Suvestiné redakcija nuo 2016-01-25 iki 2016-07-14

Isakymas paskelbtas: TAR 2019-08-12, i. k. 2019-13097

PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

JSAKYMAS
DEL PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS BENDROJO
SKYRIAUS NUOSTATU PATVIRTINIMO

2013 m. birzelio 25 d. Nr. DV-434
Pasvalys

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo (Zin., 1994, Nr. 55-1049,
2008, Nr. 113-4290, 2009, Nr. 159-7206) 18 straipsnio 1 dalimi, 29 straipsnio 8 dalies 2 ir 3
punktais:

1. Tvirtinu Pasvalio rajono savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus nuostatus
(pridedama).

2. Pripazjstu netekusiais galios:

2.1. Savivaldybés administracijos direktoriaus 2006 m. vasario 21 d. jsakymg Nr. DV-89
D¢l Pasvalio rajono savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus nuostaty tvirtinimo*;

2.2. Savivaldybés administracijos direktoriaus 2010 m. gruodzio 21 d. jsakyma Nr. DV-735
,»Deél Savivaldybés administracijos direktoriaus 2006 m. vasario 21 d. jsakymo Nr. DV-89 , D¢l

Pasvalio rajono savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus nuostaty patvirtinimo** pakeitimo*.

Administracijos direktorius Rimantas Uzuotas


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.D0CD0966D67F

PATVIRTINTA
Savivaldybés administracijos direktoriaus
2013 m. birzelio 25 d. jsakymu Nr. DV-434

PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
BENDROJO SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Pasvalio rajono savivaldybés administracijos (toliau —
Administracijos) Bendrojo skyriaus (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 ir pojstatyminiais teisés aktais, Administracijos veiklos nuostatais, kitais
teiseés aktais ir Siais nuostatais.

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

4. Skyriaus nuostatus, pareigybiy aprasymus, pareigines instrukcijas tvirtina Savivaldybés
administracijos direktorius.

5. Skyrius turi antspaudg su uzrasu ,,Pasvalio rajono savivaldybés administracijos Bendrasis
skyrius®.

1. SKYRIAUS UZDAVINIAI

6. Skyriaus uzdaviniai yra:

6.1. organizuoti Savivaldybés institucijy oficialiyjy dokumenty tvarkyma ir apskaita;

6.2. organizuoti asmeny aptarnavimg ir jy praSymy nagrin¢jimg taikant ,,Vieno langelio
principa;

6.3. organizuoti asmeny informavimg apie savivaldybés padaliniy veikla, oficialios
informacijos teikimg ziniasklaidai ir skelbimg savivaldybés interneto svetaingje;

6.4. atlikti organizacinius ir techninius darbus reikalingus Savivaldybés mero, mero
pavaduotojo, Administracijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo vykdomy funkeijy
igyvendinimui;

6.5. Neteko galios nuo 2016-01-25

Papunkcio naikinimas:
Nr. DV-57, 2016-01-19, paskelbta TAR 2016-01-19, i. k. 2016-01205
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6.6. planuoti ir organizuoti informacinés visuomenés plétra;

6.7. diegti, plétoti ir valdyti Savivaldybés informacines sistemas, duomeny bazes,
programing ir kompiutering jranga;

6.8. rengti dokumentus leidimy (licencijy) iSdavimui jstatymy nustatytais atvejais ir tvarka;

6.9. tvarkyti Savivaldybei pagal teisés aktus priskirtus archyvinius dokumentus;

6.10. uztikrinti valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo kontrolg;

6.11. padéti vykdyti civilinés saugos organizavimo funkcija;

6.12. dalyvauti rengiant ir vykdant mobilizacija, demobilizacija, priimanciosios Salies
parama;

6.13. padéti Savivaldybés administracijoje uztikrinti saugias ir sveikatai nekenksmingas
darbo salygas.


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=e2bf7a40beac11e5a6588fb85a3cc84b

1. SKYRIAUS FUNKCIJOS

7. Skyrius, organizuodamas Savivaldybés institucijy oficialiyjy dokumenty tvarkymg ir
apskaita, atlicka Sias funkcijas:

7.1. rengia Savivaldybés administracijos dokumenty registry saraSa, dokumentacijos
plang;

7.2. organizuoja dokumentacijos plane numatyty byly formavimg ir jy tvarkyma;

7.3. rengia nuolat ir ilgai saugomy byly apyrasus;

7.4. organizuoja dokumenty atrinkimg naikinimui;

7.5. registruoja gaunamus, siun¢iamus raStus, vidaus bei kitus dokumentus pagal
dokumentacijos plang, sistemina gaunamus dokumentus, juos perduoda vykdytojams, kontroliuoja
vykdymo terminus;

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

8. Skyrius, organizuodamas asmeny aptarnavima ir jy praSymy nagrinéjima taikant ,,Vieno
langelio* principa, atlieka Sias funkcijas:

8.1. teikia asmenims informacijg apie Administracijos padaliniy veikla;

8.2. priima asmeny prasymus, pranesimus, skundus, nustato, kokia praSymy esmé, kokios
informacijos reikia sprendimams priimti, kokig informacija ir dokumentus pagal galiojancius teisés
aktus privalo pateikti asmuo, kuris kreipiasi; numato, kokig informacijg institucija gali gauti i§ savo
administracijos padaliniy, pavaldziy ir kity institucijy; papraSo asmenj, kuris kreipiasi, pateikti
informacijg ir dokumentus, kuriy institucija pati negali gauti arba kuriuos pagal galiojancius teisés
aktus privalo pateikti §is asmuo, bet jy nepateikia; informuoja asmenj, kada ir kaip (telefonu, pastu
ar kita rySiy priemone) jam bus pranesta apie ripimo klausimo iSsprendima;

8.3. kontroliuoja gyventojy praSymy, praneSimy ir skundy nagrin€jimg, atsakymy
i$siuntima.

8.4. vykdo anonimin¢ asmeny apklausg; rengia j Savivaldybe besikreipianciyjy asmeny
srauty kiekybés analizg; rengia informacija, analiting medziagg asmeny aptarnavimo klausimais.

9. Skyrius, organizuodamas asmeny informavimg apie Savivaldybés padaliniy veikla,
oficialios informacijos teikimg ziniasklaidai ir skelbimg Savivaldybés interneto svetainéje, atliecka
Sias funkcijas:

9.1. teikia informacijg apie Savivaldybés institucijy darbg ziniasklaidai;

9.2. rengia Savivaldybés vadovy sveikinimus, padékas;

9.3. tvarko asmeny, kuriems suteikti Savivaldybés apdovanojimai, duomeny baze;

9.4. koordinuoja oficialios Savivaldybés informacijos skelbimg savivaldybés interneto
svetaingje;

9.5. skelbia Savivaldybés institucijy priimtus norminius teisés aktus;

9.6. informuoja gyventojus, Savivaldybés institucijas ir administracijos padalinius,
Savivaldybés reguliavimo sferai priskirtas jmones ir organizacijas apie Savivaldybés institucijy
priimtus individualius teisés aktus.

10. Skyrius, atlikdamas organizacinius ir techninius darbus reikalingus Savivaldybés mero,
mero pavaduotojo, Administracijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo vykdomy funkcijy
igyvendinimui, atlieka $ias funkcijas:

10.1. wuztikrina Savivaldybés mero, mero pavaduotojo, Administracijos direktoriaus,
direktoriaus pavaduotojo korespondencijos tvarkyma;

10.2. sudaro ir suderina Savivaldybés mero, mero pavaduotojo, Administracijos
direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo kiekvienos darbo dienos svarbiausiy darby, pasitarimy ir kity
susitikimy grafikus ir paskelbia informacija Savivaldybés interneto svetain¢je, pranesa dalyviams
pasitarimy laikg ir vieta;
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10.3. organizuoja i Savivaldybe atvykstan¢iy sveciy priémimus;

10.4. perduoda Savivaldybés administracijos darbuotojams bei Savivaldybés biudzetiniy ir
vieSyjy jstaigy bei kontroliuojamy jmoniy vadovams Savivaldybés mero, mero pavaduotojo,
Administracijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo pavedimus, kontroliuoja pavedimy
vykdyma;

10.5. saugo Savivaldybés institucijy herbinius antspaudus ir kontroliuoja jy naudojimag
pagal paskirt;.

11. Neteko galios nuo 2016-01-25

Punkto naikinimas:
Nr. DV-57, 2016-01-19, paskelbta TAR 2016-01-19, i. k. 2016-01205

12. Skyrius, planuodamas ir organizuodamas informacinés visuomenés plétra, diegdamas,
plétodamas ir valdydamas Savivaldybés informacines sistemas, duomeny bazes, programing ir
kompiutering jranga, atlieka Sias funkcijas:

12.1. teikia pasitilymus dél informaciniy technologijy plétros, kompiuteriy tinklo
tobulinimo;

12.2. rengia  Savivaldybés kompiuterizavimo plétros planus; jgyvendina  bendrg
kompiuterizavimo politika;

12.3. organizuoja kompiuterizuotos informacijos valdyma, informaciniy sistemy diegimg ir
duomeny apsauga;

12.4. koordinuoja informaciniy technologijy diegimg Savivaldybei pavaldziose jstaigose;

12.5. vykdo kompiuterinés jrangos priezilra ir informaciniy technologijy priemoniy
apskaitg; organizuoja rajono savivaldybés administracijos padaliniy apriipinimg kompiuterine bei
programine jranga, inicijuoja vieSuosius pirkimus;

12.6. diegia, administruoja ir priziiiri informacines, duomeny baziy valdymo ir operacines
sistemas, kompiuterizuotas darbo vietas, kompiuteriy techning ir programing jrangg

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

13. Skyrius, rengdamas dokumentus leidimy (licencijy) iSdavimui jstatymy nustatytais
atvejais ir tvarka, vykdo Sias funkcijas:

13.1. konsultuoja fizinius asmenis ar ikio subjekty atstovus licencijy, leidimy iSdavimo,
papildymo, patikslinimo, licencijy galiojimo sustabdymo, sustabdymo panaikinimo, dublikaty
i8davimo, panaikinimo ir kitais klausimais;

13.2. nustatyta tvarka rengia dokumentus:

13.2.1. licencijy verstis mazmenine prekyba tabako gaminiais iSdavimui, patikslinimui,
papildymui, sustabdymui, panaikinimui licencijy sustabdymo, dublikaty iSdavimui, panaikinimui;

13.2.2. licencijy verstis mazmenine prekyba alkoholiniais gérimais iSdavimuli,
patikslinimui, papildymui, sustabdymui, panaikinimui licencijy sustabdymo, dublikaty iSdavimui,
panaikinimui;

13.2.3. leidimy verstis mazmenine prekyba dujomis iSdavimui, patikslinimui, papildymui,
dublikaty iSdavimui, panaikinimui;

13.2.4. leidimy verstis didmenine prekyba dujomis iSdavimui, patikslinimui, papildymui,
dublikaty iSdavimui, panaikinimui;

13.2.5. leidimy verstis maZzmenine prekyba nefasuotais naftos produktais iSdavimui,
patikslinimui, papildymui, dublikaty i§davimui, panaikinimui;

13.2.6. leidimy verstis didmenine prekyba nefasuotais naftos produktais iSdavimui,
patikslinimui, papildymui, dublikaty i§davimui, panaikinimui;

13.2.7. leidimy vezti keleivius lengvaisiais automobiliais taksi i§davimui, patikslinimuli,
dublikaty iSdavimui, panaikinimui;

13.2.8. licencijy verstis keleiviy vezimu autobusais vietinio susiekimo marsrutais iSdavimui,
pratgsimui, duomeny pakeitimui, dublikaty i§davimui, panaikinimui;
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13.2.9. licencijy kopijy verstis keleiviy vezimu autobusais vietinio susiekimo marsrutais
iSdavimui, pratesimui, duomeny pakeitimui, dublikaty iSdavimui, panaikinimui;

13.2.10. leidimy prekiauti ar teikti paslaugas viesosiose savivaldybés vietose iSdavimas;

13.2.11. sutikimy wuzsiimti lombardo veikla, susijusia su tauriaisiais metalais ir
brangakmeniais iSdavimas.

14. Skyrius, tvarkydamas Savivaldybei pagal teisés aktus priskirtus archyvinius
dokumentus, atlicka $ias funkcijas:

14.1. teikia metoding informacijg juridiniams ir fiziniams asmenims dokumenty saugojimo,
tvarkymo ir komplektavimo klausimais;

14.2. priima likviduojamy, likviduoty jmoniy dokumentus, kuriy saugojimo terminai néra
pasibaigg, tolimesniam saugojimui,

14.3. saugo sukauptus dokumentus, juos apskaito, organizuoja restauravimg, jri$ima,
nustatyta tvarka paruoSia dokumentus naikinti;

14.4. i8duoda fiziniams ir juridiniams asmenims archyvines pazymas, daro archyviniy
dokumenty nuorasSus, iSraSus, kopijas.

15. Skyrius, uZtikrindamas valstybinés kalbos vartojimo ir jos taisyklingumo kontrole,
vykdo $ias funkcijas:

15.1. rupinasi Savivaldybés institucijy rengiamy teisés akty kalbos kultiira;

15.2. kontroliuoja, kaip Savivaldybés teritorijoje laikomasi Valstybinés kalbos jstatymo,
Valstybinés lietuviy kalbos komisijos nutarimy ir kity valstybinés kalbos vartojimg ir jos
taisyklingumg reglamentuojanéiy teisés akty; kaip rajone vykdomi Savivaldybés tarybos
sprendimai, mero potvarkiai ir Administracijos direktoriaus jsakymai dél valstybinés kalbos.

16. Skyrius, padédamas vykdyti civilinés saugos organizavima, atlieka Sias funkcijas:

16.1. vykdo Administracijos direktoriaus pavedimus, jsakymus ir nurodymus civilinés
saugos klausimais;

16.2. rengia visuomeng¢ ekstremalioms situacijoms, uZztikrina sklandy peréjimg nuo
kasdienés veiklos prie veiklos ekstremaliy situacijy metu, skatina visuomenés iniciatyvg Siose
srityse bei atlicka kitas su civilinés saugos sistemos uzdaviniy jgyvendinimu susijusias funkcijas.

17. Dalyvauja rengiant ir vykdant mobilizacijg, demobilizacija, priimanciosios Salies
parama.

18. Padeda Savivaldybés administracijoje uztikrinti saugias ir sveikatai nekenksmingas
darbo salygas.

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

111. SKYRIAUS TEISES IR PAREIGOS

20. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi teis¢:

20.1. gauti 1§ Administracijos struktiiriniy, struktiiriniy teritoriniy padaliniy, jstaigai
pavaldziy jstaigy dokumentus ir informacija, kuriy reikia Skyriaus uZzdaviniams jgyvendinti ir
funkcijoms atlikti;

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

20.3. tobulinti Skyriaus darbuotojy kvalifikacija Savivaldybés biudzeto 1éSomis;

20.4. teikti Administracijos direktoriui pasitilymus deél Skyriaus darbo organizavimo
gerinimo;

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

IV. SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS
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21. Skyriui vadovauja Skyriaus vedéjas, kurj konkurso biidu j pareigas skiria ir atleidzia i$
ju Administracijos direktorius. Skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Administracijos
direktoriui, o Skyriaus darbuotojai — Skyriaus vedéjui.

22. Skyriaus vedéjas:

22.1. planuoja ir organizuoja Skyriaus veikla, pagal savo kompetencija jgyvendina gautus
pavedimus bei nurodymus;

22.2. suformuluoja ir paskirsto uzduotis Skyriaus darbuotojams;

22.3. kontroliuoja darbuotojy atliekamas uzduotis, nurodymus ir atsiskaito Administracijos
direktoriui;

22.4. kartg per metus teikia Administracijos direktoriui Skyriaus veiklos ataskaita.

23. Skyriaus vedéjo laikinai nesant dél pateisinamy priezas¢iy (liga, atostogos,
komandiruoté ar pan.), jo funkcijas atlieka kitas Administracijos direktoriaus paskirtas asmuo.

24. Skyriaus vedéjo, kity darbuotojy funkcijas nustato pareigybiy apraSymai/pareiginés
instrukcijos, kuriuos tvirtina Administracijos direktorius.

25. Skyriaus darbuotojai privalo tinkamai vykdyti pareigybiy apraSymuose/pareiginése
instrukcijose, Skyriaus nuostatuose nustatytas funkcijas.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Skyrius steigiamas, reorganizuojamas ar likviduojamas Savivaldybés tarybos sprendimu
Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

27. Skyriaus reikaly perdavimas ir jy priémimas:

27.1. kai atleidziamas 1S pareigy Skyriaus vedéjas, jis privalo perduoti Skyriaus dokumentus,
materialines vertybes, Kitus reikalus pagal perdavimo-priémimo aktg, kurj pasiraSo perduodantis ir
priimantis asmuo;

27.2. kai atleidziamas i$ pareigy Skyriaus darbuotojas, jis pagal perdavimo-priémimo aktg
privalo perduoti turimus dokumentus, materialines vertybes, Kitus reikalus Skyriaus vedéjui, jo
nesant — Skyriaus vedéjo funkcijas atliekan¢iam asmeniui;

27.3. pasirasSytg perdavimo-priémimo aktg tvirtina Administracijos direktorius. Perdavimo-
priémimo aktas suraSomas dviem egzemplioriais, i§ kuriy vienas lieka perduodanciam reikalus, o
kitas — Dokumentacijos plane nurodytam Administracijos strukttriniam padaliniui.

Pakeitimai:

1.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. DV-57, 2016-01-19, paskelbta TAR 2016-01-19, i. k. 2016-01205

D¢l Savivaldybés administracijos direktoriaus 2013 m. birzelio 25 d. jsakymo Nr. DV-434 D¢l Pasvalio rajono
savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus nuostaty patvirtinimo* pakeitimo
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