PATVIRTINTA

Plungés rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2019 m. rugséjo 2 d.

jsakymu Nr. D-788

BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Bendryjy reikaly skyrius (toliau - Skyrius) yra Savivaldybés administracijos strukttrinis
padalinys.

2. Skyriaus steigéja yra Plungés rajono savivaldybés taryba.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lictuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Plungés rajono savivaldybés
tarybos veiklos reglamentu, tarybos sprendimais, Savivaldybés mero potvarkiais, Savivaldybés
administracijos nuostatais, Administracijos direktoriaus jsakymais, Kkitais teisés aktais ir S$iais
Nuostatais.

4. Skyrius turi savo antspauda, dokumenty registracijos, tvirtinimo spaudus.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus uzdaviniai:

5.1. organizuoti, koordinuoti ir kontroliuoti Savivaldybés institucijy dokumenty valdyma,
apskaitg ir tvarkyma;

5.2. organizuoti fiziniy ir juridiniy asmeny praSymy priémimg ir aptarnavimg vieno langelio
principu;

5.3. organizuoti valstybés perduotos savivaldybéms priskirty likviduoty juridiniy asmeny
archyviniy dokumenty tvarkymo funkcijos vykdyma;

5.4. tvarkyti ir saugoti Administracijos nuolat ir ilgai saugomus dokumentus veiklos
organizavimo ir personalo valdymo klausimais;

5.5. koordinuoti, konsultuoti, administruoti Dokumenty valdymo sistemos ,,Kontora®
naudojima, palaikyma, teikti pasitilymus d¢l dokumenty valdymo sistemos plétros;

5.6. organizuoti Administracijos direktoriaus priimty norminiy teisés akty paskelbima;

5.7. tvarkyti dél licencijy verstis mazmenine prekyba alkoholiniais gérimais, tabako
gaminiais, i§davimo, papildymo, patikslinimo, galiojimo sustabdymo ir sustabdymo panaikinimo,
leidimy vezti keleivius lengvuoju automobiliu taksi iSdavimo, patikslinimo, galiojimo sustabdymo;
priimti deklaracijas apie ketinima vykdyti keleiviy vezimo uz atlygj lengvaisiais automobiliais
veikly;

5.8. organizuoti prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus pagal Skyriaus kompetencija;

5.9. planuoti ir sudaryti metines Savivaldybés tikio i§laidy samatas;

5.10. vykdyti tarybos, Savivaldybés kontrolieriaus, Administracijos ir jai priklausanciy
skyriy techninj-tikinj ir materialinj apripinima;

5.11. wvykdyti Savivaldybés administracijos tarnybiniy automobiliy naudojimo ir
eksploatacijos kontrolg;

5.12. uztikrinti Savivaldybés pastato jvairiy Sildymo, apSvietimo, kanalizacijos ir kity
sistemy tvarkinguma;

5.13. uztikrinti Savivaldybés pastato patalpy, kiemo tvarka ir Svara.

6. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

6.1. administruoja Savivaldybés dokumenty valdyma,
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6.2. registruoja Administracijos direktoriaus jsakymus veiklos klausimais;

6.3. skelbia nurodytus Administracijos direktoriaus jsakymus veiklos klausimais
Savivaldybés interneto svetainéje ir Teisés akty registre;

6.4. rengia pagal savo kompetencija Savivaldybés tarybos, mero potvarkiy, direktoriaus
jsakymy projektus, juos nustatyta tvarka derina ir vizuoja;

6.5. rengia Savivaldybés Administracijos dokumentacijos plang, Dokumenty registry, Byly
apyrasy sarasus;

6.6. organizuoja Dokumentacijos plane numatyty Skyriaus byly formavimg ir jy tvarkyma;

6.7. rengia Savivaldybés Administracijos nuolat, ilgai ir trumpai saugomy dokumenty byly
suvestines, Administracijos veiklos istorijos ir dokumenty sutvarkymo pazymas, dokumenty
perdavimo Klaipédos regiono valstybés archyvo Telsiy filialui toliau saugoti, dokumenty naikinimo
aktus;

6.8. sudaro Savivaldybés Administracijos vidaus administravimo ir specialiosios veiklos
nuolat saugomy byly apyrasa Nr. 1 ir Personalo valdymo ilgai saugomy byly apyrasa Nr. 2;

6. 9. atlicka dokumenty vertés ekspertize, pasibaigus jy saugojimo laikui, rengia dokumenty
naikinimo aktus;

6.10. priima tvarkingas nuolat ir ilgai saugomas bylas tolimesniam saugojimui i$
Administracijos padaliniy pagal patvirtintus aprasus Nr. 1, Nr. 2, Nr. 3, Nr. 9;

6.11. teikia metoding informacija Administracijos darbuotojams, juridiniams ir fiziniams
asmenims dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos klausimais;

6.12. derina Savivaldybés jstaigy, kurios neperduoda dokumenty valstybés archyvams,
dokumentacijos planus, ilgo saugojimo byly apyrasus, atrinkty naikinti dokumenty aktus;

6.13. teikia juridiniams ir fiziniams asmenims informacija apie Savivaldybés struktiiriniy
padaliniy funkcijas;

6.14. tobulina asmeny aptarnavimg, diegia pazangius metodus Siame darbe, sickia, kad
gyventojai bity aptarnaujami vieno langelio principu;

6.15. priima fiziniy ir juridiniy asmeny raSytinius praSymus suteikti administracine paslauga,
gautus tiesiogiai, atsiystus paStu, per pasiuntinj ar kitomis rySio priemonémis, uzregistruoja,
patikrina, ar yra pateikta visa informacija ir dokumentai, kuriuos pagal galiojancius teisés aktus ir
patvirtintus administraciniy paslaugy aprasymus privalo pateikti asmuo, kuris kreipiasi, ir perduoda
paslaugos vadovui;

6.16. priima asmeny praSymus ir perduoda juos nagrinéti paskirtiems valstybés
tarnautojams; jeigu praSymo nagrinéjimas nepriskirtas Savivaldybés administracijos kompetencijai,
per 5 darbo dienas persiundia jj Kitai institucijai, pasilikdamas prasymo kopija;

6.17. priémes praSyma, asmens pageidavimu, jteikia, o jei praSymas gautas pastu - per 2
darbo dienas nuo praSymo gavimo Savivaldybéje asmens nurodytu adresu iSsiuncia praSymo
gavimo faktg patvirtinant] dokumentg - registracijos kortele ir spaudu pazymeta praSymo kopija;

6.18. asmens pageidavimu, ji informuoja apie praSymo nagrinéjimo eiga;

6.19. konsultuoja, informuoja asmenj pagal Administracijos direktoriaus nustatyta
kompetencija;

6.20. rengia pasitlymus, kaip geriau nagrinéti sudétingus, daznai gaunamus praSymus;

6.21. informuoja atvykusius j Savivaldybe asmenis, nezinancius, i ka kreiptis dél jiems
rupimy klausimy, siuncia juos ] atitinkamus Savivaldybés administracijos skyrius;

6.21. atlieka saugiyjy blanky pirkimo ir gamybos procediiras. Kreipiasi ] Valstybés
dokumenty technologinés apsaugos tarnybg prie Finansy ministerijos dél rajono savivaldybés
institucijy teisés aktais patvirtinty dokumenty formy jvertinimo ir jy priskyrimo prie tam tikro
technologinés apsaugos priemoniy lygio ir jregistruoja saugyji dokumentg ar saugiojo dokumento
forma i Saugiyjy dokumenty ir saugiyjy dokumenty blanky registra.

6.22. kartg per metus atlicka asmeny aptarnavimo ir praSymy nagrinéjimo, taikant vieno
langelio principa, kokybés analizg ir apie tai informuoja Administracijos direktoriy;

6.24. registruoja ir saugo pasiraSytas bendradarbiavimo, turto sandoriy, vieSyjy pirkimy
sutartis;
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6.25. registruoja Savivaldybés vardu gautus dokumentus kompiuteringje dokumenty
valdymo sistemoje, sistemina juos ir perduoda vykdytojams; kontroliuoja vykdymo terminus;

6.26. nagrin¢ja fiziniy ir juridiniy asmeny prasymus, nustatyta tvarka tvirtina ir iSduoda
reikalingy dokumenty kopijas;

6.27. konsultuoja licencijy verstis mazmenine prekyba alkoholiniais gérimais bei tabako
gaminiais, i8davimo, papildymo, patikslinimo, galiojimo sustabdymo ir sustabdymo panaikinimo,
leidimy vezti keleivius lengvuoju automobiliu taksi i8davimo, patikslinimo, galiojimo sustabdymo
ir keleiviy vezimo uz atlygj lengvaisiais automobiliais veiklos klausimais;

6.28. teisés akty nustatyta tvarka rengia dokumentus dél licencijy verstis mazmenine
prekyba alkoholiniais gérimais, tabako gaminiais, iSdavimo, papildymo, patikslinimo, galiojimo
sustabdymo ir sustabdymo panaikinimo, leidimy vezti keleivius lengvuoju automobiliu taksi
iSdavimo, patikslinimo, galiojimo sustabdymo; ketinamos vykdyti keleiviy vezimo uz atlygj
lengvaisiais automobiliais veiklos;

6.29. teisés akty nustatyta tvarka informuoja valstybés institucijas apie iSduotas, patikslintas,
papildytas, sustabdytas, panaikintas licencijas verstis mazmenine prekyba alkoholiniais gérimais,
tabako gaminiais bei leidimus vezti keleivius lengvuoju automobiliu taksi, skelbia jy sarasg
Savivaldybés interneto svetainéje;

6.30. registruoja iSduotas, patikslintas, panaikintas licencijas verstis mazmenine prekyba
alkoholiniais gérimais bei tabako gaminiais, leidimus vezti keleivius lengvuoju automobiliu taksi
Leidimy informacingje sistemoje (LIS);

6.31. koordinuoja Administracijos skyriy ir padaliniy darbg, teikiant administracines
paslaugas gyventojams, publikuoja Savivaldybés vieSyjy ir administraciniy paslaugy teikimo
aprasymus Savivaldybés interneto svetainéje www.plunge.lt ir portale www.lietuva.gov.lt;

6.32. priima Plungés rajono savivaldybés likviduojamy nevalstybiniy organizacijy ir
juridiniy asmeny, kurie neperduoda dokumenty valstybés archyvams, veiklos dokumentus, kuriy
saugojimo terminas, nustatytas norminiais teisés aktais, néra pasibaiges;

6.33. saugo sukauptus likviduoty nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny,
kurie neperduoda dokumenty valstybés archyvams, veiklos dokumentus, juos apskaito, organizuoja
restauravima, jriSima, nustatyta tvarka paruosia dokumentus naikinti;

6.34. iSduoda fiziniams ir juridiniams asmenims archyvines pazymas, daro archyviniy
dokumenty nuorasus, iSrasus, kopijas;

6.35. riipinasi likviduoty jstaigy bei Administracijos archyvy materialinés ir techninés bazés
vystymu;

6.36. konsultuoja Savivaldybés biudZetines jstaigas ir jmones, neturin¢ias dokumenty fondy
valstybiniuose archyvuose, dokumenty archyvavimo ir tvarkymo klausimais;

6.37. Administruoja Savivaldybés Dokumenty valdymo sistema ,Kontora® (toliau —
Sistema). Teikia pasitlymus dél Sistemos tobulinimo Savivaldybés vadovams, registruoja Sistemos
sutrikimus ir teikia juos Sistema priZitirin¢iai jmonei, organizuoja $iy sutrikimy pasalinima, pagal
galimybes tobulina jos funkcionalumg. Konsultuoja Savivaldybés ir Savivaldybés biudzetiniy
jstaigy darbuotojams dél darbo su Sistema. Kontroliuoja Sistemoje registruoty dokumenty valdymo
procesus.;

6.38. kontroliuoja Administracijos padaliniuose rengiamy dokumenty jforminima, tvarkyma,
apskaitg, teikia asmenims informacijg telefonu;

6.39. pagal kompetencija dalyvauja rengiant projektus gauti Europos Sajungos struktiiriniy
fondy parama;

6.40. koordinuoja Administracijos skyriy ir padaliniy darbg teikiant administracines
elektronines paslaugas gyventojams;

6.41. koordinuoja gautus Savivaldybés svetainéje pilieCiy laiSkus, pasitilymus, registruoja
Sistemoje, perduoda skyriy, padaliniy vadovams pagal kompetencijg, gautus atsakymus skelbia
svetaingje;

6.42. priima ir registruoja gauta jslaptintg informacija ir perduoda vykdytojams;

6.43. atsako uz jslaptintos informacijos fizing¢ apsauga;
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6.44. vykdo viesuosius pirkimus, taikydamas jprasta komercing praktika, pagal Skyriaus
kompetencijg bei rengia atitinkamas uzduotis dél planuojamy vieSyjy pirkimy;

6.45. rengia sutartis pagal Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatyma su
organizacijomis, atlieckanCiomis techninio aptarnavimo ir prieziiiros darbus: Savivaldybés
Administracijos pastato patalpy smulkaus remonto, deratizacijos, automobiliy draudimo ir techninio
aptarnavimo;

6.46. apriipina kanceliarinémis, tkinémis, techninémis prekémis, inventoriumi, baldais,
autodetalémis, tepalais bei padangomis;

6.47. perka, paskirsto, iSduoda ir panaudotas nuraso kanceliarines, tkines priemones,
inventoriy ir kitas materialines vertybes, atsako uz taupy ir tikslingg jy naudojima;

6.48. apripina suvenyrais, gélémis ir kitais firminés atributikos bei reprezentacijai skirtais
daiktais;

6.49. organizuoja Savivaldybés antspaudy ir spaudy gaminima, paskirstymg ir sunaikinima,
tvarko jy apskaita;

6.50. organizuoja transporto priemoniy eksploatacija, priezitra ir kelionés lapy apskaita,
nuraso kurg pagal kelionés lapus;

6.51. prizitri ir vairuoja Savivaldybés administracijos transporto priemones, veZa
Savivaldybés administracijos ir jos struktiiriniy padaliniy darbuotojus j komandiruotes, renginius ir
Kitus susitikimus;

6.52. organizuoja ir atliecka smulky patalpy ir inventoriaus remontg bei kitus pagalbinius
darbus;

6.53. registruoja ir organizuoja avariniy gedimy Salinimg Savivaldybés Administracijos
pastato patalpose;

6.54. atsako uz patalpy prieSgaisring apsauga, patalpy sauguma, Silumos ir garazy tkius;

6.55. atsako uz patalpy ir kiemo Svarg bei tvarka, inventoriaus valyma ir prieziiira;

6.56. dalyvauja ir atlieka inventoriaus ir medziagy metines inventorizacijas;

6.57. bendradarbiauja su kitomis valstybinémis institucijomis, jstaigomis ir organizacijomis
Skyriaus kompetencijos klausimais;

6.58. teikia informacija visuomenés informavimo priemonéms apie Savivaldybés veikla,
tarptautinj bendradarbiavimg, renginius, jvykius, pasiekimus, informuoja kitais visuomenei
aktualiais klausimais;
darbuotojai laiku pateikty ir atnaujinty reikiamg informacija, atsizvelgdami j Bendryjy reikalavimy
valstybés institucijoms interneto svetainéms aprasa;

6.60. vadovy pavedimu rengia atsakymus ziniasklaidai j gauta Savivaldybés tarybos ir
Savivaldybés administracijos veiklos kritika;

6.61. vykdo kitas teisés akty priskirtas funkcijas ir Administracijos direktoriaus pavedimus.

1 SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

7. Skyrius turi teise:

7.1. dalyvauti Savivaldybés tarybos, kolegijos, komitety ir priskirty aptarnauti komisijy,
Administracijos posédziuose;

7.2. gauti i§ Savivaldybés administracijos skyriy, Savivaldybei pavaldziy jmoniy, jstaigy ir
organizacijy ir kity zinyby informacija, reikalingg Skyriaus funkcijoms vykdyti;

7.3. pagal savo kompetencijg teikti pasitilymus, Savivaldybés tarybos sprendimy, mero
potvarkiy, Administracijos direktoriaus jsakymy projektus;

7.4. atstovauti Savivaldybei, sprendziant Skyriaus kompetencijai priskirtus klausimus;

7.5. tarnybiniais tikslais naudotis Savivaldybéje esanciomis priemonémis: telefonu, faksu,
autotransportu ir kitomis techninémis priemonémis ir reikalauti kity darbui reikalingy priemoniy;
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7.6. teikti pasiilymus Savivaldybés administracijos direktoriui materialinio ir tkinio-
techninio darbo gerinimo klausimais;

7.7. kelti kvalifikacijg Savivaldybés 1¢Somis;

7.8. nevykdyti jstatymams prieStaraujanc¢iy pavedimy, apie tai praneSant tiesioginiam
vadovui.

IV SKYRIUS
VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

8. Skyriaus darbas organizuojamas vadovaujantis patvirtintais pareigybiy apraSymais.

9. Skyriaus ved¢jas:

9.1. vadovauja Skyriaus darbui, sprendzia jo kompetencijai priskirtus klausimus, uztikrina
Skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

9.2. Savivaldybés administracijos direktoriui teikia ataskaitas apie Skyriaus darba;

9.3. kontroliuoja darbuotojy pareigybés apraSymuose nustatyty funkcijy vykdyma;

9.4. Savivaldybés mero, Savivaldybés administracijos direktoriaus pavedimu atstovauja
Savivaldybei Kkitose institucijose Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;

9.5. nustato Skyriaus darbuotojams uzduotis ir informuoja Savivaldybés administracijos
direktoriy apie jy ivykdyma;

9.6. rupinasi Skyriaus darbuotojy kvalifikacijos kélimu, teikia pasitilymus dél jy skatinimo ir
drausminiy nuobaudy skyrimo;

9.7. atlieka Kitas pareigybés apraS§yme nustatytas funkcijas.

10. Skyriaus darbuotojai priimami j pareigas teisés akty nustatyta tvarka.

11. Darbuotojai darbe vadovaujasi galiojanciais jstatymais, tarybos sprendimais, mero
potvarkiais, Administracijos direktoriaus jsakymais, Savivaldybés administracijos veiklos
nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis ir Siais Nuostatais.

12. Skyrius organizuoja darba pagal Administracijos direktoriaus jsakymu patvirtinta mety
darbo plana.

13. Nesant darbuotojo d¢l ligos, kasmetiniy atostogy ar dél kity priezas¢iy, Skyriaus vedéjo
pavedimu nesancio darbuotojo darbg atlieka kitas darbuotojas.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Skyriaus darbuotojai atsako uz Skyriui priskirty dokumenty tinkamg tvarkyma, jy
kaupimg ir nustatytais terminais perdavimg TelSiy apskrities archyvui.

15. Uz Siuose Nuostatuose nurodyty funkcijy netinkamg vykdyma Skyriaus darbuotojai
atsako jstatymy nustatyta tvarka.

16. Skyriaus darbuotojy veikla vertinama Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos ir
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymy nustatyta tvarka

17. Skyriaus darbuotojai atsako uz tai, kad jy parengti bei pasiraSyti dokumentai bty
teisingai jforminti ir nepriestarauty jstatymams, Vyriausybés nutarimams ir kitiems teisés aktams.
Uz pavéluota ar netinkamg dokumenty parengimg atsako tie darbuotojai, kurie juos rengé bei
pasirase.

18. Skyriy likvidavus, dokumentai perduodami Savivaldybés administracijai, reorganizavus,
- strukttiriniam padaliniui, kuris perima Skyriaus funkcijas, pagal dokumenty perémimo akta




