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| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Valstybés jmonés Zemés Gkio duomeny centro Administravimo departamento
Bendryjy reikaly skyriaus Okvedzio pareiginé instrukcija (toliau — Pareiginé instrukcija)
reglamentuoja reikalavimus, keliamus valstybés jmonés Zemés tikio duomeny centro (toliau
— ZUDC) Bendrujy reikaly skyriaus (toliau — Skyrius) GkvedZiui, jo pavalduma, funkcijas,
pareigas, teises ir atsakomybe.

2. Pareigybés paskirtis — bendroji ZUDC veiklos sritis.

3. Ukvedys, turi atitikti Siuos reikalavimus:

3.1. turéti ne mazesnj kaip vidurinj iSsilavinima;

3.2. turéti vairuotojo pazymejimg (teisé vairuoti B kategorijos transporto priemones) ir
ne mazesnj kaip 2 mety vairavimo stazg;

3.3. bati susipazines su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais
valstybés jmoniy veiklg, vieSuosius pirkimus, materialiniy vertybiy jsigijimg, naudojima,
nuradyma, autotransporto priemoniy naudojimg bei su kitais su ZUDC veikla susijusiais
teisés aktais;

3.4. bati pareigingu, punktualiu, darbsciu, kruops$Ciu, atsakingu, tvarkingu, gebéti
mandagiai bendrauti, mokéti sklandziai déstyti mintis zodZiu ir rastu;

3.5. iSmanyti:

3.5.1. smulkaus autotransporto priemoniy remonto ir priezidros reikalavimus;

3.5.2. etikos ir mandagaus elgesio taisykles;

3.5.3. dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo taisykles;

3.6. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti darbg;

3.7. mokeéti dirbti kompiuterinémis dokumenty rengimo ir valdymo programomis;

3.8. biiti susipazines su ZUDC struktiira, jos darbo organizavimu;

3.9. Zinoti:
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3.9.1. pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, gaisrinés saugos, priezitros, remonto
ir profilaktikos atlikimo tvarka;

3.9.2. autotransporto priemonei keliamus techninio aptarnavimo, remonto bei
priezitros reikalavimus;

3.9.3. autotransporto priemoniy, jy mechanizmy, prietaisy bei atskiry daliy paskirtj,
iSsidéstyma, sandarg, veikimo principus, jy gedimo poZymius bei priezastis, jtakg saugiam
eismui;

3.9.4. kaip organizuojami pakrovimo ir iSkrovimo darbai

3.10. mokéti atlikti smulkius remonto darbus.

3.11. turéti darbo patirtj jsigyjant prekes, paslaugas ar darbus, sudarant pirkimo-

pardavimo sutartis.

4. Ukvedys tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vadovui.

5. Ukvedj | pareigas skiria ir atleidzia ZUDC generalinis direktorius Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

6. Kai dkvedzio néra darbo vietoje (liga, komandiruoté ir t. t.), jj pavaduoja kitas

Skyriaus darbuotojas.

Il SKYRIUS
PAREIGOS IR FUNKCIJOS

7. Ukvedzio pareigos ir funkcijos:

7.1. planuoja jam pavestus darbus, uzduotis, organizuoja ir koordinuoja jy vykdyma,
terminus, kokybe, veda atliekamy (atlikty) darby, uzduociy apskaita;

7.2. tvarko ZUDC automobiliy parka, veda ZUDC transporto apskaitg, tvarkingai juos
eksploatuoja, atlieka jy priezitrg ir apzidra, privalomg techninés buaklés patikrinimg, smulkius
remonto darbus;

7.3. uztikrina:

7.3.1. kad ZUDC transporto priemoneés bity $varios, technikai tvarkingos, turéty
galiojanCius techninés apziiros talonus, transporto priemoniy valdytojy civilinés
atsakomybés privalomojo draudimo sutarties liudijimus. Ne véliau kaip prie§ ménes;j iki
galiojimo termino pabaigos informuoja Skyriaus vadovg apie ZUDC transporto priemoniy
civilinés atsakomybés draudimo ir kito transporto priemoniy draudimo bei transporto
priemoniy remonto sutarciy terminy pabaiga;

7.3.2. transporto priemoniy perdavimo-priémimo Zurnaluose atliekamy jrasy

teisinguma;
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7.3.3. kad ZUDC darbuotojai darbo tikslais baty laiku aprapinti turimais automobiliais;

7.4. reikalingy medziagy ir jrankiy paieSka, reikalingy atlikti smulky patalpy ir Gkinio
inventoriaus remontaq;

7.5. analizuoja turimo transporto bukle, teikia tiesioginiam vadovui pasitlymus dél
netinkamo (negalimo) naudoti transporto priemoniy tolesnio panaudojimo;

7.6. laiku ir teisingai pildo:

7.6.1. transporto priemonés (-iy) kelionés lapus;

7.6.2. buhalterinius dokumentus;

7.7. prizidri jam priskirty ZUDC automobiliy parko patalpas ir aikteles;

7.8. vykdo jam priskirtose ZUDC patalpose esanéiy baldy, $viestuvy, Zaliuziy, elektros
prietaisy ir kito Gkinio inventoriaus priezilrg, esant reikalui atlieka jy smulky remonta;

7.9. organizuoja:

7.9.1. ir vykdo prekiy, paslaugy ar darby mazZos vertés vieSuosius pirkimus
neskelbiamos apklausos budu ar per CPO sistema, atlieka visus kitus reikiamus veiksmus;

7.9.2. nurodyty ZUDC patalpy apsauga, saugo ZUDC patalpy atsarginius raktus;

7.10. atlieka:

7.10.1. staliaus bei kitus jam priskirty ZUDC patalpy smulkius remonto darbus;

7.10.2. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos prieziurg;

7.11. dalyvauja turto inventorizacijos procedurose;

7.12. esant poreikiui, Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka ir terminais,
valstybiniy Svenciy dienomis iSkelia ir nuima valstybine véliava;

7.13. pastebéjus, kad ZUDC darbuotojas galimai padaré darbo drausmés pazeidima,
apie tai nedelsiant informuoja Skyriaus vadova, o Siam nesant — ZUDC vadovybe.

7.14. pagal kompetencijg ir esant kvietimui dalyvauja Skyriaus ar ZUDC vadovybés
organizuojamuose pasitarimuose, posedziuose, kt.;

7.15. tausoja ZUDC nuosavybe;

7.16. laikosi bendravimo ir dalykinio pokalbio taisykliy;

7.17. laikosi tarnybinio etiketo reikalavimuy;

7.18. vykdo kitus su Skyriaus ar ZUDC veikla susijusius pavedimus ir Skyriaus vadovo

nurodymus.

Il SKYRIUS
TEISES

8. Ukvedzio teisés:
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8.1. motyvuotai atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jeigu, Ukvedzio nuomone,
uzduotis ar pavedimas prieStarauja jstatymams ar kitiems teisés aktams, apie tai
informuojant Skyriaus vadovg tarnybiniu praneSimu;

8.2. gauti visg reikalingg darbui programine jrangg ir kitas darbui reikalingas
priemones;

8.3. reikalauti, kad darbo vieta atitikty higienos ir darbo saugos reikalavimus;

8.4. pagal kompetencijg inicijuoti darbo procesy tobulinima;

8.5. dalyvauti rengiant su Skyriaus veikla susijusius ZUDC dokumentus;

8.6. teikti pasitlymus dél atliekamy darby Skyriaus vadovui;

8.7. naudotis ZUDC rysio priemonémis ir transportu darbo reikalais;

8.8. dalyvauti mokymuose ir kelti profesine kvalifikacija;

8.9. naudotis visomis ZUDC darbuotojams Lietuvos Respublikos teisés aktais

suteiktomis ar ZUDC darbo tvarkos taisyklése nustatytomis teisémis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Ukvedys atsako uz:

9.1. sgziningg, nesaliSka, kompetentingg, kokybiska, skaidry, tinkama ir savalaikj Sioje
Pareiginéje instrukcijoje nustatyty funkcijy ir pareigy vykdyma;

9.2. Lietuvos Respublikos ir Europos Sgjungos teisés akty reikalavimy laikymasi
vykdant nustatytas funkcijas, pavestus darbus;

9.3. keliy eismo taisykliy Zinojima ir laikymasi;

9.4. rengiamy ir teikiamy dokumenty ir duomeny teisingumg, kiek tai susije su
tiesiogiai vykdomomis funkcijomis;

9.5. tinkamg informacijos panaudojimg ir saugojima, konfidencialios informacijos
neplatinimag;

9.6. teisétai jsigytos programineés jrangos tinkamg naudojima;

9.7. reikalavimo nenaudoti ir neplatinti nelegalios programinés jrangos laikymasi;

9.8. darbo saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi;

9.9. ZUDC racionaly materialinio turto naudojima;

9.10. tarnybinio etiketo, dalykinio bendravimo laikymasi.

10. Ukvedys uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma atsako ZUDC darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka. Ukvedys nevykdantis ar
netinkamai vykdantis savo pareigas privalo atlyginti padarytg zalg ZUDC. Ukvedys vir$ijes

savo teises ar jgaliojimus, atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;



11. Ukvedys pazada ir jsipareigoja:

11.1. bati pareigingas, darbstus, sgziningas, laikytis dalykinio bendravimo taisykliy,
tarnybinés etikos reikalavimy. Nevykdyti jokios veikos, kuri Zeminty ZUDC reputacijg, varda,
sukelty ZUDC finansiniy, materialiniy ar kity iStekliy nuostoliy ar neigiamai paveikty ZUDC
darbuotojy ir iSoriniy subjekty (ZUDC partneriy, jmoniy, tarptautiniy bei valstybés ar
savivaldybés jstaigy, organizacijy ir kt.) subjekty nuomone apie ZUDC, jos darbuotojus ar
ZUDC teikiamas paslaugas;

11.2. neturéti jokiy sutartiniy, finansiniy ar kitokiy jsipareigojimy juridiniams ar fiziniams
asmenims, susijusiems su ZUDC veikla ir galintiems sukelti viedyjy ir privadiy interesy
konfliktg (toliau — interesy konfliktas); teisés akty nustatyta tvarka ir priemonémis vengti
interesy konflikto ir elgtis taip, kad nekilty abejoniy, jog toks konfliktas yra;

11.3. informuoti ZUDC generalinj direktoriy, tiesioginj vadova ir atsakingg subjektg apie
savo privacius interesus, galinCius sukelti interesy konfliktg atliekant jam paskirtas funkcijas
ir pareigas;

11.4. nepiktnaudZiauti tarnybine padétimi, nenaudoti savo pareigy ir vardo, siekiant
paveikti kity asmeny sprendima, kuris sukelty interesy konfliktg ar kitaip pakenkty ZUDC
interesams;

11.5. laikytis konfidencialumo jsipareigojimy, neatskleisti, negarsinti, neperduoti
tretiesiems asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios
informacijos, gautos dirbant ZUDC, o taip pat nenaudoti konfidencialios informacijos
asmeniniams ar treCiyjy asmeny poreikiams, uztikrinti jos apsauga, t. y. uzkirsti galimybe
tretiesiems asmenims suZinoti tokig informacija;

11.6. nenaudoti ZUDC turto asmeninei ar trediyjy asmeny naudai. Atsako uzZ racionaly
ZUDC turto naudojima, jo apsauga. ISeidamas i§ darbo, iki i$&jimo i§ darbo dienos, atsiskaito
su ZUDC ir grazina jam suteiktas darbo priemones;

11.7. nenaudoti ir neplatinti nelegalios programinés jrangos ar teisétai jsigytos
programinés jrangos nenaudoti neteisétai;

11.8. laikytis ZUDC informacijos, duomeny saugumo, kokybés ir aplinkos apsaugos
politikos;

11.9. laikytis nustatytos darbo tvarkos, saugos reikalavimy, darbo laiko rezimo, teisés
akty reikalavimuy;

11.10. vykdydamas pavestas funkcijas ir nurodytus darbus, privalo elgtis
profesionaliai, kompetentingai, nepriekaistingai ir laikytis veiklos etikos principy;

11.11. elgtis teisétai, nesaliSkai ir sgziningai iSsakant savo nuomone, patariant ar kitaip

priimant sprendimus, susijusius su ZUDC veikla, vengti interesy konflikto.



V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

12. Ukvedzio pareiginé instrukcija jsigalioja nuo jos patvirtinimo ZUDC generalinio
direktoriaus jsakymu dienos.

13. Pasikeitus Ukvedzio funkcijas reglamentuojantiems iSorés ir (arba) vidaus teisés
aktams, informacijos saugumo valdymo sistemos reikalavimams bei tvarumo
reikalavimams, kokybés vadybos sistemos reikalavimams Si Pareiginé instrukcija turi bati
atnaujinta (papildyta, pakeista) ir jsakymu patvirtinta ZUDC generalinio direktoriaus.

14. Su Pareigine instrukcija Ukvedys susipazjsta pasiraSytinai arba naudodamasis
dokumenty valdymo sistema ,Avilys®.

15. Uz Sio Pareiginés instrukcijos atnaujinimg ir rengimg atsako Skyriaus vadovas.

Susipazinau:

(darbuotojo pareigos)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)



