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SVENCIONI U RAJONO SAVIVALDYB ES ADMINISTRACIJOS
BENDROJO SKYRIAUS VEIKLOS NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Svertioniy rajono savivaldyes administracijos (toliau — administracija) Bendroj
skyriaus veiklos nuostatai reglamentuoja skyriausdawminius, funkcijas, teises ir darbo
organizavim.

2. Skyrius steigiamas ir jo veikla nutraukiama sawlyaks tarybos sprendimu.

3. Svertioniy rajono savivaldy&s administracijos Bendrasis skyrius (toliau — sks)iyra
savivaldylés administracijos struitinis padalinys, tiesiogiai pavaldus ir atskaitisgaavivaldybs
administracijos direktoriui.

4. Skyrius uztikrina jstaigos dokument tvarkyms, valdymy ir apskaig, atlieka
savivaldyleés instituciy organizacif, informacin ir techninp aptarnavim, atlieka ,vieno langelio”
asmely aptarnavimo padalinio funkcijas, uztikrina asmperinformavimg, savivaldylés
administracijos ir jos instituajjveiklos vieSinim, informacini technologiy efektyw; panaudojim
savivaldylés administracijoje, administracijos personalo valgdy rajono savivaldyés tkio
subjekty ir savivaldylkés archyvinig dokumeng saugojim, vykdo vieSosios tvarkos prigiry rajone
administracijos kompetencijos ribose.

5. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respddi Konstitucija, Lietuvos
Respublikos kodeksais, Lietuvos Respublikgsatymais, Lietuvos Respublikos Vyriauggb
nutarimais, savivaldyds instituciy sprendimais, kitais teis aktais, reglamentuoj&ais
dokument tvarkymy ir valdymg, archyw darky, asmen informavimg ir aptarnaving, informaciny
technologij panaudojim, duomen saugojim, vieja tvarka ir Siais nuostatais.

6. Skyrius turi savo antspagd spaudus, turi tegsskyriaus vardu rengti dokumentus
(raStus, pazymas, protokolus, aktus ir kt.).

_II SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Skyriaus uzdaviniai:

7.1.packti administracijos direktoriui formuoti personataldymo politik;

7.2.packti administracijos direktoriui valdyti personal

7.3.organizuoti Zmogislkjy iStekliy plétrg ir dalyvauti formuojantjstaigos organizacin
kultirg.

7.4.organizuoti dokumentapskaig ir tvarkymg savivaldylés institucijose pagal normipi
ir metodiny dokumeng reikalavimus, tvarkyti ir valdyti dokumentus takad hity uztikrinta greita
dokument paieSka ir naudojimas, saugoti dokumentus reikitaika, kad Wty uZztikrinti jstaigos
veiklosjrodymai ir sujstaigos veikla susijusifiziniy ir juridiniy asmen teists;

7.5.rengti dokumentus archyviniam saugojimui, uztikrjnttinkamg apsaug ir efektyw
naudojiny;

7.6.organizuoti ir koordinuoti savivaldgls instituciy vadow lankytoy ir sveiy
priémima;



7.7.atlikti organizacinius ir techninius darbus, reikgus savivaldybs tarybos, tarybos
komitety, Kontroks ir audito tarnybos, mero, mero pavaduotojo, adtmacijos direktoriaus,
direktoriaus pavaduotojo, skyrfunkcijy jgyvendinimui bei veiklai uztikrinti;

7.8. atlikti ,vieno langelio” asmet aptarnavimo funkcijas;

7.9.o0rganizuoti asmepinformavimg apie savivaldyés struktiriniy padaling veikla;

7.10.organizuoti  oficialios informacijos teikign Ziniasklaidai ir savivaldys
administracijos informacijos skelbigsavivaldylés interneto svetaiie www.svencionys.lt;

7.11. priziaréti kompiuterire, spausdinimo, kopijavimo technilkr aparatus;

7.12. administracijos kompetencijos ribose vykdyti viaéegvarkos priefira;

7.13. kaupti, saugoti, administruoti priskirtus dokumgfandus.

8. Skyrius, vykdydamas nustatytus jam uzdavinisiatymy ir kity teiss akt; nustatyta
tvarka atlieka Sias funkcijas:

8.1. personalo administravimo srityje:

8.1.1.atsizvelgdamgssavivaldylés administracijos strateginius tikslus ir uzdavaiteikia
savivaldylés administracijos direktoriui 8iymus cl Zmogiskyjy iStekliy poreikio ir efektyvaus
panaudojimo;

8.1.2. kartu su Kkitais savivaldyd administracijos skyriais atlieka savivaldgb
administracijos skyn funkcijy ir (ar) pareigyly analiz ir pagal savo kompetengijteikia
savivaldyles administracijos direktoriui @ymus cl skyriaus darbo organizavimo tobulinimo
atsizvelgiani teisss aktuose nustatytus uzdavinius;

8.1.3. atlieka personalo stitks analiz;

8.1.4. padeda savivaldyis administracijos direktoriui formuoti personalai&ty;

8.1.5. padeda savivaldyls administracijos skwi vedtijams vykdyti personalo
adaptavim ir integravimy jstaigoje;

8.1.6. sudaro personalo metinius mokymo planus, orgargzjipjgyvendining, atlieka
kitas su Zzmogisljy iStekliy plétros organizavimu susijusias funkcijas;

8.1.7. padeda administracijos direktorformuoti jstaigos personalo mokymo prioritetus,
sudarojstaigos personalo metinius mokymo planus, orgajazmojgyvendining, atlieka kitas su
zmogiSkyjy iStekliy plétros organizavimu susijusias funkcijas;

8.1.8. pagal kompetengjjdalyvauja rengiant savivaldy® administracijos vidaus tvayk
reguliuojartiy teiss akty ir skyriy veikla reguliuojariy teises akty projektus;

8.1.9. rengia teiss akt; projektus ir kitus dokumentus personalo valdynaukimais;

8.1.10ppagal kompetengj kartu su kitais savivald@s administracijos skyriais
kontroliuoja vidaus tvarkos taisyllilaikymasi, teikia savivaldybs administracijos direktoriui
sialymus ¢l darbo drausgs, darbo ir tarnybossl/gy jstaigoje gerinimo;

8.1.11rengia personalo pareigypbisarasus, konsultuoja savivaldyd administracijos
skyriy vedtjus pareigyhi aprasSyny rengimo klausimais, teikia jiemsagymus ¢l pareigybi
aprasyng keitimo ir papildymo;

8.1.12.0rganizuoja savivaldybei pavaldzstaigy vadow priemima j pareigas ir atleidim
IS Ju,

8.1.13savivaldylés administracijos direktoriaus pavedimu atlieka essn atsakingo uz
valstyles tarnautaj registro duomentvarkymg, funkcijas;

8.1.14 organizuoja Lietuvos Respublikos valstgb ir tarnybos pasl&p; jstatymo
nuostat;, susijusi su leidimy dirbti ar susipazinti sgslaptinta informacija ir asmens patikimumo
pazynejimy iSdavimu personaluigyvendinim, jeigu jstaigos veikd reguliuojantys teis aktai
nenustato kitaip;

8.1.15.0rganizuoja jstaigos valstyes tarnautaj ir jstaigai pavaldz jstaig;
vadow tarnybires veiklos vertining;

8.1.16.0rganizuoja atostagsuteikimy ir komandirugiy jforminimg personalui, taip pat
koordinuoja darbo ir poilsio laiko apskait

8.1.17 padedagyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas

8.1.18. padeda personaligyvendinti teig j karjen jstaigoje;



8.1.19. padeda administracijos direktoriukurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos
sistena;

8.1.20 padeda administracijos direktoriausudarong komisijy, susijusy su personalo
valdymu, pirmininkams organizuotiyskomisijy dark;

8.1.21formuoja, tvarko ir nustatyfa tvarka perduoda saugojimui personajstaigai
pavaldzy jstaigy vadow; asmens bylas ir kitas archyvines bylas personalaskmais;

8.1.22pagal kompetencjj padeda jstaigos vadovui uZztikrinti personalo elgesio ir
profesires etikos norm laikymasi;

8.1.23.pagal kompetendjigyvendina bendradarbiavimo su Lietuvos Respublilkits,
Saliy ir tarptautiremis institucijomisjstaigomis bei organizacijomis projektus;

8.2. nustatyta tvarka tvarko korespondesgcij

8.3. skyriaus kompetencijos klausimais rengia yadeiss akt ir kity dokumeng
projektus;

8.4. tvirtina esam jstaigoje dokumentkopijas;

8.5. sudaro administracijos dokumerglarg ir registy ssra%;

8.6. formuoja ir tvarko nuolatinio, ilgo ir laikino saagmo dokumeni bylas, atsako uz
ju saugojim ir naudojins;

8.7. rengia nuolatinio, ilgo saugojimo hylapyrasus ir teikia juos derinti apskrities
archywvui;

8.8. atrenka dokumentus naikinimui, sudaro dokumemtaikinimo aktus, teikia
Dokument, ekspenj komisijai juos tvirtinti, naikina atrinktus dokumiis teigs akt; nustatyta
tvarka;

8.9. perduoda pagal pareikalawnmuolatinio saugojimo bylas (dokumentus) apskrities
archyvui pagal byl (dokumeni) peémimo aki;

8.10. derina biudzetinj jstaig;, savivaldylds jmoniy, vie§jy jstaig; pateiktus
dokumentacijos planus, lyhpyraSus ir naikinti atrinitbyly (dokument) aktus;

8.11. priima tolimesniam saugojimui likvidugt jmoniy, jstaig;, organizaciy ilgo
saugojimo bylas pagal hy{dokumeni) peemimo aky;

8.12. iSduoda archyvo pazymas apie saugoisteEgoje irjstaigos archyve dokumentus,
iSduoda archyvini dokumeni kopijas ir dokumentus laikinai naudoti jstaigos rily;

8.13. tvarko pagal porejkdokumentus & antspaud, spaud pagaminimo, sunaikinimo ir
apskaitos, tvarko antspaud spaud regists;

8.14. konsultuoja savivaldyds administracijos, savivaldgb jmoniy, jstaigy ir
organizaciy darbuotojus dokumenir archyvo tvarkymo klausimais;

8.15. organizuoja ir koordinuoja savivald§® mero ir administracijos direktoriaus kg
priemima;

8.16. rapinasi jubiliejiniais ir/ar kitais sveikinimais, ketimais, apdovanojimais, pékbs
rasy jforminimu, reprezentaciniais suvenyrais, dovanomis;

8.17.koordinuoja savivaldyés administracijos informacigisisteny, bendrojo naudojimo
duomemy bazi karimg ir funkcionavimn,

8.18. vykdo priziairimy duomen baziy saugojim, kopijavima, atkirima;

8.19. priziari ir organizuoja kompiuterits, kopijavimo ir kitograngos remomt

8.20. jrengia naujas kompiuterines darbo vietas;

8.21.uztikrina interneto sveta#s www.svencionys.lt nuolatindarly ir koordinuoja
informacijos atnaujiniry;

8.22. priziari ir administruoja savivaldyds administracijos vietin kompiuteriy tinkla,
tarnybines stotis, kompiuterius ir kompiuterinang;

8.23. uztikrina savivaldybs administracijos p@sZiy saliy kompiuterireés jrangos veikim
savivaldylés tarybos ir ki savivaldylés tarybos ir administracijos rengininetu;

8.24.rupinasi savivaldybs instituciyy spaudos prenumerata;



8.25. techniSkai aptarnauja savivaldygb administracijos dash paruoSia patalpas ir
butinas priemones savivaldyb tarybos pasiziams, tarybos komitetposdziams, pasitarimams,
Sventiniams renginiams;

8.26.0rganizuoja administracijos tarnybinio transporémudojing;

8.27.planuoja ¢Sy poreik skyriaus funkcijoms atlikti ir teikia Siuos plangavivaldylés
administracijos direktoriui;

8.28.teikia savivaldybs administracijos direktoriui pasymus dokument tvarkymo,
valdymo ir apskaitos, nawj kompiuteriy, kompiuterirgs ir programigs jrangos jsigijimo
klausimais;

8.29.rengia, organizuoja prevencines priemones admauisiy NusiZenging
prevencijos,y skatiaus mazinimo rajone klausimais ir uztikrimgvykdyma;

8.30.vykdo vieSosios tvarkos prigify rajono savivaldyks teritorijoje savivaldys
administracijos kompetencijos ribose;

8.31. nagrirgja administracinj nusizengim bylas ir priima nutarimus.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

9. Susipazinti ir/ar gauti iS savivaldig instituciy, struktiriniy padaling skyriaus
funkcijoms atlikti reikaling informacip.

10. Teikti savivaldybs administracijos direktoriui pagdymus &l skyriaus darbo
organizavimo ir darbo tobulinimo.

11. Reikalauti uztikrinti skyriaus darbuotojamsikas ir saugias darbalygas.

12. Inicijuoti vieSuosius pirkimus, tinus skyriaus funkcijomggyvendinti ir veiklai
uztikrinti.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

13. Skyriaus veiklos nuostatus, pareigybes ir pareig@prasymus teés akiy nustatyta
tvarka tvirtina savivaldyés administracijos direktorius.

14. Skyriaus vedja (valstyles tarnautqj) ir specialistus (valstyds tarnautojus) skiria
pareigas ir atleidzia Lietuvos Respublikos valgsybtarnybos jstatymo nustatyta tvarka,
darbuotojus, dirbatius pagal darbo sutartis, priima ir atleidZia Lieis Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka savivaldyb administracijos direktorius.

15. Skyriui vadovauja ir uz jo veill atsako veéas, kuris tiesiogiai pavaldus ir
atskaitingas savivaldyis administracijos direktoriui.

16. Skyriaus vedjas:

16.1.organizuoja ir kontroliuoja skyriaus darb vadovaudamasis savivaldgh
administracijos veiklos nuostatais, vidaus dartakes taisykdmis, darbo planais, programomis ir
Siais nuostatais;

16.2.rengia ir teikia savivaldgb administracijos direktoriui skyriaus veiklos ntahs,
pareigybiy aprasym projektus, inicijuojay pakeitimus, papildymus;

16.3.vertina teiss akiy nustatyta tvarka skyriaus valstgbtarnautaj tarnybire veikly ir
darbuotoy, dirbartiy pagal darbo sutartis, veikir teikia savivaldybs administracijos direktoriui
sialymus cl jy skatinimo, nuobaugskyrimo, kvalifikacijos klimo;

16.4.sprendzia jo ir skyriaus kompetencijai prildagius klausimus;

16.5.pasiraSo skyriaus darbuatgyarengtus rastus, dokumentus skyriaus kompetasncijo
klausimais;

16.6.veikia skyriaus vardu, atstovauja jam val&sybr savivaldyhy institucijose ir
jstaigose, nevyriausyhise organizacijose, tésaugos ir teigvarkos institucijose.

17.Skyriaus vedjas gali tuéti pavaduotqj.



18. Skyriaus valstybs tarnautojai ir darbuotojai yra tiesiogiai paveldir atskaitingi
skyriaus vedjui.

19. Skyrius atsako uz jo zZinioje esap dokumend, antspaud, spaud saugum, apskai,
ju naudojimy pagal paskiit tvirtinamy dokumend kopijy tikruma.

20. Keiciantis skyriaus vegui ir/far darbuotojams, visosyj zinioje esatios bylos,
dokumentai, antspaudai, spaudai ir materéglvertyles perduodami pagal akt

21. Skyrius, igyvendindamas uzdavinius ir funkcijas skyriaus ketepcijos klausimais,
bendradarbiauja su ministerijomis, kitomis valsg/dr savivaldybj institucijomis, jstaigomis,
imorémis, organizacijomis, kitais savivalddgadministracijos struitiniais padaliniais.




