VALSTYBES JMONES ZEMES UKIO DUOMENY CENTRO
ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO TEISES IR VIESYJY PIRKIMY SKYRIAUS VADOVO
PAREIGINE INSTRUKCIJA

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Valstybés jmonés Zemeés tkio duomeny centro (toliau — ZUDC) Administravimo departamento
Teisés ir viesyjy pirkimy 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 arba jam prilygintg socialiniy moksly studijy srities teisés krypties
iSsilavinima (teisés bakalauro ir/ar teisés magistro kvalifikacinis laipsnis arba vientisos studijos);

3.2. turéti ne maZesne nei 2 mety patirtj perkanciosios organizacijos viesyjy pirkimy vykdymo srityje;

3.3. turéti ne maZesne nei 2 mety teisinio darbo patirtj rengiant teisinius dokumentus ir atstovaujant
teismuose;

3.4. turéti vieSyjy pirkimy specialisto pazyméjima (privalumas);

3.5. turéti analitiniy jgldZiy — gebéti iSskaidyti uzduotj ar problema j atskiras sudétines dalis, iSskirti
esmine informacijg, nustatyti tarpusavio (priezasties ir pasekmes) rysius tarp uzduoties, pasirinkti tinkamus
analizés bdus, atsizvelgiant j uzduoties pobudj;

3.6. gerai iSmanyti:

3.6.1. Lietuvos Respublikos teisés sistema;

3.6.2. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, Lietuvos
Respublikos Zemeés tikio ministro jsakymus ir kitus, su ZUDC veikla susijusius teisés aktus, reglamentuojancius
valstybés jmoniy veiklg, viesajj administravima, prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy organizavimo
tvarkg, valstybés informaciniy istekliy tvarkyma, duomeny saugg, korupcijos prevencijg ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius Skyriaus veiklg, mokéti juos taikyti praktikoje;

3.6.3. dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reikalavimus, mokeéti juos taikyti
praktikoje;

3.7. mokéti dirbti procesiniy dokumenty pateikimo teismui ir jy jteikimo asmenims
elektroniniy rysiy priemonémis;

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

3.9. turéti patirties strateginio planavimo srityje (privalumas);

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

3.11. gebéti savarankiskai planuoti savo bei organizuoti Skyriaus veiklg;

3.12. mokeéti dirbti individualiai ir komandoje;

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

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

3.15. sklandziai déstyti savo mintis rastu ir ZodzZiu, Zinoti ir darbe taikyti dokumenty naudojimo ir
valdymo, teisés akty rengimo reikalavimus, mokéti dirbti MS Office paketu;

3.16. Zinoti darbo saugos, priesgaisrinés saugos ir elektros saugos reikalavimus ir jy laikytis;
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3.17. savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais teisés aktais,
Vyriausybés nutarimais, Zemés ikio ministro jsakymais, susijusiais su Skyriaus vadovo 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;

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

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

3.20. strateginis mastymas, atsakingumas, iniciatyvumas, orientacija j rezultatus, profesionalumas,
bendradarbiavimas;

3.21. nepriekaistinga asmeniné ir dalykiné reputacija.

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, departamento direktoriaus
pavedimu paskirtas ZUDC darbuotojas.

1. SKYRIUS
PAREIGOS IR FUNKCHUOS

8. Skyriaus vadovas vykdo Sias funkcijas:

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

8.2. planuoja Skyriui pavestus darbus, uzduotis, organizuoja ir koordinuoja jy vykdymag,
terminus, kokybe, veda atliekamy (atlikty) darby, uZzduocdiy 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 pasitulymus;

8.3. Teisés srityje:

8.3.1. atstovauja ZUDC visy lygiy bendrosios kompetencijos ir specializuotuose teismuose,
garbés teismuose, gin€y nagrinéjimo komisijose, antstoliy kontorose, notary biuruose, valstybés
institucijose, jmonése, jstaigose, organizacijose, pries kitus fizinius ir juridinius asmenis, ir kt.

8.3.2. rengia ar dalyvauja rengiant, ar teikia iSvadas, pastabas pasitlymus:

8.3.2.1. Skyriaus darbuotojams rengiant, procesinius dokumentus (ieskinius, pareiSkimus
(skundus), apeliacinius, atskiruosius ir kasacinius skundus; atsiliepimus | ieSkinius, skundus,
pareiskimus, apeliacinius, atskiruosius ir kasacinius skundus ir kitus dokumentus), reikalingus bylai
iSnagrinéti, juos derina;

8.3.2.2. Skyriaus ar ZUDC darbuotojams rengiant teisés akty projektus, sutarciy projektus, kt.
dokumentus, juos derina;

8.3.3. vertina ir teikia nuomone, ar dalyvauja vertinant, ar teikiant nuomone, dél teismy
priimty sprendimy, nutarciy, kt.;

8.3.4. teikia pasitlymus dél jsiteiséjusiy teismo sprendimy vykdymo;

8.3.5. kompetencijos ribose uztikrina, kad jsiteiséje teismy sprendimai bty vykdomi;

8.3.6. organizuoja:

8.3.6.1. ir kontroliuoja, kad elektroniniy rysiy priemonémis procesiniai dokumentai teismui ir
kt. asmenims buty jteikti teisés akty nustatyta tvarka ir terminais. Organizuoja procesiniy
dokumenty pateikimo teismui ir jy jteikimo asmenims elektroniniy rySiy priemonémis sistemos
duomeny pasikeitimo sekima ir apie vykstancius pasikeitimus informavimg ZUDC vadovybei. Bylose,



kuriose atstovauja, uZtikrina procesiniy dokumenty pateikimg teismui ir jy jteikimg asmenims
elektroniniy rysiy priemonémis. Nuolatos seka procesiniy dokumenty pateikimo teismui ir jy
jteikimo asmenims elektroniniy rySiy priemonémis sistemos duomeny pasikeitimus ir apie
pasikeitimus informuoja ZUDC vadovybe;

8.3.6.2. ir uztikrina statistiniy duomeny ir kitos informacijos apie visas bylas ir jy eigg, kuriose
dalyvauja ZUDC, rinkima, sisteminima, apibendrinima. Kontroliuoja ir koordinuoja $iy byly eiga.
Teikia visa reikiama pagalba ar organizuoja pagalbos teikima ZUDC darbuotojams, atstovaujantiems
ar dalyvaujantiems minétose bylose. Tiesioginj vadovg informuoja apie problemas, su kuriomis
susiduriama atstovaujant ZUDC, teikia problemy sprendimy pasitlymus, kt. Informuoja apie per
praéjusius metus baigtose bylose ZUDC priskai¢iuotg Zalg, kurig ji sumokéjo (turés sumokéti), ir apie
tai kiek ZUDC gali patirti nuostoliy dar nebaigty byly procese, kt.;

8.3.6.3. kad bty suteikta ar teikia teisines konsultacijas, metodine pagalba ZUDC vadovybei
ir kitiems ZUDC padaliniy vadovams bei darbuotojams ZUDC ir Skyriaus veiklos klausimais;

8.3.6.4. teisés akty projekty parengima, juos rengia ar dalyvauja rengiant, teikia teisines
konsultacijas, derina teisés akty projektus, sutarciy projektus, kt. dokumentus;

8.3.6.5. kad bty iSnagrinéti, nagrinéja, ar dalyvauja nagrinéjant, konsultuoja, teikia teisines
iSvadas, pastabas bei pasitlymus, organizuoja, kad bity parengti, 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;

8.3.7. uztikrina:

8.3.7.1. kad Skyriaus darbuotojy parengti teisés akty projektai, kiti parengti ar jvertinti
dokumentai atitikty teisés akty reikalavimus;

8.3.7.2. pagal Skyriaus kompetencijg parengty sutarciy, jgaliojimy, kt. dokumenty projektai ir
kity ZUDC darbuotojy parengtos, ir Skyriaus darbuotojy jvertintos, sutartys, jgaliojimai, kt.
dokumentai atitikty teisés normy reikalavimus;

8.3.8. koordinuoja:

8.3.8.1. teisinés pagalbos teikima kitiems ZUDC darbuotojams, atstovaujantiems ZUDC visy
lygiy bendrosios kompetencijos ir specializuotuose teismuose;

8.3.8.2. Skyriaus dokumentacijos tvarkyma;

8.3.9. analizuoja Lietuvos Auksciausiojo Teismo, Lietuvos vyriausiojo administracinio teismo,
Lietuvos Respublikos Konstitucinio Teismo praktika, reikalingg tinkamai atstovauti ZUDC Lietuvos
Respublikos teismuose, taip pat Europos Zmogaus Teisiy Teismo praktika bylose prie$ Lietuvg ir
Europos Teisingumo Teismo praktika, aktualig ZUDC, supazindina su $ia informacija ZUDC vadovybe,
o esant pavedimui ir kitus ZUDC padaliniy vadovus bei ZUDC darbuotojus;

8.4. Viesyjy pirkimy srityje:

8.4.1. teisés akty nustatyta tvarka planuoja, organizuoja, kontroliuoja ir esant reikiamybei pats
atlieka ZUDC viedyjy pirkimy vykdyma pagal teisés akty reikalavimus;

8.4.2. organizuoja:

8.4.2.1. koordinuoja ir kontroliuoja ZUDC:

8.4.2.1.1. prekiy, paslaugy, darby viesyjy pirkimy plano rengimg bei pateikimg;

8.4.2.1.2. viesyjy pirkimy vykdymo proceddras (procesus);

8.4.3. ZUDC nustatyta tvarka derina su viedyjy pirkimy vykdymu susijusius dokumentus;

8.4.4. uztikrina:

8.4.4.1. vieduyjy pirkimy poreikio analizés ir planavimo atlikima laiku, ZUDC paslaugy, darby ir
prekiy jsigijimo vieSyjy pirkimy organizavima ir vykdymg;

8.4.4.2. (pagal Skyriui pateikiamas technines specifikacijas, kitas pirkimo objektui jsigyti
bltinas salygas, uzduotis, pavedimus ar paraiskas) savalaikj vieSyjy pirkimy dokumenty projekty
rengima ir pateikima pirkimy komisijai ar ZUDC generaliniam direktoriui;
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8.4.4.3. informacijos apie ZUDC atliekamus vie$uosius pirkimus paskelbima teisés akty
nustatyta tvarka;

8.4.5. kontroliuoja:

8.4.5.1. pagal kompetencijg teisés akty nustatyta tvarka viesyjy pirkimy skelbimy, ataskaity
apie vykdytus vieSuosius pirkimus rengimg ir pateikimg VieSyjy pirkimy tarnybai nustatytais
terminais bei forma;

8.4.5.2. vie$uosius pirkimus reglamentuojanéiy teisés akty laikymasi ZUDC;

8.4.6. rengia iSaisSkinimus dél vieSuosius pirkimus reglamentuojanciy teisés akty taikymo;

8.4.7. priziari ir koordinuoja ZUDC dalyvavimo viedyjy pirkimy konkursuose procediiras;

8.4.8. konsultuoja ZUDC padaliniy vadovus ir kitus ZUDC darbuotojus viedyjy pirkimy
klausimais;

8.5. pagal kompetencijq:

8.5.1. dalyvauja rengiant ZUDC strateginio veiklos plano projekta, jmonés veiklos, tvarumo bei
kitas ataskaitas;

8.5.2. ir ZUDC generalinio direktoriaus isduotus jgaliojimus:

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

8.5.2.2. palaiko rySius su atitinkamo lygio pareiglinais tarptautinése organizacijose,
nacionalinése ir uzsienio valstybiy institucijose;

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

8.5.3. dalyvauja ZUDC vadovybés organizuojamuose pasitarimuose, posédziuose, komisijy ar
darbo grupiy veikloje;

8.5.4. 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;

8.5.5. rengia ar dalyvauja rengiant:

8.5.5.1. sutartis, kontroliuoja ir uztikrina sutarciy vykdyma ir jvykdyma;

8.5.5.2. teisés aktus;

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

8.5.6. teikia tiesioginiam vadovui pasitlymus dél Skyriaus:

8.5.6.1. struktiros. Padeda formuoti Skyriaus darbuotojy sudétj. Kartu su ZUDC
Administravimo departamento Zmogiskyjy istekliy valdymo skyriumi rengia Skyriaus darbuotojy
pareigines instrukcijas (pareigybiy aprasymus), ir jy pakeitimus;

8.5.6.2. darbuotojy skatinimo ar drausminés atsakomybés taikymo;

8.5.7. teisés akty nustatyta tvarka tvirtina ZUDC dokumenty kopijas, nuorasus, iradus ar
organizuoja jy patvirtinima;

8.5.8. bendradarbiauja su kitais ZUDC padaliniais, organizuoja jiems reikiamos informacijos
teikima;

8.5.9. uztikrina:

8.5.9.1. Skyriaus dokumentacijos tvarkymg, apsaugg, archyvavima;

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

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

8.6. 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.



8.7. planuoja ir diegia Skyriuje tvarias iniciatyvas pagal jmonés nustatytus tvarumo tikslus.

8.8. uztikrina, kad Skyrius taikyty efektyviausias praktikas energetiniy ir kity iStekliy taupymui
jvairiose veiklos srityse, jskaitant techninés ir programinés jrangos naudojima.

8.9. Skatina zaliy IT sprendimy taikyma ir ekologiSkos techninés jrangos naudojimg, remiantis
naujausiomis technologijomis ir gerosiomis praktikomis.

8.10. Reguliariai rengia tvarumo ataskaitas, susijusias su Skyriaus veiklos jtaka aplinkai ir
atsizvelgiant j Jmonés tvarumo politika.

9. Pagal kompetencijg vykdo kitus su ZUDC funkcijomis susijusius tiesioginio vadovo ir ZUDC
generalinio direktoriaus pavedimus, kad bty pasiekti ZUDC tikslai.



