BENDRUJU REIKALU SKYRIUS VYKDO SIAS FUNKCIJAS:

organizuoja Zuvininkystés tarnybos dokumenty valdyma, sudaro Zuvininkystés tarnybos
dokumentacijos plang ir dokumenty registry sarasa bei kitus dokumenty apskaitos dokumentus,
kontroliuoja, kad padaliniuose biity taisyklingai tvarkomi dokumentai ir jy bylos, laiku
atiduodami j archyva;

tvarko Zuvininkystés tarnybos gaunama, siun¢iama korespondencija ir vidaus dokumentacija:
skirsto korespondencija, registruoja gautus, siunc¢iamus ir vidaus dokumentus, tvarko jy apskaita,
atlicka kitas su dokumenty valdymu susijusias procediras, teikia informacija Zuvininkystés
tarnybos dokumenty rengéjams apie parengty dokumenty pasiraSyma, registravima ir pateikima,
tvirtina Zuvininkystés tarnyboje parengty ir gauty dokumenty kopijas;

organizuoja Zuvininkystés tarnybos archyvo tvarkyma, byly apskaita ir saugojima, archyviniy
duomeny i§davima;

organizuoja Zuvininkystés tarnybos direktoriaus priimamojo darba;

teikia informacija (zodziu, elektroniniu biidu, telefonu) asmenims besikreipiantiems |
Zuvininkystés tarnyba, arba organizuoja informacijos teikima;

vykdo ,,vieno langelio* asmeny aptarnavimo padalinio funkcijas;

organizuoja ir atlieka vieSuosius prekiy, paslaugy ir darby pirkimus;

rengia Zuvininkystés tarnybos vie$yjy pirkimy plana ir atlieka jo vykdymo kontrole;

rengia Zuvininkystés tarnybos viedyjy pirkimy sutaréiy projektus;

analizuoja ir vertina kity Zuvininkystés tarnybos padaliniy teikiamy vie$yju pirkimy dokumenty
projekty atitiktj vieSuosius pirkimus reglamentuojanciy teisés akty reikalavimams, rengia viesyjy
pirkimy dokumentus ir teikia juos pirkimy komisijai;

vertina ir teikia pastabas dél Zuvininkystés tarnybos struktiriniy padaliniy parengty teisés akty,
administraciniy nusizengimy tyrimo ir nagrin¢jimo dokumenty ir kity, su teisés klausimais
susijusiy, dokumenty projekty atitikties juridinés technikos reikalavimams, Lietuvos
Respublikos ir ES teisés aktams;

vertina ir teikia pastabas dél Zuvininkystés tarnybos darbuotojy parengty ir fiziniy ar juridiniy
asmeny pateikty sutarCiy projekty atitikties teisés akty reikalavimams;

pagal kompetencija rengia Zuvininkystés tarnybos vidaus administravimo teisés akty, jgaliojimy
ir sutarCiy projektus;

konsultuoja Zuvininkystés tarnybos darbuotojus sutaréiu, teisés akty rengimo, teisés taikymo ir
kitais Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;

atstovauja Zuvininkystés tarnybai teismuose ir neteisminio ginéy nagrinéjimo institucijose;
atlieka procesinius veiksmus, renka jrodymus, rengia ieskiniy, atsiliepimy j ieSkinius (skundus),
pareiskimy, skundy, prasymy ir kt. dokumenty teismams, neteisinio nagrin€jimo ir teisésaugos
institucijoms projektus;

organizuoja teismo sprendimy ir taikos sutarc¢iy vykdyma;

pagal Zuvininkystés tarnybai priskirta kompetencija vykdo personalo administravimo funkcijas,
tvarko valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, registro duomenis;
teikia sitlymus dé¢l Zzmogiskyjy istekliy poreikio ir tinkamo panaudojimo, personalo socialiniy
garantijy jgyvendinimo, organizuoja atostogy suteikimg personalui, koordinuoja ir kontroliuoja
darbo ir poilsio laiko apskaita;

teikia sitilymus deél darbuotojy kvalifikacijos kélimo, sudaro personalo metinius mokymo planus,
organizuoja jy jgyvendinima;

pagal Skyriaus kompetencija rengia ir iSduoda paZzymas bei kitus dokumentus personalo
klausimais;

teikia sitilymus Zuvininkystés tarnybos direktoriui dél personalo motyvacijos sistemos kiirimo ir
jigyvendinimo, organizuoja personalo adaptavimg ir integravima Zuvininkystés tarnyboje;



organizuoja Zuvininkystés tarnybos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo
sutartis, veiklos vertinima;

organizuoja valstybés tarnautojy pazymejimy, darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo
pazymejimy iSdavima, valstybés kontrolés pareigiiny pazyméjimy apskaitg ir iSdavima;

padeda Zuvininkystés tarnybos direktoriui uztikrinti personalo elgesio ir etikos normy laikymasi,
kontroliuoti, kaip personalas laikosi Lietuvos Respublikos viesyjy ir privaciy interesy derinimo
istatymo nuostaty;

pagal kompetencija kontroliuoja vidaus tvarkos taisykliy laikymasi, teikia Zuvininkystés
tarnybos direktoriui sitilymus dél darbo drausmés, darbo ir tarnybos salygy gerinimo,
organizuoja ir dalyvauja atlickant valstybés tarnautojy tarnybiniy nusizengimy ir darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, galimy darbo pareigy pazeidimy tyrimus;

teikia informacija Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui personalo administravimo
funkcijoms vykdyti, atlieka teikiamy dokumenty ir informacijos tikrumo ir teisétumo kontrole,
kontroliuoja centralizuotai vykdoma Zuvininkystés tarnybos personalo administravima, tikrina
Nacionalinio bendryjy funkcijy centro parengtus dokumentus ir atliktas operacijas, teikia
pastabas;

organizuoja Bendrojo duomeny apsaugos reglamento ir kity asmens duomeny apsaugy
reglamentuojanéiy teisés akty nuostaty jgyvendinima Zuvininkystés tarnyboje;

kontroliuoja kaip laikomasi Bendrojo duomeny apsaugos reglamento ir kity asmens duomeny
apsaugg reglamentuojanciy teisés akty nuostaty;

organizuoja Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos jstatymo nuostaty igyvendinima,
atlieka korupcijos pasireiskimo tikimybés ir atsparumo korupcijai lygio nustatyma;

kontroliuoja Zuvininkystés tarnybos darbuotojy vieSujy ir priva¢iy interesy deklaravima ir
vieSyjy ir privacéiy interesy derinimo praktika, vykdo korupcijos atvejy iSaiskinimg ir atlieka jy
tyrima pagal Zuvininkystés tarnybai suteiktus jgaliojimus;

teikia pasifilymus dél korupcijai atsparios aplinkos kiirimo Zuvininkystés tarnyboje;

atlieka antikorupcinj Zuvininkystés tarnybos teisés akty vertinima;

atlicka kitas Zuvininkystés tarnybos kompetencijai priskirtas korupcijai atsparios aplinkos
kiirimo funkcijas;

atlieka veiksmus, reikalingus Lietuvos Respublikos praneséjy apsaugos jstatymo nuostaty
lgyvendinimui uZtikrinti;

organizuoja Zuvininkystés tarnybos mety veiklos plano ir jo vykdymo ataskaitos projekty
parengima;

pagal kompetencija stebi veiklos plano jgyvendinimo eiga, fiksuoja ir vertina tarpinius ir
galutinius plano jgyvendinimo rezultatus, identifikuoja esamas problemas ir galimas rizikas,
rengia pasitilymus problemoms spresti ir rizikoms iSvengti;

rengia pranesimus visuomenés informavimo priemonéms apie Zuvininkystés tarnybos veikla,
1vykius, renginius ir kt.;

tvarko Zuvininkystés tarnybos interneto svetaine ir paskyras socialiniuose tinkluose, teikia
siilymus del aktualios informacijos pateikimo jose ir rengia informacinius pranesimus;
analizuoja Ziniasklaidoje pateikiamg informacija apie Zuvininkystés tarnybos veiklg ir teikia ja
vadovybei,

organizuoja Zuvininkystés tarnybos vidaus komunikacija ir teikia siilymus dél jos gerinimo;
organizuoja ir koordinuoja Zuvininkystés tarnybos atstovavima uZsienio valstybiy, Europos
Sajungos institucijose ir tarptautinése organizacijose, rengia sutarciy, susitarimy, kity dokumenty
del bendradarbiavimo su uZsienio valstybiy institucijomis projektus, esant poreikiui organizuoja
Zuvininkystés tarnybos darbuotojy vizitus j uZsienio valstybes;

organizuoja ir koordinuoja uZsienio valstybiy delegacijy priémima;

organizuoja renginius, informaciniy ir reprezentaciniy leidiniy bei priemoniy rengimg ir leidyba,
uztikrina Zuvininkystés tarnybos organizuojamy konferencijy, seminary, pasitarimy, pristatymuy,
diskusijy, posédziy ir kity renginiy techninj aptarnavima ir uztikrina, kad reprezentacinés léSos
biity naudojamos racionaliai ir tikslingai;



uztikrina Zuvininkystés tarnybos informaciniy sistemy, kompiuteriy tinkly, interneto svetainés,
tarnybiniy stoCiy ir kitos techninés ir programinés jrangos saugy ir nepertraukiamg
funkcionavima, saveika, apsauga bei administravimg, sukauptos informacijos sauguma;
aptarnauja turimas kompiuterizuotas darbo vietas ir kompiuteriy lokaly tinkla;

uztikrina miesto ir vidaus telefono rysj, vykdo telefono rySio administravima;

administruoja Zuvininkystés tarnybos paskyra Dokumenty valdymo bendrojoje informacinéje
sistemoje;

organizuoja Zuvininkystés tarnybos darbuotojy smurto ir (ar) priekabiavimo prevencijos
politikos jgyvendinimg, praneSimy dél galimai patirto smurto ir (ar) priekabiavimo
Zuvininkystés tarnyboje priémima ir jy registravima bei pateikima Zuvininkystés tarnybos
direktoriui, vykdo praneSimy nagrin¢jimo kontrole;

organizuoja teisés akty nuostaty dél Zmoniy lygiy teisiy ir galimybiy jgyvendinimag
Zuvininkystés tarnyboje;

tvarko Zuvininkystés tarnybos antspaudy ir spaudy apskaita, saugo Zuvininkystés tarnybos
antspaudg su Lietuvos Respublikos valstybés herbu;

pagal kompetencija konsultuoja fizinius ir juridinius asmenis bei Zuvininkystés tarnybos
darbuotojus;

dalyvauja jgyvendinant nacionalinémis, ES ir kitomis 1éSomis finansuojamus projektus;

pagal kompetencijg atliecka asmeny prasymy, pasiilymy, paklausimy, pareiskimy, skundy
nagrinéjima teis€s aktuose nustatytais terminais, rengia atsakymy projektus ir imasi priemoniy,
kad buty iSspresti asmeny keliami klausimai,

pirkimo inicijavimo atveju, kaip pirkimo iniciatorius ir vykdytojas atlicka einamajg ir paskesniaja
finansy kontrole pagal Zuvininkystés tarnybos finansy kontrole reglamentuojanéiuose teisés
aktuose nustatytus veiksmus;

pagal kompetencija vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir Zuvininkystés tarnybos
direktoriaus pavedimus.



