VISAGINO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
VIDAUS ADMINISTRAVIMO IR INFORMACINIU TECHNOLOGIJU SKYRIUS

SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

1. Skyriaus uzdaviniai:

1.1. organizuoti ir uztikrinti savivaldybés teisés akty, gaunamyjy, siunciamyjy ir
vidaus dokumenty valdyma savivaldybés institucijose pagal norminiy ir metodiniy dokumenty
reikalavimus, tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad buty uZztikrinta greita dokumenty paieska ir
naudojimas, saugoti dokumentus reikiamg laika, kad buty uztikrinti jstaigos veiklos jrodymai ir su
jstaigos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teises;

1.2.  ruosti dokumentus archyviniam saugojimui, uztikrinti jy tinkamg apsaugg ir
efektyvy naudojima;

1.3. organizuoti ir koordinuoti savivaldybés institucijy vadovy lankytojy ir sveciy
priémima;

1.4. atlikti organizacinius ir techninius darbus, reikalingus savivaldybés tarybos,
tarybos komitety, savivaldybés mero, savivaldybés mero pavaduotojo, Administracijos direktoriaus,
direktoriaus pavaduotojo, skyriy, organizaciniy struktiiry, reikalingy savivaldybés funkcijoms
igyvendinti, veiklai uztikrinti;

1.5. uztikrinti ,,vieno langelio* principu veikiancios paslaugy teikimo asmenims
sistemos vystyma savivaldybgje ir atlikti asmeny aptarnavimo funkcijas;

1.6. organizuoti asmeny informavimg apie Administracijos struktiriniy padaliniy
veikla;

1.7. organizuoti oficialios informacijos teikimg Ziniasklaidai ir Administracijos
informacijos skelbima savivaldybés interneto svetainéje www.visaginas.lt;

1.8. organizuoti informaciniy sistemy diegima ir jy prieziiira;

1.9. priziuréti kompiutering, spausdinimo, kopijavimo technika;

1.10. padeti uztikrinti tvarkomy asmens duomeny apsauga teisés akty nustatyta
tvarka.

2. Skyrius, vykdydamas nustatytus jam uzdavinius, jstatymy ir kity teisés akty
nustatyta tvarka atlieka Sias funkcijas:

2.1. registruoja juridiniy asmeny korespondencijg, fiziniy asmeny praSymus,
skundus, pasitlymus, atlieka pirminj jy tvarkyma, nukreipia per dokumenty valdymo sistemg pagal
paskirt] vykdytojams;

2.2. asmens pageidavimu, informuoja ji apie praSymag nagrin¢jant] valstybés
tarnautojg ir praSymo nagrinéjimo eiga;

2.3. rengia pasiiilymus dél sudétingy, daznai gaunamy prasymy, atlicka asmeny
aptarnavimo ir praSymy nagrinéjimo taikant ,,vieno langelio* principg kokybés analizg;

2.4. teikia asmenims informacijg apie Administracijos strukttiriniy padaliniy veikla,
nukreipia juos pas reikiama specialista;

2.5. teikia ziniasklaidai informacijg apie savivaldybés institucijy veikla, oficialig
savivaldybés pozicija aktualiais savivaldybei klausimais, savivaldybés institucijy pavedimu
organizuoja veiksmus, biitinus paneigti Ziniasklaidoje pasirodZiusias tikrovés neatitinkancias Zinias;

2.6. tvarko siun¢iamaja korespondencija, tikrina, ar dokumentai parengti pagal
Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus, juos registruoja, riSiuoja, i$siuncia;

2.7.  Skyriaus kompetencijos klausimais rengia rasty, teisés akty ir kity dokumenty
projektus;

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



2.9. kontroliuoja jstaigos rengiamy teisés akty, dokumenty iforminima, tvarkyma;

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

2.11. suraso savivaldybés tarybos, tarybos komitety posédziy, tarybos nariy
susitikimy su gyventojais, mero, Administracijos direktoriaus pasitarimy, organizaciniy struktiry,
reikalingy savivaldybés funkcijoms igyvendinti, posédziy protokolus;

2.12. organizuoja dokumentuose nurodyty uzduoCiy vykdymo kontrole, teikia
informacija savivaldybés merui, Administracijos direktoriui nurodyty uzduociy vykdymo
klausimais;

2.13. rengia savivaldybés institucijy dokumentacijos plang ir dokumenty registry
sgraSg ir, suderings su Vilniaus regioninio valstybés archyvo Utenos filialu, teikia tvirtinti
Administracijos direktoriui;

2.14. kontroliuoja dokumentacijos plano laikymasi formuojant bylas skyriuose;

2.15. formuoja ir tvarko nuolat, ilgai ir trumpai saugomy dokumenty bylas, atsako uz
Ju saugojima ir naudojima;

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

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

2.18. perduoda pagal pareikalavimg nuolat saugomas bylas (dokumentus) Vilniaus
regioninio valstybés archyvo Utenos filialui pagal byly (dokumenty) perémimo akta;

2.19. derina biudzetiniy jstaigy, savivaldybés jmoniy, vieSyjy istaigy pateiktus
dokumentacijos planus, byly apyrasus ir naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus;

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

2.21. i8duoda archyvo pazymas apie saugomus jstaigoje ir jstaigos archyve
dokumentus, i§duoda archyviniy dokumenty kopijas ir dokumentus laikinai naudoti uz jstaigos riby;

2.22. tvarko pagal poreiki dokumentus dél antspaudy, spaudy pagaminimo,
sunaikinimo ir apskaitos, tvarko antspaudy ir spaudy registra;

2.23. padeda jforminti dokumenty perémimo aktus keiciantis vadovams ar / ir
atsakingiems darbuotojams;

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

2.25. organizuoja ir koordinuoja savivaldybés mero ir Administracijos direktoriaus
lankytojy, sve€iy priémima, tvarko lankytojy priémimo apskaita, organizuoja lankytojy apklausas
Siam darbui tobulinti;

2.26. rupinasi jubiliejiniais ir / ar kitais sveikinimais, kvietimais, apdovanojimais,
padékos rasty jforminimu, reprezentaciniais suvenyrais, dovanomis;

2.27. koordinuoja Administracijos informaciniy sistemy, bendrojo naudojimo
duomeny baziy kiirimg ir funkcionavima;

2.29. prizilri ir organizuoja kompiuterinés, kopijavimo ir kitos jrangos remonta;

2.30. jrengia naujas kompiuterines darbo vietas;

2.31. wuztikrina svetainés www.visaginas.lt nuolatinj darba ir koordinuoja
informacijos atnaujinima;

2.32. prizilri ir administruoja Administracijos vietinj kompiuteriy tinkla, tarnybines



stotis, kompiuterius ir kompiutering jranga;

2.33. derina techninius projektus d¢l kompiuteriy, kompiuteriy tinklo, programingés
jrangos jsigijimo, perémimo ir tobulinimo;

2.34. uztikrina Administracijos posédziy salése naudojamos jrangos veikimg
savivaldybés tarybos ir kity savivaldybés tarybos ir Administracijos renginiy metu;

2.35. ripinasi savivaldybés institucijy spaudos prenumerata, teikia prenumeratos
sarasus Administracijos direktoriui, laiku rengia ir jformina prenumeratos dokumentus;

2.36. 1iSduoda pazymas apie Visagino savivaldybés kapinése palaidotus asmenis;

2.37. planuoja lésy poreikj valstybés deleguotai funkcijai vykdyti;

2.38. planuoja léSy poreikj Skyriaus funkcijoms atlikti ir teikia Siuos planus
Administracijos direktoriui;

2.39. teikia Administracijos direktoriui pasitlymus dokumenty tvarkymo, valdymo ir
apskaitos, informaciniy technologijy diegimo, naujy kompiuteriy, kompiuterinés ir programinés
jrangos jsigijimo klausimais;

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

2.41. stebi kaip laikomasi Reglamento (ES) 2016/679;

2.42. konsultuoja asmens duomeny apsaugos klausimais;

2.43. dalyvauja klausimy, susijusiy su asmens duomeny apsauga, sprendime;

2.44. vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas




