PATVIRTINTA

Alytaus rajono savivaldybés
Administracijos direktoriaus
2019 m. lapkric¢io 15 d.
isakymu Nr. D1-824

ALYTAUS RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
KOMUNIKACIJOS SKYRIAUS VEIKLOS
NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus rajono savivaldybés administracijos Komunikacijos skyriaus (toliau — Komunikacijos
skyrius) veiklos nuostatai apibrézia Komunikacijos skyriaus uzdavinius, funkcijas, struktiirg ir darbo
organizavima, teises ir atsakomybg.

2. Komunikacijos skyrius yra savivaldybés administracijos struktiirinis padalinys, kurio valstybés
tarnautojai ir darbuotojai yra tiesiogiai pavaldiis administracijos direktoriui.

3. Komunikacijos skyriy steigia, reorganizuoja ir likviduoja Alytaus rajono savivaldybés taryba.

4. Komunikacijos skyrius veikia vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikos
norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais valstybés tarnybg, visuomeneés informavima, vieSosios
informacijos rengimg ir skelbima, heraldikos ir atributikos kiirima, tvirtinimg ir naudojima, Alytaus
rajono savivaldybés tarybos veiklos reglamentu, Alytaus rajono savivaldybés administracijos
nuostatais, Alytaus rajono savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos
direktoriaus jsakymais bei $iais nuostatais.

5. Komunikacijos skyriaus paskirtis — atlikti visus veiksmus, susijusius su informacijos apie
savivaldybés institucijy veiklg pateikimu ziniasklaidos priemonéms ir visuomenei, Alytaus rajono
savivaldybés teigiamo jvaizdzio formavimu, savivaldybés institucijy norminiy akty ir kity dokumenty
viesu skelbimu Lietuvos Respublikos norminiy akty ir savivaldybés dokumenty nustatyta tvarka,
uztikrinti savivaldybés administracijos ir savivaldybés jstaigy, kompiuterinés ir programings jrangos
funkcionalumg, plésti interneto teikiamy galimybiy naudojimg, inicijuoti naujy informaciniy
technologijy diegima, taip pat apripinti savivaldybés administracijg ir senitinijas periodine spauda.

II. KOMUNIKACIJOS SKYRIAUS UZDAVINIAI

6. Svarbiausi Komunikacijos skyriaus uzdaviniai yra §ie:

6.1. uztikrinti jstatymy, Vyriausybés nutarimy bei kity valstybés institucijy teisés akty
igyvendinimg savivaldybés teritorijoje, taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, kitus norminius
aktus, reglamentuojancius valstybés tarnyba, vie$gjj administravima, visuomenés informavimo bei
komunikavimo priemones.

6.2. rengti, plétoti ir jgyvendinti savivaldybés komunikacijos plétros strategija, nustatyti jos
jgyvendinimo priemones ir terminus, planuoti jgyvendinimui reikalingas 1éSas;

6.3. inicijuoti, administruoti ir prizitiréti informacijos pateikimga j savivaldybés interneto svetaine,
dalyvauti kuriant informacijos pateikimo interneto svetainéje principus;

6.4. organizuoti ir vykdyti skaitmening komunikacija iSplatinant savivaldybés informacija per
socialing Ziniasklaida, dialogg su pilieciais interneto pagalba;

6.5. formuoti Alytaus rajono savivaldybés teigiamg jvaizdj Lietuvoje ir uzsienio Salyse;



6.6. vykdyti vidinés savivaldybés komunikacijos organizavimg ir palaikyma;

6.7. organizuoti savivaldybés vadovy, savivaldybés tarybos nariy, valstybés tarnautojy ir
darbuotojy bendravimag su visuomene ir ziniasklaida;

6.8. uztikrinti Lietuvos Respublikos norminiuose aktuose ir savivaldybés institucijy sprendimuose
nurodyty dokumenty skelbimg jstatymy nustatyta tvarka;

6.9. rengti ir nustatyta tvarka pateikti reikalingus dokumentus tam, kad biity patvirtinti ir suderinti
savivaldybés atributikos objektai, parengti savivaldybeés institucijy sprendimy projektus dél
savivaldybeés atributikos objekty naudojimo tvarkos, jei Sios tvarkos nenustato Lietuvos Respublikos
norminiai aktai;

6.10. diegti Siuolaikines informacines technologijas savivaldybéje, projektuoti ir plétoti
savivaldybés informacing sistema;

6.11. koordinuoti duomeny baziy kiirima, tvarkyma bei naudojimg, kontroliuoti jy technologinj
suderinamumg ir tarpusavio sgveikg bei uztikrinti duomeny apsauga;

6.12. koordinuoti savivaldybés informaciniy sistemy standarty ir techniniy reikalavimy laikymasi;

6.13. inicijuoti naujy technologijy diegimg savivaldybés administracijoje ir savivaldybés
istaigose;

6.14. jgaliojus savivaldybés administracijos direktoriui, teisés akty nustatyta tvarka suraSyti
administraciniy nusiZzengimy protokolus, nagrinéti administraciniy nusiZzengimy bylas, skirti
administracines nuobaudas.

ITI. KOMUNIKACIJOS SKYRIAUS FUNKCIJOS

7. lgyvendindamas savo uzdavinius, Komunikacijos skyrius vykdo Sias funkcijas:

7.1. operatyviai skelbia parengta ir ziniasklaidai platinamg teksting, foto ir video informacija apie
savivaldybés ir jos jstaigy veikla;

7.2. rengia ir skelbia visuomenei savivaldybés mero, mero pavaduotojo, administracijos
direktoriaus, mero pataréjo darbotvarkes savivaldybés tinklalapyje;

7.3.rengia ir teikia ziniasklaidos priemonéms oficialius informacinius praneSimus apie
savivaldybés norminiy teisés akty priémima;

7.4. Lietuvos Respublikos norminiy teisés akty ir savivaldybés dokumenty nustatyta tvarka skelbia
ziniasklaidos priemonése savivaldybés tarybos posédziy darbotvarkes;

7.5. stebi ziniasklaidos priemoniy teikiamg informacija apie savivaldybe, rengia savivaldybés
veiklos apraSymo Zziniasklaidoje analize, kiekvieng darbo dieng, informuoja savivaldybés merg ir
savivaldybés administracijos direktoriy apie straipsnius spaudoje ir informacijos pateikima kitose
informacijos priemonése, jei tai susij¢ su savivaldybés institucijy veikla;

7.6. imasi priemoniy jtraukiant gyventojus ] savivaldybés institucijy sprendimy projekty
svarstyma;

7.7. uztikrina, kad savivaldybés gyventojai jai biity laiku ir tinkamai informuoti apie stichines
nelaimes, epidemijas bei kitas nenumatytas ekstremalias situacijas Alytaus rajono savivaldybés
teritorijoje;

7.8. organizuoja ir dalyvauja vieSyjy rySiy kampanijose: akcijose, spaudos konferencijose,
seminaruose, pristatymuose, diskusijose bei susitikimuose su visuomene, vieSuosiuose renginiuose
savivaldybés teritorijoje ir uzsienyje;

7.9. organizuoja informaciniy-reprezentaciniy leidiniy, vaizdo filmy, televizijos, radijo laidy apie
savivaldybés veikla kiirimg ir leidyba;



7.10. padeda rengti, redaguoja ir apibendrina informacija, reikalingg savivaldybés vadovy,
valstybés tarnautojy, darbuotojy interviu Ziniasklaidos priemonéms;

7.11. vykdo funkcijas, numatytas Alytaus rajono savivaldybés administracijos informacijos
pateikimo Zziniasklaidos atstovams tvarkos apraSe, patvirtintame Alytaus rajono savivaldybes
administracijos direktoriaus jsakymu;

7.12. dalyvauja susitikimuose su gyventojais, informuoja apie Siuos susitikimus Zziniasklaidos
priemones;

7.13. dalyvauja savivaldybés tarybos, kolegijos, esant reikalui tarybos komitety ir komisijy
posédziuose, kituose susirinkimuose, posé€dziuose, susitikimuose, informuoja apie juos visuomeng;
serverius ir kompiuterinius tinklus;

7.15. riipinasi  savivaldybés administracijoje ir savivaldybés jstaigose eksploatuojamy
kompiuteriniy programy funkcionaliniy savybiy praplétimu ir funkcionalumu;

7.16. vykdo savivaldybés administracijos kompiuteriy ir serveriy antivirusing profilaktika;

7.17. vykdo Alytaus rajono savivaldybés jstaigy kompiuterinés jrangos prieziiirg ir organizuoja
jos aptarnavimg bei remontg;

7.18. vykdo apklausas ir esant jgaliojimui sudaro sutartis dél naujos technikos jsigijimo
savivaldybés administracijoje ir savivaldybés jstaigose arba parengia (suderina parengty) sutarciy
projektus ir juos pateikia institucijai (asmeniui), jgaliotai pasirasyti atitinkamas sutartis.

7.19. riipinasi interneto teikiamy galimybiy naudojimosi savivaldybés administracijoje ir
savivaldybés jstaigose paslaugy praplétimu;

7.20. teikia savivaldybés administracijos ir savivaldybés jstaigy darbuotojams, dirbantiems su
kompiuterine jranga, profesing pagalba;

7.21. uztikrina garso ir vaizdo kokybe, posédziy tiesioging transliacijg vykstant savivaldybés
tarybos posédziy sal¢je posédziams ar kitiems renginiams;

7.22. atlieka informacinés sistemos veiklos testinumo valdymo plano vykdyma bei informacinés
sistemos duomeny saugg;

7.23. palaiko dalykinius rySius su Salies valdzios institucijomis bei jmonémis, vykdanciomis
visuomenes informavimo, informaciniy technologijy plétra, informaciniy technologijy klausimais;

7.24. palaiko ir plétoja rySius su savivaldybés uzsienio Saliy partneriais;

7.25. dalyvauja rengiant elektroniniy ry$iy, informacinés visuomenés plétros politikos
pristatymuose, konferencijose ir kt. renginiuose;

7.26. dalyvauja kvalifikacijos kelimo programose ir mokymuose;

7.27. pagal savo kompetencija rengia savivaldybés tarybos, tarybos kolegijos sprendimy, mero
potvarkiy ir administracijos direktoriaus jsakymy projektus;

7.28. rengia savivaldybés tarybos ir mero, administracijos direktoriaus metines ataskaitas;

7.29. rengia administraciniy paslaugy teikimo aprasymus, nuolat priziiiri ir inicijuoja jy tikslinima,
atsizvelgiant | skyriaus veiklos ir teisés akty, reguliuvojanciy administraciniy paslaugy teikima,
pasikeitimus ir kitas aplinkybes;

7.30. ,uzsako perioding spauda savivaldybés administracijai ir senitinijoms;

7.31. igaliojus savivaldybés administracijos direktoriui, teisés akty nustatyta tvarka suraSyti
administraciniy nusizengimy protokolus, nagrinéti administraciniy nusizengimy bylas, skirti
administracines nuobaudas;

7.32. vykdo kitas Lietuvos Respublikos norminiuose aktuose bei savivaldybés tarybos
sprendimuose, mero potvarkiuose bei administracijos direktoriaus jsakymuose nustatytas funkcijas.



IV. KOMUNIKACIJOS SKYRIAUS STRUKTURA IR DARBO ORGANIZAVIMAS

8. Komunikacijos skyriaus vedéja ir specialistus jstatymy nustatyta tvarka skiria j pareigas ir
atleidzia savivaldybés administracijos direktorius.

9. Skyriaus veiklag organizuoja ved¢jas, paskirsto darbus skyriaus valstybés tarnautojams ir
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, pagal jiems priskirtas funkcijas.

10. Vedg¢jas kontroliuoja darbuotojy atliekamas uzduotis, nurodymus.

11. Komunikacijos skyriaus vedéjo ir specialisty funkcijas ir pavalduma reglamentuoja
savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtinti pareigybiy aprasymai.

V. KOMUNIKACIJOS SKYRIAUS TEISES IR ATSAKOMYBE

12. Komunikacijos skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai, vykdydami savo funkcijas, turi
teisg:

12.1. gauti nustatyta tvarka 1§ Alytaus rajono savivaldybés tarybos, mero bei kity struktiiriniy
padaliniy informacija, reikalingg savo funkcijoms vykdyti;

12.2. gauti informacijg i$ rajono jstaigy, taip pat seniiinijy, sprendziant vieSyjy rysiy, informaciniy
technologijy klausimus;

12.3. kreiptis su paklausimais, jvairiais praSymais ir pan. ] valstybés ir savivaldybiy
administravimo subjektus;

12.4. teikti informacija administracijos strukttiriniams padaliniams;

12.5. bendradarbiauti su kity savivaldybiy komunikacijy padaliniais, kitais juridiniais ir fiziniais
asmenimis, dalyvauti tarptautinése komunikacijy srityse, tarptautinése programose ar kitaip bendrauti
su uzsienio valstybiy komunikacijy subjektais;

12.6. gali turéti kity Lietuvos Respublikos norminiuose aktuose numatyty teisiy.

13. Komunikacijos skyriaus ved¢jas organizuoja, kontroliuoja skyriaus veiklg ir uz ja atsako.
14. Komunikacijos skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai atsako uz pavesty funkcijy,
numatyty Siuose nuostatuose ir pareigybiy apraSymuose, tinkamg vykdyma.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Su $iais nuostatais Komunikacijos skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal
darbo sutartis, supazindinami pasiraSytinai arba Dokumenty valdymo sistemos Doclogix
priemonémis.



