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NACIONALINES ZEMES TARNYBOS PRIE APLINKOS MINISTERIJOS
DOKUMENTU VALDYMO IR ASMENU APTARNAVIMO SKYRIAUS
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie Nacionalinés Zemés tarnybos prie Aplinkos ministerijos (toliau — Tarnyba) Dokumenty
valdymo ir asmeny aptarnavimo skyriaus (toliau — Skyrius) nuostatai nustato Skyriaus uzdavinius ir
funkecijas, teises bei darbo organizavima.

2. Skyrius yra savarankiSkas Tarnybos administracijos padalinys, tiesiogiai pavaldus Tarnybos
kancleriui, atskaitingas Tarnybos direktoriui.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos aplinkos ministro
jsakymais, Tarnybos direktoriaus jsakymais, S§iais nuostatais bei kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais Skyriaus veikla.

4. Skyrius gali turéti blankg su savo pavadinimu.

II SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus uzdaviniai:

5.1. organizuoti dokumenty valdyma ir archyvo tvarkymg Tarnyboje ir vykdyti Tarnybos
dokumenty valdymo prieZiiira ir kontrolg;

5.2. organizuoti asmeny priémimg ir aptarnavima vieno langelio principu;

5.3. organizuoti konsultacijy Tarnybos kompetencijai priklausanciais klausimais Tarnybos
direktoriaus nustatyta tvarka teikima;

6. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias vidaus administravimo
funkcijas:

6.1. uztikrina Tarnybos dokumenty apskaitg, rengia dokumentacijos plang, ilgai ir nuolat
saugomy dokumenty apyrasus;

6.2. registruoja, sistemina ir tvarko Tarnyboje gautus, siun¢iamus, vidaus dokumentus,
naudodamasis Tarnybos dokumenty valdymo sistemos priemonémis;

6.3. uztikrina, kad dokumentai Tarnyboje biity saugomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymu ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty valdyma;

6.4. gautus dokumentus perduoda Tarnybos vadovybei pagal kuruojamas sritis uzduotims
suformuoti arba paskirsto juos Tarnybos administracijos padaliniy vadovams ar kitiems atsakingiems
valstybés tarnautojams ar darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis;

6.5. Nacionalinéje Zzemes tarnyboje parengtus siunciamus dokumentus i$siuncia adresatams;

6.6. esant poreikiui, protokoluoja Tarnybos vadovybés ir Tarnybos administracijos padaliniy
vadovy pasitarimus;

6.7. nustatyta tvarka tvirtina Tarnybos dokumenty bei zemélapiy kopijas, nuorasus, iSraSus;

6.8. skelbia Tarnybos direktoriaus norminio pobiidzio jsakymus Teisés akty registre Lietuvos
Respublikos teiseékiiros pagrindy jstatymo nustatyta tvarka;
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6.9. jkelia Tarnybos teikiamas iSvadas dél Tarnybos ar kity valstybés institucijy ar jstaigy
parengty teisés akty, susijusiy su Tarnybos kompetencija, projekty i Lietuvos Respublikos Seimo
kanceliarijos Teisés akty informacine sistema;

6.10. uztikrina, kad Tarnybos darbuotojy parengti teisés akty projektai ir kiti dokumentai bty
iforminti pagal teisés akty nustatytus reikalavimus ir atitikty valstybinés kalbos normas;

6.11. kontroliuoja, kad Tarnybos rengiamuose teisés aktuose vartojami terminai ir jy apibréztys
atitikty Valstybinés lietuviy kalbos komisijos aprobuotus ir Lietuvos Respublikos terminy banke
paskelbtus terminus;

6.12. konsultuoja Tarnybos darbuotojus ir rengia metodines rekomendacijas kalbos kultiiros,
dokumenty rengimo ir jforminimo, Tarnybos dokumenty valdymo sistemos naudojimo, asmeny
aptarnavimo, Tarnybos teikiamy administraciniy paslaugy teikimo bei kitais klausimais;

6.13. kontroliuoja, kad dokumenty bylos biity formuojamos nustatyta tvarka ir laiku
sutvarkomos;

6.14. perduoda nuolat saugomus dokumentus toliau saugoti Lietuvos valstybés naujajam
archyvui;

6.15. pagal kompetencija vykdo asmeny aptarnavimag Tarnyboje ir vadovaudamasis Asmeny
praSymy ir skundy nagrinéjimo vieSojo administravimo subjektuose taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjiicio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél Asmeny prasymy
ir skundy nagrinéjimo vieSojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo*, bei kitais Lietuvos
Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais asmeny aptarnavima, uztikrina informacijos Tarnybos
kompetencijai priklausanciais klausimais pateikimg asmenims, besikreipiantiems j Tarnyba;

6.16. atlieka asmeny aptarnavimo Tarnyboje kokybés vertinima, rengia metines ir kitas asmeny
aptarnavimo Tarnyboje ataskaitas ir teikia pasitilymus dél aptarnavimo kokybés gerinimo;

6.17. pagal Skyriaus kompetencijg teikia pasitilymus dél geresnio ir efektyvesnio asmeny
aptarnavimo, Tarnybos dokumenty valdymo sistemos naudojimo ir tobulinimo bei dalyvauja
pakeitimy testavimo ir diegimo procese;
sarasas, parengti ir paskelbti jy apraSymai bei informacija bity pateikta kitiems vieSojo
administravimo subjektams;

6.19. vykdo finansy kontrole pagal galiojancius teisés aktus ir jstaigos vidaus dokumentus;

6.20. pagal kompetencija rengia ir dalyvauja rengiant Tarnybos ir kity institucijy teisés akty
projektus, teikia iSvadas bei pasiiilymus;

6.21. pagal kompetencija nagrinéja ir dalyvauja nagrinéjant pilieciy, kity asmeny, jstaigy ir
institucijy pateiktus prasymus, paklausimus, pareiSkimus, skundus ir kitus dokumentus ir rengia
atsakymus ] juos;

6.22. patik¢jimo teise valdo, naudoja valstybei nuosavybés teise priklausantj turtg, kurj sudaro
archyviné kartografiné medZiaga (1:5 000 ir smulkesnio mastelio zemélapiai), ir juo disponuoja;

6.23. pagal kompetencija teikia informacijg kitiems Tarnybos administracijos padaliniams;

6.24. atlieka kitas jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas,
susijusias su Skyriaus vykdoma veikla;

6.25. vykdo kitus su Skyriaus vidaus administravimo funkcijomis susijusius kanclerio, taip pat
direktoriaus ir jo pavaduotojy pavedimus.

111 SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

7. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi Sias teises:

7.1. gauti 1§ fiziniy ir juridiniy asmeny informacijg ir dokumentus, kuriy reikia Skyriaus
uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

7.2. teisés akty nustatyta tvarka bendradarbiauti su kitais vieSojo administravimo subjektais;

7.3. gauti i§ Tarnybos darbuotojy tarnybing pagalba, informacijg ir dokumentus, kuriy reikia
Skyriaus uzdaviniams atlikti ir funkcijoms jgyvendinti;
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7.4. suderinus su Tarnybos direktoriumi ar Tarnybos kancleriu pasitelkti kity vieSojo
administravimo subjekty atstovus (jy vadovy sutikimu) ir sudaryti bendras komisijas fiziniy ar
juridiniy asmeny skundams, praneSimams nagrinéti, dalyvauti kity vieSojo administravimo subjekty
komisijy veikloje;

7.5. Tarnybos léSomis kelti Skyriaus darbuotojy kvalifikacijg.

8. Skyrius turi ir kituose jstatymuose bei teisés aktuose nustatyty teisiy.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

9. Skyriui vadovauja ir Skyriaus darbg organizuoja Skyriaus vedéjas, kuris ] pareigas skiriamas
ir i$ jy atleidziamas Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka. Skyriaus
vedéjas tiesiogiai pavaldus Tarnybos kancleriui.

10. Skyriaus darbas organizuojamas vadovaujantis Tarnybos metiniu veiklos planu, Skyriaus
metiniu veiklos planu, jeigu jis yra sudaromas.

11. Skyriaus ved¢jas:

11.1. planuoja ir organizuoja Skyriaus veikla — pagal pavestas kuruojamas sritis paskirsto
uzduotis tiesiogiai pavaldiems Skyriaus darbuotojams, kontroliuoja uzduociy vykdyma, uztikrina
Skyriaus darbo tvarkos taisykliy laikymasi ir atsako uz Skyriui priskirty uzdaviniy ir funkcijy
vykdyma;

11.2. uztikrina, kad jgyvendinant Skyriaus funkcijas optimaliai biity valdomi ir panaudojami
finansiniai, materialiniai, intelektiniai ir informaciniai iStekliai;

11.3. teikia pasitilymus Tarnybos direktoriui dél Skyriaus darbuotojy skatinimo ir perkélimo |
kitas pareigas, vertina Skyriaus darbuotojy darbo veikla;

11.4. teisés akty nustatyta tvarka inicijuoja Skyriaus darbuotojy galimy darbo pareigy
pazeidimy tyrima;

11.5. Tarnybos direktoriaus nustatyta tvarka atsiskaito uz Skyriaus veikla;

11.6. vykdo kitas vidaus administravimo funkcijas, kurios nustatytos pareigybés aprasSyme bei
kituose teisés aktuose.

12. Skyriaus vyresnieji pataréjai, turintys pavaldziy darbuotojy, pagal jiems Tarnybos
direktoriaus jsakymu pavestas kuruojamas sritis:

12.1. paskirsto uzduotis pavaldiems Skyriaus darbuotojams, kontroliuoja uzduociy vykdyma,
uztikrina darbo tvarkos taisykliy laikymasi ir tiesiogiai atsako uz priskirty uzdaviniy ir funkcijy
vykdyma pavestoje kuruojamoje srityje;

12.2. teikia pasiilymus Skyriaus vedéjui dél pavaldziy Skyriaus darbuotojy skatinimo ir
perkélimo | kitas pareigas, vertina pavaldziy Skyriaus darbuotojy darbo veikla;

12.3. teisés akty nustatyta tvarka inicijuoja pavaldziy Skyriaus darbuotojy galimy darbo
pareigy pazeidimy tyrima;

12.4. Tarnybos direktoriaus nustatyta tvarka atsiskaito uz pavaldziy Skyriaus darbuotojy
veikla;

12.5.  vykdo kitas vidaus administravimo funkcijas, kurios nustatytos pareigybés apraSyme ir
kituose teisés aktuose.

13. Nesant Skyriaus ved¢jo, jo pareigas vykdo Tarnybos direktoriaus paskirtas vyresnysis
pataréjas ar kitas Skyriaus darbuotojas.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Skyrius naikinamas arba Skyriaus darbo organizavimas kei¢iamas Lietuvos Respublikos
Jstatymy ar kity teisés akty nustatyta tvarka.




