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GLOBOS NAMU “UZUOVEJA
UKIO IR ADMINISTRACIJOS PADALINIO
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Ukio ir administracijos padalinio nuostatai yra vidaus veiklos dokumentas,
reglamentuojantis globos namy ,,UZuovéja“ (toliau — Globos namai) iikio ir administracijos padalinio
(toliau — padalinys) veiklos tikslus, funkcijas, teises, atsakomybes, veiklos organizavimg ir vidaus
kontrole.

2. Globos namy ikio ir administracijos padalinys savo veikloje vadovaujasi Lietuvos
Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos tarptautinémis sutartimis, Europos Sgjungos teisés
aktais, Lietuvos Respublikos socialiniy paslaugy jstatymu, Lietuvos Respublikos civiliniu ir darbo
kodeksais, Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro jsakymais, Valstybinés maisto ir
veterinarijos tarnybos reikalavimais, Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos istatymu,
Lietuvos Respublikos civilinés saugos jstatymu, Lietuvos Respublikos prieSgaisrinés apsaugos ir
gelbéjimo departamento ministro isakymais, Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis
dokumenty rengimo, apskaitos ir saugojimo taisyklémis, kitais teisés aktais ir $iais nuostatais (toliau

— nuostatai).

II SKYRIUS
PADALINIO VEIKLOS TIKSLAI IR FUNKCIJOS

3. Padalinio veiklos tikslai yra:

3.1. uztikrinti saugia, gerai sutvarkyta, Globos namy gyventojy specialiems poreikiams
tenkinti pritaikytg aplinka, reikalingg jy kasdieniniam gyvenimui bei paslaugoms gauti;

3.2. uztikrinti Globos namy techninés — informacinés jrangos nuolatinj funkcionavima,
prieZilirg bei operatyvy gedimy Salinima;

3.3. nustatyti energetiniy sistemy ir materialiniy vertybiy poreikj, ripintis jy eksplotacija ir
remontu;

3.4. uztikrinti Globos namy patalpy bei teritorijos prieziiir (valyma, remonta) bei apsauga;

3.5. uztikrinti tinkama Globos namy pastato eksploatavima bei prieZitira;
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3.6. uztikrinti Globos namy pastato ir patalpy prieZitiros pagal prieSgaisrinés saugos ir
higienos reikalavimy vykdymag;
3.7. uztikrinti saugos darbe reikalavimy vykdyma Globos namuose;
3.8. uztikrinti Globos namy darbuotojy darbo viety apripinima darbo priemonémis;
3.9. uztikrinti Globos namy apripinimg maisto produktais, ukinémis prekémis ir
paslaugomis;
3.10. uztikrinti personalo ir dokumenty valdyma.
4. Padalinys, sickdamas jgyvendinti jam nustatytus tikslus, atlieka $ias funkcijas:
4.1. organizuoja Globos namy apriipinima wkiniu — techniniu inventoriumi, kompiuterine —
informacine technika, kanceliarinémis ir kitomis prekémis;
4.2. uztikrina, kad kuo ekonomigkiau ir efektyviau buty naudojami visi energetiniai bei
materialiniai istekliai, veda jy apskaitg ir kontroliuoja panaudojima;
4.3. organizuoja tinkama materialiniy vertybiy apskaita, eksploatacijg bei apsauga;
4.4. priZitiri ir remontuoja Globos namy patalpas bei sanitarinius jrenginius;
4.5. uztikrina racionalig autotransporto priemoniy eksploatacija, nustato Jju poreikj;
4.6. dalyvauja inventorizuojant Globos namy materialines vertybes;
4.7. tiekia, sandélivoja ir iSduoda Globos namy padaliniams materialines vertybes;
4.8. pagal teisés aktais nustatytas normas prizidiri Globos namy gyventojy gyvenamajj plota,
apripina reikalingu inventoriumi;
4.9. padeda tenkinti Globos namy gyventojy kinius poreikius;
4.10. archyvuoja jstaigos dokumentus;
4.11. teikia informacija Globos namy internetinio puslapio atnaujinimui;
4.12. dalyvauja kvalifikacijos tobulinimosi kursuose, seminaruose, praktiniuose
uzZsiémimuose;
4.13. atlieka darbuotojy prieZasciy kaitos analize;
4.14. nagrinéja asmeny prasymus ir skundus;
4.15. atlieka asmeny aptarnavimo kokybés vertinima;
4.16. informuoja jstaigos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédZius, pasitarimus;
4.17. seka radtvedybos taisykliy pakeitimus ir supaZindina su jais Globos namy darbuotojus;
4.18. sudaro tinkamas salygas Istaigos dokumenty saugojimui.

5. Globos namy direktoriaus jsakymu padaliniui gali biti deleguotos ir kitos funkcijos.



III SKYRIUS
PADALINIO TEISES IR ATSAKOMYBE
6. Padalinys, vykdydamas savo funkcijas, turi teise:
6.1. gauti i§ kity struktiriniy padaliniy dokumentus ir informacija, reikalinga padalinio
tikslams pasiekti ir funkcijoms atlikti;
6.2. pasitelkti kity padaliniy atstovus ir sudaryti bendras darbo grupes Globos namy
kompetencijai priskirtiems klausimams spresti;
6.3 teikti pasiiilymus, kaip racionaliau naudoti transporta, energijg, kitus isteklius bei
materialines vertybes;
6.5. turéti tinkamas priemones darbui atlikti;
6.6. tobulinti profesine kvalifikacija;
6.7. naudotis kitomis Istatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.
7. Padalinys atsako u:
7.1. jstatymy, nutarimy, norminiy akty, jsakymy vykdymga, Globos namy nuostaty, vidaus
tvarkos taisykliy, pareiginiy nuostaty, direktoriaus 1sakymy bei uzduo¢iy vykdyma;
7.2. padalinio darby saugos ir sveikatos bei prieSgaisriniy reikalavimy vykdyma;
7.3. padalinio veiklos efektyvy darba;
7.4. padalinyje esan&io inventoriaus ir materialiniy vertybiy saugumg bei teisingg
eksploatavimg, materialiniy vertybiy triikkumg ar kitokig Globos namams padaryta Zalg dél

padalinio kaltés.

IV SKYRIUS
PADALINIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS
8. Ukio ir administracijos padalinio nuostatus tvirtina Globos namy direktorius.
9. Ukio ir administracijos padaliniui vadovauja dkio skyriaus vedéjas, pavaldus ir
atskaitingas Globos namy direktoriui.
10. Ukio ir administracijos veikla reguliuojama Globos namy direktoriaus patvirtintomis
darbo tvarkos taisyklémis, $iais nuostatais, darbuotojy pareigybiy apraSymais.

V SKYRIUS
PADALINIO VIDAUS KONTROLE
11. Ukio ir administracijos padalinio vidaus kontrole vykdo nuolat veikianti prevencinio
patikrinimo grupé.



VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
12. Padalinio nuostatai gali biiti kei¢iami ar papildomi kei€iantis teisés aktams ar darbo
organizavimo tvarkai, globos namy direktoriaus jsakymu.




