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ANYKSCIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS BENDROJO IR UKIO
SKYRIAUS VEIKLOS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Anyksciy rajono savivaldybés administracijos (toliau - Administracijos) Bendrojo ir
tkio skyriaus (toliau — Skyrius) veiklos nuostatai nustato Skyriaus uzdavinius, funkcijas, teises,
darbo organizavimo tvarkg bei atsakomybe.

2. Skyrius yra AnykscCiy rajono savivaldybés (toliau - Savivaldybés) administracijos
struktiirinis padalinys, pavaldus Administracijos direktoriui.

3. Skyrius savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos (toliau — LR ) Konstitucija, LR
vietos savivaldos, LR valstybés tarnybos, LR vie$ojo administravimo bei kitais jstatymais, LR
Vyriausybés nutarimais, kitais centriniy valstybinio administravimo subjekty priimtais teisés
aktais, Administracijos veiklos nuostatais, Anyks¢iy rajono savivaldybés tarybos (toliau —
Savivaldybés tarybos) sprendimais, mero potvarkiais, Administracijos direktoriaus jsakymais ir
Siais nuostatais.

4. Skyrius turi antspauda su jrasu ,,AnyksCiy rajono savivaldybés administracija.

Bendrasis ir tkio skyrius" ir savo blanka.

Il SKYRIUS
UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus uzdaviniai:

5.1. Organizuoti interesanty priémimg Savivaldybéje ,,Vieno langelio* principu, teikti
informacija apie gyventojy priémima, jy pasitlymy, praSymy, ir skundy nagrinéjimo tvarka,
kontroliuoti, kaip laikomasi interesanty priémimo tvarkos Administracijos skyriuose.

5.2. Kontroliuoti dokumenty iSsiuntimo ir vykdymo laika, stebéti, kad jie biity laiku
1Snagrinéjami, informuoti apie tai Savivaldybés vadovus.

5.3. Uztikrinti efektyvy Savivaldybés tarybos, Savivaldybés tarybos komitety darbo
organizavima ir aptarnavima.

5.4. Priziuréti Savivaldybés administracijos kompiuterizuota informacing sistema,
organizacing technika, administruoti lokalinius tinklus, atlikti kompiuteriy duomeny apsauga.

5.5. Administruoti Savivaldybés elektroniniy paslaugy informacing sistema.



5.6. Organizuoti ir atlikti Savivaldybés administracijos techninj-tikinj ir materialinj
apriipinima.

5.7. Tvarkyti Savivaldybés administracijos ir Savivaldybés mero institucijos archyva.

5.8. Sudaryti tinkamas darbo salygas Administracijos valstybés tarnautojams ir
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), uztikrinti jy darbo ir
sveikatos sauga.

5.9. Organizuoti bei jgyvendinti Savivaldybés institucijoms priskirtas aplinkos apsaugos
srities funkcijas, atsizvelgiant | teritorijos specifinius reikalavimus bei bendruomenés aplinkos
apsaugos interesus.

5.10. Kontroliuoti Savivaldybés komunalinio tikio objekty, t .y. Savivaldybei priklausanciy
vietinés reikSmés keliy ir gatviy, Saligatviy, pésciyjy ir dviraciy taky, aiksciy, bendro naudojimo
automobiliy stovéjimo aiksteliy, tilty, laipty, eismo reguliavimo priemoniy, atitvary ir kity
transporto statiniy, lietaus nuoteky sistemy, gatviy ir kity vieSyjy viety apsvietimo tinkly, vieSyjy
tualety, prekyvieciy, zaliyjy ploty, gyvenamyjy rajony vieSosios infrastruktiiros, bukle bei atlieky
tvarkyma.

5.11. Kontroliuoti pagal jstatymy nustatyta kompetencijg gyvenamyjy namy buty ir kity
patalpy savininky bendrijy valdymo organy, jungtinés veiklos sutartimi jgalioty asmeny,
Savivaldybés paskirty administratoriy, kai buty ir kity patalpy savininkai nejsteigia gyvenamojo
namo buty ar kity patalpy savininky bendrijos arba nesudaro jungtinés veiklos sutarties, taip pat
kai bendrija likviduota arba nutraukta jungtinés veiklos sutartis, veiklga, susijusig su jstatymy ir
kity teisés akty jiems priskirty funkcijy vykdymu.

5.12. Kontroliuoti teisés akty, reglamentuojanciy viesaja tvarka, vykdyma.

5.13. Kontroliuoti, kaip laikomasi Lietuvos Respublikos gyviny gerove ir apsauga
reglamentuojanciy teisés akty.

5.14. Kontroliuoti, kaip  laikomasi  Lietuvos  Respublikos atlieky tvarkyma
reglamentuojanciy teisés akty.

5.15. Organizuoti Lietuvos Respublikos geriamojo vandens tiekimo ir nuoteky tvarkymo
Istatymo ir Vyriausybés sprendimy vandentvarkos klausimais jgyvendinima.

6. Skyriaus funkcijos:

6.1. Perzitri gautg korespondencija, atlicka jos pirminj tvarkyma: registruoja, pateikia
pagal paskirtj ir su mero ar administracijos direktoriaus rezoliucijomis perduoda vykdytojams.

6.2. Registruoja ir i$siuncia i$siun¢iamg korespondencija.

6.3. Priima, registruoja gyventojy praSymus ir skundus, tvarko jy apskaitg, perduoda juos

Svarstyti ir nagrinéti, kontroliuoja jy nagrinéjimo terminus.\



6.4. Organizuoja dokumenty pateikimg Tarybos nariams, tvarko Tarybos posédziy
medziaga, registruoja sprendimy projektus ir sprendimus, skelbia juos savivaldybés interneto
tinklapyje.

6.5. Registruoja Savivaldybés vardu sudarytas sutartis (iSskyrus darbo sutartis), darbo
grupiy ir komisijy protokolus, mero potvarkius, administracijos direktoriaus jsakymus veiklos
klausimais.

6.6. Tvarko skyriaus administraciniy teisés pazeidimy protokoly registra.

6.7. Organizuoja jvairiy komisijy ir darbo grupiy posédziy protokolavima.

6.8. Uztikrina laiking ir ilgalaikj Savivaldybés dokumenty saugojima.

6.9. Kontroliuoja Savivaldybés administracijos archyve saugomy dokumenty kiekj ir
bukle.

6.10. Organizuoja dokumenty ekspertizés komisijos darba.

6.11. Teikia metoding informacija dokumenty saugojimo, tvarkymo, naikinimo ir
komplektavimo klausimais.

6.12. I18duoda saugomy dokumenty kopijas, iSrasus ir archyvines paZzymas.

6.13. Uztikrina tinkamg Savivaldybés administracijos dokumenty apskaitg ir tvarkyma,
dokumenty rengima ir jforminima.

6.14. Organizuoja oficialiy Savivaldybés dokumenty vertimus j ir i§ uzsienio kalby.

6.15. RuosSia raSty, jsakymy, potvarkiy, sprendimy projektus visais skyriaus
kompetencijai priskirtais klausimais.

6.16. Vykdo teisés aktais savivaldybéms nustatytas administracinés nastos mazinimo
(toliau - ANM) prievoles: sudaro ANM priemoniy planus, vertina administracing nastg, sudaro ir
skelbia ataskaitas apie ANM rezultatus, vykdo ANM stebésena, atlieka Savivaldybés institucijy
parengty norminiy teisés akty vertinimg ANM pozitriu.

6.17. Ruosia (arba jvertina pateiktus) visy skyriaus kompetencijai priskirty funkcijy ir
uzdaviniy jgyvendinimui reikalingy sutarciy projektus, Tarybos nustatyta tvarka organizuoja jy
sudaryma ir pasiraSyma;

6.18. Prizitri Savivaldybés administracijos kompiuterizuota informacing sistema,
organizacing technika, administruoja lokalinius tinklus, atlieka kompiuteriy duomeny apsauga,
konsultuoja Savivaldybés administracijos darbuotojus informaciniy technologijy, darbo
kompiuteriais klausimais, siekiant spresti su Sia sritimi iSkilusias problemas.

6.19. Administruoja Savivaldybés interneto svetaing www.anyksciai.lt: publikuoja, uz

savo veiklos srities naujienas atsakingy administracijos darbuotojy pateikta aktualig informacija
gyventojams ir sveéiams; seka informacijos aktualumo laikg.
6.20. Organizuoja rysio (interneto, fiksuoto ir mobilaus) paslaugy teikimg Savivaldybés

administracijos padaliniams, mero institucijai bei Kontrolés ir audito tarnybai;


http://www.anyksciai.lt/

6.21. Organizuoja Savivaldybés administracijos patalpy ir jose esancio turto prieziiira,
smulky remonta, apsaugg, uztikrina Svarg ir tvarkg jose ir Savivaldybés administraciniam pastatui
priskirtoje teritorijoje; organizuoja vairuotojy ir valytojy darbg; prizitri automobiliy
eksploatavima; uztikrina transporto efektyvy panaudojima; atlieka transporto ir kuro panaudojimo
analizg; teikia su tuo susijusias ataskaitas, organizuoja Administracijos padaliniy bei Kontrolés ir
audito tarnybos apriipinimg transportu, baldais, tkinémis, techninémis, kanceliarinémis
priemonémis, kitu turtu, reikalingu jy veiklai; organizuoja komunaliniy paslaugy teikimag
Savivaldybés administracijos padaliniams ir Kontrolés ir audito tarnybai.

6.22. vykdo Administracijos pastaty elektros tiekimo linijy ir skirstymo jrangos,
technologiniy linijy ir elektros jrengimy eksploatacijos priezitirg.

6.23. Instruktuoja Savivaldybés administracijos darbuotojus darbuotojy saugos ir
sveikatos klausimais, rengia jiems instrukcijas ir organizuoja periodinj darbuotojy sveikatos
tikrinima.

6.24. Atlieka nelaimingy atsitikimy ir incidenty tyrimg, dokumenty tvarkymg ir
registracijg.

6.25. Konsultuoja Savivaldybés administracijos teritorinius padalinius ir Kkity
Savivaldybés jstaigy darbuotojus saugos ir sveikatos klausimais.

6.26. Pagal savo kompetencija Suraso administraciniy teis€és pazeidimy protokolus,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos administraciniy teisés pazeidimy kodeksu ir Administracijos
direktoriaus suteiktais jgaliojimais.

6.27. Rengia ir teikia Savivaldybés tarybai tvirtinti Savivaldybés aplinkos apsaugos
rémimo specialiosios programos samata, sgmatos panaudojimo ataskaitg.

6.28. Jgyvendina Savivaldybés Strateginiame veiklos plane skyriaus kompetencijai
priskirtas programas ir uztikrina tinkama 18y naudojimg pagal galiojancius teisés aktus.

6.29. Teikia sitlymus komunaliniy atlieky tvarkymo sistemy diegimo, surinkimo bei
perdirbimo organizavimo klausimais, sprendzia iskilusias problemas.

6.30. Teikia pasitlymus Savivaldybés saugomy teritorijy steigimo, vietinés reik§més
gamtos objekty paskelbimo Savivaldybés saugomais objektais klausimais.

6.31. Derina jstatymy nustatyta tvarka TarSos integruoto prevencijos kontrolés leidimus
(TIPK).

6.32. Teikia pasiilymus, ruosia ir nustatyta tvarka pateikia reikalinga dokumentacija
gauti finansavima i§ Europos Sajungos bei kity paramos fondy komunalinio tkio objektams,
gamtosaugos ir kitoms priemonéms.

6.33. Derina savivaldybés teritorijoje atlikty komunaliniy paslaugy (pagal pasiraSytas

sutartis) apimtis, vizuoja atlikty paslaugy aktus.



6.34. Nagrinéja buitiniy atlieky surinkimo, utilizavimo, sandéliavimo, Salinimo
klausimus.

6.35. Dalyvauja nagrinéjant klausimus, susijusius su Zeldiniy apsauga, priezitra, kirtimu
ir pertvarkymu.

6.36. Dalyvauja kuriant ir diegiant rajono ir respublikos kompleksinés aplinkos tyrimy,
ekologinés informacijos kaupimo, jvertinimo ir panaudojimo sistemas.

6.37. Organizuoja nenaudojamy greziniy konservavima arba likvidavima.

6.38. Ruosia ir teikia Savivaldybés tarybai tvirtinti rajono oro ir vandens tar$os
mazinimo programas, ripinasi jy jgyvendinimu.

6.39. Vykdo visuomeninés paskirties Zaliyjy ploty, zeldiniy ir poilsio zony priezitiros ir
tvarkymo kontrole.

6.40. Organizuoja visuomenés aplinkosauginj Svietima.

6.41. Rengia ir isduoda leidimus: vezti keleivius lengvaisiais automobiliais taksi ir
reguliaraus susisiekimo keliy transporto marSrutais, transporto priemonéms stovéti kelio zenklo
Nr. 531 ,Rezervuota stovéjimo vieta“ galiojimo zonoje, vaZziuoti didZiagabaritémis ir/ar
sunkiasvorémis transporto priemonémis ar jy junginiais, taip pat ruosia dokumentus dél jspéjimo
apie galimg leidimy galiojimo sustabdymo ir panaikinimo, panaikina jy galiojimg pagal atitinkamy
institucijy pateiktus duomenis.

6.42. Pavedus organizuoja ir atlieka Skyriaus kompetencijai priskirtus prekiy ir paslaugy
mazos vertés vieSuosius pirkimus.

6.43. Nustato Skyriaus poreikj pirkimams ir teikia paraiskas dél viesyjy pirkimy, ruosia
Skyriaus priklausanciy pirkimo dokumenty technines specifikacijas.

6.44. Dalyvauja rengiant savivaldybés biudzeto projekta.

6.45. Kontroliuoja Skyriui pavesty Savivaldybés administracijos darby, prekiy ir
paslaugy pirkimo sutartyse ir kituose sandoriuose numatyty jsipareigojimy vykdyma, teikia
pasiilymus Savivaldybés administracijos vadovybei dél sankcijy taikymo arba sutarCiy
nutraukimo uz sutartiniy jsipareigojimy nevykdyma arba zalg uzsakovui.

6.46. Pagal Skyriaus kompetencija nustatyta tvarka nagrinéja gyventojy, imoniy, jstaigy,
organizacijy ir bendroviy skundus, pareiSkimus, pasitilymus, ruosia medziaga, dalyvauja ginéy
sprendime.

6.47. Ruosia ir nustatyta tvarka pateikia Skyriaus kompetencijai priskirtas ataskaitas.

6.48. Vykdo kitas Savivaldybés institucijy priskirtas funkcijas.

111 SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

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



7.1. gauti i§ Savivaldybés administracijos padaliniy ir kity Savivaldybés jstaigy
informacijg bei reikiamus dokumentus, susijusius su Skyriaus uzdaviniy jgyvendinimu ir pavesty
funkcijy atlikimu;

7.2. teikti Savivaldybés merui, Administracijos direktoriui pasitilymus Skyriaus
kompetencijos klausimais;

7.3. naudotis visomis LR jstatymy bei kity teisés akty nustatytomis teisémis.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

8. Skyriui vadovauja vedéjas, kurj LR valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka skiria
ir atleidzia Administracijos direktorius.

9. Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, funkcijas ir
atsakomybe nustato jy pareigybiy aprasymai ir pareiginiai nuostatai.

10. Skyriaus vedéjas:

10.1. yra tiesiogiai atskaitingas Savivaldybés administracijos direktoriui. Nesant Skyriaus
vedéjo ar negalint jam eiti pareigy, jo funkcijas vykdo Administracijos direktoriaus jsakymu
paskirtas valstybés tarnautojas.

10.2. paskirsto uzduotis Skyriaus darbuotojams ir kontroliuoja jy vykdyma;

10.3. nustatyta tvarka rengia jam pavaldziy darbuotojy ir jo skyriuje steigiamy pareigybiy
apraSymy projektus. Pasikeitus teisés aktams, reglamentuojantiems Skyriaus funkcijy vykdyma,
perziari ir atnaujina savo vadovaujamo Skyriaus veiklos nuostatus ir pavaldziy darbuotojy
pareigybiy apraSymus bei pareiginius nuostatus.

10.4. atsako uz Skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

10.5. planuoja Skyriaus darba;

10.6. analizuoja Skyriaus veiklos rezultatus ir teikia pasiilymus Administracijos
direktoriui;

10.7. atsiskaito Administracijos direktoriui uz skyriaus veikla;

10.8. vykdo kitas pareigybes apraSyme nustatytas funkcijas, Administracijos direktoriaus

pavedimus.




