PATVIRTINTA
Klaipédos miesto savivaldybés administracijos direktoriaus
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KLAIPEDOS MIESTO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO
APRUPINIMO SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos miesto savivaldybés administracijos (toliau — administracija) Administravimo
departamento Apripinimo skyrius (toliau — skyrius) yra administracijos strukttrinis padalinys,
esantis Administravimo departamento sudétyje.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos vietos savivaldos ir kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés (toliau —
Vyriausybé) nutarimais, Klaipédos miesto savivaldybés (toliau — Savivaldybé¢) tarybos sprendimais,
Savivaldybés tarybos veiklos reglamentu, Savivaldybés mero (toliau — meras) potvarkiais,
administracijos direktoriaus jsakymais, administracijos, Administravimo departamento bei $iais
nuostatais, kitais teisés aktais.

3. Skyrius yra tiesiogiai pavaldus Administravimo departamento direktoriui.

4. Skyrius neturi juridinio asmens statuso ir negali buti juridiniy asmeny steigéju.
Administracijos direktoriaus nustatyta tvarka skyrius gali turéti antspaudg ir blankg su Klaipédos
miesto savivaldybés herbu ir skyriaus pavadinimu.

II. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Pagrindiniai skyriaus uzdaviniai yra:

5.1. uztikrinti administracijos pastaty ir patalpy prieziiira, apsaugg pagal prieSgaisrin€s saugos
ir sanitarijos reikalavimus;

5.2. uztikrinti darbo viety jrengima pagal Darbuotojy saugos ir sveikatos taisyklése nustatytus
reikalavimus;

5.3. uztikrinti balsavimo bei apygardy ir apylinkiy rinkimy komisijoms patalpy suteikima ir
Jjy irengima, apriipinimg inventoriumi, vykdant visy lygiy rinkimus ir referendumus bei apklausas.

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

6.1. dalyvauja rengiant Savivaldybés strateginj plétros ir skyriaus strateginés veiklos planus
bei Savivaldybés biudzeta, rengia kuruojamos srities programy ir (arba) priemoniy projektus ir teikia
tiesioginiam vadovui pagal jgaliojimus;

6.2. organizuoja patvirtinty kuruojamos srities programy ir (arba) priemoniy vykdyma ir
rengia skyriaus veiklos, kuruojamy programy (ar jy priemoniy) vykdymo (jgyvendinimo) ir kitas
ataskaitas ir teikia tiesioginiam vadovui;

6.3. analizuoja skyriaus kuruojamos srities investiciniy ir neinvesticiniy projekty poreikj,
rengia ir teikia investiciniy projekty inicijavimo paraiSkas ir jgyvendina kuruojamos srities
neinvesticinius projektus;

6.4. pateikia planuojamy pirkimy apraSymus ir jy vertes, vykdo pirkimy iniciatoriaus, sutarties
koordinatoriaus ir eksperto funkcijas, jtvirtintas Klaipédos miesto savivaldybés administracijos
vieSyjy pirkimy organizavimo ir vidaus kontrolés tvarkos aprasSe;

6.5. pagal kompetencijg dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

6.6. rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, administracijos direktoriaus
1sakymy bei kity dokumenty (aprasy, taisykliy) projektus pagal skyriaus kompetencija;

6.7. pagal kompetencija renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacija,
statistikg ir kitus duomenis;
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6.8. vykdo skyriaus einamgjg finansy kontrole vadovaudamasis administracijos direktoriaus
patvirtintomis Klaipédos miesto savivaldybés administracijos finansy kontrolés taisyklémis,
administruoja skyriaus kompetencijai priskirtas sutartis;

6.9. nustatyta tvarka tvarko dokumentus ir jrasus informacinéje dokumenty valdymo ir kitose
sistemose;

6.10. teikia merui, vicemerams, administracijos direktoriui informacijg, ataskaitas ir pagalba,
reikalingg Savivaldybés veiklos tiksly jgyvendinimui;

6.11. jstatymy nustatyta tvarka rengia teikimg administracijos direktoriaus vardu del
balsavimo apylinkiy riby tikslinimo, panaikinimo ar naujy sudarymo;

6.12. priziari Sildymo, apSvietimo, vandentiekio ir kity sistemy technine biiklg, organizuoja
gedimy Salinimag;

6.13. uztikrina darbo viety jrengima pagal Darbuotojy saugos ir sveikatos taisyklése
nustatytus reikalavimus, apriipina kanceliarinémis ir kitomis priemonémis, skirtomis darbui, vykdo
Jju apskaita;

6.14. organizuoja automobiliy techning priezilira, apsauga, technin] aptarnavimg ir
eksploatacija, tvarko kelialapiy, degaly apskaita;

6.15. igaliojus vykdo atsakingo asmens uz darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty
reikalavimy jgyvendinimg ir organizavima bei gaisrinés saugos kontrolg;

6.16. organizuoja leidimy patekti j Savivaldybés patalpas iSdavima, j€¢jimo ir i¢jimo kontrole,
vadovaudamasis Leidimy patekti | Klaipédos miesto savivaldybg administravimo tvarkos aprasu;

6.17. organizuoja administracijos pastaty ir patalpy apsaugg ir draudima;

6.18. pagal kompetencijg ir jgaliojimus vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir
Administravimo departamento direktoriaus pavedimus.

III. SKYRIAUS TEISES

7. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas jo kompetencijai priskirtas
funkcijas, turi teise:

7.1. gauti i$ kity administracijos struktiiriniy padaliniy informacijg ir dokumentus, reikalingus
pavestiems uzdaviniams spresti, sprendimy, potvarkiy, kity dokumenty projektams rengti, iSvadoms
del rengiamy projekty pateikti;

7.2. suderings su kity administracijos struktiiriniy padaliniy vadovais, pasitelkti kity
administracijos struktiiriniy padaliniy specialistus sprendimy ir kity dokumenty projektams rengti;

7.3. organizuoti pasitarimus ir diskusijas savo kompetencijos klausimams spresti;

7.4. teikti Administravimo departamento direktoriui pasitilymus skyriaus kompetencijos
klausimais.

8. Skyrius turi ir kity Lietuvos Respublikos jstatymuose ir kituose teisés aktuose nustatyty
teisiy.

IV. SKYRIAUS VALDYMAS, VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

9. Skyriaus veikla organizuojama vadovaujantis Savivaldybés tarybos patvirtintu Klaipédos
miesto plétros strateginiu planu, taip pat kitais strateginio planavimo dokumentais ir strateginio
planavimo principais, administracijos, Administravimo departamento bei §iais nuostatais.

10. Skyriui vadovauja skyriaus vedéjas. Skyriaus vedéja Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymo ar Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka skiria j pareigas ir atleidzia
i$ tarnybos (darbo), nustato darbo uzmokestj, skatina, skiria tarnybines nuobaudas ar jspé¢jimus dél
darbo pareigy pazeidimo, suteikia atostogas ir i$leidzia } komandiruotes administracijos direktorius,
jeigu Kkiti teisés aktai nenustato kitaip.

11. Skyriaus vedéjo atsakomybe nustato Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai,
Administravimo departamento, Sie nuostatai ir administracijos direktoriaus patvirtintas jo pareigybés
apraSymas.
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12. Skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Administravimo departamento
direktoriui.

13. Skyriaus vedéjas:

13.1. organizuoja skyriaus darba, paskirsto uzduotis valstybés tarnautojams ir darbuotojams,
dirbantiems pagal darbo sutartis, kontroliuoja jy vykdyma ir atsako uz skyriui priskirty uzdaviniy ir
funkcijy vykdyma;

13.2. teikia tiesioginiam vadovui sitilymus dél klausimy, susijusiy su skyriaus veikla,
svarstymo Savivaldybés taryboje, kolegijoje;

13.3. teikia tiesioginiam vadovui sitlymus d¢l valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, skatinimo, priemokuy;

13.4. dalyvauja Savivaldybés tarybos posédziuose;

13.5. pagal kompetencija vykdo kitas pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir
Administravimo departamento direktoriaus, Savivaldybés tarybos pavedimus.

14. Laikinai nesant skyriaus vedéjo, jo funkcijas atlieka kitas skyriaus darbuotojas.

15. Skyriaus valstybés tarnautojai j pareigas priimami ir atleidziami i$ tarnybos Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo, o darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, — Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Juos skiria | pareigas ir atleidzia i§ jy, skatina, skiria
tarnybines nuobaudas ir jspé€jimus apie darbo pareigy pazeidimus, suteikia atostogas ir iSleidzia |
komandiruotes administracijos direktorius, jeigu kiti teisés aktai nenustato kitaip.

16. Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, funkcijas
nustato administracijos direktoriaus jsakymu patvirtinti jy pareigybiy apraSymai.

17. Skyriaus pasitarimai rengiami skyriaus vedéjo nurodytu laiku. Juose nagrinéjami
Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, administracijos direktoriaus jsakymy, pavedimy,
programy, plany vykdymo eiga, einamieji klausimai. Pasitarimai, kuriy metu skyriaus veiklos
Klausimais priimami sprendimai, esant poreikiui, protokoluojami. Protokolus saugo ir sprendimy
igyvendinimg kontroliuoja pasitarimg organizaves skyriaus vedéjas.

V. SKYRIAUS DARBO KONTROLE, ATSAKOMYBE IR GARANTIJOS

18. Skyriaus veiklg kontroliuoja tiesioginis skyriaus vedé¢jo vadovas.

19. Uz skyriaus veiklg atsako skyriaus vedéjas.

20. Skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, atsako uz
pareigybiy apraSymuose nurodyty funkcijy vykdyma.

21. Skyriaus vedéjas nustatyta tvarka ir terminais arba pareikalavus atsiskaito ir teikia savo
veiklos ataskaitas tiesioginiam vadovui.

VI. SKYRIAUS TURTO IR DOKUMENTU PERDAVIMAS

22. Priéemus sprendimg atleisti skyriaus vedéja, skyriaus valstybés tarnautoja ar darbuotoja,
dirbant] pagal darbo sutart;, 1§ pareigy, atleidziamas asmuo turtg ir dokumentus perduoda
administracijos direktoriaus nustatyta tvarka.

VIl. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Skyriaus struktiira, darbo organizavimas keiciamas ar skyrius naikinamas jstatymy ir kity
teisés akty nustatyta tvarka.

24. Skyriaus nuostatai tvirtinami, kei¢iami arba papildomi administracijos direktoriaus
1sakymu.




