SKYRIAUS UZDAVINIAI

Pagrindiniai skyriaus uzdaviniai yra Sie:

- spresti, ar Druskininky savivaldybés institucijy ir kity savivaldybés vieSojo
administravimo subjekty veikla bei visais jy veiklos klausimais priimti sprendimai atitinka Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty reikalavimus;

- ginti Druskininky savivaldybés ir Druskininky savivaldybés administracijos interesus
teismuose ir ikiteisminése institucijose;

- uztikrinti Druskininky savivaldybés administracijos vykdomy vieSyjy pirkimy
sistemos funkcionavima ir jos atitikimg Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimams;

- organizuoti ir vykdyti Druskininky savivaldybés administracijos vykdomus viesuosius
pirkimus;

- koordinuoti uz vieSuosius pirkimus atsakingy kity Druskininky savivaldybés
administracijos padaliniy ir/ar valstybés tarnautojy, darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
veiksmus;

- atlikti Savivaldybéje valstybines (valstybés perduotas savivaldybéms) funkcijas:

- registruoti civilinés buklés aktus;

- tvarkyti gyvenamosios vietos deklaravimo duomenis ir gyvenamosios vietos
nedeklaravusiy asmeny apskaitos duomenis;

- teikti valstybés garantuojama pirming teising pagalba;

- tvarkyti jstatymy priskirtus registrus ir teikti duomenis valstybés registrams;

- padéti Druskininky savivaldybés administracijos direktoriui:

- formuoti personalo valdymo politika;

- valdyti personalg, jgyvendinti Lietuvos Respublikos jstatymy nuostatas personalo
klausimais;

- organizuoti zmogiskyjy iStekliy plétra ir dalyvauti formuojant jstaigos organizacing
kultiira.

SKYRIAUS FUNKCIJOS
Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius, vykdo Sias funkcijas:

- teisés srityje:

- uztikrina rengiamy savivaldybés tarybos sprendimy, savivaldybés mero potvarkiy,
savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy projekty, kity dokumenty atitikima teisés aktams ir
teikia i§vadas bei pasitilymus;

- pagal kompetencija nagrinéja Savivaldybés administracijos strukttriniy padaliniy,
Savivaldybés administracijos filialy - senitinijy (Savivaldybés administracijos struktiiriniy teritoriniy
padaliniy), i struktiirinius padalinius nejeinanciy valstybés tarnautojy, Savivaldybés administracijos
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, savivaldybés jstaigy, savivaldybés valdomy jmoniy, kity
valstybés institucijy bei jstaigy, organizacijy pateiktus savivaldybei spresti klausimus ir rengia
atitinkamus pasitlymus;

- atstovauja savivaldybei, Savivaldybés administracijai Lietuvos Respublikos
teismuose ir gina savivaldybés, Savivaldybés administracijos teisétus reikalavimus;

- konsultuoja teisés klausimais savivaldybés tarybos narius, Savivaldybés
administracijos struktiirinius padalinius, Savivaldybés administracijos filialus - seniiinijas
(Savivaldybés administracijos strukttrinius teritorinius padalinius), } struktiirinius padalinius
nejeinancius valstybés tarnautojus, savivaldybés jstaigy ir savivaldybés valdomy jmoniy vadovus bei
valdyby narius;

- rengia:



- savivaldybés tarybos sprendimy, savivaldybés mero potvarkiy, savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymy, kity dokumenty (rasty, pazymy, akty, protokoly ir pan.)
projektus;

- savivaldybés ir Savivaldybés administracijos vardu sudaromy sutar¢iy projektus,
teikia pasitlymus dé¢l sutar¢iy vykdymo ir jo kontrolés organizavimo;

- ieskininiy pareiSkimy Lietuvos Respublikos teismams, atsiliepimy j ieskininius
pareiskimus ir kity procesiniy dokumenty projektus;

- vieSyju pirkimuy srityje:
projektus, teikia juos tvirtinti savivaldybés administracijos direktoriui,

- pagal Savivaldybés administracijos padaliniy ir | padalinius nejeinanciy valstybés
tarnautojy pateikta informacija dél numatomo prekiy, paslaugy ar darby pirkimo nustato biisimy
prekiy, paslaugy ar darby vieSojo pirkimo vertes, rengia Savivaldybés administracijos numatomy
vykdyti vieSyjy pirkimy planus, teikia juos tvirtinti savivaldybés administracijos direktoriui, nustatyta
tvarka skelbia planuojamy vykdyti vieSyjy pirkimy suvesting Centringje vieSyjy pirkimy
informacinéje sistemoje ir savivaldybés tinklalapyje;

- organizuoja VieSojo pirkimo komisijos techninj aptarnavimg ir uZtikrina, kad
Viesojo pirkimo komisijos posédziai vykty nustatytu laiku ir tinkamai;

- uztikrina, kad laiku ir tinkamai biity paskelbta apie viesaji pirkima, kai skelbimas
apie viesajj pirkimg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka yra privalomas;

- organizuoja dalyvavima rengiant paraiSkas Europos Sajungos struktiiriniy fondy,
tarptautiniy programy paramai gauti bei rengia reikalingy dokumenty projektus;

- organizuoja Europos Sajungos struktiiriniy fondy, tarptautiniy bendradarbiavimo
programy bei kity finansiniy Saltiniy 1éSomis finansuojamy projekty vieSyjy pirkimy dokumenty ir
raSty projekty rengimg ir derinimg su atsakingomis institucijomis;

- rengia ir teikia Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatyme nustatyta tvarka
numatytus skelbimus, ataskaitas bei kitus dokumentus;

- koordinuoja bei organizuoja prekiy, paslaugy ar darby pirkimo dokumenty projekty,
pirkimo dokumenty patikslinimy (paaiSkinimy) projekty, praneSimy tieké¢jams projekty, rengima;

- rengia vie$ojo pirkimo - pardavimo sutar¢iy projektus;

- teikia su vieSaisiais pirkimais susijusiag informacijg vieSuosius pirkimus
kontroliuojanc¢ioms ir priezitira vykdancioms institucijoms, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
vieSyjy pirkimy jstatymo bei kity teisés norminiy akty reikalavimais;

- administruoja Centring vieSyjy pirkimy informacing sistema;

- organizuoja tiekéjy pretenzijy nagriné€jima;

- konsultuoja Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojus ir darbuotojus,
savivaldybés jstaigy ir kontroliuojamy jmoniy vadovus Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
jstatymo taikymo klausimais;

- Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo bei Lietuvos Respublikos
vieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka archyvuoja vieSyjy pirkimy dokumentacija;

v —

atnaujina informacija;
- atlieka valstybines (valstybés perduotas savivaldybéms) funkcijas:

- civilinés buklés akty registravimo:
- registruoja gimima, mirtj, santuokos sudarymga, santuokos nutraukima, jvaikinima,

tévystés pripazinima, tévystés (motinystés) nustatyma, nugin¢ijimg, vardo, pavardeés pakeitimg ir
asmens lyties pakeitima, jrasant civilinés buklés akto jrasus;



- jtraukia j apskaita:

- uzsienio valstybése jregistruotus ar patvirtintus civilinés buiklés aktus;
- baznycios (konfesijy) tvarka sudarytas santuokas;

- sudaro vardo, pavardés ir asmens lyties pakeitimo, civilinés buklés akty jrasy iStaisymo,
papildymo, pakeitimo, anuliavimo ir atktirimo bylas;

- rengia ir tvirtina iSvadas dél civilinés buklés jrasy pakeitimo, iStaisymo, papildymo,
atktrimo ar anuliavimo;

- rengia civilinés buklés akty jraSus ir teisés akty nustatyta tvarka iSduoda civilinés
buiklés akty jraSy nuorasus, iSrasus, kopijas;

- rengia pazymas, patvirtinancias kliticiy sudaryti santuoka nebuvima;

- sudaro iSkilmingg aplinkg santuokoms, jubiliejinéms santuokoms ir gimimui
registruoti;

- teikia teisés aktuose nustatytais atvejais civilinés buiklés akty duomenis kitoms
Jstaigoms;

- rengia aktus ilgalaikiam ir trumpalaikiam materialiam turtui ir panaudotoms
medziagoms nurasyti,

- derina santuoky registravimo poilsio dienomis grafikg su savivaldybés administracijos
direktoriumi ir skelbia jj Druskininky savivaldybés interneto svetaingje, nurodant santuoky registracijos
laika;

- tvarko raStvedyba, susijusia su civilinés buklés akty jrasy registravimu;

- rupinasi civilinés buklés akty jrasy archyvo tvarkymu ir kaupimu, pateikia pagal byly
nomenklattirg archyvui sutvarkytus dokumentus civilinés biiklés klausimais;

- teikia i§vadas ir pasitilymus civilinés buklés akty registravimo Klausimais;

- i8duoda savivaldybés teritorijos gyventojy Seimos sudétj ir kitokius fakting padéti
patvirtinan¢ius dokumentus;

- gyvenamosios vietos deklaravimo duomenu ir gyvenamosios vietos
nedeklaravusiy asmeny apskaitos duomeny tvarkymo:

- tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomenis;

- jtraukia asmenis ] gyvenamosios vietos nedeklaravusiy asmeny apskaitg;

- teikia informacijg valstybés ir savivaldybiy institucijoms ir jstaigoms apie asmeny
itraukimg j gyvenamosios vietos nedeklaravusiy asmeny apskaita;

- tikrina, naudojant valstybés registrus ir klasifikatorius, deklaravimo duomeny
teisinguma;

- nagrinéja praSymus iStaisyti neteisingus deklaravimo duomenis ar juos pakeisti ir
priima sprendimg dél deklaravimo duomeny taisymo ir keitimo;

- panaikina deklaravimo duomenis;

- teikia informacijg patalpos ar pastato savininkui (bendraturciui) apie:

- jam priklausancioje patalpoje ar pastate gyvenamaja vieta deklaravusius asmenis;
- neteisingy deklaravimo duomeny iStaisyma, pakeitimg ar panaikinima;

- i8duoda asmens, deklaravusio gyvenamagja vieta, praSymu jo deklaruota
gyvenamajg vieta patvirtinancig paZzyma, o | gyvenamosios vietos nedeklaravusiy asmeny apskaitg
jtraukto asmens praSymu — paZyma, patvirtinancia, kad Sis asmuo yra jtrauktas | gyvenamosios vietos
nedeklaravusiy asmeny apskaita;

- nagrin¢ja skundus dél deklaravimo duomeny ir (ar) gyvenamosios vietos
nedeklaravusiy asmeny apskaitos tvarkymo;

- valstybés garantuojamos pirminés teisinés pagalbos teikimo:
- teikia jstatymo nustatyta tvarka teising informacija, teisines konsultacijas civilinés
teisés, civilinio proceso teisés, administracings teisés, administracinio proceso teisés, baudziamosios



teisés, baudziamojo proceso teisés ir kity teisés sric¢iy klausimais, patarimus dél ginco sprendimo ne
teismo tvarka (apimant veiksmus dél taikaus ginfo iSsprendimo ir taikos sutarties parengimo),
iSaiskina gincy sprendimo mediacijos budu galimybes;

- rengia dokumentus, skirtus valstybés ir savivaldybiy institucijoms, iSskyrus
procesinius dokumentus;

- padeda pareiskéjui suraSyti arba suraso praSyma suteikti antring teising pagalba;

- tvarko pirminés teisinés pagalbos apskaita;

- nuolat informuoja vietos gyventojus Druskininky savivaldybés interneto
svetaingje, per visuomenés informavimo priemones, susitikimuose su gyventojais apie galimybes
gauti valstybés garantuojama teisine pagalbg ir jos teikimo sglygas;

- pateikia kiekvienais metais Valstybés garantuojamos teisinés pagalbos tarnybai
veiklos organizuojant ir teikiant pirming¢ teising pagalbg ataskaitas teisingumo ministro nustatyta
tvarka;

- jstatymy priskirty registry tvarkymo ir duomeny valstybés registrams

teikimo:

- administruoja Druskininky savivaldybés administracijos paskyras Centringje
vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje CVP IS;

- teikia duomenis | Metrikacijos ir gyvenamosios vietos deklaravimo informacing
sistemg MGVDIS;

- suveda duomenis j Valstybés garantuojamos teisinés pagalbos tarnybos
informacing sistemg TEISIS;

- kaupia duomenis Valstybés tarnautojy registre VATARAS;

- tvarko duomenis Valstybés tarnybos valdymo informacinéje sistemoje VATIS;

- personalo administravimo srityje:

- atlieka personalo sudéties analizg;

- padeda jstaigos vadovui formuoti personalo sudét;

- padeda jstaigos padaliniy vadovams vykdyti personalo adaptavimg ir integravima
Istaigoje;

- padeda jgyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas;

- tvarko savivaldybés institucijy ir Savivaldybés administracijos personalo bei
savivaldybés biudZetiniy ir vieSyjy jstaigy vadovy asmens bylas, rengia, registruoja ir komplektuoja
darbo sutartis, atsako uz jy originaly sauguma;

- tvarko valstybés tarnautojy pazyméjimy apskaita;

- koordinuoja konkursy j valstybés tarnautojy pareigas eiga, organizuoja konkursus j
savivaldybés jstaigy vadovy, Savivaldybés administracijos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
pareigas;

- tvarko savivaldybés tarybos nariy, savivaldybés institucijy ir Savivaldybés
administracijos valstybés tarnautojy bei darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, mokymo apskaita,
pagal poreikj rengia mokymo planus, rengia mokymo ataskaitas, palaiko rySius su valstybés tarnautojy
mokymo bei kitomis mokymo jstaigomis;

- sudaro savivaldybés valstybés tarnautojy pareigybiy sarasus, atlieka organizacinj
darbg, rengiant savivaldybés institucijy bei Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pareigybiy apraSymus;

- teikia Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos Alytaus skyriui praneSimus
apie apdraustyjy valstybinio socialinio draudimo pradZig ir pabaiga, nedraudiminius laikotarpius,
tévysteés atostogas, atostogas vaikui prizitreéti;

- skaiCiuoja valstybés politiky iStarnautus Lietuvos valstybei metus, valstybés
tarnautojy tarnybos Lietuvos valstybei stazg; valstybés tarnautojy tarnybos Druskininky savivaldybeés



institucijoje ar Druskininky savivaldybés administracijoje staza; Savivaldybés administracijos
darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo jstaigoje stazg, profesinio ir/ar vadovaujamo darbo
patirtj;

- analizuoja Savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy ir Savivaldybés
administracijos filialy - senitinijy (Savivaldybés administracijos struktiriniy teritoriniy padaliniy
veiklos nuostatus, valstybés tarnautojy, darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, biudZetiniy ir
vieSyjy istaigy vadovy pareigybiy aprasymus; supazindina personalg su pareigybiy apraSymais;

- organizuoja savivaldybeés jstaigy vadovy (i8skyrus $vietimo), valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartj, veiklos vertinima;

- teikia savivaldybés administracijos direktoriui raSyting informacijg apie
Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy tarnybinius nusizengimus ir darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, darbo drausmés pazeidimus ir juos tiria;

- pagal kompetencija uzmezga ir palaiko rysius su valstybés institucijomis ir jstaigomis
bei kitais Lietuvos Respublikos miesty (rajony) savivaldybiy administracijy padaliniais ir |
struktirinius padalinius nejeinanciais valstybés tarnautojais bei savivaldybiy administracijy
darbuotojais, dirbanciais pagal darbo sutartis, analizuoja jy patirtj;

- nustatyta tvarka nagrinéja gautus asmeny prasymus ir skundus, apibendrina
praSymuose ir skunduose keliamas problemas, teikia pasitilymus, kaip spresti Sias problemas bei
rengia atsakymus;

- dalyvauja jgyvendinant Druskininky savivaldybés strateginius planus;

- rengia nustatyta tvarka ataskaitas, teikia iSvadas;

- dalyvauja komisijy bei darbo grupiy veikloje;

- pateikia pagal byly nomenklatiirg archyvui sutvarkytus dokumentus;

- saugo asmens duomenis, gaunamus pagal savivaldybés ir Savivaldybés administracijos
vardu sudarytas sutartis ir pagal $ias sutartis teikiamus, ne ilgiau, nei to reikalauja asmens duomeny
tvarkymo tikslai;

- saugo asmens duomeny paslaptj, jei duomenys neskirti skelbti viesai;

- vykdo pagal kompetencija kitas Lietuvos Respublikos istatymy ir kity teisés akty
nustatytas funkcijas.




