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PATVIRTINTA

V] Zemés ikio informacijos ir kaimo
verslo centro generalinio direktoriaus
jsakymu 2022 m. spalio d. Nr. 1V

VALSTYBES IMONES ZEMES UKIO INFORMACLJOS IR KAIMO VERSLO CENTRO
KLIENTU APTARNAVIMO SKYRIAUS NUOSTATAI
| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja V] Zemés tkio informacijos ir kaimo verslo centro
(toliau — ZUIKVC) Klienty aptarnavimo skyriaus (toliau — Skyrius) veiklos organizavimo tvarka,
funkcijas, Skyriaus darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybg.

2. Skyrius —savarankiskas ZUIKVC struktirinis padalinys. Skyriui vadovauja Skyriaus
vadovas, kuris tiesiogiai pavaldus ZUIKVC generaliniam direktoriui.

3. Skyriaus darbuotojus j darba priima ir atleidzia ZUIKVC generalinis direktorius
Skyriaus vadovo teikimu ZUIKVC nustatyta tvarka.

4. Skyriaus darbuotojams darbo uzmokestj, priemokas, priedus, vienkartines iSmokas ir
drausmines nuobaudas skiria generalinis direktorius ZUIKVC nustatyta tvarka.

5. Skyrius savo veikloje vadovaujasi:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais;

5.2. Lietuvos Respublikos zemés tiikio ministro jsakymais, potvarkiais ir Kkitais
nurodymais;

5.3. Europos Sajungos teises aktais;

5.4. Lietuvos Respublikos darbo kodeksu;

5.5. ZUIKVC jstatais;

5.6. ZUIKVC generalinio direktoriaus jsakymais ir §iais nuostatais;

5.7. ZUIKVC darbo tvarkos taisyklémis;

5.8. Procediiry apraSais pagal Skyriaus veiklos sritj;

5.9. ZUIKVC integruotos vadybos sistemos principais.

6. Skyriaus buveinés adresas: Vinco Kudirkos g. 18-1, LT-03105, Vilnius, V] Zemés

tikio informacijos ir kaimo verslo centras.
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Il SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS

7. Skyriaus dirba pagal ZUIKVC generalinio direktoriaus patvirtintus nuostatus,
kuriuose nustatyta skyriaus kompetencija, funkcijos, atsakomybé ir darbo organizavimo tvarka.

8. Skyriaus vadovas:

8.1. planuoja ir organizuoja Skyriaus darba, paskirsto uzduotis Skyriaus darbuotojams ir
kontroliuoja jy vykdyma;

8.2. atlieka Skyriaus darbo ir Skyriaus darbuotojy darbo kontrolg;

8.3. uz atliktus darbus atsiskaito generaliniam direktoriui.

9. Skyriaus darbuotojai vykdo Skyriaus vadovo pavestus darbus ir tiesiogiai jam

atsiskaito.

10. Skyriaus darbuotojy pavadavima organizuoja Skyriaus vadovas ZUIKVC teisés akty
nustatyta tvarka.

111 SKYRIUS
UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

11. Skyriaus uzdaviniai:

11.1. uztikrinti galimybe klientams / naudotojams kreiptis dél paslaugos uzsakymo ar
teikimo;

11.2. teikti klientams / naudotojams informacijg ir konsultuoti;

11.3. priimti skundus;

11.4. gerinti aptarnavimo kokybe pagal patvirtinta Klienty aptarnavimo standartg ir
gerosios praktikos pavyzdzius.

12. Pagrindinés Skyriaus funkcijos:

12.1. sklandaus klienty / naudotojy aptarnavimo ir informavimo, taikant vieno langelio
principg uztikrinimas;

12.2. Asmeny aptarnavimo kokybés vertinimo apklausy rezultaty tendencijy bei klienty
/ naudotojy atsiliepimy analizé;

12.3. klientams / naudotojams bendro ir (ar) asmeninio pobiidzio informacijos,
konsultacijy apie teikiamas paslaugas teikimas;

12.4. uzklausy ir incidenty, informaciniy technologijy (toliau — IT) incidenty i§ klienty /
naudotojy priémimas ir registravimas;

12.5. uzklausy ir incidenty, IT incidenty klasifikavimas;

12.6. uzklausy ir incidenty, IT incidenty valdymas;
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12.7. uzklausy ir incidenty, IT incidenty priémimas, priskyrimas prieziGros grupei,
specialistui;

12.8. uzklausy ir incidenty, IT incidenty analizé, rekomendacijy teikimas;

12.9. pagalba klientams / naudotojams, informacijos dél paslaugos uzsakymo teikimas
apie vykdomos uzklausos ir incidento, IT incidento biisena;

12.10. klienty / naudotojy informavimas apie IT paslaugy sutrikimus;

12.11. klienty/ naudotojy apklausy dél klienty aptarnavimo ir teikiamy paslaugy kokybés
vykdymas;

12.12. pagal kompetencija atstovavimas ZUIKVC kitose institucijose, jstaigose,
imonése, organizacijose;

12.13. pasialymy ir kitos informacijos dél klienty / naudotojy aptarnavimo ir
informavimo gerinimo teikimas;

12.14. sveéiy, interesanty ir klienty pra¢jimo j ZUIKVC patalpas administravimas;

12.15. laikinyjy pra¢jimo korteliy administravimas;

12.16. oficialiy ZUIKVC socialiniy tinkly Facebook ir Twitter administravimas;

12.17. kituose teisés aktuose pavesty funkcijy ir pavedimy vykdymas, ZUIKVC

generalinio direktoriaus pavedimy vykdymas.

IV SKYRIUS
TEISES IR PAREIGOS

13.  Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir funkcijas, turi teisg:

13.1. i§ kity ZUIKVC struktiriniy padaliniy gauti Skyriaus darbui reikalinga informacija;

13.2. dalyvauti susirinkimuose, kuriuose svarstomi klausimai, susij¢ su tiesioginiy
funkcijy vykdymu;

13.3. naudotis tarnybiniu transportu vykdydamas Skyriui pavestus uzdavinius ir
funkcijas;

13.4. gauti visa reikalingg darbui techning ir programing jrangg ir kitas priemones,
reikalingas funkcijoms vykdyti;

13.5. teikti pasitilymus dél kity ZUIKVC padaliniy, susijusiy su Skyriaus veikla, darbo
kokybes gerinimo;

13.6. naudotis visomis ZUIKVC darbuotojams Lietuvos Respublikos jstatymy
suteiktomis ir pareiginése instrukcijose nustatytomis teisémis.

14. Skyriaus darbuotojy pareigos yra $ios:
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14.1. tinkamai atlikti Skyriaus kompetencijai pavestas funkcijas ir uzdavinius bei
ZUIKVC generalinio direktoriaus pavedimus;

14.2. tinkamai atlikti pareiginése instrukcijose nustatytas funkcijas ir laiku atlikti
pavedamas uzduotis;

14.3. teikti savo pasitilymus dé¢l vykdomy darby Skyriaus vadovui;

14.4. bendradarbiauti ir keistis informacija su Kitais ZUIKVC struktiiriniais padaliniais;

14.5. kelti kvalifikacija;

14.6. laikytis nustatytos ZUIKVC darbo tvarkos.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

15. Skyriaus darbuotojai atsako uz laiku atliekamg ir kokybiska pavesty uzdaviniy ir
funkcijy vykdyma, uz Skyriui patikétos informacijos saugojima.

16. Uz pareigy nevykdymg ar netinkama vykdyma darbuotojai atsako ZUIKVC darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

17. Skyriaus darbuotojy drausminés ir materialinés atsakomybés pagrindai numatyti

galiojanciuose Lietuvos Respublikos jstatymuose.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Nuostatai jsigalioja nuo jy patvirtinimo ZUIKVC generalinio direktoriaus jsakymu
dienos ir yra privalomi visiems Skyriaus darbuotojams.

19. Pasikeitus Skyriaus funkcijoms, Skyriaus veiklg reglamentuojantiems iSorés ir (arba)
vidaus teisés aktams, integruotos vadybos sistemos reikalavimams, Nuostatai turi biiti atnaujinami
(papildyti, pakeisti) arba pripaZinti netekusiais galios.

20. Nuostatus, jy pakeitimus, papildymus, pripazinimg netekusiais galios jsakymu
tvirtina ZUIKVC generalinis direktorius.

21. Skyriaus vadovas generalinio direktoriaus kvalifikuotu elektroniniu paraSu
pasiraSytus Nuostatus per ,,Avilj* pateikia susipazinti PAS vadovui (jeigu reikalinga, atsiuncia MS
Word formatu el. pastu).

22. Skyriaus vadovas yra atsakingas uz savo Skyriaus darbuotojy supazindinima su
Nuostatais (pateikiant susipazinti ,,Avilyje* ar kt. buidais).

23. Uz Nuostaty rengimg ir atnaujinimg yra atsakingas Skyriaus vadovas.



Skyriaus vadovas (Parasas) (Vardas ir pavardé)




