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TRAKU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
RYSIU SU VISUOMENE SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Traky rajono savivaldybés administracijos (toliau —
Savivaldybés administracijos) Rysiy su visuomene skyriaus (toliau — Skyriaus) uzdavinius, funkcijas,
teises ir pareigas, pavalduma ir darbo organizavimo tvarka.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Savivaldybés administracijos
nuostatais, Traky rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybés) tarybos sprendimais, Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymais, kitais norminiais teis€s aktais, reglamentuojanciais vieSuosius
ry$ius, bei Siais nuostatais.

3. Skyrius yra Savivaldybés administracijos struktirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus
Savivaldybés administracijos direktoriui, pagal nustatyta kompetencija vykdantis Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymus, mero potvarkius bei pavedimus.

4. Skyriaus nuostatus, Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, pareigybiy apraSymus, pareiginius nuostatus tvirtina, tarnybinio atlyginimo dydj nustato
Savivaldybés administracijos direktorius.

5. Skyrius naudojasi Savivaldybés administracijos nematerialiuoju, ilgalaikiu ir trumpalaikiu
materialiuoju turtu teisés aktais nustatyta tvarka.

6. Skyriaus veikla grindziama individualiu ir bendru sprendimy priémimu bei asmenine
Skyriaus specialisty atsakomybe.

7. Skyrius pagal savo kompetencijg turi veikimo, iniciatyvos ir operatyviy sprendimy
priémimo laisve.

8. Skyrius turi raSty blanka su Savivaldybés herbu ir Skyriaus pavadinimu, Kkitais
duomenimis, spaudus.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

9. Skyriaus uzdaviniai:

9.1. formuoti palankia visuomenés nuomong apie Savivaldybe;

9.2. kurti Savivaldybés teigiamo jvaizdZio strategijas, vykdyti informacines bei
SvieCiamagsias veiklas;

9.3. administruoti (valdyti, tvarkyti) Savivaldybés interneto svetainés www.trakai.lt turinio
valdymo sistema ir oficialias Savivaldybés paskyras ,,Traky rajono savivaldybé® jvairiose
socialiniuose tinkluose.

10. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

10.1. rengia Savivaldybés visuomenés informavimo strategijas, veiksmy planus bei,
atsizvelgdamas j aktualijas, jy svarbg, parenka tinkamiausias rySiy su visuomene priemones ir kartu
su kitais Savivaldybés administracijos struktiiriniais padaliniais, j juos nejeinanciais specialistalis,
struktiiriniais teritoriniais padaliniais jas jgyvendina,


http://www.trakai.lt/

10.2. renka, kaupia, rengia, apdoroja ir (ar) teikia visuomenei informacija apie Savivaldybés
ir Savivaldybés administracijos vadovy, Savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy, j juos
nejeinanciy valstybés tarnautojy ir struktiiriniy teritoriniy padaliniy svarbius sprendimus bei kitus su
Savivaldybés veikla susijusius klausimus;

10.3. informuoja visuomen¢ apie Savivaldybés tarybos, Savivaldybei pavaldziy jstaigy,
Jmoniy ir organizacijy veikla;

10.4. dalyvauja pagal poreikj Salies ir uzsienio valstybiniy institucijy (jmoniy, jstaigy ir
organizacijy) renginiuose, kuriuose dalyvauti kvie¢iama Savivaldybg;

10.5. uztikrina Savivaldybei pagal sutartis skirty ploty bei eterio laiko Zziniasklaidoje
efektyvy panaudojima;

10.6. organizuoja Savivaldybés gyventojy informavimg ekstremaliy situacijy atvejais;

10.7. bendrauja ir bendradarbiauja su ziniasklaida;

10.8. analizuoja ziniasklaidos teikiama vie$aja informacija apie Savivaldybe;

10.9. organizuoja Savivaldybés spaudos konferencijas, Savivaldybés administracijos
struktiiriniy padaliniy, i juos nejeinanciy valstybés tarnautojy ir strukttiriniy teritoriniy padaliniy
interviu su ziniasklaida;

10.10. dalyvauja rengiant informacija ir vaizdo medziagg apie Savivaldybe;

10.11. atlieka reprezentaciniy laidy, reportazy, siuzety, informacijos parengimo, sukiirimo ir
vieSinimo visuomenés informavimo priemonése, vertimo i§ jvairiy kalby paslaugas, Savivaldybés
sveikinimy, leidiniy, periodinés spaudos prenumeratos vieSuosius pirkimus;

10.12. rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy ir Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymy projektus Skyriaus kompetencijos klausimais;

10.13. registruoja, tvarko Skyriaus veiklos dokumentus, uZztikrina tinkama dokumenty
saugojima, naikinimg ir perdavimg i archyva;

10.14. saugo kompiuterinése duomeny bazése duomenis, susijusius su Skyriaus uzdaviniy ir
funkceijy vykdymu;

10.15. organizuoja viding komunikacija Savivaldybés administracijoje;

10.16. apibendrina Savivaldybés administracijos direktoriaus metine veiklos ataskaita;

10.17. vykdo Kkitus Savivaldybés administracijos direktoriaus, Savivaldybés administracijos
direktoriaus pavaduotojo raSytinius ir Zodinius nenuolatinio pobiidzio pavedimus.

11 SKYRIUS
SKYRIAUS SPECIALISTU TEISES IR PAREIGOS

11. Skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis,
lgyvendindami jiems pavestus uzdavinius ir funkcijas, turi teise:

11.1. naudotis visomis teisémis, garantuotomis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais
norminiais teisés aktais;

11.2. gauti i§ Savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy, ] juos nejeinanciy
valstybés tarnautojy ir struktiriniy teritoriniy padaliniy, Savivaldybés imoniy, jstaigy ir organizacijy
darbui atlikti reikalingg informacijg ir dokumenty kopijas;

11.3. gauti funkcijoms atlikti reikalingg tikinj, finansinj apriipinima.

12. Skyriaus specialistai privalo:

12.1. gerbti Zmogaus teises, laikytis valstybés tarnautojy veiklos etikos taisykliy;

12.2. tinkamai ir laiku atlikti pareigybiy apraS§ymuose nustatytas funkcijas;

12.3. laikytis Savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisykliy;

12.4. bendradarbiauti ir keistis informacija su kitais Savivaldybés administracijos
struktiiriniais padaliniais, j juos nejeinanciais valstybés tarnautojais ir darbuotojais, dirbanciais pagal
darbo sutartis, struktiiriniais teritoriniais padaliniais, Savivaldybés jmonémis, jstaigomis ir
organizacijomis;

12.5. nuolat gerinti profesines Zinias, kelti kvalifikacija;

12.6. atsakyti teisés akty nustatyta tvarka uz pareigy netinkama vykdyma ar nevykdyma.



IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

13. Skyriui vadovauja ir jo veiklg savarankiSkai organizuoja Skyriaus ved¢jas, kuris
tiesiogiai pavaldus Savivaldybés administracijos direktoriui. Skyriaus valstybés tarnautojai ir
darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, yra tiesiogiai pavaldis skyriaus vedéjui ir atsako uz
tinkamg savo funkcijy ir gauty pavedimy atlikimg teisés akty nustatyta tvarka.

14. Skyriaus vedéjas:

14.1. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja Skyriaus veikla;

14.2. uztikrina Skyriaus veikla ir jos efektyvuma savo organizaciniu ir praktiniu darbu;

14.3. atsako uz Skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

14.4. atsiskaito Savivaldybés administracijos direktoriui uz Skyriaus veikla;

14.5. teikia Savivaldybés administracijos direktoriui sifilymus Skyriaus kompetencijos
Klausimais;

14.6. pagal kompetencija vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, Savivaldybés
administracijos direktoriaus pavedimus.

15. Skyriaus vedéjo funkcijas jam laikinai nesant atostogy, ligos, komandiruo¢iy metu ir
Kitais atvejais, laikinai atlieka kitas Savivaldybés administracijos direktoriaus paskirtas valstybés
tarnautojas.

16. Skyriaus ved¢jo, valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
konkrety darbo paskirstyma reglamentuoja jy pareigybiy apraSymai, pareiginiai nuostatai, kuriy
projektus Administracijos direktoriui tvirtinti teikia Skyriaus vedéjas.

17. Skyriaus ved¢jas atsako uz Skyriui priskirty uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinima,
kiekvienas valstybés tarnautojas ir darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, — uz savo pareigy
atlikima.

18. Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, priémimo |
pareigas ir atleidimo i$ jy tvarka nustato Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas bei Kkiti teisés aktai.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Skyrius reorganizuojamas ar likviduojamas Savivaldybés tarybos sprendimu Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

20. Atleidziamas 1§ pareigy skyriaus vedéjas perduoda reikalus, dokumentus ir turtg naujam
vedéjui arba kitam savivaldybés administracijos direktoriaus jgaliotam asmeniui teisés akty nustatyta
tvarka.




