PATVIRTINTA

Joniskio rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2012 m. spalio 26 d. jsakymu
Nr. A-937

(su pakeitimu, padarytu

2016 m. liepos 20 d. jsakymu Nr. A-671)

KANCELIARIJOS SKYRIAUS VEIKLOS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kanceliarijos skyriaus veiklos nuostatai reglamentuoja Kanceliarijos skyriaus uzdavinius,
funkcijas, darbo organizavimo tvarka.

2. Kanceliarijos skyrius (toliau — skyrius) yra savarankiskas Joniskio rajono savivaldybés
(toliau — savivaldybé) administracijos struktiirinis padalinys, sprendziantis jo kompetencijai
priklausancius klausimus, tiesiogiai pavaldus savivaldybés administracijos direktoriui.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymais,
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, savivaldybés administracijos veiklos nuostatais,
savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais ir Siais nuostatais.

4. Skyriaus veiklos nuostatus tvirtina savivaldybés administracijos direktorius.

5. Skyrius néra asignavimy valdytojas, jo veikla finansuojama iS biudzeto 1éSy, skiriamy
savivaldybés administracijai.

6. Skyrius turi apvalius antspaudus su jrasais ,,Joniskio rajono savivaldybés administracija“,
»Kanceliarijos skyrius* numeruotus skaiéiais 1, 2, 3, blanky su savo pavadinimu ir spaudy.

I1. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Svarbiausi skyriaus uzdaviniai:

7.1. uztikrinti Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy,
savivaldybés institucijy sprendimy ir kity teisés akty, reglamentuojanciy asmeny aptarnavimg ir jy
prasymy nagrin¢jimg, dokumenty valdyma ir tvarkyma, personalo valdyma, valstybinés kalbos
vartojimo ir taisyklingumo kontrole, vykdyma;

7.2. uztikrinti savivaldybés informaciniy ir komunikaciniy sistemy prieziiirg ir plétojima,
techninj savivaldybés atstovaujamosios ir vykdomosios institucijos darbo aptarnavima.

8. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uzdavinius, atlieka:

8.1. asmeny aptarnavimo organizavimo funkcijas:

8.1.1. aptarnauja vieno langelio principu asmenis, kurie kreipiasi j savivaldybés institucijas,
savivaldybés vadovus;

8.1.2. registruoja zodinius ir rasytinius asmeny praSymus ir skundus jy gavimo dieng ir
pagal vadovy rezoliucijas perduoda juos vykdytojams;

8.1.3. kontroliuoja asmeny prasymy ir skundy nagrinéjimo ir atsakymy parengimo,
iSsiuntimo terminus;

8.1.4. persiuncia gautus ne pagal priklausomybe asmeny praSymus ir skundus kitai
kompetentingai jstaigai ir apie tai raStu pranesa pareiSkéjui, o atéjusiam j pri€mimag asmeniui
paaiskina, kur reikia kreiptis;

8.1.5. rengia informacijg apie gautus asmeny prasymus ir skundus, jy nagrinéjimo rezultatus
ir ja teikia savivaldybés administracijos direktoriui;

8.1.6. atlieka asmeny aptarnavimo ir praSymy nagrinéjimo taikant vieno langelio principg
savivaldybéje kokybés analizg ir apie tai informuoja savivaldybés administracijos direktoriy;

8.1.7. jgyvendina asmeny aptarnavimo savivaldybéje gerinimo priemones ir iniciatyvas;

8.1.8. nagrinéja prasymus ir skundus pagal skyriaus kompetencija,



8.2. dokumenty valdymo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo funkcijas:

8.2.1. administruoja kompiutering dokumenty valdymo sistema ,,Kontora“;

8.2.2. perzitri gautg korespondencija, atliecka pirminj jos tvarkyma, skenuoja, registruoja,
pateikia pagal paskirtj, su vadovy rezoliucija perduoda ja vykdytojams, sistemina pagal
savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtinta dokumentacijos plang, kontroliuoja dokumenty
uzduociy vykdymo terminus, tvarko siun¢iamg korespondencija;

8.2.3. priima ir perduoda faksogramas, informacijg telefonu ir elektroniniu pastu;

8.2.4. iformina pagal reikalavimus savivaldybés institucijy, savivaldybés mero priimtus
teisés aktus, tvarko jy apskaitg, perduoda arba i$siuncia nurodytiems adresatams, kontroliuoja
uzduociy vykdymo terminus;

8.2.5. skelbia teisés akty nustatyta tvarka savivaldybés institucijy, savivaldybés mero teisés
aktus ir teisés akty projektus;

8.2.6. sudaro, teikia derinti ir tvirtinti teisés akty nustatyta tvarka savivaldybés institucijy ir
savivaldybés administracijos dokumentacijos plano duomenis ir apskaitos dokumenty duomentis;

8.2.7. tvarko teisés akty nustatyta tvarka skyriui priskirtas savivaldybés institucijy ir
savivaldybés administracijos ilgai, nuolat ir trumpai saugomy dokumenty bylas, atlieka dokumenty
vertés ekspertize, sunaikina dokumentus, kuriy nustatytas saugojimo terminas pasibaigé;

8.2.8. tikrina savivaldybés archyve saugomy dokumenty fizing biikle ir jgyvendina
dokumenty saugojimag uztikrinancias priemones;

8.2.9. teikia nustatyta tvarka Siauliy apskrities archyvui duomenis apie savivaldybés archyve
esanciy dokumenty kiekj ir biikle;

8.2.10. tvirtina teisés akty nustatyta tvarka savivaldybés institucijy ir savivaldybés
administracijos dokumenty kopijy, iSrasy, nuorasy tikruma;

8.2.11. administruoja jslaptintg informacija, kuria disponuoja savivaldybés administracija;

8.2.12. konsultuoja savivaldybés administracijos padalinius, savivaldybei pavaldzias jstaigas
ir jmones, neperduodancias dokumenty i valstybés archyva, teisés aktuose nustatyty dokumenty
rengimo, valdymo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reikalavimy jgyvendinimo klausimais;

8.2.13. vykdo savivaldybei pavaldziy jstaigy ir jmoniy, neperduodanc¢iy dokumenty j
valstybés archyva, dokumenty ir archyvy valdymo ir naudojimo reikalavimy jgyvendinimo
prieziiirg, derina dokumentacijos planus ir apskaitos dokumentus;

8.2.14. tvarko savivaldybés institucijy, administracijos padaliniy antspaudy, spaudy
apskaita;

8.3. savivaldybéms pagal teisés aktus priskirty archyviniy dokumenty tvarkymo
funkcijas:

8.3.1. priima saugoti ] archyva likviduojamos ar reorganizuojamos savivaldybés institucijos,
istaigos ir jmonés, kurios tiesioginiy funkcijy peréméjy néra, dokumenty bylas;

8.3.2. priima saugoti j archyva likviduojamos nevalstybinés organizacijos ir privataus
juridinio asmens veiklos dokumentus, kuriy saugojimo terminas, nustatytas teisés norminiuose
aktuose, néra pasibaiges;

8.3.3. organizuoja teisés akty nustatyta tvarka archyviniy dokumenty apskaita, laikyma,
tvarkyma, naudojimg ir apsauga;

8.3.4. iSduoda teisés akty nustatyta tvarka savivaldybés archyve saugomy dokumenty
pagrindu juridinius faktus patvirtinan¢ius dokumentus, susijusius su asmens teisiy jgyvendinimu;

8.3.5. teikia Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybai duomenis dé¢l valstybés biudzeto
asignavimo poreikio valstybés perduotai savivaldybéms priskirty archyviniy dokumenty tvarkymo
funkcijai atlikti ir skirty 1éSy naudojimo ataskaita;

8.3.6. konsultuoja likviduojamy jmoniy, jstaigy, organizacijy, perduodanc¢iy dokumentus }
savivaldybés archyva, atstovus archyviniy dokumenty tvarkymo klausimais;

8.4. personalo administravimo funkcijas:

8.4.1. atlieka personalo sudéties analize;

8.4.2. rengia, derina, jformina, registruoja, jteikia pagal paskirtj teisés aktus ir kitus
dokumentus personalo valdymo klausimais, tvarko jy apskaita;



8.4.3. rengia savivaldybés administracijos pareigybiy sgrasus ir teikia pasialymus dél jy
keitimo ar pildymo;

8.4.4. dalyvauja rengiant valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis ir
gaunanciy darbo uzmokestj i§ savivaldybés biudzeto (toliau — darbuotojai), pareigybiy aprasymus ir
vertina teisés akty nustatyta tvarka savivaldybés administracijos padaliniy vadovy pateiktus
valstybés tarnautojy pareigybiy aprasymus;

8.4.5. padeda savivaldybés administracijos direktoriui formuoti savivaldybés administracijos
personalo mokymo prioritetus, sudaro personalo metinius mokymo planus, organizuoja jy
1gyvendinima;

8.4.6. dalyvauja pagal kompetencijg rengiant savivaldybés administracijos vidaus tvarkg ir
padaliniy veiklg reguliuojanciy teisés akty projektus;

8.4.7. organizuoja konkursus | laisvas savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy
pareigas;

8.4.8. organizuoja kartu su kitais savivaldybés administracijos struktiiriniais padaliniais
konkursus  laisvas savivaldybei pavaldziy jstaigy vadovy pareigas;

8.4.9. organizuoja teisés akty nustatyta tvarka valstybes tarnautojy tarnybinés veiklos
vertinima;

8.4.10. padeda savivaldybés administracijos direktoriaus sudaromy komisijy, susijusiy su
personalo valdymu, pirmininkams organizuoti Siy komisijy darba;

8.4.11. kontroliuoja kartu su kitais struktiiriniais padaliniais pagal kompetencija darbo
tvarkos taisykliy laikymasi, teikia savivaldybés administracijos direktoriui pasitilymus dé¢l darbo
drausmés, darbo ir tarnybos salygy savivaldybés administracijoje gerinimo;

8.4.12. tvarko savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy registrg ir
teikia duomenis Valstybés tarnautojy registrui;

8.4.13. formuoja, tvarko ir iki perdavimo j savivaldybés archyva saugo savivaldybés
administracijos personalo, savivaldybés vadovy, savivaldybei pavaldziy jstaigy, imoniy vadovy
asmens bylas, kitas archyvines bylas personalo klausimais;

8.4.14. tvirtina dokumenty kopijas, rengia paZymas ir kitus dokumentus, kuriy reikia
savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy asmeniniams ir socialiniams
reikalams spresti;

8.4.15. riipinasi administracijos personalo darbo ir socialinémis garantijomis, numatytomis
istatymuose ir kituose teisés aktuose;

8.4.16. administruoja valstybinéje tarnyboje dirbanciy asmeny ir asmeny, pretenduojanciy
dirbti valstybingje tarnyboje, privaciy interesy deklaravima, konsultuoja asmenis privaciy interesy
deklaravimo klausimais, teikia informacija Vyriausiajai tarnybinés etikos komisijai;

8.5. savivaldybés tarybos, komitety, komisiju veiklos techninio aptarnavimo
(savivaldybés tarybos veiklos reglamento nustatyta tvarka), savivaldybés vadovy ir savivaldybés
administracijos vadovy darbo techninio aptarnavimo funkcijas;

8.6. valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo kontrolés funkcijas:

8.6.1. kontroliuoja, kaip rajone laikomasi Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos jstatymo,
Valstybinés lietuviy kalbos komisijos prie Lietuvos Respublikos Seimo nutarimy ir kity teisés akty,
nustatanc¢iy valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo reikalavimus;

8.6.2. konsultuoja fizinius ir juridinius asmenis valstybinés kalbos vartojimo ir
taisyklingumo klausimais;

8.6.3. skelbia informacijg kalbos klausimais savivaldybés interneto svetainéje;

8.6.4. tikrina savivaldybés dokumenty ir rasty kalbos taisyklinguma, kontroliuoja, ar jie
parengti pagal dokumenty rengimo taisykles, vizuoja savivaldybés institucijy teisés akty projektus;

8.6.5. derina fiziniy ir juridiniy asmeny skelbiamy vieSyjy uzrasy ir reklamos projektus;

8.7. informaciniy ir komunikaciniy sistemu prieZiiiros ir diegimo funkcijas:

8.7.1. jgyvendina savivaldybés programas, reglamentuojancias informacinés visuomenés
plétra;



8.7.2. organizuoja taikomyjy informaciniy sistemy diegimg Savivaldybéje ir jy integravimg j
savivaldybés bendra informacing sistema,

8.7.3. administruoja savivaldybés kompiuteriy tinklo darbg, organizuoja interneto,
elektroninio pasto sistemy prieziiira;

8.7.4. koordinuoja savivaldybés kompiuterinés technikos naudojima, perskirsto, suderines su
savivaldybés administracijos direktoriumi, pagal poreikius savivaldybés kompiutering ir
telekomunikacing jranga ir organizuoja savivaldybés administracijos padaliniy aprapinimag
kompiuterine ir programine jranga;

8.7.5. vykdo asmens duomeny apsaugg savivaldybés informacinéje sistemoje;

8.7.6. uztikrina valstybiniy registry duomeny gavima ir naudojima savivaldybeés
administracijoje, atlieka registry tvarkymo ir duomeny teikimo valstybés registrams programinés
jrangos prieziiirg;
savivaldybés duomeny baziy ir kompiuteriy tinkle saugomy duomeny saugumu;

8.7.8. administruoja savivaldybés tarybos posédziy salés kompiuterine ir programing jranga
tarybos posédziy ir kity savivaldybés organizuojamy renginiy metu, organizuoja sistemos priezitra;

8.7.9. atlieka kompiuteriy techning prieziiirg, organizuoja profilaktikos, gedimy
diagnostikos, remonto darbus;

8.7.10. parengia naudoti naujai jsigyta jranga, priziari savivaldybés kompiuteriniy programy
naudojimo legaluma;

8.7.11. konsultuoja savivaldybés administracijos specialistus standartiniy programy pakety
naudojimo (teksty tvarkymo, skai¢iuokliy, duomeny baziy valdymo) klausimais;

8.7.12. teikia Buhalterinés apskaitos skyriui siilymus dél savivaldybés administracijos
balanse esancios fiziskai susidéveéjusios ir moralisSkai pasenusios kompiuteriy ir programinés
jrangos nuraSymo;

8.7.13. administruoja savivaldybés interneto svetaing, uztikrina jos veiksminguma, reguliary
informacijos atnaujinima;
teisés akty reikalavimus dél interneto svetainiy;

8.8. korupcijos prevencijos ir kontrolés funkcijas;

8.9. rengia pagal savo kompetencija ir jgaliojimus savivaldybés institucijy teisés akty ir kity
dokumenty projektus;

8.10. inicijuoja pagal skyriaus kompetencijg viesuosius pirkimus, rengia vieSyjy pirkimy
dokumentus ir sutarCiy projektus, kontroliuoja sudaryty sutar¢iy vykdyma;

8.11. inicijuoja ir dalyvauja pagal skyriaus kompetencijg rengiant investicinius projektus.

9. Skyrius vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas, savivaldybés
administracijos direktoriaus pavedimus, kurie nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir
kitiems teisés aktams, kad biity jgyvendinti strateginiai savivaldybés administracijos tikslai.

111. SKYRIAUS TEISES

10. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir vykdydamas pavestas funkcijas,
turi teise:

10.1. kreiptis j valstybinio ir savivaldybés administravimo subjektus;

10.2. gauti pagal kompetencija i§ savivaldybés institucijy ir savivaldybés administracijos
padaliniy, savivaldybei pavaldziy jstaigy dokumentus ir informacija, kuriy reikia skyriaus
uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

10.3. teikti pagal savo kompetencijg pasitilymus savivaldybés administracijos direktoriui,
rekomendacijas savivaldybés administracijos padaliniams;

10.4. grazinti savivaldybés administracijos padaliniams reikiamai jforminti ir suderinti teisés
akty ir kity dokumenty projektus, kurie teikiami savivaldybés administracijos direktoriui
pazeidZiant nustatyta rengimo tvarka ir reikalavimus;



10.5. atstovauti savivaldybés administracijai pagal savo kompetencija;

10.6. dalyvauti pagal kompetencija rengiant jstatymy ir kity teisés akty projektus, dél
parengty projekty reiksti pastabas ir teikti sitilymus.

11. Skyrius gali naudotis ir kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty
nustatytomis teisémis.

IV. SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS IR ATSAKOMYBE

12. Skyrius yra tiesiogiai pavaldus savivaldybés administracijos direktoriui.

13. Skyriaus pareigybiy skaiCiy, valstybés tarnautojy pareigines algas ir darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, tarnybinius atlyginimus nustato savivaldybés administracijos
direktorius.

14. Skyriui vadovauja vedéjas, kurj Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo
nustatyta tvarka priima j pareigas ir atleidzia is jy savivaldybés administracijos direktorius.

15. Skyriaus vedéjas:

15.1. planuoja ir organizuoja skyriaus darbg;

15.2. uztikrina skyriaus veiklos nuostaty laikymasi ir atsako uz jam pavesty uzdaviniy ir
funkcijy vykdyma;

15.3. teikia savivaldybés administracijos direktoriui pasitilymus skyriaus kompetencijos
klausimais;

15.4. veikia skyriaus vardu, atstovauja jam valstybés ir savivaldybés institucijose, jstaigose,
nevyriausybinése institucijose ir organizacijose;

15.5. atsiskaito savivaldybés administracijos direktoriui uz skyriaus veikla.

16. Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy pareigas, atsakomybg ir teises nustato
pareigybiy apraSymai, kuriuos rengia skyriaus vedéjas, tvirtina savivaldybés administracijos
direktorius, ir kiti savivaldybés administracijos vidaus administravimo dokumentai.

17. Skyriaus valstybés tarnautojy valstybés tarnybos santykius reglamentuoja Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymas, darbuotojy darbo santykius reglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas ir kiti teisés aktai.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Skyrius gali biiti likviduojamas ar reorganizuojamas savivaldybés tarybos sprendimu.
Likviduojamo skyriaus dokumentai perduodami savivaldybés administracijos archyvui, o
reorganizuojamo — savivaldybés struktariniam padaliniui, kuris perima skyriaus funkcijas.

19. Perduodant reikalus, suraSomas skyriaus reikaly perdavimo aktas (dviem
egzemplioriais). Akte pateikiami svarbiausi duomenys, apibudinantys fakting Kanceliarijos skyriaus
bukle, struktiirg, pareigybes, archyvo bukle (su byly apyrasu), savivaldybés tarybos sprendimy,
mero potvarkiy, savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy bei pavedimy vykdyma. Prie
akto pridedamas perduodamy dokumenty ir skyriaus disponuojamo turto aprasas.

Akta pasiraSo reikalus perduodantis ir juos priimantis asmuo, tvirtina savivaldybés
administracijos direktorius.




	I. BENDROsios nuostatos
	II. skyriaus UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS
	III. SKYRIAUS TEISĖS
	10. Skyrius, įgyvendindamas jam pavestus uždavinius ir vykdydamas pavestas funkcijas, turi teisę:
	IV. skyriaus DARBO ORGANIZAVIMAS IR ATSAKOMYBĖ
	V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

