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VILNIAUS MIESTO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
TEISES IR PERSONALO SKYRIAUS
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro Teisés ir personalo skyriaus
nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja Vilniaus miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro
(toliau — Biuras) Teisés ir personalo skyriaus (toliau — Skyrius) uzdavinius ir funkcijas, teises ir
pareigas, veiklos organizavimo principus ir nuostaty keitimo tvarka.

2. Skyrius yra Biuro struktiirinis padalinys, neturintis atskiro juridinio asmens teisiy,
tiesiogiai pavaldus Biuro direktoriaus pavaduotojui pagal kuravimo sritj, sprendziantis Skyriaus
kompetencijai priklausancius klausimus ir jgyvendinantis jam pavestus uzdavinius ir funkcijas.
Skyrius bendradarbiauja su kitais Biuro skyriais, valstybés ir savivaldybiy institucijomis ir jstaigomis
bei kitais juridiniais asmenimis ir pagal kompetencija padeda uZtikrinti visuomenés sveikatos
priezitiros mokyklose, visuomenés sveikatos stiprinimo ir visuomenés sveikatos stebésenos funkcijy
jgyvendinima.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, tarptautiniais ir
Europos Sajungos teisés aktais, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Vilniaus miesto ir Vilniaus rajono savivaldybiy taryby sprendimais, $iy savivaldybiy
administracijy direktoriy jsakymais, Biuro nuostatais ir kitais teisés aktais.

II SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

4. Skyriaus uzdaviniai yra:

4.1. uztikrinti tinkama dokumenty valdyma Biure;

4.2. jgyvendinti personalo valdymo politikg ir tinkamg personalo administravima;

4.3. uztikrinti rengiamy teisés akty ir sudaromy sandoriy projekty atitikt; Lietuvos
Respublikos jstatymams ir kitiems teis€s aktams;

4.4. uztikrinti tinkama asmeny aptarnavimg Biure.

5. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius, vykdo Sias funkcijas:

5.1. uztikrindamas tinkamg dokumenty valdyma:

5.1.1. jgyvendina dokumenty valdymo politika;

5.1.2. registruoja dokumentus dokumenty valdymo sistemoje, susieja juos su iniciatyviniais
dokumentais ir iSsiuncia adresatams elektroniniu pastu, per e. pristatymo sistema, pasStu ir kitais
perdavimo budais, paskirsto gautus dokumentus Biuro struktiiriniams padaliniams ir (ar)
darbuotojams pagal veiklos sritis;

5.1.3. saugo Biuro antspauda;

5.1.4. kontroliuoja Biuro oficialiyjy dokumenty rengimo ir registravimo procesa,
dokumenty apyvarta, byly sudarymo, tvarkymo ir dokumenty saugojimo procesa;

5.1.5. teikia metoding pagalbg Biuro darbuotojams dokumenty rengimo, apskaitos,
tvarkymo, saugojimo, naikinimo klausimais;

5.1.6. tvarko ir saugo Biuro archyvo dokumentus arba organizuoja jy saugojima, vykdo
dokumenty apskaita, paieska, rengia pazymas;

5.1.7. asmeny prasymu saugomy dokumenty pagrindu iSduoda archyvines paZymas,
dokumenty kopijas, dublikatus, iSrasus;
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5.1.8. uztikrina reikalavimy dokumenty saugykloms vykdyma;

5.2. jgyvendinamas personalo valdymo politikg ir tinkamg personalo administravima:

5.2.1. atsizvelgdamas j Biuro veiklos tikslus ir uzdavinius, teikia Biuro direktoriui ir (ar)
direktoriaus pavaduotojui pagal kuravimo sritj sitilymus dél ZmogiSkyjy istekliy poreikio ir
efektyvaus jy panaudojimo;

5.2.2. atlieka personalo sudéties analize, teikia Biuro direktoriui ir (ar) direktoriaus
pavaduotojui pagal kuravimo sritj sitilymus dé¢l darbo organizavimo tobulinimo;

5.2.3. dalyvauja personalo valdymo ir administravimo procesy kiirime ir jgyvendinime,
koordinuoja personalo valdymo ir administravimo procesy kiirimg ir jgyvendinima;

5.2.4. rengia vidaus teisés akty, reikalingy darbo teisiniy santykiy formavimui, projektus,
tvarko darbuotojy duomenis ir asmens bylas;

5.2.5. wuztikrina Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostaty jgyvendinimg Biure;

5.2.6. organizuoja personalo veiklos vertinimg, rengia susijusiy teisés akty ir kity
dokumenty projektus;

5.2.7. organizuoja darbuotojy priémimg ] pareigas ir atleidimg i§ jy, darbuotojy darbo
salygy keitima, vykdo kitas Biuro direktoriaus ir Biuro direktoriaus pavaduotojo pagal kuravimo sritj
priskirtas personalo valdymo ir administravimo funkcijas;

5.2.8. kartu su kitais Biuro skyriy vedé¢jais atlieka Biuro skyriy funkcijy ir pareigybiy
apraSymy analiz¢, konsultuoja Biuro skyriy vedéjus pareigybiy aprasymy rengimo klausimais;

5.2.9. padeda Biuro skyriy vedéjams vykdyti personalo adaptavima ir integravima;

5.2.10. padeda Biuro direktoriui ir Biuro direktoriaus pavaduotojui pagal kuravimo srit]
formuoti personalo mokymo prioritetus, sudaro mokymo planus, organizuoja Biuro darbuotojy
mokyma;

5.2.11. organizuoja atostogy suteikima, vykdo atostogy apskaita;

5.2.12. organizuoja Biuro darbuotojy komandiruociy jforminima;

5.2.13. rengia ir tikslina Biuro darbuotojy pareigybiy sarasus;

5.2.14. Biuro direktoriaus ir (ar) Biuro direktoriaus pavaduotojo pagal kuravimo srit]
pavedimu organizuoja ir (ar) atlieka darbo pareigy pazeidimy tyrimus;

5.2.15. kontroliuoja darbo tvarkos taisykliy laikymasi Biure, teikia Biuro direktoriui ir (ar)
Biuro direktoriaus pavaduotojui pagal kuravimo sritj pasitilymus dél darbo drausmes, darbo salygy
gerinimo;

5.2.16. koordinuoja darbo ir poilsio laiko apskaita;

5.2.17. formuoja, tvarko ir nustatyta tvarka perduoda archyvui personalo asmens bylas ir
kitas bylas personalo klausimais;

5.2.18. konsultuoja Biuro darbuotojus personalo valdymo ir administravimo klausimais;

5.3. uztikrindamas rengiamy teisés akty ir sudaromy sandoriy projekty atitiktj Lietuvos
Respublikos jstatymams ir kitiems teisé€s aktams:

5.3.1. rengia ar dalyvauja rengiant Biuro veikos organizavimo dokumenty, vidaus teisés
akty, sutarCiy, rasty, teisiniy iSvady ir kity dokumenty, kuriais uztikrinamas Biuro teisinés veiklos
igyvendinimas, projektus;

5.3.2.uztikrina, kad Biuro rengiami dokumentai ir vykdoma veikla atitikty galiojanciy teisés
akty reikalavimus;

5.3.3.redaguoja teisés akty ir Biuro parengty dokumenty projektus lietuviy kalba, uztikrina
ju atitiktj teisés akty reikalavimams ir dokumenty rengimo taisykléms;

5.3.4.atstovauja Biuro interesus teismuose, valstybés ir savivaldybés institucijose, jstaigose
ir organizacijose teisiniuose santykiuose su kitais juridiniais ir fiziniais asmenimis;

5.4. uztikrindamas tinkamg asmeny aptarnavimg Biure:

5.4.1.organizuoja gyventojy priémima su Biuro direktoriumi ir (ar) Biuro direktoriaus
pavaduotojais ar kitais Biuro darbuotojais;

5.4.2.Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija ir duomeny pakartotinio naudojimo
jstatymo nustatyta tvarka telefonu, elektroniniu pastu ar asmenims atvykus j Biurg teikia informacija
apie jy klausimy sprendimo procediiras ir nurodo kompetentingy nagrinéti ir spresti riipimus
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klausimus darbuotojy kontaktus, darbo (priémimo) laika bei kitag asmens praSomga informacijg apie
Biuro veikla;

5.5. padeda organizuoti Biuro direktoriaus ir Biuro direktoriaus pavaduotojy darba,
tvarkyti jy einamuosius darbo reikalus;

5.6. pagal kompetencija jgyvendina Vilniaus miesto savivaldybés ir Biuro direktoriaus
jsakymus;

5.7. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose, susijusiuose su Skyriaus
funkcijomis;

5.8. rengia ataskaitas ir teikia informacijg su Skyriaus veikla susijusiais klausimais Biuro
darbuotojams ir kitoms jstaigoms Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

5.9. dalyvauja Biuro biudzeto formavimo procese, tiekia sitilymus dél biudzeto formavimo;

5.10. dalyvauja jgyvendinant Biuro veiklos tikslus;

5.11. pagal kompetencija vykdo kitas Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
Biuro vidaus teisés aktais nustatytas funkcijas, Biuro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo pagal
kuravimo srit] pavestas uzduotis.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES IR PAREIGOS

6.  Skyrius, igyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir vykdydamas nustatytas funkcijas,
turi teise:

6.1. kreiptis ir gauti informacija bei dokumentus i$ kity Biuro skyriy ir darbuotojy, taip pat
1§ valstybés institucijy, jstaigy, organizacijy, savivaldybiy jmoniy ir (ar) jstaigy bei kity asmeny
Skyriaus veiklai reikalingais klausimais, siekiant veiksmingai atlikti Skyriaus uzduotis ir funkcijas;

6.2. teikti pasiulymus Biuro direktoriui ir (ar) Biuro direktoriaus pavaduotojui pagal
kuravimo sritj su Skyriaus vykdomomis funkcijomis susijusiais klausimais;

6.3. gauti technines, kanceliarines, transporto ir kitas Skyriaus darbui reikalingas
priemones;

6.4. tikrinti, kaip Biuro darbuotojai vykdo teisés aktus, reglamentuojanc¢ius dokumenty
rengima, duoti nurodymus Salinti nustatytus pazeidimus;

6.5. dalyvauti mokymuose ir kelti kvalifikacija;

6.6. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis
teisémis, reikalingomis Skyriaus uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms vykdyti.

7. Skyrius, vykdydamas savo funkcijas, privalo:

7.1. laiku informuoti Biuro direktoriaus pavaduotoja ir (ar) Biuro direktoriy pagal
kuravimo sritj apie Skyriaus veiklos problemas;

7.2. garantuoti Skyriaus veiklos skaidruma, teisés akty nustatyta tvarka teikti informacijg
apie savo veikla;

7.3. tinkamai saugoti Skyriaus dokumentacijg, laiku parengti ja saugojimui archyve;

7.4. Biuro direktoriaus ir (ar) Biuro direktoriaus pavaduotojo pagal kuravimo srit]
pavedimu pagal kompetencijg atstovauti Biurui kitose institucijose, jstaigose ar organizacijose.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

8. Skyriui vadovauja ved¢jas, kurj | pareigas priima ir i§ jy atleidzia Biuro direktorius.
Tesés ir skyriaus ved¢jas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Biuro direktoriaus pavaduotojui pagal
kuravimo sritj.

9. Skyriaus vedéjas vadovauja Skyriui, planuoja ir organizuoja Skyriaus darba,
koordinuoja, paskirsto funkcijas Skyriaus darbuotojams ir kontroliuoja jy veikla, atsako uz Skyriui
pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma, atsiskaito Biuro direktoriaus pavaduotojui ir (ar) Biuro
direktoriui uz Skyriaus veiklg, atstovauja Skyriui kituose Biuro skyriuose ir kitose institucijose,
istaigose ar organizacijose savo kompetencijos ribose.
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10. Skyriaus darbuotojams keliami reikalavimai, jiems priskirtos funkcijos ir pavaldumas
nustatomi pareigybiy aprasymuose.

11. Skyriaus vedé¢jo laikinai nesant (atostogos, komandiruoté, nedarbingumas), jj pavaduoja
Biuro direktoriaus paskirtas kitas darbuotojas.

12. Skyriaus pareigybiy skaiCiy ir konkreCias Skyriaus pareigybes bei atlieckamo darbo
kriiv ir apimtis nustato Biuro direktorius.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13. Skyriaus nuostatus ir jy pakeitimus jsakymu tvirtina Biuro direktorius.




