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PATVIRTINTA

Savivaldybės tarybos

2006 m. gruodžio 7 d. sprendimu Nr. T-352

ŠAKIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS


1. Šakių rajono savivaldybės administracija (toliau – administracija) yra viešojo administravimo savivaldybės biudžetinė įstaiga, kurią sudaro struktūriniai, struktūriniai teritoriniai padaliniai – seniūnijos (toliau – padaliniai) ir į struktūrinius padalinius neįeinantys valstybės tarnautojai, veikianti pagal Biudžetinių įstaigų įstatymą bei kitus teisės aktus.


2. Šie nuostatai nustato administracijos, kaip Tarybos sprendimus, mero potvarkius, savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymus įgyvendinančios bei Tarybą, merą, mero pavaduotoją ir savivaldybės kontrolieriaus tarnybą finansiškai, ūkiškai ir materialiai aptarnaujančios įstaigos uždavinius, funkcijas, struktūrą, teises ir veiklos kontrolę.


3. Administracijos adresas: Bažnyčios g. 4, Šakiai.


4. Administracija turi sąskaitų bankuose bei antspaudus su valstybės ir savivaldybės herbais.


5. Administracijos steigėjas – Šakių rajono savivaldybės taryba (toliau – Taryba).


6. Tarybos kadencijai pasibaigus administracijos įgaliojimai nesibaigia.


7. Administracijos veikla grindžiama įstatymų viršenybės, objektyvumo, proporcionalumo, nepiktnaudžiavimo valdžia, tarnybinio bendradarbiavimo principais.


8. Administracija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Vietos savivaldos, Valstybės tarnybos, Viešojo administravimo įstatymais ir kitais teisės aktais, Tarybos veiklos reglamentu, Tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus įsakymais, šiais nuostatais.


9. Administracijos santykiai su valstybės institucijomis grindžiami įstatymais ir Vyriausybės nutarimais. Administracija nepavaldi valstybės institucijoms.


10. Administracijos struktūrą, jos veiklos nuostatus ir darbo užmokesčio fondą, didžiausią leistiną valstybės tarnautojų (toliau – tarnautojai) pareigybių ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartį ir gaunančių užmokestį iš savivaldybės biudžeto (toliau – darbuotojai), skaičių mero teikimu tvirtina arba keičia Taryba. Taryba taip pat tvirtina administracijos tarnautojų ir darbuotojų mokymo prioritetus.


11. Administracijos tarnautojų pareigybių priskyrimą lygiams ir kategorijoms, pareigybių aprašymus ir pareigybių sąrašą, priedų, priemokų dydį, tarnautojų vertinimo tvarką, jų tarnybinės veiklos vertinimo komisijos sudėtį nustato ir tvirtina administracijos direktorius.


12. Administracijos darbuotojų funkcijas, specialiuosius reikalavimus, darbuotojų pareiginius nuostatus tvirtina ir darbo sutartis pasirašo administracijos direktorius.

II. ADMINISTRACIJOS TIKSLAI, UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS


13. Pagrindiniai administracijos tikslai:


13.1. padėti atstovaujamajai savivaldybės institucijai – Tarybai skatinti ir plėtoti vietos savivaldą kaip demokratinės valstybės raidos pagrindą;


13.2. sudaryti būtinas teisines prielaidas įgyvendinti Konstitucijos nuostatą, jog visos valdžios įstaigos tarnauja žmonėms;


13.3. skatinti tarnautojų administracinius gebėjimus, didinti veiklos efektyvumą.


14. Svarbiausi administracijos uždaviniai:


14.1. vykdyti viešąjį administravimą;


14.2. administruoti viešųjų paslaugų teikimą.


15. Administracija, vykdydama jai pavestus uždavinius, atlieka šias funkcijas:


15.1. savivaldybės teritorijoje organizuoja ir kontroliuoja savivaldybės institucijų sprendimų įgyvendinimą arba pati juos įgyvendina;


15.2. įgyvendina įstatymus ir Vyriausybės nutarimus, nereikalaujančius savivaldybės institucijų sprendimų;


15.3. įstatymų nustatyta tvarka organizuoja savivaldybės biudžeto pajamų ir išlaidų bei kitų piniginių išteklių buhalterinės apskaitos tvarkymą;


15.4. organizuoja savivaldybės biudžeto kasos operacijų vykdymą per kredito įstaigas;


15.5. organizuoja ir kontroliuoja savivaldybės turto valdymą ir naudojimą;


15.6. administruoja viešųjų paslaugų teikimą;


15.7. tvarko raštvedybą ir užtikrina dokumentų, susijusių su Tarybos, mero, mero pavaduotojo, savivaldybės kontrolieriaus, savivaldybės administracijos direktoriaus veikla, saugojimą;


15.8. atlieka finansinį, ūkinį bei materialinį Tarybos, mero, mero pavaduotojo, savivaldybės kontrolieriaus tarnybos aptarnavimą;


15.9. rengia savivaldybės institucijų sprendimų, potvarkių ir įsakymų projektus;


15.10. atlieka kitas įstatymų ir Vyriausybės nutarimų numatytas bei padalinių nuostatuose nurodytas funkcijas.

III. ADMINISTRACIJOS STRUKTŪRA IR ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS


16. Administracijos struktūrą sudaro:


16.1. struktūriniai padaliniai – skyriai, tarnybos – ir struktūriniai teritoriniai padaliniai – seniūnijos bei į struktūrinius padalinius neįeinantys valstybės tarnautojai;


16.2. struktūriniams padaliniams vadovauja vedėjai, struktūriniams teritoriniams padaliniams – seniūnai.


17. Seniūnija yra administracijos struktūrinis teritorinis padalinys, veikiantis tam tikroje rajono savivaldybės teritorijos dalyje. Jos teritorijos ribas savo sprendimu nustato Taryba.


18. Seniūnijos veiklą reglamentuoja seniūnijos veiklos nuostatai, kuriuose konkrečiai nurodomos seniūnijos ir seniūno funkcijos.


19. Administraciją sudaro:


19.1. administracijos direktorius;


19.2. administracijos direktoriaus pavaduotojas;


19.3. struktūriniai padaliniai:


Architektūros ir urbanistikos skyrius


Bendrasis skyrius


Biudžeto ir turto skyrius


Civilinės metrikacijos skyrius


Centralizuotos buhalterijos skyrius


Kultūros ir turizmo skyrius


Regioninės plėtros tarnyba


Socialinės paramos skyrius


Švietimo ir sporto skyrius


Ūkio skyrius


Vaiko teisių apsaugos skyrius


Centralizuota savivaldybės vidaus audito tarnyba


Žemės ūkio skyrius;


19.4. struktūriniai teritoriniai padaliniai – seniūnijos:


Barzdų seniūnija 


Gelgaudiškio seniūnija 


Griškabūdžio seniūnija 


Kidulių seniūnija 


Kriūkų seniūnija 


Kudirkos Naumiesčio seniūnija 


Lekėčių seniūnija 


Lukšių seniūnija 


Plokščių seniūnija 


Sintautų seniūnija 


Slavikų seniūnija 


Sudargo seniūnija 


Šakių seniūnija 


Žvirgždaičių seniūnija.


19.5. Viešojo administravimo valstybės tarnautojai.


20. Atstovavimas ir pavadavimas:


20.1. kai nėra administracijos direktoriaus, jo pareigas laikinai eina administracijos direktoriaus pavaduotojas. Administracijos direktoriaus atostogos ir komandiruotės įforminamos mero potvarkiais;


20.2. padalinių vadovų funkcijas jų atostogų, mokymosi, komandiruočių ar ligos metu atlieka administracijos direktoriaus įsakymu paskirti tarnautojai.


21. Administracijos direktorius yra savivaldybės administracijos vadovas – įstaigos vadovas ir savivaldybės vykdomoji institucija. Jis yra pavaldus Tarybai ir atskaitingas merui. Administracijos direktorius į pareigas skiriamas ir atleidžiamas Vietos savivaldos ir Valstybės tarnybos įstatymų nustatyta tvarka Tarybos įgaliojimų laikui, politinio (asmeninio) pasitikėjimo pagrindu.


22. Administracijos direktorius:


22.1. tiesiogiai ir asmeniškai atsako už įstatymų, Vyriausybės nutarimų bei Tarybos sprendimų įgyvendinimą savivaldybės teritorijoje jo kompetencijai priskirtais klausimais;


22.2. tiesiogiai įgyvendindamas įstatymus, Vyriausybės nutarimus ir Tarybos sprendimus, gali kreiptis į valstybinio administravimo subjektus, leisti įsakymus, privalomus administracijos padaliniams ir į padalinius neįeinantiems valstybės tarnautojams bei jam priskirtos kompetencijos klausimais savivaldybės gyventojams ir kitiems savivaldybės teritorijoje esantiems subjektams;


22.3. organizuoja administracijos darbą, tvirtina savivaldybės administracijos struktūrinių ir struktūrinių teritorinių padalinių - seniūnijų veiklos nuostatus, atsako už vidaus administravimą administracijoje;


22.4. administruoja asignavimus, Tarybos skirtus administracijai;


22.5. Tarybos nustatyta tvarka administruoja savivaldybės biudžeto asignavimus, organizuoja savivaldybės biudžeto vykdymą ir atsako už savivaldybės ūkinę bei finansinę veiklą, administruoja savivaldybės turtą;


22.6. įstatymų nustatyta tvarka skiria į pareigas ir atleidžia administracijos valstybės tarnautojus ir kitus administracijos darbuotojus. Koordinuoja ir kontroliuoja viešąsias paslaugas teikiančių įstaigų darbą, atlieka kitas Valstybės tarnybos įstatymo ir Tarybos jam priskirtas personalo valdymo funkcijas (išskyrus įstaigų vadovų priėmimą į pareigas ir atleidimą iš jų bei nuobaudų jiems skyrimą);


22.7. organizuoja savivaldybės Tarybos narių ir valstybės tarnautojų mokymą bei jų kvalifikacijos kėlimą;


22.8. savo kompetencijos ribose pasirašo sutartis;


22.9. tvirtina savivaldybės administracijos ir savivaldybės biudžetinių įstaigų pareigybinę struktūrą;


22.9. Tarybos veiklos reglamento nustatyta tvarka atsiskaito ir teikia savo veiklos ataskaitas Tarybai ir merui.


23. Administracijos direktoriaus funkcijos nurodomos administracijos direktoriaus pareigybės aprašyme, kurį tvirtina Taryba.


24. Administracijos direktorius pagal savo kompetenciją leidžia įsakymus: dėl darbo grupių, komisijų sprendimų projektams rengti bei klausimams nagrinėti sudarymo, dėl valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, atostogų, komandiruočių, dėl tarnybinių ir drausminių nuobaudų skyrimo, kitais organizaciniais ir personaliniais klausimais.


25. Kai savivaldybės teritorijoje laikinai įvedamas tiesioginis valdymas, administracijos direktorius yra pavaldus ir atskaitingas Vyriausybės įgaliotiniui.


26. Administracijos direktoriaus pavaduotojas į pareigas skiriamas Tarybos sprendimu ta pačia tvarka kaip ir administracijos direktorius.


27. Administracijos direktoriaus pavaduotojas vykdo administracijos direktoriaus, kaip įstaigos vadovo, jam deleguotas funkcijas.


28. Administracijos direktoriaus pavaduotojo funkcijos nurodomos jo pareigybės aprašyme, kurį tvirtina Taryba.


29. Administracijos valstybės tarnautojai – asmenys, einantys pareigas valstybės tarnyboje ir atliekantys viešojo administravimo funkcijas. Tarnautojai dalyvauja įgyvendinant tam tikros valstybės valdymo srities politiką ar užtikrinant jos įgyvendinimo koordinavimą, koordinuojant tam tikros valstybės valdymo srities įstaigų veiklą, valdant, paskirstant finansinius išteklius ir kontroliuojant jų panaudojimą, atliekant auditą, priimant ir įgyvendinant teisės aktus, valstybės ir savivaldybės įstaigų sprendimus viešojo administravimo srityje, rengiant ir koordinuojant teisės aktų, sutarčių ir programų projektus ir teikiant dėl jų išvadas, valdant personalą ar turint viešojo administravimo įgaliojimus nepavaldžių asmenų atžvilgiu.


30. Savivaldybės valstybės tarnautojų teisinius santykius reglamentuoja Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymas, o darbuotojų – Lietuvos Respublikos darbo kodeksas. Administracijos valstybės tarnautojai ir darbuotojai atskaitingi administracijos direktoriui.


31. Administracijos valstybės tarnautojai negali būti savivaldybės, kurioje jie dirba, Tarybos nariais.

IV. ADMINISTRACIJOS TEISĖS


32. Administracija, vykdydama jai pavestus uždavinius ir funkcijas turi teisę:


32.1. kreiptis į valstybinio administravimo subjektus;


32.2. gauti reikiamą informaciją iš Tarybos, mero, mero pavaduotojo, savivaldybės kontrolieriaus tarnybos, savivaldybei pavaldžių įstaigų ir kitų administravimo subjektų;


32.3. skirti savo atstovus dalyvauti savivaldybės institucijų posėdžiuose, pasitarimuose, susirinkimuose, kai svarstomi su administracijos veikla susiję klausimai;


32.4. inicijuoti darbo grupių, komisijų sudarymą savivaldybės institucijų sprendimams, potvarkiams, įsakymams ir kitiems klausimams nagrinėti ar rengti;


32.5. rengti Tarybos, mero, administracijos direktoriaus dokumentų projektus;


32.6. pagal kompetenciją sudaryti sutartis;


32.7. bendradarbiauti su šalies ir užsienio valstybių savivaldybių administracijomis;


32.8. dalyvauti kitų institucijų ir įstaigų sudaromų komisijų ir darbo grupių veikloje;


32.9. būti paramos gavėju;


32.10. turėti kitas įstatymų ir Vyriausybės nutarimų suteiktas teises.

V. ADMINISTRACIJOS LĖŠOS. JŲ ŠALTINIAI IR NAUDOJIMO TVARKA


33. Administracijos finansinius išteklius sudaro:


33.1. savivaldybės biudžeto lėšos;


33.2. pavedimų lėšos;


33.3. parama, gaunama įstatymų numatyta tvarka;


33.4. Europos Sąjungos ir kitų fondų lėšos.


34. Tarybos skirtus biudžeto asignavimus administracijai išlaikyti valdo administracijos direktorius. Kitus Tarybos skirtus asignavimus administracijos padaliniams išlaikyti valdo tų padalinių vadovai. Jie turi teisę naudoti savivaldybės biudžeto lėšas savo sąmatose numatytoms programoms vykdyti pagal patvirtintas išlaidų sąmatas.


35. Fondus (programų) ir kitas lėšas administruoja administracijos direktorius arba jo įgalioti administracijos tarnautojai.


36. Asignavimų valdytojai:


36.1. naudoja skirtus biudžeto asignavimus pagal nustatytą paskirtį savo programoms vykdyti;


36.2. yra atsakingi už teisingą išlaidų sąmatų bei nebiudžetinių lėšų sąmatų sudarymą;


36.3. tvirtina programų išlaidų sąmatas, neviršydami Tarybos patvirtintų bendrųjų asignavimų;


36.4. organizuoja programų, finansuojamų iš savivaldybės biudžeto, rengimą ir vykdymą;


36.5. teikia finansinę ir kitą atskaitomybę Vyriausybės ar jos įgaliotos institucijos nustatyta tvarka;


36.6. užtikrina programų vykdymo ir paskirtų asignavimų naudojimo efektyvumą ir rezultatyvumą;


36.7. užtikrina vadovaujamos institucijos, įstaigos ar padalinio finansų ir statistinių ataskaitų teisingumą.


37. Administracija Vyriausybės nustatyta tvarka tvarko savivaldybei nuosavybės teise priklausančio turto bei patikėjimo teise valdomo valstybės turto apskaitą ir teikia Tarybai pasiūlymus dėl efektyvaus jo naudojimo.


38. Savivaldybės biudžeto asignavimų valdytojai įstatymų nustatyta tvarka atsako už:


38.1. programų vykdymą, išlaidų sąmatų sudarymą ir vykdymą, neviršydami patvirtintų asignavimų sumų, už paskirtų asignavimų efektyvų, atitinkantį programoje nustatytus tikslus ir rezultatyvų naudojimą;


38.2. atsiskaitymus su darbuotojais, mokesčių administravimo institucijomis, visų rūšių energijos ir darbų, paslaugų bei prekių tiekėjais;


38.3. teisingą buhalterinę apskaitą ir finansinių bei statistinių ataskaitų teisingumą, jų bei apskaitos duomenų atitikimą.


39. Asignavimų valdytojų teises, pareigas ir atsakomybę nustato padalinių vadovų pareigybių aprašymai, visiškos materialinės atsakomybės sutartys arba atskiri administracijos direktoriaus įsakymai.

VI. ADMINISTRACIJOS VEIKLOS KONTROLĖ


40. Administracijai išlaikyti skirtų lėšų ir savivaldybės turto naudojimą kontroliuoja savivaldybės kontrolierius.


41. Valstybės kontrolė turi teisę audituoti administracijai skirtų savivaldybės biudžeto asignavimų vykdymą. Savivaldybės turto valdymą, naudojimą bei disponavimą juo valstybės kontrolė audituoja pagal valstybinio audito mastą, nustatytą Valstybės kontrolės įstatyme.


42. Administracijos vidaus kontrolė – administracijos direktoriaus sukurta visų kontrolės rūšių sistema, kurios dėka siekiama užtikrinti administracijos veiklos teisėtumą, ekonomiškumą, efektyvumą, rezultatyvumą ir skaidrumą, strateginių ir kitų veiklos planų įgyvendinimą, turto apsaugą, informacijos ir ataskaitų patikimumą ir išsamumą, sutartinių ir kitų įsipareigojimų tretiesiems asmenims laikymąsi bei visų su tuo susijusių rizikos veiksnių valdymą.


43. Administracijos finansų kontrolė atliekama vadovaujantis Vidaus kontrolės ir vidaus audito įstatymu.

VII. ADMINISTRACIJOS REIKALŲ PERDAVIMAS IR PERĖMIMAS


44. Naujos kadencijos Taryba priima sprendimą dėl administracijos direktoriaus (direktoriaus pavaduotojo) atleidimo iš pareigų, nes baigėsi jo įgaliojimai arba kitais Vietos savivaldos įstatymo nustatytais atvejais ir pavedimo jam eiti pareigas tol, kol bus paskirtas administracijos direktorius (administracijos direktoriaus pavaduotojas) naujai kadencijai. Paskyrus naujai kadencijai administracijos direktorių (administracijos direktoriaus pavaduotoją), buvęs administracijos direktorius Tarybos sprendime nurodytu laiku turi perduoti reikalus naujam administracijos direktoriui ar kitam Tarybos įgaliotam asmeniui.


45. Perduodant reikalus, turi būti surašomas perdavimo ir priėmimo aktas, atskirais atvejais gali būti sudaroma komisija. Reikalų perdavimo akte turi būti pateikti svarbiausieji duomenys apie administracijos struktūrą bei etatus, personalo sukomplektavimą bei finansinius ir materialinius išteklius.


46. Reikalų perdavimo ir priėmimo aktą pasirašo reikalus perduodantis ir juos priimantis asmuo, jį tvirtina meras. Jei reikalus perduodantis arba juos priimantis asmuo nesutinka su kai kuriais akto skyriais (punktais), jis pastabas pateikia raštu, pasirašydamas aktą.


47. Reikalų perdavimo ir priėmimo aktas surašomas dviem egzemplioriais. Pirmasis egzempliorius lieka administracijoje, antrasis – pas reikalus priimantį asmenį. Buvęs administracijos direktorius turi teisę gauti akto kopiją.


48. Administracijos padalinių ir administracijos tarnautojų bei darbuotojų reikalai perduodami ir priimami administracijos direktoriaus įsakymu, surašant reikalų perdavimo ir priėmimo aktą, kurį tvirtina administracijos direktorius. Atskirais atvejais reikalų perdavimui ir priėmimui administracijos direktoriaus įsakymu gali būti sudaroma komisija.

VIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS


49. Administracija informuoja visuomenę apie savo veiklą ir pagal pareiškėjų pateiktus prašymus pateikia oficialius dokumentus bei kitą informaciją vadovaudamasi Teisės gauti informaciją iš valstybės ir savivaldybių įstaigų įstatymu.


50. Piliečių ir kitų asmenų prašymai bei skundai nagrinėjami, asmenys priimami vadovaujantis Viešojo administravimo įstatymu bei Vyriausybės nutarimu patvirtinta Piliečių ir kitų asmenų aptarnavimo viešojo administravimo ir kitose institucijose pavyzdine tvarka.


51. Administracijos valstybės tarnautojų darbo sąlygos, socialinės ir kitos garantijos užtikrinamos Valstybės tarnybos įstatymo, administracijos darbuotojų – Darbo kodekso ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.


52. Tarnybinės komandiruotės organizuojamos ir įforminamos administracijos direktoriaus įsakymais.


Tarnybinės komandiruotės į užsienį organizuojamos ir įforminamos vadovaujantis Vyriausybės nutarimu nustatyta ir administracijos direktoriaus įsakymu patvirtinta tvarka


53. Administracijos tarnautojų ir darbuotojų mokymas vykdomas vadovaujantis Valstybės tarnybos įstatymu ir kitais teisės aktais.


54. Administracijos raštvedybą ir archyvą tvarko Bendrasis skyrius Archyvų departamento nustatyta tvarka.


55. Administracijos antspaudai naudojami vadovaujantis įstatymų ir kitų teisės aktų bei administracijos direktoriaus įsakymų nustatyta tvarka.


56. Administracija reorganizuojama ir likviduojama įstatymų nustatyta tvarka.

_______________________________________
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