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SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL TEISES, PERSONALO IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS VYRIAUSIOJO
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMO PATVIRTINIMO

2019 m. rugpjucio d. Nr. AT-
Sakiai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi,
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo 8 straipsnio 4 dalies 1 punktu, Valstybés
tarnautojy pareigybiy aprasSymo ir vertinimo metodikos, patvirtintos Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2018 m. lapkri¢io 28 d. nutarimu Nr. 1176 ,,Dél Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymo jgyvendinimo®, 15 punktu, Mobilizacijos ir pilietinio pasiprieSinimo
departamento prie KrasSto apsaugos ministerijos direktoriaus 2017 m. gruodzio 27 d. jsakymu Nr.
V-215 ,,Dé¢l valstybés tarnautojo, atsakingo uz mobilizacijos ir priimancios Salies paramos funkcijy
vykdyma savivaldybéje, pavyzdiniy funkcijy sarao patvirtinimo® ir Sakiy rajono savivaldybés
administracijos nuostaty, patvirtinty Sakiy rajono savivaldybés tarybos 2016 m. rugséjo 23 d.
sprendimu Nr. T-277 ,,.Dél Sakiy rajono savivaldybés administracijos nuostaty patvirtinimo®, 23.6
papunkciu:

1. Tvirtin u Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus vyriausiojo specialisto
pareigybés apraSyma (pridedama).

2.Pripazjstunetekusiu galios rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2019
m. kovo 12 d. jsakymag Nr. AT-232 , D¢l Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus
vyriausiojo specialisto pareigybés apraSymo patvirtinimo*.

Sis jsakymas per viena ménesj nuo jsakymo paskelbimo dienos gali biiti skundZiamas
Lietuvos administraciniy gincy komisijos Kauno apygardos skyriui adresu: Laisvés al. 36, Kaunas,
arba Regiony apygardos administracinio teismo Kauno riimams adresu: A. Mickeviciaus g. 8A,
Kaunas.

Administracijos direktorius Dainius Grincevicius

Parenge
Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus
vyriausiasis specialistas

Gediminas Morkelitnas
2019-08-21



PATVIRTINTA

Sakiy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2019 m. rugpjicio d.
1sakymu Nr. AT-

TEISES, PERSONALO IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS VYRIAUSIOJO
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus (toliau — Skyrius) vyriausiasis

specialistas (toliau — Vyriausiasis specialistas) yra karjeros valstybés tarnautojas.

II SKYRIUS

PASKIRTIS
2. Vyriausiojo specialisto pareigybé reikalinga Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir
sveikatos jstatymo, Lietuvos Respublikos mobilizacijos ir priimanciosios Salies paramos jstatymo,
Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslap¢iy istatymo, Lietuvos Respublikos civilinés

saugos jstatymo jgyvendinimui savivaldybés teritorijoje.

III SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS
3. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialiojoje veiklos srityje:
darbuotojy saugos ir sveikatos prevenciniy priemoniy koordinavimas ir kontrol¢; mobilizacijos ir
priimancios Salies paramos teikimas; jslaptintos informacijos apsaugos sri¢iy personalo patikimumo
uztikrinimo, islaptintos informacijos administravimo, islaptintos informacijos fizinés apsaugos,

islaptinty sandoriy saugumo; civilinés saugos administravimas.

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

4. Valstybés tarnautojas, einantis S$ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

4.1. turéti aukstajj universitetinj i$silavinima;

4.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbuotojy sauga ir sveikata,

civiling sauga, mobilizacija, priimancios Salies paramos teikima;
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4.3. biti susipazinusiam su dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, gebéti
jas taikyti praktiskai;
4.4. moketi dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu;
4.5. turés atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus iSduodant leidima dirbti ar

susipazinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo Zyma ,,Slaptai®.

. . VSKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas atlieka Sias funkcijas:

5.1. atlicka darbuotojy saugos ir sveikatos funkcijos koordinavima savivaldybés
administracijoje;

5.2. bendradarbiauja su mobilizacijos sistemos subjektais rengiantis teikti priimancios
Salies paramg (toliau — PSP) ir ja teikiant;

5.3. valstybés tarnautojo, atsakingo uz mobilizacijos ir priimanciosios Salies paramos
(toliau — PSP) funkcijy vykdyma savivaldybéje, atlickamos funkcijos:

5.3.1. renka, kaupia ir sistemina duomenis, reikalingus savivaldybés mobilizacijos planui
parengti, rengia savivaldybés mobilizacijos plana;

5.3.2. rengia savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy, kity teisés akty ir
dokumenty pasirengimo mobilizacijai ir jos vykdymo klausimais projektus, teikia sitilymus dél
valstybiniy mobilizaciniy uzduociy, mobilizacijos plany ir mobilizaciniy nurodymy mobilizacijai
vykdyti, konsultuoja suinteresuotus asmenis mobilizacijos ir PSP klausimais;

5.3.3. nustato prekiy, paslaugy ir darby poreikj, skirta savivaldybés funkcijoms, paskelbus
mobilizacija, atlikti, ir organizuoja PSP teikti reikalingy prekiy, paslaugy ir darby poreikio
uztikrinima;

5.3.4. sudaro mobilizaciniy uZsakymy ir (ar) PSP teikimo sutartis, rengia technines
specifikacijas, salygas ir reikalavimus sutartims sudaryti, teikia iSvadas ir sitlymus dél jy sudarymo,
organizuoja konkursus, apklausas ar derybas su wikio subjektais, rengia sutaréiy projektus;

5.3.5. atlieka tikio mobilizacijos subjekty pasirengimo vykdyti mobilizaciniy uzsakymy ir
(ar) PSP teikimo sutaréiy jsipareigojimus patikrinimus ir kitus sutaréiy vykdymo kontrolés ir
prieziliros veiksmus;

5.3.6. rengia civilinio mobilizacinio personalo rezervo (toliau — CMPR) sarasus, jy
pakeitimus, tvarko jame esancius duomenis, pasiraSytinai supazindina j sgrasus jtrauktus asmenis su
jy teisémis ir pareigomis, organizuoja j CMPR jradyty asmeny dalyvavima mobilizacinio ir (ar) PSP

mokymo renginiuose;
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5.3.7. pagal savivaldybés kompetencija sudaro transporto priemoniy, kito kilnojamojo ar
nekilnojamojo turto, radioaktyviyjy medziagy rekvizicijos ir (ar) laikinojo paémimo sarasus, atlieka
rekvizicijos ir (ar) laikinojo paémimo organizavimo, vykdymo, rekvizuoto ir (ar) laikinai paimto
turto perdavimo, priémimo, saugojimo, laikinai paimto turto grazinimo ir atlyginimo uz rekvizuota
ir (ar) laikinai paimtg turta, valstybés rezervo panaudojimo, veiksmus;

5.3.8. renka ir administruoja duomenis pagal savivaldybés kompetencija, reikalinga
Lietuvos Respublikos PSP galimybiy katalogui parengti, rengia savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymuy, kity teisés akty ir dokumenty pasirengimo PSP teikti ir jos teikimo klausimais
projektus, teikia sitilymus Mobilizacijos ir pilietinio pasiprieSinimo departamentui prie Krasto
apsaugos ministerijos dél PSP teikimo uzduo¢iy ir mobilizaciniy nurodymy PSP vykdyti;

5.3.9. dalyvauja organizuojant ir vykdant mobilizacinio ar PSP mokymo renginius
savivaldybéje ir jai pavaldziose jstaigose, jmonése, rengia mobilizacijos ir (ar) PSP mokymo
planus;

5.3.10. planuoja ir organizuoja mokymus iikio mobilizacijos subjekty personalui, jrasytam
1 CMPR;

5.3.11. planuoja, organizuoja ir dalyvauja vykdant savivaldybés lygmens mobilizacines
pratybas.

5.4. valstybés tarnautojo, atsakingo uz civiling sauga, atlieckamos funkcijos:

5.4.1. atlicka galimy pavojy ir ekstremaliyjy situacijy rizikos analizg, organizuoja
savivaldybés ekstremaliyjy situacijy valdymo plano rengima, viesajj svarstyma ir, suderings su
PrieSgaisrinés apsaugos ir gelbéjimo departamentui pavaldzia jstaiga, teikia tvirtinti rajono
savivaldybés administracijos direktoriui;

5.4.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka organizuoja savivaldybés lygio
civilinés saugos pratybas;

5.4.3. gresiant ar susidarius ekstremaliajai situacijai, kartu su civilinés saugos sistemos
pajégomis organizuoja gelb¢jimo, paieSkos ir neatidéliotinus darbus ir telkia visas savivaldybeéje
esanCias civilinés saugos sistemos pajégas gresianioms ar susidariusioms ekstremaliosioms
situacijoms likviduoti ir jy padariniams Salinti, gyventojams kolektyvinés apsaugos statiniuose
apsaugoti, jiems evakuoti;

5.4.4. kontroliuoja, kaip tkio subjektuose ir kitose jstaigose vykdomi civilinés saugos
sistemos uzdaviniai, laikomasi Civilinés saugos jstatymo ir kity civiling sauga reglamentuojanciy
teis¢s akty reikalavimy;

5.4.5. kartu su civilinés saugos sistemos pajégomis organizuoja sanitarinj Svarinimg ir kitas
radiacinio, cheminio ir biologinio kenksmingumo paSalinimo priemones susidarius

ekstremaliosioms situacijoms;
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5.4.6. pagal kompetencija rengia jsakymus civilinés saugos klausimais ir teikia juos
tvirtinti administracijos direktoriui;

5.4.7. renka 1§ savivaldyb¢je esanciy civilinés saugos sistemos subjekty, gyventojy
duomenis, reikalingus civilinés saugos uzdaviniams vykdyti, ir PrieSgaisrinés apsaugos ir gelbé&jimo
departamento direktoriaus nustatyta tvarka kaupia, tvarko ir teikia juos PrieSgaisrinés apsaugos ir
gelbéjimo departamentui;

5.4.8. organizuoja ekstremaliyjy jvykiy ir ekstremaliyjy situacijy metu nutraukty
komunaliniy paslaugy teikimo atnaujinima;

5.4.9. organizuoja pagalbos teikima nukentéjusiesiems ekstremaliyjy jvykiy ir
ekstremaliyjy situacijy metu;

5.4.10. organizuoja tarpusavio pagalbos plany su gretimomis savivaldybémis sudaryma,
tikslinima.

5.5. naudoja gyventojy ir civilinés saugos sistema, subjekty perspéjimui ir informavimui
dél savivaldybés lygiu gresianciy ar susidariusiy ekstremaliyjy situacijy.

5.6. jgyvendina Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, susijusius su funkcijomis, nereikalaujancius savivaldybés tarybos sprendimo.

5.7. Savivaldybés teritorijoje organizuoja ir kontroliuoja savivaldybés institucijy
sprendimy jgyvendinimg arba pats juos igyvendina.

5.8. koordinuoja rajono savivaldybés administracijos mobilizacijos valdymo grupés (toliau
— MVG) nariy patikimuma:

5.8.1. organizuoja leidimy dirbti ar susipaZinti su jslaptinta informacija i§davima, tvarko jy
apskaita;

5.8.2. uztikrina, kad su jslaptinta informacija susipazinty tik leidimus turintys asmenys ir
bty grieztai laikomasi principo ,,Bitina Zinoti";

5.8.3. uztikrina, kad jslaptintos informacijos, su kuria asmuo dirba ar susipaZjsta, Zyma
nebity aukstesné uz nurodyta Siam asmeniui suteiktame leidime;

5.8.4. kontroliuoja, kad teisés akty, reglamentuojanciy jslaptintos informacijos apsauga,
reikalavimus vykdyty visi asmenys, dirbantys ar susipazjstantys su jslaptinta informacija;

5.8.5. informuoja kandidatiirg tikrinancias institucijas apie asmens anketos duomeny,
galiniy turéti jtakos leidimo iSdavimui ar panaikinimui, pasikeitima;

5.8.6. likus 6 ménesiams iki leidimo dirbti ar susipazinti su valstybés paslaptj sudarancia
informacija arba asmens patikimumo pazyméjimo galiojimo termino pabaigos, organizuoja
kartotinj kandidatiiros tikrinima;

5.8.7. paima i§ asmeny, kuriems iSduodami leidimai dirbti ar susipazinti su jslaptinta

informacija, nustatyto pavyzdzio rasytinius pasizadéjimus saugoti jslaptintg informacija;
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5.8.8. pasiraSytinai supazindina asmenis su detaliu jslaptintos informacijos, susijusios su
paslapciy subjekto veikla, sarasu;

5.8.9. kartag per kalendorinius metus informuoja asmenis, kuriems patikéta jslaptinta
informacija, apie jstatymy nustatytg atsakomybe uz neteiséta disponavimg jslaptinta informacija,
islaptintos informacijos atskleidima, praradimg, pagrobima ar kitokj neteisétg igijima;

5.8.10. karta per kalendorinius metus asmenis, kuriy darbas susijes su islaptintos
informacijos naudojimu ar apsauga, pasirasytinai supazindina su jslaptintos informacijos apsauga
reglamentuojanciy teisé€s akty reikalavimais.

5.9. vykdo rajono savivaldybés administracijos islaptintos informacijos apsauga
administravimo srityje:

5.9.1. organizuoja islaptintos informacijos apskaitg ir kontroliuoja (prizitri) jos apyvarta;

5.9.2. atrenka jslaptintg informacijg naikinti, iSslaptinti arba pratesti tokios informacijos
jslaptinimo terming;

5.9.3. perduoda jslaptintg informacija vykdytojams ir paslap¢iy subjektams;

5.9.4. informuoja paslap¢iy subjektus apie jslaptintos informacijos slaptumo zymy keitima,
18slaptinimg ar jslaptinimo termino pratesima;

5.9.5. organizuoja islaptintos informacijos inventorizacija;

5.9.6. organizuoja islaptinty dokumenty naikinima;

5.9.7. uztikrina, kad su jslaptinta informacija susipazinty tik atitinkamus leidimus dirbti ar
susipazinti su jslaptinta informacija ar teis¢ dirbti arba susipazinti su jslaptinta informacija, Zymima
slaptumo Zyma ,,Riboto naudojimo®, turintys asmenys ir biity grieztai laikomasi principo ,,Biitina
zinoti‘;

5.9.8. uztikrina, kad jslaptintos informacijos, su kuria asmuo dirba ar susipazjsta, slaptumo
zyma nebiity auk$tesné uz nurodytg Siam asmeniui suteiktame leidime dirbti ar susipazinti su
islaptinta informacija;

5.10. vykdo rajono savivaldybés administracijos jslaptintos informacijos su Zyma
»RIBOTO NAUDOJIMO* fizing apsauga:

5.10.1. uztikrina, kad teritorijose, patalpose ir kitose vietose, kuriose dirbama su jslaptinta
informacija ar kuriose ji saugoma, buty jdiegtos ir tinkamai veikty reikiamos fizinés apsaugos
priemonés;

5.10.2. rengia fizinés apsaugos procediiras reglamentuojan¢ius dokumentus, kontroliuoja
priemoniy patikrinima;

5.10.3. organizuoja paslap€iy subjekto darbuotojy mokymus jslaptintos informacijos

apsaugos klausimais;
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5.10.4. teikia paslapCiy subjekto, tiek¢jo vadovui ar jo jgaliotam asmeniui sitilymus dél
teritorijy ir patalpy suskirstymo j saugumo zonas;

5.10.5. praneSa paslapCiy subjekto, tiekéjo vadovui apie pastebétus saugykly, patalpy,
seify, metaliniy spinty apsaugos priemoniy bei instaliacijy pazeidimus ir imasi priemoniy jiems
pasalinti.

5.11. vykdo specialiosios eksperty komisijos funkcijas:

5.11.1. rengia paslapéiy subjekto teisés aktus, susijusius su jslaptintos informacijos

5.11.2. teikia paslapciy subjekto vadovui pasiiilymus dél leidimy dirbti ar susipaZinti su
islaptinta informacija iS§davimo asmenims arba i§duoty leidimy panaikinimo;

5.11.3. teikia paslapciy subjekto vadovui sitilymus ir i§vadas dél informacijos jslaptinimo
pagristumo, slaptumo zymy keitimo, jslaptintos informacijos i$slaptinimo ar sunaikinimo;

5.11.4. organizuoja jslaptintos informacijos, kuria disponuoja paslapciy subjektas,
apsaugos biiklés tikrinimus ir teikia pasitilymus paslapCiy subjekto vadovui dél jslaptintos
informacijos apsaugos reikalavimy pazeidimy prevencijos, sprendzia kitus klausimus, susijusius su
islaptintos informacijos apsauga;

5.12. nagrinéja su funkcijomis susijusius Administracijos direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojo pavedimu fiziniy ir juridiniy asmeny pareiskimus, skundus, juos apibendrina ir iSvadas
teikia Administracijos direktoriui, vykdo jy kontrolg;

5.13. rengia su funkcijomis susijusius savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy,
administracijos direktoriaus jsakymy projektus;

5.14. dalyvauja su funkcijomis susijusiy Savivaldybés tarybos, Savivaldybés mero ar
Savivaldybés administracijos direktoriaus sudaryty komisijy ir darbo grupiy veikloje;

5.15. pagal kompetencija vykdo kitus su funkcijomis susijusius nenuolatinio pobudzio

pavedimus.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

6. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

Susipazinau
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