KAZLU RUDOS SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

. ISAKYMAS
DEL KAZLU RUDOS SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS BENDROJO SKYRIAUS
VEIKLOS NUOSTATY TVIRTINIMO

2014 m. kovo 34 d. Nr. KP- 444
Kazly Rida

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos istatymo (Zin., 1994, Nr. 55-
1049) 18 straipsnio 1 dalimi, 29 straipsnio 8 dalies 2 ir 3 punktais, Kazly Ridos savivaldybes tarybos
2009-08-18 sprendimu Nr.TS22-739 patvirtinty Kazly Rados savivaldybés administracijos nuostaty
22.3 punktu:

IL.Tvirtinu Bendrojo skyriaus veiklos nuostatus (pridedama).

2Pripazistu netekusiais galios:

2.1. Kazly Rados savivaldybés administracijos direktoriaus 2010-04-29 isakymo Nr. P-38
»Del Kazly Rados savivaldybés administracijos Bendrojo ir Ukio skyriy veiklos nuostaty tvirtinimo*
1.1 punkta;

2.2. Kazly Ridos savivaldybes administracijos direktoriaus 2011-03-14 isakyma Nr. P-52
»Dél Kazly Rudos savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus veiklos nuostaty pakeitimo*.

3.Nustatau $io jsakymo jsigaliojimo data — 2014 m. balandzio 1 d..

Sis isakymas gali biti skundziamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos
Istatymo nustatyta tvarka.
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PATVIRTINTA

Kazly Rudos savivaldybes
administracijos direktoriaus
2014 m. kovo 31 d.
isakymu Nr.KP-111

BENDROJO SKYRIAUS VEIKLOS NUOSTATAI
LBENDROSIOS NUOSTATOS

1.Kazly Riidos savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus (toliau tekste — Skyrius)
veiklos nuostatai (toliau tekste — Nuostatai) reglamentuoja Skyriaus uZzdavinius, funkcijas, Skyriaus
darbuotojy teises ir pareigas, darbo organizavimo tvarka.

2.Skyrius — Kazly Rudos savivaldybés administracijos struktiirinis padalinys, tiesiogiai
pavaldus jstaigos vadovui (Administracijos direktoriui), vykdantis Skyriaus kompetencijai priskirta
veikla.

3.Skyriaus steigima, pareigybes, tarnautojy skaiiy, lygius ir kategorijas nustato Lietuvos
Respublikos teisés aktais reglamentuoti savivaldybés institucijy priimti vidaus administravimo teises
aktai.

4. Skyrius savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
istatymais, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Kazly Ridos savivaldybés (toliau tekste — Savivaldybé) tarybos sprendimais, Savivaldybés mero
potvarkiais, Administracijos direktoriaus jsakymais, Administracijos nuostatais, Administracijos
darbo tvarkos taisyklémis, Siais Nuostatais ir kitais teisés aktais.

5.Skyrius turi savo dokumenty blankus ir antspauda su pavadinimu ,Kazly Rados
savivaldybés administracijos * Bendrasis skyrius™.

6.Skyriaus adresas: Atgimimo 12, 69443, Kazly Rida.

IL.SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Skyriaus uzdaviniai:

7.1.pagal norminiy ir metodiniy dokumenty reikalavimus tvarkyti Savivaldybes tarybos,
Savivaldybés administracijos dokumentacijg (organizacinius ir tvarkomuosius dokumentus) ir
vykdyti dokumenty rengimo kontrole;

7.2.vykdyti pagal Lietuvos Respublikos teisés aktus savivaldybei priskirty archyviniy
dokumenty tvarkyma;

7.3.vykdyti Savivaldybés tarybos, jos komitety posédziy, Savivaldybés administracijos
pasitarimy organizacini-techninj aptarnavima, tvarkyti protokolus ir iforminti priimtus dokumentus;

7.4.jgyvendinti savivaldybés piliediy ir kity asmeny aptarnavimo savivaldybés institucijose
tvarka;

7.5.vykdyti Savivaldybés tarybos, Savivaldybés administracijos veiklos tkinio ir techninio
aptarnavima;

7.6.uztikrinti Savivaldybés administracijos informaciniy technologiju parko sistemos
funkcionavimo funkcijas;

7.7 Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka vykdyti ir igyvendinti civilines saugos,
darby saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo
kontrolés funkcijas.

8. Skyrius atlieka Sias funkcijas:

8.1. pagal Skyriui priskirta kompetencija vykdo Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity
Lietuvos Respublikos teisés akty, Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy ir
Savivaldybés administracijos (toliau tekste — Administracija) direktoriaus isakymy nuostatas ir
atsako uz tinkama jy jgyvendinima;
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8.2. pagal Skyriaus kompetencijg rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés
mero potvarkiy, Administracijos direktoriaus jsakymy projektus;

8.3.registruoja Savivaldybés tarybos, jos komitety, Savivaldybés mero potvarkius,
Administracijos direktoriaus jsakymus ir kitus dokumentus, organizuoja juy i$siuntimg Savivaldybeés
tarybos veiklos reglamento bei kity teisés akty nustatyta tvarka;

8.4.protokoluoja Savivaldybés tarybos, komitety ir pagal atskirus pavedimus Savivaldybés
mero potvarkiais ir Administracijos direktoriaus jsakymais sudaryty komisiju posédZius;

8.5.organizuoja Savivaldybés tarybos, jos komitety posédziy funkcinj-techninj aptarnavima;

8.6.vykdo spaudos leidiniy Administracijai prenumerata;

8.7.organizuoja Administracijos orgtechnikos priezilira ir remonta;

8.8.vykdo valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo savivaldybés teritorijoje kontrolg,
prizidiri Valstybinés kalbos istatymo ir kity teisés akty, susijusiy su valstybinés kalbos vartojimu ir
taisyklingumu, jgyvendinima;

8.9.vykdo Administracijai priklausanéiy pastaty priezitira, uztikrina juose Svarg ir tvarka,
uztikrina Administracijos pastaty ir patalpu eksploatavima pagal prieSgaisrinés saugos ir sanitarijos
reikalavimus;

8.10. organizuoja Savivaldybés administracijos turto apsauga;

8.11.organizuoja savivaldybeés transporto priemoniy draudimo jforminimo proceduras, vykdo
automobiliy kelionés lapy i§davimo ir ju pildymo priezitiros procediiras;

8.12.organizuoja transporto priemoniy remonta, atsarginiy daliy isigijima, technines
apzitiras, vykdo Administracijai priklausan¢iy automobiliy naudojimo prieZziiira;

8.13.laiku ir saugiai nuveZa ir parveza nurodytus asmenis, transportuoja jstaigos materialines
vertybes;

8.14.atlieka Administracijos veiklos techninj ir @kinj aptarnavima, vykdo materialiniy
vertybiy jsigijimo ir panaudojimo procediiras;

8.15. uztikrina Administracijos iikio inventoriaus kaita, vykdo jo atstatyma ir papildyma;

8.16. teisés akty nustatyta tvarka vykdo Valstybinés véliavos ir uZsienio 3aliy veliavy
iskelimo ir nuleidimo prie Savivaldybés administracijos pastato procediiras;

8.17.sudaro Savivaldybés tarybos, Savivaldybés mero ir Administracijos dokumentacijos
planus, archyvuoja savivaldybés dokumentus, ruosia saugomy dokumenty byly apyraSus, nuolatinio
saugojimo dokumenty bylas perduoda Marijampolés apskrities archyvui;

8.18.priima saugoti Savivaldybés likviduojamy jmoniy ir jstaigy dokumentus;

8.19.prizitiri savivaldybéms pagal teisés aktus priskirty archyviniy dokumenty tvarkymo
procedras ir archyvo darba;

8.20.rengia ir iformina teisés akty nustatyta tvarka pazymas ir kitus dokumentus
nukentéjusiy asmeny teisiniam statusui pripazinti;

8.21.vykdo gautos korespondencijos perdavima vykdytojams;

8.22.organizuoja leidimy savivaldybés renginiams ir pramoginiams jrenginiams ir vizy,
asmeny draudimo iforminimo, i8davimo procediiras;

8.23 kaupia ir sistemina Savivaldybés tarybos, komitety, komisiju dokumenty duomenis,
tvarko dokumenty duomeny bazes;

8.24.organizuoja svediy ir oficialiy delegacijy priémimus, sutar¢iy pasiraSymo ceremonijas;

8.25.organizuoja ir koordinuoja informaciniy technologijy diegimo ir administravimo
Administracijoje procediras;

8.26.teisés akty nustatyta tvarka administruoja elektronines sistemas;

8.27.administruoja Savivaldybés interneting svetaing;

8.28.informuoja juridinius ir fizinius asmenis apie darby saugos norminiy akty reikalavimus
pradedant veikla, konsultuoja darbdavius saugos ir sveikatos darbe klausimais, organizuoja
mokymus darby saugos ir sveikatos klausimais, instruktuoja dirban¢iuosius, tiria darbuotojy skundus
ir pareiskimus darby saugos ir sveikatos klausimais;

8.29. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka pranesa apie nelaimingus atsitikimus
darbe, profesines ligas atitinkamoms valstybés institucijoms, organizuoja nelaimingy atsitikimy
darbe ir profesiniy ligy tyrima, dalyvauja jy tyrime, vykdo ju registravima;
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8.30.uztikrina civilinés saugos deleguotos funkcijos jgyvendinima savivaldybeje, atlieka
ekstremaliy situacijy prevencijos veikla, ekstremaliy situacijy atvejais organizuoja avarijy ir
katastrofy lokalizavimo, Zmoniy ir turto gelb¢jimo, padariniy Salinimo darbus;

8.31. koordinuoja Savivaldybés prieSgaisrinés tarnybos, gesinanéios gaisrus ir atliekancios
Zmoniy ir turto gelbe¢jimo darbus, veikla;

8.32.pagal Skyriui priskirta kompetencija priima interesantus, nagrinéja i$ fiziniy ir juridiniy
asmeny gaunamus pareidkimus, pra§ymus, radtus, skundus ir rengia juy atsakymus arba atsakymy
projektus;

8.33.organizuoja ir koordinuoja gyventojy priémimo ir aptarnavimo Administracijoje
procediiras, teikia sitlymus Administracijos direktoriui dél gyventojy aptarnavimo tvarkos
tobulinimo;

8.34.pagal Skyriui priskirta kompetencija dalyvauja projekty, finansuojamy ES struktiiriniy
fondy, nacionaliniy ir tarptautiniy programuy bei savivaldybés biudZeto léSomis, rengimo bei
igyvendinimo procese;

8.35.dalyvauja organizuojant jstatymy numatytus rinkimus ir referendumus;

8.36.dalyvauja rengiant gyventoju apklausas ir kitokias {statymy numatytas pilietines
(gyventojy) iniciatyvas;

8.37.dalyvauja atliekant gyventojuy ir biisty, taip pat kitus visuotinius suraSymus;

8.38.pagal Skyriaus kompetencijg Lietuvos Respublikos vieSuju pirkimy istatymo ir kity
teisés akty nustatyta tvarka vykdo vieSuosius pirkimus;

8.39.pagal Skyriaus kompetencija rengia sutar¢iy projektus ir atsako uZ iy sutaréiy turinio
pagristuma, objektyvuma, vykdo Skyriaus parengty sutar¢iy jgyvendinimo prieZilira;

8.40.pagal Skyriui priskirta kompetencija igyvendina Administracijos finansy kontroles
taisykliy nuostatas;

8.41.rengia ir teikia Administracijos direktoriui Skyriaus kasmeting veiklos ataskaita;

8.42.i%duoda Skyriuje saugojamy dokumenty kopijas;

8.43.dalyvauja Savivaldybés biudZeto formavimo procese, teikia pasitilymus ir reikalingus
duomenis;

8.44.dalyvauja Savivaldybés strateginio plétros plano ir su juo susijusiy kity plany rengimo
ir jgyvendinimo procesuose;

8.45.dalyvauja Savivaldybés tarybos posédZiuose, Savivaldybes institucijy sudaryty komisijy
ir darbo grupiy veikloje, pasitarimuose, teikia reikalinga informacija bei pasiulymus;

8.46.pagal Skyriui priskirta kompetencija teikia informacija apie Skyriaus veikla darbuotojui,
atsakingam uZ vieSosios informacijos sklaida, atsako uZ $ios informacijos i$samuma, teisingumg ir
pateikima laiku;

8.47.pildo Skyriaus darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

8.48.iki nustatyto termino formuoja, tvarko Skyriaus dokumentus, juos saugo ir iki nustatyto
termino pateikia jstaigos archyvui sutvarkytas bylas pagal byly dokumentacijos plana;

8.49.pagal Skyriui priskirta kompetencija analizuoja Lietuvos Respublikos teisés akty kaitg ir
teikia Administracijos direktoriui pasifilymus dél Skyriaus nuostaty ir Skyriaus darbuotojy
pareigybiy aprasymy pakeitimo ir papildymo;

8.50.rengia Skyriaus veiklos nuostaty, Skyriaus vedéjo ir Skyriaus darbuotojy pareigybiy
apraSymy projektus;

8.51.orientuoja naujai priimtus darbuotojus ju darbo srityje, jtraukia juos i istaigos veikla,
padeda i$aiskinti jy mokymosi poreikius;

8.52.vertina Skyriaus valstybés tarnautojy tarnybing veikla ir Skyriaus darbuotojo isbandymo
laikotarpiu vertina darbuotojo tarnybing veikla;

8.53.Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka pagal Skyriui priskirta kompetencija
rengia ir teikia informacija, ataskaitas, statistikos ir kitus duomenis institucijoms, fiziniams ir
juridiniams asmenims;

8.54.Skyriaus kompetencijos klausimais vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius
Administracijos direktoriaus vienkartinio pobiidZio pavedimus, reikalingus istaigos strateginiams
tikslams igyvendinti, neprieStaraujandius Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams.



I11I. SKYRIAUS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

9.Skyriaus darbuotojai, jgyvendindami jiems pavestus uzdavinius ir vykdydami jiems
priskirtas veiklos funkcijas, turi Sias teises ir pareigas:

9.1.savarankiskai planuoti ir organizuoti jiems priskirtos tarnybinés veiklos jgyvendinimo
procesa.

9.2.gauti i Administracijos struktiriniy padaliniy, struktiiriniy teritoriniy padaliniy-
seniiinijy, jstaigai pavaldZiy imoniy, istaigy ir organizacijy informacija bei dokumentus, kuriy reikia
Skyriaus uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

9.3. inicijuoti Savivaldybés institucijy teisés akty ir kity dokumenty, susijusiy su Skyriaus
veikla, projekty rengimo procediras,;

9.4. teikti sitilymus Administracijos direktoriui Skyriaus veiklos tobulinimo klausimais;

9.5. teisés akty nustatyta tvarka teikti visuomenei informacija apie Skyriaus veikla;

9.6.nuolat kelti ir tobulinti savo profesing kvalifikacija;

9.7. laiku vykdyti istaigos vadovo pavedimus Skyriaus kompetencijos klausimais;

9.8. gavus jgaliojimus pagal Skyriui priskirta kompetencija atstovauti Savivaldybei kitose
valstybés ir savivaldybiy institucijose, {staigose ir organizacijose;

9.9 laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy, Administracijos valstybés tarnautojy ir
darbuotojy veiklos etikos ir darbo tvarkos taisykliy nuostaty.

IV.SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

10.Skyriui  vadovauja vedéjas, kurj { pareigas priima ir i§ pareigy atleidzia Administracijos
direktorius Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

11.Skyriaus vedéjas organizuoja Skyriaus darba ir atsako uZ tinkama pavesty Skyriui
uzdaviniy igyvendinima.

12. Skyriaus darbuotojams kvalifikacinius reikalavimus, pagrindines jy veiklos funkcijas,
pavalduma ir atskaitomybg nustato jy pareigybiy apraSymai.

13. Skyriaus darbuotojai teisés akty nustatyta tvarka atsako uZ atskiras darbo sritis,
nurodytas juy pareigybiy apraSymuose.

14. Skyriaus darbuotojai, vykdydami vie$ojo administravimo funkcijas, bendradarbiauja su
Administracijos struktiiriniais padaliniais, struktiiriniais teritoriniais padaliniais-senitinijomis,
Savivaldybei pavaldziomis jstaigomis, kitomis institucijomis.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15.Skyriaus darbuotojai, pazeide ¥iy Nuostaty reikalavimus, padar¢ kitus nusizengimus,
atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

16. Darbuotojas, kuris yra atleidziamas i3 pareigy arba perkeliamas i kitas pareigas, privalo
perduoti turta, dokumentus ir reikalus pagal perdavimo ir priemimo akta Administracijos
direktoriaus jsakymu nurodytam asmeniui.

17.Skyriaus veikla kontroliuoja Administracijos direktorius ir kitos institucijos Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

18.Skyriaus darbuotojai atsako Lietuvos Respublikos teises akty nustatyta tvarka uz
jiems priskirty funkciju, nustatyty ju pareigybiy apraSymuose, tinkama vykdyma.

19.Skyrius steigiamas, pertvarkomas ar likviduojamas Savivaldybeés tarybos sprendimu teisés
akty nustatyta tvarka.




