PATVIRTINTA
Traky rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2013 m. rugséjo 10 d. jsakymu Nr. P2-957

DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS NUOSTATAI
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja savivaldybés administracijos Dokumenty valdymo skyriaus
(toliau- Skyrius) tikslus, uzdavinius, funkcijas, teises ir veiklos organizavima.

2. Skyrius yra savivaldybés administracijos struktiirinis padalinys, steigiamas savivaldybés
tarybos sprendimu ir finansuojamas i$ savivaldybeés biudZeto teisés akty nustatyta tvarka.

3. Skyrius savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, savivaldybés tarybos ir savivaldybeés
tarybos kolegijos sprendimais, kitais teisés aktais bei $iais nuostatais.

4. Skyriaus valstybés tarnautojy skyrimo j pareigas ir atleidimo i§ pareigy tvarka nustato
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas (Zin., 1999, Nr. 66-2130; 2002, Nr. 45-1708),
kity darbuotojy — Lietuvos Respublikos darbo kodeksas (Zin., 2002, Nr. 64-2569).

5. Skyrius turi antspauda su skyriaus pavadinimu.

IL. SKYRIAUS TIKSLAS, UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Skyriaus tikslas — organizuoti ir tvarkyti savivaldybés institucijy rastvedybg ir dokumenty
judéjima, vykdyti jy apskaitg ir juos saugoti, tvarkyti iSregistruoty juridiniy asmeny archyvus,
organizuoti pilie¢iy priémimg bei informacijos jiems teikimg, aptarnauti savivaldybés taryba ir
tarybos kolegija, protokoluoti jy posédziuose bei perduoti vykdymui jy sprendimus, teikti
konsultacijas archyvo tvarkymo klausimais.

7. Skyriaus uzdaviniai yra Sie:

7.1.organizuoti savivaldybés rastvedyba, dokumenty rengima, tvarkyma ir apskaita,
saugojima ir paieska;

7.2. registruoti savivaldybés oficialius dokumentus; perduoti juos vykdytojams bei
kontroliuoti jy vykdymo eiga;

7.3. teisés akty nustatyta tvarka saugoti, apskaityti ir tvarkyti likviduojamy juridiniy asmeny
dokumentus; jy pagrindu iS§duoti pazymas;

7.4. organizuoti pilie¢iy priemimg ir informacijos jiems teikima;

7.5. techniskai aptarnauti savivaldybés tarybos ir tarybos kolegijos posé¢dzius;

7.6. koordinuoti kompiuterinés technikos ir programinés jrangos jdiegima bei panaudojima
savivaldybéje; administruoti Web, el.pasto, FTP bei kity tarnyby stotis;

7.7. administruoti savivaldybés dokumenty valdymo sistema, jos dél procesy tobulinima;
dalyvauti informacinio tinklo plétros projektuose, analizuoti ir koordinuoti jy jgyvendinima
savivaldybe¢je;

8. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

8.1. organizuoja savivaldybés dokumenty valdyma, ruosia ir teikia dokumenty rengimo,
tvarkymo, saugojimo, laikymo ir apskaitos tvarkas; organizuoja ir kontroliuoja jy jgyvendinima;

8.2. registruoja savivaldybés oficialius dokumentus, teikia juos vykdytojams, kontroliuoja
rezoliucijy vykdyma;

8.3. ruosia savivaldybés institucijy, administracijos skyriy nuolatinio ir ilgo saugojimo bylas
(dokumentus) archyviniam saugojimui, rengia apskaitos dokumentus, uZztikrina dokumenty
kaupimg, naudojima, saugojimg ir paieska, perduoda nuolatinio saugojimo dokumentus Vilniaus
apskrities archyvui;
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8.4. rengia savivaldybés institucijy, administracijos skyriy dokumentacijos planus, teikia
juos derinti Vilniaus apskrities archyvui; rengia administracijos skyriy laikino saugojimo byly
sgrasus;

8.5. tikrina savivaldybés kontroliuojamy jmoniy dokumentacijos planus, apskaitos
dokumentus, naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus, kaupia Siuos dokumentus ir formuoja
priezitros bylas;

8.6. tikrina savivaldybés administracijos struktiriniy ir teritoriniy padaliniy, kurie pagal
nuostatus atlieka jiems pavestas administravimo funkcijas, dokumentacijos planus, apskaitos
dokumentus, naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus;

8.7. priima teisés akty nustatyta tvarka likviduojamy juridiniy asmeny dokumentus
tolesniam saugojimui, vykdo dokumenty apskaitg ir tvarkyma; jy pagrindu iSduoda pazymas
pilieCiams, kitiems juridiniams asmenims bei valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

8.8. organizuoja pilieCiy priémimga ir informacijos jiems teikimg; pagal kompetencija priima
piliecius ir teikia jiems informacija;

8.9. techniskai aptarnauja savivaldybés tarybos ir tarybos kolegijos posédzius, ruoSia
sprendimy projektus, sudaro posédziy darbotvarkiy projektus, pateikia sprendimy projektus
savivaldybés tarybos ir savivaldybés tarybos kolegijos nariams; raSo savivaldybés tarybos ir tarybos
kolegijos posédziy protokolus, jformina priimtus sprendimus bei perduoda juos vykdytojams;

8.10. organizuoja savivaldybés administracijos metineés veiklos ataskaitos rengima, teikia ja
tvirtinti teisés akty nustatyta tvarka;

8.11. jgyvendina priimtus savivaldybés tarybos ir tarybos kolegijos sprendimus Skyriaus
kompetencijos klausimais; teikia ataskaitas Vilnius apskrities archyvui, Lietuvos vyriausiojo
archyvaro tarnybai;

8.12. tvarko Skyriaus archyvinius dokumentus, dalyvauja dokumenty mokslings ir praktinés
ekspertizés darbe; ruoSia administracijos skyriy, likviduoty jstaigy, kuriy dokumentai saugomi
savivaldybéje, naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus, teikia juos derinti Vilniaus apskrities
archyvui;

8.13. koordinuoja senitinijy gyvenamosios vietos deklaravimo funkcijos vykdyma;

8.14. organizuoja savivaldybés tarybos nariy asmens duomeny pateikimg savivaldybés
interneto svetaingje;

8.15. organizuoja jslaptintos informacijos administravima, apsauga ir Kkontrolg
savivaldybe¢je;

8.16. organizuoja ir koordinuoja kompiuteriniy technologijy ir elektroniniy rysio priemoniy
turinio plétra, elektroniniy paslaugy diegima;

8.17. naudojasi informacine sistema DocLogix, kurios pagrindinis tikslas — sukurti ir jdiegti
sistema, kurig naudojant biity galima rinkti, kaupti, sisteminti ir teikti duomenis apie organizacijos
gaunama, apdorojama, rengiama korespondencija bei su ja susijusj darba:

8.18. sitillo formas, biidus ir metodus, prireikus rekomenduoja teikti pagalbg ir konsultuoti
savivaldybés administracijos padalinius rastvedybos ir dokumenty tvarkymo klausimais;

8.19. kontroliuoja, ar savivaldybés dokumentai atitinka Dokumenty rengimo taisykles; esant
biitinybei organizuoja seminarus ir konsultacijas savivaldybés administracijos darbuotojams
rasStvedybos ir dokumenty tvarkymo klausimais;

8.20. organizuoja ir vykdo savivaldybés tarybos ir tarybos kolegijos, mero potvarkiy ir
administracijos direktoriaus jsakymy, kity savivaldybés dokumenty kopijy, nuorasy ir iSrasy
teisétumo tvirtinima;

8.21. formuoja Traky rajono savivaldybés bendruomenés ir visuomeneés teigiama pozilr} ]
vietos savivaldos institucijas bei jy istaigy ir jmoniy teikiamas paslaugas gyventojams;

8.22. teikia pasiiilymus savivaldybés tarybai, tarybos kolegijai, merui, administracijai dél
savivaldybés jvaizdzio gerinimo;

8.23. koordinuoja kompiuterinés technikos ir programinés jrangos jdiegima bei panaudojima
savivaldyb¢je, derina jy specifikacijas; administruoja Web, el.pasto, FTP bei kity tarnyby stotis;
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8.24. administruoja savivaldybés dokumenty valdymo sistemg, jos procesy tobulinima;
dalyvauja informacinio tinklo plétros projektuose, analizuoja ir koordinuoja jy jgyvendinima
savivaldybéje;

8.25. administruoja savivaldybés interneto svetaing, talping informacija; konsultuoja
savivaldybés administracijos darbuotojus savivaldybés interneto svetainés atnaujinimo ir
medziagos talpinimo klausimais;

8.26. teikia metoding pagalba savivaldybés kontroliuojamoms jmonéms, likviduojamiems

juridiniams asmenims archyvinés medziagos tvarkymo klausimais;

8.27. organizuoja savivaldybés institucijy reprezentacijai reikalingas priemones;

8.28. pagal kompetencijg teikia medziagg savivaldybés interneto svetainei,

8.29. vykdant savivaldybés strateginiuose dokumentuose nustatytus tikslus, rengia
savivaldybés programy projektus, o savivaldybés tarybai patvirtinus, organizuoja jy vykdyma.

8.30. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, susijusias su Skyriaus uzdaviniy
lgyvendinimu.

III. SKYRIAUS TEISES

9. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdama funkcijas, turi teise:

9.1. gauti i8 jstaigos struktiiriniy padaliniy, savivaldybés kontroliuojamy jmoniy, istaigai
pavaldziy jstaigy dokumentus ir informacijg, kuriy reikia Skyriaus uzdaviniams jgyvendinti ir
funkcijoms atlikti;

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

IV. SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

10. Skyriui vadovauja Sio skyriaus vedéjas, kuris yra tiesiogiai pavaldus jstaigos vadovui.

11. Skyriaus ved¢jas:

11.1. planuoja ir organizuoja Skyriaus darba;

11.2. atsako uz Skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

11.3. atsiskaito jstaigos vadovui uz Skyriaus veikla;

11.4. teikia jstaigos vadovui sitilymus Skyriaus kompetencijos klausimais;

11.5. pagal kompetencija vykdo Kkitas teisés akty nustatytas funkcijas, jstaigos vadovo
pavedimus.

12. Skyriaus ved¢jo laikinai nesant, jo funkcijas atlieka kitas jstaigos vadovo paskirtas
valstybés tarnautojas.

13. Skyriaus valstybés tarnautojai ir kiti darbuotojai yra tiesiogiai pavaldiis skyriaus vedéjui
ir atsako uz tinkamg savo funkcijy ir gauty pavedimy atlikimg teisés akty nustatyta tvarka.

14. Skyriaus vedéjo, kity valstybés tarnautojy ir darbuotojy funkcijas nustato pareigybiy
aprasymai ar pareiginiai nuostatai, kuriuos tvirtina savivaldybés administracijos direktorius.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Skyrius bendradarbiauja su kitais savivaldybés administracijos struktiriniais ir
struktiiriniais-teritoriniais  padaliniais, savivaldybés jmonémis ir jstaigomis bei kitomis
institucijomis, jstaigomis ir organizacijomis.

16. Skyriaus rastvedybos organizavimo ir dokumenty saugojimo klausimus reglamentuoja
Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymas, Dokumenty rengimo taisyklés, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklés bei savivaldybés norminiai aktai.

17. Skyriaus nuostatus, jy pakeitimus ir papildymus tvirtina savivaldybés administracijos
direktorius.
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19. Skyriaus nuostatai kei¢iami ir papildomi savivaldybés administracijos direktoriaus ar
Skyriaus vedéjo sitlymu.

20. Skyrius reorganizuojamas ar likviduojamas savivaldybés tarybos sprendimu Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

21. Atleidziamas i§ pareigy skyriaus vedéjas perduoda reikalus ir dokumentus naujam
ved¢jui arba kitam savivaldybés administracijos direktoriaus jgaliotam asmeniui teisés akty
nustatyta tvarka.




