VALSTYBES JMONES ZEMES UKIO DUOMENY CENTRO
ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO BENDRUJY REIKALY SKYRIAUS VADOVO
PAREIGINE INSTRUKCIJA

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Valstybés jmonés Zemés tkio duomeny centro (toliau — ZUDC) Administravimo departamento
Bendryjy reikaly skyriaus (toliau — Skyrius) vadovo (toliau — Skyriaus vadovas) pareiginé instrukcija
reglamentuoja reikalavimus, keliamus Skyriaus vadovui, funkcijas, kurias Skyriaus vadovas atlieka, pareigas,
teises ir atsakomybe.

2. Pareigybés paskirtis — bendroji ZUDC veiklos sritis.

3. Skyriaus vadovas turi atitikti Siuos reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj universitetinj iSsilavinima;

3.2. turéti vadovaujamo darbo patirtj;

3.3. vadovaujamo darbo patirtis juridiniame asmenyje, kuriame dirbo daugiau nei 200 darbuotojy
(privalumas);

3.4. turéti ne mazZesne kaip 2 mety darbo patirtj bendryjy reikaly valdymo srityje;

3.5. turéti darbo patirtj turto valdymo srityje;

3.6. turéti darbo patirtj viesyjy pirkimy srityje;

3.7. turéti darbo patirtj organizuojant, kontroliuojant, koordinuojant ir tvarkant juridinio asmens
archyva (privalumas).

3.8. turéti patirties strateginio planavimo srityje (privalumas);

3.9. turéti patirties operatyviai sprendziant konfliktines situacijas ir jas valdant;

3.10. gerai iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius valstybés jmoniy veiklg, viesgjj
administravima, tiesiogiai ar netiesiogiai susijusius su ZUDC vykdomomis funkcijomis;

3.11. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Lietuvos Respublikos Zemés Gkio ministro (toliau — Zemés Gkio ministras) jsakymus, teisés aktus,
reglamentuojancius dokumenty valdyma, Lietuvos nacionalinio dokumenty fondo sudétj, byly saugojima ir
naudojima, dokumenty rengima ir jforminima ir kitus su ZUDC veikla susijusius teisés aktus;

3.12. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, rastvedybos, saugojimo ir
archyvavimo taisykles, mokéti jas taikyti praktikoje;

3.13. gerai 7inoti ZUDC struktira, jo darbo organizavima;

3.14. gebéti savarankiskai planuoti savo bei organizuoti Skyriaus veiklg;

3.15. mokeéti dirbti individualiai ir komandoje;

3.16. gebéti valdyti informacijg, jg kaupti, sisteminti, apibendrinti ir teikti iSvadas rastu bei Zodziu;

3.17. gebéti apibreézti tikslus bei uzdavinius, analitiSkai jvertinti problemas, savarankiskai pasirinkti
problemy sprendimo budus, sugebéti jvertinti priimamy sprendimy poveikj bei turéti organizaciniy ir veiklos
planavimo gebéjimuy;

3.18. sklandziai déstyti savo mintis rastu ir Zodziu, zinoti ir darbe taikyti dokumenty naudojimo ir
valdymo, teisés akty rengimo reikalavimus, mokeéti dirbti MS Office paketu;

3.19. mokéti analizuoti teisés aktus, rengti teisés akty projektus, ZUDC vidaus tvarkomuosius,
organizacinius ir kitus dokumentus;

3.20. Zinoti teisés akty rengimo, darbo saugos, priesgaisrinés saugos ir elektros saugos reikalavimus ir
jy laikytis;

3.21. savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais teisés aktais,
Vyriausybés nutarimais, Zemés tikio ministro jsakymais, susijusiais su Skyriaus vadovo atliekamu darbu, ZUDC
jstatais, generalinio direktoriaus jsakymais ir pavedimais, darbo sutartimi, Skyriaus nuostatais, ZUDC darbo
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tvarkos taisyklemis, kitais ZUDC vidaus dokumentais, ZUDC taikomos integruotos vadybos sistemos (pagal
ISO 9001 ir ISO 27001 standartus) reikalavimais ir Sia pareigine instrukcija;

3.22. turéti Darbdavio, darbdaviui atstovaujancio asmens, darbdavio jgalioto asmens mokymy
programos pazymejima (privalumas);

3.23. turéti vairuotojo pazyméjima (teisé vairuoti B kategorijos transporto priemones) (privalumas);

3.24. mokéti :

3.24.1. lietuviy kalbg;

3.24.2. darbo klausimais bendrauti bent viena uzsienio kalba;

3.25. biti pareigingu, punktualiu, darbsciu, kruopséiu, atsakingu, tvarkingu, gebéti mandagiai
bendrauti, mokeéti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu.

4. Skyriaus vadovas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Administravimo departamento direktoriui.

5. Skyriaus vadova j pareigas skiria ir atleidZia ZUDC generalinis direktorius Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.

6. Skyriaus vadovui yra tiesiogiai pavaldis jo vadovaujamo Skyriaus darbuotojai.

7. Kai Skyriaus vadovo néra darbo vietoje (ligos, komandiruotés, atostogy, kt. atvejais), jj pavaduoja
Skyriaus darbuotojas ZUDC nustatyta tvarka arba ZUDC generalinio direktoriaus pavedimu paskirtas ZUDC
darbuotojas. Skyriaus vadovas pavaduotoja jo vadovaujamo Skyriaus darbuotojg, jei jo vadovaujamo
Skyriaus darbuotojo néra darbo vietoje (ligos, komandiruotés, atostogy, kt. atvejais) ir jo negali pavaduoti
kitas analogiskas pareigas einantis Skyriaus darbuotojas.

Il. SKYRIUS
PAREIGOS IR FUNKCIOS

8. Skyriaus vadovas vykdo Sias funkcijas:

8.1. nustato Skyriaus veiklos plétojimo ir tobulinimo kryptis, perspektyvas, strategija,
organizuoja ir jg jgyvendina;

8.2. planuoja jam pavestus darbus, uzduotis, organizuoja ir koordinuoja jy vykdyma, terminus,
kokybe, veda atliekamy (atlikty) darby, uzduociy apskaitg ir teikia informacijg, ir ataskaitas
tiesioginiam vadovui. Atvejais, kai atsiranda trukdZiai tinkamai, laiku, kokybiskai vykdyti (jvykdyti)
pavestus darbus, uzduotis, nedelsiant apie tai informuoja tiesioginj vadova bei teikia problemy
sprendimy pasitlymus;

8.3. ZUDC iikiniy reikaly tvarkymo srityje:

8.3.1. organizuoja:

8.3.1.1. ZUDC:

8.3.1.1.1. ukiniy reikaly tvarkymg, patalpy, inventoriaus ir transporto priemoniy tkine ir
technine prieZilrg;

8.3.1.1.2. darbuotojy apripinima darbo priemonémis, pagal ZUDC padaliniy poreikius;

8.3.1.1.3. materialiojo turto naudojimo pagal patikéjimo teise, nuomos, panaudos sutarciy
rengima ir derinima;

8.3.1.1.4. (i$skyrus ZUDC padalinius nesancius Vilniuje) patalpy eksploatacine, saugumo
technine, prieSgaisrine ir higienine prieziarg;

8.3.1.1.5. transporto i$laidy ir kuro sunaudojimo kontrole, ZUDC patikéjimo teise valdomo
transporto eksploatacijos ir techninio apripinimo planavimg bei panaudojimo kontrole;

8.3.1.1.6. patikéjimo teise ir panaudos sutartimis valdomo nekilnojamojo turto registro
pildyma. Teikia duomenis apie ZUDC jregistruota bei kitg turima turta;

8.3.1.1.7. ofiso veikla. RGpinasi kultlringu interesanty priemimu ZUDC, bendravimu su jais;

8.3.1.1.8. civiline, prie$gaisrine ir darby sauga. Konsultuoja ZUDC padaliniy vadovus civilinés
bei darbo saugos klausimais;

8.3.1.1.9. rengiamy pasitarimy ir kity renginiy apripinimg reikiamomis priemonémis;



8.3.1.1.10. administracijos darbuotojy supazindinimg su elektrosaugos, priesgaisrinés,
civilinés saugos bei organizuoja ZUDC visy darbuotojy supazindinimg su kitomis su ZUDC veikla
susijusiomis taisyklémis ir kontroliuoja kaip jy laikomasi;

8.3.1.1.11. darbuotojy medicininj sveikatos patikrinima, kartu su ZUDC Administravimo
departamento Zmogiskyjy istekliy valdymo skyriumi;

8.3.1.1.12. renginius;

8.3.1.1.13. informacijos patalpinima ZUDC interneto ir kituose socialiniuose tinklapiuose;

8.3.1.2. ZUDC:

8.3.1.2.1. patikéjimo teise valdomo transporto, turto bei elektroninés jrangos draudimg;

8.3.1.2.2. nereikalingo turto ar tolimesniam naudojimui netinkamo nekilnojamojo turto
perdavima valstybés jmonei Turto bankui;

8.3.1.3. materialiniy vertybiy uisakyma, jy priémima, i$davima pagal ZUDC padaliniy
pateiktas paraiskas, turto priémimo, iSdavimo dokumenty pildyma;

8.3.1.4. pastaty bei patalpy patikéjimo teise ir panaudos sutarciy teisine registracijg, ZUDC
balanse esancio nekilnojamojo turto kadastro duomeny byly bei kity dokumenty saugojima;

8.3.1.5. ir kontroliuoja ZUDC:

8.3.1.5.1. turto inventorizacijos atlikimg, kartu su Administravimo departamento Finansy ir
strategijos skyriumi;

8.3.1.5.2. administracijos patalpy einamajj ir kapitalinj remontg bei Gkine prieZilra taip pat
inventoriaus remonto darbus;

8.3.1.6. informacijos, kurig teisés akty nustatyta tvarka ZUDC turi skelbti visuomenés
informavimo priemonése, paslaugy uzsakyma, kontroliuoja, koordinuoja ir priZitri kaip teikiamos
paslaugos, jy kokybe, atlieka visus kitus reikiamus veiksmus, susijusius su Sia funkcija;

8.3.2. kontroliuoja:

8.3.2.1. kad racionaliai ir taupiai biity naudojami ZUDC materialiniai istekliai;

8.3.2.2. ZUDC automobiliy parko valdymag bei jy eksploatavimg ir organizuoja ZUDC
vadovybés bei ZUDC darbuotojy apriipinima automobiliais darbo tikslais;

8.3.3. analizuoja ZUDC komisijy parengtus pasidlymus dél ZUDC turto pripaZinimo
nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti ir organizuoja teisés akty projekty dél turto
nurasymo rengima ar tolesnio panaudojimo;

8.3.4. rpinasi, kad ZUDC vadovybés komandiruotés ar stazuotés vykty sklandZiai;

8.4. ZUDC dokumenty valdymo srityje:

8.4.1. organizuoja:

8.4.1.1. ZUDC dokumenty valdyma ir vykdo ZUDC dokumenty rengimo, jforminimo,
tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reikalavimy laikymosi priezitrg ir kontrole. Informuoja tiesioginj
vadova apie ZUDC dokumenty valdymo sistemos bikle, teikia pasitlymus, kaip jg tobulinti.
Uztikrina, kad dokumentai ZUDC biity saugomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymu bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty valdyma, kad ZUDC
padaliniuose dokumenty bylos bty formuojamos nustatyta tvarka ir laiku sutvarkomos, o
nuolatinio ir ilgo saugojimo — atiduodamos saugoti Skyriui. UzZtikrina, kad nuolat saugomi
dokumentai bity perduoti saugoti Vilniaus regioniniam valstybés archyvui;

8.4.1.2. kad bity parengta ZUDC dokumenty apskaita: parengtas einamujy mety
dokumentacijos plano papildymas, ateinanciy mety dokumentacijos planas, dokumenty registry
sgrasas, ilgai ir nuolat saugomy dokumenty apyrasai;

8.4.1.3. greita ir tikslig ZUDC gauty, siunciamy, vidiniy dokumenty apyvarta pagal ZUDC
generalinio direktoriaus patvirtintg dokumentacijos plang, naudojant kompiuterizuotos dokumenty
valdymo sistemos priemones;

8.4.1.4. kad dokumentai ZUDC bity saugomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty
ir archyvy jstatymu bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty valdyma;
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8.4.1.5. gaunamos korespondencijos priémima ir tvarkyma, ZUDC gauty dokumenty
registravima ir perdavima pagal kompetencija ZUDC vadovybei ir padaliniy vadovams;

8.4.1.6. siungiamos korespondencijos tvarkyma: ZUDC parengty dokumenty registravima,
rasiavima ir jy iSsiuntimg adresatams;

8.4.1.7. 20UDC generalinio direktoriaus pavedimy, jsakymy veiklos klausimais, jgaliojimy,
sutarciy ir kity vidaus dokumenty registravima;

8.4.1.8. ir koordinuoja asmeny aptarnavimo ZUDC jgyvendinima;

8.4.1.9. informacijos faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy galiniais jrenginiais
perdavima;

8.4.1.10.metodiniy rekomendacijy kalbos kultiros, dokumenty rengimo ir jforminimo,
asmeny aptarnavimo bei kitais klausimais parengimg;

8.4.2. uztikrina, kad Skyriaus darbuotojy parengti teisés akty projektai ir kiti dokumentai bty
jforminti pagal teisés akty nustatytus reikalavimus ir atitikty valstybinés kalbos normas;

8.4.3. kontroliuoja, kad ZUDC rengiamuose teisés aktuose vartojami terminai ir jy apibréztys
bity pakeisti Valstybinés lietuviy kalbos komisijos aprobuotais ir Lietuvos Respublikos terminy
banke paskelbtais terminais;

8.4.4. darbus, kad ZUDC naudojama dokumenty valdymo sistema veiky sklandZiai, kad
dokumenty valdymo procesai buty tobulinami;

8.4.5. dokumenty skaitmenizavimag;

8.5. dalyvauja ZUDC metinio pranesimo, strategijos, strategijos projekto ir kity susijusiy
dokumenty rengimo darbo grupés veikloje ir rengia reikiamus dokumentus;

8.6. organizuoja ir rengia strategines sesijas, dokumentuoja strategijos rengimo principus ir
proceduras;

8.7. pagal kompetencijq:

8.7.1. ir ZUDC generalinio direktoriaus isduotus jgaliojimus:

8.7.1.1. atstovauja ZUDC valstybinése institucijose, jstaigose, jmonése, organizacijose,
teismuose, santykiuose su fiziniais ir juridiniais asmenimis;

8.7.1.2. palaiko rySius su atitinkamo lygio pareiginais tarptautinése organizacijose,
nacionalinése ir uzsienio valstybiy institucijose;

8.7.1.3. dalyvauja ZUDC ir kity institucijy organizuojamuose pasitarimuose, posédziuose ir
komisijy veikloje;

8.7.2. dalyvauja ZUDC vadovybés organizuojamuose pasitarimuose, posédZiuose, komisijy ar
darbo grupiy veikloje. Esant poreikiui organizuoja pasitarimy, posédziy, darbo grupiy, susirinkimy
protokolavima;

8.7.3. dalyvauja nagrinéjant, ar nagrinéja, rengia, ar dalyvauja rengiant, atsakymy projektus,
derina atsakymy projektus, j fiziniy ir juridiniy asmeny, jstaigy, jmoniy, organizacijy pateiktus
prasymus, paklausimus, pareiskimus, skundus, pasitlymus ar kito pobudzio rastus;

8.7.4. rengia ar dalyvauja rengiant:

8.7.4.1. sutartis, kontroliuoja ir uztikrina sutarciy vykdyma ir jvykdymg;

8.7.4.2. teisés aktus;

8.7.4.3. ZUDC (vidaus ir siun¢iamus), kitus dokumentus, juos derina;

8.7.5. teikia tiesioginiam vadovui pasitlymus dél Skyriaus:

8.7.5.1. struktiros. Padeda formuoti Skyriaus darbuotojy sudétj. Kartu su ZUDC
Administravimo departamento Zmogiskyjy istekliy valdymo skyriumi rengia Skyriaus darbuotojy
pareigybiy aprasymus, pareigybiy aprasymy perzilirg, jy pakeitimus;

8.7.5.2. darbuotojy skatinimo ar drausminés nuobaudos taikymo;

8.7.6. teisés akty nustatyta tvarka tvirtina ZUDC dokumenty kopijas, nuorasus, i$radus ar
organizuoja jy patvirtinima;
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8.7.7. bendradarbiauja su kitais ZUDC padaliniais, organizuoja jiems reikiamos informacijos
teikimg;

8.7.8. uztikrina:

8.7.8.1. Skyriaus dokumentacijos tvarkymg, apsaugg, archyvavima;

8.7.8.2. kad Skyriaus darbuotojy parengti teisés akty projektai, kiti parengti ar jvertinti
dokumentai atitikty Lietuvos Respublikos ir Europos Sgjungos teisés akty reikalavimus;

8.7.9. seka Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty pasikeitimus, aktualius Skyriaus
funkcijoms atlikti, supaZindina tiesioginj vadova, o esant pavedimui ir kity ZUDC padaliniy vadovus
bei ZUDC darbuotojus, su naujai jsigaliojusiais teisés aktais, ZUDC darbe reikalinga naujausia
informacija;

8.7.10. tiesioginiam vadovui teikia pasitlymus dél ZUDC darbo organizavimo, tobulinimo,
efektyvumo didinimo, rezultaty ir kokybés gerinimo bei kitais ZUDC aktualiais klausimais;

8.8. pastebéjus ar nustaéius, kad ZUDC darbuotojas galimai padaré darbo drausmés
paZeidima, apie tai nedelsiant informuoja tiesioginj vadovg ir ZUDC generalinj direktoriy. ZUDC
generaliniam direktoriui parengia tarnybinj prane$ima. ZUDC generaliniam direktoriui pavedus
dalyvauja tiriant ZUDC darbuotojy galimai padarytus darbo drausmés pazeidimus.

9. Pagal kompetencija vykdyti kitus su ZUDC funkcijomis susijusius tiesioginio vadovo
pavedimus, kad bty pasiekti ZUDC tikslai.



