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Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi ir

29 straipsnio 8 dalies 3 punktu:
1. Tvirtin u Jurbarko rajono savivaldybés administracijos Dokumenty ir vieSyjy rysiy

skyriaus nuostatus (pridedama).
2.Pripazijstu netekusiu galios Jurbarko rajono savivaldybés administracijos

2009 m. geguzés 29 d. isakyma Nr. O1-1074 ,,Dél Dokumenty ir vieSyjy rySiy skyriaus nuostaty
patvirtinimo*.
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PATVIRTINTA

Jurbarko rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2016 m. vasario 29 d. jsakymu Nr. O1-208

JURBARKO RAJONO SAVIVAI:DYBES ADMINISTRACIJOS
DOKUMENTU IR VIESUJU RYSIU SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Jurbarko rajono savivaldybés (toliau — savivaldyb¢)
administracijos Dokumenty ir vieSyjy rySiy skyriaus (toliau — skyrius) uzdavinius, funkcijas,
pareigas ir teises bei darbo organizavimo tvarka.

2. Skyrius yra savivaldybés administracijos struktirinis 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 tarybos sprendimais, savivaldybés
mero potvarkiais, savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais ir $iais nuostatais.

4. Skyriaus nuostatus tvirtina savivaldybés administracijos direktorius.

5. Skyrius turi apvaly antspauda su jraSu ,,Jurbarko rajono savivaldybés administracijos
Dokumenty ir viesyjy rysiy skyrius® ir spaudy.

II. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Pagrindiniai skyriaus uzdaviniai yra §ie:

6.1. organizuoti savivaldybés institucijy dokumenty bei administraciniy paslaugy valdyma
pagal norminiy ir metodiniy dokumenty reikalavimus;

6.2. organizuoti savivaldybés administracijos (iSskyrus senitinijy) dokumenty ir archyvo
tvarkyma pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus;

6.3. tvarkyti savivaldybéms pagal teisés aktus priskirtus archyvinius dokumentus (rajono
likviduoty jmoniy);

6.4.vykdyti rajone valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo kontrole;

6.5. organizuoti asmeny praSymy ir gyventojy priémimg savivaldybeje;

6.6. organizuoti savivaldybés kompiuterizavimo darbus, vykdyti savivaldybés
administracijos padaliniy kompiuteriy ir jy tinkly, programinés jrangos prieziira, formuoti
administracijos politika diegiant pazangias informacines ir telekomunikacines technologijas,
sukurti ir plétoti bendrg administracijos informacing sistemg, integruoti ja su kitomis
informacinémis sistemomis, koordinuoti duomeny baziy kiirimg, tvarkyma bei naudojima,
kontroliuoti jy technologinj suderinamumg ir tarpusavio sgveika bei uztikrinti duomeny apsauga;

6.7. organizuoti savivaldybés rysius su uZsienio Salimis.

7. Skyrius, vykdydamas pavestus uzdavinius, atlieka $ias funkcijas:

7.1. organizuoja savivaldybés administracijos dokumenty valdyma;

7.2. Elektroninio archyvo informacingje sistemoje (EAIS) rengia ir derina su Tauragés
apskrities archyvu savivaldybés metinius dokumentacijos planus, registry sarasus, savivaldybeés
administracijos ir struktiiriniy padaliniy veiklos dokumenty ilgo ir nuolatinio saugojimo byly
apyrasus, dokumenty suvestines, dokumenty naikinimo aktus ir kitus dokumenty apskaitos
dokumentus;

7.3. rengia ir derina su Tauragés apskrities archyvu savivaldybés dokumenty valdyma ir
archyvo tvarkyma reglamentuojanciy teisés akty projektus;



7.4. registruoja gaunamus ir siunciamus dokumentus, jsakymus, potvarkius, prasymus
veiklos, atostogy ir komandiruociy klausimais, savivaldybés darbuotojy praSymus, asmeny
praSymus bei skundus, savivaldybés administracijos gautas saskaitas, kitus dokumentus.
Isakymus, kurie yra teisés normy aktai, registruoja Teisés akty registre (TAR);

7.5 priima ir uzregistruoja korespondencija, gaunama per E.pristatymo sistemg ir
savivaldybés el. pastu info@jurbarkas.lt;

7.6. iSsiuntin¢ja dokumentus  adresatams ir vykdytojams (paStu, esant galimybei
elektroniniu pastu arba E.-pristatymo priemonémis);

7. 7. rengia ataskaitas buhalterijai apie i$siystg korespondencija;

7.8. prenumeruoja savivaldybés administracijos ir padaliniy spauda;

7.9. Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybes ir savivaldybiy institucijy ir
jstaigy jstatymo nustatyta tvarka savivaldybés administracijos archyve saugomy dokumenty
pagrindu iSduoda dokumenty kopijas, archyviniy dokumenty iSraSus ir nuoraSus, iSduoda
pareiSkéjams archyvo pazymas;

7.10. tvirtina savivaldybés dokumenty kopijas ir iSrasus;

7.11. teikia metoding pagalbg ir konsultacijas dokumenty rengimo, valdymo ir archyvo
tvarkymo klausimais savivaldybés administracijos padaliniy ir savivaldybei pavaldziy jstaigy
darbuotojams;

7.12. elektroniniu pastu i$skirsto dokumentus, gautus per Lietuvos savivaldybiy asociacijos
dokumenty valdymo sistema;

7.13. apskaito ir skirsto paklausimus, gautus per savivaldybés interneto svetainés priemong
,»(Qalite paklausti®, kontroliuoja, kad asmenims biity atsakyta laiku ir kvalifikuotai;

7.14. organizuoja likviduojamy institucijy archyviniy dokumenty byly kaupima, apskaita,
tvarkyma, saugojima ir naudojimag pagal Lietuvos Respublikos archyvy ijstatymo, Lietuvos
valstybinio archyvy fondo nuostaty, Lietuvos archyvy departamento norminiy teisés akty
reikalavimus;

7.15. likviduoty rajono jmoniy archyve saugomy dokumenty pagrindu pateikia
pareisk¢jams jy praSomg informacijg, skyriaus specialistas pagal administracijos direktoriaus
1sakymu suteiktg jgaliojimg pasiraSo iSduodamas archyvo pazymas;

7.16. derina savivaldybés istaigy ir jmoniy, kuriy dokumentai neperduodami valstybés
archyvams, dokumenty valdymo ir apskaitos dokumentus;

7.17. koordinuoja savivaldybés teikiamy administraciniy ir vieSyjy paslaugy valdyma,
kontroliuoja, kad administracijos skyriai, tarnybos, specialistai laiku atnaujinty informacijg apie
teikiamas paslaugas ir paslaugy apraSymy duomenis Paslaugy kataloge pagal nustatytas formas,
naudojantis specializuota elektronine duomeny teikimo baze (PASIS);
posédziy valdymo sistemg (POVAS);

7.19. rengia savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, administracijos direktoriaus
1sakymy ir kity dokumenty projektus skyriaus kompetencijos klausimais;

7.20. aptarnauja Administracing komisijg prie rajono savivaldybés tarybos:

7.21. protokoluoja rajono Ekstremaliy situacijy komisijos posédzius;

7.22. organizuoja gyventojy priémima savivaldybéje, teikia informacijg telefonu, priima ir
perduoda Zinias faksu;

7.23. nagrin¢ja asmeny prasSymus ir skundus pagal skyriaus kompetencija;

7.24. parengia savivaldybes sales posédziams ir kitiems renginiams, koordinuoja saliy
uzimtuma,

7.25. palaiko rysj tarp savivaldybés vadovybés ir administracijos struktiiriniy padaliniy
sprendZiant jvairius administracijos vidaus darbo klausimus;

7.26. tvarko asmeny, nukentéjusiy nuo 1939-1990 m. okupacijy, dokumenty parengima ir
nukentéjusiy asmeny paZyméjimy iSdavimg Jurbarko rajone;



7.27. tvarko asmeny, kuriems pagal savivaldybés vykdomus projektus reikalingos
vizos ] Rusijg, dokumentus ir duomenis, reikalingus Rusijos vizai jforminti;

7.28. organizuoja savivaldybés tarptautinius rySius: sutariy pasiraSymg, sveciy ir
delegacijy priémimg savivaldybéje, tvarko sveciy priémimo bei Svenciy organizavimo islaidy
sgamatas;

7.29. rupinasi suvenyrais su savivaldybés atributika, tvarko suvenyry apskaita;

7.30. organizuoja savivaldybés administracijos sveikinimus jvairiomis progomis jstaigoms,
organizacijoms ir bendruomenés nariams;

7.31. rengia savivaldybés informacijos skelbimo spaudos leidiniuose uzsakymus;

7.32. vykdo valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo kontrole Jurbarko rajone;

7.33. kalbos taisyklingumo pozilriu derina vieSyjy uzrasy bei reklamos projektus,
savivaldybéje rengiamus lankstinukus, reklaminius bukletus, skrajutes ir kitus leidinius,
savivaldybés interneto svetainéje skelbiama informacija;

7.34. kalbos taisyklingumo pozitriu derina pasirasytinai savivaldybés tarybos sprendimy
projektus;

7.35. rengia metodinius patarimus, seminarus, straipsnius kalbos kultiiros klausimais, Siais
klausimais konsultuoja savivaldybés administracijos padaliniy, jmoniy, jstaigy, organizacijy
darbuotojus;

7.36. analizuoja savivaldybés informaciniy sistemy vartotojy poreikius, teikia jiems biting
pagalba, informacija apie poreikius teikia savivaldybés vadovybei; koordinuoja techninés ir
programinés jrangos jsigijimg savivaldybéje;

7.37. uztikrina administracijos informaciniy sistemy veikimg ir organizuoja prieziira, jy
tarpusavio sgveikos palaikyma ir plétra. Diegia duomeny baziy valdymo sistemas ir jas prizilri;

7.38. administruoja serverius, paruosia serveriy klienty darbo vietas; diegia ir administruoja
kompiuteriy tinklus; administruoja informacines sistemas, diegia ir prizitri jy kompiuterizuotas
darbo vietas, naujus programinés jrangos komponentus; administruoja el. pasta;

7.39. organizuoja, priziliri asmens duomeny tvarkyma visuose savivaldybés administracijos
duomeny tvarkymo skyriuose ir seniiinijose;

7.40. administruoja duomeny saugg visose savivaldybés administracijos informacinése
sistemose, kopijuoja, atkuria ir saugo duomeny bazes;

7.41. uZtikrina naudojamos taikomosios programinés jrangos funkcionavimg, diegia ir
testuoja naujg programing jrangg, uztikrina jos legaluma;

7.42. analizuoja, sistemina ir plétoja savivaldybés administracijos bendrag kompiutering

7.43. rupinasi savivaldybés administracijos spausdintuvy, kopijavimo aparaty
eksploatacinémis medZiagomis, tvarko jy apskaita;

7.44. jrengia naujas kompiuterines darbo vietas ir vykdo jy modernizavimg; administruoja
administracijos interneto svetaing;

7.45. diegia administracijoje elektroninj parasa;

7.46. ruosia konferencing ir garso jranga naudoti administracijos ir tarybos posédziuose,
pasitarimuose ir renginiuose;

7.47. inicijuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus pagal skyriaus vykdomas funkcijas;

7.48. kontroliuoja sutartis, kurios pasirasytos skyriaus iniciatyva (jgyvendinant skyriaus
funkcijas);

7.49. koordinuoja senitinai¢iy rinkimus rajono senitinijose.



II1I. SKYRIAUS TEISES IR PAREIGOS

8. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir funkcijas, turi $ias teises:

8.1. gauti i§ savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy, savivaldybés jstaigy ir
kontroliuojamy jmoniy dokumentus ir informacijg, kuriy reikia skyriaus uzdaviniams jgyvendinti
ir funkcijoms atlikti;

8.2. pagal savo kompetencijg teikti pasitilymus savivaldybés administracijos vadovams,
rekomendacijas savivaldybés administracijos padaliniams;

8.3. nepriimti i§ vykdytojy netvarkingai parengty, netinkamai jforminty dokumenty;

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

9. Skyriaus tarnautojai ir darbuotojai privalo:

9.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir jstatymy, jstaigos vidaus tvarkos
taisykliy, vadovautis pagarbos zmogaus teisémis, vieSumo, teisingumo, s3zZiningumo,
pavyzdingumo ir tarnybinio bendradarbiavimo principais;

9.2. nuolat kelti savo kvalifikacija;

9.3. rupestingai ir atsakingai atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, laiku atlikti
pavedamas uzduotis;

9.4. nesinaudoti ir neleisti naudotis tarnybine ar su tarnyba susijusia informacija Kitaip,
negu nustato jstatymai ar kiti teisés aktai;

9.5. nesinaudoti savivaldybés nuosavybe ne tarnybinei veiklai, naudoti savo darbo valandas
efektyviai ir tik tarnybos tikslams.

IV. SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS IR ATSAKOMYBE

10. Skyriui vadovauja skyriaus vedéjas, skiriamas ir atleidZiamas Valstybés tarnybos
istatymo nustatyta tvarka.

11. Skyriaus vedéjas:

11.1. planuoja ir organizuoja skyriaus darba;

11.2. atsako uz skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

11.3. atsiskaito administracijos direktoriui uz skyriaus veikla;

11.4. teikia jstaigos vadovui sitilymus skyriaus kompetencijos klausimais;

11.5. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, savivaldybés administracijos
direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo pavedimus.

12. Ved¢jui laikinai nesant, jo funkcijas atlicka Dokumenty ir vieSyjy rySiy skyriaus
vyriausiasis specialistas (archyvo).

13. Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, funkcijas,
atsakomybe ir teises nustato pareigybiy apraSymai, kuriuos rengia skyriaus vedéjas, tvirtina
savivaldybés administracijos direktorius, bei kiti savivaldybés vidaus dokumentai.

14. Skyriaus tarnautojy darbo santykius reglamentuoja Lietuvos Respublikos valstybes
tarnybos jstatymas, Darbo kodeksas ir kiti teisés aktai.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Skyrius gali buti pertvarkomas savivaldybés tarybos sprendimu. Skyriy pertvarkant, jo
dokumentai perduodami savivaldybés administracijos struktiriniam padaliniui, kuris perima
skyriaus funkcijas.

16. Perduodant reikalus, suraSomas skyriaus reikaly perdavimo aktas (dviem
egzemplioriais). Akte pateikiami svarbiausi duomenys, apibidinantys fakting skyriaus bukle,



skyriaus struktira bei etatus, apskaitos ir atskaitomybés bikle, archyvo bikle,
savivaldybés tarybos sprendimy, savivaldybés mero potvarkiy, savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymy bei jy pavedimy, sutar¢iy vykdyma.

17. Prie akto pridedamas perduodamy dokumenty ir skyriaus darbuotojy bei valstybés
tarnautojy naudojamo turto aprasas.

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




