Elektroninio dokumento nuorasas

VISAGINO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

. ISAKYMAS
DEL VISAGINO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS SKYRIU NUOSTATU
PATVIRTINIMO

2017 m. rugséjo  d. Nr. [V-E-
Visaginas

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi
ir 29 straipsnio 8 dalies 3 punktu ir vykdydamas Visagino savivaldybés tarybos 2017 m. birzelio
27 d. sprendima Nr. TS-126 ,,D¢l Visagino savivaldybés administracijos struktiiros patvirtinimo*:

I. Tvirtinu pridedamus Visagino savivaldybés administracijos skyriy
nuostatus:

1.1. Finansy ir biudzeto skyriaus;

1.2. Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus;

1.3. Vidaus administravimo ir informaciniy technologijy skyriaus;

1.4. VieSosios tvarkos ir rinkliavy skyriaus;

1.5. Viesyjy pirkimy skyriaus.

2. Pripazistu netekusiais galios:

2.1. Visagino savivaldybés administracijos direktoriaus 2007 m. birzelio 1 d. jsakymo
Nr. JV-338 ,,D¢l Visagino savivaldybés administracijos skyriy ir tarnyby nuostaty patvirtinimo*
1.7 papunktj (su visais Nuostaty pakeitimais ir papildymais);

2.2. Visagino savivaldybés administracijos direktoriaus 2010 m. geguzés 4 d. isakymo
Nr. IV-413 | Dél Visagino savivaldybés administracijos skyriy nuostaty patvirtinimo* 1.1 ir 1.2
papunkcius (su visais Nuostaty pakeitimais ir papildymais).

3. Nustatau, kad Sis jsakymas jsigalioja nuo 2017 m. spalio 2 d.

Administracijos direktorius Sergej Mickevic



PATVIRTINTA
Visagino savivaldybés administracijos direktoriaus
2017 m. rugs¢jo __ d. jsakymu Nr. [V-E-

VISAGINO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
FINANSU IR BIUDZETO SKYRIAUS
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino savivaldybés administracijos Finansy ir biudZeto skyriaus (toliau —
Skyrius) nuostatai reglamentuoja Skyriaus uzdavinius, funkcijas, darbo organizavima.

2. Skyrius yra savivaldybés administracijos (toliau — Administracija) struktiirinis
padalinys, jsteigtas Visagino savivaldybés (toliau — Savivaldybe) tarybos sprendimu, tiesiogiai
pavaldus Savivaldybés administracijos direktoriui (toliau — Administracijos direktorius) ir vykdantis
jam priskirtus uzdavinius bei funkcijas.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais,
Administracijos direktoriaus jsakymais, Savivaldybés tarybos (toliau — taryba) sprendimais ir §iais
nuostatais.

4. Skyrius neturi juridinio asmens teisiy ir finansuojamas 1§ Savivaldybés biudzeto.
Skyrius turi savo antspauda, spaudus, turi teis¢ Skyriaus vardu rengti ir sudaryti dokumentus
(rastus, paZymas, protokolus, aktus ir kt.).

II SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus uzdaviniai yra:

5.1.  planuoti Savivaldybés finansinius iSteklius tarybos patvirtintoms programoms
jgyvendinti, Savivaldybés biudZetinéms jstaigoms iSlaikyti, vieSyjy paslaugy teikimui organizuoti,
juos analizuoti ir tikslinti;

5.2.  vykdyti teisés akty priskirtas funkcijas biudZeto projekto rengimo, biudZetiniy
Istaigy ir priemoniy finansavimo, buhalterinés apskaitos srityse;

5.3. administruoti valstybinés Zemés nuomos mokesti, vykdyti Sio mokescio
surinkimo kontrole ir apskaita;

5.4. rengti Savivaldybés finansiniy ataskaity bei Savivaldybés biudzeto vykdymo
ataskaity rinkinius;

5.5.  vykdyti Savivaldybeés biudzeto apskaita;

5.6.  planuoti paskoly poreikj, vykdyti gauty paskoly apskaitg.

6. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

6.1. rengia Savivaldybés biudzeto projekta ir nustatyta tvarka teikia svarstyti bei
tvirtinti tarybai;

6.2. teikia Finansy ministerijai pagal nustatytas formas informacija apie iSlaidy
asignavimy valdytojy darbo uzmokesciui planavimg bei vykdyma;

6.3. tikrina Savivaldybés biudZeto asignavimy valdytojy programy samaty
sudarymo teisingumo, apskai¢iavimy, jy priedy atitiktj patvirtintoms sagmatoms;

6.4. rengia Savivaldybés biudZeto pajamy ir iSlaidy sarasa, vadovaudamasis
patvirtintu Savivaldybés biudzetu, jo pajamy paskirstymo ketvir¢iais dokumentais ir patvirtintomis
programy sgmatomis;
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6.5. priima Savivaldybés biudZeto asignavimy valdytojy paraiskas léSoms gauti ir
tikrina jy atitikt] pagal patvirtintag Savivaldybés biudzeta;

6.6. rengia nurodymus IéSoms pervesti, mok¢jimo pavedimus ir finansuoja
Savivaldybés biudzeto asignavimy valdytojus pagal patvirtintas priemones ir programas;

6.7. atlieka Savivaldybés biudzetiniy jstaigy finansinés veiklos analize, kaupia ir
sistemina duomentis, reikalingus Savivaldybés biudzetui formuoti;

6.8. tikrina Savivaldybés biudzeto asignavimy valdytojy sudarytus programy
samaty projektus bei jy prieduose pateikty rodikliy apskai¢iavimo teisinguma;

6.9. atlieka Savivaldybés biudzeto pajamy vykdymo analizg;

6.10. rengia Savivaldybés biudzeto projekto plano rodiklius;

6.11. derina Savivaldybés strateginio veiklos plano programos ir Savivaldybes
finansiniy iStekliy plany ir jy vykdymo rodiklius;

6.12. nagringja Savivaldybés biudzeto asignavimy valdytojy ir kity subjekty
praSymus dé¢l biudzeto asignavimy pakeitimo, perskirstymo tarp ketvirciy, dél papildomy biudzeto
asignavimy ar kity 1ésy, teikia pasitilymus dél jy skyrimo;

6.13. rengia pazymas-praneSimus asignavimy valdytojams apie asignavimy
pakeitimus;

6.14. kas ménes; teikia Valstybinei mokesciy inspekcijai informacijg apie tiesiogiai }
Savivaldybés biudzeta gautas pajamas;

6.15. priima Savivaldybés biudzeto asignavimy valdytojy ménesio, ketvir¢io ir mety
biudzeto programy samaty jvykdymo ataskaitas, tikrina duomeny atitiktj Skyriaus apskaitos
duomenims, atlieka analizg;

6.16. rengia ketvircio ir mety Savivaldybés biudzeto jvykdymo ataskaitas;

6.17. analizuoja duomenis apie asignavimy valdytojy mokétinas ir gautinas sumas,
rengia mokétiny ir gautiny sumy ataskaity suvestines ir nustatyta tvarka teikia duomenis Finansy
ministerijai,

6.18. rengia metiniy Savivaldybés biudZeto vykdymo ataskaity rinkinj, Savivaldybes
metiniy finansiniy ataskaity rinkinj ir nustatyta tvarka teikia svarstyti bei tvirtinti tarybai;

6.19. kontroliuoja vieSojo sektoriaus subjekty finansiniy ataskaity rinkiniy suvedimo,
tarpusavio operacijy suderinimo ir duomeny eliminavimo Finansy ministerijos programoje VSAKIS
teisinguma;

6.20. tvarko Savivaldybés biudzeto pajamy ir iSlaidy apskaita pagal programas,
asignavimy valdytojus, finansavimo Saltinius, ekonoming ir funkcing klasifikacija;

6.21. tvarko tarpusavio atsiskaitymy su valstybés biudzetu apskaita;

6.22. planuoja paskolos poreikj, rengia tarybos sprendimy projektus del paskoly
émimo;

6.23. rengia banky paskoly pirkimo taisykles, banky paslaugy ir paskoly pirkimo
dokumentus;

6.24. tvarko Savivaldybés gauty ir iSduoty, grazinty paskoly apskaita, perveda 1éSas
paskoloms grazinti ir palikanoms mokéti, kontroliuoja paskoly mokéejima sutartyse nustatytais
terminais;

6.25. rengia ir teikia paraiSkas d¢l dotacijos skyrimo projektams;

6.26. kontroliuoja skolos limity vykdyma, teikia Finansy ministerijai ataskaitas apie
Savivaldybés skolinimosi limity panaudojimg ir skolos bukle;

6.27. apskaito vietines rinkliavas ir kitas nemokestines pajamas, iskaitomas i
Savivaldybés biudZeta, rengia ataskaitas apie jy vykdyma;

6.28. rengia tarpinius ir metinius Savivaldybés izdo finansiniy ataskaity rinkinius,
suveda duomenis ] vieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacing sistemg ir
nustatyta tvarka teikia Finansy ministerijai;

6.29. rengia Savivaldybés konsoliduotyjy ataskaity rinkinj, vykdo vieSojo sektoriaus
subjekty grupés konsoliduotyjy finansiniy ataskaity rengimo procediras vieSojo sektoriaus
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apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacinéje sistemoje ir teikia Finansy ministerijai ir tarybai
tvirtinti Savivaldybés metiniy konsoliduotyjy ataskaity rinking;

6.30. tvarko Savivaldybei skirty specialiyjy tiksliniy dotacijy, mokinio krepselio,
kapitalo investicijy apskaitg, sudaro Siy 1éSy panaudojimo ataskaitas ir teikia atitinkamoms
ministerijoms;

6.31. apskaiCiuoja ir paskirsto mokinio krepSelio léSas Svietimo ir neformaliojo
ugdymo jstaigoms;

6.32. dalyvauja analizuojant ir vertina Savivaldybés biudZetiniy jstaigy veiklos
efektyvuma, Siy jstaigy veiklos procesus ir teikia rekomendacijas dél jy veiklos optimizavimo;

6.33. rengia ir siuncia raginimus sumokéti skolg laiku nesumokéjusiems zemeés
nuomos mokescio;

6.34. teikia duomenis ir dokumentus Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos
skyriui apie Zemés nuomos mokesc¢io nemokétojus dél nepriemokos iSieSkojimo;

6.35. skelbia Savivaldybés interneto svetain¢je informacijg apie Savivaldybeés
biudZeto vykdyma, finansines ataskaitas, konsoliduotuosius rinkinius ir informacijg jvairiais
mokesCiy klausimais;

6.36. vykdo iSanksting ir einamaja finansy kontrole;

6.37. pateikiamuose aiSkinamuosiuose raStuose prie tarybos sprendimy, kuriy
priémimas turéty jtakos Savivaldybés biudZetui, projekty pateikia ekonominius skai¢iavimus apie
galimg jtakg Savivaldybés biudzetui;

6.38. rengia tarybos sprendimy, Administracijos direktoriaus jsakymy dél papildomy
ir netekusiy paskirties 1éSy, gauty vykdant biudzets, skyrimo, asignavimy pakeitimo, apraSy,
taisykliy patvirtinimo ir kitus projektus Skyriaus kompetencijos klausimais;

6.39. dalyvauja darbo grupiy, komisijy darbe pagal Skyriui priskirtg kompetencija;

6.40. nagringja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus, skundus, paklausimus Skyriaus
kompetencijai priskirtais klausimais, teikia miesto gyventojams ir institucijoms informacijg rastu,
zodziu, elektroniniu pastu, interneto svetainéje;

6.41. bendradarbiauja su bankais dél paslaugy mokesCiy jkainiy nustatymo
biudZetinéms jstaigoms;

6.42. rengia skyriaus metinj veiklos plang bei jo vykdymo ataskaita;

6.43. teikia paklausimus ir nustatyta tvarka gauna informacija i§ valstybés ir
savivaldybés institucijy bei vieSyjy registry Skyriaus veiklos klausimais;

6.44. kontroliuoja sutar¢iy, papildomy susitarimy prie sutarCiy, tarybos sprendimy,
mero potvarkiy, Administracijos direktoriaus jsakymy, susijusiy su Skyriui priskirtomis
funkcijomis, vykdyma;

6.45. organizuoja dokumenty valdymg Skyriuje pagal norminius ir metodinius
dokumentus, kontroliuoja pavesty uzduociy (atsakymy) jvykdymo terminus, tvarko Skyriaus
dokumenty archyva, pildo Skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius;

6.46. rengia Skyriaus nuostatus, karjeros valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirban¢iy pagal darbo sutartis, pareigybiy aprasymus, ir teikia juos tvirtinti Administracijos
direktoriui;

6.47. wuztikrina Skyriui pavesty administraciniy paslaugy teikimg ir administracinés
nastos mazinima;

6.48. vykdo kitus Administracijos direktoriaus pavedimus pagal Skyriaus
kompetencija.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

7. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi
teise:
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7.1.  gauti i§ Savivaldybei pavaldZiy jstaigy, Administracijos padaliniy dokumentus
bei informacija, reikalingg Skyriaus uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

7.2.  informuoti Savivaldybés mera, Administracijos direktoriy apie Skyriaus darbo
problemas, teikti pasitilymus darbo tobulinimo, organizaciniais ir personalo klausimais;

7.3. dalyvauti Savivaldybés institucijy posédziuose, kai svarstomi Skyriaus
kompetencijai priskirti klausimai;

7.4. inicijuoti vieSuosius pirkimus, bitinus Skyriaus funkcijoms jgyvendinti ir
veiklai uztikrinti;

7.5. mokytis ir kelti kvalifikacija;

7.6.  reikalauti uztikrinti Skyriaus darbuotojams sveikas ir saugias darbo salygas;

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

IV SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

8. Skyriui vadovauja Skyriaus ved¢jas, kuris yra karjeros valstybés tarnautojas, kurj
Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka j pareigas konkurso biidu priima ir 1§ jy atleidzia
Administracijos direktorius. Skyriaus vedéjo pareigybei keliami reikalavimai, funkcijos nustatomi
pareigybés apraSyme. Skyriaus vedé¢jas tiesiogiai pavaldus Administracijos direktoriui.

9. Vedé¢jas organizuoja Skyriaus veikla, pagal savo kompetencija jgyvendina
1sakymus, sprendimus, nurodymus, paskirsto darbus Skyriaus darbuotojams pagal einamas pareigas.

10. Ved¢jas kontroliuoja darbuotojy atlieckamas uzduotis, nurodymus ir atsiskaito
Administracijos direktoriui.

11. Skyriaus darbuotojai tiesiogiai pavaldis Skyriaus vedéjui ir atskaitingi
Administracijos direktoriui, jy pareigybéms keliami reikalavimai, funkcijos nustatomi pareigybiy
apraSymuose.

12. Skyriaus ved¢jas gali turéti pavaduotoja.

13. Skyriaus ved¢jo laikinai nesant, jo funkcijas atliecka Administracijos direktoriaus
paskirtas valstybés tarnautojas.

14. Skyrius atsako uZ jo zinioje esan¢iy dokumenty, antspaudy, spaudy sauguma,
apskaita, jy naudojimg pagal paskirtj, tvirtinamy dokumenty kopijy tikruma.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Skyrius likviduojamas ir pertvarkomas tarybos sprendimu jstatymy nustatyta
tvarka.

16. Skyriaus veiklos nuostatai gali buti kei¢iami ir (ar) papildomi Administracijos
direktoriaus jsakymu.




PATVIRTINTA
Visagino savivaldybés administracijos direktoriaus
2017 m. rugs¢jo __ d. jsakymu Nr. JV-E-

VISAGINO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES, PERSONALO IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS

NUOSTATAI
I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Visagino savivaldybés administracijos Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos
skyriaus (toliau — skyrius) nuostatai reglamentuoja skyriaus uzdavinius, funkcijas, darbo
organizavima.
2. Skyrius yra Visagino savivaldybés administracijos (toliau — savivaldybes

administracija) struktirinis padalinys, jsteigtas Visagino savivaldybés tarybos sprendimu, tiesiogiai
pavaldus savivaldybés administracijos direktoriui (toliau — Administracijos direktorius) ir vykdantis
jam priskirtus uzdavinius bei funkcijas.

3. Skyrius:

3.1. siekia, kad savivaldybés institucijy priimami sprendimai ir savivaldybeés
administracijos, kaip savivaldybés biudzetinés jstaigos, veikla bty grindZiama teisétumo,
teisingumo, jstatymo virSenybes, objektyvumo ir kitais vietos savivaldos ir vieSojo administravimo
veiklos principais;

3.2. padeda Administracijos direktoriui formuoti personalo valdymo politikg ir
valdyti personala;

3.3. organizuoja zmogiSkyjy iStekliy plétra ir dalyvauja formuojant jstaigos
organizacing kulttira;

3.4. uztikrina valstybinés (valstybés perduotos savivaldybéms) civilinés biiklés akty
registravimo funkcijos jgyvendinima;

3.5. organizuoja civiling saugg, dalyvauja rengiant ir vykdant mobilizacija,
demobilizacija ir priimancios Salies paramg bei uZtikrinant darbo sauga.

4. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos kodeksais, Lietuvos Respublikos ijstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, savivaldybés institucijy sprendimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vietos
savivaldg bei Lietuvos Respublikos Konstitucijoje laiduotos savivaldos teisés jgyvendinima,
valstybés tarnybos ir darbo santykius, civilinés biiklés akty registravima, ir Siais nuostatais.

5. Skyrius savo veiklg grindZia teisétumo, teisingumo, jstatymo virSenybes,
objektyvumo ir kitais vietos savivaldos bei vieSojo administravimo veiklos principais.

6. Skyrius turi savo antspauda, spaudus, teis¢ skyriaus vardu rengti ir sudaryti
dokumentus (rastus, paZymas, protokolus, aktus ir kt.).

II SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Skyriaus uZdaviniai:

7.1.  savivaldybés institucijy rengiamy teisés akty projekty teisétumo tikrinimas;
7.2.  atstovavimas savivaldybei ir savivaldybés institucijoms teisme;

7.3.  personalo administravimo funkcijy vykdymas;

7.4.  valstybés garantuojamos pirminés teisinés pagalbos teikimas;
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7.5. civilinés biuklés akty registravimas ir jtraukimas ] apskaita, mirties
registravimas, kity civilinés metrikacijos jstaigy teikiamy paslaugy atlikimas (civiliné metrikacija);

7.6. darby saugos uztikrinimas, valstybinés (valstybés perduotos savivaldybéms)
civilinés saugos ir mobilizacijos funkcijy vykdymas.

8. Skyrius, vykdydamas jam priskirtus uzdavinius jstatymy ir kity teisés akty
nustatyta tvarka, atlieka Sias funkcijas:

8.1.  teisés sritis:

8.1.1. rengia savivaldybés institucijy dokumenty ir sprendimy projektus skyriaus
kompetencijos klausimais;

8.1.2. remdamasis kity reng€jy nustatytomis faktinémis aplinkybémis ir
duomenimis tikrina rengiamy savivaldybés institucijy teisés akty projektus, t. y. ar kompetentingai
institucijai teikiamas projektas, ar tinkama nuoroda ] atlieckamg veiksmg reglamentuojancio teisés
akto normga (teisés aktg). Netikrina ir nevertina faktinio projekto pagrindimo, projekto tikslingumo,
naudingumo ir efektyvumo, ar tinkamai jvykdytos procesinés teisés normos, reikalingos projektui
priimti;

8.1.3.  tikrina savivaldybés, savivaldybés administracijos ir jos padaliniy sudaromy
sutarCiy teisétumg, t. y. ar jy normos atitinka Konstitucijg, istatymus ir kitus teisés aktus bei
juridinés technikos taisykles;

8.1.4. pagal atskirus jgaliojimus atstovauja Visagino savivaldybei bei Visagino
savivaldybés administracijai teismuose ir kitose teisésaugos institucijose; rengia procesinius
dokumentus; jsiteis¢jusius teismy sprendimus perduoda vykdyti kitiems administracijos
padaliniams pagal jy kompetencija;

8.1.5.  konsultuoja mera, savivaldybés tarybos narius, savivaldybés administracijos
valstybés tarnautojus ir darbuotojus teisiniais klausimais jiems vykdant savo funkcijas;

8.1.6. nagringja fiziniy ir juridiniy asmeny prasymus, pasitilymus, skundus, rastus
skyriaus kompetencijos klausimais, rengia atsakymus ] juos teisés akty nustatyta tvarka;

8.1.7.  teikia valstybés garantuojama pirming teising pagalba Visagino savivaldybés
gyventojams;

8.2.  personalo administravimo sritis:

8.2.1. atsizvelgdamas | savivaldybés administracijos strateginius tikslus ir
uzdavinius, teikia Administracijos direktoriui sitlymus deél zmogiskyjy iStekliy poreikio ir
efektyvaus panaudojimo;

8.2.2. kartu su kitais savivaldybés administracijos skyriais atlieka savivaldybés
administracijos skyriy funkcijy ir (ar) pareigybiy analiz¢ ir pagal savo kompetencijg teikia
Administracijos direktoriui sitilymus dél tarnybos ar darbo organizavimo tobulinimo atsiZvelgiant }
teisés aktuose nustatytus uzdavinius;

8.2.3.  atlieka personalo sudéties analize;

8.2.4. padeda personalui jgyvendinti teis¢  karjera savivaldybés administracijoje;

8.2.5. padeda Administracijos direktoriui formuoti personalo sudétj;

8.2.6. padeda savivaldybés administracijos skyriy vedéjams vykdyti personalo
adaptavima ir integravima jstaigoje;

8.2.7. padeda Administracijos direktoriui formuoti personalo mokymo prioritetus,
sudaro personalo metinius mokymo planus, organizuoja jy jgyvendinima, atlieka kitas su
zmogiskyjy iStekliy plétros organizavimu susijusias funkcijas;

8.2.8. padeda Administracijos direktoriui kurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos
sistema;

8.2.9. pagal kompetencija dalyvauja rengiant savivaldybés administracijos vidaus
tvarka reguliuojanciy teisés akty ir skyriy veiklg reguliuojanciy teisés akty projektus;

8.2.10. rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus personalo valdymo
klausimais;

8.2.11. pagal kompetencija kartu su kitais savivaldybés administracijos skyriais
kontroliuoja vidaus tvarkos taisykliy laikymasi, teikia Administracijos direktoriui sitlymus dél
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darbo drausmés, darbo ir tarnybos salygy istaigoje gerinimo;

8.2.12. rengia  personalo pareigybiy saraSus, konsultuoja  savivaldybés
administracijos skyriy vedéjus pareigybiy apraSymy rengimo klausimais, teikia jiems sitilymus dél
pareigybiy apraSymy keitimo ir papildymo;

8.2.13. organizuoja personalo ir savivaldybés administracijai pavaldziy jstaigy
vadovy priémimg ] pareigas ir atleidima 1S jy;

8.2.14. padeda savivaldybés institucijy sudaromy komisijy, susijusiy su personalo
valdymu, pirmininkams organizuoti §iy komisijy darbg;

8.2.15. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose personalo
klausimais;

8.2.16. Administracijos direktoriaus pavedimu atlicka asmens, atsakingo uz
valstybés tarnautojy registro duomeny tvarkyma, funkcijas;

8.2.17. organizuoja Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapciy jstatymo
nuostaty, susijusiy su leidimy dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija ir asmens patikimumo
pazymejimy iSdavimu personalui, jgyvendinima, jeigu jstaigos veiklg reguliuojantys teisés aktai
nenustato kitaip;

8.2.18. organizuoja savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir Kontrolés ir
audito tarnybos vadovo ir valstybés tarnautojy tarnybines veiklos vertinima;

8.2.19. organizuoja atostogy suteikimg ir komandiruociy jforminimg personalui, taip
pat koordinuoja darbo ir poilsio laiko apskaita, jeigu jstaigos veiklg reguliuojantys teisés aktai
nenustato kitaip;

8.2.20. padeda jgyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas;

8.2.21. formuoja, tvarko ir nustatytaja tvarka perduoda archyvui personalo,
savivaldybés administracijai pavaldziy jstaigy vadovy asmens bylas ir kitas archyvines bylas
personalo klausimais;

8.2.22. pagal kompetencijag padeda Administracijos direktoriui uztikrinti personalo
elgesio ir profesinés etikos normy laikymasi;

8.2.23. pagal kompetencijg jgyvendina bendradarbiavimo su Lietuvos Respublikos,
kity Saliy ir tarptautinémis institucijomis, jstaigomis bei organizacijomis projektus;

8.2.24. pagal kompetencija vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir
Administracijos direktoriaus pavedimus;

8.3.  civilinés metrikacijos sritis:

8.3.1.  registruoja gimima, santuokos sudaryma, santuokos nutraukima, jvaikinima,
tévystés pripazinimg, tévystés (motinystés) nustatymg, nuginijima, vardo, pavardés pakeitima,
mirtj;

8.3.2. jtraukia ] apskaita baznycios (konfesijy) nustatyta tvarka ir uzsienio
valstybéje sudarytas santuokas, uZsienio valstyb¢je gimusiy vaiky gimimus, uZsienio valstybeje
nutrauktas santuokas, mirtj;

8.3.3.  papildo, pakeicia, iStaiso, anuliuoja, atkuria civilinés buikles akty jrasus;

8.3.4. 18duoda teisingumo ministro nustatytos formos civilines biklés akty jrasg
liudijancius iSraSus, civilines buklés akty jraSy nuorasus, kopijas, tarptautinius civilines buklés akty
jraSy iSrasus apie civilinés biklés akty jraSy registravimg, tarpininkauja gaunant pakartotinius
civilinés biiklés akty jrasy jregistravimo liudijimus, civilinés buklés akty jrasy nuoraSus i§ uzsienio
valstybiy, pazymas, patvirtinan¢ias kliticiy sudaryt] santuoka nebuvimg, Lietuvos Respublikos
pilie¢iams, nuolat Lietuvos Respublikoje gyvenantiems asmenims be pilietybés, pabégeliams ar
uzsienie¢iams, kuriems suteikta papildoma apsauga Lietuvos Respublikoje, ketinantiems registruoti
santuoka uzsienio valstybéje;

8.3.5. organizuoja ir atlicka santuokos registravimo ceremonija jstaigos patalpose,
jaunavedZiy pasirinktose vietose savivaldybés teritorijoje, esant butinybei, santuoka registruoja
serganciojo gyvenamoje patalpoje arba stacionarioje asmens sveikatos prieziiiros jstaigoje; viesai
savivaldybés interneto svetainéje skelbia ketinanciy susituokti asmeny vardus, pavardés, gimimo
datas ir santuokos registravimo datg ir valanda;
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8.3.6. rengia medZiagg ir teikia iSvadas bylose pilieCiams, keiCiantiems varda,
pavarde, ir bylose, susijusiose su klaidy iStaisymu civilinés buklés akty jrasuose;

8.3.7. saugo pirmyjy civilinés biiklés akty egzempliorius nustatytg laika, tvarko
sudaryty akty jraSy apskaita;

8.3.8. nustatyta tvarka teikia Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijai
ataskaitas;

8.3.9. konsultuoja gyventojus teisés akty, susijusiy su santuoka ir Seima, taikymo
klausimais, rengia atsakymus } paklausimus, praSymus, skundus skyriaus kompetencijos klausimais;

8.4.  civilinés saugos, mobilizacijos ir darby saugos sritis:

8.4.1. rengia visuomeng¢ ekstremalioms situacijoms, uztikrina sklandy peréjima nuo
kasdienés veiklos prie veiklos ekstremaliy situacijy metu, skatina visuomenés iniciatyva $iose
srityse bei sprendZia kitus civilines saugos klausimus;

8.4.2. dalyvauja rengiant ir vykdant mobilizacija, demobilizacija, priimanciosios
Salies parama;

8.4.3. uztikrina savivaldybei pavesty funkcijy darby saugos srityje vykdyma;

8.5. rengia skyriaus dokumentacijos plang, tvarko civilinés metrikacijos archyva
teisés akty nustatyta tvarka;

8.6. planuoja 1¢Sy poreik; valstybés deleguotoms funkcijoms vykdyti ir rengia
ataskaitas dél iy 1Sy panaudojimo;

8.7. planuoja léSy poreiki skyriaus funkcijoms atlikti ir teikia Siuos planus
Administracijos direktoriui;

8.8.  rengia ataskaitas d¢l nuveikto darbo ir perspektyvinius darbo planus ir teikia
juos Administracijos direktoriui ir / ar atsakingiems darbuotojams;

8.9.  vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

9. Susipazinti ir / ar gauti i§ savivaldybés institucijy, struktiriniy padaliniy bei
savivaldybés jmoniy, jstaigy, kity organizacijy skyriaus funkcijoms atlikti reikalingus dokumentus,
duomenis ir informacija.

10. Atstovaujant savivaldybei ir savivaldybés interesams teismuose pasitelkti j pagalba
kity administracijos padaliniy valstybés tarnautojus ir darbuotojus, gauti i§ jy visa turima
informacija, dokumentus ir specialias zinias.

11. Teikti Administracijos direktoriui pasitilymus dél skyriaus darbo organizavimo ir
darbo tobulinimo.

12. Reikalauti uztikrinti skyriaus darbuotojams sveikas ir saugias darbo salygas.

13. Mokytis ir kelti kvalifikacija.

14. Inicijuoti vieSuosius pirkimus, butinus skyriaus funkcijoms vykdyti ir veiklai
uztikrinti.

15. Skyrius turi ir kity teisiy, kurias nustato jstatymai bei kiti teisés aktai.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

16. Skyriaus nuostatus, pareigybiy sarasg ir pareigybiy apraSymus teisés akty nustatyta
tvarka tvirtina Administracijos direktorius.

17. Skyriaus vedéjg (valstybés tarnautojg) ir specialistus (valstybés tarnautojus) skiria
] pareigas ir atleidzia Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka,
darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, priima ir atleidzia Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka Administracijos direktorius.
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18. Skyriui vadovauja ir uz jo veikla atsako ved¢jas, kuris tiesiogiai pavaldus ir
atskaitingas Administracijos direktoriui.

19. Skyriaus vedé¢jas:

19.1. organizuoja ir kontroliuoja skyriaus darbg vadovaudamasis savivaldybeés
administracijos nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darbo planais, programomis ir Siais
nuostatais;

19.2. rengia ir teikia Administracijos direktoriui skyriaus nuostaty, pareigybiy
apraSymy projektus, inicijuoja jy pakeitimus, papildymus;

19.3. vertina teisés akty nustatyta tvarka skyriaus valstybés tarnautojy tarnybing
veiklg ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, veiklg ir teikia Administracijos direktoriui
sitilymus dél jy skatinimo, nuobaudy skyrimo, kvalifikacijos kélimo;

19.4. sprendzia jo ir skyriaus kompetencijai priklausancius klausimus, teikia
Administracijos direktoriui i§vadas, problemy sprendimo biidus;

19.5. pasiraS8o skyriaus darbuotojy parengtus raStus, dokumentus skyriaus
kompetencijos klausimais;

19.6. veikia skyriaus vardu, atstovauja jam valstybés ir savivaldybiy institucijose ir
Istaigose, nevyriausybinése organizacijose, teisésaugos ir teisétvarkos institucijose.

20. Skyriaus ved¢jas gali turéti pavaduotoja.

21. Laikinai nesant skyriaus ved¢jo, skyriaus vedéjo funkcijas, nustatytas valstybes
tarnautojo pareigybés aprasyme, atlieka kitas skyriaus valstybés tarnautojas. Jo nesant — kitas
Administracijos direktoriaus paskirtas valstybés tarnautojas.

22. Skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai yra tiesiogiai pavaldiis ir atskaitingi
skyriaus vedéjui.

23. Skyriaus ved¢jas ir darbuotojai savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos
Jstatymais, kitais teisés aktais, skyriaus nuostatais ir pareigybiy apra§ymais.

24. Skyrius civilinés metrikacijos jstaigos veiklai naudoja antspauda su Lietuvos
valstybés herbu.

25. Skyrius atsako uz jo zinioje esanciy dokumenty, antspaudy, spaudy sauguma,
apskaita, jy naudojimga pagal paskirtj, tvirtinamy dokumenty kopijy tikruma.

26. Keiciantis skyriaus vedéjui ir / ar darbuotojams visos jy zinioje esancios bylos,
dokumentai, antspaudai, spaudai ir materialinés vertybés perduodami pagal akta.

27. Skyrius, jgyvendindamas uZdavinius ir funkcijas skyriaus kompetencijos
klausimais, bendradarbiauja su ministerijomis, kitomis valstybés ir savivaldybiy institucijomis,
Jstaigomis, jmonémis, organizacijomis, kitais savivaldybés administracijos struktiiriniais
padaliniais.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Skyrius likviduojamas ir pertvarkomas savivaldybés tarybos sprendimu jstatymy
nustatyta tvarka.

29. Skyriaus veiklos nuostatai gali biiti kei¢iami ir / ar papildomi Administracijos
direktoriaus jsakymu.




PATVIRTINTA
Visagino savivaldybés administracijos direktoriaus
2017 m. rugs¢jo __ d. jsakymu Nr. JV-E-

VISAGINO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
VIDAUS ADMINISTRAVIMO IR INFORMACINIU TECHNOLOGIJU SKYRIAUS
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino savivaldybés administracijos Vidaus administravimo ir informaciniy
technologijy skyriaus (toliau — Skyrius) nuostatai reglamentuoja skyriaus uzdavinius, funkcijas,
teises ir darbo organizavima.

2. Skyrius yra Visagino savivaldybés administracijos (toliau — Administracija)
struktiirinis padalinys, jsteigtas Visagino savivaldybés tarybos sprendimu, tiesiogiai pavaldus
Administracijos direktoriui ir vykdantis jam priskirtus uzdavinius bei funkcijas.

3. Skyrius uztikrina jstaigos dokumenty tvarkyma, valdyma ir apskaitg, savivaldybés
institucijy darba, jy organizacinj, informacinj ir techninj aptarnavimg, atlieka ,,vieno langelio*
asmeny aptarnavimo padalinio funkcijas, uZztikrina asmeny informavima, Administracijos ir jos
institucijy veiklos vieSinima ir informaciniy technologijy efektyvy panaudojimg Administracijoje.

4. Skyrius neturi juridinio asmens teisiy ir finansuojamas i§ savivaldybés biudzeto.
Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
kodeksais, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
savivaldybés institucijy sprendimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty tvarkyma
ir valdyma, archyvy darba, asmeny informavimg ir aptarnavimg, informaciniy technologijy
panaudojima, duomeny saugojima, ir §iais nuostatais.

5. Skyrius turi savo antspauda, spaudus, turi teis¢ Skyriaus vardu rengti ir sudaryti
dokumentus (rastus, paZymas, protokolus, aktus ir kt.).

II SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Skyriaus uzdaviniai:

6.1. organizuoti ir uZtikrinti savivaldybeés teisés akty, gaunamyjy, siunciamyjy ir
vidaus dokumenty valdyma savivaldybés institucijose pagal norminiy ir metodiniy dokumenty
reikalavimus, tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uZtikrinta greita dokumenty paieska ir
naudojimas, saugoti dokumentus reikiamg laika, kad biity uztikrinti jstaigos veiklos jrodymai ir su
istaigos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés;

6.2. ruosti dokumentus archyviniam saugojimui, uztikrinti jy tinkamg apsauga ir
efektyvy naudojima;

6.3. organizuoti ir koordinuoti savivaldybés institucijy vadovy lankytojy ir sveciy
priémima;

6.4. atlikti organizacinius ir techninius darbus, reikalingus savivaldybés tarybos,
tarybos komitety, savivaldybés mero, savivaldybés mero pavaduotojo, Administracijos direktoriaus,
direktoriaus pavaduotojo, skyriy, organizaciniy struktiry, reikalingy savivaldybés funkcijoms
igyvendinti, veiklai uztikrinti;

6.5. uztikrinti ,,vieno langelio® principu veikiancios paslaugy teikimo asmenims
sistemos vystyma savivaldybé¢je ir atlikti asmeny aptarnavimo funkcijas;
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6.6. organizuoti asmeny informavimg apie Administracijos struktiiriniy padaliniy
veikla;

6.7. organizuoti oficialios informacijos teikimg ziniasklaidai ir Administracijos
informacijos skelbimg savivaldybés interneto svetain¢je www.visaginas.lt;

6.8.  organizuoti informaciniy sistemy diegimg ir jy priezitira;

6.9. prizitréti kompiutering, spausdinimo, kopijavimo technikg.

7. Skyrius, vykdydamas nustatytus jam uzdavinius, jstatymy ir kity teisés akty
nustatyta tvarka atlieka Sias funkcijas:

7.1.  registruoja juridiniy asmeny korespondencija, fiziniy asmeny prasymus,
skundus, pasiiilymus, atlieka pirminj jy tvarkyma, nukreipia per dokumenty valdymo sistemg pagal
paskirtj vykdytojams;

7.2.  asmens pageidavimu, informuoja jj apie praSyma nagrinéjant] valstybés
tarnautojg ir praSymo nagriné€jimo eiga;

7.3. rengia pasiiilymus dé¢l sudétingy, daznai gaunamy praSymy, atlieka asmeny
aptarnavimo ir praSymy nagrinéjimo taikant ,,vieno langelio* principg kokybés analizg;

7.4. teikia asmenims informacijg apie Administracijos struktiiriniy padaliniy veikla,
nukreipia juos pas reikiamg specialista;

7.5. teikia Ziniasklaidai informacijg apie savivaldybés institucijy veikla, oficialig
savivaldybés pozicija aktualiais savivaldybei klausimais, savivaldybés institucijy pavedimu
organizuoja veiksmus, biitinus paneigti Ziniasklaidoje pasirodZiusias tikrovés neatitinkancias Zinias;

7.6. tvarko siunciamaja korespondencija, tikrina, ar dokumentai parengti pagal
Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus, juos registruoja, riiSiuoja, i§siuncia;

7.7.  Skyriaus kompetencijos klausimais rengia rasty, teisés akty ir kity dokumenty
projektus;

7.8.  esant poreikiui, tvirtina jstaigos dokumenty kopijas, nuorasus;

7.9.  kontroliuoja jstaigos rengiamy teises akty, dokumenty jforminima, tvarkyma;

7.10. registruoja paslaugy, turto nuomos, panaudos, autorines, bendradarbiavimo ir
kitas sutartis, saugo sutarCiy originalus arba perduoda atsakingiems skyriams toliau vykdyti ir
saugoti pagal jstaigoje nustatyta tvarka;

7.11. suraso savivaldybés tarybos, tarybos komitety posedziy, tarybos nariy
susitikimy su gyventojais, mero, Administracijos direktoriaus pasitarimy, organizaciniy struktiiry,
reikalingy savivaldybés funkcijoms jgyvendinti, posédziy protokolus;

7.12. organizuoja dokumentuose nurodyty uzduociy vykdymo kontrole, teikia
informacijg savivaldybés merui, Administracijos direktoriui nurodyty uzduociy vykdymo
klausimais;

7.13. rengia savivaldybés institucijy dokumentacijos plang ir dokumenty registry
sgraSa ir, suderings su Vilniaus regioninio valstybés archyvo Utenos filialu, teikia tvirtinti
Administracijos direktoriui;

7.14. kontroliuoja dokumentacijos plano laikymasi formuojant bylas skyriuose;

7.15. formuoja ir tvarko nuolat, ilgai ir trumpai saugomy dokumenty bylas, atsako uz
ju saugojima ir naudojima;

7.16. rengia nuolat, ilgai saugomy byly apyrasus ir teikia juos derinti Vilniaus
regioninio valstybés archyvo Utenos filialui, kalendoriniams metams pasibaigus, sudaro mety
dokumentacijos plano suvesting ir per nustatyta terming pateikia ja Vilniaus regioninio valstybés
archyvo Utenos filialui;

7.17. atrenka dokumentus naikinimui, sudaro dokumenty naikinimo aktus ir,
suderings su Vilniaus regioninio valstybés archyvo Utenos filialu, teikia jj tvirtinti administracijos
direktoriui, naikina atrinktus dokumentus teisé€s akty nustatyta tvarka;

7.18. perduoda pagal pareikalavimg nuolat saugomas bylas (dokumentus) Vilniaus
regioninio valstybés archyvo Utenos filialui pagal byly (dokumenty) perémimo akta;

7.19. derina biudZetiniy jstaigy, savivaldybés jmoniy, vieSyjy jstaigy pateiktus
dokumentacijos planus, byly apyraSus ir naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus;
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7.20. priima tolimesniam saugojimui likviduoty jmoniy, jstaigy, organizacijy ilgai
saugomas bylas pagal byly (dokumenty) perémimo akta;

7.21. i8duoda archyvo paZymas apie saugomus jstaigoje ir jstaigos archyve
dokumentus, 1§duoda archyviniy dokumenty kopijas ir dokumentus laikinai naudoti uz jstaigos riby;

7.22. tvarko pagal poreiki dokumentus dé¢l antspaudy, spaudy pagaminimo,
sunaikinimo ir apskaitos, tvarko antspaudy ir spaudy registra;

7.23. padeda jforminti dokumenty perémimo aktus keiciantis vadovams ar / ir
atsakingiems darbuotojams;

7.24. konsultuoja Administracijos, savivaldybés ijmoniy, istaigy ir organizacijy
darbuotojus dokumenty valdymo ir archyvo tvarkymo klausimais;

7.25. organizuoja ir koordinuoja savivaldybés mero ir Administracijos direktoriaus
lankytojy, sveCiy priemima, tvarko lankytojy priémimo apskaitg, organizuoja lankytojy apklausas
Siam darbui tobulinti;

7.26. ripinasi jubiliejiniais ir / ar kitais sveikinimais, kvietimais, apdovanojimais,
padé¢kos rasty jforminimu, reprezentaciniais suvenyrais, dovanomis;

7.27. koordinuoja Administracijos informaciniy sistemy, bendrojo naudojimo
duomeny baziy kiirimg ir funkcionavima;

7.28. vykdo priziirimy duomeny baziy saugojima, kopijavima, atkiirima;

7.29. prizilri ir organizuoja kompiuterinés, kopijavimo ir kitos jrangos remonta;

7.30. jrengia naujas kompiuterines darbo vietas;

7.31. uztikrina svetainés www.visaginas.It nuolatinj darba ir koordinuoja
informacijos atnaujinima;

7.32. priziiri ir administruoja Administracijos vietinj kompiuteriy tinkla, tarnybines
stotis, kompiuterius ir kompiutering jranga;

7.33. derina techninius projektus del kompiuteriy, kompiuteriy tinklo, programinés
Jrangos }sigijimo, perémimo ir tobulinimo;

7.34. uztikrina Administracijos posédziy salése naudojamos jrangos veikima
savivaldybés tarybos ir kity savivaldybés tarybos ir Administracijos renginiy metu;

7.35. rupinasi savivaldybés institucijy spaudos prenumerata, teikia prenumeratos
sgraSus Administracijos direktoriui, laiku rengia ir jformina prenumeratos dokumentus;

7.36. iSduoda pazymas apie Visagino savivaldybés kapinése palaidotus asmenis;

7.37. planuoja lésy poreikj valstybés deleguotai funkcijai vykdyti;

7.38. planuoja léSy poreikj Skyriaus funkcijoms atlikti ir teikia S$iuos planus
Administracijos direktoriui;

7.39. teikia Administracijos direktoriui pasiiilymus dokumenty tvarkymo, valdymo ir
apskaitos, informaciniy technologijy diegimo, naujy kompiuteriy, kompiuterin€s ir programingés
jrangos jsigijimo klausimais;

7.40. rengia veiklos ataskaitas ir perspektyvinius darbo planus ir teikia juos
Administracijos direktoriui ir / ar atsakingiems darbuotojams;

7.41. vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

8. Susipazinti ir / ar gauti i§ savivaldybés institucijy, struktiiriniy padaliniy Skyriaus
funkcijoms atlikti reikalingg informacija.

9. Teikti Administracijos direktoriui pasiiilymus dél Skyriaus darbo organizavimo ir
darbo tobulinimo, dé¢l valstybés tarnautojy ir darbuotojy skatinimo, priedy ir priemoky skyrimo ir
tarnybiniy nuobaudy skyrimo.

10. Reikalauti uztikrinti Skyriaus darbuotojams sveikas ir saugias darbo salygas.

11. Mokytis ir kelti kvalifikacija.
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12. Inicijuoti vieSuosius pirkimus, biitinus Skyriaus funkcijoms jgyvendinti ir veiklai
uztikrinti.
13. Skyrius turi ir kity teisiy, kurias nustato jstatymai ir kiti teisés aktai.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

14. Skyriaus nuostatus, pareigybes ir pareigybiy apraSymus teisés akty nustatyta
tvarka tvirtina Administracijos direktorius.

15. Skyriaus vedéjg (valstybés tarnautoja) ir specialistus (valstybés tarnautojus) skiria
] pareigas ir atleidzia Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka,
darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, priima ir atleidzia Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka Administracijos direktorius.

16. Skyriui vadovauja ir uz jo veiklg atsako vedé¢jas, kuris tiesiogiai pavaldus ir
atskaitingas Administracijos direktoriui.

17. Skyriaus ved¢jas:

17.1. organizuoja ir kontroliuoja Skyriaus darba vadovaudamasis Administracijos
nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darbo planais, programomis ir $iais nuostatais;

17.2. rengia ir teikia Administracijos direktoriui Skyriaus nuostaty, pareigybiy
apraSymy projektus, inicijuoja jy pakeitimus, papildymus;

17.3. vertina teisés akty nustatyta tvarka Skyriaus valstybés tarnautojy tarnybing
veiklg ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, veiklg ir teikia Administracijos direktoriui
sitilymus dél jy skatinimo, nuobaudy skyrimo, kvalifikacijos kélimo;

17.4. sprendzia jo ir Skyriaus kompetencijai priklausancius klausimus, teikia
Administracijos direktoriui i§vadas, problemy sprendimo biidus;

17.5. pasiraS8o Skyriaus darbuotojy parengtus raStus, dokumentus Skyriaus
kompetencijos klausimais;

17.6. veikia Skyriaus vardu, atstovauja jam valstybés ir savivaldybiy institucijose ir
Istaigose, nevyriausybinése organizacijose, teisésaugos ir teisétvarkos institucijose.

18. Skyriaus ved¢jas gali turéti pavaduotoja.

19. Laikinai nesant Skyriaus ved¢jo, jo funkcijas, nustatytas valstybés tarnautojo
pareigybés apraSyme, atlieka kitas Skyriaus valstybés tarnautojas. Jo nesant — kitas Administracijos
direktoriaus paskirtas valstybés tarnautojas.

20. Skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai yra tiesiogiai pavaldiis ir atskaitingi
Skyriaus vedéjui.

21. Skyriaus vedg¢jas ir darbuotojai savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos
jstatymais, kitais teisés aktais, Skyriaus nuostatais ir pareigybiy apraSymais.

22. Skyrius atsako uz jo zinioje esanciy dokumenty, antspaudy, spaudy sauguma,
apskaita, jy naudojima pagal paskirtj, tvirtinamy dokumenty kopijy tikruma.

23. Keiciantis Skyriaus vedéjui ir / ar darbuotojams, visos jy zinioje esancios bylos,
dokumentai, antspaudai, spaudai ir materialinés vertybés perduodami pagal akta.

24. Skyrius, jgyvendindamas wuzdavinius ir funkcijas Skyriaus kompetencijos
klausimais, bendradarbiauja su ministerijomis, kitomis valstybés ir savivaldybiy institucijomis,
Jstaigomis, jmonémis, organizacijomis, kitais Administracijos struktiiriniais padaliniais.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Skyrius likviduojamas ir pertvarkomas savivaldybés tarybos sprendimu jstatymy
nustatyta tvarka.
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26. Skyriaus veiklos nuostatai gali buti kei¢iami ir / ar papildomi Administracijos
direktoriaus jsakymu.




PATVIRTINTA
Visagino savivaldybés administracijos direktoriaus
2017 m. rugs¢jo __ d. jsakymu Nr. JV-E-

VISAGINO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
VIESOSIOS TVARKOS IR RINKLIAVU SKYRIAUS
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino savivaldybés administracijos VieSosios tvarkos ir rinkliavy skyriaus
(toliau — Skyrius) nuostatai reglamentuoja skyriaus uzdavinius, funkcijas, teises ir darbo
organizavima.

2. Skyrius yra Visagino savivaldybés administracijos (toliau — Administracija)
struktiirinis padalinys, jsteigtas Visagino savivaldybés tarybos sprendimu, tiesiogiai pavaldus
Administracijos direktoriui ir vykdantis jam priskirtus uzdavinius bei funkcijas.

3. Skyrius uZtikrina vieSgjg tvarka organizuodamas ir koordinuodamas nusikaltimy
prevencijos bei kontrolés programy rengima ir jgyvendinimg bei vykdant vieSosios tvarkos,
aplinkos ir sanitarijos prieZilirg savivaldybés teritorijoje, taip pat vykdo vietinés rinkliavos uz
komunaliniy atlieky surinkima ir atlieky tvarkyma apskaitg ir kontrole.

4. Skyrius neturi juridinio asmens teisiy ir finansuojamas i§ savivaldybés biudzeto.
Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
kodeksais, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
savivaldybés institucijy sprendimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais administraciniy
nusizengimy teiseng, vie$aja tvarka ir jos uztikrinima, vietines rinkliavas bei komunaliniy atlieky
tvarkyma, ir $iais nuostatais.

5. Skyrius turi savo antspauda, spaudus, turi teis¢ Skyriaus vardu rengti ir sudaryti
dokumentus (rastus, paZymas, protokolus, aktus ir kt.).

II SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Skyriaus uzdaviniai:

6.1.  organizuoti ir vykdyti nusikaltimy ir teisés pazeidimy prevencijos programy
rengimg ir jgyvendinima;

6.2. kontroliuoti savivaldybés institucijy teisés akty, reglamentuojanciy viesaja
tvarka, vykdyma;

6.3. organizuoti jmoniy, jstaigy, organizacijy ir kity objekty savivaldybeés
teritorijoje sanitaring priezilira;

6.4. administruoti, organizuoti ir vykdyti vietinés rinkliavos uZ komunaliniy atlieky
surinkimg ir atlieky tvarkyma apskaitg ir uztikrinti mokéjimy kontrole.

7. Skyrius, vykdydamas jam nustatytus uZzdavinius, jstatymy ir kity teisés akty
nustatyta tvarka atlieka Sias funkcijas:

7.1.  vieSosios tvarkos uztikrinimo srityje:

7.1.1.  prizitri, kaip laikomasi Visagino savivaldybés tarybos sprendimy ar
Administracijos direktoriaus jsakymy dél kovos su Zmoniy uzkreCiamyjy ligy protrikiais ir
epidemijomis nuostaty reikalavimy;

7.1.2.  prizidri, kaip laikomasi Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty,
reglamentuojanciy vaiky ir Seimos teisinius santykius, nuostaty reikalavimy;
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7.1.3.  prizidiri, kaip laikomasi Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty,
reglamentuojanciy teisés naudotis gyviinijos objektais perleidimg, tokiy sandoriy sudaryma,
gyvinijos objekty, kuriy naudojimui reikia gauti leidima, naudojimo teisétuma;

7.1.4.  priziiri, kaip laikomasi reklamos naudojimo reikalavimy ir draudimy;

7.1.5.  prizidri, kaip laikomasi Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty,
reglamentuojan¢iy komercing ar uking veikla, mazmeninés prekybos taisykliy, Visagino
savivaldybés tarybos patvirtinty prekybos turgavietése taisykliy, Visagino savivaldybés tarybos
patvirtinty prekybos vieSosiose vietose taisykliy, mazmeninés prekybos alkoholiniais gérimais
apgaudinéjami pirkéjai ir klientai, ar néra pazeidziami teisés aktai, nustatantys prekiy pateikimg ir
tiekima rinkai,

7.1.6.  prizidiri, kaip laikomasi Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty,
reglamentuojanciy Zemés iikio, veterinarijos veikla ir gyviiny globa, medziokle ir mégéjy Zvejyba,
zuvininkystés duomeny teikimo ir Zuvininkystés duomeny valstybés informacinés sistemos
leidime naudoti zvejybos plota nurodyty salygy ir zuvivaisos zuvininkystés vandens telkiniuose
nuostaty, zvejybos produkty iSkrovimo ir / ar perkrovimo i§ Zvejybos laivy uostuose ir / ar jiiry
vandenyse nuostaty, pirminio zvejybos produkty pardavimo ir supirkimo nuostaty, verslinés
zvejybos tvarkos, specialiosios zvejybos tvarkos laikymasi, pagal savo kompetencija;

7.1.7.  prizitri, kaip vykdomi Administracijos direktoriaus sprendimai laikinai
apriboti arba uzdrausti transporto priemoniy eisma;

7.1.8.  prizidri, kaip laikomasi Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty,
reglamentuojanciy bisto tikio, aplinkos tvarkymo ir statybos veikla, Visagino savivaldybés tarybos
patvirtinty Atlieky tvarkymo taisykliy, Visagino savivaldybés tarybos patvirtinty Zeldyny ir
zeldiniy apsaugos taisykliy reikalavimy, pagal savo kompetencija;

7.1.9.  prizidri, kaip laikomasi Lietuvos Respublikos zmoniy palaiky laidojimo
istatyme ir kituose teisés aktuose nustatyty kapiniy priezitros ir Zzmogaus palaiky gabenimo
transporto priemonémis reikalavimy;
reglamentuojanciy transporto ir keliy wkj, nuostaty reikalavimy, prizidiri vietinés rinkliavos uz
naudojimasi Visagino savivaldybés tarybos nustatytomis vietomis automobiliams statyti
nuostatuose nustatytos vietinés rinkliavos mokéjimo tvarkos laikymasi;

7.1.11. organizuoja ir vykdo reidus, kontrolinius patikrinimus administraciniams
nusizengimams iSaiskinti;

7.1.12. suraSo administraciniy nusizengimy protokolus Administraciniy nusizengimy
kodekso nustatyta tvarka Administracijos direktoriaus suteikty jgaliojimy pagrindu;

7.1.13. nagrinéja administraciniy nusizengimy bylas ir uztikrina administraciniy
nusizengimy teiseng bei paskirty baudy iSieskojima;

7.1.14. registruoja administraciniy nusizengimy protokolus ir tvarko jy apskaita;

7.2.  vietinés rinkliavos uz komunaliniy atlieky surinkimg ir tvarkyma apskaitos ir
kontrolés srityje:

7.2.1. rengia dokumentus (taisykles, tvarkas, nuostatus, vieSyjy pirkimy
dokumentus ir kt.), susijusius su vietinés rinkliavos uz komunaliniy atlieky surinkimg ir tvarkyma
jvedimu ir jgyvendinimu savivaldybéje ir teikia derinti juos savivaldybés tarybai;

7.2.2.  vykdo vietinés rinkliavos uz komunaliniy atlieky surinkima ir tvarkyma
apskaitg ir kontrole;

7.2.3. nuolat renka informacija apie vietinés rinkliavos mokétojus, registruoja ir
tikslina vietinés rinkliavos mokétojy saraSus, importuoja j programg visus duomenis, reikalingus
vietinei rinkliavai apskaiciuoti;

7.2.4.  suformuoja, patikrina mokétojams vietinés rinkliavos praneSimus ir kvitus ir
teikia juos siuntéjui;
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7.2.5.  kontroliuoja mokes¢iy mokejima laiku, mokes¢io nesumokeéjusiems iSsiuncia
priminimus;

7.2.6.  rengia, analizuoja, apskaiCiuoja ir teikia tarybai tvirtinti projektus dél vietinés
rinkliavos dydzio nustatymo uz atlieky tvarkyma ir surinkima;

7.2.7. analizuoja bei atsako ] gyventojy praSymus, skundus, pasitlymus ir
pageidavimus, konsultuoja gyventojus, jmones, organizacijas vietinés rinkliavos mokeéjimo
klausimais;

7.2.8. uztikrina, kad biity vykdomi Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés
nutarimai, savivaldybés tarybos sprendimai bei Administracijos direktoriaus jsakymai,
reguliuojantys vieting rinkliavg uz komunaliniy atlieky surinkimg 1§ atlieky turétojy ir atlieky
tvarkyma;

7.3.  Skyriaus kompetencijos klausimais rengia rasty, teisés akty ir kity dokumenty
projektus;

7.4. organizuoja ir tvarko Skyriaus dokumentus, uztikrina tinkamg jy saugojimg ir
perdavima nustatyta tvarka j jstaigos archyva;

7.5. planuoja léSy poreiki Skyriaus funkcijoms atlikti ir teikia Siuos planus
Administracijos direktoriui;

7.6. planuoja ir dalyvauja organizuojant vieSuosius pirkimus, butinus Skyriaus
funkcijoms vykdyti ir veiklai uztikrinti;

7.7.  kaupia, sistemina ir teikia informacija Skyriaus kompetencijos klausimais;

7.8.  tvarko teisés aktais priskirtus registrus, teikia informacija valstybés registrams;

7.9. konsultuoja biudzetiniy jstaigy ir kity organizacijy, jmoniy atstovus ir
gyventojus Skyriaus kompetencijos klausimais;

7.10. tiria ir analizuoja pasiilymus, praSymus, rastus, paklausimus, lokaliy teisés
akty projektus ir rengia reikalingus atsakymams ar iSvadoms dokumentus, dokumenty projektus;

7.11. rengia ataskaitas dé¢l nuveikto darbo ir perspektyvinius darbo planus, teikia juos
Administracijos direktoriui ir / ar atsakingiems darbuotojams;

7.12. vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

8. Susipazinti ir / ar gauti i§ savivaldybés institucijy, struktiiriniy padaliniy Skyriaus
funkcijoms atlikti reikalingg informacija.

9. Teikti Administracijos direktoriui pasiiilymus dél Skyriaus darbo organizavimo ir
darbo tobulinimo, dé¢l valstybés tarnautojy ir darbuotojy skatinimo, priedy ir priemoky skyrimo ir
tarnybiniy nuobaudy skyrimo.

10. Reikalauti uztikrinti Skyriaus darbuotojams sveikas ir saugias darbo salygas.

11. Mokytis ir kelti kvalifikacija.

12. Inicijuoti vieSuosius pirkimus, bitinus skyriaus funkcijoms jgyvendinti ir veiklai
uztikrinti.

13. Skyrius turi ir kity teisiy, kurias nustato jstatymai ir kiti teisés aktai.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

14. Skyriaus nuostatus, pareigybes ir pareigybiy apraSymus teisés akty nustatyta
tvarka tvirtina Administracijos direktorius.

15. Skyriaus vedéja (valstybés tarnautojq) ir specialistus (valstybés tarnautojus) skiria
1 pareigas ir atleidzia Lietuvos Respublikos wvalstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka,
darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, priima ir atleidzia Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka Administracijos direktorius.
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16. Skyriui vadovauja ir uz jo veikla atsako vedéjas, kuris tiesiogiai pavaldus ir
atskaitingas Administracijos direktoriui.

17. Skyriaus vedé¢jas:

17.1. organizuoja ir kontroliuoja Skyriaus darba, vadovaudamasis Administracijos
nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darbo planais, programomis ir $iais nuostatais;

17.2. rengia ir teikia Administracijos direktoriui Skyriaus nuostaty, pareigybiy
apraSymy projektus, inicijuoja jy pakeitimus, papildymus;

17.3. wvertina teisés akty nustatyta tvarka Skyriaus valstybés tarnautojy tarnybine
veiklg ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, veikla ir teikia Administracijos direktoriui
sitilymus dél jy skatinimo, nuobaudy skyrimo, kvalifikacijos kélimo;

17.4. sprendzia jo ir Skyriaus kompetencijai priklausancius klausimus, teikia
Administracijos direktoriui i§vadas, problemy sprendimo biidus;

17.5. pasiraSso Skyriaus darbuotojy parengtus rastus, dokumentus Skyriaus
kompetencijos klausimais;

17.6. veikia Skyriaus vardu, atstovauja jam valstybés ir savivaldybiy institucijose ir
Istaigose, nevyriausybinése organizacijose, teisésaugos ir teisétvarkos institucijose.

18. Skyriaus ved¢jas gali turéti pavaduotoja.

19. Laikinai nesant Skyriaus vedé¢jo, jo funkcijas, nustatytas valstybés tarnautojo
pareigybes apraSyme, atlieka kitas Skyriaus valstybés tarnautojas. Jo nesant — kitas Administracijos
direktoriaus paskirtas valstybés tarnautojas.

20. Skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai yra tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi
Skyriaus vedéjui.

21. Skyriaus ved¢jas ir darbuotojai savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos
Istatymais, kitais teisés aktais, Skyriaus nuostatais ir pareigybiy apraSymais.

22. Skyrius atsako uz jo Zinioje esan¢iy dokumenty, antspaudy, spaudy sauguma,
apskaita, jy naudojimg pagal paskirtj, tvirtinamy dokumenty kopijy tikruma.

23. Keiciantis Skyriaus vedéjui ir / ar darbuotojams visos jy zinioje esancios bylos,
dokumentai, antspaudai, spaudai ir materialinés vertybés perduodami pagal akta.

24. Skyrius, jgyvendindamas uZdavinius ir funkcijas Skyriaus kompetencijos
klausimais, bendradarbiauja su ministerijomis, kitomis valstybés ir savivaldybiy institucijomis,
jstaigomis, jmonémis, organizacijomis, kitais Administracijos struktiiriniais padaliniais.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Skyrius likviduojamas ir pertvarkomas Visagino savivaldybés tarybos sprendimu
jstatymy nustatyta tvarka.

26. Skyriaus veiklos nuostatai gali biiti kei¢iami ir / ar papildomi Administracijos
direktoriaus jsakymu.




PATVIRTINTA
Visagino savivaldybés administracijos direktoriaus
2017 m. rugs¢jo _ d. jsakymu Nr. J[V-E-

VISAGINO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
VIESUJU PIRKIMU SKYRIAUS
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino savivaldybés administracijos VieSyjy pirkimy skyriaus (toliau — Skyrius)
nuostatai reglamentuoja Skyriaus uzdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavima.

2. Skyrius yra Visagino savivaldybés administracijos (toliau — Administracija)
struktiirinis padalinys, jsteigtas Visagino savivaldybés tarybos sprendimu, tiesiogiai pavaldus
Administracijos direktoriui ir vykdantis jam priskirtus uzdavinius bei funkcijas.

3. Skyrius uztikrina, kad vieSieji pirkimai Administracijoje biity vykdomi teisés akty
nustatyta tvarka ir kad taupiai ir tikslingai biity naudojamos valstybés ir savivaldybés biudzety ir i§
kity finansavimo Saltiniy gautos 1éSos Administracijoje vykdant vieSuosius pirkimus.

4. Skyrius neturi juridinio asmens teisiy ir finansuojamas i§ savivaldybés biudzeto.
Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
kodeksais, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, VieSyjy
pirkimy tarnybos jsakymais, savivaldybés institucijy sprendimais, kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais vieSuosius pirkimus, ir Siais nuostatais.

5. Skyrius turi savo antspauda, spaudus, turi teis¢ skyriaus vardu rengti ir sudaryti
dokumentus (rastus, paZymas, protokolus, aktus ir kt.).

II SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Skyriaus uZdaviniai:

6.1. viesyjy pirkimy Administracijoje vykdymo teisés akty nustatyta tvarka
uztikrinimas;

6.2. pagalbos Visagino savivaldybés jstaigoms vykdant vieSuosius pirkimus
teikimas.

7. Skyrius, vykdydamas nustatytus jam uzdavinius, jstatymy ir kity teisés akty
nustatyta tvarka atlieka Sias funkcijas:

7.1.  vykdo Administracijos prekiy, paslaugy ir darby jsigijimo vieSyjy pirkimy
iSankstinio poreikio analize;

7.2. sudaro metinius Administracijos vieSyjy pirkimy plany projektus,
atsizvelgdamas | poreikius pagal pirkimy iniciatoriy pateiktus duomenis ir patvirtintas léSas
(Apskaitos skyriaus), planus teikia tvirtinti Administracijos direktoriui;

7.3. rengia meting ataskaitg ir teikia VieSyjy pirkimy tarnybai teisés akty nustatyta
tvarka;

7.4. atlieka prekiy, paslaugy ir darby pirkimy ver¢iy apskaiCiavimg teisés akty
nustatyta tvarka;

7.5. rengia Administracijoje vykdomy vieSyjy pirkimy konkursy salygas pagal
Viesyjy pirkimy jstatymo ir kity teisés akty reikalavimus;



7.6.  konsultuoja Administracijos pirkimy organizatorius vieSyjy pirkimy vykdymo
klausimais, padeda pirkimo organizatoriams suformuluoti sudaromy sutarciy svarbigsias salygas ir
atlikti tiekéjy apklausa;

7.7. skelbia informacijg apie numatytus vykdyti vieSuosius pirkimus VieSyjy
pirkimy jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka;

7.8. padeda VieSojo pirkimo komisijos (toliau — Komisija) pirmininkui organizuoti
komisijos darba, tvarko komisijos dokumentacija:

7.8.1.  rengia Komisijos poseédziy darbotvarkes;

7.8.2.  sukomplektuoja biitinus Komisijos posédziui dokumentus ir parengia
reikiama jy kopijy kiekj;

7.8.3.  Saukia Komisijos posédZius;

7.8.4.  raSo Komisijos posédziy protokolus;

7.8.5.  rengia Komisijos siun¢iamy rasty projektus;

7.8.6. teikia vieSyjy pirkimy dokumentus, jy paaiSkinimus, patikslinimus ir kitg
informacija prekiy tiekéjams, paslaugy teikéjams, rangovams;

7.8.7. teikia informacija vieSyjy pirkimy dalyviams apie Komisijos priimtus
sprendimus;

7.8.8.  vykdo kitus Komisijos pavedimus;

7.9.  prizitri Komisijos priimty sprendimy vykdyma;

7.10. vykdo vieSyjy pirkimy procediiras teisés akty nustatyta tvarka;

7.11. VieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka skelbia laiméjusiy dalyviy
pasiiilymus, sudarytas vieSyjy pirkimy sutartis ir vieSyjy pirkimy sutarciy saglygy pakeitimus;

7.12. VieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka rengia ir teikia VieSyjy pirkimy
tarnybai jvykdyty ar nutraukty vieSyjy pirkimy sutarciy ataskaitas;

7.13. teikia informacija apie vieSuosius pirkimus Administracijos direktoriui;

7.14. analizuoja su vieSaisiais pirkimais susijusioms funkcijoms vykdyti reikalingy
duomeny ir jy apdorojimo informaciniy sistemy priemoniy poreikius;

7.15. nagrin¢ja jmoniy, jstaigy, kity juridiniy asmeny skundus, pretenzijas,
paklausimus vieSyjy pirkimy klausimais, uZtikrina atsakyma j juos laiku;

7.16. rengia tvarky, taisykliy, savivaldybés institucijy sprendimy, susijusiy su
vieSyjy pirkimy organizavimu, projektus Skyriaus kompetencijos klausimais, organizuoja jy
1gyvendinima;

7.17. vykdo savivaldybés jstaigy vykdomy viesyjy pirkimy teis€tumo kontrole;

7.18. konsultuoja savivaldybés jstaigy darbuotojus vieSyjy pirkimy vykdymo
klausimais.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

8. Susipazinti ir / ar gauti 1§ savivaldybés institucijy, struktiiriniy padaliniy Skyriaus
funkcijoms atlikti reikalingg informacija.

9. Teikti Administracijos direktoriui pasiiilymus dél Skyriaus darbo organizavimo ir
darbo tobulinimo, dél valstybés tarnautojy ir darbuotojy skatinimo, priedy ir priemoky skyrimo ir
tarnybiniy nuobaudy skyrimo.

10. Reikalauti uztikrinti Skyriaus darbuotojams sveikas ir saugias darbo salygas.

11. Mokytis ir kelti kvalifikacija.

12. Inicijuoti vieSuosius pirkimus, biitinus Skyriaus funkcijoms jgyvendinti ir veiklai
uztikrinti.

13. Skyrius turi ir kity teisiy, kurias nustato jstatymai ir kiti teisés aktai.



IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

14. Skyriaus nuostatus, pareigybes ir pareigybiy apraSymus teis€és akty nustatyta
tvarka tvirtina Administracijos direktorius.

15. Skyriaus vedéjg (valstybés tarnautojg) ir specialistus (valstybés tarnautojus) skiria
] pareigas ir atleidzia Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka,
darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, priima ir atleidzia Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka Administracijos direktorius.

16. Skyriui vadovauja ir uz jo veiklg atsako vedé¢jas, kuris tiesiogiai pavaldus ir
atskaitingas Administracijos direktoriui.

17. Skyriaus ved¢jas:

17.1. organizuoja ir kontroliuoja Skyriaus darba, vadovaudamasis Administracijos
nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darbo planais, programomis ir $iais nuostatais;

17.2. rengia ir teikia Administracijos direktoriui Skyriaus nuostaty, pareigybiy
apraSymy projektus, inicijuoja jy pakeitimus, papildymus;

17.3. vertina teisés akty nustatyta tvarka Skyriaus valstybés tarnautojy tarnybing
veiklg ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, veiklg ir teikia Administracijos direktoriui
sitilymus dél jy skatinimo, nuobaudy skyrimo, kvalifikacijos kélimo;

17.4. sprendzia jo ir Skyriaus kompetencijai priklausancius klausimus, teikia
Administracijos direktoriui i§vadas, problemy sprendimo biidus;

17.5. pasiraS8o Skyriaus darbuotojy parengtus raStus, dokumentus Skyriaus
kompetencijos klausimais;

17.6. veikia Skyriaus vardu, atstovauja jam valstybés ir savivaldybiy institucijose ir
Jstaigose, nevyriausybinése organizacijose, teisésaugos ir teisétvarkos institucijose.

18. Skyriaus ved¢jas gali turéti pavaduotoja.

19. Laikinai nesant Skyriaus ved¢jo, jo funkcijas, nustatytas valstybés tarnautojo
pareigybés apraSyme, atlieka kitas Skyriaus valstybés tarnautojas. Jo nesant — kitas Administracijos
direktoriaus paskirtas valstybés tarnautojas.

20. Skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai yra tiesiogiai pavaldiis ir atskaitingi
Skyriaus vedéjui.

21. Skyriaus vedg¢jas ir darbuotojai savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos
Jstatymais, kitais teisés aktais, skyriaus nuostatais ir pareigybiy apraSymais.

22. Skyrius atsako uz jo zinioje esanciy dokumenty, antspaudy, spaudy sauguma,
apskaita, jy naudojima pagal paskirtj, tvirtinamy dokumenty kopijy tikruma.

23. Keiciantis Skyriaus vedéjui ir / ar darbuotojams, visos jy zinioje esancios bylos,
dokumentai, antspaudai, spaudai ir materialinés vertybés perduodami pagal akta.

24. Skyrius, jgyvendindamas wuzdavinius ir funkcijas Skyriaus kompetencijos
klausimais, bendradarbiauja su ministerijomis, kitomis valstybés ir savivaldybiy institucijomis,
Jstaigomis, jmonémis, organizacijomis, kitais Administracijos struktiiriniais padaliniais.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Skyrius likviduojamas ir pertvarkomas Visagino savivaldybeés tarybos sprendimu
Jstatymy nustatyta tvarka.

26. Skyriaus veiklos nuostatai gali buti kei¢iami ir / ar papildomi Administracijos
direktoriaus jsakymu.
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