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ALYTAUS RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES, CIVILINES METRIKACIJOS IR VIDAUS ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus rajono savivaldybés administracijos (toliau — Administracija) Teisés, civilinés
metrikacijos ir vidaus administravimo skyrius (toliau — skyrius) yra Administracijos struktiirinis
padalinys.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi LR Konstitucija, jstatymais ir kitais LR Seimo priimtais teisés
aktais, Vyriausybés nutarimais ir kitais pojstatyminiais teisés aktais, Alytaus rajono savivaldybés (toliau
— Savivaldybe¢) tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Administracijos nuostatais, Administracijos
direktoriaus jsakymais, bei Siais nuostatais.

3. Skyrius néra asignavimy valdytojas, jo veikla finansuojama i§ Savivaldybés biudzeto 1€sy.

4.  Skyriaus adresas: Pulko g. 21, Alytus, Lietuvos Respublika.

II SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Svarbiausi Skyriaus uzdaviniai:

5.1. atstovauti Savivaldybei, Administracijai teismuose, kitose institucijose, istaigose, organizacijose
teisiniais ir kitokio pobiidzio klausimais; uztikrinti valstybés garantuojamos pirmings teisinés pagalbos
teikimg teisés akty nustatyta tvarka;

5.2. jgyvendinti LR asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme nustatytas priemones asmens
duomeny apsaugos srityje, uztikrinti asmens duomeny apsauga Administracijoje;

5.3. padéti jstaigos vadovui formuoti personalo valdymo politika, valdyti personalg, organizuoti
zmogiskyjy iStekliy plétra ir dalyvauti formuojant jstaigos organizacing kultiira;

5.4. vykdyti civilinés buklés akty registravimg, jstatymy priskirty registry tvarkyma ir duomeny
teikimg valstybés registrams;

5.5. vykdyti valstybinés kalbos vartojimo ir jos taisyklingumo kontrolg;

5.6. organizuoti ir koordinuoti Savivaldybés dokumenty valdyma pagal teisés akty ir metodiniy
dokumenty reikalavimus, tvarkyti vidaus, gaunamg ir siun¢iamg korespondencija;

5.7. uztikrinti archyviniy dokumenty, dokumentacijos plany, ilgo saugojimo byly apyrasy, dokumenty
naikinimo akty tikrinimo ir jy teikimo derinti Administracijos direktoriui, vykdyma;

5.8. dalyvauti jgyvendinant mobilizacijos sistemos ir priimanciosios Salies paramos teikimo
uzdavinius, kiek tai susije su kriziy valdymo ir civilinés saugos sistemos uzdaviniais ir kiek tai reikalinga
bendrai sgveikai uztikrinti;

5.9. vykdyti civilinés saugos funkcijas;

5.10. dalyvauti bei bendradarbiauti uztikrinant vieSaja tvarka, kuriant ir jgyvendinant nusikaltimy
prevencijos priemones;

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

6.1. Teisés srityje:

6.1.1. pagal suteiktus jgaliojimus atstovauja Savivaldybei, Administracijai visy lygiy teismuose,
ikiteismingse jstaigose ir kituose juridiniuose asmenyse teisiniais ir kitokio pobiidzio klausimais;
6.1.2.rengia praSymus, ieskinius, skundus, atsiliepimus bei kitokius procesinius dokumentus visy lygiy
teismams;

6.1.3. teisés akty nustatyta tvarka vykdo valstybine (valstybés perduotg savivaldybéms) funkcijg — teikia
valstybés garantuojamg pirming teising pagalbg gyventojams; esant reikalui, ruosia praSymus dél



antrinés teisinés pagalbos teikimo; teikia ataskaita Teisingumo ministerijai d¢él pirminés teisinés
pagalbos teikimo;

6.1.4.pagal kompetencija konsultuoja Savivaldybés jmoniy, jstaigy ir organizacijy bei Administracijos
valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, (toliau — darbuotojai) teisiniais
klausimais;

6.1.5.rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, Administracijos direktoriaus jsakymy
projektus, derina parengtus Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, Administracijos
direktoriaus jsakymy projektus, Savivaldybés ir Administracijos vardu pasiraSomy sutar¢iy projektus,
tikrina jy atitikimg galiojanciy LR ir savivaldybés institucijy norminiy teisé€s akty reikalavimams;
6.1.6.pagal Skyriaus kompetencija rengia metoding medziaga, informacinius ir kitus dokumentus, teikia
valstybés ir savivaldybiy institucijoms ir jstaigoms metoding pagalba;

6.1.7.pagal Skyriaus kompetencija nagrin¢ja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus, skundus ir
pasiilymus;

6.1.8.atlieka skundy, susijusiy su Savivaldybés darbuotojy ar komisijy veikla, tyrima ir pateikia tyrimy
iSvadas Administracijos direktoriui, merui, iSskyrus atvejus, kai LR norminiai aktai minéty klausimy
sprendimg paveda kitoms institucijoms;

6.1.9.nagrinéja valstybés, kity savivaldybiy institucijy rastus, kontroliuoja LR valstybés kontrolés,
Vyriausybés atstovo Vilniaus ir Alytaus apskrityse, Seimo kontrolieriy atsiysty rasty vykdyma;

6.1.10. uztikrina, kad biity laiku ir tinkamai teikiama skelbti Savivaldybés interneto svetainéje
informacija apie LR Seimo kontrolieriy paZymas, informacija apie jy pasiilymy (rekomendacijy)
nagrin¢jimo rezultatus, informacija apie valstybés kontrolieriy sprendimus ir juose nurodyty teisés akty
pazeidimy pasalinimg, nurodymy, teikimy ir pasiiilymy vykdyma, jsiteiséj¢ teismo sprendimai, kuriuose
konstatuojami teisés akty pazeidimai jstaigoje, taip pat informacija apie priemones, kuriy imtasi dél Siy
teisés pazeidimy, informacija apie jstaigoje nustatyta SiurkSty tarnybinj nusizengimg ir uZz jj paskirta
tarnybing nuobauda;

6.1.11. dalyvauja organizuojant senitinai¢iy rinkimus, rengia su tuo susijusius teisés akty ir dokumenty
projektus; kaupia informacijg apie iSrinktus senitinaicius, jy kontaktus, teikia Sig informacija skelbti
Savivaldybés interneto svetainéje;

6.1.12. analizuoja Lietuvos savivaldybiy asociacijos pateiktus jstatymy ir kity teisés akty projektus,
pateikia savo pasitlymus ir i§vadas merui, kontroliuoja, kad laiku buity pateikiami pasitilymai dél skyriui
pateikty teises akty projekty Lietuvos savivaldybiy asociacijai;

6.1.13. numato priemones, parengia reikiamus dokumentus ir juos teikia Administracijos direktoriui,
siekiant uztikrinti, kad Savivaldybéje buty vykdomi korupcijos prevencijg nustatanciy teisés akty
reikalavimai; teikia sitilymus nedelsiant Salinti korupcijos prevencija reglamentuojanciy teisés akty
reikalavimy paZzeidimus; Vyriausybés nustatyta tvarka parengia ir pateikia Savivaldybés merui ir
Administracijos direktoriui Specialiyjy tyrimy tarnybos pareiginams reikalingg korupcijos rizikos
analizei atlikti informacijg, dalyvauja Svieciant darbuotojus bei juos konsultuoja korupcijos prevencijos
klausimais; rengia kovos su korupcija programos ir jgyvendinimo priemoniy plano projekta ir jy
pakeitimo projektus; atsako uz Savivaldybés korupcijos prevencijos programy jgyvendinimo
organizavimg (koordinavimg) ir kontrolg; apibendrina informacijg apie priemoniy jgyvendinimg ir teisés
aktuose nustatytais terminais ir tvarka teikia iSvadg Antikorupcijos komisijai apie korupcijos prevencijos
priemoniy jgyvendinimo eiga, jy veiksmingumg ir rezultaty pasiekima; nustato korupcijos pasireiskimo
tikimybe; atlieka antikorupcinj teisés akto projekto vertinima, jei jis pagal teisés aktus yra privalomas;
6.1.14. dalyvauja organizuojant vartotojy teisiy apsauga Savivaldybé¢je, ginant vartotojy teises ir teikia
Administracijos direktoriui pasiiilymus ir teisés akty, raSty, kity dokumenty projektus; rengia
informacija apie vartotojy apsaugg Savivaldybe¢je ir teikia ja LR norminiuose aktuose nurodytoms
institucijoms;

6.1.15. organizuoja administraciniy paslaugy apraSymy rengima ir / ar juos rengia, teikia vieSyjy ir
administraciniy paslaugy apraSymy duomenis centralizuotam vieSyjy ir administraciniy paslaugy
katalogui ir vykdo su tuo susijusius darbus;

6.1.16. organizuoja LR administracinés naStos mazinimo jstatyme ir jo lydimuosiuose teisés aktuose
nustatyty reikalavimy jgyvendinima;

6.1.17. teikia kompetentingoms institucijoms reikiamus dokumentus dél Savivaldybés tarybos, mero,
Administracijos direktoriaus patvirtinty dokumenty blanky privalomyjy formy vertinimo ir priskyrimo
technologinés apsaugos lygiui ir polygiui atitikimo ir atlieka kitus su tuo susijusius veiksmus;



6.1.18. rengia informacija, reikalingg Savivaldybés strateginiy plétros plany ir strateginiy veiklos plany,
Jju igyvendinimo ataskaity sudarymui, ir teikia jg Finansy ir investicijy skyriui.

6.2. Personalo valdymo srityje:

6.2.1.kartu su kitais jstaigos struktiiriniais padaliniais atlieka jstaigos struktiiriniy padaliniy funkcijy ir
(ar) jstaigos pareigybiy analizg ir pagal savo kompetencijg teikia jstaigos vadovui sitilymus dél tarnybos
ar darbo organizavimo tobulinimo atsizvelgiant j teisés aktuose jstaigai nustatytus uzdavinius;

6.2.2. atlieka personalo sudéties analize;

6.2.3.padeda personalui jgyvendinti teis¢ j karjerg jstaigoje;

6.2.4.padeda jstaigos vadovui formuoti personalo sudétj;

6.2.5.padeda jstaigos struktiiriniy padaliniy vadovams vykdyti personalo adaptavimg ir integravimag
jstaigoje;

6.2.6.padeda jstaigos vadovui formuoti jstaigos personalo mokymo prioritetus, sudaro jstaigos personalo
metinius mokymo planus, organizuoja jy jgyvendinimg, atlieka kitas su zmogiskyjy iStekliy plétros
organizavimu susijusias funkcijas;

6.2.7.padeda jstaigos vadovui kurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos sistema;

6.2.8.pagal kompetencija kartu su kitais jstaigos struktiiriniais padaliniais kontroliuoja vidaus tvarkos
taisykliy laikymasi, teikia jstaigos vadovui sitilymus dél darbo drausmés, darbo ir tarnybos salygy
jstaigoje gerinimo;

6.2.9.derina personalo pareigybiy saraSus, konsultuoja jstaigos struktiriniy padaliniy vadovus
pareigybiy apraSymy rengimo klausimais, teikia jiems sitilymus dél pareigybiy aprasymy keitimo ir
papildymo;

6.2.10. rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus personalo valdymo klausimais (rengia ir tikslina
valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pareigybiy sarasus, rengia ir dalyvauja
rengiant valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pareigybiy apraSymus,
Administracijos struktiriniy padaliniy veiklos nuostatus, jstaigos vidaus tvarkos taisykles, kolektyvinés
sutarties projekta, rengia jsakymy, potvarkiy, sprendimy projektus valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbanCiy pagal darbo sutartis, savivaldybei pavaldziy organizacijy vadovy priémimo, atleidimo,
skatinimo, nuobaudy skyrimo, atostogy suteikimo, perkélimo j kitas pareigas, komandiruociy, stazuociy,
materialinés atsakomybés taikymo ir kitais klausimais, kitus vidaus dokumentus);

6.2.11. organizuoja personalo vieSuosius konkursus (pretendenty atrankas) ir dalyvauja parenkant ir
skiriant Administracijos darbuotojus ir Savivaldybés jmoniy, jstaigy ir organizacijy vadovus;

6.2.12. atlicka asmens, atsakingo uz valstybés tarnautojy registro duomeny tvarkyma, funkcijas;

6.2.13. organizuoja personalo ir Savivaldybés jmoniy, jstaigy ir organizacijy vadovy tarnybinés veiklos
vertinima;

6.2.14. organizuoja atostogy, komandiruoCiy suteikimg personalui, Savivaldybés jmoniy, jstaigy ir
organizacijy vadovams, taip pat koordinuoja darbo ir poilsio laiko apskaita, jeigu veikla reguliuojantys
teisés aktai nenustato kitaip;

6.2.15. padeda jgyvendinti personalo, Savivaldybés imoniy, jstaigy ir organizacijy vadovy socialines ir
kitas garantijas;

6.2.16. formuoja, tvarko ir nustatytaja tvarka perduoda archyvui personalo, jstaigai pavaldziy jstaigy
vadovy asmens bylas ir kitas archyvines bylas personalo klausimais;

6.2.17. pagal kompetencija padeda jstaigos vadovui uztikrinti personalo elgesio ir profesinés etikos
normy laikymasi;

6.2.18. informuoja Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos Kauno skyriy apie darbuotojy
priémimg ir atleidimg 18 darbo, teikia kitg informacijg apie darbuotojus, Savivaldybés jmoniy, jstaigy ir
organizacijy vadovus valstybés institucijoms su personalu susijusiais klausimais, jei toks pateikimas yra
privalomas pagal galiojanciy teisés akty reikalavimus; teikia informacija, reikalingg pagal LR norminius
teisés aktus V] Registry centrui ir kitoms institucijoms apie Savivaldybés imoniy, jstaigy ir organizacijy
vadovy priémimg ] pareigas ir atleidimg 1§ jy ir kitus privalomus teikti pagal norminius teisés aktus
duomenis;

6.2.19. tvarko darbuotojy pazyméjimy apskaitg ir iSdavima;

6.2.20. padeda Administracijos direktoriui kontroliuoti, kaip asmenys, dirbantys valstybés tarnyboje,
vykdo LR viesyjy ir privaciy interesy derinimo valstybinéje tarnyboje jstatymo nuostatas, jeigu jstaigos
veikla reguliuojantys teisés aktai nenustato kitaip;



6.2.21.rengia pazymas ir kitus dokumentus, kuriy reikia darbuotojy asmeniniams ir socialiniams
reikalams spresti, ir atlieka kitas funkcijas, susijusias su personalo valdymu;

6.2.22.pildo Savivaldybés tarybos sekretoriaus, mero, mero pavaduotojo, mero pataréjy,
Administracijos direktoriaus, Administracijos direktoriaus pavaduotojo, darbuotojy Darbo laiko
apskaitos ziniara$cius bei pateikia $ig informacija Buhalterinés apskaitos skyriui;

6.2.23. organizuoja LR valstybés ir tarnybos paslapciy jstatymo nuostaty, susijusiy su leidimy dirbti ar
susipazinti su jslaptinta informacija ir asmens patikimumo pazyméjimy iSdavimu personalui,
jgyvendinima, jeigu jstaigos veiklg reguliuojantys teisés aktai nenustato kitaip.

6.3. Civilinés buklés akty registravimo srityje:

6.3.1.registruoja asmens gimima, mirtj, santuokos sudaryma ir santuokos nutraukimg, jvaikinima,
téevystés (motinystés) pripazinimg, nustatymg ir nugincijima, civilinés biiklés akty jrasSy papildyma,
pakeitima, iStaisyma, atkiirima ir anuliavima, vardo, pavardés pakeitima;

6.3.2.priima praSymus santuokai sudaryti, supazindina besituokianciuosius su santuokos sudarymo
salygomis ir santuokos registravimo tvarka, jsitikina, ar asmenys yra vienas kitg informave apie Seiming
padét], jspeja dél atsakomybés uz kliticiy santuokai sudaryti nuslépima;

6.3.3.teisés akty nustatyta tvarka organizuoja santuokos registravimo ceremonija;

6.3.4.traukia j apskaitg baznycios (konfesijy) nustatyta tvarka sudarytas santuokas, LR pilieciy uzsienio
valstybiy institucijose jregistruotas santuokas, santuokos nutraukimus, gimimus ir mirtis;

6.3.5.rengia medziagg ir tvirtina iSvadas dél civilinés biiklés akty jrasy papildymo, pakeitimo, iStaisymo,
atkiirimo ir anuliavimo, sudaro bylas;

6.3.6.priima asmeny prasymus pakeisti vardg ir (ar) pavarde, sudaro bylas ir iSvadas teikia LR
teisingumo ministerijai tvirtinti,

6.3.7.vykdo gyventojy priémima, zodiniy ir raSytiniy praSymy nagrinéjimg, konsultuoja civilinés
metrikacijos klausimais;

6.3.8.bendradarbiauja su kity valstybiy, miesty ir rajony civilinés metrikacijos skyriais, policijos
komisariaty migracijos tarnybomis, archyvais, Gyventojy registro tarnyba civilinés metrikacijos
klausimais;

6.3.9.remdamasis civilinés buklés akty jrasais, esanciais civilinés buklés akty registravimo bylose arba
metriky knygose, nustatyta tvarka iSduoda civilinés biiklés akty jraSy nuoraSus, iSrasus, kopijas,
pazymas;

6.3.10. kiekvieny mety sausio ménes] LR teisingumo ministerijai pateikia ataskaita apie sudarytus
civilings buklés akty jrasus;

6.3.11. tvarko civilinés metrikacijos archyva, uztikrina pirmyjy civilinés buklés akty jraSy ir kity
dokumenty nuolatinj ar laiking saugojima, nustatyta tvarka nuraSo bei sunaikina nereikalingus
dokumentus;

6.3.12. i8duoda pazymas, patvirtinancias kliticiy sudaryti santuokg nebuvima, ketinantiems registruoti
santuokg uzsienio valstybg¢je;

6.3.13. rengia iSvadas dél akty jrasy iStaisymo ir juriding reikSme¢ turin€iy fakty nustatymo, dalyvauja
teismy posédziuose;

6.3.14. uztikrina kokybiska sudaryty civilinés biiklés akty irasy perdavima laiku Gyventojy registro
tarnybai prie LR vidaus reikaly ministerijos.

6.4. Archyvuy srityje:

6.4.1.rengia ir tikslina Savivaldybés dokumentacijos plang;

6.4.2.Savivaldybés dokumentacijos plang teikia derinti Kauno regioninio valstybés archyvo Alytaus
filialui;

6.4.3. priima nuolat ir ilgai saugomas bylas pagal perdavimo aktus, o laikino saugojimo — pagal sarasus
saugojimui ] Administracijos archyva, tikrina ar tinkamai sudarytos bylos ir jforminti dokumentai, ar
visos dokumentacijos plane nurodytos bylos jraSomos j aktus ir perduodamos. Pagal poreikj i§duoda
dokumenty kopijas, archyvines pazymas.

6.5. Valstybinés kalbos vartojimo srityje:

6.5.1. Vykdo valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo kontrole Savivaldybéje.

6.6. Ekstremaliy situacijy valdymo, civilinés saugos ir mobilizacijos srityje:

6.6.1.ruosia civilinés saugos dokumentus, numatytus LR jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais, kitais
norminiais aktais bei Savivaldybés dokumentais, organizuoja civilinés saugos priemones ir kontroliuoja

Ju vykdyma;



6.6.2.organizuoja apriipinimg individualiomis apsaugos priemonémis, radiacinés, cheminés Zvalgybos
ir dozimetrinés kontrolés prietaisais i§ valstybinio rezervo, tikrina jy saugojimg bei tinkamuma naudoti;
6.6.3.kontroliuoja valdymo rySiy, gyventojy persp¢jimo ir informacijos sistemy paruoSima civilinés
saugos interesams, organizuoja jy tobulinimg ir praktinj panaudojimg ekstremaliy situacijy atvejais;
6.6.4. tikrina radioaktyvaus uZterStumo fong Savivaldybés teritorijoje;

6.6.5. esant ekstremaliems jvykiams — skubiai susaukia ekstremaliy situacijy komisijy narius, informuoja
apie susidariusig situacijg ir teikia sitilymus dél ekstremalios situacijos paskelbimo, teikia sitilymus dél
ekstremaliy situacijy likvidavimo priemoniy, kontroliuoja civilinés saugos biikle chemiskai pavojingose
jmongése, valstybinés reikSmes, rizikos ir gyvybiskai svarbiuose objektuose, vykdo kitas funkcijas
civilinés saugos srityje;

6.6.6.vykdo teisés aktuose nurodytas priemones ir uzduotis rengiant ir vykdant mobilizacija,
demobilizacija, priimanciosios Salies parama;

6.6.7.kontroliuoja, kaip laikomasi nustatytos tvarkos vykdant mobilizacijg ar demobilizacija, teikiant
priimancios Salies paramg, neperzengiant LR administraciniy nusiZengimy kodekso nustatyty riby ir
pagal Administracijos direktoriaus iSduotame jgaliojime apibrézty jgaliojimy apimt; ir ribas.

6.7. VieSosios tvarkos uztikrinimo srityje:

6.7.1.kontroliuoja tvarky, uz kuriy pazeidimg atsiranda atsakomybé (tvarkymas ir Svara, atlieky
tvarkymas, zeldiniy ir Zeldyny apsauga, gyviiny laikymas, prekyba ir paslaugy teikimas, triukSmo
prevencija, reklama, véliavos iSkélimas ir kt.) laikymasi,

6.7.2.nagrin¢ja valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, fiziniy ir juridiniy asmeny pareiskimus,
pranesSimus, praSymus, skundus, kitg informacijg vieSosios tvarkos pazeidimo klausimais, vietoje tikrina
faktinius duomenis;

6.7.3.tirla administracinius teisés pazeidimus (nusizengimus), suraso protokolus, kontroliuoja
nurodymy vykdyma, nagrinéja administraciniy teisés nusizengimy bylas ir priima nutarimus, vykdo
vaizdo stebéjimg mobiliosiomis vaizdo kameromis Savivaldybés teritorijoje, tvarko duomenis ir atsako
uz duomeny rinkimo teisétuma.

6.8. Dokumenty valdymo srityje:

6.8.1.esant reikalui, raSo Savivaldybés administracijoje vykstanciy pasitarimy, susitikimy, susirinkimy,
darbo grupiy, komisijy posédziy protokolus, esant teisés akty nustatytiems reikalavimams — daro
posédziy garso jrasus ir juos saugo;

6.8.2.pateikia Savivaldybés mero potvarkius ir Administracijos direktoriaus jsakymus bei kitus
dokumentus vykdytojams bei kitiems adresatams;

6.8.3.kaupia informacija ir dokumentus apie Savivaldybés tarybos nariy nedalyvavimo tarybos
posédziuose priezastis;

6.8.4.vykdo Savivaldybés mero potvarkiy ir Administracijos direktoriaus jsakymy, Savivaldybés
gaunamy ir siun¢iamy rasty ir kity vidaus dokumenty (iSskyrus Savivaldybés institucijy teisés aktuose
nurodytus atvejus) registracija;

6.8.5.supazindina pasiraSytinai Savivaldybés jmoniy, jstaigy ir organizacijy vadovus, Savivaldybés
tarybos narius (iSskyrus Savivaldybés merg ir mero pavaduotojg) bei kitus suinteresuotus asmenis, o
Dokumenty valdymo sistemos priemonémis — Savivaldybés merg ir mero pavaduotoja, Administracijos
darbuotojus su Savivaldybés tarybos, kolegijos (jei ji sudaroma) sprendimais, mero potvarkiais,
Administracijos direktoriaus jsakymais, sutartimis bei kitais dokumentais;

6.8.6.organizuoja norminiy teisés akty projekty — Savivaldybés tarybos, mero teisé€s akty projekty —
skelbimg Teisés akty informacinéje sistemoje ir Savivaldybés interneto svetainéje, norminiy teisés akty
— Savivaldybés tarybos, mero teisés akty — skelbimg Teisés akty registre ir Savivaldybés interneto
svetainéje LR norminiy teisés akty nustatyta tvarka, teikia Teisés akty informacinei sistemai ir Teisés
akty registrui visg reikalingg informacija;

6.8.7.organizuoja Savivaldybés rastvedybos sistemg ir uztikrina jos vykdyma;

6.8.8.koordinuoja darbg naudojantis elektronine dokumenty valdymo sistema, rengia jos
funkcionavimui reikalingy teisés akty ir dokumenty projektus bei teikia juos tvirtinti pagal kompetencija,
teikia pasitilymus Savivaldybés ir Administracijos vadovams dél Sios sistemos tobulinimo;
6.8.9.igyvendina asmeny aptarnavimo Savivaldybéje tvarka, koordinuoja darba vykdant gyventojy
aptarnavimg vieno langelio principu, Administracijos gauty praSymy, pareiSkimy, skundy nagrin¢jima,
koordinuoja paslaugy ir asmeny aptarnavimo kokybés gerinimo Savivaldybéje priemoniy jgyvendinima,



teikia pasitilymus Savivaldybés merui ir Administracijos direktoriui pagal kompetencijg dél Sio darbo
tobulinimo;

6.9. jgyvendina LR asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme nustatytas priemones asmens
duomeny apsaugos srityje;

6.10. administruoja Administracijos vidinj praneSimy kanalg ir uztikrina LR pranes$éjy apsaugos
jstatymo reikalavimy vykdyma jstaigoje;

6.11. dalyvauja Savivaldybés biudZzeto formavimo procese, teikia ey, reikalingy Skyriui pavestoms
funkcijoms atlikti, poreikj, pagal kompetencijg atlieka Skyriui skirty asignavimy naudojimo kontrolg;
6.12. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais rengia ir teikia statistinius duomenis, ataskaitas ir kitg
informacija Savivaldybés merui, Administracijos direktoriui, Administracijos strukttriniams
padaliniams, valstybés ir Savivaldybés institucijoms ir jstaigoms;

6.13. esant reikalui, dalyvauja Savivaldybés tarybos, tarybos komitety ir komisijy posédziuose, mero,
Administracijos direktoriaus sudaryty komisijy ir darbo grupiy darbe, pagal kompetencijg teikia jiems
reikalingg juriding ir kitg informacija pagal skyriui priskirta kompetencija;

6.14. teikia Savivaldybés tarybai, merui, Administracijos direktoriui, komisijoms, komitetams sitilymus,
iSvadas Skyriaus kompetencijos klausimais;

6.15. tvarko Skyriaus archyvg ir perduoda dokumentus saugojimui teisés akty nustatyta tvarka;

6.16. vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio Savivaldybés tarybos, mero,
Administracijos direktoriaus pavedimus tam, kad biity pasiekti jstaigos strateginiai tikslai.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

7. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir vykdydamas funkcijas, turi teisg:

7.1. gauti 1§ Administracijos padaliniy ir Savivaldybés jmoniy, jstaigy ir organizacijy informacijg ir
duomenis, reikalingus skyriaus uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

7.2. suderings su jy vadovais, pasitelkti kity Administracijos padaliniy darbuotojus teisés akty
projektams svarstyti ir (ar) rengti, asmeny praSymams, pareiSkimams ir (ar) skundams nagrinéti;

7.3. teikti Administracijos direktoriui sitilymus d¢l skyriaus veiklos;

7.4. pagal savo kompetencija dalyvauti pasitarimuose, posédziuose ir kituose renginiuose.

8. Skyrius gali turéti ir kity teisés akty suteikty teisiy.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

9.  Skyriui vadovauja vedéjas, kuris yra tiesiogiai pavaldus Administracijos direktoriui.

10. Skyriaus darbuotojai tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

11.  Skyriaus darbuotojai j pareigas priimami ir atleidziami LR valstybés tarnybos, LR darbo kodekso
ir kity teisés akty nustatyta tvarka. Juos skiria j pareigas ir atleidzia i$ jy, nustato darbo uzmokestj,
skatina, skiria tarnybines nuobaudas Administracijos direktorius.

12. Skyriaus darbuotojai teisés akty nustatyta tvarka atsako uz priskirty funkcijy, numatyty jy
pareigybes apraSymuose ir jiems pavesty uzduociy tinkamg vykdyma.

13. Skyriaus ved¢jo nesant, jo funkcijas vykdo kitas skyriaus darbuotojas, paskirtas teisés akty
nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Skyriaus veiklos organizavimo tvarka kei¢iama teisés akty nustatyta tvarka.




