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PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
PROTOKOLO SKYRIAUS NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Protokolo skyrius (toliau - Skyrius) yra Plungés rajono savivaldybés administracijos
strukttirinis padalinys.

2. Skyriaus steigéjas yra Plungés rajono savivaldybés taryba (toliau - Savivaldybés taryba).

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Savivaldybés tarybos veiklos reglamentu,
Savivaldybés tarybos sprendimais, Savivaldybés mero potvarkiais, Savivaldybés administracijos
nuostatais, Administracijos direktoriaus jsakymais, kitais teisés aktais ir Siais Nuostatais.

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

Il SKYRIUS
UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus uzdaviniai:

5.1. organizuoti Savivaldybés tarybos, jos komitety, priskirty komisijy, darbo grupiy darbg ir
tvarkyti su $ia veikla susijusius dokumentus;

5.2. kontroliuoti, kaip Plungés rajono savivaldybés teritorijoje vykdomas Valstybinés kalbos
jstatymas, Valstybinés lietuviy kalbos komisijos prie Lietuvos Respublikos Seimo nutarimai ir kiti
valstybinés kalbos vartojimg ir jos taisyklingumg reglamentuojantys teisés aktai;

5.3. organizuoti interesanty priémimg, dokumenty tvarkymg Savivaldybés mero,
Administracijos direktoriaus priimamuosiuose;

5.4. koordinuoti Savivaldybés posédziy saliy uzimtuma.

6. Skyrius atlieka Sias funkcijas:

6.1. Savivaldybés mero, jo pavaduotojo pavedimu organizuoja ir techniSkai aptarnauja
Savivaldybés tarybos, jos komitety ir priskirty komisijy, darbo grupiy posédzius;

6.2. Savivaldybés tarybos veiklos reglamento ir Administracijos nuostaty nustatyta tvarka
Savivaldybés tarybos nariams, Administracijos direktoriui, Administracijos direktoriaus pavaduotojui,
Savivaldybés mero pataréjams, Savivaldybés kontrolieriui, Lietuvos Vyriausybés atstovui TelSiy
apskrityje (tik Savivaldybés tarybos) pateikia Administracijos skyriy parengtus ir nustatyta tvarka
suderintus sprendimy projektus ir kita Savivaldybés tarybos, komitety, priskirty komisijy posédziams
reikalingg medziagg;

6.3. rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy, Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymy projektus Skyriaus kompetencijos klausimais;

6.4. vadovaudamasis Savivaldybés tarybos veiklos reglamentu, rengia Savivaldybés tarybos
darbotvarkiy projektus, juos paskelbia interneto svetainéje ir vietinéje spaudoje;

6.5. suraso Savivaldybés tarybos, komitety ir priskirty komisijy, darbo grupiy posédziy
protokolus ir pateikia vykdytojams protokoly iSrasus;

6.6. registruoja, perkelia ir publikuoja reikalingus dokumentus ir informacijg | Savivaldybés
tarybos posédziy jgarsinimo, valdymo, elektroninio balsavimo, vaizdo transliavimo ir vieSinimo
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programy sistemg (POVAS, CAA, CUA), Seimo teisés akty informacing sistemg (TAIS), Teisés akty
registrag (TAR), kompiutering dokumenty valdymo ir apskaitos programg (KONTORA);

6.7. tvarko Administracijos padaliniy pateiktus tarybos posédziams dokumentus, tikrina, ar
laikomasi Savivaldybés institucijy teisés aktais patvirtinty Savivaldybéje teikiamy (priimty) teisés akty
projekty rengimo ir derinimo reikalavimy;

6.8. kaupia i§ Savivaldybés administracijos padaliniy surinkta informacijg apie Savivaldybés
tarybos priimty sprendimy vykdyma, parengia suvesting ir teikia ja Savivaldybés administracijos
direktoriui;

6.9. konsultuoja Savivaldybés administracijos padalinius Savivaldybés tarybos sprendimy
projekty rengimo klausimais;

6.10. parengia oficialius informacinius praneSimus apie Savivaldybés tarybos priimtus
norminius aktus ir juos skelbia interneto svetainéje ir vietinéje spaudoje;

6.11. teikia informacija apie Savivaldybés tarybos, komitety, komisijy, darbo grupiy
posédziuose svarstomus klausimus Savivaldybés interneto svetainéje;

6.12. kontroliuoja Savivaldybés administracijos, savivaldybés teritorijoje esanciy jmoniy,
Istaigy ir organizacijy rastvedybos, apskaitos, atskaitomybes, finansiniy bei techniniy dokumenty,
sandoriy valstybinés kalbos taisyklinguma, atitikimg Dokumenty rengimo taisykléms;

6.13. redaguoja ir teikia pagalba, tvarkant Savivaldybés interneto svetaing;

6.14. informuoja visuomeng per spauda, televizija, interneto svetaing ar kitas priemones apie

Savivaldybés veikla, formuoja apie Savivaldybe palankia vie$aja nuomong bei reaguoja i
spaudoje, kitose ziniasklaidos priemonése paskelbta tikrovés neatitinkancig informacijg ir paskelbia
oficialig Savivaldybés pozicija dél paskelbty tikroves neatitinkanciy fakty;

6.15. organizuoja interesanty, delegacijy, sve¢iy priémimus pas Savivaldybés merg ir jo
pavaduotoja, Administracijos direktoriy ir jo pavaduotoja, vykdo iSanksting interesanty registracijg ir
koordinuoja norinciyjy patekti srautus;

6.16. parengia, registruoja dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora® Savivaldybés mero, jo
pavaduotojo, Administracijos direktoriaus ir jo pavaduotojo vardu gautus ar pasiraSytus dokumentus,
i§siuncia ar perduoda paskirtiems vykdytojams, kontroliuoja dokumenty vykdyma;

6.17. skelbia Savivaldybés mero, jo pavaduotojo, Administracijos direktoriaus ir jo pavaduotojo
darbotvarkes Savivaldybés interneto svetainéje;

6.18. vykdo kitas Savivaldybés mero potvarkiais, Administracijos direktoriaus jsakymais
pavestas funkcijas;

6.19. tvarko Dokumentacijos plane Protokolo skyriui numatytas formuoti archyvines bylas.

111 SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

7. Skyrius turi teise:

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

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

7.3. atstovauti Savivaldybei, sprendziant Skyriaus kompetencijai priskirtus klausimus;

7.4. tarnybiniais tikslais naudotis Savivaldybéje esanciomis priemonémis: telefonu, faksu,
autotransportu ir kitomis techninémis priemonémis ir reikalauti kity darbui reikalingy priemoniy;

7.5. kelti kvalifikacijg Savivaldybés léSomis;

7.6. nevykdyti jstatymams prieStaraujanciy pavedimy, apie tai pranesant tiesioginiam vadovui.
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IV SKYRIUS
VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

8. Skyriaus darbas organizuojamas vadovaujantis patvirtintais pareigybiy apraSymais.

9. Skyriaus vedéjas:

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

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

9.3. atlieka kitas pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas.

10. Skyriaus darbuotojai priimami j pareigas ir atleidziami i$ pareigy jstatymy nustatyta tvarka.

11. Darbuotojai darbe vadovaujas galiojanciais jstatymais, Savivaldybés tarybos sprendimais,
Savivaldybés mero potvarkiais, Administracijos direktoriaus jsakymais, Savivaldybés administracijos
nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis ir $iais Nuostatais.

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

13. Nesant Skyriaus vedéjo, jo funkcijas vykdo Administracijos direktoriaus jsakymu paskirtas
kitas Skyriaus darbuotojas.

14. Nesant kurio nors Skyriaus darbuotojo, Skyriaus vedéjo pavedimu darbg atlicka kitas
Skyriaus darbuotojas.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Skyriaus darbuotojai atsako uz Skyriui priskirty dokumenty tinkama tvarkyma, jy kaupima
Ir Nustatytais terminais perdavima Savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly skyriui.

16. Uz Siuose Nuostatuose ir pareigybés apraSymuose nurodyty funkcijy netinkamg vykdyma
Skyriaus darbuotojai atsako jstatymy nustatyta tvarka.

17. Skyriaus darbuotojai atsako uz tai, kad jy parengti bei pasirasyti dokumentai biity teisingai
iforminti ir neprieStarauty jstatymams, Vyriausybés nutarimams ir kitiems teisés aktams. UZ paveluota
ir netinkamg dokumenty parengima atsako tie darbuotojai, kurie juos renge bei pasirasé.

18. Skyriaus valstybés tarnautojy tarnybiné veikla vertinama Valstybés tarnybos jstatymo
nustatyta tvarka.

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




