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VYRIAUSIOJO TEISININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto bistas“ Teisés ir skoly administravimo
skyriaus vyriausiasis teisininkas (toliau — darbuotojas) yra Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto
biistas* (toliau — Jmoné) darbuotojas, dirbantis Teisés ir skoly administravimo skyriuje (toliau —
Skyrius) pagal darbo sutart].

2. Darbuotojg j darbg priima ir atleidZia Imonés direktorius. Darbuotojas tiesiogiai
pavaldus Skyriaus vedéjui.

3. Nesant darbuotojo (komandiruoté, atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas atlieka Jmonés
direktoriaus pagal Skyriaus vedéjo rekomendacijas paskirtas darbuotojas.

4. Reikalavimai darbuotojo kvalifikacijai:

4.1. turéti aukStajj universitetinj bakalauro ir magistro arba jam prilyginta vienpakopj
socialiniy moksly studijy srities teisés krypties i$silavinima;

4.2. turéti ne maZesng nei 2 mety darbo patirtj teisés srityje;

4.3. moketi dirbti personaliniu kompiuteriu §iomis programomis: MS Word, MS Excel,
MS Outlook, privalumu laikytina darbo patirtis su apskaitos ir buhalteriné programa Rivilé;

4.4. mokéti bent vieng uZsienio kalba;

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 teisés aktus;

4.7. Zinoti teisés aktuose ir Imonés vidaus dokumentuose nustatytg dokumenty rengimo
tvarka ir jos laikytis;

4.8. gebéti sklandZiai déstyti mintis ra$tu ir ZodZiu, mokéti analizuoti, sisteminti ir
apibendrinti informacija, iSmanyti rastvedyba ir kanceliarine kalba, teisés akty rengimo taisykles.

5. ‘Darbuotojas yra susipaZings ir veikia vadovaudamasis:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais;

5.2. Jmonés jstatais;

5.3. Vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.4. Skyriaus nuostatais;

5.5. Siuo pareigybés apragymu;

5.6. Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais,

5.7. Imonés savininko teises ir pareigas igyvendinancios 1nst1tucgos jsakymais;

5.8. Imonés valdybos sprendimais;

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

5.10. kitais Imonés vidaus teisés aktais.



II. DARBUOTOJO PAREIGOS

6. Darbuotojas atlieka Sias Zemiau nurodytas pareigas:

6.1. pavaduoja Skyriaus vedéja;

6.2. pavaduoja Skyriaus vyriausigjj teisininka;

6.3. apmoko naujus Skyriaus darbuotojus bandomojo laikotarpio metu;

6.4. savo kompetencijos ribose atstovauja Jmone santykiuose su valstybés ir
savivaldybés institucijomis, visuomeninémis organizacijomis, fiziniais ir juridiniais asmenimis;

6.5. gina mones teises ir teisétus interesus teisme, kitose gindy nagrinéjimo ir
teisésaugos institucijose; '

6.7. atstovauja del skoly iSieSkojimo uZ paslaugy teikimg Savivaldybei nuosavybés teise
priklausan¢ioms, Imonés patikéjimo teise valdomoms gyvenamosioms ir negyvenamosioms
patalpoms ar ju dalims pagal energijos tiekéjy (Silumos, elektros, dujy ir kt.), patalpy
administratoriy, daugiabuéiy namy savininky bendrijy ir kt. ieSkinius; reiskiant regresinius
iekinius patalpy nuomininkams; reiskiant ieSkinius dél patalpy nuomos sutardiy nutraukimo ir
iSkeldinimo i§ uZimamy nuomojamy patalpy; reiskiant ieskinius dél i8keldinimo i§ savavaliskai
uZimty patalpy ir kity kategorijy bylose, tiesiogiai susijusiose su Jmonés veiklos sritimi;

6.8. imasi visy teisiniy priemoniy, kad teisminiai procesai, kuriuose jis atstovauja
Imone, nebiity vilkinami, kad juose biity tinkamai atstovaujami monés interesai;

6.9. administruoja EPP (elektroning teismy sistems) ir skyriaus vedéjui pritarus,
deleguoja teisininkams bylas;

6.10. analizuoja teismine praktika ir taiko ja vykdant jam pavestas funkcijas;

6.11. jgyvendina teismy priimty sprendimy vykdymo kontrole. Teikia antstoliams

dokumentus dél sprendimy vykdymo bei kontroliuoja vykdymo byly eiga;

6.12. vykdo ikiteisminj skoly iSieSkojima (jskaitant, bet neapsiribojant, taikos sutardiy
sudarymu, skambugiais nuomininkams, jspéjimy siuntimais);

6.13. rengia raStus teisinio pobfidzio klausimais ir/ar koordinuoja teisinio pobidzio
susiradinéjima su teisésaugos, teisiniy gin®y nagrinéjimo institucijomis, taip pat su kitomis
valstybés, savivaldybés, visuomeninémis institucijomis, fiziniais ir juridiniais asmenimis;

6.14. rengia arba dalyvauja rengiant Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy
ir Savivaldybés tarybos sprendimy, Jmonés vidaus teisés akty, sutaréiy bei kity teisinio pobiidzio
dokumenty projektus, atlieka kity Jmonés struktiriniy padaliniy vizavimui pateikty Jmonés
vidaus teisés akty, sutaréiy bei kity teisinio pobidZio dokumenty teising analize;

6.15. dalyvauja Imonés sudaromy komisijy, darbo grupiy veikloje, esant poreikiui
dalyvauja kituose monés struktiriniy padaliniy atstovy organizuojamuose susirinkimuose,
kuomet svarstomi teisinio pobiidZio klausimai;

6.16. laikantis teisés akty reikalavimy spresti monéje kylanéias teisines problemas,
teikti juriding pagalba dél priimamy sprendimy teisétumo ir teisinio pagristumo, jy jforminimo,
teikti Imonés direktoriui ir darbuotojams konsultacijas teisés klausimais;

6.17. teikia Skyriaus vedéjui ir/ar Imonés direktoriui sifilymus, pastabas ir i§vadas dél
Imonéje priimamy akty;

6.18. konsultuoja Imonés darbuotojus Imonés veiklos teisiniais klausimais;

6.19. registruoja teisminius procesus tam skirtose Jmonés informacinése sistemose ar
kituose registruose, tvarko disponuojamy dokumenty (rasty, sutariy ir pan.) archyva darbo
vietoje;

6.20. bendradarbiauja su kitais Jmonés struktiriniais padaliniais, pagal savo
kompetencija — su jstaigomis, jmonémis ir institucijomis;

6.21. Skyriuje ir/ar Imonéje nustatyta tvarka teikia su vyriausiojo teisininko funkcijy
vykdymu susijusias ataskaitas, duomenis ir informacija atitinkamiems Jmonés padaliniams;

6.22. rengia ypatingos, paprastos kontrolés bei nekontroliuojamy rasty projektus bei



tarnybinius praneSimus dokumenty valdymo sistemoje @vilys;

6.23. Skyriaus vedéjo ir/ar Jmonés direktoriaus pavedimu nagrinéja fiziniy ir juridiniy
asmeny skundus, praSymus;

_ 6.24. vykdo kitas teisés aktais, taip pat ir Imonés vidaus teisés aktais, jo kompetencijai
priskirtas funkcijas;

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

6.26. vykdo kitus [monés direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, savo tiesioginio
vadovo pavedimus, uZduotis ir nurodymus.

7. Apie Imonés direktoriaus jsakymus, nurodymus, kitus Jmonés vidaus teisés aktus
darbuotojas yra informuojamas elektroninio pasto Zinutés pagalba, paskelbiant dokumenty
valdymo sistemoje @vilys, supaZindinant pasira$ytinai ar kitais budais. Kiekvienas i3
informavimo blidy yra tinkamas ir laikoma, kad darbuotojas buvo tinkamai supazindintas su
Imonés vidaus teisés aktais.

8. Darbuotojas, turintis kompiuterizuotg darbo vieta, privalo tikrinti savo elektroninj
pasty, susipaZinti su dokumenty valdymo sistemoje @vilys teikiamais prane$imais bei teisés
aktais.

III. DARBUOTOJO TEISES IR ATSAKOMYBE

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

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

9.2. bendradarbiauti su kity Jmonés struktiriniy padaliniy darbuotojais;

9.3. teikti pasitilymus [monés veiklos teisiniais klausimais;

9.4. gavus Skyriaus vedéjo ir monés direktoriaus pritarimg, dalyvauti su teisininko
kompetencija susijusiuose tre¢iyjy asmeny rengiamuose seminaruose ir kursuose;

9.5. naudotis visa Imonéje esantia dokumentacija ir literatiira, Jmonés 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 nustatytas pareigas, kitas Imonés direktoriaus, Jmonés direktoriaus
pavaduotojo ar Skyriaus vedéjo 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 Jmonés vidaus teisés
akty reikalavimy;

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

10.4. rengti Imonés rastus pagal savo kompetencija ir atsakyti uZ parengty ir vizuoty
dokumenty pagrjstumg ir teisinguma;

10.5. bendraujant su interesantais, [monés darbuotojais, vykdant kitas pareigas ar darbo
uZduotis, savo veiksmais ir darbais formuoti gera 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 i8spresti kilusius klausimus;

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



10.8. tausoti Imonés nuosavybe, laikytis turto bei dokumenty saugojimo reikalavimu;

10.9. uZtikrinti, kad Jmonéje tinkamai biity saugomi Skyriaus dokumentai, susije su
darbuotojo pareigy vykdymu, pagal reikalavimus jforminamos jy bylos ir Jmonéje nustatyta
tvarka perduodamos j archyva.

11. Darbuotojas veikia vadovaudamasis $iy nuostaty 5 punkte nurodytais teisés aktais ir
uZ jy nesilaikymg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau
ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas) (vardas, pavardeé)



