PATVIRTINTA
Klaipédos miesto savivaldybés administracijos direktoriaus
2026 m. sausio 19 d. jsakymu Nr. AD1-32

KLAIPEDOS MIESTO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO
DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos miesto savivaldybés administracijos (toliau — administracija) Administravimo
departamento Dokumenty valdymo skyrius (toliau — skyrius) yra administracijos struktiirinis
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 biti juridiniy asmeny steigéju.
Administracijos direktoriaus nustatyta tvarka skyrius gali turéti antspauda ir blankg su Klaipédos
miesto savivaldybés herbu ir skyriaus pavadinimu.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Pagrindiniai skyriaus uzdaviniai yra:

5.1. organizuoti ir uZtikrinti Savivaldybés gaunamuyjy, siunc¢iamyjy ir vidaus dokumenty
valdyma;

5.2. uztikrinti ir kontroliuoti administracijoje rengiamy dokumenty kalbos taisyklinguma;

5.3. kaupti ir saugoti Savivaldybés nuolat, ilgai ir trumpai saugomus dokumentus, uztikrinti
ju tinkama prieziiira, apskaitg ir naudojima,;

5.4. uztikrinti Klaipédos miesto likviduoty juridiniy asmeny dokumenty, kuriy saugojimo
terminai nepasibaige¢, priémima, apskaita ir naudojima;

5.5. uztikrinti vieno langelio principu veikianc¢ios administraciniy paslaugy teikimo asmenims
sistemos vystyma administracijoje;

5.6. uztikrinti tinkamg administraciniy paslaugy teikimg ir asmeny aptarnavima,

5.7. uztikrinti teisingg gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos
neturin¢iy asmeny apskaitos tvarkyma.

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

6.5. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

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

6.7. pagal kompetencijg renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacija,
statistikg ir kitus duomenis;

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. sudaro ir derina mero, vicemery ir administracijos direktoriaus darbotvarkes;

6.12. perima ir saugo Savivaldybés (tarybos, mero, administracijos direktoriaus, struktiiriniy
padaliniy) nuolat ir ilgai saugomus dokumentus bei teisés akty nustatyta tvarka perduoda juos
valstybiniam saugojimui;

6.13. priima ir saugo Klaipédos miesto likviduoty juridiniy asmeny dokumentus, kuriy
saugojimo terminai nepasibaige;

6.14. rengia saugomy dokumenty apskaita, atlicka saugomy dokumenty fizinés biklés
patikrinima, dokumenty vertés ekspertiz¢, vykdo byly apskaitos kontrole, dalyvauja Savivaldybés
dokumenty eksperty komisijos darbe;

6.15. vadovaujantis teisés akty nustatyta tvarka, fiziniams ir juridiniams asmenims teikia
susipazinti ir tirti saugojamus dokumentus, taip pat iSduoda bylas laikinam naudojimui;

6.16. iSduoda archyvo pazymas ir dokumenty kopijas juridiniams faktams patvirtinti;

6.17. vykdo archyviniy dokumenty skaitmeninimg — skenuoja, katalogizuoja bylas, parengia
skenuotus dokumentus paieskos sistemai ir uztikrina jy naudojima teisés akty nustatyta tvarka;

6.18. konsultuoja ir teikia metoding pagalba dokumenty tvarkymo, apskaitos, dokumenty
naikinimo klausimais;

6.19. ruosia saugomy dokumenty naikinimo aktus, juos derina su valstybés archyvu;

6.20. kontroliuoja Savivaldybei pavaldZiy ir jos reguliavimo sri¢iai priklausanciy jstaigy
dokumenty tvarkyma ir apskaita, organizuoja dokumentacijos plany, apskaitos dokumenty derinima;

6.21. rengia ir tvarko Savivaldybés dokumentacijos plang ir dokumenty registry sarasa;

6.22. analizuoja ir kontroliuoja dokumenty valdymo sistemos vartotojy teisiy valdymo
procesa;

6.23. analizuoja, skirsto gautus dokumentus ir informuoja mera, vicemerus ir administracijos
direktoriy apie gauty dokumenty turinj, teikia pasitilymus, praneSa administracijos struktiiriniy
padaliniy vadovams, kitiems valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo
sutartis, apie mero, vicemery ir administracijos direktoriaus pavedimus, prireikus kontroliuoja jy
vykdyma;

6.24. administracijos direktoriaus nustatyta tvarka registruoja mero, vicemery, administracijos
direktoriaus pasirasytus siun¢iamuosius rastus ir i§siuncia adresatams;

6.25. nustatyta tvarka registruoja mero potvarkius ir administracijos direktoriaus jsakymus
visais (veiklos, turto valdymo, administraciniy paslaugy teikimo ir kt., iSskyrus personalo)
klausimais;

6.26. kontroliuoja merui, vicemerams, administracijos direktoriui adresuoty juridiniy asmeny
dokumenty uzduoc¢iy vykdyma ir informuoja Administravimo departamento direktoriy apie laiku
nejvykdytas uzduotis;
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6.27. tikrina Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, administracijos direktoriaus
jsakymuy ir kt. dokumenty projekty kalba, konsultuoja administracijos darbuotojus valstybines kalbos
Klausimais;

6.28. vykdo administracijos direktoriaus ir departamenty direktoriy pasitarimy protokolavima
ir aptarnavima, jformina pasitarimy protokolus, pateikia juos pasirasyti, pagal poreikj informuoja
dalyvius apie pasitarimy datg bei laika;

6.29. uztikrina pagal skyriaus kompetencijg Dokumenty rengimo bei Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy laikymasi administracijoje, teikia metoding pagalba $iais klausimais;

6.30. formuoja dokumenty valdymo politika, analizuoja dokumenty valdymo procesa,
organizuoja dokumenty valdymo sistemos turinio plétra;

6.31. organizuoja jslaptinty dokumenty valdyma;

6.32. kontroliuoja, kaip laikomasi rasytinés vieSosios kalbos normy administracijoje;

6.33. vykdo spaudiniy uzsakymus, organizuoja ir kontroliuoja dokumenty blanky formy
rengima;

6.34. teikia informacijag apie administracijos veikla, klausimy sprendimo procediirg
administracijos bei teikiamas administracines ir viesasias paslaugas;

6.35. priima ir registruoja fiziniy asmeny prasymus ir skundus, juridiniy asmeny praSymus dél
administraciniy paslaugy suteikimo ir perduoda juos vykdyti pagal kompetencija merui, vicemerams,
administracijos direktoriui, struktiiriniy padaliniy vadovams;

6.36. organizuoja asmeny priémimus pas mera, vicemerus, administracijos direktoriy;

6.37. registruoja mero, vicemery, administracijos direktoriaus atsakymus, skirtus fiziniams
asmenims;

6.38. iSduoda parengtus dokumentus, praSymy formas, padeda jas uzpildyti;

6.39. pagal kompetencija konsultuoja (esant bitinumui perduoda klausimg spresti
kompetentingiems administracijos struktiiriniy padaliniy darbuotojams) fizinius ir juridinius asmenis
ripimais klausimais;

6.40. koordinuoja bendrg administracijos elektroninio pasSto dézutg, uztikrina gauty
dokumenty skirstyma, registravima ir perdavima pagal kompetencija,

6.41. inicijuoja bendros administracijos elektroninio pasto dézutés ir kitus robotizavimo ir
optimizavimo sprendinius pagal kompetencija;

6.42. sudaro ir periodiskai atnaujina bendra administracijos teikiamy administraciniy paslaugy
sarasa;

6.43. analizuoja administracijos paslaugy teikimo procesus ir teikia sitilymus dél naujy
paslaugy ir (arba) priemoniy esamy paslaugy teikimo proceso efektyvumui didinti;

6.44. uztikrina teikiamy paslaugy bei aptarnavimo kokybeés kontrole (tyrimus) ir stebésena;

6.45. atlicka asmeny aptarnavimo ir praSymy nagrinéjimo kokybés analizg, asmeny
pasitenkinimo administracijos teikiamomis paslaugomis tyrimus ir apie tai informuoja tiesioginj
vadova;

6.46. rengia siiilymus, susijusius su vieno langelio principo jgyvendinimo, elektroniniy
paslaugy teikimo, paslaugy kokybés, asmeny aptarnavimo gerinimo sritimis, ir teikia pagal
1galiojima;

6.47. konsultuoja administracijos struktiiriniy padaliniy darbuotojus asmeny aptarnavimo ir
paslaugy teikimo kokybés klausimais;

6.48. organizuoja gyvenamosios vietos deklaravimo paslaugy teikima;

6.49. priima asmeny gyvenamosios vietos deklaracijas bei prasSymus itraukti j gyvenamosios
vietos nedeklaravusiy asmeny apskaita, jraSo gyvenamosios vietos deklaravimo, gyvenamosios vietos
nedeklaravusiy asmeny duomenis j Gyventojy registro duomeny centring baze;

6.50. priima uzpildytas asmeny, iSvykstanciy i§ Lietuvos ilgesniam kaip SeSiy ménesiy
laikotarpiui, deklaracijas, iraSo duomenis | Gyventojy registro duomeny centring bazg;

6.51. iSduoda asmens deklaruota gyvenamaja vietg patvirtinantj dokumentg — pazyma apie
asmens deklaruota gyvenamajg vieta, pazyma apie jtraukima | gyvenamosios vietos nedeklaravusiy
asmeny apskaita, praneSimus socialinio biisto nuomininkams apie Siose gyvenamosiose patalpose
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savo gyvenamaja vietg deklaravusius asmenis, pazymag apie mirusio asmens paskuting deklaruotg
gyvenamajg vieta bei teisés akty nustatyta tvarka teikia informacijg apie asmeny gyvenamosios vietos
adresus;

6.52. teikia gyvenamosios patalpos savininkams (bendratur¢iams) informacijg apie asmenis,
deklaravusius gyvenamajg vietg jiems nuosavybeés teise priklausanciose gyvenamosiose patalpose;

6.53. rengia sprendimus dél gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny taisymo, keitimo ir
panaikinimo teisés akty nustatytais pagrindais, pakeistus ar iStaisytus gyvenamosios vietos
deklaravimo duomenis jraso j Gyventojy registro duomeny centring baze;

6.54. tvarko gyvenamosios vietos deklaracijy ir praSymy jtraukti j gyvenamosios vietos
nedeklaravusiy asmeny apskaita duomenis;

6.55. uztikrina tinkamg gyvenamosios vietos deklaravimo ir asmeny, nedeklaravusiy
gyvenamosios vietos, apskaitos dokumenty tvarkyma bei byly sudaryma.

111 SKYRIUS
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 pasitlymus skyriaus kompetencijos
klausimais;

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

IV SKYRIUS
SKYRIAUS VALDYMAS, VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

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

10. Skyriui vadovauja skyriaus vedé¢jas. Skyriaus vedejg Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymo ir (ar) Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka skiria j pareigas ir
atleidzia i$ tarnybos (darbo), nustato darbo uzmokestj, skatina, skiria tarnybines nuobaudas ar
jspéjimus apie darbo pareigy paZeidimus, suteikia atostogas ir iSleidzia } komandiruotes
administracijos direktorius, jeigu kiti 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.

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;
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13.3. teikia tiesioginiam vadovui sitlymus dél 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 ] 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 j pareigas ir atleidzia i jy, skatina, skiria
tarnybines nuobaudas ir jsp¢jimus apie darbo pareigy pazeidimus, suteikia atostogas ir ileidzia j
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 aprasSymai.

17. Skyriaus pasitarimai rengiami skyriaus vedéjo nurodytu laiku. Juose nagrin¢jami
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 SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO KONTROLE, ATSAKOMYBE IR GARANTIJOS

18. Skyriaus veiklg kontroliuoja tiesioginis skyriaus vedéjo 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 ved¢jas nustatyta tvarka ir terminais arba pareikalavus atsiskaito ir teikia savo
veiklos ataskaitas tiesioginiam vadovui.

VI SKYRIUS
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 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

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

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




