PATVIRTINTA

BirZy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 20 m. d.

jsakymu Nr.

BIRZU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS BENDROJO SKYRIAUS
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. BirZy rajono savivaldybés Bendrojo skyriaus veiklos nuostatai (toliau — Nuostatai)
reglamentuoja BirZy rajono savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus (toliau — Skyriaus)
statusa, pagrindinius uzdavinius, funkcijas, teises ir veiklos organizavima.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Administracijos nuostatais, Siais nuostatais ir kitais teisés aktais.

3. BirZy rajono savivaldybés administracijos Bendrasis skyrius — Savivaldybés
administracijos struktiirinis padalinys.

4. Skyrius nustatyta tvarka savarankiSkai tvarko Skyriaus dokumentacija ir archyva. Turi
antspauda, spaudus, blanka su skyriaus rekvizitais.

5. Skyriaus adresas Vytauto g. 38, 41143, BirZai.

IT SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Pagrindiniai Skyriaus uzdaviniai yra:

6.1. organizuoti tinkamg Savivaldybés ir Savivaldybés administracijos dokumenty
tvarkyma, apskaita, saugojimgq ir perdavimg j archyvg; likviduoty juridiniy asmeny, kuriy teritorija
yra Savivaldybéje ir kuriy tiesioginiy funkcijy peréméjy néra, dokumenty tvarkyma, apskaita,
saugojimag ir perdavimg j archyva, dokumenty rengima Siais klausimais;

6.2. organizuoti asmeny aptarnavima ir jy praSymy priémimga Savivaldybéje;

6.3. organizuoti asmeny informavima apie savivaldybés veiklg, oficialios informacijos
teikimgq Ziniasklaidai ir skelbimg savivaldybés interneto svetainéje bei rySiy su vietos, respublikos ir
uzsienio Ziniasklaida uZmezgimg, palaikymg, miesty partneriy paieSka, rySiy su uZsienio
savivaldybémis stiprinima;

6.4. atlikti organizacinius ir techninius darbus, reikalingus Savivaldybés mero, mero
pavaduotojo, Savivaldybés administracijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo vykdomoms
funkcijoms jgyvendinti;

6.5. jgyvendinti informacinés visuomeneés plétra;

6.6. tvarkyti pagal teisés aktus Savivaldybei priskirtus archyvinius dokumentus;

6.7. uztikrinti valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo kontrole;

6.8. padéti Savivaldybés administracijoje uZtikrinti saugias ir sveikatai nekenksmingas
darbo salygas;

6.9. organizuoti Savivaldybés administracijos tikio aptarnavima.

7. Skyrius, organizuodamas Savivaldybés institucijy oficialiyjy dokumenty tvarkyma ir
apskaita, atlieka Sias funkcijas:

7.1. administruoja dokumenty valdymo sistemaq ,,Avilys*;

7.2. priima ir perduoda faksogramas, informacija telefonu, elektroniniu pastu ir kitais
informacijos perdavimo biidais;

7.3. tikrina Savivaldybés archyve saugomy dokumenty fizine bikle ir jgyvendina
dokumenty saugojima uZtikrinancias priemones;
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7.4. teisés akty nustatyta tvarka tvirtina Savivaldybés institucijy ir Savivaldybés
administracijos dokumenty kopijy, iSrasy, nuorasy tikruma;

7.5. organizuoja jslaptintos informacijos, kuria disponuoja Savivaldybé, administravima;

7.6. rengia Savivaldybés administracijos dokumenty registry sarasa, dokumentacijos plana;

7.7. organizuoja Skyriaus kompetencijai priskirty dokumentacijos plane numatyty byly
formavimag ir jy tvarkyma;

7.8. rengia Savivaldybés administracijos Vidaus administravimo ir specialiosios veiklos
nuolat saugomy ir Personalo valdymo ilgai saugomy byly apyrasus;

7.9. organizuoja Skyriaus kompetencijai priskirty dokumenty atrinkima naikinti;

7.10. registruoja gaunamus, siunCiamus raStus, vidaus bei kitus dokumentus pagal
dokumentacijos plana, patikrina, ar jie teisingai jforminti, sistemina gaunamus dokumentus, juos
perduoda vykdytojams, kontroliuoja, ar laikomasi dokumenty vykdymo terminy;

7.11. tvarko Skyriaus kompetencijai priskirty nuolat, ilgai ir trumpai saugomy dokumenty
bylas, atsako uZ jy saugojimg ir naudojima;

7.12. organizuoja | Savivaldybés archyva likviduojamos ar reorganizuojamos savivaldybés
institucijos, jstaigos ir jmonés, kurios tiesioginiy funkcijy peréméjy néra, dokumenty byly priémimag
saugoti;

7.13. organizuoja | Savivaldybés archyva likviduojamos nevalstybinés organizacijos ir
privataus juridinio asmens, kurio buveiné yra savivaldybés teritorijoje, veiklos dokumentus, kuriy
saugojimo terminas, nustatytas teisés aktuose, néra pasibaiges, priémima saugoti, jy registravima,
fondy kaupima;

7.14. konsultuoja Savivaldybés administracijos ir Savivaldybés pavaldZiy jstaigy ir jmoniy,
neperduodanciy dokumenty j valstybés archyva (iSskyrus Svietimo jstaigy), likviduojamy jstaigy,
imoniy, jstaigy, nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny, kuriy buveiné yra
savivaldybés teritorijoje (iSskyrus Svietimo jstaigy) atsakingus uZ dokumenty valdyma darbuotojus,
dokumenty valdymo, byly tvarkymo ir apskaitos, byly perdavimo toliau saugoti, dokumenty
rengimo Elektroninéje archyvy informacinéje sistemoje klausimais;

7.15. organizuoja patikrinimus, kaip Savivaldybés administracijos struktiiriniuose ir
struktiriniuose teritoriniuose padaliniuose, Savivaldybés pavaldZiose jstaigose ir jmonése,
neperduodanciose dokumenty j valstybés archyva (iSskyrus Svietimo jstaigas), laikomasi dokumenty
valdymga reglamentuojanciy teisés akty, tvarkomos bylos, parengti nuolat bei ilgai saugomy byly
apyrasai;

7.16. atlieka Savivaldybés biudZetiniy jstaigy (iSskyrus Svietimo jstaigas) ir Savivaldybés
kontroliuojamy vieSyjy jstaigy, jmoniy, kuriy savininké ar dalininké yra Savivaldybe, dokumenty ir
byly apskaitos dokumentus, byly apyrasy sarasus teisés akty nustatyta tvarka derinima;

7.17. organizuoja, valstybés archyvui pareikalavus, nuolat saugomy byly valstybés archyvui
perdavima saugoti;

7.18. i8duoda i§ Skyriaus Zinioje esanCiy dokumenty paZymas juridiniams faktams
patvirtinti;

7.19. teikia metodine, praktine pagalbg dokumenty valdymo klausimais Savivaldybés
administracijos skyriams, struktiriniams padaliniams, Savivaldybés pavaldZioms jstaigoms ir
imonéms, neperduodancioms dokumenty | valstybés archyva (iSskyrus Svietimo jstaigas),
likviduojamy Savivaldybés jmoniy, nevyriausybiniy organizacijy darbuotojams.

8. Skyrius, organizuodamas asmeny aptarnavimg ir jy praSymy priémima, atlieka Sias
funkcijas:

8.1. teikia asmenims informacijg apie Savivaldybés administracijos padaliniy veikla;

8.2. priima asmeny praSymus, praneSimus, skundus, adresuotus Savivaldybés tarybai, merui,
Savivaldybés administracijos direktoriui, registruoja juos ir pateikia vykdytojams;

8.3. kontroliuoja gyventojy praSymy, praneSimy ir skundy nagrinéjima, atsakymy
iSsiuntima;

8.4. karta per metus vykdo anonimine gyventojy apklausa, informuoja apie jos rezultatus.
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9. Skyrius, organizuodamas asmeny informavima apie Savivaldybés veikla, oficialios
informacijos teikimgq Ziniasklaidai ir skelbimg Savivaldybés interneto svetainéje bei rySiy su vietos,
Salies ir uZsienio Ziniasklaida uZzmezgima, palaikyma, rySiy su uZsienio Savivaldybémis stiprinima,
atlieka Sias funkcijas:

9.1. rupinasi rySiy su visuomene gerinimu ir uZtikrina Savivaldybés veiklos vieSuma,
tinkamg oficialios informacijos visuomenei pateikima, reagavimq | gyventojy pasiiilymus,
pareikstus ZodZiu, rasStu ar spaudoje;

9.2. rengia ir nustatyta tvarka teikia informacijq vieSosios informacijos rengéjams apie
Savivaldybés veikla, Savivaldybés institucijy posédZiy ir pasitarimy darbotvarkes, priimtus
sprendimus, aktualius skelbimus;

9.3. koordinuoja oficialios Savivaldybés informacijos skelbimg Savivaldybés interneto
svetainéje;

9.4. riipinasi rysiy su vietos, Salies ir uZsienio Ziniasklaida uZmezgimu ir palaikymu;

9.5. uztikrina informacijos apie bendradarbiavima su miestais partneriais sklaida, riipinasi
rySiy su uZsienio valstybémis stiprinimu.

10. Skyrius, atlikdamas organizacinius ir techninius darbus, reikalingus Savivaldybés
tarybos, Savivaldybés mero, Savivaldybés mero pavaduotojo, Savivaldybés administracijos
direktoriaus, Savivaldybés direktoriaus pavaduotojo vykdomoms funkcijoms jgyvendinti, atlieka
Sias funkcijas:

10.1. tvarko  Savivaldybés mero, Savivaldybés mero pavaduotojo, Savivaldybes
administracijos direktoriaus, Savivaldybés direktoriaus pavaduotojo korespondencija;

10.2. sudaro ir suderina Savivaldybés mero, Savivaldybés mero pavaduotojo, Savivaldybés
administracijos direktoriaus, Savivaldybés direktoriaus pavaduotojo kiekvienos darbo dienos
svarbiausiy darby, pasitarimy ir kity susitikimy grafikus ir paskelbia informacija Savivaldybés
interneto svetainéje, informuoja apie pasitarimy laika ir vieta;

10.3. organizuoja j Savivaldybe atvykstanciy sveciy priémima;

10.4. perduoda Savivaldybés administracijos darbuotojams bei Savivaldybés biudZetiniy ir
vieSyjy jstaigy bei kontroliuojamy jmoniy vadovams Savivaldybés mero, mero pavaduotojo,
Savivaldybés administracijos direktoriaus, Savivaldybés direktoriaus pavaduotojo pavedimus;

10.5. saugo Savivaldybeés herbinius antspaudus ir kontroliuoja jy naudojima pagal paskirtj;

10.6. organizuoja Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero, Savivaldybés
administracijos direktoriaus teisés akty projekty ir teiseés akty skelbimg Savivaldybés interneto
svetainéje, uZtikrina sprendimy, Savivaldybés mero, Savivaldybés administracijos direktoriaus
norminiy teisés akty projekty skelbimg Teisés akty informacinéje sistemoje, norminiy teisés akty
pateikima Teisés akty registrui;

10.7. tvarko Savivaldybeés tarybos, Savivaldybés kolegijos protokoly apskaita; kontroliuoja,
kaip vykdomi Savivaldybés tarybos sprendimai;

10.8. teikia organizacine pagalbg Savivaldybés tarybos nariams.

11. Skyrius, jgyvendindamas informacinés visuomenés plétra, diegdamas, plétodamas ir
valdydamas Savivaldybés informacines sistemas, duomeny bazes, programine ir kompiuterine
jrangg, atlieka Sias funkcijas:

11.1. teikia pasitlymus Savivaldybés administracijos direktoriui dél informaciniy
technologijy plétros, kompiuteriy tinklo tobulinimo;

11.2. rengia Savivaldybés administracijos kompiuterizavimo planus;

11.3. koordinuoja elektroniniy paslaugy teikima;

11.4. organizuoja kompiuterizuotos informacijos valdyma, informaciniy sistemy diegimgq ir
duomeny apsauga;

11.5. vykdo kompiuterinés jrangos prieZiiira;

11.6. planuoja Savivaldybés administracijos padaliniy apriipinimg kompiuterine bei
programine jranga;

11.7. administruoja ir priZitri informacines sistemas, duomeny baziy valdymo ir operacines
sistemas, kompiuterizuoty darbo viety, kompiuterine, programine jranga;
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11.8. administruoja Savivaldybés interneto svetaine;

11.9. administruoja Savivaldybés tarybos posedZiy salés kompiuterine ir programine jrangq
Savivaldybés tarybos posédZiy metu, organizuoja Savivaldybés tarybos posédZiy vaizdo ir garso
jrasy daryma, Savivaldybés tarybos posédziy transliacijg internete;

11.10. atlieka serveriy, kompiuteriy ir jy iSoriniy jrenginiy technine prieZiiira, organizuoja
profilaktikos, gedimy, diagnostikos, remonto darbus;
naudojimo legalumag;

11.12. konsultuoja kompiuteriy techninés ir programinés jrangos naudojimo, elektroniniy
paslaugy teikimo klausimais;

11.13. kontroliuoja sutarciy, susijusiy su informacinémis technologijomis, vykdyma.

12. Skyrius, tvarkydamas Savivaldybei pagal teisés aktus priskirtus archyvinius
dokumentus, atlieka Sias funkcijas:

12.1. teikia metodine informacijq juridiniams ir fiziniams asmenims dokumenty saugojimo,
tvarkymo ir komplektavimo klausimais;

12.2. priima likviduojamy, likviduoty jmoniy dokumentus, kuriy saugojimo terminai néra
pasibaige, toliau saugoti;

12.3. saugo sukauptus dokumentus, juos apskaito, organizuoja restauravima, jriSima,
nustatyta tvarka paruoSia dokumentus naikinti;

12.4. i8duoda fiziniams ir juridiniams asmenims archyvines paZymas, daro archyviniy
dokumenty nuorasus, iSrasus, kopijas.

13. Skyrius, uZtikrindamas valstybinés kalbos vartojimo ir jos taisyklingumo kontrole,
vykdo Sias funkcijas:

13.1. riipinasi Savivaldybés institucijy rengiamy teisés akty kalbos taisyklingumu;

13.2. kontroliuoja, kaip Savivaldybés teritorijoje laikomasi Valstybinés kalbos jstatymo,
Valstybinés lietuviy kalbos komisijos nutarimy ir kity valstybinés kalbos wvartojimag ir jos
taisyklinguma reglamentuojanciy teisés akty; kaip Savivaldybéje vykdomi Savivaldybés tarybos
sprendimai, Savivaldybés mero potvarkiai ir Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymai dél
valstybines kalbos.

14. Padeda Savivaldybés administracijoje uZtikrinti saugias ir sveikatai nekenksmingas
darbo salygas.

15. Organizuoja Savivaldybés administracijos tikio aptarnavima.

16. Vykdo kitas su Skyriaus uZdaviniais susijusias teisés akty nustatytas funkcijas, kad biity
pasiekti jstaigos strateginiai tikslai.

ITII SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

17. Skyrius, jgyvendindamas savo uZdavinius ir vykdydamas funkcijas, turi teise:

17.1. gauti iS Savivaldybés administracijos struktiiriniy ir struktiiriniy teritoriniy padaliniy,
rajono jstaigy, organizacijy reikalingus dokumentus bei informacija Skyriaus kompetencijai
priskirtais klausimais;

17.2. inicijuoti dokumenty, susijusiy su Skyriaus veikla, rengima;

17.3. nepriimti i§ vykdytojy netvarkingai parengty, netinkamai jforminty dokumenty;

17.4. teikti Savivaldybés administracijos direktoriui pasitlymus deél Skyriaus darbo
tobulinimo;

17.5. turéti ir kity jam suteikty teisiy.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS
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18. Skyriui vadovauja vedéjas, kurj Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka skiria ir
atleidZia iS pareigy Savivaldybés administracijos direktorius.

19. Skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus Savivaldybés administracijos direktoriui ir
atskaitingas uz Skyriui pavesty uZdaviniy ir funkcijy vykdyma. Kiti Skyriaus darbuotojai tiesiogiai
pavaldis Skyriaus vedéjui, Administracijos direktoriui.

20. Skyriaus vedéjo ir kity darbuotojy kompetencijg, funkcijas, atsakomybe nustato
Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu patvirtinti darbuotojy pareigybiy apraSymai.

21. Skyriaus vedéjas:

21.1. vadovauja ir atstovauja Skyriui, tiesiogiai atsako uZ Skyriaus veikla;

21.2. organizuoja ir kontroliuoja Skyriaus darbuotojy darba;

21.3. dalyvauja Savivaldybés tarybos, Savivaldybés mero, Savivaldybés administracijos
direktoriaus sudaryty komisijy darbe;

21.4. uZtikrina tinkamg Skyriaus Zinioje esan¢iy dokumenty tvarkyma, naudojimg ir
saugojima.

22. KeiCiantis Skyriaus vedéjui, viso Skyriaus bylos ir kiti dokumentai perduodami pagal
Savivaldybés administracijos direktoriaus tvirtinama akta.

23. Nesant Skyriaus vedéjo, jo pareigas atlieka Savivaldybés administracijos direktoriaus
paskirtas darbuotojas.
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