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VISAGINO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL VISAGINO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DIREKTORIAUS
2017 M. RUGSEJO 29 D. ISAKYMO NR. JV-E-916 ,,DEL VISAGINO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS SKYRIU NUOSTATU PATVIRTINIMO*“ PAKEITIMO

Nr.
Visaginas

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 34 straipsnio 1 dalimi
ir 6 dalies 2 punktu ir sieckdamas tinkamai reglamentuoti Visagino savivaldybés administracijos
Vidaus administravimo ir informaciniy technologijy skyriaus veikla:

I.Pakeic¢iu Visagino savivaldybés administracijos Vidaus administravimo ir
informaciniy technologijy skyriaus nuostatus, patvirtintus Visagino savivaldybés administracijos
direktoriaus 2017 m. rugséjo 29 d. isakymo Nr. [V-E-916 ,,D¢l Visagino savivaldybés administracijos
skyriy nuostaty patvirtinimo* 1.3 papunk¢iu, ir juos iSdéstau nauja redakcija (pridedama).

2.Pavedu

2.1. Vidaus administravimo ir informaciniy technologijy skyriaus vedéjui su Siuo
isakymu supazindinti pavaldzius darbuotojus per Dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora®;

2.2. Vidaus administravimo ir informaciniy technologijy skyriui su Siuo jsakymu
supazindinti savivaldybés administracijos skyriy vedéjus ir §j jsakyma paskelbti savivaldybés
interneto svetaingje rubrikoje ,,Struktiira ir kontaktiné informacija®.

3.Pripazistu netekusiu galios Visagino savivaldybés administracijos
direktoriaus 2016 m. rugsé¢jo 22 d. jsakymag Nr. J[V-1003 ,,D¢l herbinio antspaudo saugojimo*‘.

Sis sprendimas gali biiti skundZiamas savo pasirinkimu Visagino savivaldybés
administracijos direktoriui (Parko g. 14, 31140 Visaginas) Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatymo nustatyta tvarka arba Lietuvos administraciniy gincy komisijos
Panevézio apygardos skyriui (Respublikos g. 62, 35158 Panevézys) Lietuvos Respublikos
ikiteisminio administraciniy gin€y nagrin¢jimo tvarkos jstatymo nustatyta tvarka arba
Regiony administraciniam teismui (e.teismas.lt arba Zygimanty g. 2, 01102 Vilnius) arba
atitinkamiems jo rimams Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos jstatymo nustatyta
tvarka per vieng ménesj nuo jo paskelbimo arba jteikimo suinteresuotam asmeniui dienos.

Administracijos direktorius Virginijus Andrius Bukauskas



PATVIRTINTA

Visagino savivaldybés administracijos direktoriaus
2017 m. rugs¢jo 29 d. jsakymu Nr. [V-E-916
(Visagino savivaldybés administracijos direktoriaus
2026 m. d. jsakymo Nr.

redakcija)

VISAGINO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
VIDAUS ADMINISTRAVIMO IR INFORMACINIU TECHNOLOGIJU 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 savivaldybés administracijos (toliau — Administracija) struktirinis
padalinys, tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Administracijos direktoriaus pavaduotojui.

3. Skyrius vykdo savivaldybés funkcijas organizuojant administraciniy paslaugy
teikimg ir asmeny aptarnavima, uztikrinant efektyvy savivaldybés dokumenty valdyma, savivaldybeés
ir likviduoty jmoniy archyviniy dokumenty tvarkyma ir saugojima, administruojant vadovy skirty
uzduociy atlikimo kontrole ir uZztikrinant jstaigos ir savivaldybés institucijy darba atliekant
organizacinj, informacinj ir techninj aptarnavimg, veiklos vieS§inimg ir informaciniy technologijy
panaudojima.

4. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos kodeksais, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, savivaldybés institucijy sprendimais, kitais teisés aktais, kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais skyriaus kuruojamas sritis, ir Siais nuostatais.

5. Skyrius gali turéti savo antspauda, spaudus, turi teis¢ Skyriaus vardu rengti ir
sudaryti dokumentus (raStus, paZymas, protokolus, aktus ir kt.).

II SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Pagrindiniai Skyriaus uzdaviniai:

6.1. organizuoti asmeny aptarnavimg ,,vieno langelio* principu, administraciniy
paslaugy teikimg ir valdyma;

6.2. jstaigos veiklos dokumentus tvarkyti ir jtraukti j apskaita taip, kad buty uztikrintas
priéjimas prie visy jstaigos turimy dokumenty;

6.3. 1iSsaugoti dokumentus reikiamg laika, kad bty uztikrinti jstaigos veiklos irodymai
ir su jstaigos veikla susijusiy asmeny prievolés ir teiséti interesai;

6.4. atlikti valstybés perduota savivaldybei priskirty archyviniy dokumenty tvarkymo
funkcija;

6.5. padéti organizuoti administracijos vadovy darbg ir administruoti jy skirty
uzduociy atlikimo kontrole

6.6. uztikrinti teisés akty projekty ir priimty teisés akty publikavima ir vieSinima;

6.7. organizuoti ir koordinuoti savivaldybés Administracijos direktoriaus ir / ar
Administracijos direktoriaus pavaduotojo lankytojy ir sveciy priémima;

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

6.9. organizuoti oficialios informacijos teikimg Ziniasklaidai ir Administracijos
informacijos skelbima savivaldybés interneto svetain¢je www.visaginas.lt;

6.10. organizuoti tvarkomy asmens duomeny apsauga;

6.11. formuoti administracijos politika diegiant pazangias informacines ir
telekomunikacines technologijas;

6.12. plétoti administracijos dokumenty valdymo sistema, integruoti ja su kitomis
informacinémis sistemomis;

6.13. koordinuoti duomeny baziy kiirima, tvarkyma bei naudojima, kontroliuoti jy
technologinj suderinamumg ir tarpusavio sgveikg bei uztikrinti duomeny apsauga;

6.14. organizuoti administracijos duomeny perdavimo tinkly kiirima ir plétra;

6.15. organizuoti informaciniy sistemy diegima;

6.16. organizuoti kompiuterings jrangos ir telefono tinkly prieziiira;

6.17. organizuoti miesto vaizdo steb¢jimo sistemos tinklo modernizavima, plétrg ir
techning priezitra;

6.18. uztikrinti miesto vaizdo stebéjimo sistemos duomeny perdavimo tinklo veikima;

6.19. jgyvendinti Vyriausybés nutarimu patvirtintag Nacionaling kibernetinio saugumo
strategija.

7. lgyvendindamas jam nustatytus uzdavinius, Skyrius atlieka Sias funkcijas:

7.1. administruoja savivaldybés administracijos teikiamy administraciniy paslaugy
procesa, inicijuoja naujy administraciniy paslaugy apra§ymy rengima;

7.2. organizuoja ir koordinuoja elektroniniy paslaugy diegima;

7.3. dalyvauja organizuojant oficialiy uzsienio delegacijy priémima, savivaldybeés
delegacijy iSvykima ] uzsienj;

7.4. tarpininkauja uzmezgant, plétojant savivaldybés ir uZsienio Saliy, rajony, miesty
partnerystés rysius;

7.5. aptarnauja asmenis ,,vieno langelio* principu ir teikia administracines paslaugas
pagal skyriaus kompetencijg;

7.6. atlieka asmeny aptarnavimo ir jy praS§ymy nagrinéjimo kokybés analizg ir apie tai
informuoja administracijos vadovus, teikia pasitilymus dél asmeny aptarnavimo tobulinimo;

7.7. teikia asmenims informacija apie Administracijos struktiiriniy padaliniy veikla,
nukreipia juos pas reikiamg specialista;

7.8. teikia ziniasklaidai informacija apie savivaldybés institucijy veikla, oficialig
savivaldybés pozicijag aktualiais savivaldybei klausimais, savivaldybés institucijy pavedimu
organizuoja veiksmus, biitinus paneigti Ziniasklaidoje pasirodziusias tikrovés neatitinkancias Zinias;

7.9. uztikrina svetainés www.visaginas.lt nuolatinj darbg ir koordinuoja informacijos
atnaujinima;

7.10. padeda planuoti administracijos direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo darba,
dokumenty valdymo sistemoje suraSo rezoliucijas, informuoja administracijos ir kity institucijy
darbuotojus apie rengiamus posédzius, pasitarimus;

7.11. teikia savivaldybés vadovams reikalingg informacija, duomenis ir dokumentacija,
gautus 1§ administracijos struktiiriniy padaliniy ir vykdytojy, organizuoja reikalingos informacijos
rengima;

7.12. rupinasi jubiliejiniais ir / ar kitais sveikinimais, kvietimais, apdovanojimais,
padé¢kos rasty jforminimu, reprezentaciniais suvenyrais, dovanomis;

7.13. skiria atstovus dalyvauti darbo grupése ir komisijose, sudaromose konkrecioms
uzduotims atlikti;

7.14. saugo Administracijos antspaudg su Visagino savivaldybés administracijos herbu
ir uztikrina, kad jis biity naudojamas teisés aktuose nustatyta tvarka;

7.15. organizuoja administracijos dokumenty valdymo procesus, konsultuoja
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darbuotojus dokumenty rengimo ir valdymo klausimais;

7.16. pagal kompetencija nagrin€¢ja asmeny praSymus, pareiSkimus ir skundus,
administracijos struktiiriniy padaliniy ir savivaldybés institucijy bei jstaigy paklausimus ir rengia
jiems atsakymus, konsultuoja dél atsakymy rengimo savo kompetencijos ribose;

7.17. pagal poreikj suraSo savivaldybés institucijy, Administracijos direktoriaus,
Administracijos direktoriaus pavaduotojo, komisijy, darbo grupiy pasitarimy posédziy protokolus;

7.18. rengia sutarciy, jsakymy, tarybos sprendimy, mero potvarkiy ir kity dokumenty
projektus skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;

7.19. priilma ir nustatyta tvarka uZregistruoja dokumentus, perduoda juos pagal
kompetencijg savivaldybés ar administracijos vadovams, struktiiriniams padaliniams ar j struktiirinius
padalinius nejeinantiems valstybés tarnautojams;

7.20. organizuoja Administracijos direktoriaus ir Administracijos direktoriaus
pavaduotojo nurodyty uzduociy, rezoliucijy (dokumenty) vykdymo kontrole, teikia informacija
vykdymo klausimais;

7.21. registruoja siunciamaja korespondencija, priima ir siun¢ia dokumentus pastu,
administruoja oficialigjg administracijos e. siunty ir elektroninio pasto dézute visaginas@visaginas.lt;

7.22. organizuoja savivaldybés institucijy spaudos prenumerata, teikia prenumeratos
saraSus Administracijos direktoriui, parengia dokumentus;

7.23. i8duoda pazymas apie Visagino savivaldybés kapinése palaidotus asmenis;

7.24. tvirtina jstaigos dokumenty kopijas, nuorasus savo kompetencijos ribose;

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

7.26. rengia veiklos ataskaitas ir teikia jas Administracijos direktoriui ar
Administracijos direktoriaus pavaduotojui;

7.27. planuoja 1€y poreikj valstybés deleguotai funkcijai vykdyti;

7.28. planuoja 1¢éSy poreikj Skyriaus funkcijoms atlikti ir teikia Siuos planus
Administracijos direktoriui;

7.29. rengia savivaldybés dokumentacijos plang, derina ir, teikia tvirtinti
Administracijos direktoriui;

7.30. kontroliuoja dokumentacijos plano laikymasi formuojant bylas skyriuose;

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

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

7.33. rengia ilgai saugomy byly apyraSus ir teikia juos tvirtinti Administracijos
direktoriui;

7.34. atrenka dokumentus naikinimui, sudaro dokumenty naikinimo aktus ir, suderings,
teikia jj tvirtinti Administracijos direktoriui, naikina atrinktus dokumentus teisés akty nustatyta
tvarka;

7.35. perduoda nuolat saugomas popierines bylas (dokumentus) ir elektronines bylas
(dokumentus) Vilniaus regioninio valstybés archyvo Utenos filialui pagal byly (dokumenty)
perémimo akta;

7.36. derina savivaldybés institucijy pateiktus dokumentacijos planus ir naikinti
atrinkty byly (dokumenty) aktus;

7.37. priima administracijos struktiiriniy padaliniy ir likviduoty jmoniy ilgai saugomas
bylas, pagal byly (dokumenty) perémimo akta, toliau saugoti Visagino savivaldybés archyve, tikrina
kaip jie sutvarkyti, uztikrina tinkamg archyviniy dokumenty saugojimg ir naudojima;

7.38. konsultuoja Administracijos struktiiriniy padaliniy, savivaldybés institucijy ir
likviduojamy jmoniy darbuotojus, rengianc¢ius dokumentus perduoti i savivaldybés archyva;

7.39. 18duoda asmenims savivaldybés archyve esanc¢iy dokumenty iSrasus, nuorasus ir
kopijas, tvirtina savivaldybés parengty ir jos oficialiai gauty dokumenty kopijy, iSrasy ir nuorasy
tikruma;
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7.40. i8duoda juridiniams ir fiziniams asmenims archyvo paZymas apie saugomus
Istaigoje ir jstaigos archyve dokumentus, i8duoda archyviniy dokumenty kopijas ir dokumentus
laikinai naudoti uz jstaigos riby;

7.41. padeda jforminti dokumenty perémimo aktus keiciantis vadovams ar atsakingiems
darbuotojams;

7.42. dalyvauja klausimy, susijusiy su asmens duomeny apsauga, sprendime,
konsultuoja dokumenty nuasmeninimo klausimais;

7.43. organizuoja Administracijoje pasiraSymui naudojamy elektroniniy sertifikaty
uzsakyma;

7.44. ruoSia konferencing ir vaizdo jrangg naudoti savivaldybés posédziuose,
pasitarimuose ir renginiuose;

7.45. teikia Administracijos direktoriaus pavaduotojui pasitlymus informaciniy
technologijy diegimo, naujy kompiuteriy, kompiuterinés ir programinés jrangos jsigijimo klausimais;

7.46. derina techninius projektus dél kompiuteriy, kompiuteriy tinklo, programinés
jrangos jsigijimo, perémimo ar tobulinimo;

7.47. koordinuoja Administracijos informaciniy sistemy, bendrojo naudojimo duomeny
baziy kiirima;

7.48. uztikrina Administracijos informaciniy sistemy veikimg ir organizuoja jy
priezilra, tarpusavio sgveikos palaikyma ir plétra;

7.49. irengia naujas kompiuterines darbo vietas ir vykdo jy modernizavima;

7.50. uztikrina naudojamos taikomosios programinés jrangos funkcionavima, diegia ir
testuoja naujg programing jrangg, uztikrina jos legaluma;

7.52. administruoja duomeny saugg visose Administracijos informacinése sistemose;

7.53. uztikrina tarnybiniy stociy ir duomeny baziy kiirimg ir funkcionavima;

7.54. vykdo duomeny baziy saugojima, kopijavimg, atkiirimg, tarnybiniy stoCiy ir
kompiuterinio tinklo prieZiiira;

7.55. administruoja serverius, paruosia serveriy klienty darbo vietas;

vt —

v —

remonta;

7.58. vykdo telefono tinkly priezitirg;

7.59. vykdo miesto vaizdo stebé&jimo sistemos priezilira, duomeny baziy jrasy
saugojima, kopijavima, atkiirima;

7.60. jgyvendina Vyriausybés nutarimu patvirtinta Nacionaling kibernetinio saugumo
strategija Savivaldybés administracijoje;

7.61. inicijuoja, dalyvauja ir vykdo vieSuosius pirkimus skyriaus kompetencijos ribose;

7.62. vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas tam, kad biity pasiekti
skyriaus strateginiai tikslai.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

8. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi teise:

8.1. gauti i§ Savivaldybés institucijy, administracijos struktiiriniy padaliniy, Skyriaus
funkcijoms atlikti reikalingg informacijg ir dokumentus savo kompetencijos klausimais;

8.2. pagal kompetencijg teikti pasiiilymus ir informacija Administracijos direktoriui,
Administracijos direktoriaus pavaduotojui ar Savivaldybés administracijos padaliniams;

8.3. inicijuoti vieSuosius pirkimus, butinus Skyriaus funkcijoms jgyvendinti ir veiklai
uztikrinti;

8.4. Skyrius turi ir kity teisiy, kurias nustato jstatymai ir kiti teisés aktai.



IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

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

10. Skyriaus vedé¢jas (valstybés tarnautojas) skiriamas ] pareigas ir atleidziamas
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka, darbuotojai, dirbantys pagal
darbo sutartis, priimami ir atleidziami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

11. Skyriui vadovauja ir uz jo veikla atsako vedéjas, kuris tiesiogiai pavaldus ir
atskaitingas Administracijos direktoriaus pavaduotojui.

12. Skyriaus vedé¢jas:

12.1. organizuoja ir kontroliuoja Skyriaus darbg vadovaudamasis Administracijos
nuostatais, vidaus tvarkos taisyklémis, darbo planais, programomis ir Siais nuostatais;

12.2. rengia ir teikia Administracijos direktoriui Skyriaus nuostaty, darbuotojy
pareigybiy apra§ymy projektus, inicijuoja jy pakeitimus, papildymus;

12.3. vertina Skyriaus valstybés tarnautojy tarnybine veiklg ir darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, veikla ir teikia Administracijos direktoriui siilymus dél jy skatinimo, nuobaudy
skyrimo, kvalifikacijos kélimo;

12.4. sprendzia jo ir Skyriaus kompetencijai priklausancius klausimus, teikia
Administracijos direktoriaus pavaduotojui i§vadas, problemy sprendimo biidus;

12.5. pasiraso Skyriaus rastus, dokumentus Skyriaus kompetencijos klausimais;

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

13. Skyriaus ved¢jas gali turéti pavaduotoja.

14. Laikinai nesant Skyriaus ved¢jo, jo funkcijas, nustatytas valstybés tarnautojo
pareigybés apraSyme, atlieka kitas Skyriaus valstybés tarnautojas. Jo nesant — kitas Administracijos
direktoriaus paskirtas valstybés tarnautojas.

15. Skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai yra tiesiogiai pavaldiis ir atskaitingi
Skyriaus vedéjui.

16. Skyriaus vedé¢jas ir darbuotojai savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos
jstatymais, kitais teisés aktais, Skyriaus nuostatais ir pareigybiy apraSymais.

17. Skyrius atsako uz jo Zinioje esanciy dokumenty, antspaudy, spaudy saugumag ir
naudojima pagal paskirtj, tvirtinamy dokumenty kopijy tikruma.

18. Keiciantis Skyriaus vedéjui ir / ar darbuotojams, visos jy Zinioje esancios bylos,
dokumentai, antspaudai, spaudai ir materialinés vertybés perduodami pagal akta.

19. Skyrius, jgyvendindamas uzdavinius ir funkcijas Skyriaus kompetencijos
klausimais, bendradarbiauja su ministerijomis, kitomis valstybés ir savivaldybiy institucijomis,
Jstaigomis, jmonémis, organizacijomis, kitais Administracijos struktiiriniais padaliniais.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. Skyriaus veiklos nuostatai gali biiti pakeisti, papildyti ar pripaZinti netekusiais galios
Administracijos direktoriaus jsakymu.
21. Su nuostatais supazindinami visi Skyriaus darbuotojai.
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Informacija apie sertifikavimo paslaugy teikéja

RCSC IssuingCA-2

Sertifikato galiojimo laikas

2025-04-30 08:51 - 2027-04-30 08:51

Informacija apie bidus, naudotus metaduomeny
vientisumui uztikrinti

Pagrindinio dokumento priedy skaicius

Pagrindinio dokumento pridedamy dokumenty
skaicius

Programinés jrangos, kuria naudojantis sudarytas|Elpako v.20251219.1

elektroninis dokumentas, pavadinimas

Informacija apie elektroninio dokumento ir
elektroninio (-iy) paraso (-y) tikrinima (tikrinimo
data)

Tikrinant dokumentg nenustatyta jokiy klaidy
(2026-01-16)

Paieskos nuoroda

Papildomi metaduomenys

Nuorasg suformavo 2026-01-16 Dokumenty valdymo
sistema , Kontora"






