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PATVIRTINTA

Kauno miesto savivaldybės

administracijos direktoriaus

2013 m. balandžio 17 d.
įsakymu Nr. A-1190
KAUNO MIESTO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS ASMENŲ APTARNAVIMO SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Šie nuostatai nustato Kauno miesto savivaldybės administracijos Asmenų aptarnavimo skyriaus (toliau – skyrius) tikslą, 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, tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Savivaldybės administracijos direktoriui. 

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

6. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Vietos savivaldos, Valstybės tarnybos, Viešojo administravimo ir kitais įstatymais, Vyriausybės nutarimais, Kauno miesto savivaldybės institucijų teisės aktais ir jais patvirtintais 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 pavadinimu ,,Kauno miesto savivaldybės administracijos Asmenų aptarnavimo skyrius“.

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

10. Skyriaus tikslai:  
10.1. aptarnauti asmenis vieno langelio principu; 
10.2. organizuoti kokybišką dokumentų valdymą. 
11. Svarbiausieji skyriaus uždaviniai:

11.1. tvarkyti, saugoti visus skyriuje užregistruotus dokumentus; 
11.2. administruoti ir plėsti vieno langelio principu teikiamas paslaugas;
12. teikti informaciją Savivaldybės veiklos klausimais.

13. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uždavinius, atlieka šias funkcijas:

13.1. įgyvendina pagal skyriaus kompetenciją Tarybos sprendimus, mero potvarkius, Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymus; 

13.2. atlieka pradinį visų Savivaldybės gautų dokumentų tvarkymą (priima, peržiūri, paskirsto dokumentus);

13.3.  priima, registruoja, sistemina asmenų prašymus, skundus ir kitus dokumentus, adresuotus Savivaldybės vadovybei ir Savivaldybės administracijos vadovybei, Tarybos sekretoriatui, Tarybos komitetams ir komisijoms, taip pat Savivaldybės administracijos struktūrinių padalinių, nurodytų Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu patvirtintame sąraše, vadovams, rašo pažymas apie skundo gavimą ar, pareiškėjui pageidaujant, pranešimus apie pateiktą prašymą;
13.4. registruoja mero, jo pavaduotojų, Savivaldybės administracijos direktoriaus ir jo pavaduotojų pasirašytus siunčiamuosius raštus, Savivaldybės administracijos darbuotojams išduodamus įgaliojimus;
13.5. išduoda Savivaldybės administracijos struktūrinių padalinių parengtas pažymas, licencijas ir kitus dokumentus;
13.6. išsiunčia Savivaldybės vadovybės, Savivaldybės administracijos vadovybės pasirašytus raštus ir Savivaldybės administracijos struktūrinių padalinių parengtą išsiųsti korespondenciją;
13.7. registruoja, tvarko skyriaus veiklos dokumentus, užtikrina tinkamą dokumentų saugojimą, naikinimą ir perdavimą į archyvą;
13.8. tvarko slaptuosius dokumentus, adresuotus Savivaldybės vadovybei ir Savivaldybės administracijos vadovybei;
13.9. formuoja pavedimus Savivaldybės administracijos struktūriniams padaliniams pagal Savivaldybės vadovybės ir Savivaldybės administracijos vadovybės rezoliucijas, kontroliuoja, ar laikomasi jų vykdymo terminų, teikia priminimus apie neįvykdytus pavedimus struktūriniams padaliniams;
13.10. pasibaigus mėnesiui, per 5 darbo dienas apibendrina ir pateikia Savivaldybės vadovybei, Savivaldybės administracijos vadovybei ir struktūrinių padalinių vadovams informaciją apie pavedimų vykdymo terminų laikymąsi;

13.11. tvarko skyriaus archyvą, pagal asmenų prašymus išduoda patvirtintas saugomų dokumentų kopijas;
13.12. saugo kompiuterinėse duomenų bazėse duomenis, susijusius su skyriaus uždavinių ir funkcijų vykdymu;
13.13. nagrinėja asmenų prašymus ir skundus, Savivaldybės tarybos narių, Savivaldybės administracijos struktūrinių padalinių paklausimus ir rengia atsakymus;

13.14. rengia Tarybos sprendimų, mero potvarkių, Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymų projektus; 

13.15. teikia informaciją asmenims telefonu, elektroniniu paštu ir jiems atvykus į Savivaldybę apie jų klausimų sprendimo procedūrą, nurodo kompetentingų nagrinėti ir spręsti rūpimus klausimus valstybės tarnautojų ir darbuotojų pavardes, telefonus, darbo (priėmimo) laiką ir kitą asmens prašomą informaciją apie Savivaldybės veiklą;

13.16. registruoja interesantus į konsultacijas pas struktūrinių padalinių specialistus;
13.17. bendradarbiauja ir keičiasi informacija su Savivaldybės administracijos padaliniais ir kitomis institucijomis skyriaus veiklos klausimais;
13.18. teikia metodinę pagalbą Savivaldybės administracijos struktūriniams padaliniams gaunamųjų ir siunčiamųjų raštų tvarkymo, asmenų priėmimo, jų prašymų ir skundų nagrinėjimo klausimais; 
13.19. organizuoja interesantų priėmimą pas merą ir jo pavaduotojus, atlieka interesantų iškeltų problemų tematikos analizę;

13.20. administruoja leidimų patekti į Savivaldybės patalpas sistemą, išduoda leidimus, tvarko jų apskaitą;
13.21. sudaro ir tvarko Savivaldybės teikiamų paslaugų sąrašą, rūpinasi, kad interneto svetainėje skelbiami paslaugų teikimo aprašymai atitiktų teisės aktų nustatytus reikalavimus;

13.22. administruoja oficialią Savivaldybės elektroninio pašto dėžutę ir interneto svetainės skyrių „Klausiate – atsakome“;

13.23. priima nukentėjusiųjų nuo 1939–1990 m. okupacijų asmenų prašymus, pateikia dokumentus Rezistentų teisių komisijai prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės, išduoda parengtus pažymėjimus;
13.24. dalyvauja sudarytų komisijų ar darbo grupių veikloje;

13.25. apklausia asmenis pagal skyriaus parengtas asmenų aptarnavimo kokybės vertinimo anketas, analizuoja jas ir teikia Savivaldybės administracijos vadovybei pasiūlymus dėl skyriaus veiklos tobulinimo;
13.26. paskirsto užprenumeruotus leidinius jų gavėjams;
13.27. saugo privačių interesų deklaracijas;

13.28. priima įmokas už Savivaldybės teikiamas mokamas paslaugas;
13.29. organizuoja viešuosius pirkimus, rengia viešųjų pirkimų dokumentus ir sutarčių projektus padalinio kompetencijos klausimais ir kontroliuoja sutarčių vykdymą;
13.30. rengia skyriaus veiklos ataskaitas;

13.31. atlieka kitas įstatymų ir kitų teisės aktų nustatytas funkcijas.

III. SKYRIAUS TEISĖS

13. Skyrius turi šias teises:

13.1. prireikus iškviesti į Asmenų aptarnavimo skyrių Savivaldybės administracijos struktūrinių padalinių vadovus ar specialistus konsultuoti;

13.2. gauti iš kitų Savivaldybės administracijos struktūrinių padalinių, įmonių, įstaigų ir organizacijų informaciją ir dokumentus, reikalingus pavestoms funkcijoms atlikti ir uždaviniams įgyvendinti;
13.3. gauti technines, transporto bei kitas skyriaus darbui reikalingas priemones;

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

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

13.6. kitas teisės aktuose nustatytas teises.

IV. SKYRIAUS STRUKTŪRA IR DARBO ORGANIZAVIMAS

14. Skyrių sudaro:

14.1. Interesantų aptarnavimo poskyris;

14.2. Leidimų ir informacijos poskyris;

14.3. Raštvedybos poskyris;

14.4. valstybės tarnautojai, tiesiogiai pavaldūs skyriaus vedėjui.

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 funkcijas atlieka Savivaldybės administracijos direktoriaus paskirtas karjeros valstybės tarnautojas.

17. Skyriaus vedėjas atsako už skyriui priskirtų uždavinių ir funkcijų įgyvendinimą, kiekvienas darbuotojas – už tinkamą savo pareigų atlikimą.

18. Skyriaus vedėjas leidžia įsakymus skyriaus kompetencijos klausimais.

19. Skyriaus karjeros valstybės tarnautojų funkcijas nustato jų pareigybių aprašymai, patvirtinti Savivaldybės administracijos direktoriaus, darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, – jų pareiginiai nuostatai, patvirtinti skyriaus vedėjo.

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

21. Skyriaus vedėjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Savivaldybės administracijos direktoriui. Poskyrių darbuotojai tiesiogiai pavaldūs ir atskaitingi poskyrių vedėjams. Skyriaus vedėjui pavaldūs ir atskaitingi poskyrių vedėjai, skyriaus karjeros valstybės tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis.

22. Skyriaus funkcijoms įgyvendinti sudaromi metiniai veiklos planai.
V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Skyrius reorganizuojamas ir 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 aktai surašomi 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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