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PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES TARYBOS IR MERO SEKRETORIATO
NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pasvalio rajono savivaldybés tarybos ir mero Sekretoriato nuostatai reglamentuoja
Pasvalio rajono savivaldybés tarybos ir mero sekretoriato (toliau — Sekretoriatas) tiksla, uzdavinius,
funkcijas, teises, atsakomybe ir atskaitinguma, darbo organizavimo, likvidavimo, reorganizavimo,
reikaly, dokumenty ir turto perdavimo tvarka.

2. Sekretoriatg steigia Pasvalio rajono savivaldybés mero (toliau — Meras) sitilymu Pasvalio
rajono savivaldybés taryba (toliau — Taryba). Sekretoriatas tiesiogiai pavaldus ir uz savo veikla
atskaitingas Merui.

3. Sekretoriatas néra juridinis asmuo.

4. Sekretoriato finansinj, tkinj ir materialinj aptarnavima atlicka Pasvalio rajono
savivaldybés administracija (toliau — Administracija).

5. Sekretoriato nuostatus, pareigybiy apraSymus/pareigines instrukcijas tvirtina ir keicia
Meras savo potvarkiu.

6. Sekretoriatas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Vietos
savivaldos, VieSojo administravimo ir kitais jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Tarybos veiklos
reglamentu, Pasvalio rajono savivaldybés institucijy priimtais teisés aktais ir kitais teisés aktais.

7. Mero politinio (asmeninio) pasitik¢jimo valstybés tarnautojy, karjeros valstybés
tarnautojy ir darbuotojy dirbanciy pagal darbo sutartis skyrimo j pareigas ir atleidimo 1§ pareigy
tvarka nustato Valstybés tarnybos jstatymas ir Darbo kodeksas.

8. Sekretoriato zinioje yra herbiniai antspaudai su pavadinimais ,Pasvalio rajono
savivaldybés taryba“ ir ,,Pasvalio rajono savivaldybés meras®. Jie naudojami Tarybos veiklos
reglamento nustatyta tvarka.

II. SEKRETORIATO TIKSLAS, UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

9. Sekretoriato tikslas — aptarnauti Taryba ir Mera.

10. Svarbiausias Sekretoriato uzdavinys — padéti Tarybai ir Merui jgyvendinti Vietos
savivaldos jstatymo nuostatas.

11. Sekretoriatas, vykdydamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

11.1. rengia Tarybos ir Mero darbo organizavimui reikalingus Tarybos sprendimy projektus,
pristato juos Tarybos ir komitety posédziuose;

11.2. rengia Mero potvarkiy projektus Mero kompetencijai priskirtais klausimais, juos
derina, registruoja nustatyta tvarka;

11.3. padeda Merui planuoti ir organizuoti Savivaldybés tarybos veikla;

11.4. padeda organizuoti Tarybos, Tarybos kolegijos, komitety, Tarybos ir Mero sudaryty
komisijy, darbo grupiy posédziy parengiamajj darba;



11.5. priima Tarybos, Tarybos kolegijos sprendimy projektus ir aiSkinamuosius rastus bei
kita medziagg prie jy, Savivaldybés tarybos veiklos reglamento nustatyta tvarka registruoja, skelbia
Savivaldybés interneto svetaingje ir organizuoja svarstymg komitetuose;

11.6. organizuoja sprendimy projekty redagavima, jeigu svarstant buvo gauta pastaby,
pasitlymy;

11.7. Tarybos veiklos reglamento nustatyta tvarka ir terminais teikia Tarybos nariams
posédziams reikalingg medziaga;

11.8. riipinasi Tarybos, Tarybos kolegijos, komitety, komisijy posédziy protokolavimu,
garso jrasy darymu; tvarko Tarybos, Tarybos kolegijos, komitety sprendimus ir protokolus;
koordinuoja Tarybos, Mero sudaryty komisijy, darbo grupiy posédziy dokumenty tvarkyma;

11.9. registruoja Tarybos sprendimus, vykdo jy apskaita, formuoja pavedimus pagal
kontroliuotinus Tarybos sprendimus ir priimtus protokolinius pavedimus; organizuoja norminiy
Savivaldybés mero potvarkiy ir Savivaldybés tarybos sprendimy paskelbimg Teisés akty registre;

11.10. teikia Tarybos nariams informacijg apie Tarybos sprendimy projekty rengimo
procediira;

11.11. teikia tarnybing pagalbg Administracijai, savivaldybés jstaigy, jmoniy vadovams,
atstovams ir darbuotojams dél Tarybos sprendimy projekty rengimo procediiros organizavimo;

11.12. priima ir registruoja Tarybos nariy, frakcijy paklausimus ir pareiskimus ir perduoda
juos adresatams;

11.13. Mero pavedimu kontroliuoja Tarybos sprendimy vykdyma, Tarybos kolegijos,
komitety, komisijy, darbo grupiy nutarimy jgyvendinima;

11.14. nustatyta tvarka teikia Vyriausybés atstovui Panevézio apskrityje, atitinkamoms
valstybés institucijoms, visuomeninéms organizacijoms, jmonéms, jstaigoms priimty Tarybos,
Tarybos kolegijos sprendimy, komitety, komisijy, darbo grupiy posédziy protokoly nuorasus,
iSrasus, kopijas;

11.15. skelbia informacija apie Tarybos veikla vieSojo informavimo priemonése ir
Savivaldybés interneto svetaingje;

11.16. tvarko Tarybos nariy, Mero, Mero pavaduotojo, Sekretoriato darbuotojy darbo laiko
apskaita;

11.17. padeda organizuoti Tarybos nariy ataskaity rinkéjams pateikima;

11.18. tvarko Tarybos, Mero kompetencijai priskirtus dokumentus, uztikrina Sekretoriato
dokumenty apskaita, saugojima, naudojima, perdavimg i archyva ir teikia informacija, susijusig su
Sekretoriate saugomais dokumentais;

11.19. Mero pavedimu nagrinéja ir rengia atsakymus ] asmeny prasymus, pareiSkimus,
skundus, sitilymus ir kitus dokumentus;

11.20. platina Savivaldybés vadovy pareiskimus;

11.21. teikia pasitilymus Merui dél savivaldybés vieSojo administravimo institucijy, jstaigy
ir jmoniy veiklos;

11.22. Mero pavedimu pagal suteiktus jgaliojimus atstovauja Savivaldybei kitose jstaigose ir
organizacijose;

11.23. Mero pavedimu dirba komisijose, darbo grupése;

11.24. organizuoja interesanty priémima pas Mera, Mero pavaduotoja;

11.25. rengia Mero, Mero pavaduotojo sveikinimus, padékas;

11.26. sudaro ir suderina Mero, Mero pavaduotojo kiekvienos darbo dienos svarbiausiy
darby, pasitarimy ir kity susitikimy grafikus ir paskelbia informacijag Savivaldybés interneto
svetaingje;

11.27. atlieka kitus Mero pavedimus, jstatymuose ir kituose teisés aktuose nustatytas
funkcijas.

III. SEKRETORIATO TEISES

12. Sekretoriatas turi $ias teises:



12.1. gauti i§ Administracijos struktiriniy padaliniy, jmoniy, jstaigy ir organizacijy
informacijg ir dokumentus, reikalingus Sekretoriato funkcijoms atlikti ir uzdaviniams jgyvendinti;

12.2. gauti technines, transporto ir kitas Sekretoriato darbui reikalingas priemones ir
finansinj apriipinima;

12.3. teikti pasiulymus dél Sekretoriato darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo Savivaldybés
biudzeto 1éSomis;

12.4. teikti Merui pasiiilymus dé¢l Sekretoriato darbo organizavimo gerinimo;

12.5. dalyvauti Administracijos direktoriaus (jo pavaduotojo) organizuojamuose
posédziuose, kai svarstomi Sekretoriato kompetencijai priskirti klausimai, ir pareiksti pastabas,
pateikti pasitilymus, paaiskinimus;

12.6. kitas teisés aktuose nustatytas teises.

IV. SEKRETORIATO DARBO ORGANIZAVIMAS

13. Sekretoriato darbui vadovauja Meras.

14. Sekretoriato darbg planuoja ir organizuoja, uz Mero pavedimy, Sekretoriatui priskirty
uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinimg atsako Sekretoriato vadovas, vadovaudamasis §iais nuostatais.
Sekretoriato vadova jstatymy nustatyta tvarka skiria j pareigas ir atleidzia i$ jy Meras.

15. Sekretoriato politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojus, karjeros valstybés
tarnautojus ir darbuotojus, dirbanc¢ius pagal darbo sutartis, jstatymy nustatyta tvarka j pareigas
(darba) priima ir 18 jy (jo) atleidZia Meras.

16. Sekretoriato vadova atostogy, ligos, komandiruo¢iy metu ir kitais atvejais, kai jo laikinai
néra, pavaduoja kitas Mero paskirtas Sekretoriato darbuotojas.

17. Mero politinio (asmeninio) pasitikéjimo ir karjeros valstybés tarnautojy funkcijas
nustato jy pareigybiy aprasSymai/pareiginés instrukcijos, jy atsakomybe nustato Lietuvos
Respublikos jstatymai.

18. Mero politinio (asmeninio) pasitiké¢jimo valstybés tarnautojus, karjeros valstybeés
tarnautojus ir darbuotojus dirbancius pagal darbo sutartis skatina ir nuobaudas skiria Meras.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Sekretoriata Mero sitlymu likviduoja ar reorganizuoja Taryba Lietuvos Respublikos
jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

20. Atleidziamas 1§ pareigy Sekretoriato vadovas perduoda reikalus, dokumentus ir turta
Mero jgaliotam asmeniui Mero potvarkyje nurodyta tvarka. Reikalams, dokumentams ir turtui
perduoti Mero potvarkiu gali biti sudaroma komisija. Atleidziant kitus Sekretoriato darbuotojus,
reikaly perdavimg organizuoja Sekretoriato vadovas.

21. Reikalams, dokumentams ir turtui perduoti suraSomas perdavimo ir priémimo aktas.
Reikaly, dokumenty ir turto perdavimo ir priémimo akte ir jo prieduose pateikiami svarbiausi
duomenys, apibudinantys Sekretoriato organizacine ir veiklos biikle, isipareigojimus, prie akto
pridedami Sekretoriate esanciy dokumenty, registry, byly ir Sekretoriatui (jo darbuotojams)
priskirto turto aprasai. Reikaly, dokumenty ir turto perdavimo ir priémimo akta pasiraso juos
perduodantis ir priimantis asmenys. Aktg tvirtina Meras.

22. Reikaly, dokumenty ir turto perdavimo ir priéemimo aktas suraSomas dviem
egzemplioriais: vienas egzempliorius atiduodamas Merui, kitas — reikalus, dokumentus ir turtg
priimanciam asmeniui. Reikalus, dokumentus ir turtg perdaves asmuo turi teise gauti akto kopija.




