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MOLETU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS BENDROJO SKYRIAUS NUOSTATAI
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Bendrasis skyrius (toliau -Skyrius) yra Moléty rajono savivaldybés administracijos (toliau -

Administracija) struktiirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Administracijos direktoriui.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais pojstatyminiais aktais, Savivaldybeés

tarybos sprendimais, Administracijos direktoriaus jsakymais, Administracijos bei Siais nuostatais.

3. Bendrasis skyrius turi antspaudg su pavadinimu ,,Moléty rajono savivaldybés administracijos

Bendrasis skyrius" .
II. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS
4. Skyrius igyvendindamas jam pavestus uzdavinius, atlieka $ias funkcijas:
4.1. dokumenty valdymo ir valstybinés kalbos vartojimo srityje:

4.1.1. atlieka valstybinés kalbos vartojimo ir jos taisyklingumo kontrolg;

v —

lietuviy kalbos komisijos nutarimy;

4.1.3. pagal savo kompetencijg rengia ir teikia vadovams apibendrinta informacija dokumenty

valdymo klausimais;

4.1.4. tvarko savivaldybés tarybos, jos komitety, komisijy, kolegijos protokolus ir jformina

priimtus dokumentus;
4.1.5. uztikrina, kad medZziaga tarybos posédziy dalyviams biity pateikta laiku;
4.1.6. uztikrina ilgai saugomy dokumenty saugojimg savivaldybés archyve;
4.1.7. registruoja gaunamuosius ir siun¢iamuosius rastus, kontroliuoja jy vykdymo terminus;

4.1.8. registruoja ir saugo jstaigos rengiamus dokumentus, priimtus teisés aktus ir juos siuncia

vykdytojams;
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4.2.4. teikia metoding pagalba dokumenty tvarkymo, naikinimo, saugojimo, ir komplektavimo
klausimais, iSduoda jy kopijas, iSrasus ir archyvines pazymas, nustatyta tvarka perduoda archyvinius

dokumentus saugoti Utenos apskrities archyvui;

4.1.9. organizuoja Administracijos struktiiriniuose padalinivose sudaryty dokumenty priémimg ]
archyva, dokumenty nuraSymg, uztikrina archyviniam saugojimui perduoty dokumenty apskaita,

saugojima, tinkamg naudojima;

4.1.10. rengia Administracijos dokumentacijos plang, registry saraSg ir nustatyta tvarka juos

derina;
4.1.11. derina savivaldybei pavaldziy jstaigy dokumentacijy planus, byly apskaitos dokumentus.
4.2. ijgyvendindamas asmeny aptarnavimo tvarka:

4.2.1. priima atvykstancius | institucijg interesantus, iSklauso jy Zodinius prasymus ir pagal
galimybe juos tenkina i§ karto, prireikus padeda jforminti Zodinj praSymga raStu, atsakinéja j Zodinius

paklausimus telefonu;

4.2.2. supazindina asmenj su praSymo nagrinéjimo procediira, praSomos paslaugos nagrinéjimo

galimybémis;

4.2.3. kontroliuoja, kaip laikomasi praSymy nagrinéjimo ir administraciniy paslaugy teikimo

terminy;

4.3 4. prireikus informuoja asmenj apie praS§ymo nagrinéjimo administracinés paslaugos suteikimo

termino prat¢simg, nurodo pratesimo priezastj;

4.2.5. persiun¢ia kompetentingoms institucijoms prasymus, kurie nepriskirtini savivaldybés

kompetencijai;

4.3.6. uzregistruoja gautus atsakymus ] praSymus ir skundus, viena egzemplioriy iSsiuncia

interesantui, kitg deda i praSymo nagrinéjimo byla;

4.2.7. informuoja ir konsultuoja telefonu ar atvykusius j institucijg asmenis dél praSymy ir skundy

nagrin¢jimo ir administraciniy paslaugy suteikimo bendryjy nuostaty taikymo;

4.2.8. organizuoja asmeny priémimg savivaldybéje, prireikus i§ anksto telefonu ar kita rysio

priemone derina priémimo laika;

4.2.9. tvarko gauty praSymy ir skundy apskaita;
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4.2.10. atlieka kasmetinj asmeny aptarnavimo kokybés vertinima.

4.3.Vykdydamas savivaldybés tarybos, administracijos padaliniy tikinj aptarnavima:

4.3.1. organizuoja prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi savivaldybéje;

4.3.2. uztikrina tinkamg Silumos bei elektros jrenginiy eksploatavima;

4.3.3. organizuoja savivaldybés patalpy ir pastaty prieziiirg, apsaugg bei valyma;

4.3.4 apriipina, apskaito, paskirsto, iSduoda ir panaudotas nuraSo kanceliarines, tikines priemones,
inventoriy ir kitas materialines vertybes;

4.3.5. apriipina suvenyrais, gélémis ir kitais firminés atributikos bei reprezentacijai skirtais
gaminiais;

4.3.6. organizuoja transporto priemoniy eksploatacija, priezitirg ir kuro apskaita;

4.3.7. organizuoja ir atlieka smulky patalpy ir inventoriaus remontg bei kitus pagalbinius darbus;

4.3.8. registruoja ir organizuoja avariniy gedimy Salinimg Administracijos ir jai priklausanciy
skyriy patalpose;

4.3.10. vykdo vieSuosius pirkimus, taikant jprasta komercing praktika pagal skyriaus kompetencija
bei rengia atitinkamas uzduotis dél planuojamy viesyjy pirkimy;

4.3.11. organizuoja savivaldybés antspaudy pagaminimg, apskaitg ir sunaikinima;

4.3.12. organizuoja valstybinés veéliavos kélimg teisés akty nustatyta tvarka.
4.4. atlikdamas personalo organizavimo funkcijas:

4.4.1. atsizvelgdamas ] jstaigos strateginius tikslus ir uzdavinius, teikia jstaigos vadovui sitilymus

del zmogiskyjy iStekliy poreikio ir efektyvaus panaudojimo;

4.4.2. kartu su kitais jstaigos struktiiriniais padaliniais atlieka jstaigos struktiiriniy padaliniy
funkcijy ir (ar) jstaigos pareigybiy analiz¢ ir pagal savo kompetencijg teikia jstaigos vadovui sitilymus dél

tarnybos ar darbo organizavimo tobulinimo atsizvelgiant j teisés aktuose jstaigai nustatytus uzdavinius;
4.4.3. atlieka personalo sudéties analize;
4.4.4. padeda personalui jgyvendinti teis¢ | karjerg jstaigoje;
4.4.5. padeda jstaigos vadovui formuoti personalo sudétj;

4.4.6. padeda jstaigos struktiriniy padaliniy vadovams vykdyti personalo adaptavimg ir

integravima jstaigoje;
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4.4.7. padeda ijstaigos vadovui formuoti jstaigos personalo mokymo prioritetus, sudaro
jstaigos personalo metinius mokymo planus, organizuoja jy jgyvendinima, atlieka kitas su ZmogiSkyjy

iStekliy plétros organizavimu susijusias funkcijas;
4.4.8. padeda jstaigos vadovui kurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos sistema;

4.4.9. pagal kompetencijg dalyvauja rengiant jstaigos vidaus tvarka reguliuojanciy teisés akty ir

struktiiriniy padaliniy veiklg reguliuojanciy teisés akty projektus;
4.4.10. rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus personalo valdymo klausimais;

4.4.11. pagal kompetencija kartu su kitais jstaigos struktiiriniais padaliniais kontroliuoja vidaus
tvarkos taisykliy laikymasi, teikia jstaigos vadovui sitilymus dé¢l darbo drausmeés, darbo ir tarnybos salygy

Jstaigoje gerinimo;

4.4.12. rengia personalo pareigybiy sarasus, konsultuoja jstaigos strukttriniy padaliniy vadovus
pareigybiy apraSymy rengimo klausimais, teikia jiems sitilymus dél pareigybiy apraSymy keitimo ir

papildymo;

4.4.13. organizuoja personalo ir jstaigai pavaldziy jstaigy vadovy priémimg j pareigas ir atleidima
i8 ju;
4.5.14. padeda jstaigos vadovo sudaromy komisijy, susijusiy su personalo valdymu, pirmininkams

organizuoti $iy komisijy darba;
4.4.15. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose personalo klausimais;

4.4.16. jstaigos vadovo pavedimu atlieka asmens, atsakingo uz valstybés tarnautojy registro

duomeny tvarkyma, funkcijas;

4.4.17. organizuoja Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapCiy jstatymo nuostaty,
susijusiy su leidimy dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija ir asmens patikimumo pazyméjimy

iSdavimu personalui, ijgyvendinima, jeigu istaigos veiklg reguliuojantys teisés aktai nenustato kitaip;

4.4.18. organizuoja jstaigos valstybés tarnautojy ir jstaigai pavaldziy jstaigy vadovy tarnybinés

veiklos vertinima;

4.4.19. organizuoja atostogy suteikimg personalui, taip pat tvarko darbo ir poilsio laiko apskaita,

jeigu jstaigos veiklg reguliuojantys teisés aktai nenustato kitaip;

4.4.20. padeda jgyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas;



5

4.4.21. formuoja, tvarko ir nustatytaja tvarka perduoda archyvui personalo, jstaigai pavaldziy

istaigy vadovy asmens bylas ir kitas archyvines bylas personalo klausimais;

4.4.22. pagal kompetencija padeda jstaigos vadovui uztikrinti personalo elgesio ir profesinés

etikos normy laikymasi;

4.4.23. padeda jstaigos vadovui kontroliuoti, kaip asmenys, dirbantys valstybés tarnyboje, vykdo
Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo valstybingje tarnyboje jstatymo nuostatas,

jeigu jstaigos veikla reguliuojantys teisés aktai nenustato kitaip.
III. SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

5. Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis skai¢iy nustato ir
pareigybiy aprasymus bei pareiginius nuostatus teisés akty nustatyta tvarka tvirtina Administracijos

direktorius.

6. Skyriui vadovauja ved¢jas, kurj priima ] pareigas ir atleidzia i§ jy Administracijos direktorius
Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Vedé¢jas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Administracijos

direktoriui.

7. Kitus Skyriaus valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis j pareigas

priima ir atleidzia i$ jy Administracijos direktorius teisés akty nustatyta tvarka.
8. Skyriaus vedéjas:
8.1. organizuoja Skyriaus darbg;
8.2. rengia ir derina Skyriaus darbuotojy pareigybiy apraSymus ir Skyriaus nuostatus;

8.3. teikia Administracijos direktoriui pasiilymus dél skatinimo ir nuobaudy skyrimo skyriaus

darbuotojams;
8.4. vertina Skyriaus valstybés tarnautojy tarnybine veikla per kalendorinius metus;
8.5. atlieka kitas jo pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

9. Bendrojo Skyriaus vedéjo ar kito Skyriaus darbuotojo pavadavimo atostogy, komandiruociy,

stazuociy bei ligos metu klausimus sprendzia Administracijos direktorius.

10. Skyriaus darbuotojy pavaldumas, pareigos, teisés, atsakomybé¢ ir kt. yra apibréziami jy

pareigybiy aprasymuose bei atskiruose Administracijos direktoriaus jsakymuose.



IV. SKYRIAUS REIKALU PERDAVIMAS IR PEREMIMAS

11. Administracijos direktoriui i$leidus jsakyma dél Skyriaus vedéjo atleidimo i§ pareigy, jsakyme
nurodytu laiku, dalyvaujant Administracijos direktoriui, atleidziamas Skyriaus vedéjas turi perduoti

reikalus Administracijos direktoriaus jgaliotam asmeniui.

12. Perduodant reikalus, turi biti pateikti svarbiausi duomenys, apibiidinantys fakting skyriaus

bikle.

13. Reikaly perdavimo ir priémimo aktg pasiraso reikalus perduodantis asmuo ir juos perimantis
asmuo, taip pat Administracijos direktorius. Jei reikalus perduodantis arba juos perimantis asmuo

nesutinka su kai kuriais akto punktais, jis nurodo tai rastu, pasiraSydamas akta.

14. Reikaly perdavimo ir priémimo aktas suraSomas dviem egzemplioriais, kuriy vienas lieka pas
Administracijos direktoriy, o kitas jteikiamas reikalus priimanc¢iam asmeniui. Buves Skyriaus vedéjas turi

teis¢ gauti akto kopija.

15. Jei 1§ pareigy atleidziamas kitas Skyriaus darbuotojas, jo reikalus perima Skyriaus vedé¢jas

kartu su reikalus perduodanciu darbuotoju, pasirasydamas reikaly perdavimo ir priémimo akta.
V. BENDROJO SKYRIAUS TEISES
16. Skyrius turi teise:
16.1. gauti i$ kity skyriy informacija, iSvadas, reikalingas Skyriui priskirtoms funkcijoms atlikti;
16.2. gauti 1§ Administracijos Skyriaus funkcijoms atlikti reikalingg apriipinima;

16.3. naudotis (nevirsijant nustatytos kompetencijos) kitomis Administracijos nuostatuose, Vietos

savivaldos jstatyme, kituose teisés aktuose nustatytomis teisémis.
VI. SKYRIAUS REORGANIZAVIMAS IR LIKVIDAVIMAS

17. Skyrius gali biiti reorganizuojamas ir likviduojamas savivaldybés tarybos sprendimu teisés

akty nustatyta tvarka.
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