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potvarkiu Nr. M-108

KAUNO MIESTO SAVIVALDYBES TARYBOS IR MERO SEKRETORIATO
NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai nustato Kauno miesto savivaldybés tarybos ir mero sekretoriato (toliau —
Sekretoriatas) tikslus, uzdavinius, funkcijas, teises, veiklos organizavima, atsakomybe ir
atskaitinguma, likvidavimo, reorganizavimo, reikaly, dokumenty ir turto perdavimo tvarka.

2. Sekretoriata steigia Kauno miesto savivaldybés mero (toliau — meras) sitlymu Kauno
miesto savivaldybés taryba (toliau — Taryba). Sekretoriatas tiesiogiai pavaldus ir uz savo veikla
atskaitingas merui.

3. Sekretoriatas néra juridinis asmuo.

4. Sekretoriato finansinj, Ukinj ir materialinj aptarnavimg atlicka Kauno miesto
savivaldybés administracija (toliau — Administracija).

5. Sekretoriato nuostatus ir pareigybiy apraSymus tvirtina ir kei¢ia meras.

6. Sekretoriatas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Vietos
savivaldos, Viesojo administravimo ir kitais jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Tarybos veiklos
reglamentu, Kauno miesto savivaldybés (toliau — Savivaldyb¢) institucijy priimtais teisés aktais ir
kitais teisés aktais.

7. Sekretoriato mero politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, karjeros
valstybés tarnautojy skyrimo j pareigas ir atleidimo i$ pareigy tvarkg nustato Vietos savivaldos ir
Valstybés tarnybos jstatymai. Sekretoriato darbuotojy skyrimo j pareigas ir atleidimo i§ pareigy
tvarka nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

8. Sekretoriatas turi dokumenty blankus ir antspaudg su pavadinimu ,,Kauno miesto

savivaldybés tarybos ir mero sekretoriatas®.
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9. Sekretoriato zinioje yra antspaudai su pavadinimais ,,Kauno miesto savivaldybés
taryba“ ir ,,Kauno miesto savivaldybés meras®. Jie naudojami Tarybos veiklos reglamento nustatyta
tvarka.

10. Sekretoriatas pagal savo kompetencijg turi veikimo, iniciatyvos ir operatyviy
sprendimy priémimo laisve.

Il SKYRIUS
SEKRETORIATO TIKSLAI, UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

11. Sekretoriato tikslai:

11.1. aptarnauti Tarybos, Tarybos komitety posédzius, padéti merui, mero pavaduotojams

organizuoti darbg ir atlikti vieSojo administravimo funkcijas;

11.2. patarti merui jgyvendinant jam priskirtas funkcijas ir jgaliojimus;

11.3. organizuoti Savivaldybés rysiy su visuomene politikos jgyvendinima.

12. Svarbiausieji Sekretoriato uzdaviniai:

12.1. padéti Tarybai, Tarybos komitetams, komisijoms, frakcijoms, merui ir jo
pavaduotojams jgyvendinti Vietos savivaldos jstatymo ir kity teisés akty nuostatas;

12.2. rengti, nagrinéti Tarybos sprendimy projektus ir teikti iSvadas dél jy;

12.3. organizuoti informacijos apie Savivaldybés institucijy veiklg formavima.

13. Sekretoriatas, vykdydamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

13.1. padeda merui planuoti Tarybos veikla;

13.2. padeda sudaryti Tarybos, Tarybos komitety, komisijy, frakcijy, posédziy
darbotvarkes ir tinkamai jformina Siuos dokumentus;

13.3. nurodo rengéjams, kuriuose Tarybos komitetuose sprendimo projektas turi biti
svarstomas, registruoja Tarybos sprendimy projektus ir skelbia juos Savivaldybés ir Lietuvos
Respublikos Seimo kompiuterizuotose teisés akty informacinése sistemose;

13.4. teikia Tarybos, Tarybos komitety, komisijy, frakcijy, frakcijy senitiny sueigos, darbo
grupiy nariams posédziy medziagg Tarybos veiklos reglamento (darbo grupiy darbo reglamenty)
nustatyta tvarka ir ja skelbia Savivaldybés kompiuterizuotoje informacinéje sistemoje;

13.5. registruoja Tarybos, Tarybos komitety, komisijy, frakcijy, frakcijy senitiny sueigos
posédziuose, mero ir mero pavaduotojy pasitarimuose dalyvaujancius Tarybos narius ir posédzio
svecius;

13.6. protokoluoja Tarybos, Tarybos komitety, komisijy, frakcijy posédzius, mero ir mero

pavaduotojy organizuojamus pasitarimus;



13.7. koreguoja pagal Tarybos posédyje priimtas pataisas Tarybos sprendimy projektus,
registruoja Tarybos sprendimus, vykdo jy apskaitg, formuoja pavedimus pagal kontroliuotinus
Tarybos sprendimus ir priimtus protokolinius pavedimus;

13.8. teikia Tarybos sprendimy kopijas Administracijos padaliniams, nurodytiems rengéjo;

13.9. skelbia Tarybos priimtus sprendimus ir balsavimo rezultatus Savivaldybés
kompiuterizuotoje informacinéje sistemoje;

13.10. registruoja mero potvarkius, perduoda jy kopijas rengéjo nurodytiems asmenims ar
padaliniams;

13.11. tvarko Tarybos sprendimy ir mero potvarkiy duomeny bazes;

13.12. organizuoja norminiy Savivaldybés mero potvarkiy ir Tarybos sprendimy
paskelbimg Teisés akty registre;

13.13. kontroliuoja Tarybos sprendimy ir mero potvarkiy vykdyma, Tarybos komitety ir
komisijy nutarimy jgyvendinima;

13.14. tvirtina Sekretoriate saugomy dokumenty kopijas, posédziy protokoly israsus
Sekretoriato antspaudu;

13.15. tvarko Sekretoriato veiklos dokumentus, uztikrina Sekretoriato dokumenty apskaita,
saugojimg, naudojimg, perdavimg ] archyva ir teikia informacija, susijusia su Sekretoriate
saugomais dokumentais;

13.16. rengia pra¢jusio ménesio Tarybos nariy darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius, pazymas
apie iSmokas Tarybos nariams, kurie nedalyvavo daugiau nei pus¢je jiems priklausanciy dalyvauti
posédziy, ir kartu su darbo laiko apskaitos ZziniarasCiu pateikia Administracijos Centriniam
apskaitos skyriui;

13.17. vykdo Kitus mero, posédziy pirmininky pavedimus, susijusius su posédziy rengimu;

13.18. rengia Tarybos sprendimy ir mero potvarkiy projektus, prireikus teikia iSvadas dél
Tarybos sprendimy projekty;

13.19. priima ir registruoja Tarybos nariy, frakcijy paklausimus ir pareiskimus ir perduoda
juos adresatams;

13.20. mero pavedimu nagrinéja ir rengia atsakymus j fiziniy ir juridiniy asmeny
prasymus, pareiSkimus, skundus, sitilymus ir kitus dokumentus;

13.21. pataria ir teikia merui sialymy Tarybos darbo gerinimo, priimty sprendimy
jgyvendinimo, vieSojo administravimo, vietos savivaldos ir kitais Kauno miesto valdymo
klausimais;

13.22. mero pavedimu dirba komisijose, darbo grupése;



13.23. organizuoja mero (mero pavaduotojy) sveikinimy, padéky institucijoms ir miesto

bendruomenés nariams projekty rengima,;

13.24. renka informacija apie Savivaldybés institucijy veiklg, Savivaldybés teisés aktus,
projektus, reik§Smingus Savivaldybés bendruomenei, jg apibendrina ir organizuoja informacijos apie
tai pateikimg visuomenei ir ziniasklaidai;

13.25. teikia medziagg Savivaldybés interneto svetainei, Siekiant atnaujinti gyventojams
arba ziniasklaidai teikiamg viesg informacija;

13.26. organizuoja spaudos konferencijas, praneSimy ziniasklaidai ir visuomenei apie
jvykius Savivaldybéje pateikimg, organizuoja susitikimus su miesto bendruomene;

13.27. analizuoja ziniasklaidos informacijg Savivaldybei aktualiais klausimais, prireikus
rengia informacijos patikslinimus; ripinasi klaidingos informacijos paneigimu ir platina
Savivaldybés vadovy pareiskimus;

13.28. atlieka kitus mero pavedimus, jstatymuose ir kituose teisés aktuose nustatytas

funkcijas.

111 SKYRIUS
SEKRETORIATO TEISES

14. Sekretoriatas turi Sias teises:

14.1. gauti 1§ Administracijos struktiiriniy padaliniy, jmoniy, jstaigy ir organizacijy
informacijg ir dokumentus, reikalingus Sekretoriato funkcijoms atlikti ir uzdaviniams jgyvendinti;

14.2. gauti technines, transporto ir kitas Sekretoriato darbui reikalingas priemones ir
finansinj apripinima;

14.3. teikti siilymy dél Sekretoriato darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo Savivaldybés
biudzZeto 1éSomis;

14.4. teikti merui sitilymy dél Sekretoriato darbo organizavimo gerinimo;

14.5. organizuoti posédzius Sekretoriato veiklos klausimais;

14.6. dalyvauti Administracijos direktoriaus (jo pavaduotojy) organizuojamuose
posédziuose, kai svarstomi Sekretoriato kompetencijai priskirti klausimai, ir pareikSti pastaby,
pateikti pasitilymy, paaiSkinimy;

14.7. kitas teisés aktuose nustatytas teises.



IV SKYRIUS
SEKRETORIATO STRUKTURA IR DARBO ORGANIZAVIMAS

15. Sekretoriatui vadovauja meras.

16. Sekretoriatas sudaromas i§ mero politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés
tarnautojy, karjeros valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis.

17. Sekretoriato politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojus, karjeros
valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, jstatymy nustatyta tvarka j
pareigas (darba) priima ir i$ jy (jo) atleidZia meras.

18. Sekretoriato darbg planuoja ir organizuoja Sekretoriato vedéjas, vadovaudamasis Siais
nuostatais. Sekretoriato ved¢ja jstatymy nustatyta tvarka skiria | pareigas ir atleidzia i§ jy meras.

19. Sekretoriato vedéjo funkcijas jo atostogy, ligos, komandiruo€iy metu ir kitais atvejais,
kai jo laikinai néra, mero pavedimu atlieka kitas Sekretoriato karjeros valstybés tarnautojas.

20. Sekretoriato vedéjas atsako uz Sekretoriatui priskirty uzdaviniy ir funkcijy
igyvendinima, kiekvienas valstybés tarnautojas ir darbuotojas — uz savo pareigy atlikima.

21. Sekretoriato mero politinio (asmeninio) pasitikéjimo, karjeros valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartj, funkcijas nustato jy pareigybiy apraSymai.

22. Sekretoriato valstybés tarnautojy ir darbuotojy atsakomybe nustato Lietuvos
Respublikos jstatymai, Sie nuostatai ir pareigybiy apraSymai.

23. Sekretoriato vedéjas leidzia jsakymus Sekretoriato kompetencijos klausimais.

24. Sekretoriato vedé¢jas ir Sekretoriato mero politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybes
tarnautojai tiesiogiai pavaldiis ir atskaitingi merui. Sekretoriato karjeros valstybés tarnautojai ir

darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, pavaldis ir atskaitingi Sekretoriato vedéjui.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Sekretoriata mero siiilymu likviduoja Taryba Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity
teises akty nustatyta tvarka.

26. Atleidziamas i$ pareigy Sekretoriato vedéjas perduoda reikalus, dokumentus ir turtg
naujajam Sekretoriato vedéjui ar kitam mero jgaliotam asmeniui mero potvarkyje nurodyta tvarka.
Reikalams, dokumentams ir turtui perduoti mero potvarkiu gali biiti sudaroma komisija.

27. Reikalams, dokumentams ir turtui perduoti suraSomas perdavimo ir priémimo aktas.

Reikaly, dokumenty ir turto perdavimo ir priémimo akte ir jo prieduose pateikiami svarbiausi



duomenys, apibuidinantys Sekretoriato organizacing ir veiklos bukle, jsipareigojimus, prie akto
pridedami Sekretoriate esanciy dokumenty, registry, byly ir Sekretoriatui (jo darbuotojams)
priskirto turto apraSai. Reikaly, dokumenty ir turto perdavimo ir priémimo aktg pasiraso juos
perduodantis ir priimantis asmenys. Aktg tvirtina meras.

28. Reikaly, dokumenty ir turto perdavimo ir priémimo aktas suraSomas dviem
egzemplioriais: vienas egzempliorius atiduodamas merui, kitas — reikalus, dokumentus ir turtg

priimanc¢iam asmeniui. Reikalus, dokumentus ir turtg perdaves asmuo turi teise gauti akto kopija.




