VALSTYBES JMONES ZEMES UKIO DUOMENY CENTRO
INFORMACINIY ISTEKLIY TVARKYMO DEPARTAMENTO ZEMES UKIO SUBJEKTUY
IR TECHNIKOS REGISTRY SKYRIAUS PRODUKTO VADOVO (1) PAREIGINE
INSTRUKCIJA

I  SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Valstybés jmonés Zemés tkio duomeny centro (toliau — ZUDC) Informaciniy
iStekliy tvarkymo departamento (toliau — Departamentas) Zemés tkio subjekty ir technikos
registry skyriaus (toliau — Skyrius) produkto vadovo (1) (toliau — Produkto vadovas)
pareiginé instrukcija reglamentuoja reikalavimus, keliamus Skyriaus Produkto vadovui,
funkcijas, kurias Produkto vadovas atlieka pareigas, teises ir atsakomybe.

2. Pareigybés paskirtis — specialioji ZUDC veiklos sritis.

3. Skyriaus Produkto vadovas turi atitikti Siuos reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj universitetinj iSsilavinimg ar jam prilygintg iSsilavinima;

3.2. mokeéti valstybine kalbg ir bent vieng uzsienio kalbag;

3.3. sugebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklg, atlikti pavestg darbg,
greitai orientuotis situacijose, gebéti greitai jsisavinti naujas uzduotis;

3.4. gebeéti sklandziai deéstyti mintis Zodziu ir rastu, iSmanyti ir darbe taikyti
dokumenty valdymo ir teisés akty rengimo reikalavimus, mokéti dirbti MS Office paketu;

3.5. mokeéti valdytiinformacija, ja kaupti, sisteminti, apibendrinti ir rengti iSvadas;

3.6. iSmanyti darbo saugos, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimus ir
jy laikytis;

3.7. bati susipazings su informaciniy sistemy steigimo, kdrimo, modernizavimo
reikalavimais;

3.8. gebeti dirbti komandoje;

3.9. turéti puikius komunikacijos jgudzius, gebéti kurti ilgalaikius santykius ir spresti
konfliktus;

3.10. savo veikoje vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ZUDC jstatais,
ZUDC generalinio direktoriaus jsakymais ir kitais ZUDC vidaus dokumentais, ZUDC darbo
tvarkos taisyklémis, Skyriaus nuostatomis, ZUDC taikomos integruotos vadybos sistemos
(pagal ISO 9001 ir ISO 27001 standartus) reikalavimais ir Sia pareigine instrukcija;

3.11. nepriekaistinga asmeniné ir dalykiné reputacija, bati pareigingu, atsakingu,
lankscCiu, tvarkingu, gebéti mandagiai bendrauti.

4. Produkto vadova | pareigas skiria ir i$ jy atleidzia ZUDC generalinis direktorius



Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

5. Produkto vadovas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vadovui.

6. Produkto vadovas dalj darbo laiko skiria Zemés Gkio ir kaimo plétros 2023-2027
mety pirmosios veiklos srities ,Strateginio plano administravimas ir jgyvendinimas®
jgyvendinimui, vykdydamas funkcijas, pareigas, jgyvendindamas teises, prisimdamas
atsakomybe taip, kaip apraSyta pareiginéje instrukcijoje.

7. Kai Produkto vadovo néra darbo vietoje (ligos, komandiruotés, atostogy ir kt.

atvejais), jj pavaduoja kitas Skyriaus darbuotojas ZUDC nustatyta tvarka.

Il SKYRIUS
PAREIGOS IR FUNKCIJOS

8. Produkto vadovo pareigos ir funkcijos:

8.1. vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais, ZUDC jstatais, ZUDC
generalinio direktoriaus jsakymais, ZUDC darbo tvarkos taisyklémis, Skyriaus nuostatais,
kitais teisés aktais ir Sia pareigine instrukcija, sprendzia savo kompetencijai priskirtus
klausimus;

8.2. teikia pasitlymus Skyriaus vadovui del Skyriaus veiklos procesy optimizavimo
ir kokybés gerinimo bei dalyvauja procesy optimizavimo projektuose;

8.3. pagal kompetencijg dalyvauja rengiant viesyjy pirkimy dokumentacija;

8.4. tvarko ZUDC interneto svetainéje www.zudc.lt skelbiamg Skyriaus informacija;

8.5. rengia statistine informacijg ZODC ir kity institucijy rengiamiems leidiniams,
ZUDC interneto svetainei www.zudc.lt, leidiniui ,Lietuvos Zemés Gkis: faktai ir skaiciai®
VURAP, ZUMPSIS, TSMPR ir TPIS medziaga;

8.6. savarankiSkai planuoja savo darbus, vykdo pareigas, pavedimus, Skyriaus
susirinkimy protokoly nutarimus, kitus Skyriaus vadovo pavedimus;

8.7. seka Skyriaus veiklg reglamentuojanciy norminiy teisés akty pasikeitimus ir
apie juos informuoja Skyriaus vadova;

8.8. administruoja vidinius ir iSorinius Skyriaus tvarkomy registry ir informaciniy
sistemy naudotojus ir esant teisiniam pagrindui, teikia duomeny gavéjams Skyriaus
tvarkomus duomenis pagal pateiktus praSymus ar sudarytas sutartis;

8.9. dalyvauja jgyvendinant programines priemones ir jrankius, palengvinancius
Skyriuje vykdomg veiklg, rengia technines uzduotis, dalyvauja jas testuojant;

8.10. Skyriaus vadovui teikia informacijg apie atliekamus darbus ir teikia pasitlymy
Skyriaus vadovui dél Skyriaus veiklos procesy optimizavimo ir kokybés gerinimo;

8.11. Skyriaus vadovui pavedus pagal kompetencijg dalyvauja pasitarimuose,


http://www.zudc.lt/

posédziuose, seminaruose, konferencijose ir pan.;

8.12. dalyvauja planuojant ir organizuojant Skyriaus darbg, vykdo Kkitus, su
tiesioginémis produkto vadovo pareigomis susijusius Skyriaus vadovo nurodymus ir
pavedimus;

8.13. renka, kaupia, analizuoja, apibendrina Skyriaus valdomg informacijg ir pagal
poreikj rengia medziagg posédziams, susitikimams, ZUDC reprezentacinei veiklai ir
dalyvauja rengiant Skyriaus veiklos ataskaitas, strateginius ir metinius veiklos planus
Lietuvos Respublikos Zemés Gkio ministerijai ir kitoms institucijoms, dalyvauja ZUDC
strategijos karime ir projekty vystyme;

8.14. dalyvauja rengiant ir tobulinant Skyriaus tvarkomy registry ir sistemy plétros
koncepcijg, rengiant pasitlymus dél registry ir sistemy tobulinimo ir koordinuojant registry ir
sistemy plétros darbus;

8.15. pagal kompetencijg dalyvauja rengiant teisés akty ir kity dokumenty projektus,
Skyriaus procediry aprasy, taisykliy, dokumenty formy ir kity dokumenty projektus;

8.16. pagal kompetencijg nagrin€ja gautus suinteresuotyjy asmeny prasymus,
pareiSkimus, reikalavimus, pasitlymus, skundus ir j juos atsako;

8.17. pagal kompetencijg organizuoja mokymus savivaldybiy darbuotojams,
profesinio mokymo teikéjams ir kitiems suinteresuotiesiems asmenims Skyriaus tvarkomy
Registry administravimo klausimais ir juose dalyvauja;

8.18. susipazjsta su Skyriaus veiklg reglamentuojandiais teisés aktais, ZUDC
generalinio direktoriaus jsakymais veiklos klausimais, jais tvirtinamais dokumentais ir jais
vadovaujasi;

8.19. Skyriaus vadovas nustato Produkto vadovui pagal kompetencija:

8.19.1. naudoti ir administruoti Lietuvos Respublikos Zemés Ukio ir kaimo verslo
registrg (toliau — ZUKVR), Ukininky Okiy registrg (toliau — UUR) (toliau kartu — VURAP),
Zemés Okio ir maisto produkty sertifikavimo informacine sistemg (toliau — ZUMPSIS),
Traktorininko pazymeéjimy informacine sistemg (toliau — TPIS), Lietuvos Respublikos
traktoriy, savaeigiy ir Zzemés Ukio masiny ir jy priekaby registrg (toliau — TSMPR), valdyti
mokesCio uz aplinkos terSimg iS Zemés Ukio veiklai naudojamy ne keliais judanciy
mechanizmy apskai€iavimg ir sumokéjimo kontrole, vykdyti bendrojo standartinio gamybinio
pelno ir ekonominio dydZio, iSreiSkiamo ekonominio dydzZio vienetais (toliau — EDV), ir
produkcijos standartine verte iSreiksto Zemés tkio valdos ekonominio dydzio (toliau — VED)
apskaiCiavimg, akcizais neapmokestinamy gazoliy, skirty naudoti Zemés Ukio veiklos
subjektams zemés Ukio produkty gamybai (toliau — gazoliai), apskaiciavima, oficialiosios
statistikos formy tvarkyma ir Oficialiosios statistikos formy metinés suvestinés rengima, taip



pat pagal kompetencijg metodiky, tvarkos aprasy ir klasifikatoriy projektams;

8.19.2. rengti atlygintinas pazymas apie zemés Ukio valdas ir ukininky Gkius, EDV
ir VED, traktorius, savaeigius ir zemés tukio masinas ir jy priekabas pagal suinteresuotyjy
asmeny prasymus;

8.19.3. atlikti pavienj EDV ir VED perskaiCiavimg pagal suinteresuotyjy asmeny
prasymus ir parengti atsakymus j juos;

8.19.4. teikti informacijg ir konsultuoti asmenis dél pateikty praSymy, susijusiy su
VURAP, ZUMPSIS informacija, EDV ir VED, gryby, gazoliy skaigiavimu, oficialiosios
statistikos formy teikimu ir dél mokescio uz aplinkos ter§img iS5 Zemeés udkio veiklai
naudojamy ne keliais judanc€iy mechanizmuy;

8.19.5. atlikti pavienj gazoliy perskaiCiavimg pagal suinteresuotyjy asmeny praSymus
ir rengti atsakymus j juos;

8.19.6. dalyvauti administruojant pievy ploty, skirty prekinés Zolinio pasaro produkcijos
gamybai, pagal kuriuos skaiCiuojami gazoliai, apskaicCiavimg ir perskaicCiavimg, organizuoti
informaciniy pranesimy Zemés Ukio veiklos subjektams siuntima;

8.19.7. administruoti oficialiosios statistikos formas, priimtas i§ Zemés Ukio
bendroviy ir kity Zemés tkio jmoniy: jas registruoti, sutikrinti duomenis, jvesti duomenis
Excel formatu, jei Zemés Ukio bendrovés ir kitos Zemés Ukio jmonés yra pateikusios tik
popierines formas bei rengti oficialiosios statistikos formy metines suvestines uz
ataskaitinius metus;

8.19.8. jregistruati ir iSregistruoti Zemeés Ukio valdas ir kininky Ukius, atnaujinti valdy
duomenis VURAP pagal suinteresuotyjy asmeny pradymus ir rengti atsakymus j $iuos
prasymus;

8.19.9. pagal kompetencijg rengti metodine ir kitokig informacine medZiaga,
susijusig su sistemomis ir registrais VURAP, ZUMPSIS, TPIS, TSMPR;

8.19.10. dalyvauti organizuojant registry VURAP, ZUMPSIS, TPIS, TSMPR2,
portaly ir sistemy funkcijy palaikyma, analize, tobulinimg, kiirimg, techniniy uzduodiy ir
procedlry aprasy rengimg, Salinti nustatytus trikumus, atlikti jy testavimg bei priimti
informacinés sistemos veikimg uztikrinan€ig naujg programineg jrangg ir jg eksploatuoti;

8.19.11. organizuoti saugiy dokumenty blanky uzsakymg, vykdymo eigg ir iSduoti
saugiyjy dokumenty blankus, tvarkyti jy apskaitg;

8.19.12. rengti atlygintinas paZzymas pagal suinteresuotyjy asmeny prasymus ir
iSraSyti sgskaitas faktaras (ISF ir SF) uz atlygintinas pazymas, iSrasus ir kt.

8.19.13. teikti pasidlymus Skyriaus vadovui dél Skyriaus veiklos procesy
optimizavimo ir kokybés gerinimo bei dalyvauti procesy optimizavimo projektuose;



8.19.14. pagal kompetencijg vykdyti kitus su Skyriaus veikla ir/ar Skyriaus
funkcijomis susijusius ZUDC generalinio direktoriaus, Skyriaus vadovo ir Departamento
direktoriaus, suderintus su Skyriaus vadovu, pavedimus, teikti informacijg apie atliekamus
darbus.

8.19.15. rengia sutarCiy projektus, susijusias su skyriaus veikla ir valdomais
Registrais, dalyvauja derinant jy salygas su suinteresuotomis Salimis bei uZztikrina jy
vykdymo prieziurg pagal kompetencijg;

8.19.16. administruoja Kooperatyvy programinj jrankj (toliau — KP]): konsultuoja
Zemés 0kio agentiros prie LR Zemés 0kio ministerijos (toliau — ZUA) darbuotojus
techniniais klausimais, analizuoja veikimo problemas, rengia technines uzduotis jrankio
tobulinimui (suderinus su ZUA), koordinuoja pakeitimy jgyvendinimg ir testavima;

8.19.17. pagal kompetencijg atstovauja ZUDC darbo grupése, komisijose,
susitikimuose, komandiruotése bei kituose renginiuose savo srities klausimais, teikia
sillymus ir pristato skyriaus pozicijg, taip pat analizuoja klausimus, pastabas, inicijuoja ir

koordinuoja registry naudotojy patirties gerinimo sprendimus.



