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Vadovaudamasi Prieny globos namy nuostaty patvirtinty 2018 m. kovo 29 d. Prieny
rajono savivaldybés tarybos sprendimu Nr. T3-98 ,Dél Prieny globos namy nuostaty
patvirtinimo® 17 punktu:

Tvirtinu pridedamus Bendrojo skyriaus nuostatus.
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PRIENY GLOBOS NAMAI
PATVIRTINTA
Prieny globos namy direktoriaus
2020 m. kovo 9 d. jsakymu
Nr. V-62

BENDROJO SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Bendrojo skyriaus (toliau — Skyrius) uZdavinius,
funkcijas ir teises.

2. Bendrasis skyrius yra Prieny globos namy struktirinis padalinys, veikiantis pagal
Skyriaus nuostatus.

3. Skyriaus veikla organizuojama vadovaujantis Prieny globos namy metiniais veiklos
planais, tvirtinamais Prieny globos namy direktoriaus.

4. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos higienos
normomis, Prieny globos namy nuostatais, direktoriaus jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis, $iais
nuostatais ir kitais teisés aktais.

5. Skyriui vadovauja skyriaus vadovas, kuris yra tiesiogiai pavaldus Prieny globos
namy direktoriui.

6. Bendrojo skyriaus nuostatus, jy pakeitimy projektus rengia Bendrojo skyriaus

vadovas, Bendrojo skyriaus nuostatai tvirtinami Prieny globos namy direktoriaus jsakymu.

IT SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus uZdaviniai:

5.1. uztikrinti tinkamg dokumenty (archyviniy dokumenty) tvarkyma;

5.2. riipintis Bendrojo skyriaus darbuotojy darbo sauga;

5.3. organizuoti Bendrojo skyriaus apriipinimg materialinémis — techninémis

priemonémis;



5.4. uztikrinti bendrg Prieny globos namy telekomunikacinio tinklo kirima, tvarkyma,
pletra ir sauga bei jo komponenty — Prieny globos namy kompiuteriy tinklo, telefono rySio tinklo
technologinj suderinamuma;

5.5. uztikrinti Prieny globos namy patalpy apsauga, $varg, tvarka bei gerai sutvarkytg
ir tinkama socialinés globos teikimo vietg ir aplinka;

6. Skyrius, uZtikrindamas tinkamg dokumenty (archyviniy dokumenty) tvarkyma,
atlieka Sias funkcijas:

6.1. tvarko jstaigos veiklos dokumentacijg;

6.2. rengia veiklos jsakymy projektus;

6.3. dalyvauja projekty administravimo, jy veiklos koordinavimo procesuose;

6.4. registruoja gaunamus ir siunciamus rastus, asmeny prasymus, veiklos jsakymus,
kitus dokumentus;

6.5. registruoja pasiraSytas Socialinés globos teikimo sutartis;

6.6. rengia jstaigos dokumenty apyraSus, dokumentacijos plano projektus pagal
nustatytus indeksus ir derina juos su Prieny rajono savivaldybés archyvu;

6.7. uZtikrina dokumenty valdyma, naudojima, rengimg, tvarkymg, apskaita,
saugojima, vadovaudamasis LR teisés aktais, ir savalaikj jy perdavimg j archyva;

6.8. organizuoja archyviniy dokumenty byly laikyma, tvarkyma, sisteminimg, apskaitg
ir saugojima;

6.9. priima ir suteikia informacijg telefonu, elektroniniu pa$tu, bendrauja su klientais,
informuoja juos apie jstaigos veikla, teikiamas paslaugas, atsako j klienty klausimus;

6.10. uzpildo reikalingus dokumentus ir pateikia Prieny senitinijai dél naujai atvykusiy
gyventojy gyvenamosios vietos deklaracijos;

6.11. uzpildo reikalingus dokumentus ir informuoja VSDFV Prieny skyriy apie
gyventojo atvykimg gyventi ar iSvykima i§ Globos namu;

6.12. pateikia informacijg savivaldybéms, i§ kuriy atvyko gyventojas, apie jo
atvykima, i§vykima, taip pat mirtj;

6.13. sudaro personalo kvalifikacijos kélimo metinius planus;

6.14. sudaro ir registruoja darbo sutarties, tvarko asmenines darbuotojy bylas ir kitg su
personalu susijusig dokumentacija;

6.15. ruoSia ataskaitas apie personalg;

sutartis, skelbimus, kvietimus, technines specifikacijas, kitus su pirkimais susijusius dokumentus ir

jy paaiskinimus;



6.17. rengia ir tvarko Prieny globos namy direktoriaus, dviSalés tarybos, viesuyjy
pirkimy komisijy posédziy protokolus;

6.18. registruoja vykdomy vieSyjy pirkimy dokumentus, uZtikrina jy sauguma ir
tinkamg naudojima;

6.19. organizuoja tiekéjy pretenzijy nagrinéjima, teikia dokumentus ir informacija,
reikalingg tiekéjy pretenzijoms objektyviai ir skaidriai nagrinéti;

6.20. kartu su asmenimis, inicijuojanciais prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius
pirkimus, derina technines specifikacijas, pirkimo sutar¢iy projektus;

6.21. organizuoja jstaigos antspaudy ir spaudy pagaminima, apskaitg ir sunaikinima;

6.22. vykdo Skyriaus materialiniy vertybiy apskaita.

7. Skyrius, uztikrindamas darbuotojy darby saugos vykdyma, atlieka Sias funkcijas:

7.1. instruktuoja Bendrojo skyriaus personalg pagal darby saugos ir gaisrinés saugos
instrukcijas, kiek tai leidZia atestuoto pagal padalinio vadovo mokymo programa asmens
kompetencija;

7.2. dalyvauja sudarant darby saugos instrukcijas;

7.3. pagal kompetencija jstaigos teritorijoje organizuoja ir kontroliuoja prieSgaisring
sauga reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy ir kity gaisry prevencijos priemoniy jgyvendinima;

7.4. jgyvendina Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo
nuostatas sudarydamas darbuotojams saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo sglygas visais su
darbu susijusiais aspektais;

7.5. uztikrina darbo saugos ir gaisrinés saugos reikalavimy vykdyma Skyriaus darbe;

7.6. Vyriausybés nustatyta tvarka vykdo ekstremaliyjy situacijy prevencijg ir Salina
trikumus, kurie gali buti ekstremaliosios situacijos prieZastis.

8. Skyrius, uZtikrindamas apriipinimo materialinémis — techninémis priemonémis
vykdyma, atlieka Sias funkcijas:

8.1. uZtikrina jstaigos pastaty ir patalpy eksploatavimg ir technine jy priezidra;

8.2. riipinasi vandentiekio, kanalizacijos, $ildymo, elektros energijos tickimo
eksploatacija ir kontroliuoja jstaigoje naudojamus energetinius resursus: vandeny, elektros energija,
Silumine energija;

8.3. remontuoja jstaigos patalpas ir jose esancius jrenginius;

8.4, nustato Skyriaus materialiniy vertybiy poreiki, dalyvauja jas jsigyjant ir uZtikrina
ekonomiska ir efektyvy materialiniy vertybiy panaudojima;

8.5. organizuoja jstaigos apriipinimg kiniu-techniniu inventoriumi, statybinémis

medZiagomis ar kitomis priemonémis, reikalingomis atlikti pavestiems darbams;



8.6. organizuoja apriipinimg transporto priemonémis, riipinasi jy prieZifira, remontu,
draudimu;

8.7. atlieka jstaigos transporto priemoniy ridos, degaly pirkimo, sunaudojimo, kelionés
lapy apskaitg, tikrina ir fiksuoja jstaigos transporto priemoniy hodometry rodmenis.

9. Skyrius informaciniy technologijy srityje atlieka Sias funkcijas:

9.1. atlieka kompiuteriy tinkly, kompiuteriy aparatinés, programinés jrangos prieZitira
ir administravimg, Salina gedimus;

9.2. vykdo naujos taikomosios ir sisteminés programinés jrangos diegimg, laiku jg
atnaujina;

9.3. atlieka techning ir profilakting kompiuterinés jrangos ir lokalaus tinklo prieZiiira;

9.4. administruoja jstaigos telekomunikacinj tinklg;

9.5. koordinuoja jstaigos telekomunikacinio tinklo istekliy naudojimg, uztikrindamas
ju integralumg, suderinamuma bei prieinamuma;

9.6. atlieka jstaigos telekomunikacinio tinklo stebéseng: nuolat renka, apdoroja ir
analizuoja informacija, biting §io tinklo ir jo komponenty tvarkymui, saugos uztikrinimui,
nedelsdamas reaguoja i aptiktus tinklo veiklos pazeidimus, trikdZius ir grésmes;

9.7. tvarko informacijg ir duomenis jstaigos internetinéje svetainéje.

10. Skyrius, uztikrindamas patalpy ir aplinkos tvarka, atlieka $ias funkcijas:

10.1. uztikrina jstaigos teritorijos tvarkyma;

10.2. uZtikrina elementarig §varg ir tvarkg jstaigoje;

10.3. uztikrina higienos normy reikalavimy laikymasi visose patalpose ir darbo
vietose;

10.4. laikosi cheminiy medZiagy saugos duomeny lapuose nurodyty atsargumo,

apsaugos, prevenciniy ir kity priemoniy, jrengimy eksploatacijos instrukcijy reikalavimy.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

11. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi
teise:
11.1. gauti i§ direktoriaus ar struktiiriniy padaliniy dokumentus ir informacijg, kuriy

reikia Skyriaus uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

11.2. gauti technines, kitas Skyriaus darbui reikalingas priemones, transporta;



11.3. teikti sifilymus Prieny globos namy direktoriui Bendrojo skyriaus veiklos
tobulinimo ar Bendrojo skyriaus nuostaty papildymo ar keitimo klausimais;

11.4. tobulinti darbuotojy profesing kvalifikacijg Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka, dalyvauti mokymy, kvalifikacijos tobulinimo kursuose, seminaruose, kituose
profesiniuose renginiuose;

11.5. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis

teisemis.

IV SKYRIAUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

12. Skyriaus darbuotojai, paZeide teisés akty reikalavimus, atsako Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

13. Uz tarnybinius nusiZengimus ir darbo pareigy pazeidimus Skyriaus darbuotojai
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

14. Skyriaus reikaly perdavimas ir jy priémimas:

14.1. kai atleidZiamas i§ pareigy Skyriaus vadovas, jis privalo perduoti Skyriaus
dokumentus, materialines vertybes, kitus reikalus pagal perdavimo-priémimo aktg, kurj pasiraSo
perduodantis ir priimantis asmuo;

14.2. kai atleidZiamas i§ pareigy Skyriaus darbuotojas, jis pagal perdavimo — priémimo
akta privalo perduoti turimus dokumentus, materialines vertybes, kitus reikalus Skyriaus vadovui,
jam nesant — Skyriaus vadovo funkcijas atliekantiam asmeniui;

14.3. pasirasyta perdavimo — priémimo aktg tvirtina direktorius.




