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SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACLJOS
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
VEIKLOS NUOSTATU PATVIRTINIMO

2023 m. birzelio d. Nr. AT-
Sakiai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 34 straipsnio 6 dalies 2
punktu ir Sakiy rajono savivaldybés administracijos nuostaty, patvirtinty Sakiy rajono savivaldybés
tarybos 2023 m. vasario 24 d. sprendimu Nr. T-79 ,,Dél Sakiy rajono savivaldybés administracijos
nuostaty patvirtinimo*, 26.2 papunkciu:

1.Tvirtinu Sakiy rajono savivaldybés administracijos Bendrujy reikaly skyriaus veiklos
nuostatus (pridedama).

2.Pripazijstu netekusiu galios Sakiy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2018 m. kovo 6 d. jsakyma Nr. AT-252 , D¢l Bendryjy reikaly skyriaus veiklos nuostaty
patvirtinimo*.

Sis jsakymas per viena ménesj nuo jsakymo paskelbimo dienos gali biti skundziamas Lietuvos
administraciniy gincy komisijos Kauno apygardos skyriui adresu: Laisvés al. 36, Kaunas, arba

Regiony apygardos administracinio teismo Kauno rimams adresu: A. Mickeviciaus g. 8A, Kaunas.

Administracijos direktorius Vytautas [Zganaitis

Parenge
Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus
vyriausioji specialisté

Diana BalaiSiené
2023-06-07



PATVIRTINTA

Sakiy rajono savivaldybeés
administracijos direktoriaus

2023 m. birzelio d. jsakymu Nr. AT-

SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS VEIKLOS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Bendryjy reikaly skyriaus nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja Bendryjy reikaly
skyriaus (toliau — Skyriaus) tikslus, uzdavinius, funkcijas, teises ir veiklos organizavima.

2. Skyrius yra rajono savivaldybés administracijos (toliau — Administracijos) struktiirinis
padalinys, neturintis juridinio asmens teisiy.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Vietos savivaldos
jstatymu, Teiséktros pagrindy jstatymu, Valstybés tarnybos jstatymu, Visuomenés informavimo
jstatymu, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
teiseés aktais, rajono savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus
1sakymais ir Siais nuostatais.

4. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uzdavinius ir funkcijas, bendradarbiauja su kitais
Administracijos struktiiriniais, struktiriniais-teritoriniais padaliniais, ministerijomis, departamentais
ir kitomis organizacijomis.

5. Skyriaus vedé¢jo, specialisty — valstybés tarnautojy — skyrimo ] pareigas ir atleidimo i
pareigy tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme, o kity darbuotojy —
Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

6. Skyrius turi dokumenty blanka ir antspauda su skyriaus pavadinimu.

5 II SKYRIUS
UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS
7. Svarbiausi uzdaviniai:
7.1. jgyvendinti asmeny aptarnavimo tvarkg Administracijoje vieno langelio principu;
7.2. organizuoti Administracijos dokumenty rengima, tvarkyma, jforminima, saugojima;
7.3. informuoti visuomeng, Ziniasklaidg ir valstybés institucijas apie Administracijos veikla;
7.4. rengti statistikos duomeny ataskaitas;
7.5. tvarkyti jstatymy nustatyta tvarka priskirtus registrus ir teikti duomenis valstybés
registrams;

7.6. organizuoti informacinés visuomenes plétra;



7.7. organizuoti rajono savivaldybés tarybos ir Administracijos padaliniy apripinimag
materialinémis-techninémis priemonémis;

7.8. uztikrinti administraciniy patalpy Svarg ir tvarka;

7.9. organizuoti tarnybinio transporto naudojimo tvarka.

8. Skyrius atlieka §ias funkcijas:

8.1. Jgyvendindamas informacinés visuomenés plétra:

8.1.1. administruoja dokumenty valdymo ir elektroninés rastvedybos sistemg KONTORA,
uztikrina sistemos funkcionavima;

8.1.2. dalyvauja centralizuoty savivaldybiy paslaugy perkélimo j elektroning erdve procese;

8.1.3. diegia e. demokratijos priemones savivaldybés interneto svetainéje;

8.1.4. organizuoja savivaldybés administracijos padaliniy kompiuteriniy sistemy priezitirg ir
veikimo uztikrinima;

8.1.5. organizuoja Informaciniy sistemy (IS) palaikyma, nenutriikstamg veikimg ir apsauga;

8.1.6. uztikrina savivaldybés administracijos lokalaus tinklo priezitirg ir nutolusiy padaliniy
ry$io veikima.

8.2. Diegdamas asmeny aptarnavimg vieno langelio principu:

8.2.1. priima atvykstancius interesantus, iSklauso zodinius praSymus, pagal galimybe juos
iSsprendzia;

8.2.2. priima asmeny praSymus, juos registruoja Dokumenty valdymo sistemoje, perduoda
vadovams ir vykdytojams.

8.2.3. kontroliuoja, kaip laikomasi praSymy nagrinéjimo ir administraciniy paslaugy teikimo
terminy;

8.2.4. iteikia ar iSsiuncia asmenims atsakymus;

8.2.5. asmens pageidavimu jj informuoja apie praSymo nagrinéjimo eiga;

8.2.6. organizuoja asmeny, delegacijy, sveciy pri€mima, aptarnavima.

8.3. Jgyvendindamas valstybés perduotos valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo
kontrolés funkcijas:

8.3.1. teikia metoding pagalba, konsultacijas;

8.3.2. organizuoja seminarus Administracijos darbuotojams, savivaldybés teritorijoje
esanc¢ioms jstaigoms kalbos vartojimo klausimais;

8.3.3. rupinasi rengiamy dokumenty kalbos kultiira.

8.4. Igyvendindamas valstybés perduotos pagal teisés aktus priskirty archyviniy dokumenty
tvarkymo funkcija:

8.4.1. priima likviduoty rajono jmoniy, jstaigy ir organizacijy dokumentus saugoti j archyva,

uztikrina jy laikyma, saugojima, naudojima, veda jy apskaita;



8.4.2. organizuoja likviduoty jmoniy byly saugojimg ir naudojimg, pazymy d¢l darbo stazo
ir apie pajamas pensijai skirti iSdavima;

8.5. Organizuodamas Administracijos dokumenty valdymo, jy saugojimo darba:

8.5.1. pagal savo kompetencija kontroliuoja dokumenty valdymo biikle, teikia metodine
pagalba, organizuoja seminarus dokumenty rengimo, byly formavimo klausimais;

8.5.2. organizuoja Administracijos struktiiriniuose padaliniuose sudaryty dokumenty
priémima ] archyva, uztikrina archyviniam saugojimui perduoty dokumenty apskaita, saugojima,
naudojimg bei perdavimg valstybiniam saugojimui teisés akty numatyta tvarka, organizuoja
dokumenty vertes ekspertize;

8.5.4. i8duoda turimy dokumenty pagrindu teisés akty nustatyta tvarka asmenims archyvines
pazymas, dokumenty kopijas, veda jy apskaita;

8.5.5. rengia Administracijos dokumentacijos planus, dokumentacijos plany papildymy
sarasus, kitus apskaitos dokumentus ir nustatyta tvarka juos derina;

8.5.6. palaiko rySius su atitinkamomis valstybinémis archyvy jstaigomis;

8.5.7. organizuoja jstaigy ir imoniy, neperduodanciy dokumenty j valstybés archyvus,
dokumentacijos plany, kity apskaitos dokumenty derinima;

8.5.8. dirba su Elektroninio archyvo informacine sistema;

8.5.9. tvirtina Administracijos sudaryty ar gauty dokumenty kopijy, nuorasy ar iSraSy
tikruma.

8.6. Organizuodamas administracinio pastato prieziiiros, tarnybinio transporto darbg;

8.6.2. organizuoja apriipinimg transporto priemonémis, ripinasi jy prieziiira, remontu,
draudimu;

8.6.3. apriipina Administracijos padalinius kanceliarinémis, Svaros ir kt. prekémis;

8.6.4. organizuoja fiksuoto ir mobiliojo telefono rySio paslaugy teikimg; administracinio
pastato priezitrai, darbui reikalingy priemoniy jsigijima;

8.6.5. jstatymy numatytais atvejais ir tvarka administruoja skyriui priskirta turta, naudoja
Administracijos turtg ir juo disponuoja.

8.7. Organizuoja ir koordinuoja Administracijos kompiuterizavimo veiklg; bendrojo
naudojimo duomeny bazes.

8.8. dalyvauja organizuojant jstatymy numatytus rinkimus ir referendumus.

8.9. Dalyvauja rengiant gyventojy apklausas ir kitokias jstatymy numatytas pilietines
(gyventojy) iniciatyvas.

8.10. Dalyvauja atlickant gyventojy ir biisty, taip pat kitus visuotinius surasymus.

8.11. Uztikrindamas ryS$ius su visuomene ir Ziniasklaida:



8.11.1. pateikia ziniasklaidai objektyvig, iSsamig ir patikimg informacija;

8.11.2. informuoja gyventojus aktualiais savivaldybés klausimais;

8.11.3. kviecia vieSosios informacijos rengéjus dalyvauti posédziuose, pasitarimuose,
konferencijose, seminaruose, kituose renginiuose, kuriuos pagal kompetencija organizuoja
savivaldybés administracijos vadovai ir padaliniai;

8.11.4. organizuoja rastisky atsakymy pateikimus j vieSosios informacijos rengejy klausimus
Administracijos vadovy vardu.

8.12. Diegia ir priziiiri Administracijos teisétai jgytas kompiuterines programas.

8.13. Rengia Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais tarybos sprendimy, mero
potvarkiy, administracijos direktoriaus, rasty, pazymy projektus.

8.14. Prizitiri ir tvarko savivaldybés interneto svetaing.

8.15. Dalyvauja savivaldybés mero ir administracijos direktoriaus sudaryty komisijy ir darbo
grupiy veikloje.

8.16. Nustatyta tvarka nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny prasymus, skundus, savivaldybés
tarybos nariy paklausimus ir rengia jiems atsakymus skyriaus veiklos klausimais.

8.17. Atlieka mero, vicemery, kity mero komandos nariy, tarybos nariy ir savivaldybés

8.18. Uztikrina savivaldybés salés parengima posédziy organizavimui.

8.19. Rengia Gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos neturin¢iy
asmeny apskaitos suvestines, teikia Apskaitos skyriui.

8.20. Prenumeruoja periodinius leidinius.

8.21. Dalyvauja rengiant rajono savivaldybés strateginius planus ir ataskaitas, kitus
Administracijos veikla reglamentuojancius norminius dokumentus.

8.22. Dirba su ,,E. saskaitos* informacine sistema ir integracine sutar¢iy valdymo sistema.

8.23. Administruoja tarnybinio transporto priemoniy stebé&jimo ir kontrolés sistema.

8.24. Vykdo kitus savivaldybés mero, vicemery, Administracijos direktoriaus pavedimus.

III SKYRIUS
STRUKTURA IR DARBO ORGANIZAVIMAS

9. Skyriui vadovauja vedéjas, kurj Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka skiria ir
atleidzia Administracijos direktorius.

10. Kitus Skyriaus darbuotojus skiria ir atleidZzia Administracijos direktorius Valstybés
tarnybos istatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

11. Skyriaus ved¢jas:



11.1. rengia Skyriaus veiklos nuostatus ir darbuotojy pareigybiy apraSymus, kuriuos teikia
tvirtinti Administracijos direktoriui;

11.2. organizuoja, kontroliuoja Skyriaus darbg ir tiesiogiai atsako uz skyriaus funkcijy
kokybiska vykdyma;

11.3. vykdo savivaldybés tarybos sprendimus, mero potvarkius, administracijos direktoriaus
jsakymus.

12. Vedéjui nesant, jj pavaduotoja kitas Administracijos direktoriaus paskirtas valstybés
tarnautojas.

13. Skyrius savo veiklg organizuoja vadovaudamasis savivaldybés strateginiais planais,
metinémis veiklos programomis.

14. Skyriaus etating struktiirg tvirtina Administracijos direktorius.

1V SKYRIUS
TEISES IR PAREIGOS

15. Skyrius, jgyvendindamas Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus,
savivaldybés institucijy sprendimus, turi teisg:

15.1. gauti reikiamg informacija 1§ Administracijos struktiiriniy, struktiriniy-teritoriniy
padaliniy (senitnijy);

15.2. sudaryti darbo grupes sprendziamoms problemoms nagrinéti;

15.3. mokytis ir tobulinti kvalifikacijg 1§ valstybés, savivaldybés biudzety, fondy bei kity
teiséty 1€sy.

16. Skyrius privalo:

16.1. atstovauti pagal jgaliojimus rajono savivaldybei kitose jstaigose, organizacijose bei
teismuose;

16.2. pateikti Skyriaus veiklos ataskaitas Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybai,
Valstybinés kalbos inspekcijai, Valstybés duomeny agentiirai, savivaldybés tarybai, savivaldybés
administracijos direktoriui ir kitoms institucijoms;

16.3. vykdyti rajono savivaldybés tarybos sprendimus, mero potvarkius, administracijos
direktoriaus jsakymus;

16.4. ruosti ir teikti rajono savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, administracijos
direktoriaus jsakymy projektus su Skyriaus veikla susijusiais klausimais;

17. Skyriaus specialistai atsako uz pavesty funkcijy, numatyty Siuose nuostatuose ir jy

pareigybiy apraSymuose, tinkamg vykdyma.



V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

18. Ved¢jas privalo laiku i$nagrinéti keliamus klausimus savo kompetencijos ribose, laiku
atsakyti j fiziniy ir juridiniy asmeny prasymus, rastus.

19. Skyriaus vedéjas ir kiti Skyriaus darbuotojai atsako uz jiems nustatyty uzdaviniy ir
pavesty funkcijy vykdyma, uz teisingg Lietuvos Respublikos jstatymy taikyma, vykdant Skyriui
keliamus uzdavinius ir jstatymy deleguotas funkcijas, Skyriaus rengiamy savivaldybés tarybos
sprendimy, mero potvarkiy, administracijos direktoriaus jsakymy projekty, raSty atitikima

Jstatymams ir kitiems teisé€s aktams.

VI SKYRIUS )
REIKALU PERDAVIMAS IR PEREMIMAS

20. Atleidus Skyriaus vedéja 1§ pareigy, Administracijos direktoriaus jsakymu sudaryta
komisija jsakyme nurodytu laiku turi perduoti reikalus laikinai einan¢iam pareigas arba naujam
asmeniui.

21. Reikaly perdavimo ir priémimo aktg pasiraSo reikalus perduodantys ir juos perimantys
asmenys. Jei reikalus perduodantis ar juos perimantis asmuo nesutinka su kai kuriais akto punktais,
jis tai nurodo rastu, pasiraSydamas akta.

22. Reikaly perdavimo ir priémimo aktas suraSomas dviem egzemplioriais, kuriy vienas
lieka komisijai, o kitas jteikiamas reikalus perimanc¢iam asmeniui. Buves Skyriaus darbuotojas turi

teise gauti akto kopija.

VII SKYRIUS
SKYRIAUS LIKVIDAVIMAS

23. Skyrius gali buti likviduojamas, reorganizuojamas savivaldybés tarybos sprendimu,

Istatymy nustatyta tvarka.
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