Elektroninio dokumento nuorasas

KAISIADORIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

) ISAKYMAS )
DEL KAISIADORIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
BENDROJO SKYRIAUS NUOSTATU PATVIRTINIMO

2023 m. kovo  d. Nr. V1E-
Kai$iadorys

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1
dalimi, 29 straipsnio 8 dalies 3 punktu:

I. Tvirtin u KaiSiadoriy rajono savivaldybés administracijos Bendrojo
skyriaus nuostatus (pridedama).

2. Pripazijstunetekusiu galios KaiSiadoriy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2022 m. rugse¢jo 29 d. jsakyma Nr. V1E-1491 ,, D¢l KaiSiadoriy rajono savivaldybés

administracijos Bendrojo skyriaus nuostaty patvirtinimo*.

Administracijos direktoré Vaida Babeckiené

Jurgita Putnikiené
2023-03-



PATVIRTINTA

KaiS$iadoriy rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2023 m. kovo  d. jsakymu Nr. VIE-

KAISIADORIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
BENDROJO SKYRIAUS VEIKLOS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. KaiSiadoriy rajono savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus (toliau — Skyrius) veiklos
nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja Skyriaus uzdavinius ir funkcijas bei darbo organizavimo
tvarka.

2. Skyrius yra KaiSiadoriy rajono savivaldybés administracijos (toliau — Administracija)
struktiirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Administracijos direktoriui.

3. Skyrius turi antspauda su pavadinimu ,,KaiSiadoriy rajono savivaldybés administracijos
Bendrasis skyrius®, taip pat gali turéti dokumenty blankg su Savivaldybés herbu ir Skyriaus
pavadinimu.

4. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais jstatymy igyvendinamaisiais
teisés aktais, Savivaldybés tarybos sprendimais, Mero potvarkiais, Administracijos direktoriaus

1sakymais, Administracijos bei Siais nuostatais.

_IISKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus pagrindiniai uzdaviniai:

5.1. uztikrinti Administracijos ir KaiSiadoriy rajono savivaldybés mero bei vicemery (toliau —
Mero) tkinj ir materialinj aptarnavimg, tarnybiniy automobiliy naudojimo kontrolg, ripintis
administracinio pastato prieziiira ir apsauga;

5.2. diegti informacines ir komunikacines sistemas ir jas prizitreéti;

5.3. redaguoti Administracijos ir Mero rengiamus dokumentus;

5.4. uztikrinti Administracijos personalo administravima;

5.5. uztikrinti Administracijos ir Mero saugg ir sveikata;

5.6. uztikrinti asmeny aptarnavima ir tvarkyti Administracijos ir Mero korespondencija;

5.7. uztikrinti civilinés saugos sistemos jgyvendinimg Savivaldybéje;

5.8. vykdyti visuomenés informavima, formuoti teigiama Savivaldybés jvaizdj, stiprinti
visuomenés pasitikéjimg savivaldos institucijomis.

6. Igyvendindamas pavestus uzdavinius, Skyrius atlieka Sias funkcijas:
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6.1. riipinasi Administracijos pastato priezilira bei apsauga, tkiniu aptarnavimu, uztikrindamas
bendra tvarka ir Svarg Administracijos pastate (pastato remontas, patalpy valymas, baldy ir kito
inventoriaus jsigijimas, jy remontas ir apsauga);

6.2. organizuoja Administracijos transporto priemoniy eksploatacija, priezilirag, asmeny bei
daikty pervezimg ir atlieka tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo kontrolg;

6.3. apriipina Administracijos darbuotojus ir Mera kanceliarinémis, tkinémis ir kitomis
priemonémis;

6.4. i8kelia Lietuvos valstybés ir Savivaldybés véliavas prie Administracijos pastato teisés akty

6.5. tvarko informacinius Administracijos stendus;

6.6. prizitri kompiuteriy tinkla, technika, programine jranga, informacines ir komunikacines
sistemas, organizacing technika, organizuoja techninés jrangos prijungimg prie bendro tinklo ir
uztikrina jy funkcionavimg Administracijoje;

6.7. konsultuoja Administracijos darbuotojus ir Merg informaciniy sistemy eksploatavimo ir
informaciniy technologijy klausimais;

6.8. administruoja Savivaldybés interneto svetaing ir elektroninio pasto sistema;

6.9. redaguoja Savivaldybés tarybos sprendimy, Mero potvarkiy, Administracijos direktoriaus
isakymy bei kity Administracijos ir Mero rengiamy dokumenty projektus;

6.10. atlieka personalo administravimo funkcijas;

6.11. tvarko valstybés tarnautojy registra;

6.12. organizuoja Administracijos ir Mero jvadinj instruktavimg darbuotojy saugos ir
prieSgaisrinés saugos klausimais, profesinés rizikos veiksniy vertinimg ir tyrimg, koordinuoja,
organizuoja ir vykdo prevenciniy priemoniy, skirty Administracijos darbuotojy ir Mero apsaugai nuo
traumy ir profesiniy ligy, jgyvendinima, kontroliuoja, kaip Administracijos darbuotojai ir Meras
laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimuy;

6.13. uztikrina asmeny, atvykusiy i Administracija ir pas Mera, aptarnavima, siekia, kad jie buty
aptarnaujami ,,vieno langelio* principu;

6.14. tvarko Administracijos ir Mero korespondencijg;

6.15. kontroliuoja Administracijos ir Mero dokumenty valdyma;

6.16. registruoja ir saugo Administracijos ir Mero pasiraSytas sutartis ir susitarimus;

6.17. inicijuoja vieSuosius pirkimus Skyriaus kompetencijos klausimais;

6.18. nagrin¢ja asmeny praSymus bei skundus Skyriaus kompetencijos klausimais;

6.19. dalyvauja Savivaldybés tarybos, Mero ar Administracijos direktoriaus sudaryty komisijy
darbe;

6.20. rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Mero potvarkiy, Administracijos direktoriaus

1sakymy projektus Skyriaus kompetencijos klausimais;
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6.21. organizuoja Administracijos ir Mero sveciy priémima;

6.22. organizuoja ir koordinuoja civilinés saugos darbg Savivaldybé¢je;

6.23. kontroliuoja, kaip tikio subjektuose ir kitose jstaigose vykdomi civilinés saugos sistemos
uzdaviniai, laikomasi civiling saugg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy;

6.24. organizuoja gyventojy Svietimg civilinés saugos klausimais Savivaldybéje;

6.25. organizuoja ir vykdo civilinés saugos funkcijas Savivaldybéje;

6.26. uztikrina informacijos apie Kaisiadoriy rajono savivaldybés institucijy ir Kaisiadoriy rajono
savivaldybés administracijos veiklg visuomenei pateikima, palaiko rySius su vieSosios informacijos

rengéjais, organizuoja iSoring ir viding komunikacija.

II1. SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

7. Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, skai¢iy nustato ir
pareigybiy apraSymus teisés akty nustatyta tvarka tvirtina Savivaldybés administracijos direktorius.

8. Skyriui vadovauja vedéjas, kurj priima j pareigas ir atleidzia i§ jy Administracijos direktorius
Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Ved¢jas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas
Administracijos direktoriui.

9. Kitus Skyriaus valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis,  pareigas
priima ir atleidzia i§ jy Administracijos direktorius Valstybés tarnybos jstatymo ir Darbo kodekso
nustatyta tvarka. Skyriaus darbuotojai tiesiogiai pavaldiis ir atskaitingi vedéjui.

10. Skyriaus vedéjas:

10.1. organizuoja skyriaus darba;

10.2. rengia Skyriaus nuostaty ir pareigybiy apraSymy projektus;

10.3. teikia Savivaldybés administracijos direktoriui pasitilymus de¢l Skyriaus darbuotojy
skatinimo ir tarnybiniy nuobaudy jiems skyrimo, jy kvalifikacijos kélimo ir profesiniy jgudziy
tobulinimo;

10.4. vertina Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy dirbanciy pagal darbo sutartis tarnybing
veiklg per kalendorinius metus;

10.5. tvirtina Skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

10.6. atlieka kitas jo pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

11. Skyriaus vedé¢jo ar kito skyriaus darbuotojo pavadavimo atostogy, komandiruociy, stazuociy
bei ligos metu klausimus Skyriaus vedéjo sifilymu sprendzia Savivaldybés administracijos
direktorius.

12. Skyriaus darbuotojai teisés akty nustatyta tvarka atsako uz priskirty funkcijy, numatyty
Skyriaus nuostatuose ir jy pareigybiy apraSymuose, tinkama vykdyma.
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IV. SKYRIUS .
SKYRIAUS REIKALU PERDAVIMAS IR PEREMIMAS

13. Administracijos direktoriui iSleidus jsakyma dél Skyriaus vedéjo atleidimo i§ pareigy,
1sakyme nurodytu laiku, dalyvaujant Administracijos direktoriui, atleidziamas Skyriaus ved¢jas turi
perduoti reikalus Administracijos direktoriaus jgaliotam asmeniui.

14. Perduodant reikalus, turi buti pateikti svarbiausi duomenys, apibiidinantys fakting Skyriaus
buklg.

15. Reikaly perdavimo ir priémimo aktg pasiraSo reikalus perduodantis asmuo ir juos perimantis
asmuo, taip pat Administracijos direktorius. Jei reikalus perduodantis arba juos perimantis asmuo
nesutinka su kai kuriais akto punktais, jis nurodo tai rastu, pasiraSydamas akta.

16. Reikaly perdavimo ir priémimo aktas suraSomas dviem egzemplioriais, kuriy vienas lieka
pas Administracijos direktoriy, o kitas jteikiamas reikalus priimanc¢iam asmeniui. Buves Skyriaus
vedéjas turi teise gauti akto kopija.

17. Jei 1§ pareigy atleidziamas kitas Skyriaus darbuotojas, jo reikalus perima Skyriaus ved¢jas,

pasiraSydamas reikaly perdavimo ir priémimo akta.
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