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Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 34 straipsnio 6 dalies 2
punktu:

1. T virtin u Kalvarijos savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly skyriaus
nuostatus (pridedama).

2. Pripazjstunetekusiu galios Kalvarijos savivaldybés administracijos direktoriaus
2019 m. vasario 25 d. jsakymo Nr. A1-123 (11.3-06) ,,Dél Bendryjy reikaly skyriaus nuostaty ir
pareigybiy apraSymy tvirtinimo* 1.1 papunkt;.

Sis jsakymas per viena ménesj nuo jteikimo dienos gali biiti skundZiamas Lietuvos
Respublikos valstybinés darbo inspekcijos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos Alytaus
skyriaus darbo gin¢y komisijai, adresu: Tvirtovés g. 1/Naujoji g. 2, Alytus, Lietuvos Respublikos

darbo kodekso nustatyta tvarka.
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Kalvarijos savivaldybés administracijos
direktoriaus 2024 m. geguzés 29 d.
jsakymu Nr. A1-218 ()

KALVARIJOS SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kalvarijos savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly skyriaus nuostatai nustato
Kalvarijos savivaldybés administracijos (toliau — Administracija) Bendryjy reikaly skyriaus (toliau —
Skyrius) uzdavinius, funkcijas, teises ir veiklos organizavima.

2. Skyrius yra Administracijos struktirinis padalinys, jsteigtas Kalvarijos savivaldybés
tarybos sprendimu, tiesiogiai pavaldus Administracijos direktoriui ir vykdantis jam priskirtus
uzdavinius bei funkcijas.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais,
Kalvarijos savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Administracijos direktoriaus
jsakymais, reglamentuojanciais Skyriaus veiklg, ir $iais nuostatais.

4. Skyriaus struktiirg tvirtina Administracijos direktorius savo jsakymu.

5. Skyrius turi antspauda su savo pavadinimu.

I SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Skyriaus uzdaviniai yra $ie:

6.1. formuoti ir jgyvendinti dokumenty ir archyvy valdymo politikg Administracijoje;

6.2. organizuoti fiziniy ir juridiniy asmeny aptarnavimg vieno langelio principu, asmeny
priémima, jy praSymy, pasitlymy, pareiskimy bei skundy nagrinéjima;

6.3. organizuoti valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo kontrole Kalvarijos
savivaldybés teritorijoje;

6.4. jgyvendinti teisés aktuose nustatytus darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus;

6.5. teisés akty nustatyta tvarka vykdyti ir jgyvendinti mobilizacijos, demobilizacijos ir
priimanciosios Salies paramos funkcijas;

6.6. vykdyti pagal Lietuvos Respublikos teisés aktus priskirty archyviniy dokumenty
tvarkyma;

6.7. uztikrinti Kalvarijos savivaldybés veiklos vieSuma, palaikyti tikslinga komunikacijg su
gyventojais ir ziniasklaida, formuoti ir palaikyti Kalvarijos savivaldybés pozityvy jvaizdj Lietuvoje

ir uzsienio Salyse;



6.8. administruoti ir koordinuoti Kalvarijos savivaldybés institucijy, Administracijos
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy veikla.

7. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius, vykdo Sias funkcijas:

7.1. tvarko Kalvarijos savivaldybés institucijy, Administracijos rastvedybg pagal teisés aktais
nustatytus reikalavimus:

7.1.1. atlieka pirminj gauty pastu, elektroniniu pastu, elektroniniy ar pristatyty dokumenty,
adresuoty Kalvarijos savivaldybés tarybai, Kalvarijos savivaldybés vadovybei, Administracijos
direktoriui, tvarkyma,;

7.1.2. registruoja gautus, siunciamus dokumentus, Kalvarijos savivaldybés mero potvarkius
veiklos kKklausimais, Administracijos direktoriaus jsakymus veiklos klausimais, sutartis
Administracijos dokumenty registruose ar juos atitinkanciuose Dokumenty valdymo sistemos (toliau
— DVS) registruose;

7.1.3. registruoja dokumentus, adresuotus Administracijos padaliniams, jei padalinys dél
mazo gaunamy dokumenty kiekio neturi gauty dokumenty registro;

7.1.4. atlieka kitas dokumenty valdymo funkcijas, kurios numatytos dokumenty valdyma
reglamentuojanciuose teisés aktuose ir kituose dokumentuose;

7.1.5. teisés akty nustatyta tvarka saugo jstaigos rengiamus dokumentus, priimtus teisés aktus;

7.1.6. tvirtina Kalvarijos savivaldybés tarybos dokumenty kopijy ar israsy tikruma, iSduoda
kity Skyriuje kaupiamy dokumenty kopijas;

7.1.7. susistemina, apibendrina ir parengia Administracijos veiklos meting ataskaitg ir pateikia
direktoriui jstatymy nustatyta tvarka ja teikti Kalvarijos savivaldybés tarybai.

7.2. Fiziniy ir juridiniy asmeny priémimo klausimais:

7.2.1. registruoja DVS fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus, pasitlymus, pareiskimus bei
skundus, tvarko jy apskaita,

7.2.3. jgyvendina Kalvarijos savivaldybés pilieiy ir kity asmeny aptarnavimo tvarka.

7.3. Archyvo tvarkymo klausimais:

7.3.1. priima i§ skyriy parengtus byly dokumentacijos planus, sudaro visos Administracijos
byly dokumentacijos planus, registry sgraSus ir nustatyta tvarka juos derina su Kauno regioninio
valstybés archyvo Marijampolés filialu;

7.3.2. priima likviduoty Kalvarijos savivaldybés jmoniy, jstaigy ir organizacijy dokumentus
saugoti j archyva, uztikrina jy saugojimg ir naudojima, tvarko apskaita;

7.3.3. organizuoja Administracijos struktriniuose padaliniuose sudaryty dokumenty
priémimg ] archyva, dokumenty nuraSyma, uZtikrina archyviniam saugojimui perduoty dokumenty
apskaita, saugojima, tinkama naudojima bei perdavima valstybiniam saugojimui teisés akty nustatyta

tvarka;



7.3.4. rengia byly saugojimo, dokumenty tikrinimo ir atrinkty naikinti byly aktus, kitus
dokumentus archyvo klausimais, atlicka dokumenty vertés ekspertiz¢, organizuoja Dokumenty
eksperty komisijos darbg;

7.3.5. palaiko rysius su atitinkamomis valstybinémis archyvy jstaigomis ir dalyvauja jy
pasitarimuose, susijusiuose su archyvy darbo gerinimu ir tobulinimu;

7.3.6. patikrina ir parengia derinti Kalvarijos savivaldybés jmoniy, uzdaryjy akciniy
bendroviy, vieSyjy jstaigy ir naujai uzregistruoty jmoniy dokumentacijos planus;

7.3.7. turimy dokumenty pagrindu teisés akty nustatyta tvarka iSduoda asmenims archyvines
pazymas, dokumenty kopijas, iSrasus, rengia atsakymus j uzklausimus ir tvarko jy apskaita.

7.4. Darby, mobilizacijos, demobilizacijos ir priimanciosios Salies paramos, jslaptintos
informacijos administravimo srityje:

7.4.1. vykdo Lietuvos Respublikos mobilizacijos ir priimanc¢iosios $alies paramos jstatymuose
nustatytas funkcijas;

7.4.2. vykdo Mobilizacijos ir pilietinio pasiprieSinimo departamento prie Krasto apsaugos
ministerijos direktoriaus jsakyme patvirtintas funkcijas;

7.4.3. vykdo Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapCiy istatyme numatytas
funkcijas;

7.4.4. igyvendina Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo nuostatas
Administracijoje.

7.5. Vykdo valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo kontrolg Kalvarijos savivaldybés
teritorijoje:

7.5.1. kontroliuoja, kaip Kalvarijos savivaldybés teritorijoje vykdomas Valstybinés kalbos
jstatymas, Valstybineés lietuviy kalbos komisijos nutarimai ir kiti valstybinés kalbos vartojima ir jos
taisyklingumg reglamentuojantys teisés aktai, jgyvendina specialius Valstybinés kalbos inspekcijos
nurodymus;

7.5.2. kontroliuoja, ar valstybiné kalba vartojama Kalvarijos savivaldybés teritorijoje esanciy
imoniy, jstaigy, organizacijy vieSuosiuose uZzrasuose, antspauduose, spauduose, dokumenty
blankuose, iSkabose, tarnybiniy patalpy ir kituose uzrasuose, gaminiy ir paslaugy pavadinimuose bei
aprasuose, interneto svetainése;

7.5.3 kontroliuoja, ar vieSuosiuose uzrasuose (iSkabose, gaminiy pavadinimuose, prekiy ar
paslaugy apraSuose, valgiaras¢iuose) vartojama taisyklinga valstybiné kalba, ar jie neprieStarauja
Lietuvos Respublikos valstybing kalba reglamentuojantiems teisés aktams;

7.5.4. derina stacionariniy ir kilnojamyjy reklamy teksty, paminkly uzraSy projektus, jraso

pastabas, rekomendacijas;



7.5.5. kontroliuoja, ar Administracijos ar kity rengéjy teisés akty nustatyta tvarka parengti
tarybos sprendimy, mero potvarkiy, Administracijos direktoriaus jsakymy projektai atitinka
valstybinés kalbos vartojimo reikalavimus; redaguoja ir vizuoja rengiamy teisés akty projektus;

7.5.6. vykdo informacing ir SvieCiamaja veikla — savo iniciatyva pagal pareigybés
kompetencija rengia metodinius patarimus, straipsnius kalbos klausimais;

7.5.7. konsultuoja Administracijos tarnautojus bei Kalvarijos savivaldybés teritorijoje
veikian¢iy jmoniy, jstaigy ir organizacijy darbuotojus ir kitus asmenis valstybinés kalbos vartojimo
ir taisyklingumo klausimais zodziu, telefonu, el. pastu.

7.6. Uztikrina Kalvarijos savivaldybés veiklos vieSuma, palaiko tikslingg komunikacija su
gyventojais ir Ziniasklaida, formuoja ir palaiko Kalvarijos savivaldybés pozityvy jvaizdj Lietuvoje ir
uzsienio Salyse:

7.6.1. organizuoja Kalvarijos savivaldybés institucijy, Administracijos padaliniy vie$osios
informacijos pateikimg visuomenei interneto svetainéje;

7.6.2. teikia informacija visuomenés informavimo priemonéms bei visuomenei,
informuodamas apie Kalvarijos savivaldybés vadovy arba tarnautojy vizitus, susitikimus,
pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasiraSytus dokumentus bei kitus su jstaigos veikla susijusius
klausimus;

7.6.3. prireikus organizuoja Kalvarijos savivaldybés spaudos konferencijas;

7.6.4. organizuoja oficialiy delegacijy priémima, apibendrina susitikimy rezultatus, juos
viesina;

7.6.5. rengia uzsienio delegacijy, atvykstanciy Kalvarijos savivaldybés kvietimu, taip pat
Kalvarijos savivaldybés mero pavedimu, Kalvarijos savivaldybés tarybos, kity organizacijy kvietimu,
programas, sudaro kultiiring programa, rengia dalykinius susitikimus su Kalvarijos savivaldybés
tarybos komitety, Administracijos padaliniy ir Kalvarijos savivaldybés organizacijy atstovais;

7.6.6. organizuoja oficialiy Kalvarijos savivaldybés delegacijy iSvykimg j uzsienj;

7.6.7. teikia Kalvarijos savivaldybés tarybos nariams bei pilie¢iams informacija apie uzsienio
ry$ius, priimamas ir siun¢iamas delegacijas, sudaromas bendradarbiavimo sutartis.

7.7. Administruoja ir koordinuoja Kalvarijos savivaldybés institucijy informaciniy
technologijy ir telekomunikacijy veikla:

7.7.1. uztikrina Kalvarijos savivaldybés mero, Administracijos kompiuterinés technikos,
programinés jrangos bei telefonijos tinkly patikimg ir saugy funkcionavima, administruoja
elektronines sistemas;

7.7.2. kuria, tobulina, testuoja, diegia ir parametrizuoja informacines sistemas ir taikomajg

programing jranga;



7.7.3. koordinuoja informaciniy technologijy paslaugy, kompiuterinés, programinés bei
telefoninio ir faksimilinio rySio jrangos pirkimg, rengia technines specifikacijas vieSiesiems
pirkimams;

7.7.4. uztikrina informaciniy sistemy duomeny sauguma;

7.7.5. rengia informaciniy technologijy vystymo planus;

7.7.6. administruoja Kalvarijos savivaldybés interneto svetaineg, organizuoja ir koordinuoja
svetainés funkcionavima,

7.8. Rengia Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais Kalvarijos savivaldybés tarybos
sprendimy projekty, mero potvarkiy, Administracijos direktoriaus jsakymy, rasty, pazymy ir kity
dokumenty projektus.

7.9. Vykdo kitas jstatymais ir teis€s aktais nustatytas funkcijas.

I SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

8. Skyrius turi teise:

8.1. gauti reikalingg informacijg i$ kity Administracijos struktiiriniy padaliniy, jmoniy, jstaigy
ir organizacijy savo funkcijoms vykdyti;

8.2. teikti informacija Administracijos struktiiriniams padaliniams;

8.3. teikti Kalvarijos savivaldybés tarybai, merui, Administracijos direktoriui pasitilymus
klausimus, susijusius su Skyriaus veikla;

8.4. kelti kvalifikacija Kalvarijos savivaldybés biudzeto 1éSomis.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS
9. Skyriui vadovauja vedéjas, kuris priimamas j darbg Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta
tvarka. Kitus Skyriaus darbuotojus skiria pareigoms ir atleidzia i§ jy Administracijos direktorius
nustatyta tvarka.
10. Skyriaus darbuotojai dirba, vadovaudamiesi Administracijos direktoriaus jsakymu

patvirtintais pareigybiy apraSymais ir Siais nuostatais.

V SKYRIUS
SKYRIAUS DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

11. Skyriaus darbuotojai, pazeid¢ Siy nuostaty reikalavimus, padar¢ pazeidimus ar kitus

nusikaltimus, atsako jstatymy nustatyta tvarka.



VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
12. Skyriaus nuostatus tvirtina, kei¢ia ar naikina Administracijos direktorius.
13. Skyrius reorganizuojamas ar likviduojamas Kalvarijos savivaldybés tarybos sprendimu
Lietuvos Respublikos jstatymy, kity teisés akty nustatyta tvarka.
14. Kiti klausimai, kurie nereglamentuoti §iuose nuostatuose, sprendziami taip, kaip numatyta

Lietuvos Respublikos teisés aktuose.




