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I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Valstybés jmonés Valstybés zemés fondo (toliau — Valstybés zemés fondas)
Administravimo departamento Bendryjy reikaly skyrius (toliau — Skyrius) yra Valstybés Zemés
fondo padalinys, uztikrinantis Valstybés zemés fondo tkiniy reikaly tvarkymg ir dokumenty
valdyma.

2. Skyrius yra tiesiogiai pavaldus ir atsiskaito Valstybés zemés fondo Administravimo
departamento direktoriui.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos
Respublikos Ministro Pirmininko potvarkiais, Lietuvos Respublikos Zzemés tikio ministro jsakymais,
Valstybés zemés fondo direktoriaus jsakymais bei Siais nuostatais (toliau — Nuostatai), taip pat
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais Skyriaus veikla.

Il. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

4.  Skyriaus uzdaviniai:

4.1 uztikrinti Valstybés zemés fondo iikiniy reikaly tvarkyma, organizuoti Valstybés zemés
fondo patalpy, inventoriaus ir transporto priemoniy tiking ir techning priezitira;

4.2 apriipinti Valstybés Zemés fondo darbuotojus darbo priemonémis;

4.3 organizuoti Valstybés zemés fondo dokumenty valdyma ir vykdyti Valstybés zemés
fondo dokumenty rengimo, jforminimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reikalavimy laikymosi
prieziiirg ir kontrole;

4.4 teisés akty nustatyta tvarka planuoti, organizuoti ir vykdyti vieSuosius ir kitus pirkimus;

4.5 organizuoti Valstybés Zemés fondo civiling, priesgaisring ir darby sauga.

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

5.1 organizuoja Valstybés zemeés fondo biuro veikla;

5.2 uztikrina Valstybés zemés fondo dokumenty apskaita: rengia einamyjy mety
dokumentacijos plano pildyma, ateinanc¢iy mety dokumentacijos plang, dokumenty registry sarasa,
ilgai saugomy ir nuolat saugomy dokumenty apyrasus ir teikia Valstybés Zemés fondo Dokumenty
eksperty komisijai svarstyti. Valstybés zemés fondo Dokumenty eksperty komisijai pritarus, teikia
derinti Vilniaus apskrities archyvui;

5.3 uztikrina greitg ir tikslig Valstybés zemés fonde gauty, siunciamy, vidiniy dokumenty
apyvarta pagal Valstybés Zemés fondo direktoriaus patvirtinta dokumentacijos plana, naudojant
kompiuterizuotos dokumenty valdymo sistemos priemones;

5.4 registruoja Valstybés zemés fondo direktoriaus pavedimus, jsakymus veiklos
klausimais, jgaliojimus, sutartis ir kitus vidinius dokumentus;

5.5 perduoda informacijg faksimilinio rySio ir kitokiais telekomunikacijy galiniais
jrenginiais;

5.6 informuoja tiesioginj vadova apie Valstybés zemés fondo dokumenty valdymo sistemos
bukle, teikia pasitilymus, kaip jg tobulinti;



5.7 uztikrina, kad dokumentai Valstybés Zemés fonde biity saugomi vadovaujantis Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty
valdyma;

5.8 metodiskai vadovauja ir kontroliuoja, kad Valstybés Zzemés fondo visuose skyriuose
dokumentai, bylos biity formuojami teisés akty nustatyta tvarka ir laiku sutvarkomi bei perduodami
saugoti Skyriui (archyvui);

5.9 perduoda nuolat saugomus dokumentus toliau saugoti Vilniaus apskrities archyvui;

5.10 konsultuoja Valstybés zemés fondo interesantus, uztikrina kultiiringg interesanty
priémima, bendravima su jais. Priima pateikiamus tiesiogiai asmeny prasymus, patikrina, ar pateikti
visi dokumentai, kuriuos privalo pateikti asmuo, bei, prireikus, papraso asmeny pateikti papildomus
dokumentus;

5.11 organizuoja informacijos patalpinimg Valstybés zemés fondo interneto tinklapyje;

5.12 organizuoja informacijos, kurig teisés akty nustatyta tvarka Valstybés zemés fondas turi
skelbti visuomenés informavimo priemonése, paslaugy uzsakymg, kontroliuoja, koordinuoja ir
priziiiri kaip teikiamos paslaugos, jy kokybe, atlieka visus kitus reikiamus veiksmus, susijusius su
Sia funkcija;

5.13 apripina Valstybés zemés fondo rengiamus pasitarimus ir kitus renginius reikiamomis
priemonémis;

5.14 protokoluoja Valstybés zemés fondo vadovybés pasitarimus;

5.15 organizuoja ir derina su Valstybés Zemés fondo vadovybés komandiruotémis,
stazuotémis susijusius klausimus;

5.16 teisés akty nustatyta tvarka planuoja, organizuoja ir vykdo prekiy ir (ar) paslaugy, darby
vieSuosius (jskaitant ir Valstybés zemés fondo vieSuosius pirkimus per CPO sistema, rengia pirkimy
per CPO sistema sutarCiy projektus ir pirkimy per CPO sistemg suvestines, atliecka visus kitus
reikiamus veiksmus, susijusius su S$ia funkcija) ir Kitus pirkimus, rengia visus reikiamus
dokumentus;

5.17 teisés akty nustatyta tvarka organizuoja vieSyjy pirkimy skelbima;

5.18 rengia ataskaitas apie vieSuosius pirkimus ir teisés akty nustatyta tvarka jas teikia
suinteresuotoms institucijoms;

5.19 rengia ir derina vieSyjy pirkimy sutartis ir kontroliuoja jy vykdyma;

5.20 tvarko planuojamy, vykdomy ir jvykdyty vieSyjy ir kity pirkimy apskaita: renka, kaupia
ir analizuoja informacija apie numatomus ir atlickamus pirkimus, sudarytas pirkimy sutartis bei
sutarciy jvykdymo rezultatus;

5.21 rengia iSaiskinimus dél viesuosius pirkimus reglamentuojanéiy teisés akty taikymo;

5.22 vykdo Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo bei kity teisés akty nustatyty
vieSyjy pirkimy dokumenty valdymo organizavimo terminy kontrolg;

5.23 dalyvauja pirkimy komisijos darbe;

5.24 uzsako materialines vertybes, priima, saugo, iSduoda pagal Valstybés Zemés fondo
skyriy pateiktas paraiSkas, pildo turto priémimo, iSdavimo dokumentus, tvarko materialiniy vertybiy
apskaita;

5.25 valdo Valstybés zemés fondo automobiliy parkg ir Kontroliuoja Valstybés zemés fondo
automobiliy eksploatavimg. Uztikrina kad Valstybés zemés fondo automobiliai turéty galiojancius
techninés apzitros talonus, transporto priemoniy valdytojy civilinés atsakomybés privalomojo
draudimo sutarties liudijimus, kt. reikiamus dokumentus. Rupinasi, kad Valstybés zemés fondo
skyriai biity apriipinti automobiliais darbo tikslais;

5.26 analizuoja Valstybés Zemés fondo automobiliy bukleg, teikia Valstybés Zemés fondo
direktoriui pasitilymus dél netinkamo (negalimo) naudoti automobilio tolesnio panaudojimo;

5.27 rengia ir derina Valstybés zemés fondo materialiojo turto naudojimo pagal patikéjimo
teisg, nuomos ir panaudos sutartis;

5.28 atlieka Skyriaus kompetencijai priskirty sutar¢iy vykdymo kontrolg;

5.29 teikia duomenis apie Valstybés zemés fondo jregistruotg bei kitg turimg turta;



5.30 analizuoja Valstybés zemés fondo komisijy parengtus pasitilymus dél turto pripazinimo
nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti ir rengia teisés akty projektus dél turto nura§ymo;

5.31 organizuoja ir kontroliuoja Valstybés zemeés fondo pastaty einamajj ir kapitalinj remontg
bei Gking priezilra, Gkinio inventoriaus priezitirg ir remonto darbus;

5.32 kontroliuoja, kad racionaliai ir taupiai buty naudojami Valstybés Zemés fondo
materialiniai iStekliai;

5.33 organizuoja ir kontroliuoja Valstybés zemeés fondo turto inventorizacijos atlikima;

5.34 uztikrina Valstybés zemés fondo patalpose Svarg ir tvarka,

5.35 rengia ir supazindina Valstybés zemés fondo darbuotojus su darby saugos,
elektrosaugos, priesgaisrinés bei civilinés saugos taisyklémis ir kontroliuoja, kaip jy laikomasi;

5.36 kartu su Valstybés zemés fondo Administravimo departamento Teisés ir personalo
skyriumi organizuoja Valstybés zemés fondo darbuotojy medicininj sveikatos patikrinima;

5.37 organizuoja Valstybés zemés fondo renginius, $ventiniy sveikinimy parengima;

5.38 pagal kompetencija:

5.38.1 palaiko rySius su atitinkamo lygio pareigiinais nacionalinése institucijose;

5.38.2 rengia arba dalyvauja rengiant Valstybés zemés fondo teisés akty projektus;

5.38.3 dalyvauja nagrinéjant, ar nagrinéja, rengia, ar dalyvauja rengiant, atsakymy projektus,
derina atsakymy projektus, i fiziniy ir juridiniy asmeny, jstaigy, imoniy, organizacijy pateiktus
prasymus, paklausimus, pareiskimus, skundus, pasitilymus ar kito pobtidzio rastus;

5.38.4 dalyvauja Valstybés Zemés fondo organizuojamuose pasitarimuose, posédziuose, kt.

5.38.5 dalyvauja Valstybés zemés fondo ir kity institucijy organizuojamuose pasitarimuose,
posédziuose ir komisijy veikloje, Valstybés Zemés fondo direktoriui jgaliojus;

5.38.6 atstovauja:

5.38.6.1 Skyriy valstybinése institucijose, jmoneése, jstaigose, organizacijose, prie§ Kkitus
fizinius ir juridinius asmenis, vykdant Skyriui pavestas funkcijas;

5.38.6.2 Valstybés Zemeés fonda valstybinése institucijose, jstaigose, jmonése,
organizacijose, teismuose, santykiuose su fiziniais ir juridiniais asmenimis, pagal Valstybés zemés
fondo direktoriaus iSduotus jgaliojimus;

5.38.7 bendradarbiauja su kitais Valstybés zemés fondo skyriais, teikia jiems reikiama
informacija;

5.38.8 tvarko Skyriaus dokumentacija;

5.38.9 teisés akty nustatyta tvarka tvirtina Valstybés Zzemés fondo dokumenty kopijas,
nuorasus, iSrasus;

5.39 vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio tiesioginio vadovo pavedimus.

I1l.  SKYRIAUS TEISES

6.  Skyriaus darbuotojai, jgyvendindami jiems pavestus uzdavinius ir atlikdami
priskirtas funkcijas:

6.1 turi teisg:

6.1.1 laiku gauti i§ Valstybés Zemés fondo skyriy, kity institucijy bei organizacijy
informacijg ir dokumentus, reikalingus Skyriaus uzdaviniams jgyvendinti, funkcijoms bei
Valstybés zemés fondo vadovybés pavedimams vykdyti;

6.1.2 gauti darbui reikalingas priemones ir jranga;

6.1.3 reikalauti, kad darbo vieta atitikty higienos ir saugos darbe reikalavimus;

6.1.4 dalyvauti mokymuose ir kelti savo kvalifikacija;

6.1.5 naudotis kitomis teisémis, nepriestaraujanc¢iomis Lietuvos Respublikos jstatymams ir
Kitiems teisés aktams.

6.2 privalo veikti Valstybés zemés fondo naudai, laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy
bei kity teisés akty reikalavimy ir vadovautis Valstybés zemés fondo jstatais, nepriimti
sprendimy ir neatlikti kity veiksmy, kurie akivaizdziai vir$ija normalig gamybing tikine rizikg ar



yra akivaizdziai nuostolingi. Atliekant pavestus darbus turi grieztai laikytis nustatyty terminy,
kokybes, kity jsipareigojimy reikalavimy.

IV. SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

7. Skyriaus darbui vadovauja Skyriaus vadovas, kurj skiria j pareigas ir i$ jy atleidzia
Valstybés zemés fondo direktorius.

8. Skyriaus vadovas:

8.1 yra tiesiogiai pavaldus ir atsiskaito Valstybés zemés fondo Administravimo
departamento direktoriui;

8.2 planuoja ir organizuoja Skyriaus darba, paskirsto Skyriaus darbuotojams uzduotis,
kontroliuoja ir koordinuoja jy vykdyma, terminus, kokybe bei atlieka kitas Skyriaus vadovo
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas. Skyriaus vadovas atsako uz Skyriui pavesty uzdaviniy
igyvendinimg ir funkcijy vykdyma.

9.  Skyriaus darbuotojai vykdo Skyriaus vadovo pavestus darbus bei pareigybés
apraSyme nustatytas funkcijas ir tiesiogiai atsiskaito Skyriaus vadovui.

10. Skyriaus vadovui laikinai nesant, jo funkcijas atlicka Valstybés zemés fondo
direktoriaus paskirtas kitas Skyriaus ar Valstybés Zemés fondo darbuotojas.




