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PANEVEZIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
KANCELIARIJOS SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio rajono savivaldybés administracijos Kanceliarijos skyriaus nuostatai (toliau —
Nuostatai) reglamentuoja Panevézio rajono savivaldybés administracijos (toliau — Savivaldybés
administracijos) Kanceliarijos skyriaus (toliau — Skyrius) uzdavinius, funkcijas, teises, atsakomybe,
pavalduma, veiklos organizavimg, nuostaty tvirtinimo ir keitimo tvarka.

2. Skyrius yra Savivaldybés administracijos struktiirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus ir
atskaitingas Savivaldybés administracijos direktoriui ir vykdantis jam priskirtus uzdavinius bei
funkcijas.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, poistatyminiais aktais,
reglamentuojanciais Skyriaus funkcijy vykdyma, Panevézio rajono savivaldybés tarybos (toliau —
Savivaldybés taryba) sprendimais, Panevézio rajono savivaldybés mero (toliau — Savivaldybés
meras) potvarkiais, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais bei $iais Nuostatais.

4. Skyriaus pareigybiy sarasg ir pareigybiy apraSymus tvirtina Savivaldybés administracijos
direktorius.

5. Skyrius turi apvaly antspauda su Skyriaus pavadinimu ir blanka su PanevéZio rajono
savivaldybés administracijos Kanceliarijos skyriaus pavadinimu.

6. Skyrius néra juridinis asmuo.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Skyriaus uzdaviniai:

7.1. organizuoti, koordinuoti ir kontroliuoti dokumenty rengima, valdyma, jy uzduoliy
vykdyma, uztikrinti dokumenty funkcionavima, operatyvig paieSka ir perdavima pagal paskirtj
Dokumenty valdymo bendrojoje informacinéje sistemoje (toliau — DBSIS) ir, reikalui esant,
popierin¢je laikmenoje;

7.2. uztikrinti kanceliarinés medziagos priémimg ir pateikimg laiku Savivaldybés merui,
Savivaldybés vicemerui, Savivaldybés administracijos direktoriui, Savivaldybés administracijos
direktoriaus pavaduotojui, Savivaldybés tarybos ir Savivaldybés tarybos kolegijos nariams;

7.3. tinkamai jforminti Savivaldybés tarybos ir Savivaldybés tarybos kolegijos posédziy
protokolus;

7.4. teikti kitiems Savivaldybés administracijos skyriams bei senitinijoms jy darbui reikalinga
informacija Skyriaus kompetencijos klausimais;

7.5. kurti teigiamg Savivaldybés ir jos atstovy ivaizdj;

7.6. pagal kompetencija jgyvendinti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus
ir potvarkius, Savivaldybés tarybos bei Savivaldybés tarybos kolegijos sprendimus, Savivaldybés
mero potvarkius, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymus ir kitus teisés aktus.

8. Skyrius atlieka Sias funkcijas:



8.1. organizuoja ir kontroliuoja dokumenty rengima, tvarkyma ir apskaita Savivaldybg¢je,
vadovaudamasis dokumenty valdymo procediiry aprasu;

8.2. priima ir teikia kanceliaring medziagg Savivaldybés administracijos skyriams,
senitinijoms bei gyventojams visais riipimais klausimais, supazindina seniiinijy darbuotojus su jy
darbui reikalingais dokumentais bei Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais;

8.3. protokoluoja Savivaldybés tarybos, Savivaldybés tarybos kolegijos, Savivaldybés tarybos
komitety bei kitus posédzius, pasitarimus;

8.4. Savivaldybés tarybos, Savivaldybés tarybos kolegijos bei Savivaldybés tarybos komitety
posédziy metu SKyrius:

8.4.1. padeda Savivaldybés tarybos posédziy sekretoriui pasirtipinti tinkamu techniniu
posédziy parengimu ir pagalba nariams posédzio metu;

8.4.2. atsako, kad posédziui reikalinga medziaga atitikty dokumenty rengimo taisykliy,
Savivaldybés tarybos reglamento ir Savivaldybés administracijos nuostaty reikalavimus;

8.4.3. padeda Savivaldybés tarybos posédziy sekretoriui registruoti posédyje dalyvaujancius
Savivaldybés tarybos narius, priima Savivaldybés tarybos nariy pareiskimus dél nedalyvavimo
posédyje ir pranesa apie tai Savivaldybés tarybos posédziy sekretoriui ir (ar) posédzio pirmininkui;

8.4.4. priima Savivaldybés tarybos nariy rastiSkus pageidavimus kalbéti ir perduoda juos
Savivaldybés tarybos posédziy sekretoriui ir (ar) posédzio pirmininkui;

8.4.5. priima ir registruoja Savivaldybés tarybos nariy klausimus ir paklausimus savivaldybés
institucijy vadovams ir perduoda juos Savivaldybés merui;

8.4.6. priima Savivaldybés tarybos nariy kitus rastiskus pareiskimus, pasitilymus, protestus
bei pageidavimus ir perduoda juos adresatams;

8.5. priima ir informuoja visus j Savivaldybe besikreipiancius interesantus, juos nukreipia j
atitinkamus skyrius, pateikia rajono gyventojams juos dominandius Savivaldybés tarybos
sprendimus;

8.6. organizuoja interesanty priémima, tvarko jy pareiSkimus pagal vieno langelio ir
elektroninés demokratijos paslaugy principus;

8.7. rengia ir teikia pasitlymus su dokumenty valdymu susijusiais klausimais;

8.8. rengia dokumentacijos plang ir teikia Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybai derinti per
Elektroninio archyvo informacing sistemg (EAIS) arba prireikus koordinuoja dokumentacijos plany
rengima;

8.9. registruoja, tvarko dokumentacijos plane Skyriaus kompetencijai priskirtus dokumentus,
uztikrina tinkama dokumenty saugojimg, naikinimg ir perdavimg j Savivaldybés administracijos
Civilinés metrikacijos ir archyvy skyriy;

8.10. teikia nustatyta tvarka Vyriausybés atstovui Panevézio ir Utenos apskrityse
Savivaldybés tarybos dokumentus;

8.11. vykdo spaudos prenumeratg ir paskirstyma;

8.12. teikia metodine ir prakting informacijg Savivaldybés administracijos struktiiriniams
padaliniams dokumenty tvarkymo klausimais;

8.13. prireikus dalyvauja Savivaldybés sudaryty komisijy, grupiy darbe, rengia iSvadas bei
pasiiilymus Skyriaus kompetencijos klausimais;

8.14. kontroliuoja, ar rajono jmonése, jstaigose ir organizacijose dokumentai rengiami
laikantis Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos jstatymo, Valstybinés lietuviy kalbos komisijos
nutarimy ir kity valstybinés kalbos vartojima bei taisyklinguma reglamentuojanciy teisés akty; vykdo
Valstybinés kalbos inspekcijos pateiktus pavedimus valstybinés kalbos vartojimo prieziiiros srityje
pagal kompetencija;

8.15. riupinasi, kad Savivaldybés teisés aktai ir kiti Savivaldybés mero, Savivaldybés
vicemero, Savivaldybés administracijos direktoriaus pasiraSomi dokumentai atitikty bendrinés
lietuviy kalbos normas bei dokumenty rengimo ir jforminimo reikalavimus;

8.16. kontroliuoja, ar valstybin¢ kalba vartojama vieSuosiuose rajono uzraSuose,
antspauduose, spauduose, dokumenty blankuose, iSkabose, tarnybiniy patalpy ir kituose uzraSuose,
gaminiy ir paslaugy pavadinimuose bei apraSuose; ar ty uzrasy kalba taisyklinga;
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8.17. konsultuoja rajono jmoniy, jstaigy ir organizacijy darbuotojus bei gyventojus
valstybinés kalbos vartojimo klausimais;

8.18. tikrina, ar oficialiis rajono renginiai vyksta valstybine kalba, ar ver¢iama j lietuviy kalba;

8.20. rengia ir skelbia metoding medziagg valstybinés kalbos vartojimo klausimais;

8.21. bendradarbiauja su Valstybine kalbos inspekcija, Valstybine lictuviy kalbos komisija ir
kitomis institucijomis;

8.22. prireikus organizuoja oficialiy sveCiy priémima pagal valstybinio ir diplomatinio
protokolo reikalavimus;

8.23. pagal kompetencijg vykdo kitas teisés aktais nustatytas funkcijas bei Savivaldybés mero,
Savivaldybé vicemero, Savivaldybés administracijos direktoriaus pavedimus;

8.24. tinkamai naudoja ir saugo patikétas materialines vertybes.

111 SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES IR ATSAKOMYBE

9. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi teise:

9.1. pagal tarnybing kompetencijg reikalauti i§ Savivaldybés jmoniy, istaigy, organizacijy,
bendroviy, Savivaldybés administracijos senitinijy reikalingos informacijos gyventojy pareiskimy,
pasitlymy ir skundy svarstymo klausimais, taip pat informacijos dé¢l Savivaldybés tarybos sprendimy,
Savivaldybés mero potvarkiy, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy vykdymo bei kitais
klausimais;

9.2. pasitelkti Savivaldybés administracijos bei senitinijy darbuotojus sprendziant
Savivaldybés tarybos sprendimy jgyvendinima;

9.3. 18 anksto i§ Savivaldybés administracijos gauti informacijg apie jvyksiancius pasitarimus,
kurie turés biiti jforminti;

9.4. tobulinti kvalifikacijg i§ Lietuvos Respublikos valstybés biudzeto ar savivaldybés
biudzeto, fondy ir kity teiséty 1&sy;

9.5. atsisakyti vykdyti uzduotis, pavedimus, jei jie yra akivaizdziai nepagristi, prieStaraujantys
teisés aktams;

9.6. tarnybiniais tikslais naudotis Savivaldybés administracijos techninémis, transporto ir
kitomis Skyriaus darbui reikalingomis priemonémis;

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

10. Skyriaus darbuotojai uz netinkama pareigy vykdyma atsako Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

11. Skyriui vadovauja Skyriaus vedéjas, kurj  pareigas priima ir i$ jy atleidzia Savivaldybés
administracijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu.
Skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Savivaldybés administracijos direktoriui.

12. Skyriaus darbuotojus, dirbanc¢ius pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), Savivaldybés
administracijos direktorius teisés akty nustatyta tvarka priima j pareigas ir i$ jy atleidZia.

13. Skyriaus valstybés tarnautojui ir darbuotojams nustato darbo uzmokestj, skatina, skiria
tarnybines nuobaudas ir jsp¢jimus dél darbo pareigy pazeidimo, suteikia atostogas ir iSleidZia |
komandiruotes Savivaldybés administracijos direktorius, jeigu kiti teisés aktai nenustato kitaip.

14. Skyriaus valstybés tarnautojo ir darbuotojy funkcijas ir atsakomybe nustato Lietuvos
Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai, Sie nuostatai, Savivaldybés administracijos direktoriaus
jsakymu patvirtinti jy pareigybiy apraSymai. UZ netinkamg savo pareigy vykdyma ar jy nevykdyma
Skyriaus valstybés tarnautojas ir darbuotojai atsako teisés akty nustatyta tvarka.

15. Skyriaus ved¢jas:
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15.1. planuoja ir organizuoja Skyriaus darbg;

15.2. uztikrina Skyriaus nuostaty laikymasi, yra atsakingas uz Skyriui pavesty uzdaviniy ir
funkcijy vykdyma;

15.3. vykdo Skyriaus darbuotojy atlieckamy funkcijy vidaus kontrolg;

15.4. atsiskaito Savivaldybés administracijos direktoriui uz Skyriaus veikla;

15.5. teikia Savivaldybés administracijos direktoriui pasitilymus savo kompetencijos
klausimais;

15.6. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, Savivaldybés administracijos direktoriaus
pavedimus;

15.7. atstovauja Skyriui Savivaldybés tarybos posédziuose be jmonése, organizacijose, kur
svarstomi klausimai, susij¢ su Skyriaus veikla.

16. Skyriaus darbuotojai, jgyvendindami jiems pavestas funkcijas, privalo:

16.1. laiku ir tinkamai atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir pavedamas uzduotis;

16.2. nuolat tobulinti savo kvalifikacija.

17. Laikinai nesant Skyriaus vedéjo, Skyriaus vedéjo funkcijas atlieka kitas Savivaldybés
administracijos direktoriaus atskiru jsakymu paskirtas valstybés tarnautojas.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Skyrius reorganizuojamas arba likviduojamas Savivaldybés administracijos direktoriaus
1sakymu Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

19. Nuostatai ir (ar) jy pakeitimai bei papildymai tvirtinami Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymu.




