero, tarybos pavedimus;

44.7. pavedimy jvykdymo laikas gali buti pratgstas tik iSimtinais atvejais, jeigu
administracijos direktorius (pavaduotojas), administracijos padalinio vadovas, kiti tarnautojai, i$
anksto (rastu) pateikia praSyma, argumentuodamas, kodél biitina pratesti pavedimo ivykdymo laika
(praSymas turi biiti pateikiamas ne véliau kaip prieS 3 darbo dienas iki ivykdymo termino
pabaigos);

44.8. jeigu pavesta keliems vykdytojams, atsakingas uz ji vykdytojas (jis pavedime
nurodomas pirmasis) privalo organizuoti §io pavedimo vykdyma. Kiti vykdytojai yra vienodai
atsakingi uz pavedimo ijvykdyma nustatytu laiku. Atsakingo vykdytojo reikalavimu pavedimas
ivykdytas, jeigu iSspresti visi jame iSkelti klausimai arba i ji atsakyta i§ esmés. Administracijos
direktoriaus (pavaduotojo) pasirasyti pavedimai issiunciami vykdytojams ir kitiems adresatams
paprastai ne véliau, kaip kita darbo diena po to, kai juos pasiraso.

45. Valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos vertinimas vykdomas jstatymy nustatyta tvarka,
darbuotojy atestacija vykdoma taikant tuos pacius vertinimo reikalavimus.

VII. ADMINISTRACIJOS PADALINIU VEIKLOS PLANAVIMAS
IR DARBO KONTROLE

46. Administracijos padaliniy ir struktiiriniams padaliniams nepriklausan¢iy vieSojo
administravimo valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis veikla
kontroliuoja administracijos direktorius ir administracijos direktoriaus pavaduotojas pagal
kuruojamas veiklos sritis.

47. Administracijos padaliniy vadovai, kiti tarnautojai pasibaigus kalendoriniams metams
administracijos direktoriui pateikia savo veiklos ataskaitas iki vasario 1 d., o iki kovo 1 d. pateikia
darbo ir veiklos planus einamiems metams.

48. Administracijos padaliniy sprendimus turi teis¢ panaikinti administracijos direktorius
(pavaduotojas), jeigu Sie prieStarauja Lietuvos Respublikos Konstitucijai, istatymams, kitiems
Seimo priimtiems teisés aktams, Lietuvos Respublikos Prezidento dekretams, Vyriausybés
nutarimams, tarybos ir tarybos kolegijos sprendimams ir mero potvarkiams.

49. Administracijos vidaus audita ir veiklos kontrolg¢ atlieka Vidaus audito skyrius,
vadovaudamasis Vidaus kontrolés ir vidaus audito istatymo nuostatomis, Vidaus audito planu ir
administracijos direktoriaus (pavaduotojo) pavedimais.

v —

Respublikos istatymai, kiti Seimo priimti teisés aktai, Lietuvos Respublikos Prezidento dekretai,



Vyriausybés nutarimai, tarybos, tarybos kolegijos sprendimai, direktoriaus isakymai bei mero
potvarkiai istaigose, imonése ir organizacijose, kuriy veikla administruoja pastarieji padaliniai.

51. Visi savivaldybés tarybos sprendimai, mero potvarkiai, administracijos direktoriaus
1sakymai vieSinami savivaldybés interneto svetainéje teisés akty nustatyta tvarka. Savivaldybés
institucijy sprendimy ir mero potvarkiy (kity dokumenty ir rasty) vykdymo ir administracijos
direktoriaus (pavaduotojo) pavedimy apskaita ir vieSinima apibendrina ir kontroliuoja Kanceliarijos
skyrius.

VIII. LESU SALTINIAI IR NAUDOJIMO TVARKA

52. Administracijos finansinius isteklius sudaro:

52.1. Savivaldybés biudzeto 1éSos;

52.2. nebiudzetiniy fondy 1éSos;

52.3. 1ésos, gautos uz teikiamas paslaugas;

52.4. finansiné ir kita parama;

52.5. pavedimy léSos;

52.6. Europos Sajungos ir kity fondy 1ésos.

53. Tarybos skirtus biudzeto asignavimus administracijai iSlaikyti valdo savivaldybés
administracijos direktorius. Kitus tarybos skirtus asignavimus administracijos padaliniams valdo
tarybos paskirti asignavimy valdytojai. Jie turi teis¢ naudoti savivaldybés biudzeto 1éSas savo
samatose numatytoms programoms vykdyti pagal patvirtintas i$laidy samatas.

54. Nebiudzetinius fondus (programas) ir kitas 1éSas administruoja savivaldybeés
administracijos direktorius arba kiti jgalioti administracijos tarnautojai.

55. Asignavimy valdytojai:

55.1. naudoja skirtus biudzeto asignavimus pagal nustatyta paskirti savo programoms
vykdyti;

55.2. atsakingi uz teisingg i$laidy samaty bei nebiudzetiniy 1éSy samaty sudaryma;

55.3. tvirtina programy iSlaidy samatas, nevirsijant tarybos patvirtinty bendryju asignavimuy;

55.4. organizuoja programuy, finansuojamy i$ savivaldybés biudzeto, rengima ir vykdyma;

55.5. teikia finansing ir kitg atskaitomybg Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos igaliotos
institucijos nustatyta tvarka;

55.6. uztikrina programy vykdymo ir paskirty asignavimuy naudojimo efektyvuma ir
rezultatyvuma;

55.7. uztikrina vadovaujamos institucijos, istaigos ar padalinio finansiniy ir statistiniy
ataskaity teisinguma.

56. Administracija Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka tvarko savivaldybés
nuosavybés teise priklausancio turto bei valstybés patikéjimo teise valdomo turto apskaita ir teikia
tarybai pasiiilymus dél efektyvaus jo naudojimo.

57. Savivaldybés biudZeto asignavimy valdytojai Lietuvos Respublikos istatymy nustatyta
tvarka atsako uz:

57.1. programy vykdyma, iSlaidy samaty sudaryma ir vykdyma nevirSijant patvirtinty
asignavimy sumy, uz paskirty asignavimy efektyvy, atitinkantj programoje nustatytus tikslus ir
rezultatyvy naudojima;

57.2. atsiskaitymus su darbuotojais, mokes¢iu administravimo institucijomis, visy rusiy
energijos ir kity darby, paslaugy bei prekiy tiekéjais;

57.3. finansiniy ir statistiniy ataskaity teisinguma ir pateikima laiku.

58. Asignavimy valdytojy teises, pareigas ir atsakomybg numato padaliniy vadovy
pareigybiy apraSymai (pareiginiai nuostatai).
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IX. ADMINISTRACIJOS FINANSINES VEIKLOS KONTROLE

59. Administracijos finansuy kontrolé¢ atlickama vadovaujantis Lietuvos Respublikos vidaus
kontrolés ir vidaus audito istatymu bei atsizvelgiant { savivaldybés administracijos direktoriaus
patvirtintas Finansy kontrolés taisykles, istaigos veiklos ypatumus, apskaitos ir informacing sistema
bei turto apsaugos biiklg.

60. Administracijos ir administracijos tvarkomy asignavimy bei programy islaidy samaty
vykdymo kontrolg, savivaldybés turto tikslingo bei efektyvaus panaudojimo kontrole¢ atlieka
savivaldybés kontrolieriaus tarnyba.

VI. ADMINISTRACIJOS REIKALU PERDAVIMAS IR PEREMIMAS

61. Atostogy, komandiruotés metu, susirgus ar kitais atvejais, administracijos direktoriy
pavaduoja direktoriaus pavaduotojas, jam nesant, vienas i$ skyriy vedéju.

62. Tarybai (mero teikimu) priémus sprendima dél administracijos direktoriaus
(pavaduotojo) atleidimo 1§ pareiguy, buves administracijos direktorius (pavaduotojas) paskuting
darbo diena turi perduoti reikalus naujam administracijos direktoriui (pavaduotojui) ar kitam
tarybos (mero teikimu) jgaliotam asmeniui.

63. Perduodant reikalus, sudaroma komisija ir suraSomas perdavimo — priémimo aktas.

64. Reikaly perdavimo - priémimo akta pasiraso reikalus perduodantis ir juos priimantis
asmuo.

65. Jeigu reikalus perduodantis arba juos priimantis asmuo nesutinka su kai kuriais akto
skyriais (punktais), jis nurodo tai rastu, pasiraSydamas akta.

66. Reikaly perdavimo - priémimo aktas suraSomas dviem egzemplioriais, kuriy vienas
licka merui, kitas - reikalus priimanfiam asmeniui. Buves administracijos direktorius
(pavaduotojas) turi teis¢ gauti akto kopija.

67. Administracijos padaliniy ir administracijos tarnautojy ir darbuotojy reikalai
perduodami ir priimami savivaldybés administracijos direktoriaus (pavaduotojo) isakymu, surasant
reikaly perdavimo ir priémimo akta, kuri tvirtina savivaldybés administracijos direktorius
(pavaduotojas).




