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	Zarasų rajono savivaldybėS ADMINISTRACIJos 

direktorius

	
	
	

	ĮSAKYMAS

	DĖL zarasų rajono savivaldybės administracijos bendrojo skyriaus, statybos ir komunalinio ūkio skyriaus, švietimo ir kultūros skyriaus, turto valdymo ir viešųjų pirkimų skyriaus nuostatų tvirtinimo 

	

	2009 m. lapkričio 6 d. Nr. I-678

	Zarasai

	
	
	


Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymo (Žin., 1994, Nr.55-1049, 2008, Nr.113-4290) 18 straipsnio 1 dalimi, 29 straipsnio 8 dalies 3 punktu, Zarasų rajono savivaldybės tarybos 2009-07-30 sprendimu Nr.T-207 ,,Dėl Zarasų rajono savivaldybės tarybos 2007-05-17 sprendimo Nr.T-41 ,,Dėl Zarasų rajono savivaldybės administracijos struktūros ir valstybės tarnautojų pareigybių ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, didžiausio leistino skaičiaus patvirtinimo” pakeitimo”:

1.  T v i r t i n u  rajono Savivaldybės administracijos Bendrojo skyriaus, Statybos ir komunalinio ūkio skyriaus, Švietimo ir kultūros skyriaus, Turto valdymo ir viešųjų pirkimų skyriaus nuostatus (pridedami).

2.  P r i p a ž į s t u  netekusiais galios rajono Savivaldybės administracijos Kanceliarijos nuostatus, patvirtintus rajono Savivaldybės administracijos direktoriaus 2008-09-25 įsakymu Nr.I-564 ,,Dėl Zarasų rajono savivaldybės administracijos Archyvų skyriaus, Centralizuoto vidaus audito skyriaus, Informacinių technologijų tarnybos, Juridinio ir personalo skyriaus, Kaimo plėtros skyriaus, Kanceliarijos, Socialinės paramos skyriaus ir Vaiko teisių apsaugos skyriaus nuostatų tvirtinimo”, rajono Savivaldybės administracijos Švietimo skyriaus, Ūkio skyriaus, Ūkio tarnybos nuostatus, patvirtintus rajono Savivaldybės administracijos direktoriaus 2005-04-26 įsakymu Nr.I-213 ,,Dėl Zarasų rajono savivaldybės administracijos struktūrinių ir struktūrinių teritorinių padalinių – seniūnijų veiklos nuostatų tvirtinimo”.
Įsakymas įsigalioja 2010-01-01.
	Direktorius
	
	Vytautas Sekonas


PATVIRTINTA:

Zarasų rajono savivaldybės

administracijos direktoriaus

2009-11-06 įsakymu Nr.I-678

ZARASŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS 

BENDROJO SKYRIAUS

NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Zarasų rajono savivaldybės administracijos Bendrojo skyriaus (toliau – skyrius) nuostatai nustato skyriaus veiklos uždavinius, funkcijas, teises bei darbo organizavimo tvarką.

2. Skyrius yra rajono Savivaldybės administracijos struktūrinis padalinys.

3. Skyrius, atlikdamas jo kompetencijai priskirtus klausimus, vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais, rajono Savivaldybės institucijų ir kitais teisės aktais bei šiais nuostatais.

4. Skyriaus valstybės tarnautojų funkcijos nustatytos jų pareigybių aprašymuose, o skyriaus darbuotojų funkcijos – pareigybės nuostatuose.

II. SKYRIAUS UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus uždaviniai yra:

5.1.  organizuoti ir įgyvendinti asmenų aptarnavimą bei tinkamą dokumentų valdymą;

5.2.  užtikrinti valstybinės kalbos vartojimo ir jos taisyklingumo kontrolę;

5.3.  formuoti ir įgyvendinti valstybės ir rajono Savivaldybės jaunimo, visuomeninių organizacijų politiką;

5.4.  organizuoti civilinę saugą ir administruoti karo prievolės įgyvendinimą;

5.5.  organizuoti ir  vykdyti ūkinį rajono Savivaldybės institucijų aptarnavimą.

6. Skyrius, organizuodamas ir įgyvendindamas asmenų aptarnavimą bei tinkamą dokumentų valdymą, atlieka šias funkcijas: 

6.1.  organizuoja ir įgyvendina asmenų aptarnavimą bei jų prašymų, pasiūlymų bei skundų priėmimą;

6.2.  organizuoja rajono Savivaldybės institucijų bei administracijos padalinių dokumentų valdymą pagal norminių metodinių dokumentų reikalavimus;

6.3.  kontroliuoja, kad gautuose dokumentuose nurodytos bei parengtos vidaus užduotys būtų tinkamai ir laiku įvykdytos;

6.4.  organizuoja ir užtikrina rajono Savivaldybės tarybos, jos komitetų, komisijų, mero veiklos, administracijos valstybės tarnautojų ir darbuotojų rengiamų dokumentų paruošimą archyviniam saugojimui laikantis archyvų darbo taisyklių ir dokumentų vertės ekspertizės komisijos išvadų;

6.5.  kontroliuoja ir teikia metodinę pagalbą dokumentų valdymo klausimais rajono Savivaldybės institucijoms, rajono Savivaldybės administruojamiems subjektams bei kontroliuojamoms įmonėms;

7. Skyrius, užtikrindamas valstybinės kalbos vartojimo ir jos taisyklingumo kontrolę, vykdo šias funkcijas:

7.1. rūpinasi rengiamų teisės aktų kalbos kultūra, prižiūri, kad būtų laikomasi reikalavimų;

7.2. kontroliuoja kaip mieste (rajone) vykdomas Valstybinės kalbos įstatymas, Valstybinės lietuvių kalbos komisijos nutarimai ir kiti valstybinės kalbos vartojimą ir jos taisyklingumą reglamentuojantys teisės aktai.

8. Skyrius, formuodamas ir įgyvendindamas valstybės ir rajono Savivaldybės jaunimo, visuomeninių organizacijų politiką, atlieka šias funkcijas:

8.1. formuoja ir įgyvendina valstybės ir rajono Savivaldybės jaunimo politiką, skatina jaunimo aktyvų dalyvavimą politiniame, pilietiniame, ekonominiame, socialiniame ir kultūriniame visuomenės gyvenime;

8.2. administruoja visuomeninių organizacijų veiklą.

9. Skyrius, organizuodamas civilinę saugą ir administruodamas karo prievolės įgyvendinimą, atlieka šias funkcijas:

9.1. rengia visuomenę ekstremalioms situacijoms, užtikrina sklandų perėjimą nuo kasdienės veiklos prie veiklos ekstremalių situacijų metu, skatina visuomenės iniciatyvą šiose srityse bei sprendžia kitus civilines saugos klausimus;

9.2. užtikrina karo prievolės įgyvendinimą rajono Savivaldybės teritorijoje.

10. Skyrius, organizuodamas ir vykdydamas ūkinį rajono Savivaldybės institucijų aptarnavimą, atlieka šias funkcijas:

10.1. užtikrina rajono Savivaldybės administracijoje saugias darbo sąlygas;

10.2. vykdo elektros įrenginių, santechninių sistemų bei šilumos ūkio eksploataciją;

10.3. organizuoja rajono Savivaldybės institucijų transporto priemonių eksploataciją, remontą, išrašo kelialapius automobiliams bei veda jų apskaitą;

10.4. dalyvauja inventorizuojant materialines veretybes;

10.5. aprūpina rajono Savivaldybės darbuotojus inventoriumi, ūkio reikmėmis, kanceliarinėmis prekėmis, kitomis reikiamomis priemonėmis bei gėlėmis, reprezentacijai skirtais daiktais;

10.6. užtikrina tinkamą rajono Savivaldybės institucijų patalpų parengimą organizuojamiems posėdžiams, konferencijoms, seminarams;

10.7. apskaito, paskirsto, išduoda panaudotas nurašo kanceliarines, ūkines priemones, inventorių ir kitas materialines vertybes;

10.8. užtikrina tinkamą valstybinių bei užsienio vėliavų iškėlimą; 

10.9. vykdo rajono Savivaldybės pastato tarnybinių patalpų, garažų, rūsio apsaugą bei tarnybinių, pagalbinių patalpų, koridorių valymą;

10.10. atlieka rajono Savivaldybės institucijų patalpų, inventoriaus smulkų remontą;

10.11. vykdo rajono Savivaldybės pastato, garažų ir kitų rajono Savivaldybės institucijų statinių eksploatacijos priežiūrą ir remontą bei jų aplinkos tvarkymą;

10.12. organizuoja saugias eismo sąlygas;

10.14. vykdo kitas funkcijas, susijusias su ūkiniu rajono Savivaldybės institucijų aptarnavimu.

11. Rengia rajono Savivaldybės tarybos sprendimų projektus, rajono Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymų projektus ir kitus dokumentus, reikalingus skyriaus uždaviniams įgyvendinti.

12. Pagal kompetenciją vykdo kitas teisės aktų nustatytas funkcijas ir rajono Savivaldybės administracijos direktoriaus pavedimus, susijusius su skyriaus uždavinių įgyvendinimu.

III. SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS, ATSAKOMYBĖ

13. Skyriui vadovauja skyriaus vedėjas, kurį konkurso būdu į pareigas skiria ir atleidžia iš jų rajono Savivaldybės administracijos direktorius. Vedėjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas rajono Savivaldybės administracijos direktoriui, o skyriaus darbuotojai – skyriaus vedėjui.

14. Vedėjas planuoja ir organizuoja skyriaus veiklą, pagal savo kompetenciją įgyvendina gautus pavedimus bei nurodymus. Paskirsto darbus skyriaus darbuotojams pagal užimamas pareigas.

15. Vedėjas kontroliuoja darbuotojų atliekamas užduotis, nurodymus ir atsiskaito administracijos direktoriui, teikia skyriaus darbo plano įvykdymo ataskaitą.

16. Vedėjas teikia rajono Savivaldybės administracijos direktoriui siūlymus skyriaus kompetencijos klausimais.

17. Skyriaus darbuotojai privalo tinkamai vykdyti pareigybių aprašymuose bei pareigybės ar skyriaus nuostatuose nustatytas funkcijas, teisės aktų nuostatas. Už jų nevykdymą ar netinkamą vykdymą taikoma įstatymais nustatyta atsakomybė. 

IV. SKYRIAUS DARBUOTOJŲ TEISĖS

18. Skyriaus valstybės tarnautojai ir darbuotojai, atlikdami jiems pavestas užduotis ir funkcijas, turi teisę:

18.1. į realų ir veiksmingą darbą, einant tam tikro lygio ir kategorijos pareigas, nepaisant vietos valdžios politinių pasikeitimų;

18.2. į tarnybinę karjerą pagal savo profesionalumą, turimus privalumus ir valstybės tarnybos galimybes;

18.3. į pareiginę algą, atitinkančią jų kategoriją, priemokas ir kitas išmokas;

18.4. į mokymąsi ir kvalifikacijos kėlimą savivaldybės biudžeto lėšomis;

18.5. gauti iš savo vadovų, bendradarbių ir kitų valstybės tarnautojų bei savivaldybės teritorijoje esančių institucijų duomenis bei informaciją, būtiną veiksmingai atlikti užduotis ir pavedimus skyriaus darbuotojų kompetencijos klausimais;

18.6. gauti įstatymais nustatytas atostogas, Valstybės tarnybos įstatymu bei kitais teisės aktais nustatytas socialines ir kitas garantijas;

18.7. informuoti rajono Savivaldybės merą, administracijos direktorių apie skyriaus darbo eigą bei problemas, teikti pasiūlymus darbui tobulinti;

18.8. pagal kompetenciją leisti vedėjo įsakymus;

18.9. turėti darbo specifiką atitinkančias darbo sąlygas bei gauti reikalingas darbo priemones;

18.10. turėti skyriaus antspaudą;

18.11. pagal savo kompetenciją kontroliuoti, kaip struktūriniai padaliniai atlieka užduotis, laikosi vidaus darbo tvarkos;

18.12. turėti kitas teises, numatytas Lietuvos Respublikos teisės aktuose.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
19. Skyriaus reikalų perdavimas ir jų priėmimas:

19.1. kai atleidžiamas iš pareigų skyriaus vedėjas, jis privalo perduoti skyriaus reikalus, dokumentus ir materialines vertybes, surašyti reikalų perdavimo – priėmimo aktą. Jame pateikiami svarbiausi duomenys apie skyriaus esamą būklę;

19.2. reikalų perdavimo – priėmimo aktą pasirašo reikalus perduodantis ir juos priimantis asmuo bei tvirtina rajono Savivaldybės administracijos direktorius. Reikalų perdavimo – priėmimo aktas surašomas dviem egzemplioriais, iš kurių vienas lieka pas rajono Savivaldybės administracijos direktorių, kitas – pas naujai paskirtą vedėją;

19.3. atleidžiami iš pareigų skyriaus darbuotojai reikalus perduoda naujam darbuotojui arba skyriaus vedėjui.

_________________________
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