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1 priedas

BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Bendryjy reikaly skyriaus nuostatai reglamentuoja Skuodo rajono savivaldybés
(toliau — Savivaldybés) administracijos Bendryjy reikaly skyriaus (toliau — Skyriaus) uzdavinius,
funkecijas ir darbo organizavimo tvarka.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos administraciniu, civiliniu, darbo ir kitais kodeksais, Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
jstatymais, Skuodo rajono savivaldybés institucijy teisés aktais ir Kkitais teisés aktais,
reglamentuojanciais Skyriaus veikla.

3. Skyrius yra savarankiSkas padalinys, tiesiogiai pavaldus Savivaldybés administracijos
direktoriui.

IT SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

4. Skyriui nustatomi Sie uzdaviniai:

4.1. uztikrinti Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Savivaldybés
tarybos sprendimy, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy ir kity teisés akty,
reglamentuojanciy viesajg tvarka, vykdyma;

4.2. uztikrinti gamtosaugos reikalavimy jgyvendinima Savivaldybgje;

4.3. atlikti Savivaldybés tarybos nariy, Savivaldybés mero, Savivaldybés
administracijos tikinj ir materialinj aptarnavima;

4.4. diegti informacines ir komunikacines sistemas ir jas priZiiiréti;

4.5. vykdyti asmens duomeny apsaugos pareigiino funkcijas, nustatytas Bendrajame
duomeny apsaugos reglamente;

4.6. vykdyti darbuotojy saugos ir sveikatos funkcijas Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka, organizuoti prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi Savivaldybéje, jgyvendinti
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus Savivaldybés administracijoje;

4.7 Savivaldybés administracijos direktoriaus pavedimu vykdyti nereikalingo arba
netinkamo (negalimo) naudoti turto aukcionus;

4.8. pagal kompetencijg dalyvauti darbo grupiy ir komisijy veikloje;

4.9. rengti ataskaitas, informacijg ir teikti kitoms institucijoms teisés akty nustatyta
tvarka;

4.10. atlikti kitus jstaigos vadovybés pavestus darbus, kurie nepriestarauja Lietuvos
Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams.

5. Skyrius, jgyvendindamas pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

5.1. pagal kompetencijg nagrin¢ja administraciniy nusizengimy bylas, priima nutarimus
ir kontroliuoja nutarimy vykdyma;

5.2. pagal kompetencijg nagrin¢ja fiziniy ir juridiniy asmeny pareiSkimus, prasymus,
skundus;

5.3. pradeda administraciniy nusizengimy teiseng, atlicka administraciniy nusizengimy
tyrimg ir suraSo administraciniy nusizengimy protokolus pagal Savivaldybés administracijos
kompetencijai priskirtus nagrinéti administracinius nusizengimus;



2

5.4. kontroliuoja, jeigu teisés aktai nenumato kitaip, Skuodo rajono savivaldybeés
institucijy priimty taisykliy, uz kuriy pazeidimg atsiranda administracin¢ atsakomybé, laikymasi,
renka jrodymus ir kita medziaga, susijusig su administraciniu nusizengimu, teisés akty nustatyta
tvarka ir pagal suteiktus jgaliojimus suraso administraciniy nusizengimy protokolus;

5.5. teikia sifilymus Savivaldybés administracijos struktiriniams padaliniams dél
taisykliy papildymo ar pakeitimo;

5.6. savarankiskai arba kartu su kitais Savivaldybés administracijos struktiriniais
padaliniais arba atitinkamomis valstybés institucijomis organizuoja ir dalyvauja reiduose,
patikrinimuose Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;

5.7. rengia Savivaldybés aplinkos apsaugos rémimo specialigja programa ir jos
ataskaitas;

5.8. kontroliuoja Savivaldybei pavaldziy institucijy, atsakingy uz Savivaldybés
teritorijos sanitarija, darba;

5.9. kontroliuoja juridiniams ir fiziniams asmenims priklausanciy teritorijy sanitarijg ir
tvarka;

5.10. kontroliuoja, kaip laikomasi apsaugos priemoniy gyventojams apsaugoti nuo
infekciniy ligy, padidinto gatviy ir buitinio triuk§mo, dirvoZemio, vandens ir oro tarSos;

5.11. kontroliuoja atlieky tvarkyma Savivaldybés teritorijoje;

5.12. organizuoja Savivaldybés administracijos darbuotojy ir (ar) kroviniy vezimg i
paskirties vietg, tarnybinio transporto tinkama eksploatavima, uztikrina tinkamg tarnybiniy
automobiliy techning biikle ir remonta, atlieka tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo kontrole;

5.13. organizuoja Savivaldybés administracijos pastato priezilirg bei apsauga, atlieka
Savivaldybés tkinj aptarnavima, uztikrindamas tvarka ir Svarg Savivaldybés administracijos pastate
ir teritorijoje (pastato remontas, patalpy valymas, baldy ir kito inventoriaus jsigijimas, jy remontas ir
apsauga), apripina darbuotojus darbo ir kanceliarinémis priemonémis;

5.14. organizuoja pastaty Sildymo ir karSto vandens sistemos priezitira, kondicionieriy
ir kity sistemy techning biikle, organizuoja jy tinkama eksploatavima bei gedimy Salinima;

5.15. planuoja Savivaldybés administracijos informacinés sistemos priemoniy bei
paslaugy plétros ir atnaujinimo darbus, organizuoja jy vykdyma;

5.16. tvarko ir administruoja Savivaldybés administracijos informacines sistemas,
organizuoja ir koordinuoja naujy informaciniy sistemy kiirima, kontroliuoja naujy sisteminiy ir
taikomyjy programiniy pakety uzsakymus ir diegima;

5.17. uztikrina nenutriikstama Savivaldybés administracijos informaciniy sistemy ir
kompiuterinio tinklo, jungiancio tarnybines stotis, veikima, atlieka jy priezitirg, nuolatinj tobulinima
ir administravima,

5.18. uztikrina techninés ir programinés jrangos, internetinio ryS$io, tarnybinio
elektroninio pasto, spausdinimo ir kity paslaugy veikimg kompiuterizuotose darbo vietose, techninj
prisijjungimg prie informaciniy sistemuy;

5.19. diagnozuoja kompiuterinés jrangos ir organizacinés technikos gedimus,
organizuoja techninés prieziiiros darbus, garantinj ir pogarantinj remontg bei uzsako eksploatacines
medziagas Savivaldybés administracijoje naudojamai organizacinei technikai;

5.20. administruoja Savivaldybés interneto ir interneto tinklalapiy techning priezZiiira;

5.21. plétoja Savivaldybés administracijos informacijos saugaus perdavimo sistema,
pagal kompetencijg jgyvendina informacijos apsaugos priemones;

5.22. uztikrina kompiuterinio tinklo suderinamuma su valstybés registrais, zinybinémis
ir teritorinémis informacinémis sistemomis.

III SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

6. Skyriui vadovauja Skyriaus vedé¢jas, kuri 1 pareigas skiria ir i§ pareigy atleidzia
Savivaldybés administracijos direktorius Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.
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7. Nesant Skyriaus vedéjo, laikinai jj pavaduoja Skyriaus vedéjo pavaduotojas, o nesant
jo — Skyriaus vyriausiasis specialistas.

8. Skyriaus valstybés tarnautojai j pareigas priimami ir atleidziami i§ tarnybos Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka, o darbuotojai, dirbantys pagal darbo
sutartis — Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Juos skiria j pareigas ir atleidzia 18
Ju, nustato darbo uzmokestj, skatina, skiria tarnybines ir drausmines nuobaudas, suteikia atostogas ir
i8leidzia ;] komandiruotes Savivaldybés administracijos direktorius, jeigu kiti teisés aktai nenustato
kitaip.

9. Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, funkcijas
nustato Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu patvirtinti jy pareigybés apraSymai.

10. Skyriaus pasitarimai rengiami Skyriaus vedéjo nurodytu laiku. Juose nagrinéjami
Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy, Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymy, programy, plany vykdymo eigos ir kiti einamieji klausimai.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO KONTROLE IR ATSAKOMYBE

11. Skyriaus veikla kontroliuoja ir uz ja atsako Skyriaus vedéjas. Jis uztikrina jstatymy
ir kity teisés akty, taip pat Savivaldybés institucijy sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy vykdyma
Skyriaus kompetencijos klausimais.

12. Iki einamyjy mety sausio 20 d. arba pareikalavus Skyriaus darbuotojai atsiskaito ir
teikia savo veiklos ataskaitas Skyriaus vedéjui. Skyriaus vedéjas Skyriaus veiklos ataskaitg teikia
Savivaldybés administracijos direktoriui iki jo nurodyto termino.

V SKYRIUS .
REIKALU PERDAVIMAS IR PEREMIMAS

13. Savivaldybés administracijos direktoriui priémus sprendimg atleisti Skyriaus vedéja
1§ pareigy, paskuting darbo dieng buves Skyriaus vedéjas, dalyvaujant Skyriaus atstovui, perduoda
tvarkytus dokumentus Savivaldybés administracijos direktoriaus pavaduotojui arba kitam
Savivaldybés administracijos direktoriaus jgaliotam asmeniui.

14. Dokumenty perdavimo—priémimo aktg pasiraSo visi dalyvaujantys asmenys. Jei
perimantis asmuo nesutinka su kai kuriais akto skyriais, jis nurodo tai rastu, pasiraSydamas akta.

15. Reikaly perdavimo—priémimo aktas suraSomas dviem egzemplioriais, kuriy vienas
uzregistruojamas ir saugomas Bendryjy reikaly skyriuje, kitas perduodamas naujam Skyriaus vedéjui
ar kitam Skyriaus darbuotojui. Buves Skyriaus vedéjas turi teis¢ gauti akto kopija.

16. Atleidziant kitus Skyriaus darbuotojus, reikaly perdavimg organizuoja Skyriaus
vedéjas. Skyriaus darbuotojy tvarkyty dokumenty perdavimo aktg saugo Skyriaus vedéjas.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Skyrius reorganizuojamas ar likviduojamas Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymu.




