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PAKRUOJO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS TEISES IR CIVILINES
METRIKACIJOS SKYRIAUS INFORMACINIU TECHNOLOGIJU POSKYRIO NUOSTATAI

I SYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pakruojo rajono savivaldybés administracijos Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus
Informaciniy technologijy poskyrio nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja Pakruojo rajono
savivaldybés administracijos (toliau — administracija) Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus (toliau —
skyrius) Informaciniy technologijy poskyrio (toliau — poskyris) uzdavinius, funkcijas, pareigas ir teises,
struktiirg, veiklos organizavimg.

2. Poskyris yra Pakruojo rajono savivaldybés administracijos Teisés ir civilinés metrikacijos
skyriaus struktiirinis padalinys, kuris sprendzia savo kompetencijai priklausan¢ius klausimus ir yra
tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

3. Poskyris savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, administracijos veiklos
nuostatais, Pakruojo rajono savivaldybés tarybos (toliau — taryba) sprendimais, savivaldybés mero
potvarkiais administracijos direktoriaus jsakymais ir Siais nuostatais.

4. Poskyrio nuostatus, pareigybiy apraSymus ir pareigybiy skaiCiy tvirtina administracijos
direktorius.

5. Poskyrio veikla finansuojama i§ administracijai skirty Pakruojo rajono savivaldybés biudzeto
1€sy.

6. Poskyrio veikla kontroliuojama Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito
jstatymo, administracijos ir Pakruojo rajono savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos veiklos nuostaty
nustatyta tvarka.

7. Poskyrio buveiné: Pakruojo r. savivaldyb¢, Pakruojis, Kestucio g. 4.

5 Il SKYRIUS
UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

8. Poskyrio pagrindiniai uzdaviniai ir funkcijos:

8.1. uzdaviniai:

8.1.1. diegti informacines technologijas administracijoje, plétoti administracijos informacing
sistema;

8.1.2. koordinuoti duomeny baziy kiirima, tvarkyma, naudojima bei uztikrinti duomeny apsauga;

8.1.3. prizitiréti administracijos informacines sistemas, jy tarpusavio sgveikg ir technologinj
suderinamuma;

8.2. funkcijos:

8.2.1. organizuoti informaciniy technologijy plétra administracijoje;

8.2.2.rengti technines sglygas vieSiesiems pirkimams poskyrio kompetencijai priklausanciais
klausimais;

8.2.3. jsigyti kompiuterinés technikos eksploatacines medziagas, dalis ir jrenginius;

8.2.4.rengti kompiuterinés ir programinés jrangos darbg reglamentuojancius dokumentus,
organizuoti jy vykdyma;



8.2.5. koordinuoti administracijos skyriy ir poskyriy veikla jsigyjant ir diegiant kompiutering
technikg bei programing jranga;

8.2.6. prizitiréti ir tvarkyti administracijos informaciniy sistemy duomeny bazes, ripintis jy
saugumu bei atsarginiy kopijy darymu ir saugojimu, kontroliuoti kompiuteriniy duomeny baziy
naudojimo pagrjstuma;

8.2.7. vykdyti kompiuterinés jrangos diegimg, naujinima, remontg arba rapintis tokiy paslaugy
pirkimu;

8.2.8. atlikti sisteming ir tinkling kompiuteriniy programy priezitirg ir atnaujinima;

8.2.9. pagal savo jgaliojimus rengti administracijos direktoriaus jsakymy, mero potvarkiy ir
tarybos sprendimy projektus administracijos kompiuterizavimo klausimais;

8.2.10. mokyti administracijos darbuotojus efektyviai panaudoti kompiuterines programas;

8.2.11. organizuoti ir prizitréti savivaldybés interneto svetainés darba;

8.2.12. rupintis tinkamu techniniu tarybos posédziy parengimu ir pagalba tarybos nariams
posédziy metu; dalyvauti tarybos ir jos komitety posédziuose;

8.2.13. vykdyti su poskyrio veikla susijusiy materialiniy vertybiy apsaugag bei teikti siilymus dél
Jy nuraSymo;

8.2.14. priziuréti, kad administracijoje buty tinkamai naudojama kompiuteriné¢ ir kopijavimo
technika, kad buty saugomas administracijos turtas;

8.2.15. nagrinéti poskyrio kompetencijai priskirtus prasSymus, skundus ir pasitilymus bei imtis
priemoniy, kad buty iSspresti juose keliami klausimai;

8.2.16. pagal kompetencija kontroliuoti kompiuteriy aparatinés ir programinés jrangos
naudojimg administracijoje siekiant uztikrinti, kad ji biity naudojama darbo tikslams;

8.2.17. vykdyti kitas teisés akty numatytas funkcijas poskyrio kompetencijos klausimais.

11 SKYRIUS
POSKYRIO TEISES IR PAREIGOS

9. Poskyris, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir vykdydamas funkcijas pagal
kompetencija, turi teis¢:

9.1. nustatyta tvarka gauti i§ administracijos struktiiriniy ir struktiiriniy — teritoriniy padaliniy bei
ju darbuotojy informacijg ir medziaga, reikalingg savo funkcijoms vykdyti;

9.2. teikti pasiiilymus administracijos direktoriui dél administracijos bei poskyrio darbo
tobulinimo;

9.3. gauti technines, kitas poskyrio darbui reikalingas priemones, transportg; reikalauti saugiy
darbo salygy;

9.4. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis,
reikalingomis poskyrio uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti.

10. Poskyrio pareigos:

10.1. jgyvendinti Siuose nuostatuose nustatytus uzdavinius ir funkcijas;

10.2. merui ir (arba) administracijos direktoriui pavedus pagal savo kompetencija atstovauti
savivaldybei kitose institucijose;

10.3. nuolat tobulinti savo kvalifikacija;

10.4. laiku ir tinkamai vykdyti pavedimus poskyrio kompetencijos klausimais;

10.5. laikytis teisés aktuose nustatyty veiklos etikos principy ir taisykliy.

IV SKYRIUS
POSKYRIO DARBO ORGANIZAVIMAS

11. Poskyriui vadovauja poskyrio vedéjas, kurj | pareigas skiria ir atleidzia administracijos
direktorius jstatymy nustatyta tvarka. Poskyrio vedéjas yra tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.



12. Poskyrio vedéjas:

12.1. vadovauja poskyriui bei organizuoja poskyrio darbg ir atsako uz poskyriui pavesty

uzdaviniy ir funkcijy vykdyma,;

12.2. atsiskaito skyriaus vedéjui uz poskyrio veikla;

12.3. atstovauja poskyriui pagal savo kompetencija kitose institucijose, istaigose ir
organizacijose;

12.4. uztikrina, kad poskyrio veikloje biity laikomasi Lietuvos Respublikos jstatymy, buty
vykdomi Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai, savivaldybés tarybos sprendimai, mero
potvarkiai, administracijos direktoriaus jsakymai ir kiti teisés aktai;

12.5. gali turéti kity administracijos direktoriaus jam suteikty pareigy bei jgaliojimy.

13. Kai poskyrio vedéjas negali eiti pareigy, ji pavaduoja administracijos direktoriaus jsakymu
paskirtas kitas skyriaus tarnautojas.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Poskyrio nuostatus, jy pakeitimus ir papildymus savo jsakymu tvirtina administracijos
direktorius.

15. Poskyris reorganizuojamas arba likviduojamas tarybos sprendimu Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

16. Poskyrio reikaly perdavimas ir jy pri€mimas:

16.1. kai atleidziamas i§ pareigy poskyrio vedéjas, jis privalo skyriaus vedéjui, jo nesant —
skyriaus vedéjo pavaduotojui perduoti poskyrio dokumentus, materialines vertybes, kitus reikalus pagal
perdavimo—priémimo aktg, kurj pasiraSo perduodantis ir priimantis asmuo;

16.2. kai atleidziamas i§ pareigy poskyrio darbuotojas, jis pagal perdavimo—priémimo aktg
privalo perduoti turimus dokumentus, materialines vertybes, kitus reikalus poskyrio vedéjui, jo nesant —
skyriaus vedéjui, jo nesant — skyriaus vedéjo pavaduotojui;

16.3. pasiraSytg perdavimo—priémimo aktg tvirtina administracijos direktorius. Perdavimo—
priémimo aktas suraSomas dviem egzemplioriais, i$ kuriy vienas licka perduodanciajam reikalus, 0 Kitas
— Dokumentacijos plane nurodytam administracijos struktiiriniam padaliniui.




