ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

_ ISAKYMAS
DEL ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS BENDROJO
SKYRIAUS NUOSTATU PATVIRTINIMO

2021 m. kovo 16 d. Nr. AV-220
Rokiskis

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi,
29 straipsnio 8 dalies 2 ir 3 punktais, Rokiskio rajono savivaldybés tarybos 2020 m. lapkri¢io 27 d.
TS-302 ,,Dél Rokiskio rajono savivaldybés administracijos struktiiros patvirtinimo*:

1. T virtinu Rokiskio rajono savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus nuostatus
(pridedama).

2.Pripazjstu netekusiu galios Rokiskio rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2018 m. lapkri¢io 14 jsakyma Nr. AV-1099 , D¢l Rokiskio rajono savivaldybés
administracijos Bendrojo skyriaus nuostaty patvirtinimo*.

Isakymas per vieng ménesj gali biti skundziamas Lietuvos administraciniy gin¢y komisijos
Paneveézio apygardos skyriui adresu: Respublikos g. 62, Panevézys, Lietuvos Respublikos
ikiteisminio administraciniy gin¢y nagrinéjimo tvarkos jstatymo nustatyta tvarka.

Administracijos direktorius Andrius Burnickas

Asta Zakareviciené



PATVIRTINTA

Rokiskio rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2021 m. kovo 16 d. jsakymu Nr. AV-220

ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
BENDROJO SKYRIAUS NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Rokiskio rajono savivaldybés administracijos (toliau —
Administracijos) Bendrojo (toliau — Skyriaus) uzdavinius, funkcijas ir teises bei darbo
organizavimo tvarka, valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau —
Skyriaus darbuotojy), teises ir pareigas.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais bei pojstatyminiais teisés aktais, Administracijos nuostatais, kitais teisés
aktais ir $iais nuostatais.

3. Skyrius yra Administracijos struktiirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus Administracijos
direktoriui ir sprendziantis Skyriaus kompetencijai priklausancius klausimus.

4. Skyriaus nuostatus, Skyriaus darbuotojy pareigybiy aprasymus tvirtina Administracijos
direktorius.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus uzdaviniai yra:

5.1. organizuoti Rokiskio rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé¢) institucijy oficialiyjy
dokumenty tvarkyma ir apskaita;

5.2. rengti Savivaldybés tarybos, Savivaldybés tarybos komitety posédzius;

5.3. organizuoti asmeny aptarnavimg ir jy praSymy nagringjima taikant vieno langelio
principa;

5.4. uztikrinti valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo kontrole;

5.5. teikti dokumenty valdymo klausimais konsultacijas, metodine pagalba Savivaldybés
institucijoms, Administracijos padaliniams; dalyvauti plétojant Savivaldybés dokumenty valdymo
sistemas;

5.6. tvarkyti Savivaldybei pagal teisés aktus priskirtus archyvinius dokumentus;

5.7. koordinuoti Savivaldybés mero ir Administracijos direktoriaus priimamyjy darba.

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

6.1. tvarko Savivaldybés tarybos ir Savivaldybés administracijos raStvedyba pagal
nustatytus reikalavimus:

6.1.1. priima, atlieka visos gautos korespondencijos pirminj tvarkyma, registruoja Dokumenty
valdymo sistemoje visus gautus ir siunciamus dokumentus, atlieka kitas dokumenty valdymo
funkcijas, kurios numatytos dokumenty valdyma reglamentuojanciuose teises aktuose ir kituose
dokumentuose; daro gauty ir siun¢iamy dokumenty skaitmenines kopijas laikydamasis bendrines
lietuviy kalbos normy ir nustatyty reikalavimy;

6.1.2.vykdo Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy,
Administracijos direktoriaus jsakymy veiklos klausimais, kity dokumenty tvarkyma ir apskaitg
teisés akty nustatyta tvarka; uztikrina tinkamg dokumenty rengimg ir jforminimg, norminiy teisés
akty paskelbima Teisés akty registre;

6.1.3. registruoja bei saugo Savivaldybés institucijy sudaromas sutartis, kitus sandorius;



6.1.4. tvarko ir siuncia korespondencija, Savivaldybés tarybos sprendimus, Savivaldybés
mero potvarkius, Administracijos direktoriaus jsakymus korespondentams pastu, elektroniniu pastu;

6.1.5. administruoja e-pristatymo sistemg, integruotg Savivaldybés dokumenty valdymo
sistemoje;

6.1.6. iSduoda Savivaldybés tarybos sprendimy, protokoly, Savivaldybés mero potvarkiy,
Administracijos direktoriaus jsakymy veiklos klausimais iSraSus ir Kkopijas, tvirtina Siy ir
Savivaldybés administracijos priimty arba gauty dokumenty kopijy, iSrasy, tikruma;

6.2. vykdo Savivaldybés tarybos, Savivaldybés tarybos komitety darbo organizacinj
aptarnavima:

6.2.1. sudaro Savivaldybés tarybos posédziy darbotvarkes, apie jas skelbia spaudoje
Savivaldybés tarybos veiklos reglamento nustatyta tvarka;

6.2.2. organizuoja Savivaldybés tarybos komitety posédzius Savivaldybés tarybai
teikiamiems klausimams preliminariai iSnagrinéti, juos protokoluoja, apibendrina pateiktus
pasiilymus;

6.2.3. iSsiuncia Savivaldybés tarybos sprendimy projektus ir kita medziaga elektroniniu
pastu Savivaldybés tarybos nariams bei kitiems atsakingiems asmenims Savivaldybés tarybos
veiklos reglamente nustatytu laiku;

6.2.4. registruoja Savivaldybés tarybos narius ir posédziy dalyvius, protokoluoja
Savivaldybés tarybos posédzius, veda Savivaldybés tarybos ir komitety nariy dalyvavimo
posédziuose apskaita;

6.2.5. registruoja Savivaldybés tarybos sprendimy projektus, sprendimus, Savivaldybés
tarybos ir komitety posédziy protokolus dokumenty valdymo sistemoje;

6.2.6. rupinasi Savivaldybés tarybos, komitety nariy sarasy atnaujinimu, Savivaldybés
tarybos protokoly, balsavimo rezultaty paskelbimu Savivaldybés interneto svetainéje.

6.3. fiziniy ir juridiniy asmeny priémimo klausimais:

6.3.1. registruoja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus, pasitlymus, pareiSkimus, skundus,
tvarko jy apskaita;

6.3.2. vykdo interesanty priémima Savivaldybés institucijy veiklos klausimais, juos
nukreipia pas atitinkamus Savivaldybés administracijos specialistus; organizuoja gyventojy
priémima pas Savivaldybés merg ar Savivaldybés administracijos direktoriy;

6.3.3. vykdo anonimin¢ asmeny apklausg; rengia informacija, analiting medziaga asmeny
aptarnavimo klausimais;

6.4. vykdo valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo kontrolg Rokiskio rajono
savivaldybé¢je:

6.4.1. kontroliuoja, kaip Savivaldybés administracijoje ir Savivaldybés teritorijoje laikomasi
teisés akty, reglamentuojanciy valstybinés kalbos vartojima;

6.4.2. derina savivaldybés teritorijoje rengiamy reklamy bei kity vieSyjy uzrasy tekstus;

6.4.3. ripinasi Savivaldybés institucijy rengiamy teises akty kalbos kultiira;

6.5. konsultuoja fizinius ir juridinius asmenis visais Skyriaus kompetencijos klausimais;

6.6.nagrin¢ja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus, pasitilymus, skundus, rastus visais
Skyriaus kompetencijos klausimais, rengia atsakymus j juos teisés akty nustatyta tvarka;

6.7. rengia Savivaldybés institucijy dokumenty projektus visais Skyriaus kompetencijos
klausimais;

6.8. rengia Administracijos dokumentacijos plana, kurj nustatyta tvarka derina su Siauliy
regioniniu valstybés archyvu, ir registry sarasa;

6.9. tvarko Skyriuje nuolat, ilgai ir trumpai saugomy dokumenty bylas, atsako uz jy
saugojimg ir naudojima;

6.10. saugo Savivaldybés institucijy herbinius antspaudus ir kontroliuoja jy naudojima pagal
paskirtj;

6.11. sudaro ir nuolat Savivaldybés tarybos nariy, administracijos darbuotojy ir jy
kontaktiniy duomeny sarasus;



6.12. vykdo kitas teisés aktuose nustatytas ir Savivaldybés tarybos sprendimais,
Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais pavestas funkcijas, kad bty pasiekti jstaigos
strateginiai tikslai.

111 SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

7. Skyriui vadovauja Skyriaus ved¢jas, kurj konkurso biidu j pareigas skiria ir atleidzia is jy
Administracijos direktorius. Vedéjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Administracijos direktoriui,
0 Skyriaus darbuotojai — Skyriaus vedéjui.

8. Skyriaus vedé¢jas organizuoja, planuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Skyriaus darba,
uztikrindamas Skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinima.

9. Skyrius atsako uz jo Zinioje esanciy antspaudy ir spaudy saugumg ir naudojimg pagal
paskirtj, dokumenty sauguma, apskaita, tvirtinamy dokumenty kopijy tikruma.

10. Keiciantis Skyriaus vedéjui ir / ar darbuotojams, visos jy zinioje esancios bylos,
dokumentai, antspaudai, spaudai ir materialinés vertybés perduodami pagal perdavimo ir priémimo
akta.

11. Skyrius, jgyvendindamas uzdavinius ir funkcijas Skyriaus kompetencijos klausimais,
bendradarbiauja su ministerijomis, kitomis valstybés ir savivaldybiy institucijomis, jstaigomis,
jmonémis, organizacijomis, kitais Administracijos struktiiriniais padaliniais.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

12. Skyrius (jo valstybés tarnautojai ir darbuotojai), jgyvendindami jiems pavestus
uzdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi teise:

12.1. gauti i§ Administracijos struktiiriniy, struktiiriniy teritoriniy padaliniy, jstaigai
pavaldziy jstaigy dokumentus ir informacija, kuriy reikia Skyriaus uzdaviniams jgyvendinti ir
funkcijoms atlikti;

12.2. gauti technines, kitas Skyriaus darbui reikalingas priemones, transporta;

12.3. tobulinti Skyriaus darbuotojy kvalifikacijg Savivaldybés biudzeto léSomis;

12.4. teikti Administracijos direktoriui pasiiilymus dél Skyriaus darbo organizavimo
gerinimo;

12.5. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis
teisémis.

13. Skyrius (jo valstybés tarnautojai ir darbuotojai) privalo:

13.1. tinkamai ir laiku vykdyti pareigybés apraSyme numatytas funkcijas, taip pat kitas jiems
pavestas uzduotis;

13.2. laikytis tarnybinés etikos, darbo drausmés, vidaus darbo tvarkos taisykliy, vykdyti
valstybés tarnautojo pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme ir
kituose teisés aktuose;

13.3. kelti savo kvalifikacijg, sekti teisés akty pasikeitimus visais savo kompetencijos
klausimais;

13.4. tinkamai saugoti Skyriaus dokumentacija, laiku ja parengti saugoti archyve.

14. Skyriaus darbuotojai turi ir kitas teisés aktuose numatytas teises ir pareigas.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Skyrius reorganizuojamas ar likviduojamas Savivaldybés tarybos sprendimu teisés akty
nustatyta tvarka.



16. Nuostatai kei¢iami ar pripazjstami netekusiais galios Administracijos direktoriaus
jsakymu teisés akty nustatyta tvarka.




