Elektroninio dokumento nuorasas

NERINGOS SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL NERINGOS SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS VEIKLOS NUOSTATU
PATVIRTINIMO

2021 m. rugpjicio  d. Nr. V13-
Neringa

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi,
29 straipsnio 8 dalies 2 ir 3 punktais, Neringos savivaldybés tarybos 2021 m. kovo 25 d. sprendimu
Nr. T1-56 ,,Dél didZiausio leistino valstybés tarnautojy pareigybiy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, skaiCiaus Neringos savivaldybés administracijoje nustatymo ir Neringos savivaldybés
administracijos struktiiros patvirtinimo®, Neringos savivaldybés administracijos direktoriaus 2021 m.
liepos 1 d. jsakymu Nr. V13-356 ,,.D¢l Neringos savivaldybés administracijos karjeros valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pareigybiy saraSo patvirtinimo*:

I. Tvirtinu Neringos savivaldybés administracijos Dokumenty valdymo skyriaus
veiklos nuostatus (pridedama).

2. Panaikinu Neringos savivaldybés administracijos direktoriaus 2012 m. birzelio 25 d.
isakyma Nr. V13-329 ,, D¢l Dokumenty valdymo ir tikio skyriaus veiklos nuostaty patvirtinimo*.

3. Nustatau, kad Sis jsakymas jsigalioja nuo 2021 m. rugs¢jo 1 d.

Skelbti §j isakyma Neringos savivaldybés interneto svetaingje.

Administracijos direktorius Egidijus Sakalys

Kristina Jasaitiené
2021-08-12



PATVIRTINTA

Neringos savivaldybés administracijos
direktoriaus 2021 m. rugpjicio d.
jsakymu Nr. V13-

NERINGOS SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS
VEIKLOS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Neringos savivaldybés (toliau — Savivaldybé¢) administracijos Dokumenty valdymo skyriaus
veiklos nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja Savivaldybés administracijos Dokumenty valdymo
skyriaus (toliau — Skyrius) veiklos tikslus ir funkcijas, teises, veiklos organizavima.

2. Skyrius yra Savivaldybés administracijos strukttirinis padalinys, neturintis juridiniy teisiy,
tiesiogiai pavaldus Savivaldybés administracijos direktoriui.

3. Skyriaus veikla finansuojama i§ valstybés ir Savivaldybés biudzety. Skyriaus darbo
uzmokescio fonda, bendra visai Savivaldybés administracijai, tvirtina Savivaldybés taryba.

4.  Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymais,
Savivaldybés tarybos sprendimais, Savivaldybés mero potvarkiais, Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymais, Siais Nuostatais ir kitais teisés aktais.

5. Skyrius turi antspauda su Skyriaus pavadinimu, raSto blanka su Savivaldybés herbu ir
Skyriaus pavadinimu.

6.  Skyriaus adresas — Taikos g. 2, 93123 Neringa.

IT SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS TIKSLAI IR FUNKCIJOS

7. Skyriaus veiklos tikslai yra:

7.1. igyvendinti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymus, Savivaldybés tarybos sprendimus, Savivaldybés mero
potvarkius, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius:

7.1.1. dokumenty rengimg ir jforminima;

7.1.2. antspaudy apskaita;

7.1.3. 1é8y reprezentacinéms iSlaidoms naudojima;

7.1.4. tarnybiniy automobiliy naudojima;

7.1.5. darbuotojy saugg ir sveikata;

7.1.6. objekty prieSgaisring, elektros saugg ir higienos reikalavimus;

7.1.7. vieSyjy ir privaciy interesy derinima;

7.1.8. tikinj aptarnavima;

7.1.9. vietine rinkliava uz leidimg jvaziuoti mechaninémis transporto priemonémis i valstybés
saugomg Neringos Savivaldybés administruojama teritorija;

7.1.10. specialiyjy leidimy, suteikianciy teis¢ transporto priemonéms stovéti kelio Zenklo Nr. 531
,Rezervuota stovejimo vieta® galiojimo zonoje, iSdavima;

7.2. uztikrinti Skyriaus teikiamy paslaugy teisinguma, teisétuma ir kokybe.

8. Igyvendindamas veiklos tikslus, Skyrius atlieka Sias funkcijas:

8.1. dokumenty rengimo ir jforminimo srityje:

8.1.1. uztikrina, kad Savivaldybés administracijos dokumentai atitikty dokumenty rengimo
bendruosius reikalavimus;

8.1.2. registruoja dokumenty valdymo sistemoje (toliau — DVS) Savivaldybés tarybai,
Savivaldybés merui, Savivaldybés administracijai adresuotus gaunamus rastus, praSymus, pareiSkimus,



skundus, pasitlymus, Savivaldybés mero pasirasytus siun¢iamus raStus ir potvarkius, Savivaldybés
administracijos direktoriaus pasiraSytus siunciamus rastus, jsakymus, sutartis ir kitus dokumentus;

8.1.3. vykdo dokumenty, uzduociy, pavedimy, rezoliucijy vykdymo kontrole;

8.1.4. rengia ir fformina Savivaldybés tarybos, Savivaldybés tarybos komitety, Savivaldybés mero
potvarkiais ir Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais sudaryty komisijy ir darbo grupiy
posédziy, pasitarimy protokolus, atlieka protokoliniy pavedimy ir uzduoc¢iy vykdymo kontrolg;

8.1.5. administruoja Savivaldybés administracijos vidaus dokumenty valdyma;

8.1.6. konsultuoja Savivaldybés administracijos darbuotojus dokumenty rengimo ir jforminimo
klausimais;

8.2. antspaudy apskaitos srityje:

8.2.1. uzsako antspaudus;

8.2.2. veda antspaudy registra;

8.2.3. vykdo antspaudy nuraSymo ir sunaikinimo procediiras;

8.3. 1&8y reprezentacinéms i§laidoms naudojimo srityje:

8.3.1. organizuoja apripinimg suvenyrais, gélémis, vizitinémis kortelémis ir kitomis firminés
atributikos bei reprezentacijai skirtomis prekémis;

8.3.2. rengia reprezentaciniy iSlaidy nuraSymo aktus;

8.4. tarnybiniy automobiliy naudojimo srityje:

8.4.1. organizuoja tarnybiniy automobiliy jsigijima, nuoma ir techning prieziiirg;

8.4.2. konsultuoja Savivaldybés administracijos darbuotojus tarnybiniy automobiliy naudojimo
klausimais;

8.5. darbuotojy saugos ir sveikatos srityje:

8.5.1. vykdo Savivaldybés administracijos darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybos funkcijas;

8.6. objekty priesgaisrinés, elektros saugos ir higienos reikalavimy srityje:

8.6.1. uztikrina Savivaldybés administracijai priklausanciy patalpy priezitirg pagal elektros saugos,
gaisrinés saugos, higienos reikalavimus;

8.7. vieSyjy ir privaciy interesy derinimo srityje:

8.7.1. vykdo viesyjy ir privaciy interesy derinimo jstatymo nuostaty kontrolg Savivaldybés
administracijoje;

8.7.2. konsultuoja Savivaldybés administracijos darbuotojus viesyjy ir privaciy interesy derinimo
klausimais;

8.8. tikinio aptarnavimo srityje:

8.8.1. atlieka Savivaldybés tarybos, Savivaldybés administracijos, Savivaldybés kontrolés ir audito
tarnybos tikinj aptarnavima;

8.8.2. organizuoja smulkig administraciniy patalpy, apSvietimo, apSildymo, ventiliacijos,
kanalizacijos, lifto ir kity sistemy priezitra;

8.8.3. organizuoja Savivaldybés administracijos posédziy saliy nuoma;

8.9. vietinés rinkliavos uz leidimg jvaziuoti mechaninémis transporto priemonémis j valstybés
saugomg Savivaldybés administruojama teritorijg (toliau — Vietiné rinkliava) srityje:

8.9.1. priima ir registruoja asmeny prasSymus, susijusius su atleidimu nuo Vietinés rinkliavos ir
Vietinés rinkliavos lengvatomis;

8.9.2. suveda duomenis ] automating valstybiniy numeriy atpazinimo sistema;

8.9.3. blokuoja duomenis automatinéje valstybiniy numeriy atpazinimo sistemoje;

8.10. specialiyjy leidimy, suteikianciy teis¢ transporto priemonéms stovéti kelio zenklo Nr. 531
,Rezervuota stovejimo vieta® galiojimo zonoje (toliau — Leidimai), iS§davimo srityje:

8.10.1. priima ir registruoja asmeny prasymus d¢l Leidimo suteikimo;

8.10.2. i8duoda specialivosius Leidimus.

9. Dalyvauja rengiant ir jgyvendinant trumpalaikes ir ilgalaikes programas, realizuojancias
Savivaldybés strateginés plétros plane jtvirtintas nuostatas, teikia ataskaitas apie minéty programy
jgyvendinima.

10. Skyriaus kompetencijos klausimais teikia informacijg Savivaldybés interneto svetainei, rengia
ir teikia administraciniy paslaugy teikimo apraS§ymus VieSyjy ir administraciniy paslaugy stebésenos ir
analizés informacinei sistemai.



11. Pagal Skyriaus kompetencijg nagrinéja asmeny praSymus, pareiskimus, skundus, pasitilymus,
rengia ] juos atsakymus, teisés aktuose nustatyta tvarka ir terminais rengia ir teikia ataskaitas ir kita
informacijg valstybés ir savivaldybés institucijoms ir jstaigoms.

12. Pagal Skyriaus kompetencija organizuoja ir atlieka supaprastintus vieSuosius pirkimus, rengia
Skyriaus inicijuojamy viesSyjy pirkimy konkursy sglygas, sutar¢iy projektus.

13. Vadovaudamasis Savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtintomis Savivaldybés
administracijos finansy kontrolés taisyklémis vykdo Skyriaus einamgjg finansy kontrolg, administruoja
Skyriaus kompetencijai priskirtas sutartis.

14. Pagal Skyriaus kompetencijg rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero
potvarkiy, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy bei kity dokumenty (aprasy, taisykliy)
projektus.

15. Pagal Skyriaus kompetencija vykdo kitas jstatymais, norminiais teisés aktais, Savivaldybés
tarybos spendimais, Savivaldybés mero potvarkiais, Savivaldybés administracijos direktoriaus
isakymais pavestas funkcijas.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

16. Skyrius, jgyvendindamas veiklos tikslus ir atlikdamas priskirtas funkcijas, turi teisg:

16.1. gauti i§ valstybés ir savivaldybés institucijy ir jstaigy, Savivaldybés administracijos
strukttiriniy padaliniy, fiziniy ir juridiniy asmeny informacijg ir dokumentus, kuriy reikia Skyriaus
uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

16.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka naudotis valstybés registry
informaciniy sistemy duomenimis ir tvarkyti asmens duomenis;

16.3. rengti ir teikti svarstymui Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy,
Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy projektus vykdomy funkcijy klausimais;

16.4. dalyvauti rengiant jstatymy bei kity teisés akty, susijusiy su Skyriaus veikla, projektus, dél
parengty projekty pareiksti savo pastabas, teikti siilymus;

16.5. dalyvauti rengiant ir svarstant Savivaldybés biudzeto projekta, iSsakyti savo pastabas ir
sitilymus dél 1eéSy skyrimo Skyriaus uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinimui;

16.6. atstovauti Savivaldybés administracijg teismuose bei kitose institucijose pagal suteiktus
jgaliojimus, kai sprendziami Skyriaus kompetencijai priskirti klausimai;

16.7. dalyvauti valstybés ir savivaldybés institucijy organizuojamuose posédziuose, pasitarimuose,
konferencijose ir kituose renginiuose, Savivaldybés administracijos darbo grupiy ir komisijy veikloje,
kai svarstomi su Skyriaus veikla susij¢ klausimai;

16.8. teikti Savivaldybés administracijos direktoriui pasitilymus dél Skyriaus veiklos tobulinimo,
deél Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, (toliau — Darbuotojai)
skatinimo ir nuobaudy skyrimo;

16.9. valstybés ir Savivaldybés biudZeto ir kitomis teisétomis léSomis kelti Skyriaus Darbuotojy
kvalifikacija;

16.10. gauti technines, transporto bei kitas Skyriaus darbui reikalingas priemones;

16.11. atsisakyti priimti asmeny prasymus, dokumentus, kurie pateikiami ne pagal teisés aktais
nustatytg tvarka ir reikalavimus.

17. Skyrius turi ir kitas teises, nustatytas Lietuvos Respublikos teisés aktais.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

18. Skyriaus veikla organizuojama vadovaujantis Savivaldybés tarybos patvirtintais Savivaldybés
strateginiais plétros ir veiklos planais, Savivaldybés tarybos sprendimais, Savivaldybés mero
potvarkiais, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais ir $iais Nuostatais.

19. Skyriui vadovauja vedéjas. Jis yra vieSojo administravimo karjeros valstybés tarnautojas,
skiriamas ] pareigas ir atleidZiamas i pareigy Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo
nustatyta tvarka.



20. Vedéjas planuoja ir organizuoja Skyriaus darba, uztikrina Skyriaus veiklos tiksly
igyvendinima, savalaikj ir kokybiSka Skyriui priskirty funkcijy atlikima. Vedé¢jo funkcijas, jam nesant,
atlieka kitas Savivaldybés administracijos direktoriaus paskirtas valstybés tarnautojas.

21. Kity Skyriaus Darbuotojy skaifiy ir etatus nustato ir jsakymu tvirtina Savivaldybés
administracijos direktorius. Skyriaus valstybés tarnautojai j pareigas priimami ir atleidziami i§ pareigy
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo, o darbuotojai — Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka.

22. Skyriaus Darbuotojus priima | pareigas ir atleidzia i§ jy, nustato darbo uzmokestj, skatina,
skiria tarnybines nuobaudas, suteikia atostogas, iSleidzia | komandiruotes Savivaldybés administracijos
direktorius, jeigu kiti teisés aktai nenustato kitaip.

23. Skyriaus Darbuotojy pareigybiy charakteristikas, kompetencijas, funkcijas ir atsakomybe
nustato Administracijos direktoriaus jsakymu patvirtinti jy pareigybiy apraSymai.

24. Skyriaus ved¢jas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Savivaldybés administracijos direktoriui.
Skyriaus Darbuotojai tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi Skyriaus vedéjui.

25. Skyriaus veiklg kontroliuoja Savivaldybés administracijos direktorius ir kitos institucijos
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Nuostatai tvirtinami, keiiami arba papildomi Savivaldybés administracijos direktoriaus
jsakymu.

27. Skyrius reorganizuojamas ar likviduojamas Savivaldybés tarybos sprendimu Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.
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