PATVIRTINTA

Siauliy miesto savivaldybés administracijos
direktoriaus 2023 m. kovo 16 d.

isakymu Nr. A-430

SIAULIU MIESTO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy miesto savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly skyriaus (toliau — Skyrius)
nuostatai nustato Skyriaus uzdavinius, funkcijas ir teises bei darbo organizavima.

2. Skyrius yra Siauliy miesto savivaldybés administracijos (toliau — Administracija) struktirinis
padalinys, jsteigtas Siauliy miesto savivaldybés (toliau — Savivaldybé) tarybos sprendimu, tiesiogiai
pavaldus Siauliy miesto savivaldybés administracijos direktoriui (toliau — Administracijos direktorius)
ir vykdantis jam priskirtus uzdavinius bei funkcijas.

3. Skyrius neturi juridinio asmens teisiy ir finansuojamas i§ Savivaldybés biudzeto. Skyrius,
poskyris gali turéti antspauda ir blanka su Siauliy miesto savivaldybés herbu ir Skyriaus, poskyrio
pavadinimu.

4. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, Administracijos
direktoriaus jsakymais, Savivaldybés tarybos sprendimais ir Siais nuostatais.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriui nustatomi Sie uzdaviniai:

5.1. atlikti Savivaldybés tarybos nariy, Savivaldybés mero ir vicemery, Savivaldybés
administracijos (toliau — Savivaldybé) tikinj ir materialinj aptarnavima;

5.2. diegti informacines ir komunikacines sistemas ir jas prizitiréti;

5.3. organizuoti savivaldybés dokumenty tvarkyma;

5.4. uztikrinti vieno langelio principu veikiancios paslaugy teikimo asmenims sistemos vystyma
Savivaldybéje;

5.5. uztikrinti darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty jgyvendinima;

6. Skyrius, jgyvendindamas pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

6.1. vykdo darbuotojy saugos ir sveikatos funkcijas Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka, organizuoja prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi Savivaldybéje;

6.2. organizuoja tarnybinio transporto tinkama eksploatavima, uZtikrina tinkamg tarnybiniy
automobiliy techning biikle ir remonta, atlieka tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo kontrole;

6.3. organizuoja Administracijos pastato priezilira bei apsaugg, atlicka Savivaldybés tkinj
aptarnavimag, uztikrindamas tvarka ir Svarg Administracijos pastate (pastato remontas, patalpy valymas,
baldy ir kito inventoriaus jsigijimas, jy remontas ir apsauga), aprupina darbuotojus darbo ir
kanceliarinémis priemonémis;

6.4. dalyvauja ir/ar vykdo materialiojo turto ir medziagy inventorizacijas, oOrganizuoja
nusidévéjusio turto ir medZiagy nuraSyma ir sunaikinima;

6.5. organizuoja pastaty Sildymo ir karSto vandens sistemos priezilirag, kondicionieriy ir kity
sistemy technine biukle, organizuoja jy tinkamga eksploatavimg bei gedimy Salinimg;

6.6. priima, klasifikuoja, tvarko ir saugo likviduoty jmoniy ir organizacijy ilgai ir trumpai
saugomus dokumentus, jy pagrindu iSduoda archyvines pazymas, dokumenty kopijas, iSraSus;

6.7. organizuoja Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapc¢iy jstatymo nuostaty, susijusiy
su leidimy dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija ir asmens patikimumo pazymejimy iSdavimu
personalui, jgyvendinima, jeigu administracijos veiklg reguliuojantys teisés aktai nenustato kitaip;
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6.8. rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Administracijos direktoriaus jsakymy ir Savivaldybés
mero potvarkiy projektus, konsultuoja Savivaldybés darbuotojus Skyriaus kompetencijos klausimais;

6.9. pateikia planuojamy pirkimy apraSymus ir jy numatomas vertes, pagal Skyriaus kompetencija
rengia vieSyjy pirkimy objekty technines specifikacijas ir rengia atsakymy projektus, dalyvauja
eksperto teisémis vertinant pasiiilymy techning dalj ir teikia iSvadas;

6.10. vykdo mazos vertés pirkimus Administracijos direktoriaus nustatyta tvarka,

6.11. dalyvauja rengiant Savivaldybés strategin] plétros ir strateginj veiklos planus bei
Savivaldybés biudzeta, rengia kuruojamos srities programy ir (arba) priemoniy projektus;

6.12. organizuoja patvirtinty kuruojamos srities programy vykdyma ir rengia Skyriaus veiklos,
kuruojamy programy (ar jy priemoniy) vykdymo (jgyvendinimo) ir kt. ataskaitas;

6.13. dalyvauja darbo grupiy, komisijy darbe pagal Skyriui priskirtag kompetencija;

6.14. nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus, skundus paklausimus Skyriaus kompetencijai
priskirtais klausimais, teikia miesto gyventojams ir institucijoms informacija rastu, ZodZiu, elektroniniu
pastu, interneto svetainéje;

6.15. vykdo Siauliy miesto savivaldybés administracijos Finansy kontrolés taisyklése nustatytas
finansy kontrolés funkcijas;

6.17. tvarko Skyriaus veiklos dokumentus, uztikrina tinkamg dokumenty saugojima, naikinimg ir
perdavima j archyva.

6.18. pradeda administraciniy nusizengimy teisena, atlicka administraciniy nusizengimy tyrimg ir
suraSo administraciniy nusiZzengimy protokolus pagal Lietuvos Respublikos administraciniy
nusizengimy kodekso 589 straipsnio 82 punkte savivaldybés administracijos kompetencijai priskirtus
administracinius nusiZzengimus, pavestus Skyriui Administracijos direktoriaus jsakymu ar mero
potvarkiu;

6.19. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir Administracijos direktoriaus pavedimus ir
uzduotis.

7. Aptarnavimo ir e. paslaugy poskyris atlieka $ias funkcijas:

7.1. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja Savivaldybés dokumenty valdyma, rengia
dokumentacijos planus, registry sarasus ir derina juos su Siauliy regioniniu valstybés archyvu;

7.2. registruoja Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymus, registruoja Savivaldybés
susitarimus, sutartis;

7.3. kontroliuoja Savivaldybés vadovy pavedimy vykdymg, informuoja Savivaldybés
administracijos direktoriy apie laiku nejvykdytas uzduotis;

7.4. padeda organizuoti Savivaldybés administracijos vadovy darba, tvarkyti jy einamuosius darbo
reikalus;

7.5. vieno langelio principu priima, registruoja, sistemina asmeny pra§ymus, skundus ir kitus
dokumentus, adresuotus Savivaldybés vadovams, Savivaldybés administracijos vadovams ir
Savivaldybés administracijos padaliniams, esantiems Vasario 16-0sios g. 62, Siauliuose, pastate;

7.6. teikia asmenims informacija apie jy klausimy sprendimo procediira telefonu, elektroniniu
btdu ar jiems atvykus j Savivaldybés priimamajj, nurodo kompetentingy nagrinéti ir spresti riipimus
klausimus valstybés tarnautojy ir darbuotojy kontaktus, darbo (priémimo) laika bei kita asmens
praSomg informacija apie Savivaldybés veiklg Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i$
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo nustatyta tvarka;

7.7. priima ir sutikrina dokumentus administracinéms paslaugoms gauti ir perduoda strukttiriniams
padaliniams pagal kompetencijg. I§ struktariniy padaliniy gautus sutvarkytus dokumentus atiduoda
pareiskéjams;

7.8. organizuoja gyventojy priémimus pas Savivaldybés vadovus, Savivaldybés administracijos
vadovus, Savivaldybés administracijos padaliniy vadovus ir darbuotojus;

7.9. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos neturin¢iy asmeny
apskaita;

7.10. rengia Savivaldybés teikiamy administraciniy paslaugy sarasa bei teisés akty projektus dél
Sio sgraso patvirtinimo, pakeitimo. Koordinuoja administraciniy paslaugy aprasymy parengimg ir
paskelbimg Savivaldybés interneto Svetaingje ir Lietuvos vieSyjy ir administraciniy paslaugy kataloge;

7.11. teikia interesantams administracines paslaugas pagal darbo vietoms priskirtas funkcijas;
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7.12. teikia teisés akty registrui (TAR) Administracijos direktoriaus jsakymus, kuriuos skelbti
privaloma pagal teisés akty reikalavimus.

8. Informaciniy technologijy poskyris atlieka Sias funkcijas:

8.1. planuoja Administracijos informacinés sistemos priemoniy bei paslaugy plétros ir atnaujinimo
darbus, organizuoja jy vykdyma;

8.2. tvarko ir administruoja administracijos informacines sistemas, organizuoja ir koordinuoja
naujy informaciniy sistemy kiirimg, kontroliuoja naujy sisteminiy ir taikomyjy programiniy pakety
uzsakymus ir diegima,

8.3. uztikrina nenutriikstamg administracijos informaciniy sistemy ir kompiuterinio tinkle,
jungiancio tarnybines stotis, darbo viety kompiuterius ir kitg informaciniy sistemy jrangg j vieninga
sistemg, veikima, atlieka jy prieziiirg, nuolatinj tobulinimg ir administravima,

8.4. uztikrina techninés ir programings jrangos, internetinio rysio, tarnybinio elektroninio pasto,
spausdinimo ir kity paslaugy veikimg kompiuterizuotose darbo vietose, techninj prisijungimg prie
informaciniy sistemy;

8.5. diagnozuoja kompiuterinés jrangos ir organizacinés technikos gedimus, organizuoja techninés
prieziiiros darbus, garantinj ir po garantini remonta bei uZsako eksploatacines medZiagas
administracijoje naudojamai organizacinés technikos;

8.6. administruoja Savivaldybés interneto ir intraneto tinklalapiy techning priezitira;

8.7. plétoja administracijos informacijos saugaus perdavimo sistema, pagal kompetencija
igyvendina informacijos apsaugos priemones;

8.8. uztikrina kompiuterinio tinkle suderinamumg su valstybés registrais, zinybinémis ir
teritorinémis informacinémis sistemomis.

111 SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

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

9.1. gauti i§ Savivaldybei pavaldziy jstaigy ir kontroliuojamy jmoniy, Administracijos padaliniy ir
Savivaldybés tarybos sekretoriato dokumentus bei informacijg, reikalingg Skyriaus uZdaviniams
jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

9.2. teikti pasitlymus Administracijos direktoriui Skyriaus kompetencijos klausimais;

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

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

IV SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

10. Skyriui vadovauja Skyriaus vedéjas, kuris yra karjeros valstybés tarnautojas, kurj Valstybés
tarnybos jstatymo nustatyta tvarka j pareigas konkurso biidu priima ir i$ jy atleidZzia Administracijos
direktorius. Skyriaus vedéjo pareigybei keliami reikalavimai, funkcijos nustatomos pareigybés
apraSyme. Skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Administracijos direktoriui.

11. Skyriaus valstybés tarnautojus ir darbuotojus teisés akty nustatyta tvarka j darbg priima ir
atleidzia iS jo, skatina ir tarnybines bei drausmines nuobaudas skiria Administracijos direktorius.

12. Skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai, kurie nejeina j poskyriy sudétj ir poskyriy vedéjai,
tiesiogiai pavaldis Skyriaus vedéjui ir atskaitingi Administracijos direktoriui, jy pareigybéms keliami
reikalavimai, funkcijos nustatomi pareigybiy apraSymuose. | poskyriy sudétj jeinantys valstybés
tarnautojai ir darbuotojai tiesiogiai pavaldiis poskyriy ved¢jams ir atskaitingi Administracijos
direktoriui.

13. Skyriaus vedéjo laikinai nesant, jo funkcijas atlicka pavaduotojas ar pataréjas arba
Administracijos direktoriaus paskirtas valstybés tarnautojas.
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V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Skyriaus nuostatus, jy pakeitimus tvirtina Administracijos direktorius.




