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Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymo 34 straipsnio 6 dalies 2 punktu, Varėnos rajono savivaldybės administracijos nuostatų, patvirtintų Varėnos rajono savivaldybės tarybos 2012 m. balandžio 24 d. sprendimu Nr. T-VII-394 „Dėl Varėnos rajono savivaldybės administracijos nuostatų patvirtinimo“, 28.2 papunkčiu bei atsižvelgdama į Varėnos rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2024 m. sausio 18 d. įsakymą Nr. DV-27 „Dėl Varėnos rajono savivaldybės administracijos struktūros patvirtinimo“:
Preambulės pakeitimai:
Nr. DV-66, 2024-02-05
1. T v i r t i n u Varėnos rajono savivaldybės administracijos Bendrojo skyriaus nuostatus (pridedama).
2. P r i p a ž į s t u netekusiu galios Varėnos rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2015 m. gruodžio 9 d. įsakymą Nr. DV-1288 „Dėl Varėnos rajono savivaldybės administracijos Bendrojo skyriaus nuostatų tvirtinimo“.


Administracijos direktorė							Vilma Miškinienė


Bendrojo skyriaus vedėja
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PATVIRTINTA
Varėnos rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2023 m. gegužės 23 d. įsakymu Nr. DV-484

VARĖNOS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS BENDROJO SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Šie nuostatai reglamentuoja Varėnos rajono savivaldybės administracijos Bendrojo skyriaus (toliau – Skyrius) uždavinius, funkcijas, teises ir pareigas, pavaldumą ir darbo organizavimą.
2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Valstybinės lietuvių kalbos komisijos nutarimais, Varėnos rajono savivaldybės tarybos sprendimais, Varėnos rajono savivaldybės (toliau – Savivaldybė) mero potvarkiais, Varėnos rajono savivaldybės administracijos (toliau – Administracija) direktoriaus įsakymais, šiais nuostatais ir kitais teisės aktais.
3. Skyrius yra Administracijos struktūrinis padalinys, steigiamas Administracijos direktoriaus įsakymu, tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Administracijos direktoriui. Skyriaus pareigybių aprašymus tvirtina Administracijos direktorius.
Punkto pakeitimai:
Nr. DV-66, 2024-02-05
4. Skyrius nėra juridinis asmuo, turi blanką ir 3 antspaudus: su užrašu „Varėnos rajono savivaldybės administracijos Bendrasis skyrius“; su užrašu „Varėnos rajono savivaldybės administracijos Bendrasis skyrius 2“; su užrašu „Varėnos rajono savivaldybės administracijos Bendrasis skyrius 3“. Skyriaus buveinės adresas: Vytauto g. 12, 65184 Varėna.

II SKYRIUS
UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus uždaviniai:
5.1. organizuoti Savivaldybės dokumentų rengimą, įforminimą, tvarkymą, apskaitą ir saugojimą teisės aktų nustatyta tvarka;
5.2. koordinuoti ir įgyvendinti fizinių ir juridinių asmenų priėmimą ir aptarnavimą, stebėti asmenų prašymų, pasiūlymų, pareiškimų priėmimą ir jų nagrinėjimą vieno langelio principu;
5.3. koordinuoti viešųjų ir administracinių paslaugų teikimą; 
5.4. užtikrinti viešuosius ryšius su visuomene ir žiniasklaida, kurti teigiamą Savivaldybės įvaizdį, teikti informaciją apie Savivaldybės veiklas;
5.5. atlikti organizacinius ir techninius darbus, reikalingus Savivaldybės mero, Administracijos direktoriaus vykdomoms funkcijoms įgyvendinti;
5.6. pagal Skyriaus kompetenciją aptarnauti Savivaldybės tarybą, komitetus, komisijas, kolegiją bei darbo grupes;
5.7. planuoti ir organizuoti informacinės visuomenės plėtrą; 
5.8. formuoti Administracijos politiką diegiant pažangias informacines ir telekomunikacines technologijas;
5.9. užtikrinti efektyvų Savivaldybės tarybos, Savivaldybės mero ir Administracijos ir likviduotų įmonių archyvinių dokumentų tvarkymą, apskaitą ir saugojimą;
5.10. vykdyti valstybinės kalbos vartojimo ir taisyklingumo kontrolę;
5.11. teikti konsultacijas, metodinę pagalbą Savivaldybės įmonėms ir įstaigoms dokumentų valdymo ir archyvų tvarkymo klausimais. 
6. Skyrius atlieka šias funkcijas:
6.1. kontroliuoja, kaip Savivaldybės teritorijoje laikomasi Lietuvos Respublikos valstybinės kalbos įstatymo, Valstybinės lietuvių kalbos komisijos nutarimų ir kitų teisės aktų, nustatančių valstybinės kalbos vartojimo ir taisyklingumo reikalavimus;
6.2. organizuoja dokumentų rengimą, tvarkymą, apskaitą, saugojimą;
6.3. organizuoja asmenų aptarnavimą;
6.4. tvarko Savivaldybei pagal teisės aktus priskirtus archyvinius dokumentus;
6.5. organizuoja viešuosius ryšius su visuomene ir žiniasklaida;
6.6. organizuoja informacinių technologijų valdymą;
6.7. organizuoja informacinių ir komunikacinių sistemų priežiūrą;
6.8. dalyvauja organizuojant įstatymų numatytus rinkimus ir referendumus;
6.9. organizuoja Savivaldybės dalyvavimą rengiant gyventojų apklausas ir kitokias įstatymų numatytas pilietines (gyventojų) iniciatyvas;
6.10. pagal Skyriaus kompetenciją nagrinėja Savivaldybei adresuotus prašymus, skundus, informaciją;
6.11. pagal Skyriaus kompetenciją dalyvauja darbo grupių ir komisijų veikloje, pasitarimuose;
6.12. pagal Skyriaus kompetenciją rengia raštų, teisės aktų ir kitų dokumentų projektus;
6.13. Skyriaus kompetencijos klausimais Savivaldybės interneto svetainėje sudaro visuomenei sąlygas gauti visą viešą informaciją, užtikrina jos veiksmingumą, pateikiamos informacijos aktualumą, patikimumą, reguliarų informacijos atnaujinimą;
6.14. vadovaudamasis įstatymais ar jų pagrindu priimtais teisės aktais, rengia ataskaitas;
6.15. pagal Skyriaus kompetenciją teikia konsultacijas, metodinę pagalbą;
6.16. įgyvendina Bendrųjų reikalavimų valstybės ir savivaldybių institucijų ir įstaigų interneto svetainėms ir mobiliosioms programoms apraše nurodytus reikalavimus;
6.17. organizuoja teikiamų administracinių paslaugų sąrašo sudarymą, administracinių paslaugų teikimo aprašymų patvirtinimą, atnaujinimą vadovaujantis Lietuvos Respublikos vidaus reikalų ministro nustatyta tvarka ir kitais teisės aktais;
6.18. vykdo kitus su Savivaldybės administracijos bei Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus tam, kad būtų pasiekti Savivaldybės veiklos strateginiai tikslai.

III SKYRIUS
 SKYRIAUS TEISĖS IR PAREIGOS 

7. Skyrius, įgyvendindamas jam pavestus uždavinius ir atlikdamas funkcijas, turi teisę:
7.1. teikti pasiūlymus ir nurodymus Administracijos darbuotojams dokumentų rengimo, bylų formavimo, kitais dokumentų valdymo, paslaugų valdymo ir asmenų aptarnavimo ir informacinių sistemų valdymo ir aptarnavimo klausimais;
7.2. nustatyta tvarka gauti iš valstybės ir Savivaldybės institucijų, įstaigų, įmonių, Administracijos padalinių ir į padalinius neįeinančių darbuotojų informaciją, išvadas, pasiūlymus ir kitą medžiagą, kurios reikia Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;
7.3. reikalauti iš Administracijos padalinių perduoti nuolat ir ilgai saugomas tinkamai paruoštas bylas į Savivaldybės archyvą jų apskaitai sutvarkyti ir saugoti;
7.4. pasitelkti Administracijos padalinių specialistus, suderinus su jų tiesioginiais vadovais, rengiant informaciją žiniasklaidai apie Savivaldybės bei jos valdomų įmonių, įstaigų veiklą;
7.5. naudotis informacinėmis technologijomis, esamomis duomenų bazėmis, kitomis komunikacijos priemonėmis tarnybos (darbo) tikslais;
7.6. tobulinti Skyriaus darbuotojų kvalifikaciją Savivaldybės biudžeto lėšomis;
7.7. dalyvauti rengiant Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų, reglamentuojančių Skyriaus veiklą, projektus, teikti pastabas ir pasiūlymus dėl parengtų projektų;
7.8. dalyvauti svarstant ir aptariant Savivaldybės strateginius plėtros ir veiklos planus;
7.9. gauti Skyriaus darbui reikalingas priemones, transportą;
7.10. teikti Administracijos direktoriui pasiūlymus dėl Skyriaus darbo organizavimo gerinimo;
7.11. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų nustatytomis teisėmis.
8. Skyriaus darbuotojai privalo:
8.1. atlikdami savo funkcijas vadovautis Lietuvos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais, Savivaldybės institucijų sprendimais, Administracijos direktoriaus įsakymais bei kitais teisės aktais;
8.2. tinkamai ir laiku atlikti pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas, vykdyti Savivaldybės mero, Administracijos direktoriaus pavedimus;
8.3. tobulinti kvalifikaciją ir profesinę kompetenciją;
8.4. laikytis Savivaldybės administracijos direktoriaus nustatytos darbo tvarkos;
8.5. teikti teisės aktų nustatyta tvarka informaciją apie savo darbą;
8.6. nesinaudoti ir neleisti naudotis tarnybine ar su darbu susijusia informacija kitaip, negu nustato įstatymai ar kiti teisės aktai.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

9. Skyriaus darbas organizuojamas vadovaujantis Savivaldybės strateginiais plėtros ir veiklos planais, Skyriaus veiklos planais, teisės aktais ir Savivaldybės mero bei Administracijos direktoriaus pavedimais ir rezoliucijomis.
10. Skyriui vadovauja ir jo veiklą savarankiškai organizuoja Skyriaus vedėjas, kurį į pareigas priima ir iš jų atleidžia Administracijos direktorius teisės aktų nustatyta tvarka. Vedėjas tiesiogiai pavaldus Administracijos direktoriui.
11. Kitus Skyriaus valstybės tarnautojus ir darbuotojus, dirbančius pagal darbo sutartis, į pareigas priima ir atleidžia iš jų Administracijos direktorius teisės aktų nustatyta tvarka.
12. Darbuotojai tiesiogiai pavaldūs vedėjui.
13. Vedėjo laikinai nesant, jo funkcijas atlieka Skyriaus vedėjo pavaduotojas.
14. Skyriaus darbuotojų funkcijas nustato jų pareigybės aprašymai, kuriuos tvirtina Administracijos direktorius.
15. Vedėjas yra atsakingas už Skyriui pavestų uždavinių ir funkcijų vykdymą, darbuotojai – už savo pareigų atlikimą. 
16. Vedėjas atsako už Skyriaus antspaudų ir Skyriui priskirtų antspaudų naudojimą ir saugojimą.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Skyriaus darbuotojai, pažeidę teisės aktų reikalavimus, atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka. 
18. Skyriaus nuostatai tvirtinami, keičiami, pripažįstami netekusiais galios Administracijos direktoriaus įsakymu. 
____________________
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