VALSTYBES ]JMONES ZEMES UKIO DUOMENUY CENTRO
ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO
BENDRUJU REIKALY SKYRIAUS
DOKUMENTY VALDYMO PROJEKTY VADOVO
PAREIGINE INSTRUKCIJA

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Valstybés jmonés Zemés (kio duomeny centro Administravimo
departamento Bendryjy reikaly skyriaus dokumenty valdymo projekty vadovo pareiginé
instrukcija (toliau — Pareiginé instrukcija) reglamentuoja bendruosius ir specialiuosius
reikalavimus, keliamus valstybés jmonés Zemés dkio duomeny centro (toliau — ZUDC)
Bendryjy reikaly skyriaus (toliau — Skyrius) dokumenty valdymo projekty vadovui, jo
pavalduma, funkcijas, pareigas, teises ir atsakomybe.

2. Pareigybés paskirtis — bendroji ZUDC veiklos sritis.

3. Skyriaus dokumenty valdymo projekty vadovas (toliau — projekty vadovas),
turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, Zemeés
tkio ministro jsakymus ir kitus teisés aktus, tiesiogiai ar netiesiogiai susijusius su ZUDC
vykdomomis funkcijomis;

3.2. turéti aukstajj universitetinj iSsilavinima;

3.3. turéti ne mazesne nei 2 mety patirtji dokumenty valdymo projekty srityje;

3.4. mokéti uzsienio kalbg — angly kalbg ne Zemesniu nei B2 lygiu;

3.5. iSmanyti teisés akty rengimo, darbo saugos, gaisrinés saugos ir elektros
saugos reikalavimus ir jy laikytis.

3.6. i8manyti ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir
pojstatyminiais aktais, Vyriausybés nutarimais, Zemeés Ukio ministro jsakymais, susijusiais
su dokumenty valdymo tvarka, ZUDC jstatais, generalinio direktoriaus jsakymais, darbo
sutartimi, Skyriaus nuostatais, Darbo tvarkos taisyklémis, ZUDC taikomos integruotos
vadybos sistemos reikalavimais, kitais ZUDC vidaus dokumentais, Skyriaus vadovo
nurodymais ir Sia pareigine instrukcija;

3.7. biti susipazines su Lietuvos Respublikos ir Europos Sagjungos teisés aktais,
susijusiais su ZUDC veikla;

3.8. mokeéti valdyti informacija, jg kaupti, sisteminti, apibendrinti ir teikti iSvadas
rastu ir Zodziu;

3.9. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;
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3.10. sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti ir savo darbe taikyti
dokumenty naudojimo ir valdymo reikalavimus, teisés akty rengimo reikalavimus, mokéti
dirbti kompiuteriu;

4. Projekty vadovas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vadovui.

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

6. Kai projekty vadovo néra darbo vietoje (liga, komandiruoté ir t. t.), jj
pavaduoja Skyriaus vadovas, arba pavadavimg organizuoja Skyriaus vadovas
vadovaudamasis ZUDC patvirtinta tvarka.

Il SKYRIUS
PAREIGOS IR FUNKCIJOS

7. Projekty vadovo pareigos ir funkcijos:

7.1. vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais, ZUDC jstatais, generalinio
direktoriaus jsakymais, ZUDC darbo tvarkos taisyklémis, Skyriaus nuostatais, kitais teisés
aktais ir Siuo pareigybés aprasymu spresti savo kompetencijai priskirtus klausimus;

7.2. pagal kompetencijg inicijuoti, rengti ir (arba) nukreipti toliau vykdyti ZUDC
dokumentus ir dokumenty projektus, derinti ir pasiradyti dokumentus vadovaujantis ZUDC
nustatyta tvarka, uztikrinti Siy dokumenty vykdyma;

7.3. pagal kompetencijg vykdyti Skyriaus darbus, planuoti ir organizuoti savo
darbg;

7.4. Skyriaus vadovui suderinus pagal ZUDC generalinio direktoriaus
pavedimg, pagal savo kompetencijg atstovauti Skyriui jvairiuose pasitarimuose,
posedzZiuose, seminaruose, mokslinése konferencijose ir kituose renginiuose;

7.5. sillyti ir jgyvendinti gergsias praktikas dokumenty valdymo srityje;

7.6. inicijuoti ir jgyvendinti pokycCius, efektyvinti ir tobulinti procesus dokumenty
valdymo ir archyvavimo srityse;

7.7. inicijuoti ir valdyti ZUDC naudojamos dokumenty valdymo sistemos
tobulinimo procesus;

7.8. inicijuoti ir valdyti dokumenty skaitmenizavimo projektus;

7.9. esant poreikiui, inicijuoti su dokumenty valdymo sistema susijusiy vieSujy
pirkimy procediras ZUDC nustatyta tvarka, pagal kompetencijg jose dalyvauti;

7.10. atlikti ar organizuoti darbuotojy mokymus dokumenty valdymo
kompetencijos ribose;

7.11. neplatinti konfidencialios ZUDC informacijos;



7.12. tausoti ZUDC nuosavybe;
7.13. laikytis bendravimo ir dalykinio pokalbio taisykliy;
7.14. laikytis tarnybinio etiketo reikalavimuy;

7.15. vykdyti kitus su Skyriaus ar ZUDC veikla susijusius Skyriaus vadovo
nurodymus.



