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ZEMAITIJOS NACIONALINIO PARKO DIREKCIJOS
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Bendryjy reikaly skyrius (toliau — SKyrius) yra Zemaitijos nacionalinio parko direkcijos
(toliau — Direkcija) struktiirinis padalinys, vykdantis funkcijas finansy ir turto valdymo, personalo
administravimo, dokumenty valdymo organizavimo, darbuotojy saugos, gaisrinés saugos, vieSyjy
pirkimy, projekty koordinavimo, asmens duomeny apsaugos, teisés bei informaciniy technologijy
srityse.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Aplinkos ministerijos teisés aktais, Valstybinés
saugomy teritorijy tarnybos prie Aplinkos ministerijos direktoriaus jsakymais, Direkcijos direktoriaus
isakymais, kitais teisés aktais bei Siais nuostatais.

3. Nuostatuose vartojamos sagvokos:

3.1. Personalas — jstaigos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis.

3.2. Zmogiskieji iStekliai — personalo Ziniy, jgiidziy ir gebéjimy, kuriy reikia jstaigos veiklai
uztikrinti, visuma.

II. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

4. Skyriaus uzdaviniai yra:

4.1. padeéti Direkcijos direktoriui racionaliai ir taupiai valdyti finansus;

4.2. uztikrinti racionaly Direkcijos turto naudojimg ir apskaita;

4.3. padéti Direkcijos direktoriui jgyvendinti Direkcijos politikg ir strategija, valdyti personalg ir
formuoti personalo valdymo politika;

4.4. organizuoti dokumenty valdyma;

4.5. organizuoti darbuotojy saugos bei gaisrinés saugos reikalavimy laikymasi Direkcijoje;

4.6. planuoti, organizuoti ir vykdyti vieSuosius pirkimus;

4.7. inicijuoti projektus, koordinuoti jy jgyvendinima;

4.8. uztikrinti asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciy teisés akty laikymasi;

4.9. uztikrinti Direkcijos direktoriaus, skyriy bei grupiy rengiamy dokumenty atitiktj teisés akty
reikalavimams; uztikrinti vidaus kontrolés funkcionavimg ir Korupcijos prevencijos priemoniy
jgyvendinima;

4.10. uztikrinti Direkcijos informaciniy sistemy saugg ir tinkamg funkcionavima.

5. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

5.1. atlieka funkcijas, susijusias su finansy ir turto valdymu:

5.1.1. rengia valstybés biudZeto programy samatas ir pateikia Valstybinei saugomy teritorijy
tarnybai prie Aplinkos ministerijos;

5.1.2. kontroliuoja materialiniy ir finansiniy iStekliy racionaly ir taupy panaudojima;

5.1.3.vykdo valstybei nuosavybés teise priklausanciy ir Direkcijos patikéjimo teise valdomuy,
naudojamy ar disponuojamy nekilnojamyjy daikty, ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto apskaita,
atlieka jo nuraSymo procediiras, organizuoja aukcionus;



5.1.4.apriipina Direkcijos darbuotojus ilgalaikiu ir trumpalaikiu materialiuoju turtu;

5.1.5. atlieka funkcijas, susijusias su Direkcijos turto naudojimu ir prieZiiira;

5.1.6. organizuoja valstybei nuosavybés teise priklausanciy, Direkcijos patikéjimo teise valdomy,
naudojamy ar disponuojamy patalpy ir pastaty draudima;

5.1.7.atlieka inventorizacijg teisés akty nustatyta tvarka;

5.1.8. vykdo saugiyjy, numeruoty dokumenty blanky apskaita ir jy likuciy kontrole;

5.2. atlieka personalo valdymo funkcijas:

5.2.1.pildo darbo laiko apskaitos ziniara$cius;

5.2.2.atsizvelgdamas j Direkcijos strateginius tikslus ir uzdavinius, teikia sitilymus dél finansiniy
ir zmogiskuyjy iStekliy poreikio ir efektyvaus panaudojimo;

5.2.3.kartu su kitais Direkcijos struktiiriniais padaliniais atlieka Direkcijos strukttiriniy padaliniy
funkcijy ir Direkcijos pareigybiy analize ir teikia sitlymus dél Direkcijos darbo organizavimo
tobulinimo;

5.2.4.padeda Direkcijos direktoriui formuoti personalo sudétj (organizuoja Direkcijos valstybés
tarnautojy priémimo j darbg konkursus, rengia darbo sutartis, jsakymy dé¢l darbuotojy priémimo j darba,
perkélimo | kitas pareigas, atleidimo i$ darbo projektus ir kt.);

5.2.5.padeda Direkcijos struktiiriniy padaliniy vadovams vykdyti personalo adaptavimg ir
integravimg Direkcijoje;

5.2.6.padeda formuoti Direkcijos personalo mokymo prioritetus, sudaro Direkcijos personalo
metinius mokymo planus, organizuoja jy jgyvendinimg, atlieka kitas su zmogiskyjy iStekliy plétros
organizavimu susijusias funkcijas;

5.2.7.padeda kurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos sistema;

5.2.8.rengia personalo pareigybiy sarasus, konsultuoja Direkcijos struktiiriniy padaliniy vadovus
pareigybiy apraSymy rengimo klausimais, teikia jiems sitlymus dél pareigybiy aprasymy keitimo ir
papildymo;

5.2.9.ruosia reikalingus dokumenty Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui personalo valdymo
klausimais projektus;

5.2.10. padeda jgyvendinti (inicijuoja, surenka ir pateikia duomenis) personalo socialines ir kitas
garantijas;

5.2.11. organizuoja Direkcijos valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos vertinima;

5.2.12. formuoja, tvarko ir nustatytaja tvarka perduoda archyvui personalo, Tarnybos reguliavimo
sriciai priskirty jstaigy vadovy asmens bylas ir kitas archyvines bylas personalo klausimais;

5.2.13. padeda kontroliuoti, kaip asmenys, dirbantys valstybés tarnyboje, vykdo Lietuvos
Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo valstybingje tarnyboje jstatymo nuostatas;

5.3.organizuoja dokumenty valdyma:

5.3.1. tvarko Direkcijos dokumenty apskaitg ir bylas, uztikrina, kad dokumentai bty priskirti
tinkamai bylai pagal Direkcijos dokumentacijos plang, prireikus perskirsto dokumentus Dokumenty
valdymo sistemoje, uZtikrina tinkamg elektroniniy dokumenty apskaitg ir iSsaugojima;

5.3.2. organizuoja asmeny priémimg ir aptarnavimg Direkcijoje, teikia pirmin¢ informacija,
nukreipia lankytojus pas atsakingus Direkcijos darbuotojus;

5.3.3. uztikrina asmeny praSymy nagrin¢jima ir jy aptarnavima taikant ,,vieno langelio* principa;

5.3.4. formuoja, tvarko Direkcijos archyvines bylas, apskaito ir saugo i Direkcijos archyva
perduotas archyvines bylas pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.3.5. nustatyta tvarka organizuoja dokumenty naikinima;

5.4. organizuoja darbuotojy saugos bei gaisrinés saugos reikalavimy laikymasi Direkcijoje:

5.4.1. supazindina Direkcijos darbuotojus su darbo salygomis, darbo ir gaisrinés saugos
reikalavimais, veda pirminj, periodinj bei papildomg instruktazus darbo vietoje, tvarko ir saugo visa
dokumentacijg;



5.4.2. kontroliuoja Direkcijos transporto priemoniy ir kity mechanizmy panaudojimg pagal
paskirtj, jy tvarkinguma, nutraukia darbg, jeigu mechanizmy eksploatavimo taisykliy pazeidimai gali
sukelti avarijg ar nelaimingg atsitikima;

5.4.3. kontroliuoja darbo ir civilinés saugos, gaisrinés saugos, higienos ir aplinkos apsaugos
priemoniy jgyvendinimg, vykdo nelaimingy atsitikimy apskaita, jgyvendina priemones jy likvidavimui;

5.4.4. kontroliuoja Direkcijos administracijos pastato, kity Direkcijai priklausanciy pastaty,
patalpy apsvietimo, ventiliacijos, vandentiekio, kanalizacijos ir kity sistemy tvarkinguma, jy techninj
stovj, rupinasi jy prieziira pagal gaisrinés saugos ir sanitarijos reikalavimus; riipinasi signalizacijos,
apsaugos remontu;

5.4.5. uztikrina saugy eisma Direkcijos teritorijoje, organizuoja darbuotojy iSkraustyma i
patalpy, susidarius avarijos grésmei, stichinés nelaimés ar gaisro atveju;

5.4.6. kontroliuoja, ar nustatyta tvarka vykdomi privalomieji priimamy j darba asmeny ir
periodiski darbuotojy sveikatos tikrinimai;

5.5.1. skaiciuoja einamaisiais biudzetiniais metais numatomy pirkimy vertes, remiantis sudaryty
sutarCiy faktinémis ir numatomy sudaryti sutar¢iy planuojamomis vertémis;

5.5.2. rengia ir teikia Direkcijos direktoriui tvirtinti pirkimy suvesting apie visus einamaisiais
biudzetiniais metais planuojamus vykdyti pirkimus; pirkimy suvesting ir jos patikslinimus skelbia
Centringje vieSyjy pirkimy informacingje sistemoje;

5.5.3. rengia Direkcijos direktoriaus jsakymy, kity dokumenty mazos vertés pirkimy plano,
pirkimy suvestinés tvirtinimo, kitais vieSyjy pirkimy vykdymo klausimais projektus;

5.5.4. derina pirkimy uzsakymy paraiskas—uzduotis, jsakymy dél mazos vertés pirkimy plano ir
pirkimy suvestinés pakeitimy projektus pirkimo verciy skai¢iavimo klausimais;

5.5.5. organizuoja numatomy vieSyjy pirkimy prekiy, paslaugy ir darby poreikio planavima
(surenka informacija apie planuojamus vieSuosius pirkimus, skai¢iuoja pirkimy vertes ir nustato pirkimy
budus);

5.5.6. vykdo vieSuosius pirkimus teisés aktuose nustatyta tvarka, koordinuoja vykdomus
pirkimus;

5.5.7. uztikrina tinkama ,,Zaliyjy pirkimy* vykdyma, siekia teisés aktuose nustatyty ,,zaliyjy
pirkimy* jvykdymo rodikliy;

5.5.8. administruoja Centrinés vieSyjy pirkimy informacinés sistemos ir Centrinés perkanciosios
organizacijos Direkcijos paskyras, vieSina sutartis ir atsako uz visy pateikiamy duomeny aktualumg ir
teisinguma;

5.6. atlieka funkcijas, susijusias su projekty koordinavimu:

5.6.1.1inicijuoja, rengia/dalyvauja rengiant projektus ir paraiSkas jy finansavimui
gauti Direkcijos kompetencijos ir jos veiklos vieSinimo, tarptautinio bendradarbiavimo ir kitose srityse;

5.6.2. inicijuoja projekty finansavimo, administravimo sutar¢iy pasiraSyma/pakeitima; rengia
priskirty projekty mokéejimo praSymus/tarpines, galutines ataskaitas, jy dalis, taip pat projekty vieSyjy
pirkimy planus, finansinius grafikus ir kt. reikiama dokumentacija

5.6.3. atlieka projekty arba priskirty atskiry projekty veikly vykdymo stebésena;

5.6.4. siekiant projektuose numatyty rodikliy jgyvendinimo, Direkcijos direktoriui, kitiems
Direkcijos struktiiriniy padaliniy darbuotojams (susijusiems su projekty veikly jgyvendinimu) teikia
informacija apie reikalingus pakeitimus, susijusius su projekto veiklomis, jtarimus apie galimus
ar pazeidimus ir kitg informacija, galin€ig turéti jtakos projekty veikly sekmingam jgyvendinimui;

5.6.5. pagal kompetencija nuolat bendrauja su projektus jgyvendinanciomis agentliromis
projekty vykdymo klausimais;

5.6.6. dalyvauja projekty patikrose, taip pat komisijose, pasitarimuose, susijusiuose su projekty
1gyvendinimu;



5.7. atlieka funkcijas, susijusias su asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciy teisés akty
reikalavimy jgyvendinimu;

5.8. atlieka Sias funkcijas, uztikrinan¢ias Direkcijos dokumenty atitikt] teisés akty
reikalavimams:

5.8.1.pagal kompetencija nagrinéja valstybés institucijy, fiziniy ir juridiniy asmeny rastus ir
skundus, teikia pastabas bei pasitlymus;

5.8.2.derina Direkcijos direktoriaus jsakymy projektus, sutartis, kitus dokumentus;

5.8.3. organizuoja ir vykdo Direkcijos struktiiriniy padaliniy teisinio darbo kontrolg, dalyvauja
bendruose bei kituose pasitarimuose, atstovauja Direkcijai teismuose;

5.8.4.pagal kompetencija dalyvauja jvairiy darbo grupiy, komisijy darbe, teikia iSvadas ir
pasiiilymus, bendradarbiauja su Direkcijos struktiriniais padaliniais;

5.8.5.metodiskai vadovauja bei teikia Direkcijos struktiiriniams padaliniams teisines
konsultacijas;

5.8.6.igyvendina ir kontroliuoja Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos istatymo
reikalavimus Direkcijoje;

5.9. Kkartu su direktoriaus pavaduotoju atlieka Sias funkcijas informaciniy technologijy srityje:

5.9.1. planuoja ir inicijuoja kompiuterinés, tinklo jrangos ir kitos biuro technikos jsigijimo,
Direkcijos informaciniy sistemy priezitiros paslaugy vieSuosius pirkimus, rengia ir derina $iy pirkimy
technines specifikacijas bei reikalavimus tiek&jams;

5.9.2. vykdo naudojamos kompiuterinés ir programinés jrangos bei biuro technikos apskaitg ir
kontrole, dalyvauja jos inventorizavime;

5.9.3. jrengia kompiuterizuotas darbo vietas darbuotojams;

5.9.4. organizuoja ir/ar atliecka kompiuterinés ir biuro technikos prieziiirg ir jos remonta;

5.9.5. organizuoja ir/ar vykdo kompiuterinio rastingumo ugdymo mokymus Direkcijos
darbuotojams;

5.9.6. analizuoja ir teikia pasifilymus dél informaciniy technologijy priemoniy eksploatavimo
bei modernizavimo;

5.9.7. pagal kompetencija uztikrina duomeny patikimuma bei saugg nuo atsitiktinio ar neteiséto
duomeny sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat kito neteiséto jy tvarkymo;

5.10. pagal kompetencija teikia sitilymus dél Direkcijos rengiamy teisés akty, sutar¢iy ar kity
dokumenty;

5.11. inicijuoja vieSuosius pirkimus;

5.12. nustatyta tvarka pagal kompetencija nagrinéja asmeny prasSymus, pareiSkimus, skundus,
siilymus; konsultuoja jmones, jstaigas, organizacijas bei asmenis Skyriaus kompetencijos klausimais;

5.13. pagal kompetencija vykdo kitas teisés aktais nustatytas funkcijas.

III. SKYRIAUS TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

6. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi teise:

6.1. gauti i§ Direkcijos struktiiriniy padaliniy dokumentus ir informacija, kuriy reikia Skyriaus
uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

6.2. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.

7. Skyriaus darbuotojai privalo:

7.1. vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Direkcijos nuostatais, Direkcijos darbo reglamentu, Direkcijos
vidaus tvarkos taisyklémis, S§iais nuostatais, savo pareigybiy apraSymais, Direkcijos direktoriaus
jsakymais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais jy veikla;

7.2. laiku ir kokybiskai atlikti pavedamus darbus.



8. Uz pareigy ir funkcijy nevykdyma ar netinkama jy vykdyma Skyriaus darbuotojai atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

IV. SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

9. Skyriui vadovauja vedéjas (toliau vadinama — Vedéjas), priimamas ir atleidziamas i§ darbo
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

10. Vedgjas:

10.1. planuoja ir organizuoja Skyriaus darbg;

10.2. atsako uz Skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

10.3. atsiskaito Direkcijos direktoriui uz Skyriaus veikla;

10.4. teikia Direkcijos direktoriui sitilymus Skyriaus kompetencijos klausimais;

10.5. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, Direkcijos direktoriaus pavedimus.

11. Vedéjo laikino nedarbingumo arba atostogy metu jo funkcijas atlieka kitas Direkcijos
direktoriaus paskirtas asmuo.




