VALSTYBES JMONES ZEMES UKIO DUOMENY CENTRO
ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO
BENDRUYJY REIKALY SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGINE INSTRUKCIJA

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Valstybés jmonés Zemeés tkio duomeny centro (toliau — ZUDC) Administravimo departamento
Bendruyjy reikaly skyriaus (toliau — Skyrius) vyriausiojo specialisto (toliau — Viyriausiasis specialistas) pareiginé
instrukcija reglamentuoja reikalavimus, keliamus Vyriausiajam specialistui, funkcijas, kurias Vyriausiasis
specialistas atlieka, pareigas, teises ir atsakomybe.

2. Pareigybés paskirtis — bendroji ZUDC veiklos sritis.

3. Viyriausiasis specialistas turi atitikti Siuos reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg issilavinima;

3.2. gerai zinoti ZUDC struktira, jo darbo organizavima;

3.3.gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Lietuvos Respublikos Zemés tkio ministro jsakymus, teisés aktus, reglamentuojancius
dokumenty valdymga, Lietuvos nacionalinio dokumenty fondo sudétj, byly saugojimg ir naudojimg,
dokumenty rengima ir jforminima ir kitus su ZUDC veikla susijusius teisés aktus;

3.4. iSmanyti:

3.4.1. dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, rastvedybos, saugojimo ir archyvavimo
taisykles, mokéti jas taikyti;

3.4.2. aprangos etiketo ir mandagaus elgesio taisykles;

3.5. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti darbg;

3.6. moketi:

3.6.1. lietuviy kalbg;

3.6.2. darbo klausimais bendrauti bent viena uZsienio kalba;

3.6.3. dirbti:

3.6.3.1. individualiai ir komandoje;

3.6.3.2. dokumenty rengimo ir valdymo programomis;

3.6.4. valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

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

3.7. bati pareigingu, punktualiu, darbsciu, kruopsciu, atsakingu, tvarkingu, gebéti mandagiai
bendrauti, mokeéti sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

3.8. privalumai:

3.8.1. turéti alternatyvaus darbo patirtj;

3.8.2. turéti vairuotojo pazyméjima (teisé vairuoti B kategorijos transporto priemones).

3.9. Zinoti darbo saugos, priesgaisrinés saugos ir elektros saugos reikalavimus ir jy laikytis;

3.10. savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais teisés aktais,
Vyriausybés nutarimais, Zemés tikio ministro jsakymais, susijusiais su Vyriausiojo specialisto atliekamu darbu,
ZUDC jstatais, generalinio direktoriaus jsakymais ir pavedimais, darbo sutartimi, Skyriaus nuostatais, ZUDC
darbo tvarkos taisyklémis, kitais ZUDC vidaus dokumentais, ZUDC taikomos integruotos vadybos sistemos
(pagal ISO 9001 ir ISO 27001 standartus) reikalavimais ir Sia pareigine instrukcija;
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4. Vyriausiasis specialistas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vadovui.
5. Viyriausiajj specialista j pareigas skiria ir atleidzia ZUDC generalinis direktorius Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

Il. SKYRIUS
PAREIGOS IR FUNKCLJOS

6. Vyriausiasis specialistas vykdo Sias funkcijas:

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

6.2. reprezentuoja ZUDC;

6.3. organizuoja ZUDC biuro veiklg;

6.4. organizuoja ir tvarko ZUDC dokumentacija. Priima ir tvarko gaunama korespondencija,
registruoja ZUDC gautus dokumentus ir perduoda ZUDC vadovybei, kt. ZUDC padaliniy vadovams,
Z0DC darbuotojams, kt. Uztikrina greitg ir tikslia ZUDC gauty, siunc¢iamy, vidaus dokumenty
apyvartg pagal ZUDC generalinio direktoriaus patvirtinta dokumentacijos plang, naudodamas
kompiuterizuotos dokumenty valdymo sistemos priemones. Perduoda informacijg faksimilinio rysSio
ar kitokiais telekomunikacijy galiniais jrenginiais bei elektroninio rySio priemonémis;

6.5. tvarko ZUDC siunc¢iama korespondencija: registruoja ZUDC parengtus dokumentus,
rasiuoja ir iSsiuncia adresatams;

6.6. patalpina ZUDC informacijg ZUDC interneto tinklapyje ir socialiniuose tinkluose;

6.7. skelbia informacija, kurig teisés akty nustatyta tvarka ZUDC turi skelbti visuomenés
informavimo priemonése;

6.8. organizuoja ZUDC renginius, $ventiniy sveikinimy parengima;

6.9. konsultuoja ZUDC interesantus. UZtikrina kultdringg interesanty priémima, bendravima
su jais;

6.10. priima pateikiamus tiesiogiai asmeny prasymus, patikrina, ar pateikti visi dokumentai,
kuriuos privalo pateikti asmuo, bei prireikus, papraso asmeny pateikti papildomus dokumentus;

6.11. registruoja ZUDC generalinio direktoriaus pavedimus, jsakymus veiklos klausimais,
jgaliojimus, kitus vidaus dokumentus;

6.12. informuoja:

6.12.1. tiesioginj vadova apie dokumenty valdymo bikle ZUDC, teikia pasiGlymus, kaip ja
tobulinti;

6.12.2. ZUDC generalinj direktoriy apie jo darbotvarkéje numatytus susitikimus;

6.13. protokoluoja ZUDC ir ZUDC padaliniy vadovuy, kt. posédzius, pasitarimus;

6.14. tiesioginiam vadovui teikia pasitlymus:

6.14.1. dél Skyriaus ir archyvo darbo organizavimo, tobulinimo, efektyvumo didinimo,
rezultaty ir kokybés gerinimo bei kitais ZUDC aktualiais klausimais;

6.14.2. 20DC jdiegtos dokumenty valdymo sistemos tobulinimo ir administravimo;

6.15. seka Lietuvos Respublikos jstatymuy ir kity teisés akty pasikeitimus, aktualius jo darbo
veikloje, supaZindina tiesioginj vadova su naujai jsigaliojusiais teisés aktais, ZUDC darbe reikalinga
naujausia informacija;

6.16. pagal kompetencijq:

6.16.1. kontroliuoja ir uztikrina pavesty kontroliuoti sutaréiy vykdyma;

6.16.2. palaiko rysius su atitinkamo lygio pareiglinais nacionalinése institucijose;

6.16.3. bendradarbiauja su kitais ZUDC padaliniais, teikia jiems reikiamg informacija, kt.;



6.16.4. dalyvauja:

6.16.4.1.rengiant ar rengia ZUDC (vidaus ir siuné¢iamus), ZUDC teisés aktus, kitus dokumentus;

6.16.4.2.20DC organizuojamuose pasitarimuose, posédziuose, komisijy veikloje;

6.16.5. tvarko priskirtg tvarkyti Skyriaus dokumentacijg;

6.17. teisés akty nustatyta tvarka tvirtina ZUDC dokumenty kopijas, nuorasus, irasus;

6.18. ZUDC archyvo veiklos srityje:

6.18.1. organizuoja, kontroliuoja ir koordinuoja ZUDC archyvo veiklg;

6.18.2. priima, rusiuoja, apskaito, kopijuoja, skenuoja, iSduoda, saugo archyvo medziagg;

6.18.3. rengia einamyjy mety dokumentacijos plano papildymg, ateinanéiy mety
dokumentacijos plang, dokumenty registry sgrasg, ilgai ir nuolat saugomy dokumenty apyrasus ir
teikia ZUDC vadovybei svarstyti. ZUDC vadovybei pritarus, teikia derinti Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka;

6.18.4. metodiskai vadovauja ir kontroliuoja, kad ZUDC padaliniuose dokumenty bylos bity
formuojamos nustatyta tvarka ir laiku sutvarkomos, o nuolatinio ir ilgo saugojimo — atiduodamos
saugoti ZUDC archyvui;

6.18.5. uztikrina tinkama ZUDC sutvarkyty dokumenty apskaitg pagal teisés akty reikalavimus;

6.18.6. organizuoja ir dalyvauja archyviniy dokumenty inventorizavimo procese;

6.18.7. organizuoja ir dalyvauja nustatant archyvo dokumenty vertinguma;

6.18.8. kontroliuoja saugomy dokumenty bukle, jei reikia, organizuoja jy atkirima;

6.18.9. atrenka naikinti dokumentus, kuriy saugojimo terminas pasibaiges ir rengia
dokumenty naikinimo aktus;

6.18.10. rengia aktus dél dokumenty perdavimo nuolatiniam saugojimui, nuraSymui ir
sunaikinimui;

6.18.11. perduoda nuolat saugomus dokumentus toliau saugoti Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka nurodytam archyvui;

6.18.12. atlieka elektroniniy dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo ir
elektroniniy dokumenty valdymo funkcijas;

6.18.13. teikia duomenis ir dokumentus Elektroninio archyvo informacinéje sistemoje (EAIS);

6.18.14. rengia ir iSduoda pazymas (apie darbo stazg, kt.), dokumenty kopijas, nuorasus,
iSradus, kt. dokumentus, turimy ir ZUDC archyve saugomy dokumenty ir duomeny pagrindu. Teisés
akty nustatyta tvarka tvirtina ZUDC archyve saugomy dokumenty kopijas, nuorasus, idrasus;

6.18.15. nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny dél archyviniy dokumenty pateiktus praSymus,
paklausimus, pareiskimus, ir rengia atsakymus j juos, tvarko jy apskaitg;

6.19. pastebéjus ar nustacius, kad ZUDC darbuotojas galimai padaré darbo drausmés
pazeidima, apie tai nedelsiant informuoja tiesioginj vadova ir ZUDC generalinj direktoriy. ZUDC
generaliniam direktoriui parengia tarnybinj prane$ima. ZUDC generaliniam direktoriui pavedus
dalyvauja tiriant ZUDC darbuotojy galimai padarytus darbo drausmés pazeidimus;

6.20. dél atostogy, komandiruociy, laikino nedarbingumo:

6.20.1. nesant Skyriaus Vyriausiajam specialistui jo funkcijas vykdo kitas Skyriaus Vyriausiasis
specialistas;

6.20.2. visus darbus ir su jais susijusius dokumentus, duomenis, informacijg, kita medziagg
perduoda jj pavaduosianciam asmeniui, kad nenutraukiant bty galima testi ZUDC darbus.

7. Vyriausiasis specialistas pagal kompetencijg vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius
tiesioginio vadovo pavedimus, kad baty pasiekti Skyriaus ir ZUDC tikslai.



