PATVIRTINTA

VieSosios jstaigos Inovacijy agentiiros
2023 m. kovo 31 d. jsakymu

Nr. R1-87-(1.3 E)

VIESOSIOS ISTAIGOS INOVACIJY AGENTUROS
VEIKLOS ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO
IT IR VEIKLOS ORGANIZAVIMO SKYRIAUS
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. IT ir veiklos organizavimo skyrius (toliau — Skyrius) yra vieSosios jstaigos Inovacijy
agenturos (toliau - IA) administracijos padalinys, pavaldus Veiklos administravimo
departamento direktoriui.

2. Sie nuostatai reglamentuoja Skyriaus tiksla, uzdavinius, funkcijas, atsakomybe, teises
bei darbo organizavima.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos (toliau - LR) jstatymais,
Vyriausybés nutarimais, Europos Sajungos (toliau — ES) teisés aktais, reglamentuojandiais ES
investicijy administravima, taip pat IA jstatais, IA jsakymais bei Siais nuostatais ir kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais Skyriaus veikla.

4. Skyriaus nuostatai, pareigybiy nuostatai tvirtinami IA jsakymais.

5. Skyriaus veiklos tikslas - uztikrinti IA informaciniy sistemy nepertraukiamg veikla,
tobulinti organizacijos procesus bei uztikrinti kompiuteriniy darbo priemoniy tinkamag
funkcionavimg, dokumenty valdyma ir skaitmeninima, darbuotojy saugq ir sveikata, IA fizinés
infrastruktliros valdyma, patalpy priezitrg bei tinkamga Ukinés veiklos organizavima.

. II SKYRIUS .
UZDAVINIAI, FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

6. Skyriaus uzdaviniai yra Sie:

6.1.priziaréti IA informacines sistemas, kompiuterines darbo vietas, technine jranga,
sistemine bei programine jrangg, kompiuterinio tinklo, biuro jrangq ir rySio priemones.

6.2.uztikrinti jy patikima ir saugy funkcionavima bei teikti pagalbgq IA darbuotojams
informaciniy sistemy ir informaciniy technologijy naudojimo klausimais;

6.3.dalyvauti formuojant informaciniy technologijy strategijg, skirta ES investicijy
administravimui ir organizuoti jos jgyvendinima.

6.4.organizuoti IA veiklos dokumenty bei dokumenty, susijusiy su ES investicijy
administravimu, valdyma ir skaitmenizavimg, vadovaujantis dokumenty valdymag bei ES
investicijy administravima reglamentuojanciais teisés aktais;

6.5.uztikrinti IA veiklos dokumenty bei dokumenty, susijusiy su ES investicijy
administravimu, apskaitg, dokumenty archyvavima ir saugojimg, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Dokumenty ir archyvy jstatymu bei kitais teisés, reglamentuojanciais dokumenty
valdyma;

6.6. uztikrinti prieSgaisrine saugg reglamentuojandiy teisés akty vykdyma IA patalpose,
vadovaujantis prieSgaisrine saugg reglamentuojanciais teisés aktais;

6.7.uztikrinti darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty jgyvendinimg IA;

6.8. uztikrinti tinkama IA patalpy priezilirg (patalpy valyma, remontg) bei apsaugg;

6.9.uztikrinti IA administracijos padaliniy apridpinimg ilgalaikiu ir trumpalaikiu
materialiuoju turtu ir jj administruoti.

6.10. Skyriaus veiklos srities ribose uztikrinti kitas teisés aktais IA priskirtas funkcijas.

7. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

7.1. dalyvauja rengiant informaciniy sistemy ir informaciniy technologijy naudojimo
tvarkas bei rupinasi jy laikymusi;

7.2. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant informaciniy sistemy projektus;

7.3. diegia ir eksploatuoja taikomajg programine jrangq, reikalingg IA informaciniam
aprapinimui uztikrinti;
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aprupinimg;

7.5. administruoja IA tarnybines stotis, serveriy vartotojy prieigos teises, techniniy
iStekliy paskirstyma, spausdinimo serveriy programine jranga;

7.6. dalyvauja sprendziant kompiuterinés ir programinés jrangos jsigijimo klausimus IA
darbo efektyvumui uztikrinti;

7.7. dalyvauja organizuojant programinés jrangos jsigijimo konkursus, ruosia bei derina
specifikacijas;

7.8. diegia, prizitri ir atnaujina serveriy sistemine, taikomaja programine jranga,
kompiuterizuoty darbo viety (KDV) operacines sistemas bei taikomasias programas;

7.9. diegia ir priziGri informaciniy sistemy bei duomeny saugos technologijas;

7.10.atlieka kompiuterinés ir biuro jrangos eksploatacine technine priezilra, atlieka
(organizuoja) jos remontg, ruosia jrangg darbui;

7.11.administruoja IA HelpDesk sistemg;

7.12.dalyvauja rengiant IA Informaciniy technologijy strategijg, atlieka informaciniy
technologijy poreikiy analize;

7.13.uztikrina, kad kiekvienas pagal IA vidaus teisés aktus privalomas registruoti
dokumentas bty uzregistruotas atitinkamuose registruose;

7.14.perzidri gautus dokumentus, juos registruoja, nukreipia tolesniam vykdymui vidaus
teisés akty nustatyta tvarka ir perduoda atsakingiems IA skyriams;

7.15.tikrina, ar siunc¢iami dokumentai parengti pagal numatytus reikalavimus, juos
registruoja, iSsiuncia adresatams;

7.16.skenuoja dokumentus bei uztikrina kokybiskg ir laiku atliekamg informacijos
suvedima bei jkélimg projekty vidaus administravimo informacinéje sistemoje;

7.17.kompetencijos ribose kontroliuoja, kad IA darbuotojy rengiami dokumentai atitikty
Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir
saugojimo bendruosius reikalavimus;

7.18.konsultuoja IA darbuotojus dokumenty rengimo, tvarkymo bei apskaitos klausimais.

7.19.nustatyta tvarka rengia ir derina su LR ekonomikos ir inovacijy ministerija IA
dokumenty registry sarasus, dokumentacijos planus bei jy papildymy sarasus ir jais
vadovaujantis kontroliuoja dokumenty byly sudaryma IA administracijos padaliniuose;

7.20.perima saugojimui uzbaigtas IA administracijos padaliniuose sudarytas trumpai ir
ilgai saugomas bylas;

7.21.nustatyta tvarka iSduoda archyvuojamas bylas laikinam naudojimui.

7.22.organizuoja IA darbuotojy instruktavima, mokymag bei atestavimg prieSgaisrinés
saugos klausimais;

7.23.organizuoja priesgaisrinés saugos instrukcijy parengimg bei teikimg tvirtinti IA
direktoriui;

7.24.aprupina IA patalpas ir tarnybinius lengvuosius automobilius reikiamomis gaisro
gesinimo priemonémis;

7.25.kontroliuoja, kad patalpose jrengti gaisrinés technikos, automatikos jrenginiai, gaisry
gesinimo priemonés bty techniskai tvarkingos ir veikty;

7.26.0rganizuoja IA darbuotojy veiksmy kilus gaisrui plany parengimg bei suderinimg su
kontroliuojancia institucija bei praktinius mokymus jy jsisavinimui.

7.27.konsultuoja IA direktoriy ir kitus IA darbuotojus nelaimingy atsitikimy darbe ir
profesiniy susirgimy prevencijos ir kitais darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais;

7.28.organizuoja IA darbuotojy saugos ir sveikatos biklés paso parengima ir jo pildyma;

7.29.organizuoja nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy prevencijos priemoniy
rengimg;

7.30.instruktuoja darbuotojus darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty ir IA
darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty nustatyta tvarka;

7.31.organizuoja profesinés rizikos vertinima;

7.32.uztikrina pirmosios medicininés pagalbos nukentéjusiems suteikima;

7.33.darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty nustatyta tvarka vykdo nelaimingy
atsitikimuy, profesiniy ligy ir incidenty apskaita.

7.34.rupinasi IA darbuotojy darbo patalpomis ir darbo salygomis;

7.35.uztikrina, kad ekonomiskai ir efektyviai bty naudojami visi energetiniai bei
materialiniai iStekliai, veda jy apskaitg ir kontroliuoja panaudojimg;

7.36.uztikrina racionaly tarnybinio transporto naudojima bei technine priezilirg, rlpinasi
draudimu, apripina degalais ir eksploatacinémis medziagomis;

7.37.nustato materialiniy vertybiy poreikj, ripinasi jy eksploatacija, remontu, apskaita ir



saugojimu.

7.38.prizitri, kad IA pastatas ir jame esancios materialinés vertybés baty tinkamai
eksploatuojamos;

7.39.dalyvauja inventorizuojant IA materialines vertybes;

7.40.uztikrina posédziy saliy administravima;

7.41.vykdo kitas IA direktoriaus, Veiklos administravimo departamento direktoriaus
uzduotis ar pavedimus, susijusius su Siuose nuostatuose iSvardintomis funkcijomis;

7.42.atsako uz kokybiskg Siuose nuostatuose iSvardinty uzdaviniy ir funkcijy jvykdyma.

III SKYRIUS
TEISES

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

8.1.gauti iS tarpiniy, kity institucijy ir jstaigy bei ju administruojamy duomeny baziy,
tarpzinybinés mokestiniy duomeny saugyklos, veiksmy programos stebésenos komiteto,
veiksmy programos valdymo komiteto, pareiskéjy ir projekty vykdytojy informacija, kurios reikia
funkcijoms atlikti;

8.2. kreiptis | Viesyjy pirkimy tarnyba dél projekty vykdytojuy (perkanciujy organizacijy)
viesyjy pirkimy atitikties LR vieSujy pirkimy jstatymo reikalavimams;

8.3.kreiptis | LR konkurencijos tarybg dél pareiskéjy planuojamy jgyvendinti ir projekty
vykdytoju jgyvendinamy projekty atitikties valstybés pagalbos taisykléms ir konkurencijg
ribojanciy susitarimy vykdant pirkimus pagal projekta;

8.4. kreiptis | metodinés pagalbos centrg dél metodinés pagalbos teikimo administruojant
projektus;

8.5.gauti reikalingos informacijos (zodine ir (ar) rasytine forma), reikalingos Skyriaus
funkcijy vykdymui, is$ visy IA administracijos padaliniy ar darbuotojy;

8.6.gauti ES ir LR teisés aktus, ministerijy rastus ir kity institucijy informacija, darbui
reikalingus leidinius, naudotis kompiuterine teisés akty duomeny baze;

8.7.esant poreikiui inicijuoti prekiy, paslaugy ar darby pirkimo proceduras;

8.8. nustatyta tvarka dalyvauti mokymo ir kvalifikacijos kélimo kursuose, seminaruose,
kituose profesiniuose renginiuose;

8.9. nustatyta tvarka atstovauti IA interesus kitose jmonése, jstaigose, organizacijose ir
institucijose;

8.10. teikti pasitdlymus dél poreikio uZzsiprenumeruoti ar jsigyti informacinius,
specialiosios paskirties leidinius;

8.11. nustatyta tvarka naudotis IA transportu, organizacine technika, informacinémis
technologijomis bei telekomunikacijomis, sukurtomis duomeny bazémis;

8.12. naudotis kitomis teises akty suteiktomis teisémis.

IV SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS

9. Skyrius savo veiklg vykdo vadovaujantis IA vidaus tvarkos aprasais, direktoriaus
patvirtintais planais, IA direktoriaus ir Veiklos valdymo departamento direktoriaus pavedimais.

10. Skyriui vadovauja Skyriaus vadovas, kuris:

10.1. atsako uz Skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy jvykdyma;

10.2. organizuoja Skyriaus darba, paskirsto uzduotis Skyriaus darbuotojams ir
kontroliuoja jy vykdyma taip, kad Skyriui pavestos uzduotys bity atliekamos kokybiskai ir laiku;

10.3.vizuoja ir pagal kompetencijq pasiraso Skyriaus rengiamus rastus ir Kkitus
dokumentus, susijusius su Skyriaus funkcijomis, iSskyrus jei kitaip nustatyta vidaus tvarkos
aprasuose;

10.4. pagal kompetencijg vizuoja teikiamus derinti kity IA administracijos padaliniy ar
darbuotojy parengtus vidaus teisés akty, sutarciy ar kity dokumenty projektus;

10.5. dalyvauja IA organizuojamuose pasitarimuose ir veiklos aptarimuose;

10.6. pagal kompetencijg vykdo kitas vidaus teisés aktuose nustatytas pareigas,
priskirtas IA administracijos padalinio vadovui.




