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KAUNO MIESTO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS BENDROJO SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Šie nuostatai nustato Kauno miesto savivaldybės administracijos Bendrojo skyriaus (toliau – skyrius) tikslus, uždavinius, funkcijas, veiklos organizavimą, teises, atsakomybę ir atskaitingumą, likvidavimo, reorganizavimo, reikalų, dokumentų ir turto perdavimo tvarką.

2. Skyrių steigia Kauno miesto savivaldybės taryba.

3. Skyrius nėra juridinis asmuo.

4. Skyrius yra Kauno miesto savivaldybės administracijos padalinys, išlaikomas iš Savivaldybės biudžeto ir lėšų, skirtų valstybinėms (valstybės perduotoms savivaldybėms) funkcijoms atlikti, tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Savivaldybės administracijos direktoriui.

5. Skyriaus pareigybių sąrašą, nuostatus, pareigybių aprašymus tvirtina Savivaldybės administracijos direktorius, pareiginius nuostatus – skyriaus vedėjas.

6. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Vietos savivaldos, Valstybės tarnybos ir kitais įstatymais, Vyriausybės nutarimais, Kauno miesto savivaldybės institucijų tvarkomaisiais ir organizaciniais dokumentais, kitais teisės aktais.

7. Skyriaus vedėjo ir kitų skyriaus specialistų – karjeros valstybės tarnautojų skyrimo į pareigas ir atleidimo iš pareigų tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatyme, kitų darbuotojų – Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

8. Skyrius turi dokumentų blankus ir antspaudą su skyriaus pavadinimu.

9. Skyrius pagal savo kompetenciją turi veikimo, iniciatyvos ir operatyvių sprendimų priėmimo laisvę.
II. SKYRIAUS TIKSLAI, UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS

10. Skyriaus tikslai:

10.1. užtikrinti Savivaldybės institucijų aprūpinimą materialinėmis, techninėmis ir transporto priemonėmis;
10.2. užtikrinti tinkamą Savivaldybės institucijų naudojamų administracinių pastatų ir patalpų, jų priklausinių, inžinerinių sistemų naudojimą ir priežiūrą, apsaugą, švarą ir tvarką;

10.3. užtikrinti Savivaldybės administracijos darbuotojų darbo saugą pagal Lietuvos Respublikos darbuotojų saugos ir sveikatos įstatymo ir kitų darbuotojų saugos ir sveikatos norminių teisės aktų reikalavimus; 

10.4. dalyvauti rengiant ir vykdant mobilizaciją, demobilizaciją, priimančiosios šalies paramą;
10.5. užtikrinti fiksuotojo ir mobiliojo telefono ryšio paslaugų teikimą Savivaldybės institucijoms  ir tinklų priežiūrą.

11. Svarbiausieji skyriaus uždaviniai:

11.1. organizuoti Savivaldybės institucijų materialinių ir techninių priemonių įsigijimą, paskirstymą, nurašymą ir likvidavimą;

11.2. organizuoti Savivaldybės institucijų aprūpinimą tarnybiniu transportu tarnybos tikslams, tarnybinio transporto eksploataciją ir priežiūrą;
11.3. organizuoti Savivaldybės institucijų naudojamų administracinių pastatų ir patalpų, jų priklausinių, inžinerinių sistemų priežiūrą ir remontą;
11.4. įgyvendinti Lietuvos Respublikos teisės aktuose reglamentuotus darbuotojų darbo saugos reikalavimus;
11.5. įgyvendinti Lietuvos Respublikos teisės aktuose reglamentuotus gaisrinės saugos reikalavimus Savivaldybės institucijų naudojamuose pastatuose ir patalpose;

11.6. rengti ir atnaujinti Savivaldybės mobilizacijos planą, rinkti ir teikti duomenis atsakingai institucijai, kuri sudaro ir atnaujina Valstybės priimančiosios šalies paramos katalogą.
12. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uždavinius, atlieka šias funkcijas:


12.1. aprūpina Savivaldybės institucijas ilgalaikiu ir trumpalaikiu materialiuoju turtu; 
12.2. organizuoja nurašyto Savivaldybės institucijų naudoto ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto aukcionus ir likvidavimą teisės aktų nustatyta tvarka;
12.3. organizuoja Savivaldybės rengiamų iškilmingų priėmimų, minėjimų, konferencijų ir kt. renginių svečių priėmimą;
12.4. organizuoja Savivaldybės tarybos ir Administracijos dokumentų kopijavimo darbus ir organizuoja Savivaldybės institucijų naudojamos organizacinės technikos (kopijavimo aparatų, telefaksų, televizorių, magnetofonų ir kt.) priežiūrą ir remontą;

12.5. vykdo Savivaldybės institucijų naudojamų administracinių pastatų ir patalpų, jų priklausinių techninę priežiūrą;

12.6. organizuoja Savivaldybės institucijų naudojamų administracinių pastatų ir patalpų, jų priklausinių, juose esančių dujotiekio, vandentiekio, kanalizacijos, šildymo ir vėdinimo sistemų, elektros energijos tiekimo vidaus tinklų, konstrukcijų ir sudėtingų įrenginių (liftų) priežiūrą;
12.7. sudaro Savivaldybės institucijų naudojamų administracinių pastatų, jų priklausinių ir patalpų remonto darbų planus ir organizuoja remonto darbus;
12.8. organizuoja Savivaldybės institucijų naudojamų administracinių pastatų, jų priklausinių ir patalpų apsaugą;

12.9. rengia Savivaldybės administracijos organizacines ir kitas priemones, kad būtų išvengta nelaimingų atsitikimų darbe, profesinių ligų ir avarijų;

12.10. dalyvauja tiriant nelaimingus atsitikimus darbe ir profesines ligas, analizuoja nelaimingų atsitikimų darbe, profesinių ligų ir incidentų atsiradimo Savivaldybės administracijoje aplinkybes bei priežastis ir siūlo priemones, kaip jų išvengti;

12.11. organizuoja naujai priimtų Savivaldybės administracijos darbuotojų įvadinį instruktavimą ir kitus, teisės aktuose nustatytus, darbuotojų instruktavimus darbo ir gaisrinės saugos klausimais, kontroliuoja darbuotojų saugos ir sveikatos norminių teisės aktų reikalavimų laikymąsi ir prevencinių priemonių įgyvendinimą Savivaldybės administracijos padaliniuose;
12.12. atlieka Savivaldybės administracijos  profesinės rizikos veiksnių vertinimą ir tyrimą;

12.13. organizuoja gaisrinių priemonių Savivaldybės institucijų naudojamoms administracinėms patalpoms  įsigijimą ir priežiūrą;
12.14. renka, kaupia, sistemina informaciją apie visų rūšių ir nuosavybės formų įmonių, įstaigų ir organizacijų pasiruošimą mobilizacijai, demobilizacijai ir teikti priimančiosios šalies paramą; 
12.15. teikia informaciją suinteresuotiems juridiniams ir fiziniams asmenims, organizuoja mokymus mobilizacijos ir priimančiosios šalies paramos klausimais;

12.16. organizuoja  tarnybinio transporto įsigijimą arba nuomą, tarnybinių transporto priemonių valstybinę techninę priežiūrą, transporto priemonių valdytojų civilinės atsakomybės privalomąjį draudimą ir tarnybinio transporto draudimą nuo nelaimingų atsitikimų (kasko);
12.17. atlieka tarnybinio transporto priemonių ridos, degalų pirkimo, sunaudojimo, kelionės lapų apskaitą, tikrina ir fiksuoja tarnybinių automobilių spidometrų rodmenis;
12.18. tikrina tarnybinius automobilius vairuojančių darbuotojų sveikatos medicininių pažymų galiojimą;
12.19. organizuoja tarnybinių automobilių stovėjimo vietų prie Savivaldybės institucijų naudojamų administracinių pastatų Laisvės al. 92, 92A, 94, 94B, 96, K. Sapiegos g. 4 priežiūrą ir teritorijos apsaugą;
12.20. organizuoja patalpų Seimo narių veiklai skyrimą ir priežiūrą; 
12.21. rengia Savivaldybės tarybos sprendimų, mero potvarkių ir Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymų skyriaus veiklos klausimais projektus;

12.22. saugo kompiuterinėse duomenų bazėse duomenis, susijusius su skyriaus uždavinių ir funkcijų vykdymu;

12.23. organizuoja viešuosius pirkimus vadovaudamasis teisės aktų nustatyta tvarka, rengia viešųjų pirkimų dokumentus ir sutarčių projektus skyriaus kompetencijos klausimais ir kontroliuoja sutarčių vykdymą;

12.24. tikrina, ar sąskaitos faktūros atitinka skyriaus sudarytų sutarčių sąlygas, ir nustatyta tvarka teikia jas Savivaldybės administracijos padaliniui, vykdančiam finansinius atsiskaitymus;
12.25. nagrinėja fizinių ir juridinių asmenų prašymus, skundus, Savivaldybės tarybos narių, Savivaldybės administracijos padalinių paklausimus ir rengia jiems atsakymus skyriaus veiklos klausimais;

12.26. bendradarbiauja ir keičiasi informacija su Savivaldybės administracijos padaliniais ir kitomis institucijomis skyriaus veiklos klausimais;
12.27. registruoja, tvarko skyriaus veiklos dokumentus, užtikrina tinkamą dokumentų saugojimą, naikinimą ir perdavimą į archyvą;

12.28. pagal skyriaus kompetenciją įgyvendina Savivaldybės tarybos sprendimus, mero potvarkius, Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymus, vykdo mero, Savivaldybės administracijos direktoriaus pavedimus.
III. SKYRIAUS TEISĖS

13. Skyrius turi šias teises:

13.1. gauti iš Savivaldybės administracijos padalinių, įmonių, įstaigų, organizacijų informaciją ir dokumentus, reikalingus pavestoms funkcijoms atlikti ir uždaviniams įgyvendinti;

13.2. įsigyti technines, transporto bei kitas skyriaus darbui reikalingas priemones;

13.3. teikti pasiūlymus dėl skyriaus darbuotojų kvalifikacijos tobulinimo Savivaldybės biudžeto lėšomis;

13.4. teikti Savivaldybės administracijos direktoriui pasiūlymus dėl skyriaus darbo organizavimo gerinimo;

13.5. kitas teisės aktuose nustatytas teises.

IV. SKYRIAUS STRUKTŪRA IR DARBO ORGANIZAVIMAS

14. Skyrių sudaro:

14.1. Administracinių pastatų priežiūros poskyris;

14.2. Materialinio aprūpinimo poskyris;

14.3. Transporto poskyris.
15. Skyriui vadovauja ir, vadovaudamasis šiais nuostatais, jo veiklą savarankiškai planuoja ir organizuoja skyriaus vedėjas. Poskyriams vadovauja ir už jų veiklą atsako poskyrių vedėjai.

16. Skyriaus vedėjo atostogų, ligos ar komandiruotės metu jo pareigas eina skyriaus vedėjo pavaduotojas.

17. Skyriaus vedėjas atsako už skyriui priskirtų uždavinių ir funkcijų įgyvendinimą, skyriaus vedėjo pavaduotojas – už jam priskirtų skyriaus funkcijų įgyvendinimą, kiekvienas darbuotojas – už savo pareigų atlikimą. 

18. Skyriaus vedėjas leidžia įsakymus skyriaus kompetencijos klausimais.

19. Skyriaus karjeros valstybės tarnautojų funkcijas nustato jų pareigybių aprašymai, darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, – jų pareiginiai nuostatai.

20. Skyriaus vedėjo ir darbuotojų atsakomybę nustato įstatymai, šie nuostatai, pareigybių aprašymai ar pareiginiai nuostatai.

21. Skyriaus vedėjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Savivaldybės administracijos direktoriui. Skyriaus vedėjui pavaldūs ir atskaitingi poskyrių vedėjai, į poskyrius neįeinantys skyriaus karjeros valstybės tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis. Poskyrių darbuotojai tiesiogiai pavaldūs ir atskaitingi poskyrių vedėjams.
22. Skyriaus funkcijoms įgyvendinti sudaromi metiniai veiklos planai, taip pat gali būti sudaromi trumpesnio laikotarpio planai.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Skyrius reorganizuojamas ar likviduojamas Kauno miesto savivaldybės tarybos sprendimu Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.

24. Atleidžiamas iš pareigų skyriaus vedėjas perduoda reikalus, dokumentus ir turtą naujam skyriaus vedėjui ar kitam Savivaldybės administracijos direktoriaus įgaliotam asmeniui Administracijos direktoriaus įsakyme nurodyta tvarka. Reikalams, dokumentams ir turtui perduoti Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu gali būti sudaroma komisija.

25. Reikalams, dokumentams ir turtui perduoti surašomas perdavimo ir priėmimo aktas. Reikalų, dokumentų ir turto perdavimo ir priėmimo akte ir jo prieduose pateikiami svarbiausi duomenys, apibūdinantys skyriaus organizacinę ir veiklos būklę, įsipareigojimus, prie akto pridedami skyriuje esančių dokumentų, žurnalų, bylų ir skyriui (jo darbuotojams) priskirto turto aprašai. Reikalų, dokumentų ir turto perdavimo ir priėmimo aktą pasirašo juos perduodantys ir priimantys asmenys. Aktą tvirtina Savivaldybės administracijos direktorius.

26. Reikalų, dokumentų ir turto perdavimo ir priėmimo aktas surašomas dviem egzemplioriais: vienas egzempliorius atiduodamas Savivaldybės administracijos direktoriui, kitas – reikalus, dokumentus ir turtą priimančiam asmeniui. Reikalus, dokumentus ir turtą perdavęs asmuo turi teisę gauti akto kopiją.
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