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SAVIVALDYBES IMONE ,,VILNIAUS MIESTO BUSTAS”
TEISES IR SKOLU ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS NR. 6

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto biistas™ Teisés ir skoly administravimo
skyriaus vedéjas (toliau — darbuotojas) yra Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto biistas* (toliau
— Jmonés) darbuotojas, dirbantis Teisés ir skoly administravimo skyriuje (toliau - Skyrius) pagal
darbo sutartj.

2. Darbuotojg j darbg priima ir atleidzia Jmonés direktorius. Darbuotojas tiesiogiai
pavaldus Jmonés direktoriui ir direktoriaus pavaduotojui.
3.  Nesant darbuotojo (komandiruoté, atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas atlieka

Imoneés direktoriaus paskirtas darbuotojas.

4.  Reikalavimai darbuotojo kvalifikacijai:

4.1. turéti aukstajj universitetinj bakalauro ir magistro arba jam prilyginta vienpakopj
socialiniy moksly studijy srities teisés krypties iSsilavinima;

4.2. turéti ne maZesng¢ nei 5 mety darbo patirtj teisés srityje;

4.3. mokéti dirbti personaliniu kompiuteriu Siomis programomis: MS Word, MS
Excel, MS Outlook;

4.4. mokéti bent vieng uzsienio kalbg;

4.5. gebéti savarankiskai atlikti pavestg darba;

4,6. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimus,
mero potvarkius, Administracijos direktoriaus jsakymus bei kitus teises aktus;

4.7. zinoti teisés aktuose ir Jmonés vidaus dokumentuose nustatytg dokumenty
rengimo tvarka ir jos laikytis;

4.8. laikantis teisés akty reikalavimy spresti Imongje kylancias teisines problemas,
teikti juriding pagalbg dél priimamy sprendimy teisétumo ir teisinio pagristumo, jy iforminimo,
teikti Imonés direktoriui ir darbuotojams konsultacijas teisés klausimais;

4.9. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, mokéti analizuoti, sisteminti ir
apibendrinti informacija, iSmanyti raStvedyba ir kanceliarine kalbg, teisés akty rengimo taisyklés.

5. Darbuotojas yra susipazines ir veikia vadovaudamasis:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais;

5.2. Imonés jstatais;

5.3. Vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.4. Skyriaus nuostatais;

5.5. Siuo pareigybés apradymu;

5.6. Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais,

5.7. Imonés savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos jsakymais;

5.8. Imonés valdybos sprendimais;

5.9. Imonés direktoriaus jsakymais, direktoriaus pavaduotojo bei kity skyriy vedéju
nurodymais/sprendimais/pavedimais;

5.10. kitais Jmonés vidaus teisés aktais.



III. DARBUOTOJO PAREIGOS

6. Darbuotojas atlieka Sias Zemiau nurodytas pareigas:

6.1. vykdo teisminiy gincy, kuriy $alimi yra Jmoné, prieZiiirg ir kontrolg:

6.2. analizuoja i§ teismy gautus dokumentus, paveda juos vykdyti Skyriaus
darbuotojams;

6.3. analizuoja nepalankius Imonei teismy sprendimus, teikia sitlymus dél jy
apskundimo (neskundimo);

6.4. analizuoja Imonés darbuotojy inicijuojamas taikos sutartis civilinése bylose,
ieskiniy reikalavimy atsisakymo atvejus;

6.5. analizuoja Skyriaus darbo kriivj atstovaujant Imone¢ teismuose ir ta krivj
paskirsto;

6.6. rengia ir teikia ataskaitas apie Imonéje vykstancius teisminius procesus;

6.7. imasi visy teisiniy priemoniy, kad teisminiai procesai, kuriuose dalyvauja Imone,
nebiity vilkinami, kad juose buity tinkamai atstovaujami Jmonés interesai;

6.8. analizuoja teismine praktika, ja apibendrina ir informuoja apie ja Skyriaus
darbuotojus;

6.9. jgyvendina teismy priimty Imonei privalomy sprendimy vykdymo kontrole;

6.10. sitlo Jmonés direktoriui priemones, siekiant sumazinti teisminiy gincy, kuriy
Salimi yra Jmoné, skaiciy, ir tas priemones jgyvendina;

6.11. analizuoja teismuose bei kitose teisiniy gin€y nagrinéjimo institucijose nagrinéty
byly, susijusiy su Imonés veikla, medziagg ir teikia pasitilymus kaip pasalinti Imonés veiklos
trikumus ar uZtikrinti efektyvesneg Imonés veikla;

6.12. organizuoja ir vykdo Imonés skoly valdymo procediiras;

6.13. kontroliuoja ruoSiamy, siunciamy, jteikiamy jspéjimy, raginimy, pretenzijy
skolininkams apskaita;

6.14. renka medziagg apie nuomininky jsiskolinimus;

6.15. pagal nuomininky prasymus, teikia Imonés vadovui pasiiilymus dél skoly termino
atidéjimo ir/ar i§déliojimo;

6.16. kontroliuoja skoly graZinimo grafiky sudarymg, vekseliy pasiraSymg ir jy
vykdyma;

6.17. stebi kaip iSieSkomos skolos;

6.18. uztikrina nemokiy nuomininky ir savavaliSkai apsigyvenusiy asmeny iSkeldinimui
reikalingos informacijos rinkima, jos teikimg Vilniaus miesto savivaldybés tarybos Socialiniy
reikaly komitetui ir kitiems Vilniaus miesto savivaldybés administracijos padaliniams;

6.19. nagrinéja nuomininky ir kity asmeny pasitlymus, skundus ir praS§ymus, rengia
atsakymus, priima interesantus Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;

6.20. bendradarbiauja, keiCiasi informacija su Savivaldybés administracijos ir Jmonés
struktliriniais padaliniais;

6.21. nagrinéja Savivaldybés administracijos ir jos padaliniy, kity institucijy rastus,
paklausimus ir rengia atsakymus j juos;

6.22. teikia Imonés direktoriui siiilymus, pastabas ir i§vadas dél priimamy akty;

6.23. rengia atlikto darbo ataskaitas;

6.24. registruoja atliktus darbus Imonés informacinése sistemose ir vidiniuose
registruose;

6.25. rengia priemones ir pasitilymus Jmonés skoloms susigrazinti;

6.26. dalyvauja renkant dokumentacija, reikalingg skoly pripaZinimui beviltiSkomis;

6.27. dalyvauja kity Jmonés struktiiriniy padaliniy teisés akty rengime, kiek tai susije
su Skyriaus atsakomybei priskirtais Imonés projektais, jy jgyvendinimu ar Siy dokumenty
atitikimu Lietuvos Respublikos teisés aktams;



6.28. pavaduoja kitg padalinio darbuotoja ar atlieka tam tikras darbines kito darbuotojo
funkcijas, kai to darbuotojo néra darbe (komandiruotéje, atostogy metu, ligos metu ir pan.);

6.29. vykdo kitas funkcijas, tiesiogiai susijusias su ikiteisminiais ir teisminiais gincais,
kuriy Salimi yra Imoné;

6.30. organizuoja apmokymus Jmonés darbuotojams;

6.31. konsultuoja Imonés darbuotojus, siilo teisinius sprendimus nagrinéjant
probleminius klausimus;

6.32. sprendZia kity Jmonés struktiiriniy padaliniy veikloje iSkylancius praktinius teisés
taikymo, aiSkinimo klausimus, jvertindamas jy svarba, sitilo keisti ar priimti naujus Imonés
vidaus teisés aktus;

6.33. atstovauja Jmonés interesams santykiuose su valstybés ir savivaldybés
institucijomis, visuomeninémis organizacijomis, fiziniais ir juridiniais asmenimis;

6.34. gina Imonés teises ir teisétus interesus teisme, teisiniy ginéy nagrinéjimo bei
teisésaugos institucijose, rengia ieSkinius, pareiSkimus, skundus ir kitus procesinius dokumentus;

6.35. rengia ra$tus teisinio pobiidZio klausimais ir/ar koordinuoja teisinio pobtidZio
susiradinéjimg su teisésaugos, teisiniy gin€y nagrinéjimo institucijomis, taip pat su kitomis
valstybes, savivaldybés, visuomeninémis institucijomis, fiziniais ir juridiniais asmenimis;

6.36. rengia ir/ar jgyvendina teisines priemones Jmonés veiklos teisétumui uztikrinti ir
imasi priemoniy galimiems teisés pazeidimams iSvengti;

6.37. teikia pasitilymus bei pastabas rengiant jstatymy ir pojstatyminiy teisés akty
projektus, atlieka pateikty teisés akty projekty teising analizg;

6.38. rengia arba dalyvauja rengiant Imonés vidaus teisés akty, sutar¢iy bei kity teisinio
pobtudzio dokumenty projektus, atlieka kity Imonés struktliriniy padaliniy vizavimui pateikty
Imonés vidaus teisés akty, sutarciy bei kity teisinio pobiidZio dokumenty teising analize;

6.39. dalyvauja Jmonés sudaromy komisijy, darbo grupiy veikloje, esant poreikiui
dalyvauja kituose Imonés struktliriniy padaliniy atstovy organizuojamuose susirinkimuose,
kuomet svarstomi teisinio pobiidzio klausimai;

6.40. rengia rasty projektus bei tarnybinius praneSimus dokumenty valdymo sistemoje
@vilys;

6.41. vykdo kitas teisés aktais ir Imonés vidaus teisés aktais jo kompetencijai priskirtas
funkcijas, taip pat Imonés direktoriaus rastiSkus ir Zodinius nurodymus, susijusius su auks¢iau
numatyty funkcijy vykdymu.

7. Apie Jmonés vadovy jsakymus, nurodymus, kitus Imonés vidaus teisés aktus
darbuotojas yra informuojamas elektroninio pasto Zinutés pagalba, paskelbiant dokumenty
valdymo sistemoje @vilys, supaZindinant pasiraSytinai ar kitais biidais. Kiekvienas i
informavimo biuidy yra tinkamas ir laikoma, kad darbuotojas buvo tinkamai supazindintas su
Imonés vidaus teiseés aktais.

8. Darbuotojas, turintis kompiuterizuota darbo vieta, privalo tikrinti savo elektroninj
pasta, susipazinti su dokumenty valdymo sistemoje @vilys teikiamais praneSimais bei teisés
aktais.

III. DARBUOTOJO TEISES IR ATSAKOMYBE

9.  Darbuotojas, jgyvendindamas jam pavestas funkcijas, turi teise:

9.1. gauti i§ Imonés struktiiriniy padaliniy bei atskiry Imonés darbuotojy informacija ir
tinkamai jformintg medziagg, kuri reikalinga vykdyti auk$¢iau nurodytas funkcijas;

9.2. bendradarbiauti su kity Jmonés struktiiriniy padaliniy darbuotojais;

9.3. teikti pasitilymus Jmonés veiklos teisiniais klausimais;

9.4. gavus Imoneés direktoriaus pritarimg, dalyvauti su [monés veikla susijusiuose
treGiyjy asmeny rengiamuose seminaruose ir kursuose;



9.5. naudotis visa |monéje esancia dokumentacija ir literatiira, Imonés transportu,
organizacine technika, informacinémis technologijomis bei telekomunikacijomis, kitomis Jmone
aptarnaujan¢iyjy asmeny teikiamomis organizacinémis paslaugomis;

9.6. reikalauti, kad biity sudarytos tinkamos darbui sglygos;

9.7. vykdyti kitus teisés aktais numatytus veiksmus.

10. Darbuotojas privalo:

10.1. tinkamai ir laiku vykdyti Skyriaus nuostatuose, Siame pareigybés apraSyme bei
Imonés vidaus teisés aktuose numatytas pareigas, kitas Imonés direktoriaus nurodytas pareigas
bei nustatytas uzduotis;

10.2. laikytis jstatymy ir kity teisés akty nustatyty reikalavimy; laikytis darbuotojy
saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, darbo tvarkos taisykliy bei kity Imonés vidaus teisés
akty reikalavimy;

10.3. dalyvauti Jmonés darbuotojy susirinkimuose, pasitarimuose bei posédziuose,
Imonés direktoriaus sudaryty komisijy, darbo grupiy veikloje;

10.4. rengti Imonés rastus pagal savo kompetencija ir atsakyti uz parengty ir vizuoty
dokumenty pagrjstuma ir teisinguma;

10.5. bendraujant su interesantais, Jmonés darbuotojais, vykdant kitas pareigas ar darbo
uzduotis, savo veiksmais ir darbais formuoti gerg Imonés jvaizdj, taip pat laikytis visuotinai
priimty mandagumo ir etikos taisykliy bei profesinés etikos reikalavimy;

10.6. mandagiai bendrauti su interesantais, iSsiaiskinti jy pageidavimus ir siekti
kvalifikuotai ir operatyviai i§spresti kilusius klausimus;

10.7. vykdant darbines pareigas, bendradarbiauti su kitais Imonés darbuotojais, pagal
savo kompetencijg padéti Jmonés darbuotojams vykdyti pavestas funkcijas ir siekti bendry
rezultaty;

10.8. tausoti Imonés nuosavybe, laikytis materialiniy vertybiy bei dokumenty saugojimo
reikalavimy;

10.9. uztikrinti, kad Jmonéje tinkamai bty saugomi Skyriaus dokumentai, susij¢ su
darbuotojo pareigy vykdymu, pagal reikalavimus jforminamos jy bylos ir Jmonéje nustatyta
tvarka perduodamos j archyva.

11. Darbuotojas veikia vadovaudamasis $io apra§ymo 5 punkte nurodytais teisés aktais
ir uz jy nesilaikyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau
ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas) (vardas, pavarde)



