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Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymo 34 straipsnio 6 dalies 2 punktu, Varėnos rajono savivaldybės administracijos nuostatų, patvirtintų Varėnos rajono savivaldybės tarybos 2012 m. balandžio 24 d. sprendimu Nr. T-VII-394 „Dėl Varėnos rajono savivaldybės administracijos nuostatų patvirtinimo“, 28.2 papunkčiu bei atsižvelgdama į Varėnos rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2026 m. gegužės 27 d. įsakymą Nr. DV-274 „Dėl Varėnos rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2024 m. sausio 18 d. įsakymo Nr. DV-27 „Dėl Varėnos rajono savivaldybės administracijos struktūros patvirtinimo“ pakeitimo“:
1. Tvirtinu Varėnos rajono savivaldybės administracijos Bendrojo skyriaus Komunikacijos poskyrio nuostatus (pridedama).
2. Nustatau, kad šis įsakymas įsigalioja 2026 m. liepos 1 d.


Administracijos direktorė								Vilma Miškinienė






















PATVIRTINTA
Varėnos rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2026 m. birželio  d. įsakymu Nr. DV-


VARĖNOS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS BENDROJO SKYRIAUS KOMUNIKACIJOS POSKYRIO NUOSTATAI 

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Varėnos rajono savivaldybės administracijos Bendrojo skyriaus Komunikacijos poskyrio nuostatai (toliau – Nuostatai) nustato Varėnos rajono savivaldybės administracijos Bendrojo skyriaus Komunikacijos poskyrio (toliau – Poskyris) uždavinius, funkcijas, teises, veiklos organizavimą ir atsakomybę.
2. Poskyris yra Varėnos rajono savivaldybės (toliau – Savivaldybė) administracijos struktūrinis padalinys, priklausantis Bendrajam skyriui, tiesiogiai pavaldus Bendrojo skyriaus vedėjui ir atskaitingas Savivaldybės administracijos direktoriui.
3. Poskyris savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymu, Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymu, kitais Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Savivaldybės tarybos sprendimais, Savivaldybės mero potvarkiais, Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymais, kitais teisės aktais ir šiais Nuostatais.
4. Poskyrio struktūra nustatoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisės aktais ir Savivaldybės administracijos direktoriaus patvirtintu Savivaldybės administracijos pareigybių sąrašu. Poskyrio darbuotojų kompetenciją, funkcijas, pavaldumą nustato jų pareigybių aprašymai.
5. Šiuose Nuostatuose vartojamos sąvokos:
5.1. išorinė komunikacija – Savivaldybės veiklos informacijos sklaida visuomenei, ryšiai su žiniasklaida, gyventojais, bendruomenėmis, socialiniais partneriais, informacijos viešinimas Savivaldybės interneto svetainėje ir socialiniuose tinkluose;
5.2. komunikacijos priemonės – informaciniai pranešimai, publikacijos, vaizdinė medžiaga, socialinių tinklų turinys, reprezentacinė medžiaga, renginiai ir kitos visuomenės informavimo priemonės.
5.3. vidinė komunikacija – informacijos mainai Savivaldybės administracijos viduje, organizacinės kultūros, vertybių, dalykinio bendravimo ir darbo kultūros stiprinimas;
6. Poskyris turi savo raštų blanką.

II SKYRIUS
POSKYRIO UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Pagrindiniai Poskyrio uždaviniai yra:
7.1. užtikrinti efektyvią Savivaldybės išorinę ir vidinę komunikaciją;
7.2. formuoti ir palaikyti teigiamą Savivaldybės įvaizdį;
7.3. užtikrinti visuomenės informavimą apie Savivaldybės, Savivaldybės administracijos ir kitų Savivaldybės institucijų bei Savivaldybės įstaigų veiklą;
7.4. koordinuoti Savivaldybės informacijos sklaidą viešojoje erdvėje.
8. Poskyris, įgyvendindamas jam nustatytus uždavinius, vykdo šias funkcijas:
8.1. Išorinės komunikacijos srityje:
8.1.1. rengia ir viešina informaciją apie Savivaldybės tarybos, mero, vicemero, administracijos direktoriaus ir Savivaldybės administracijos veiklą;
8.1.2. rengia ir platina pranešimus spaudai, atsakymus į žurnalistų paklausimus, organizuoja interviu ir spaudos konferencijas;
8.1.3. administruoja Savivaldybės interneto svetainės turinį Poskyrio kompetencijai priskirtais klausimais ir teikia siūlymus dėl jos tobulinimo;
8.1.4. administruoja Savivaldybės paskyras socialiniuose tinkluose ir koordinuoja informacijos skelbimą jose;
8.1.5. rengia informacinius leidinius, reprezentacinę ir viešinimo medžiagą;
8.1.6. organizuoja Savivaldybės veiklos viešinimą renginiuose, parodose, konferencijose ir kituose viešuose renginiuose;
8.1.7. fotografuoja ir (ar) filmuoja Savivaldybės renginius, tvarko nuotraukų ir vaizdo medžiagos archyvą;
8.1.8. stebi informaciją viešojoje erdvėje apie Savivaldybės veiklą, analizuoja viešąją nuomonę ir teikia siūlymus dėl komunikacijos gerinimo;
8.1.9. koordinuoja Savivaldybės įvaizdžio formavimą ir vieningo vizualinio stiliaus naudojimą;
8.1.10. valdo komunikacijos krizes ir teikia siūlymus dėl reagavimo į netikslią ar neigiamą informaciją;
8.1.11. bendradarbiauja su valstybės institucijomis, savivaldybių administracijomis, įstaigomis, bendruomenėmis, socialiniais partneriais ir visuomenės informavimo priemonėmis komunikacijos klausimais.
8.2. Vidinės komunikacijos srityje:
8.2.1. koordinuoja informacijos sklaidą Savivaldybės administracijos viduje;
8.2.2. rengia ir platina vidinę informaciją darbuotojams;
8.2.3. dalyvauja formuojant Savivaldybės administracijos organizacinę kultūrą ir vertybių sklaidą;
8.2.4. teikia metodinę pagalbą Savivaldybės administracijos padaliniams komunikacijos klausimais;
8.2.5. koordinuoja vidinės komunikacijos priemonių įgyvendinimą.
8.3. Kitos funkcijos:
8.3.1. rengia Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymų, mero potvarkių, tarybos sprendimų projektus Poskyrio kompetencijai priskirtais klausimais;
8.3.2. dalyvauja darbo grupių ir komisijų veikloje;
8.3.3. vykdo Poskyrio veiklai reikalingų prekių ir paslaugų viešuosius pirkimus;
8.3.4. tvarko Poskyrio dokumentus, užtikrina jų saugojimą ir perdavimą Savivaldybės archyvui teisės aktų nustatyta tvarka;
8.3.5. vykdo kitas teisės aktų nustatytas funkcijas ir Savivaldybės administracijos direktoriaus ir Bendrojo skyriaus vedėjo pavedimus.

III SKYRIUS
POSKYRIO TEISĖS

9. Poskyris, įgyvendindamas jam pavestus uždavinius ir funkcijas, turi teisę:
9.1. gauti iš Savivaldybės administracijos struktūrinių padalinių informaciją ir dokumentus, reikalingus Poskyrio funkcijoms vykdyti;
9.2. teikti pasiūlymus Savivaldybės merui, Savivaldybės administracijos direktoriui, Bendrojo skyriaus vedėjui ir kitiems administracijos padaliniams komunikacijos ir informacijos viešinimo klausimais;
9.3. organizuoti pasitarimus, seminarus, konferencijas ir kitus renginius Poskyrio kompetencijai priskirtais klausimais;
9.4. bendradarbiauti su valstybės ir savivaldybių institucijomis, įstaigomis, organizacijomis, žiniasklaidos atstovais ir kitais socialiniais partneriais;
9.5. dalyvauti darbo grupių ir komisijų veikloje;
9.6. naudotis Savivaldybės administracijos turimomis techninėmis ir informacinėmis priemonėmis Poskyrio funkcijoms vykdyti.

IV SKYRIUS
POSKYRIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

10. Poskyrio darbas organizuojamas vadovaujantis Savivaldybės strateginiais plėtros ir veiklos planais, Poskyrio veiklos planais, teisės aktais ir Savivaldybės mero bei Savivaldybės administracijos direktoriaus pavedimais ir rezoliucijomis. 
11. Poskyrio veiklą koordinuoja Bendrojo skyriaus vedėjas.
12. Poskyrio vedėjas organizuoja Poskyrio darbą ir yra tiesiogiai pavaldus Bendrojo skyriaus vedėjui, Poskyrio darbuotojai – Poskyrio vedėjui.
13. Poskyrio vedėjas ir darbuotojai:
13.1. vykdo pareigybių aprašymuose nustatytas funkcijas;
13.2. atsako už pavestų užduočių tinkamą vykdymą;
13.3. laikosi teisės aktų, darbo tvarkos taisyklių ir etikos principų.
14. Poskyrio veiklos kontrolę teisės aktų nustatyta tvarka vykdo Savivaldybės administracijos direktorius.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Su šiais Nuostatais pasirašytinai per dokumentų valdymo sistemą „Deka Office“ supažindinami visi Poskyrio darbuotojai.
16. Nuostatai gali būti keičiami, papildomi ar pripažįstami netekusiais galios Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu.
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