ROKISKIS

ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

) JSAKYMAS
DEL ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS BENDROJO
SKYRIAUS NUOSTATU PATVIRTINIMO

2018 m. lapkricio 14 Nr. AV-1099
Rokiskis

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 29 straipsnio 8 dalies 3
punktu, 18 straipsnio 1 dalimi, Rokiskio rajono savivaldybés tarybos 2018 m. spalio 26 d.
sprendimu Nr. TS- 232 ,,Del Rokiskio rajono savivaldybés administracijos struktiiros patvirtinimo®:

I. Tvirtinunuo 2018 m. gruodzio 1 d. Rokiskio rajono savivaldybés administracijos
Bendrojo skyriaus nuostatus (pridedama).

3.Pripazistunuo 2018 m. lapkricio 30 d. netekusiu galios Rokiskio rajono
savivaldybés administracijos direktoriaus 2009 m. lapkri¢io 10 d. jsakymg Nr. P-725 ,Deél
Kanceliarijos skyriaus nuostaty patvirtinimo®;

[sakymas per viena ménesj gali biti skundziamas Lietuvos administraciniy gin¢y komisijos
PanevéZio apygardos skyriui adresu Respublikos g. 62, PanevéZzys, Lietuvos Respublikos
ikiteisminio administraciniy gin¢y nagrinéjimo tvarkos jstatymo nustatyta tvarka.
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PATVIRTINTA

Rokiskio rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus
2018 m. lapkricio 14 d.
jsakymu Nr. AV-1099

ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
BENDROJO SKYRIAUS NUOSTATAI

I.  SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Bendrasis skyrius (toliau — skyrius) yra rajono savivaldybés administracijos struktiirinis
padalinys, neturintis juridinio asmens statuso ir vykdantis funkcijas dokumenty valdymo bei
informaciniy technologijy srityse. Skyrius yra pavaldus rajono savivaldybés administracijos
direktoriui.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymais,
Vyriausybeés nutarimais, kitais pojstatyminiais teisés aktais, Rokiskio rajono savivaldybes tarybos
sprendimais, savivaldybés mero potvarkiais, administracijos direktoriaus jsakymais, Rokiskio
rajono savivaldybés administracijos ir §iais nuostatais.

3. Skyriaus darbuotojus Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka i pareigas skiria ir
atleidzia administracijos direktorius.

4. Skyrius turi dokumenty blankus ir antspaudg su savo pavadinimu, skyrius gali turéti
kitus skyriaus veiklai reikalingus spaudus.

_ II. SKYRIUS
UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Bendrojo skyriaus uzdaviniai yra:

5.1. uztikrinti rajono savivaldybés dokumenty rengima, registravima, skyriaus dokumenty
tvarkyma pagal norminiy ir metodiniy dokumenty reikalavimus, teikti metoding pagalba dokumenty
rengimo klausimais;

5.2. rengti rajono savivaldybés tarybos, tarybos komitety posédZius;

5.3. organizuoti asmeny priémima pas mera, mero pavaduotojg ir administracijos
direktoriy;

5.4. uztikrinti archyviniy dokumenty saugojima, apskaitg ir naudojima;

5.5. jgyvendinti bendrg savivaldybés kompiuterizavimo programa;

5.6. organizuoti informaciniy sistemy diegima;

5.7. tobulinti kompiuterizuotos informacinés sistemos administravimo priemones;

5.8. organizuoti kompiuteriy ry3$j su valstybés registrais, Zinybinémis ir teritorinémis
sistemomis.

6. Igyvendindamas pavestus uZdavinius Bendrasis skyrius vykdo $ias funkcijas:

6.1. registruoja gaunamus ir siun¢iamus dokumentus, pra§ymus, skundus kompiuteringje
dokumenty valdymo programoje bei kontroliuoja jy vykdyma;

6.2. spausdina ir daugina dokumentus, priima ir perduoda faksogramas, elektroninj pasta;

6.3. tvarko ir siuncia korespondencija, Rokiskio rajono savivaldybés tarybos sprendimus,
savivaldybés mero  potvarkius, savivaldybés administracijos  direktoriaus  jsakymus
korespondentams pastu, elektroniniu pastu, faksu;

6.4. padeda priimti asmenis pas merg, mero pavaduotojg ir administracijos direktoriuy;
atsako | interesanty skambucius, teikia reikiama informacija riipimais klausimais ir nukreipia juos
pas reikiamus specialistus;




6.5. nustatyta tvarka nagrinéja asmeny, jmoniy, jstaigy ir organizacijy prasymus, skundus
bei pasitilymus, imasi reikiamy priemoniy, kad biity iSspresti juose keliami reikalavimai;

6.6. redaguoja rajono savivaldybés tarybos sprendimy, savivaldybés mero potvarkiy,
savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy projektus;

6.7. rengia rajono savivaldybés tarybos sprendimy, savivaldybés mero potvarkiy,
administracijos direktoriaus jsakymuy projektus veiklos organizavimo klausimais;

6.8. apibendrina savivaldybés mero ir administracijos direktoriaus metines ataskaitas;

6.9. sudaro rajono savivaldybés tarybos posédziy darbotvarkes, apie jas skelbia spaudoje
rajono savivaldybes tarybos veiklos reglamento nustatyta tvarka;

6.10. organizuoja rajono savivaldybés tarybos komitety posédzius rajono tarybai
teikiamiems klausimams preliminariai i$nagrinéti, juos protokoluoja, apibendrina pateiktus
pasiilymus svarstant rajono savivaldybés tarybos sprendimy projektus;

6.11. uztikrina rajono savivaldybés tarybos sprendimy projekty ir kitos medziagos
iSsiuntimg elektroniniu pastu rajono savivaldybés tarybos nariams bei kitiems pareiginams
savivaldybés tarybos veiklos reglamente nustatytu laiku;

6.12. rlipinasi rajono savivaldybés tarybos bei tarybos komitety posédZiy jgarsinimu ir
JraSymu;

6.13. registruoja rajono tarybos narius ir posédziy dalyvius, veda tarybos nariy dalyvavimo
posedZiuose apskaita;

6.14. protokoluoja rajono savivaldybés tarybos, komitety, savivaldybés mero,
administracijos direktoriaus kvie¢iamus pasitarimus;

6.15. registruoja RokiSkio rajono savivaldybés tarybos protokolus ir sprendimus, rajono
savivaldybes tarybos komitety posédziy protokolus ir rekomendacinius sprendimus;

6.16. registruoja savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymus veiklos klausimais
kompiuterinéje dokumenty valdymo programoje;

6.17. skelbia spaudoje apie daugumai gyventojy aktualius tarybos sprendimus, tarybos
nariy priémimo grafikus;

6.18. iSduoda rajono savivaldybés tarybos sprendimuy, protokoly, mero potvarkiy ir
administracijos direktoriaus jsakymy veiklos klausimais i¥radus ir kopijas, tvirtina iy dokumenty
kopijy, nuorasy ar isrady tikruma;

6.19. registruoja rajono savivaldybés mero sudaromas ir pasira§omas sutartis ir susitarimus
su uZsienio jmonémis, uzsienio valstybiy savivaldybémis ir kitomis savivaldybémis, kurias tvirtina
rajono savivaldybeés taryba bei rajono savivaldybés mero sudaromas sutartis ir susitarimus su savo ir
kity savivaldybiy teritorijoje esantiomis jmonémis, jstaigomis, organizacijomis, tvirtina jy kopijy,
nuorady ar isray tikruma;

6.20. registruoja tikines sutartis, tvirtina jy kopijy, nuorady ar i§rady tikruma;

6.21. registruoja rajono savivaldybés merui, mero pavaduotojui, pataréjams, savivaldybés
administracijos direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ir administracijos skyriy darbuotojams
pagamintus antspaudus ir spaudus;

6.22. talpina j rajono savivaldybés internetinj tinklalapj aktualias naujienas, savivaldybés
mero darbotvarke, parengtus ir nustatyta tvarka suderintus rajono savivaldybés tarybos sprendimy
projektus, po savivaldybés tarybos posédZio — priimtus savivaldybés tarybos sprendimus ir
balsavimo rezultatus;

6.23. rengia sveikinimus, padékas;

6.24. vykdo valstybinés kalbos vartojimo prieZiiirg; :

6.25. vykdo Civilinés metrikacijos ir archyvy skyriaus sistemy administravima,
organizavima ir darbo viety kontrolg;

6.26. rengia naujas Rokiskio rajono savivaldybés administracijos darbo stotis;

6.27. uztikrina tinklo sauguma;

6.28. organizuoja serveriy darbg;

0.29. organizuoja, administruoja ir kontroliuoja duomeny baziy darbo vietas ir technigkai
jas priZitiri, archyvuoja;



6.30. analizuoja turimos programinés jrangos trikumus, testuoja kompiuterius ir
remontuoja;

6.31. dalyvauja kuriant Rokiskio rajono savivaldybés administracijos strategija
informaciniy technologijy srityje;

6.32. atlieka jsigytos informaciniy technologijy jrangos sutaréiy kontrolg;

6.33. pagal tarnybos kompetencija rengia techning dokumentacija kompiuterinés ir
programinés jrangos pirkimams ir vykdo vie$yjy pirkimy iniciatoriaus funkcijas:

6.34. vykdo terminalinio serverio administravima, prieZilirg ir atnaujinima;

6.35. vykdo Doclogix DVS administravima, darbo viety prieziiirg ir kontrole;

6.36. vykdo EDVS (https://www.epaslaugos.lt) paslaugy administravima;

6.37. vykdo buhalterinés apskaitos programos ,,FVAS® (Microsoft Dynamics NAV)
administravima, priezilirg ir atnaujinima;

6.38. vykdo PARAMA serverio administravimg, idiegima, priezitira;

6.39. priziari Rokiskio rajono savivaldybés administracijos ir filialy (seniliniju)
kompiuterius, kompiuterinius tinklus, tarnybines stotis (pagal poreikj testuoja ir diegia naqu
programing 1ranga,, telkla rekomendacuas)
naudojlrna}, telkla metoding pagalba, konsultuOJa kompiuteriais dirban¢ius darbuotojus;

6.41. uztikrina Rokiskio rajono savivaldybés administracijoje naudojamos taikomosios
programinés jrangos funkcionavima, bei uZztikrina kompiuteriniy sistemy palaikymg ir plétrg
Rokiskio rajono savivaldybeés administracijoje;

6.42. priziiiri bei programuoja LED lauko ekrang;

6.43. prizilri ir administruoja Rokiskio rajono savivaldybei pavaldziy istaigy (mokykly,
darZeliy, Rokiskio kultiiros centro, Rokiskio socialinés paramos centro, Rokiskio rajono
savivaldybes prie§gaisrinés tarnybos) buhalterinés apskaitos programag FVAS;

6.44. konsultuoja savivaldybés administracijos tarnautojus informaciniy sistemy
eksploatavimo ir technologijy klausimais;

6.45. admlnlstruOJa savivaldybés interneto svetaine;

6.46. sudaro ir nuolat atnaujina rajono savivaldybés tarybos nariy ir admmlstracgos
darbuotoju sarasus, nurodant kontaktinius duomenis;

6.47. paruosia kopijavimo aparatus darbui.

III. SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS

7. Skyriy sudaro valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis.

8. Skyriui vadovauja skyriaus vedéjas, kurj konkurso biidu j pareigas skiria ir atleidzia i§ jy
savivaldybés administracijos direktorius.

9. Skyriaus vedéjas organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja skyriaus darbg, uZtikrindamas
skyriaus nuostatuose nustatyty uidaviniq ir funkcijy jgyvendinima.

10. Skyrius atsako uz jo Zinioje esanc¢iy antspaudy ir spaudy sauguma ir naudojima pagal
paskirt}, dokumenty sauguma, apskaitg, tvirtinamy dokumenty kopijy tikruma.

11. Keidiantis skyriaus vedéjui ir/ar darbuotojams, visos jy Zinioje esancios bylos,
dokumentai, antspaudai, spaudai ir materialinés vertybés perduodami pagal perdavimo ir priémimo
akta.

12. Skyrius, jgyvendindamas uZdavinius ir funkcijas skyriaus kompetencijos klausimais,
bendradarbiauja su ministerijomis, kitomis valstybés ir savivaldybiy institucijomis, jstaigomis,
imonémis, organizacijomis, kitais savivaldybés administracijos struktiiriniais padaliniais.

IV. SKYRIUS
DARBUOTOJY TEISES IR PAREIGOS



13. Skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai, atlikdami jiems pavestas uzduotis ir
funkecijas, turi teise:

13.1. gauti reikalingg informacijg i§ savivaldybés administracijos struktiriniy padaliniy,
jstaigy, jmoniy ir organizacijy skyriaus funkcijoms vykdyti;

13.2. dalyvauti savivaldybés tarybos posédziuose, administracijos pasitarimuose, kuriuose
svarstomi su skyriaus veikla susije klausimais;

13.3. naudotis savivaldybés transportu, kompiuteriais, rySio priemonémis, uzsisakyti
metoding literatlirg darbo ir kvalifikacijos kélimo klausimais;

14. Skyriaus darbuotojai privalo:

14.1. tinkamai ir laiku vykdyti pareigybés apraSyme numatytas funkcijas, taip pat kitas
jiems pavestas uzduotis;

14.2. laikytis tarnybinés etikos, darbo drausmeés, vidaus darbo tvarkos taisykliy;

14.3. kelti kvalifikacija.

V. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Skyrius reorganizuojamas ir likviduojamas savivaldybés tarybos sprendimu teisés akty
nustatyta tvarka.




