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VISAGINO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS (
VIDAUS ADMINISTRAVIMO IR INFORMACINIU TECHNOLOGIJ( SKYRIAUS
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino savivaldybés administracijos Vidaus administravimo ir informaciniy
technologijy skyriaus (toliau — Skyrius) nuostatai reglamentuoja skyriaus uzdavinius, funkcijas, teises
ir darbo organizavima.

2. Skyrius yra Visagino savivaldybés administracijos (toliau — Administracija)
strukttirinis padalinys, jsteigtas Visagino savivaldybés tarybos sprendimu, tiesiogiali pavaldus
Administracijos direktorivi ir vykdantis jam priskirtus uzdavinius bei funkcijas.

3. Skyrius uZtikrina jstaigos dokumenty tvarkyma, valdyma ir apskaita, savivaldybés
nstitucijy darbg, ju organizacinj, informacinj ir techninj aptarnavima, atlieka ,,vieno langelio®
asmeny aptarnavimo padalinio funkcijas, uZtikrina asmeny informavima, Administracijos ir jos
institucijy veiklos viesinima ir informaciniy technologijy efektyvy panaudojimg Administracijoje.

4. Skyrius neturi juridinio asmens teisiy ir finansuojamas i3 savivaldybés bindZeto.
Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
kodeksais, Lictuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
savivaldybes institucijy sprendimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty tvarkyma ir
valdyma, archyvy darbs, asmeny informavima ir aptarnavimg, informaciniy technologijy
panaudojima, duomeny saugojima, ir $iais nuostatais.

5. Skyrius turl savo antspauda, spaudus, turi teise Skyriaus vardu rengti ir sudaryti
dokumentus (raStus, paZymas, protokolus, aktus ir kt.).

X SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Skyriaus uZdaviniai:

6.1.  organizuoti ir uZtikrinti savivaldybés teises aktu, gaunamyju, siuntiamyjy ir
vidaus dokumenty valdyma savivaldybés institucijose pagal norminiy ir metodiniy dokumenty
reikalavimus, tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad buty uZtikrinta greita dokumenty paieska ir
naudojimas, saugoti dokumentus reikiamg laika, kad biity uZtikrinti jstaigos veiklos jrodymai ir su
istaigos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés;

6.2.  ruofti dokumentus archyviniam saugojimui, u#tikrinti jy tinkamg apsauga ir
efektyvy naudojima; : :

6.3.  organizuoti ir koordinuoti savivaldybes institucijy vadovy lankytojy ir svediy
priémima;

6.4. atlikti organizacinjus ir techninius darbus, reikalingus savivaldybés tarybos,
tarybos komitety, savivaldybés mero, savivaldybés mero pavaduotojo, Administracijos direktoriaus,
direktoriaus pavaduotojo, skyriy, organizaciniy struktiry, reikalingy savivaldybeés funkcijoms
igyvendinti, veiklai uztikrinti;

6.5, uZtikrinti ,,vieno langelio® principu veikiandios paslaugy teikimo asmenims
sistemos vystyma savivaldybéje ir atlikti asmeny aptarnavimo funkcijas;
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6.6. organizuoti asmeny informavima apie Administracijos struktfiriniy padaliniy
veikla;

! 6.7. organizuoti oficialios informacijos teikimg ziniasklaidai ir Administracijos
informacijos skelbimg savivaldybés interneto svetainéje www.visaginas.lt;

6.8.  organizuoti informaciniy sistemy diegima ir jy prieZitra;

6.9.  priziuréti kompiuterine, spausdinimo, kopijavimo technika.

7. Skyrius, vykdydamas nustatytus jam uZdavinius, jstatymy ir kity teisés akty
nustatyta tvarka atlieka $ias funkcijas:

7.1. registruoja juridiniy asmeny korespondencija, fiziniy asmeny praSymus,
skundus, pasiiilymus, atlicka pirminj juy tvarkyma, nukreipia per dokumenty valdymo sistema pagal
paskirt] vykdytojams;

7.2. asmens pageidavimu, informuoja ji apie praSyma nagrinéjant] valstybés
tarnautoja ir pradymo nagrinéjimo eiga;

7.3. rengla pasiilymus dél sudétingy, daZnai gaunamy praSymy, atlieka asmeny
aptarnavimo ir praSymy nagrinéjimo taikant ,,vieno langelio® principa kokybés analize;

7.4.  telkia asmenims informacija apie Administracijos struktiiriniy padaliniy veikla,
nukreipia juos pas reikiama specialista;

7.5.  teikia Ziniasklaidai informacija apie savivaldybés institucijy veikla, oficialia
savivaldybés pozicljg aktualiais savivaldybei klausimais, savivaldybés institucijy pavedimu
organizuoja veiksmus, biitinus paneigti Ziniasklaidoje pasirodZiusias tikrovés neatitinkangias Finias;

7.6.  tvarko siun¢iamaja korespondencija, tikrina, ar dokumentai parengti pagal
Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus, juos registruoja, risiuoja, iSsiundia;

7.7.  Skyriaus kompetencijos klausimais rengia rasty, teisés akty ir kity dokumenty

s

projektus;

7.8.  esant poreikiui, tvirtina jstaigos dokumenty kopijas, nuorasus;

7.9.  kontroliuoja jstaigos rengiamy teisés akty, dokumenty jforminima, tvarkyma;

7.10. registruoja paslaugy, turto nuomos, panaudos, autorines, bendradarbiavimo ir
kitas sutartis, saugo sutar¢iy originalus arba perduoda atsakingiems skyriams toliau vykdyti ir saugoti
pagal jstaigoje nustatyta tvarka;

7.11.  surafo savivaldybés tarybos, tarybos komitety poséd#iu, tarybos nariy susitikimy
su gyventojais, mero, Administracijos direktoriaus pasitarimy, organizaciniy struktiiry, reikalingy
savivaldybés funkcijoms jgyvendinti, posédZiy protokolus;

7.12. organizuoja dokumentuose nurodyty uZduo&iy vykdymo kontrole, teikia
informacijg savivaldybés merui, Administracijos direktoriui nurodyty uzduociy vykdymo klausimais;

7.13. rengia savivaldybés institucijy dokumentacijos plang ir dokumenty registry
saraSg 1ir, suderings su Vilniaus regioninio valstybés archyvo Utenos filialu, teikia tvirtinti
Administracijos direktoriui; ‘

7.14. kontroliuoja dokumentacijos plano laikymasi formuojant bylas skyriuose;

7.15.  formuoja ir tvarko nuolat, ilgai ir trumpai saugomy dokumenty bylas, atsako uz
Jy saugojimg ir naudojima;

7.16. rengia nuolat, ilgai saugomy byly apyradus ir teikia juos derinti Vilniaus
regioninio valstybés archyvo Utenos filialui, kalendoriniams metams pasibaigus, sudaro mety
dokumentacijos plano suvesting ir per nustatyta termina pateikia ja Vilniaus regioninio valstybés
archyvo Utenos filialuj;

7.17.  atrenka dokumentus naikinimui, sudaro dokumenty naikinimo aktus ir, suderines
su Vilniaus regioninio valstybés archyvo Utenos filialu, teikia ji tvirtinti administracijos direktoriui,
naikina atrinktus dokumentus teisés akty nustatyta tvarka;

7.18. perduoda pagal pareikalavima nuolat saugomas bylas (dokumentus) Vilniaus
regioninio valstybés archyvo Utenos filialui pagal byly (dokumenty) perémimo akts;

7.19. derina biudZetiniy jstaigy, savivaldybeés [moniy, vielyjy jstaigy pateiktus
dokumentacijos planus, byly apyragus ir naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus;

7.20. priima tolimesniam saugojimui likviduoty Imoniy, jstaigy, organizacijy ilgai
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saugomas bylas pagal byly (dokumenty) perémimo akta;

7.21. 1Sduoda archyvo paZymas aple saugomus jstaigoje 1ir jstaigos archyve
dokumentus, i8duoda archyviniy dokumenty kopijas ir dokumentus laikinai naudoti uz jstaigos riby;

7.22. tvarko pagal poreik; dokumentus dél antspaudy, spaudy pagaminimo,
sunaikinimo ir apskaitos, tvarko antspaudy ir spaudy registra; )

7.23. padeda jforminti dokumenty perémimo aktus keiliantis vadovams ar / ir
atsakingiems darbuotojams;

7.24. konsultuoja Administracijos, savivaldybés jmoniy, jstaigy ir organizacijy
darbuotojus dokumenty valdymo ir archyvo tvarkymo klausimais;

7.25. organizuoja ir koordinuoja savivaldybés mero ir Administracijos direktoriaus
lankytojy, sveliy priémima, tvarko lankytojy priémimo apskaitg, organizucja lankytojy apklausas
§iam darbui tobulinti;

7.26. rupinasi jubiligjiniais ir / ar kitais sveikinimais, kvietimais, apdovanojimais,
padékos radty iforminimu, reprezentaciniais suvenyrais, dovanomis;

7.27. koordinuoja Administracijos informaciniy sistemy, bendrojo naudojimo
duomeny baziy kiirima ir funkcionavima;

7.28. vykdo priZitirimy duomeny baziy saugojima, kopijavima, atkiirima;

7.29. prizifri ir organizuoja kompiuterinés, kopijavimo ir kitos jrangos remonts;

7.30. irengia naujas kompiuterines darbo vietas;

7.31. uZtikrina svetainés www.visaginas.lt nuolatini darba ir koordinuoja informacijos
atnaujinima;

7.32. prizitiri ir administruoja Administracijos vietin kompiuteriy tinklg, tarnybines
stotis, kompiuterius ir kompiuterine jrangs;

7.33. derina techninius projektus dél kompiuteriy, kompiuteriy tinklo, programineés
irangos isigijimo, perémimo ir tobulinimo;

7.34. uztikrina Administracijos posédZiy salése naudojamos irangos veikima
savivaldybeés tarybos ir kity savivaldybés tarybos ir Administracijos renginiy metu;

7.35. ripinasi savivaldybés instituciju spaudos prenumerata, teikia prenumeratos
sgraSus Administracijos direktoriui, laiku rengia ir jformina prenumeratos dokumentus;

7.36. i8duoda paZymas apie Visagino savivaldybés kapinése palaidotus asmenis;

7.37. planuoja lé3y poreikj valstybés deleguotai funkcijai vykdyti;

7.38. planuoja 18y poreikj Skyriaus funkcijoms atlikti ir teikia $iuos planus
Administracijos direktoriui;

7.39. teikia Administracijos direktoriui pasitilymus dokumenty tvarkymo, valdymo ir
apskaitos, informaciniy technologijy diegimo, naujy kompiuteriy, kompiuterinés ir programinés
[rangos isigijimo klausimais;

7.40. rengia veiklos ataskaitas ir perspektyvinius darbo planus ir teikia juos
Administracijos direktoriui ir / ar atsakingiems darbuotojarns;

7.41. vykdo kitas jstatymm ir kity teisés akty nustatytas funkcijas.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

8. SusipaZinti ir / ar gauti i§ savivaldybés institucijy, struktiiriniy padaliniy Skyriaus
funkcijoms atlikti reikalinga informacija.

9. Teikti Administracijos direktoriui pasitilymus dél Skyriaus darbo organizavimo ir
darbo tobulinimo, dél valstybés tarnautojy ir darbuotoju skatinimo, priedy ir priemoky skyrimo ir
tarnybiniy nuobaudy skyrimo.

10. Reikalauti uztikrinti Skyriaus darbuotojams sveikas ir saugias darbo salygas.

11. Mokytis ir kelti kvalifikacija.

[2. Inicijuoti vieSuosius pirkimus, biitinus Skyriaus funkeijoms jgyvendinti ir veiklai
uztikrinti.
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13. Skyrius turi ir kity teisiy, kurias nustato jstatymai ir kiti teisés aktai.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

14. Skyriaus nuostatus, pareigybes ir pareigybiy apraSymus teisés akty nustatyta tvarka
tvirtina Administracijos direktorius.

15. Skyriaus vedéja (valstybés tarnautoja) ir specialistus (valstybés tarnautojus) skiria
pareigas ir atleidZia Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka, darbuotojus,
dirbanéius pagal darbo sutartis, priima ir atleidZia Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka Administracijos direktorius.

16. Skyriui vadovauja ir uz jo veikla atsako vedéjas, kuris tiesiogiai pavaldus ir
atskaitingas Administracijos direktoriui.

17. Skyriaus vedéjas:

17.1. organizuoja ir kontroliuoja Skyriaus darbg vadovaudamasis Administracijos
nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darbo planais, programomis ir $iais nuostatais;

17.2. rengia ir teikia Administracijos direktoriui Skyriaus nuostaty, pareigybiy
apraSymy projektus, inicijuoja jy pakeitimus, papildymus;

17.3. vertina teisés akty nustatyta tvarka Skyriaus valstybés tarnautojy tarnybine
veikla ir darbuotojy, dirbandiy pagal darbo sutartis, veikla ir teikia Administracijos direktoriui
sitilymus deél jy skatinimo, nuobaudy skyrimo, kvalifikacijos kélimo;

17.4. sprendZia jo ir Skyriaus kompetencijai priklausandius klausimus, teikia
Administracijos direktoriui i§vadas, problemy sprendimo bidus;

175. pasirao Skyriaus darbuotojy parengtus raStus, dokumentus Skyriaus
kompetencijos klausimais;

17.6. veikia Skyriaus vardu, atstovauja jam valstybés ir savivaldybiy institucijose ir
Istaigose, nevyriausybinése organizacijose, teisésaugos ir teisétvarkos institucijose.

18. Skyriaus vedéjas gali turéti pavaduotoja.

19. Laikinai nesant Skyriaus vedéjo, jo funkcijas, nustatytas valstybés tarnautojo
pareigybes apraSyme, atlieka kitas Skyriaus valstybés tarnautojas. Jo nesant — kitas Administracijos
direktoriaus paskirtas valstybés tarnautojas.

20. Skyriaus valstybes tarnautojai ir darbuotojai yra tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi
Skyriaus vedéjui.

21. Skyriaus vedéjas ir darbuotojai savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos
istatymais, kitais teisés aktais, Skyriaus nuostatais ir pareigybiy apra$ymais.

22. Skyrius atsako uZ jo Zinioje esanéiy dokumenty, antspaudy, spaudy sauguma,
apskaita, ju naudojimg pagal paskirt], tvirtinamy dokumenty kopijy tikruma.

23. KeiCiantis Skyriaus vedéjui ir / ar darbuotojams, visos jy Zinioje esanéios bylos,
dokumentai, antspaudai, spaudai ir materialinés vertybés perduodami pagal akta.

24. Skyrius, jgyvendindamas uZdavinius ir funkcijas Skyriaus kompetencijos
Klausimais, bendradarbiauja su ministerijomis, kitomis valstybés ir savivaldybiy institucijomis,
istaigomis, imonémis, organizacijomis, kitais Administracijos struktiriniais padaliniais.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Skyrius likviduojamas ir pertvarkomas savivaldybes tarybos sprendimu jstatymy
nustatyta tvarka.

26. Skyriaus veiklos nuostatai gali buti keidiami ir / ar papildomi Administracijos
direktoriaus jsakymu.




