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PATVIRTINTA
Visagino savivaldybės administracijos direktoriaus
2017 m. rugsėjo 29 d. įsakymu Nr. ĮV-E-916


VISAGINO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
VIDAUS ADMINISTRAVIMO IR INFORMACINIŲ TECHNOLOGIJŲ SKYRIAUS
NUOSTATAI


I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino savivaldybės administracijos Vidaus administravimo ir informacinių technologijų skyriaus (toliau – Skyrius) nuostatai reglamentuoja skyriaus uždavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimą.
1. Skyrius yra Visagino savivaldybės administracijos (toliau – Administracija) struktūrinis padalinys, įsteigtas Visagino savivaldybės tarybos sprendimu, tiesiogiai pavaldus Administracijos direktoriui ir vykdantis jam priskirtus uždavinius bei funkcijas.
1. Skyrius užtikrina įstaigos dokumentų tvarkymą, valdymą ir apskaitą, savivaldybės institucijų darbą, jų organizacinį, informacinį ir techninį aptarnavimą, atlieka „vieno langelio“ asmenų aptarnavimo padalinio funkcijas, užtikrina asmenų informavimą, Administracijos ir jos institucijų veiklos viešinimą ir informacinių technologijų efektyvų panaudojimą Administracijoje.
1. Skyrius neturi juridinio asmens teisių ir finansuojamas iš savivaldybės biudžeto. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos kodeksais, Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, savivaldybės institucijų sprendimais, kitais teisės aktais, reglamentuojančiais dokumentų tvarkymą ir valdymą, archyvų darbą, asmenų informavimą ir aptarnavimą, informacinių technologijų panaudojimą, duomenų saugojimą, ir šiais nuostatais.
1. Skyrius turi savo antspaudą, spaudus, turi teisę Skyriaus vardu rengti ir sudaryti dokumentus (raštus, pažymas, protokolus, aktus ir kt.).

[bookmark: _Hlk494270709]II SKYRIUS
SKYRIAUS UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS

1. Skyriaus uždaviniai:
5. organizuoti ir užtikrinti savivaldybės teisės aktų, gaunamųjų, siunčiamųjų ir vidaus dokumentų valdymą savivaldybės institucijose pagal norminių ir metodinių dokumentų reikalavimus, tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad būtų užtikrinta greita dokumentų paieška ir naudojimas, saugoti dokumentus reikiamą laiką, kad būtų užtikrinti įstaigos veiklos įrodymai ir su įstaigos veikla susijusių fizinių ir juridinių asmenų teisės;
5. ruošti dokumentus archyviniam saugojimui, užtikrinti jų tinkamą apsaugą ir efektyvų naudojimą;
5. organizuoti ir koordinuoti savivaldybės institucijų vadovų lankytojų ir svečių priėmimą;
5. atlikti organizacinius ir techninius darbus, reikalingus savivaldybės tarybos, tarybos komitetų, savivaldybės mero, savivaldybės mero pavaduotojo, Administracijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, skyrių, organizacinių struktūrų, reikalingų savivaldybės funkcijoms įgyvendinti, veiklai užtikrinti;
5. užtikrinti „vieno langelio“ principu veikiančios paslaugų teikimo asmenims sistemos vystymą savivaldybėje ir atlikti asmenų aptarnavimo funkcijas;

5. organizuoti asmenų informavimą apie Administracijos struktūrinių padalinių veiklą;
5. organizuoti oficialios informacijos teikimą žiniasklaidai ir Administracijos informacijos skelbimą savivaldybės interneto svetainėje www.visaginas.lt;
5. organizuoti informacinių sistemų diegimą ir jų priežiūrą;
5. prižiūrėti kompiuterinę, spausdinimo, kopijavimo techniką.
1. Skyrius, vykdydamas nustatytus jam uždavinius, įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka atlieka šias funkcijas:
6. registruoja juridinių asmenų korespondenciją, fizinių asmenų prašymus, skundus, pasiūlymus, atlieka pirminį jų tvarkymą, nukreipia per dokumentų valdymo sistemą pagal paskirtį vykdytojams;
6. asmens pageidavimu, informuoja jį apie prašymą nagrinėjantį valstybės tarnautoją ir prašymo nagrinėjimo eigą;
6. rengia pasiūlymus dėl sudėtingų, dažnai gaunamų prašymų, atlieka asmenų aptarnavimo ir prašymų nagrinėjimo taikant „vieno langelio“ principą kokybės analizę;
6. teikia asmenims informaciją apie Administracijos struktūrinių padalinių veiklą, nukreipia juos pas reikiamą specialistą;
6. teikia žiniasklaidai informaciją apie savivaldybės institucijų veiklą, oficialią savivaldybės poziciją aktualiais savivaldybei klausimais, savivaldybės institucijų pavedimu organizuoja veiksmus, būtinus paneigti žiniasklaidoje pasirodžiusias tikrovės neatitinkančias žinias;
6. tvarko siunčiamąją korespondenciją, tikrina, ar dokumentai parengti pagal Dokumentų rengimo taisyklių reikalavimus, juos registruoja, rūšiuoja, išsiunčia;
6. Skyriaus kompetencijos klausimais rengia raštų, teisės aktų ir kitų dokumentų projektus;
6. esant poreikiui, tvirtina įstaigos dokumentų kopijas, nuorašus;
6. kontroliuoja įstaigos rengiamų teisės aktų, dokumentų įforminimą, tvarkymą;
6. registruoja paslaugų, turto nuomos, panaudos, autorines, bendradarbiavimo ir kitas sutartis, saugo sutarčių originalus arba perduoda atsakingiems skyriams toliau vykdyti ir saugoti pagal įstaigoje nustatytą tvarką;
6. surašo savivaldybės tarybos, tarybos komitetų posėdžių, tarybos narių susitikimų su gyventojais, mero, Administracijos direktoriaus pasitarimų, organizacinių struktūrų, reikalingų savivaldybės funkcijoms įgyvendinti, posėdžių protokolus;
6. organizuoja dokumentuose nurodytų užduočių vykdymo kontrolę, teikia informaciją savivaldybės merui, Administracijos direktoriui nurodytų užduočių vykdymo klausimais;
6. rengia savivaldybės institucijų dokumentacijos planą ir dokumentų registrų sąrašą ir, suderinęs su Vilniaus regioninio valstybės archyvo Utenos filialu, teikia tvirtinti Administracijos direktoriui;
6. kontroliuoja dokumentacijos plano laikymąsi formuojant bylas skyriuose;
6. formuoja ir tvarko nuolat, ilgai ir trumpai saugomų dokumentų bylas, atsako už jų saugojimą ir naudojimą;
6. rengia nuolat, ilgai saugomų bylų apyrašus ir teikia juos derinti Vilniaus regioninio valstybės archyvo Utenos filialui, kalendoriniams metams pasibaigus, sudaro metų dokumentacijos plano suvestinę ir per nustatytą terminą pateikia ją Vilniaus regioninio valstybės archyvo Utenos filialui;
6. atrenka dokumentus naikinimui, sudaro dokumentų naikinimo aktus ir, suderinęs su Vilniaus regioninio valstybės archyvo Utenos filialu, teikia jį tvirtinti administracijos direktoriui, naikina atrinktus dokumentus teisės aktų nustatyta tvarka;
6. perduoda pagal pareikalavimą nuolat saugomas bylas (dokumentus) Vilniaus regioninio valstybės archyvo Utenos filialui pagal bylų (dokumentų) perėmimo aktą;
6. derina biudžetinių įstaigų, savivaldybės įmonių, viešųjų įstaigų pateiktus dokumentacijos planus, bylų apyrašus ir naikinti atrinktų bylų (dokumentų) aktus;
6. priima tolimesniam saugojimui likviduotų įmonių, įstaigų, organizacijų ilgai saugomas bylas pagal bylų (dokumentų) perėmimo aktą;
6. išduoda archyvo pažymas apie saugomus įstaigoje ir įstaigos archyve dokumentus, išduoda archyvinių dokumentų kopijas ir dokumentus laikinai naudoti už įstaigos ribų;
6. tvarko pagal poreikį dokumentus dėl antspaudų, spaudų pagaminimo, sunaikinimo ir apskaitos, tvarko antspaudų ir spaudų registrą;
6. padeda įforminti dokumentų perėmimo aktus keičiantis vadovams ar / ir atsakingiems darbuotojams;
6. konsultuoja Administracijos, savivaldybės įmonių, įstaigų ir organizacijų darbuotojus dokumentų valdymo ir archyvo tvarkymo klausimais;
6. organizuoja ir koordinuoja savivaldybės mero ir Administracijos direktoriaus lankytojų, svečių priėmimą, tvarko lankytojų priėmimo apskaitą, organizuoja lankytojų apklausas šiam darbui tobulinti;
6. rūpinasi jubiliejiniais ir / ar kitais sveikinimais, kvietimais, apdovanojimais, padėkos raštų įforminimu, reprezentaciniais suvenyrais, dovanomis;
6. koordinuoja Administracijos informacinių sistemų, bendrojo naudojimo duomenų bazių kūrimą ir funkcionavimą;
6. vykdo prižiūrimų duomenų bazių saugojimą, kopijavimą, atkūrimą;
6. prižiūri ir organizuoja kompiuterinės, kopijavimo ir kitos įrangos remontą;
6. įrengia naujas kompiuterines darbo vietas;
6. užtikrina svetainės www.visaginas.lt nuolatinį darbą ir koordinuoja informacijos atnaujinimą;
6. prižiūri ir administruoja Administracijos vietinį kompiuterių tinklą, tarnybines stotis, kompiuterius ir kompiuterinę įrangą;
6. derina techninius projektus dėl kompiuterių, kompiuterių tinklo, programinės įrangos įsigijimo, perėmimo ir tobulinimo;
6. užtikrina Administracijos posėdžių salėse naudojamos įrangos veikimą savivaldybės tarybos ir kitų savivaldybės tarybos ir Administracijos renginių metu;
6. rūpinasi savivaldybės institucijų spaudos prenumerata, teikia prenumeratos sąrašus Administracijos direktoriui, laiku rengia ir įformina prenumeratos dokumentus;
6. išduoda pažymas apie Visagino savivaldybės kapinėse palaidotus asmenis;
6. planuoja lėšų poreikį valstybės deleguotai funkcijai vykdyti;
6. planuoja lėšų poreikį Skyriaus funkcijoms atlikti ir teikia šiuos planus Administracijos direktoriui;
6. teikia Administracijos direktoriui pasiūlymus dokumentų tvarkymo, valdymo ir apskaitos, informacinių technologijų diegimo, naujų kompiuterių, kompiuterinės ir programinės įrangos įsigijimo klausimais;
6. rengia veiklos ataskaitas ir perspektyvinius darbo planus ir teikia juos Administracijos direktoriui ir / ar atsakingiems darbuotojams;
6. vykdo kitas įstatymų ir kitų teisės aktų nustatytas funkcijas.

[bookmark: _Hlk494270808]III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISĖS

1. Susipažinti ir / ar gauti iš savivaldybės institucijų, struktūrinių padalinių Skyriaus funkcijoms atlikti reikalingą informaciją.
1. Teikti Administracijos direktoriui pasiūlymus dėl Skyriaus darbo organizavimo ir darbo tobulinimo, dėl valstybės tarnautojų ir darbuotojų skatinimo, priedų ir priemokų skyrimo ir tarnybinių nuobaudų skyrimo.
1. Reikalauti užtikrinti Skyriaus darbuotojams sveikas ir saugias darbo sąlygas.
1. Mokytis ir kelti kvalifikaciją.
1. Inicijuoti viešuosius pirkimus, būtinus Skyriaus funkcijoms įgyvendinti ir veiklai užtikrinti.
1. Skyrius turi ir kitų teisių, kurias nustato įstatymai ir kiti teisės aktai.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

1. Skyriaus nuostatus, pareigybes ir pareigybių aprašymus teisės aktų nustatyta tvarka tvirtina Administracijos direktorius.
1. Skyriaus vedėją (valstybės tarnautoją) ir specialistus (valstybės tarnautojus) skiria į pareigas ir atleidžia Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo nustatyta tvarka, darbuotojus, dirbančius pagal darbo sutartis, priima ir atleidžia Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka Administracijos direktorius.
1. Skyriui vadovauja ir už jo veiklą atsako vedėjas, kuris tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Administracijos direktoriui.
1. Skyriaus vedėjas:
16. organizuoja ir kontroliuoja Skyriaus darbą vadovaudamasis Administracijos nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, darbo planais, programomis ir šiais nuostatais;
16. [bookmark: _GoBack]rengia ir teikia Administracijos direktoriui Skyriaus nuostatų, pareigybių aprašymų projektus, inicijuoja jų pakeitimus, papildymus;
16. vertina teisės aktų nustatyta tvarka Skyriaus valstybės tarnautojų tarnybinę veiklą ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, veiklą ir teikia Administracijos direktoriui siūlymus dėl jų skatinimo, nuobaudų skyrimo, kvalifikacijos kėlimo;
16. sprendžia jo ir Skyriaus kompetencijai priklausančius klausimus, teikia Administracijos direktoriui išvadas, problemų sprendimo būdus;
16. pasirašo Skyriaus darbuotojų parengtus raštus, dokumentus Skyriaus kompetencijos klausimais;
16. veikia Skyriaus vardu, atstovauja jam valstybės ir savivaldybių institucijose ir įstaigose, nevyriausybinėse organizacijose, teisėsaugos ir teisėtvarkos institucijose.
1. Skyriaus vedėjas gali turėti pavaduotoją.
1. [bookmark: _Hlk494200132]Laikinai nesant Skyriaus vedėjo, jo funkcijas, nustatytas valstybės tarnautojo pareigybės aprašyme, atlieka kitas Skyriaus valstybės tarnautojas. Jo nesant – kitas Administracijos direktoriaus paskirtas valstybės tarnautojas.
1. Skyriaus valstybės tarnautojai ir darbuotojai yra tiesiogiai pavaldūs ir atskaitingi Skyriaus vedėjui.
1. Skyriaus vedėjas ir darbuotojai savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos įstatymais, kitais teisės aktais, Skyriaus nuostatais ir pareigybių aprašymais.
1. Skyrius atsako už jo žinioje esančių dokumentų, antspaudų, spaudų saugumą, apskaitą, jų naudojimą pagal paskirtį, tvirtinamų dokumentų kopijų tikrumą.
1. Keičiantis Skyriaus vedėjui ir / ar darbuotojams, visos jų žinioje esančios bylos, dokumentai, antspaudai, spaudai ir materialinės vertybės perduodami pagal aktą.
1. Skyrius, įgyvendindamas uždavinius ir funkcijas Skyriaus kompetencijos klausimais, bendradarbiauja su ministerijomis, kitomis valstybės ir savivaldybių institucijomis, įstaigomis, įmonėmis, organizacijomis, kitais Administracijos struktūriniais padaliniais.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

1. Skyrius likviduojamas ir pertvarkomas savivaldybės tarybos sprendimu įstatymų nustatyta tvarka.
1. Skyriaus veiklos nuostatai gali būti keičiami ir / ar papildomi Administracijos direktoriaus įsakymu.

			
