PATVIRTINTA

Zarasy rajono savivaldybés

administracijos direktoriaus 2019 m. sausio 24 d.
jsakymu Nr. 1(6.6 E)-45

ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.Zarasy rajono savivaldybés administracijos Dokumenty valdymo skyriaus
(toliau — Skyrius) nuostatai nustato Skyriaus veiklos uzdavinius, funkcijas, teises bei darbo
organizavimo tvarka.

2. Skyrius yra Zarasy rajono savivaldybés administracijos (toliau — Administracija)
strukturinis padalinys, turintis savo antspauda.

3. Skyrius, atlikdamas jo kompetencijai priskirtus klausimus, vadovaujasi Lietuvos
Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Zarasy rajono
savivaldybés (toliau — Savivaldybé) institucijy ir kitais teisés aktais bei Siais nuostatais.

4. Skyriaus valstybés tarnautojy bei darbuotojy funkcijos nustatytos jy pareigybiy
aprasymuose.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus uZdaviniai yra:

5.1. Dokumenty valdymo ir archyvy srityje:

5.1.1. organizuoti ir jgyvendinti asmeny aptarnavimg taikant ,,vieno langelio*
principg bei tinkamg dokumenty valdyma;

5.1.2. uztikrinti valstybinés kalbos vartojimo ir jos taisyklingumo kontrole;

5.1.3. priimti j archyva likviduojamy rajono Savivaldybés institucijy, jstaigy ar
imoniy, vieSyjy ir privaciy juridiniy asmeny veiklos dokumentus, turin¢ius administracine ar
socialing, teising reikSme, tinkamai juos tvarkyti, naudoti ir saugoti;

5.1.4. uztikrinti pagal kompetencija, kad laiku ir kokybiSkai buty teikiama
informacija 1§ esamy archyviniy fondy, Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais
bei rajono Savivaldybés teisés aktais nustatyta tvarka.

5.2. Informaciniy technologijy srityje:

5.2.1. padéti jgyvendinti informaciniy technologijy (ITT) plétra Zarasy rajono
savivaldybgje;

5.2.2.1TT priemonémis plésti gyventojy, fiziniy ir juridiniy asmeny komunikacijg su
rajono Savivaldybe.

5.3. Informacijos sklaidos ir vieSinimo srityje:

5.3.1. uztikrinti oficialios informacijos pateikimg visuomenés informavimo
priemonéms apie Savivaldybés institucijy veikla;

5.3.2. rajono Savivaldybés internetinio tinklalapio www.zarasai.lt bei savivaldybés
institucijy paskyry socialiniuose tinkluose administravimas, informacijos teikimas, nuolatinis

atnaujinimas.
Papildyta papunkciu:
Nr. 1(6.6 E)-210, 2021-04-12
6. Skyriaus funkcijos:
6.1. Dokumenty valdymo srityje:
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6.1.1. Skyrius, organizuodamas ir jgyvendindamas asmeny aptarnavimg ,,vieno
langelio* principu:

6.1.1.1.priima asmeny prasymus, nustato, kokia jy esmé, kokios informacijos reikia
sprendimams priimti, kokig informacijg ir dokumentus pagal galiojancius teisés aktus privalo
pateikti asmuo, kuris kreipiasi, numato, kokig informacija Administracija gali gauti i§ savo
padaliniy, pavaldziy ir kity institucijy, ir papraso asmenj, kuris kreipiasi, pateikti informacijg ir
dokumentus, kuriy Administracija negali gauti pati arba kuriuos pagal galiojancius teisés aktus
privalo pateikti Sis asmuo, bet jy nepateikia;

6.1.1.2. uzregistruoja gautus asmens praSymus Elektroninés dokumenty valdymo
sistemos (toliau — EDVS) pagalba ir perduoda juos Zarasy rajono savivaldybés (toliau —
Savivaldybés) vadovybei (Savivaldybés merui, mero pavaduotojui, administracijos direktoriui,
administracijos direktoriaus pavaduotojui), o dokumentus dél administracijos teikiamy
administraciniy paslaugy pagal kompetencija — padaliniy vadovams, i$skyrus dél Zarasy rajono
savivaldybés veiklos dokumenty valdymo reglamento, patvirtinto Zarasy rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus 2013 m. geguzés 30 d. jsakymu Nr. 1-338 ,Dél Zarasy rajono
savivaldybés veiklos dokumenty valdymo reglamento patvirtinimo* (su pakeitimais ir
papildymais), 19 priede nurodyty administraciniy paslaugy;

6.1.1.3. esant reikalui perduoda asmens praSymy popierinius originalus juos
nagrinéti paskirtiems valstybés tarnautojams;

6.1.1.4. asmens pageidavimu praneSa jam, kuris valstybés tarnautojas nagrinéja
prasyma; jeigu praSymo nagrinéjimas nepriskirtinas Administracijos kompetencijai, persiuncia jj
kitai institucijai ir pasilieka praSymo kopija;

6.1.1.5. jteikia ar iSsiuncia asmenims atsakymus;

6.1.1.6. asmens pageidavimu informuoja ji apie praSymo nagringjimo eiga;

6.1.1.7. konsultuoja ir informuoja asmenj pagal Administracijos direktoriaus
nustatyta kompetencija;

6.1.1.8. rengia ir teikia Administracijos direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui
pasitilymus, kaip geriau nagrinéti sudétingus, daZznai gaunamus praSymus;

6.1.1.9. karta per metus atliecka asmeny aptarnavimo ir praSymy nagrinéjimo
kokybés vertinimg ir rezultatus skelbia Savivaldybés svetainéje.

6.1.2. Skyrius, organizuodamas ir jgyvendindamas tinkamg dokumenty valdyma,
siekdamas, kad buty uztikrintas greitas pri¢jimas prie visy turimy dokumenty, atlieka Sias
funkcijas:

6.1.2.1. organizuoja ir kontroliuoja Savivaldybés institucijy, Administracijos
padaliniy oficialiy dokumenty jforminimg ir rengima, tvarkyma, apskaita:

6.1.2.1.1.teikia metoding pagalba jforminant ir rengiant popierinius bei elektroninius
dokumentus (rengia tinkamus dokumenty blankus, kontroliuoja ar laikomasi teisés akty
reikalavimy dokumenty jforminimo ir rengimo klausimais);

6.1.2.1.2.kontroliuoja ar Savivaldybés institucijy, Administracijos padaliniy parengti
ir gauti su jy veikla susije dokumentai tinkamai uzregistruoti nustatytuose registruose bei
Savivaldybéje gauti dokumentai tinkamai priimti ir jtraukti j apskaita;

6.1.2.2. kontroliuoja bei teikia metoding pagalba dokumenty valdymo klausimais.

6.1.2.3. teikia metoding pagalbg EDVS klausimais;

6.1.2.4. kontroliuoja vykdytojams nukreipty praSymy nagrinéjimo, atsakymy
pateikimo bei atsakymuose sprestiny klausimy vykdymo terminus;

6.1.2.5. tikrina Administracijos padaliniy teikiamy administraciniy paslaugy aprasus
ir kontroliuoja ar jie paskelbti internetin¢je svetaingje; tikrina Administracijos padaliniy teikiamy
administraciniy paslaugy apraSus ir konsultuoja jy rengimo klausimais, kontroliuoja ar skelbiami
Savivaldybés internetingje svetaingje bei Elektroniniy paslaugy informacinéje sistemoje (PASIS);

6.1.2.6. kontroliuoja ir teikia metoding pagalba dokumenty valdymo klausimais
Savivaldybés institucijoms, Savivaldybés administruojamiems subjektams bei kontroliuojamoms
jmonéms;



6.1.2.7. kreipiasi i Valstybés dokumenty technologinés apsaugos tarnybg prie
Finansy ministerijos dél rajono Savivaldybés institucijy teisés aktais patvirtinty dokumenty formy
jvertinimo ir jy priskyrimo / nepriskyrimo prie tam tikro technologinés apsaugos priemoniy lygio
ir jregistruoti saugyji dokumentg ar saugiojo dokumento formg j Saugiyjy dokumenty ir saugiyjy
dokumenty blanky registra;

6.1.2.8. organizuoja valstybés ir tarnybos paslapt] sudaranciy dokumenty
administravima, jy fizing apsauga ir kontrole;

6.1.2.9. organizuoja Savivaldybés institucijy bei administracijos padaliniy
dokumenty parengimo saugoti ir naudojimo darbus pagal norminiy metodiniy dokumenty
reikalavimus:

6.1.2.9.1. Elektroninio archyvo informacinés sistemos Dokumenty valdymo
priezitros modulyje atlieka atsakingo archyvo darbuotojo funkcijas;

6.1.2.9.2. rengia visg reikiamg dokumentacija (bendra Savivaldybés institucijy bei
Administracijos padaliniy veiklos Dokumentacijos plang, Dokumentacijos plano papildymy
sarasa, dokumenty registry sgrasus);

6.1.2.9.3. priima 1§ Administracijos padaliniy, kuriy dokumentai jraSomi Skyriaus
rengiamus apyrasus, atsakingy uz §] darbo bara darbuotojy pagal nustatytus reikalavimus
suformuotas ilgai ir nuolat saugomy dokumenty bylas, parengia jy apyrasSus, esant reikalui teikia
juos derinti Dokumenty eksperty komisijai, Vilniaus regioninio valstybés archyvo Utenos filialui ir
tvirtinti Administracijos direktoriui;

6.1.2.9.4. rengia dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaige, atrinkimo naikinti
aktus, teikia juos derinti Vilniaus regioninio valstybés archyvo Utenos filialui ir tvirtinti
Administracijos direktoriui, o sué¢jus nustatytam terminui, rengia dokumenty byly perdavimo
saugoti j Vilniaus regioninio valstybés archyvo Utenos filialg aktus;

6.1.2.9.5. uztikrina, kad j archyva priimami dokumentai biity atrenkami, sutvarkomi,
komplektuojami, naudojami ir likty saugts;

6.1.2.9.6. vykdo kitas funkcijas, siekiant tinkamai organizuoti atrinkti, parengti,
sukaupti ir i§saugoti Savivaldybés institucijy veiklos administracing, teising ar finansing reikSme
bei istoring, moksline kultiiring ir kitokig islickamaja vertg turin¢ius dokumentus.

6.1.3. Skyrius, uZtikrindamas valstybinés kalbos vartojimo ir jos taisyklingumo
kontrole, vykdo $ias funkcijas:

6.1.3.1. rapinasi rengiamy teisés akty kalbos kultira ir kalbos taisyklingumu,

6.1.3.2. kontroliuoja kaip mieste (rajone) vykdomas Valstybinés kalbos jstatymas,
Valstybinés lietuviy kalbos komisijos nutarimai ir kiti valstybinés kalbos vartojimg ir jos
taisyklinguma reglamentuojantys teisés aktai:

6.1.3.2.1. ar rajono jmonése, jstaigose ir organizacijose apskaitos, atskaitomybeés,
finansiniai bei techniniai dokumentai tvarkomi valstybine kalba; ar jmonés, jstaigos, organizacijos
susirasin¢ja valstybine kalba;

6.1.3.2.2. ar rajono teritorijoje esanciy valstybés, Savivaldybés ir kity jmoniy, jstaigy
ir organizacijy vadovai ir kiti darbuotojai moka valstybine kalbg pagal Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nustatytas valstybinés kalbos mokéjimo kvalifikacines kategorijas, ar jie vartoja
valstybing kalbg atlikdami tarnybines pareigas;

6.1.3.2.3. ar rajono teritorijoje esanciose jstaigose, imonése ir organizacijose
gyventojai aptarnaujami valstybine kalba;

6.1.3.2.4. ar rajono fiziniy ir juridiniy asmeny sandoriai sudaromi valstybine kalba;

6.1.3.2.5. ar oficialios, sunormintos Lietuvos Respublikos vietovardziy lytys rajone
raSomos valstybine kalba, ar jos taisyklingos;

6.1.3.2.6. ar rajono jmoniy, jstaigy, organizacijy pavadinimas atitinka lietuviy kalbos
normas ir kitus teisés aktus;

6.1.3.2.7. ar valstybiné kalba vartojama rajono jmoniy, jstaigy, organizacijy
vieSuosiuose uzrasSuose, antspauduose, spauduose, dokumenty blankuose, iSkabose, tarnybiniy
patalpy ir kituose uzrasuose, gaminiy ir paslaugy pavadinimuose bei aprasuose;



6.1.3.2.8. ar rajono visuomenés informavimo priemonés laikosi taisyklingos lietuviy
kalbos normy;

6.1.3.2.9. ar rajono vieSieji uzraSai taisyklingi, derinti Siy uzraSy bei reklamos
projektus;

6.1.3.2.10. ar oficialis rajono renginiai vyksta valstybine kalba, ar kitomis kalbomis
vykstantys renginiai verciami j lietuviy kalbg tais atvejais, kai jstatymy nustatyta tvarka turi biti
uztikrinamas jy vertimas j valstybing kalba;

6.1.3.3. konsultuoja rajono jmoniy, jstaigy ir organizacijy darbuotojus, rajono
gyventojus, Savivaldybés darbuotojus bei kitus asmenis kalbos klausimais;

6.1.3.4. padeda Administracijos darbuotojams parengti ar tikrinti jau parengtus
tekstus, teikiamus j internetinj tinklalapj, kalbos atzvilgiu.

6.2. Informaciniy technologijy srityje:

6.1.1. kartu su rajono Savivaldybés administracijos skyriais ir tarnybomis dalyvauja
formuojant ITT bei kity Siuolaikiniy technologijy plétros strategija, rengia ilgalaikes plétros
programas, dalyvauja jy igyvendinime;
rajono Savivaldybéje;

6.1.3.derina rajono Savivaldybés administracijos skyriy rengiamus ITT ir kity
Siuolaikiniy technologijy investicinius projektus, siekia uztikrinti jy testinuma, pagal kompetencija
organizuoja jy efektyvumo ir rizikos jvertinima;

6.1.4. koordinuoja ITT suteikiamy galimybiy panaudojimg rajono Savivaldybés
funkceijy valdymui ir vieSyjy paslaugy teikimui;

6.1.5. pagal kompetencija dalyvauja rengiant rajono Savivaldybés tarnautojy
informacijos technologijy mokymo ir tobulinimosi programas;

6.1.6. koordinuoja rajono Savivaldybés valdomy informacijos ir kity Siuolaikiniy
technologijy iStekliy plétra ir naudojima uZtikrinant jy integralumg ir efektyvuma;

6.1.7.prizitri ir administruoja rajono Savivaldybés administracijos vietinj
kompiuterinj tinkla, kompiuterius ir kompiutering jranga;

6.1.8.atlieka ir (arba) organizuoja kompiuterinés, kopijavimo ir Kkitos jrangos
remonta;

6.1.9. koordinuoja Zarasy rajono savivaldybés administracijos informaciniy sistemy,
bendrojo naudojimo duomeny baziy kiirimg ir funkcionavima;

6.1.10. pagal teisés aktus, savo kompetencija igyvendina elektroninio paraso
naudojimo politika;

6.1.11. informuoja visuomeng apie Skyriaus veiklg jo kompetencijai priskirtais
Klausimais;

6.1.12. uztikrina informacijos pateikimg Savivaldybés interneto puslapiui ITT
priemonémis apie Zarasy rajono savivaldybés priimamus sprendimus;

6.1.13. organizuoja viding komunikacija Savivaldybés administracijoje.

6.2. Archyvy srityje:

6.2.1. priima i§ likviduojamy jmoniy dokumentus saugoti archyve, tikrina ar jie
atitinka archyvinius reikalavimus, pildo priimty saugoti dokumenty kartoteka;

6.2.2. tvarko sukaupty dokumenty apskaita, uztikrina tvarkinga priimty dokumenty
laikyma, apsauga, vykdo jy restauravima, jriSima, kopijavima,

6.2.3. juridiniy ir fiziniy asmeny prasymu (rastu), tenkinant jy teisinius interesus,
iSduoda saugomy dokumenty pagrindu archyvo pazymas, dokumenty patvirtintas kopijas, iSrasus;

6.2.4. teikia juridiniams asmenims metoding pagalbg archyviniy dokumenty
saugojimo ir tvarkymo klausimais;

6.2.5.pasibaigus dokumenty saugojimo laikui, atlieka jy vertés ekspertizg, parengia
dokumenty atrinkimo naikinti aktus, kuriuos vizuoja Dokumenty eksperty komisijos pirmininkas ir
derina Vilniaus regioninio valstybés archyvo Utenos filialo direktorius;

6.2.6. pagal suderintus ir patvirtintus dokumenty atrinkimo naikinti aktus dokumentus
1Sbraukia i§ apskaitos ir sunaikina;



6.2.7. tvirtina iSduodamy pazymy, nuorasy ir iSrasy teisinguma.

6.2%. Informacijos sklaidos ir vieSinimo srityje:

6.2".1. kaupia, sistemina ir teikia informacija j Savivaldybés internetinj tinklalapj
(www.zarasai.lt) bei kitoms visuomenés informavimo priemonéms, rengia straipsnius, prane$imus
ir kita informacijg spaudai,

6.2%.2. dalyvauja rajono Savivaldybés organizuojamuose renginiuose ir rengia apie
tai informacija visuomenés informavimo priemonéms, dalyvauja rengiant televizijos reportazus,
radijo ir televizijos laidas, susijusias su rajono Savivaldybés institucijy veikla;

6.2".3. palaiko dalykinius rysius su visuomenés informavimo priemoniy atstovais, itin
svarbiais rajono Savivaldybés veiklos klausimais rengia spaudos konferencijas;

6.2".4. atlieka pavedimus, susijusius su oficialios informacijos teikimu visuomenés
informavimo priemonémis ir siekiu, kad visuomenés informavimo priemonés apie rajono
Savivaldybés darbg informuoty operatyviai, iSsamiai ir objektyviai, siekiant formuoti teigiama
pozitr]  rajono Savivaldybés veikla.

6.21.5. organizuoja ir koordinuoja rajono Savivaldybés mero ir Administracijos
direktoriaus sveCiy, lankytojy priémimg, riipinasi jubiliejiniais ir (ar) kitais sveikinimais,
kvietimais.

Papildyta papunkciu:
Nr. 1(6.6 E)-210, 2021-04-12

6.3. Skyrius atsakingas uz:

6.3.1. Savivaldybés vaidmens kovojant su prekyba Zmonémis stiprinima;

6.3.2. lygiy galimybiy principy jgyvendinimg Administracijoje.

6.4. Organizuoja teisés akty vykdymo kontrole.

6.5. Vykdo vieSuosius pirkimus pagal Skyriaus kompetencijg.

6.6. Bendradarbiaudamas su Apskaitos ir materialinio apriapinimo SKyriumi padeda
organizuoti Administracijoje priémimus, konferencijas, seminarus ir kitus renginius, ripintis
tinkamu jy aptarnavimu bei rajono Savivaldybés tarybos bei komitety posédziy, materialiniu
(techniniu) aptarnavimu.

Papunkcio pakeitimas:
Nr. 1(6.6 E)-210, 2021-04-12

6.6° uztikrina rajono Savivaldybés administracijos direktoriaus veiklos ataskaitos
rajono Savivaldybés tarybai parengima bei, esant pavedimui, organizuoja ataskaitos—leidinio

iSleidimg ir vykdo Kitas visas su tuo susijusias funkcijas
Papildyta papunkciu:
Nr. 1(6.6 E)-210, 2021-04-12

6.7. Rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Administracijos direktoriaus jsakymy
projektus ir kitus dokumentus, reikalingus Skyriaus uzdaviniams jgyvendinti.

6.8. Pagal kompetencija vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir
Administracijos direktoriaus pavedimus, susijusius su Skyriaus uzdaviniy jgyvendinimu.

111 SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS, ATSAKOMYBE

7. Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis skaiciy
nustato ir pareigybiy apraSymus bei pareiginius nuostatus teisés akty nustatyta tvarka tvirtina
Administracijos direktorius.

8. Skyriaus vedéja (valstybés tarnautojg) ir specialistus (valstybés tarnautojus) skiria
] pareigas ir atleidzia Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka,
darbuotojus, dirbanc¢ius pagal darbo sutartis, priima ir atleidzia Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka Administracijos direktorius.
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9. Skyriui vadovauja ved¢jas, tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Administracijos
direktoriui.

10. Skyriaus vedéjas:

10.1. planuoja Skyriaus veikla, ja koordinuoja sickdamas uztikrinti, kad Skyriaus
uzdaviniai ir funkcijos bty atliekami laiku ir gerai, bei pagal savo kompetencija jgyvendina
gautus pavedimus, nurodymus, paskirsto darbus Skyriaus darbuotojams pagal uzimamas pareigas;

10.2. kontroliuoja darbuotojy atlickamas uzduotis, nurodymus ir atsiskaito
Administracijos direktoriui, teikia Skyriaus darbo plano jvykdymo ataskaitg;

10.3. uztikrina reikiamg darbo organizavima, darbo drausme;

10.4. skatina Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy iniciatyvg bei kiekvieno
valstybés tarnautojo ir darbuotojo atsakomybe uz jam pavesty darby vykdyma, jvertina jy
teikiamas pastabas ir pasiiilymus;

10.5. teisés akty nustatyta tvarka vertina Skyriaus valstybés tarnautojy tarnybing
veikla;

10.6. teikia pasitlymus Administracijos direktoriui  Skyriaus kompetencijos
Klausimais;

10.7. vykdo kitas pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

11. Skyriaus vedéja jo atostogy, komandiruociy, stazuociy bei ligos metu ar Kitais
atvejais pavaduoja vedéjo pavaduotojas arba valstybés tarnautojas, kuriam §i funkcija pavesta
Administracijos direktoriaus jsakymu. Vedéjo pavaduotojas padeda kontroliuoti kuruojamos srities
darbuotojy atlickamas uzduotis, nurodymus. Pasiraso skyriaus siunc¢iamus (vidaus) dokumentus
pagal kuruojama sritj.

12. Skyriaus darbuotojai tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi Skyriaus vedéjui.

13. Skyriaus darbuotojai privalo tinkamai vykdyti pareigybiy apraSymuose bei
skyriaus nuostatuose nustatytas funkcijas, teisés akty nuostatas. UZ jy nevykdyma ar netinkamag
vykdyma taikoma jstatymais nustatyta atsakomybé.

IV SKYRIUS )
SKYRIAUS DARBUOTOJU TEISES

14. Skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai, atlikdami jiems pavestas uzduotis ir
funkcijas, turi teisg:

14.1.  tarnybine karjerg pagal savo profesionalumg, turimus privalumus ir valstybés
tarnybos galimybes;

14.2. j pareigine algg, priemokas ir kitas iSmokas;

14.3. } mokymasi ir kvalifikacijos kélimg Savivaldybés biudzeto 1éSomis;

14.4. gauti 1§ savo vadovy, bendradarbiy ir kity valstybés tarnautojy bei savivaldybés
teritorijoje esanciy institucijy duomenis bei informacijg, biting veiksmingai atlikti uzduotis ir
pavedimus Skyriaus darbuotojy kompetencijos klausimais;

14.5. gauti jstatymais nustatytas atostogas, Lietuvos Respublikos darbo kodekso,
Valstybés tarnybos jstatymu bei kitais teis€s aktais nustatytas socialines ir kitas garantijas;

14.6. informuoti Administracijos direktoriy apie Skyriaus darbo eigg bei problemas,
teikti pasitilymus darbui tobulinti;

14.7. Skyriaus vedéjas — pagal kompetencija leisti SKyriaus vedéjo jsakymus;

14.8. turéti darbo specifika atitinkancias darbo salygas bei gauti reikalingas darbo
priemones;

14.9. turéti kitas teises, numatytas Lietuvos Respublikos teisés aktuose.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Skyriaus reikaly perdavimas ir jy priémimas:



15.1. kai atleidziamas i$ pareigy Skyriaus vedéjas, jis privalo perduoti Skyriaus
reikalus, dokumentus ir materialines vertybes, surasSyti reikaly perdavimo-priémimo aktg. Jame
pateikiami svarbiausi duomenys apie Skyriaus esamg bukle;

15.2. reikaly perdavimo-priémimo aktg pasiraSo reikalus perduodantis ir juos
priimantis asmuo bei tvirtina Administracijos direktorius. Reikaly perdavimo-priémimo aktas
surasomas dviem egzemplioriais, 1§ kuriy vienas lieka pas Administracijos direktoriy, kitas — pas
priimantj asmenj;

15.3. atleidziami i$ pareigy Skyriaus darbuotojai reikalus perduoda Skyriaus vedéjui.




