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PATVIRTINTA                   
								Prienų rajono savivaldybės
administracijos direktoriaus
2021 m. gruodžio d.
įsakymu Nr. 
 
PRIENŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS BENDROJO SKYRIAUS VEIKLOS NUOSTATAI

I SKYRIUS
 BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Šie nuostatai yra dokumentas, kuriuo Prienų rajono savivaldybės administracijos Bendrasis skyrius (toliau – Skyrius) vadovaujasi savo veikloje.
[bookmark: 1269z]2. Skyrius yra Prienų rajono savivaldybės administracijos (toliau – Savivaldybės administracijos) struktūrinis padalinys. Savivaldybės administracijos struktūrą Prienų rajono savivaldybės administracijos direktoriaus siūlymu mero teikimu tvirtina ir keičia Prienų rajono savivaldybės taryba (toliau – Savivaldybės taryba). 
3. Skyrius nėra juridinis asmuo.
4. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais, Savivaldybės tarybos sprendimais, Savivaldybės mero potvarkiais, Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymais, kitais teisės aktais ir šiais nuostatais.

II SKYRIUS
VALDYMAS IR STRUKTŪRA

1. Skyriaus buveinė (adresas) – Prienų m., Laisvės a. 12.
1. Skyrius turi savo antspaudą ir tarnybinių dokumentų formas. 
1. Skyriaus nuostatus, pareigybių aprašymus ir sąrašus tvirtina Savivaldybės administracijos direktorius, kuris įstatymų nustatyta tvarka priima į pareigas ir iš jų atleidžia Skyriaus darbuotojus. 
1. Skyriaus darbuotojai yra karjeros valstybės tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartį. Karjeros valstybės tarnautojų tarnybos sąlygos ir tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatyme, darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartį, darbo santykius, kurie atsiranda sudarius darbo sutartį Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka, reglamentuoja šis kodeksas.
1. Skyriaus vedėjas yra Skyriaus vadovas. Skyriaus vedėjas tiesiogiai pavaldus Savivaldybės administracijos direktoriui. Skyriaus darbuotojai tiesiogiai pavaldūs Skyriaus vedėjui.
1. Nesant Skyriaus vedėjo, jo pareigybėje nustatytas funkcijas atlieka Savivaldybės administracijos direktoriaus paskirtas asmuo.

III SKYRIUS
 UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS

11. Skyriaus uždaviniai:
11.1. užtikrinti korupcijos prevenciją;
11.2. užtikrinti asmens duomenų apsaugą;
11.3. vykdyti administracinių nusižengimų teiseną;
11.4. užtikrinti tinkamą dokumentų (archyvinių dokumentų) tvarkymą, klientų aptarnavimą;
11.5. užtikrinti viešuosius ryšius su visuomene ir žiniasklaida, kurti teigiamą Savivaldybės įvaizdį, teikti informaciją apie Savivaldybės veiklas;
11.6. užtikrinti civilinės, priešgaisrinės ir darbų saugos vykdymą;
11.7. užtikrinti valstybinės kalbos vartojimo ir taisyklingumo kontrolės vykdymą;
11.8. užtikrinti Savivaldybės ūkinį ir materialinį aptarnavimą;
11.9. užtikrinti bendrą Savivaldybės telekomunikacinio tinklo kūrimą, tvarkymą, plėtrą ir saugą bei jo komponentų – Savivaldybės kompiuterių tinklo, Savivaldybės telefono ryšio tinklo, Savivaldybės kamieninio duomenų perdavimo tinklo, vietinių tinklų – technologinį suderinamumą.
12. Skyrius atlieka šias funkcijas:
12.1. įgyvendina Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos įstatymo ir su korupcijos prevencija susijusių teisės aktų nuostatas;
12.2. įgyvendina Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymo ir su asmens duomenų apsauga susijusių teisės aktų nuostatas;
12.3. įgyvendina Lietuvos Respublikos pranešėjų apsaugos įstatymo ir su pranešėjų apsauga susijusių teisės aktų nuostatas;
12.4. atlieka tyrimą ir bylų nagrinėjimą veikų, už kurių padarymą atsakomybė nustatyta Lietuvos Respublikos administracinių nusižengimų kodekse; 
12.5. organizuoja prekybos ir kitų paslaugų teikimo tvarkos savivaldybės ar jos valdomų įmonių administruojamose turgavietėse ir viešose vietose nustatymą;
12.6. tvarko įstatymų priskirtus registrus ir teikia duomenis valstybės registrams;
12.7. 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;
12.8. organizuoja savivaldybės institucijų dokumentų rengimą, tvarkymą, apskaitą, saugojimą;
12.9. organizuoja klientų aptarnavimą;
12.10. tvarko savivaldybei pagal teisės aktus priskirtus archyvinius dokumentus;
12.11. organizuoja viešuosius ryšius su visuomene ir žiniasklaida;
12.12. organizuoja civilinę saugą;
12.13. organizuoja priešgaisrinę saugą;
12.14. organizuoja stichinių meteorologinių reiškinių likvidavimo ir priežiūros programų įgyvendinimą;
12.15. dalyvauja rengiant ir vykdant mobilizaciją, demobilizaciją, priimančiosios šalies paramą;
12.16. užtikrina Savivaldybės ūkinį ir materialinį aptarnavimą;
12.17. organizuoja informacinių technologijų valdymą;
12.18. organizuoja informacinių ir komunikacinių sistemų priežiūrą;
12.19. dalyvauja organizuojant įstatymų numatytus rinkimus ir referendumus;
12.20. dalyvauja atliekant gyventojų ir būstų, taip pat kitus visuotinius surašymus;
12.21. organizuoja Savivaldybės dalyvavimą rengiant gyventojų apklausas ir kitokias įstatymų numatytas pilietines (gyventojų) iniciatyvas;
12.22. pagal Skyriaus kompetenciją nagrinėja Savivaldybei adresuotus prašymus, skundus, informaciją;
12.23. pagal Skyriaus kompetenciją dalyvauja darbo grupių ir komisijų veikloje, pasitarimuose;
12.24. rengia savivaldybės institucijų teisės aktų projektus;
12.25. Skyriaus kompetencijos klausimais Savivaldybės interneto svetainėje sudaro visuomenei sąlygas gauti visą viešą informaciją, užtikrina jos veiksmingumą, pateikiamos informacijos aktualumą, patikimumą, reguliarų informacijos atnaujinimą;
12.26. vadovaudamasis įstatymais ar jų pagrindu priimtais teisės aktais, rengia ataskaitas;
12.27. pagal Skyriaus kompetenciją teikia konsultacijas, metodinę pagalbą;
12.28. įgyvendina Bendrųjų reikalavimų valstybės ir savivaldybių institucijų ir įstaigų interneto svetainėms ir mobiliosioms programoms apraše nurodytus reikalavimus;
12.29. organizuoja teikiamų administracinių paslaugų sąrašo sudarymą ir, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vidaus reikalų ministro nustatyta tvarka ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais šių paslaugų teikimą, organizuoja administracinių paslaugų teikimo aprašymų patvirtinimą, atnaujinimus;
12.30. organizuoja ir vykdo Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo įstatymo nuostatų įgyvendinimą transporto priemonių srityje;
12.30. vykdo kitus su Savivaldybės administracijos bei Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus tam, kad būtų pasiekti Savivaldybės veiklos strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS 
TEISĖS 

13. Skyriaus teisės:
13.1. kreiptis į valstybinio ir savivaldybės administravimo subjektus;
13.2. pagal savo kompetenciją gauti iš valstybės ir savivaldybės institucijų ir įstaigų informaciją, kurios reikia Skyriaus uždaviniams įgyvendinti ir funkcijoms atlikti; 
13.3. bendradarbiauti su kitų savivaldybių administracijų padaliniais, kitais juridiniais ir fiziniais asmenimis; 
13.4. teisės aktų nustatyta tvarka dalyvauti savivaldybės viešųjų bibliotekų, muziejų, kultūros centrų ir kitų kultūros įstaigų, turizmo informacijos centrų vadovų skyrimo konkursuose.
14. Skyrius gali turėti ir kitų teisių, kurias suteikia Lietuvos Respublikos įstatymai, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimai ir kiti teisės aktai.
15. Skyriaus darbuotojai tobulina kvalifikaciją iš Lietuvos Respublikos valstybės biudžeto ar savivaldybių biudžetų, fondų ir kitų teisėtų lėšų.
16. Skyriaus darbuotojai atsako už tinkamą priskirtų funkcijų, numatytų Skyriaus nuostatuose ir jų pareigybių aprašymuose, vykdymą.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

[bookmark: 686z][bookmark: 687z][bookmark: P8_2]17. Skyriaus darbuotojai, pažeidę teisės aktų reikalavimus, atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka. Turtinė ir neturtinė žala, atsiradusi dėl viešojo administravimo subjektų neteisėtų aktų, atlyginama Civilinio kodekso ir kitų įstatymų nustatyta tvarka.
18. Už tarnybinius nusižengimus ir darbo pareigų pažeidimus Skyriaus darbuotojai atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
_____________________
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