KRETINGOS RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACILJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL UKIO TARNYBOS NUOSTATU IR UKIO TARNYBOS VEDEJO
PAREIGINIU NUOSTATU TVIRTINIMO

2016 m. balandzio £ d. Nr.A2- /£
Kretinga

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio | dalimi,
29 straipsnio 8 dalies 3 punktu, Lietuvos Respublikos darbo kodekso 232 straipsniu:

1. TwvirtinuSavivaldybés administracijos:

1.1. Ukio tarnybos nuostatus (1 priedas);

1.2. Ukio tarnybos vedéjo pareiginius nuostatus (2 priedas).

2. Pripazjstu netekusiu galios Kretingos rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2007 m. rugséjo 6 d. jsakyma Nr. A2-181 D¢l Kretingos rajono savivaldybes
administracijos Bendrojo skyriaus nuostaty, Ukio tarnybos nuostaty, Ukio tarnybos pareiginiy
nuostaty bei savivaldybeés administracijos specialisto pareiginiy nuostaty tvirtinimo*.

3. Sis jsakymas gali biti skundZiamas Administraciniy byly teisenos jstatymo nustatyta
tvarka.

Administracijos direktorius Virginijus Domarkas

@%

Daiva Sleiniuté



1 priedas

PATVIRTINTA

Kretingos rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2016 m. balandZio £ d. jsakymu Nr.A2- &

SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS UKIO TARNYBOS
NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS

1. Savivaldybés administracijos Ukio tarnyba (toliau - tarnyba) yra savarankiskas
administracijos struktiirinis padalinys, sprendZiantis jo kompetencijai priskirtus klausimus.

2. Tarnyba vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, rajono savivaldybés Tarybos
veiklos reglamentu, rajono savivaldybés Tarybos sprendimais, rajono savivaldybés mero
potvarkiais, savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais ir Siais nuostatais.

3. Tarnybos darbuotojy kompetencija nustato jy pareiginiai nuostatai.

4. Tarnyba turi savo antspaudg ir spaudus.

II. UKIO TARNYBOS UZDAVINIAI IR FUNKCLJOS

5. Pagrindiniai tarnybos uZdaviniai yra:

3.1. uztikrinti tinkamg Savivaldybés administracijos balanse esanéiy statiniy, patalpy.
transporto  priemoniy, elektros, Silumos, vandentiekio {ikio, priesgaisrinés ir apsauginés
signalizacijos, ry$io priemoniy, inZineriniy tinkly sistemy ir irengimy bei kity materialiniy vertybiy
naudojima, prieZiiira ir remonta;

5.2. uztikrinti tvarkinga patalpy valyma, ap$vietima, Sildyma, ventiliacija, kanalizacijg ir
kity sistemy darbg, Salinti gedimus, sudaryti normalias darbo salygas Savivaldybés administracijos
darbuotojams;

5.3. uZtikrinti tinkamg tarnybiniy automobiliy techning bukle.

6. Tarnyba, vykdydama jai pavestus uzdavinius, atlieka $ias funkcijas:

6.1. organizuoja ir uZtikrina tinkama Savivaldybés administracijos balanse esandly statiniy,
patalpy, transporto priemoniy, elektros, Silumos, vandentiekio Gikio, prieigaisrinés ir apsauginés
signalizacijos, ry3io priemoniy, inZineriniy tinkly sistemy ir jrengimy bei kity materialiniy vertybiy
naudojima, priezilirg ir remonta;

6.2. kontroliuoja, ar tvarkingos ap&victimo, $ildymo, ventiliacijos, vandentiekio,
kanalizacijos sistemos, atsako uZ jy techning biikle, $alina gedimus ir organizuoja priemoniy,
uztikrinan¢iy darbuotojams normalias darbo sglygas jgyvendinima, sutartyse su tiek¢jais nustatytais
terminais fiksuoja vandens, $ilumos skaitikliy parodymus ir pateikia juos atitinkamorms Zinyboms,
rengia sutar¢iy projektus su paslaugy tiekéjais;

6.3. laiku organizuoja patalpy remonts, kontroliuoja jo eiga, apripina Savivaldybes
administracijos personalg baldais, inventoriumi, kanceliarinémis prekémis ir kitomis Ju funkcijy
vykdymui bitinomis priemonémis, darbo jrankiais, jranga ir valymo priemonémis, uztikrina Ju
apsaugg ir remonta;

6.4. laiku informuoja administracijos direktoriy apie jai priskirtus savivaldybés automobiliy
sugadinimus, vagystes, kitus padarytus nuostolius savivaldybés administracijos balanse esanéiam
savivaldybés turtui, nelaimingus atsitikimus, autojvykius keliuose ir kitus paZeidimus, gaisrus bei
uzsidegimus;

6.5. parengia patalpas rajono savivaldybés Tarybos posédziams, seminarams, pasitarimams,
renginiams, vykstantiems Savivaldybés administracijoje;




6.6. iSduoda Savivaldybés administracijos skyriams kanceliarinjus reikmenis, tvarko jy
apskaita, rengia suvestines ir atsiskaito buhalterijai;

6.7. organizuoja ir kontroliuoja Savivaldybés administracijos teritorijos, privaziavimo keliy,
aiksteliy, pastaty ir patalpy prieZitirg pagal higienos reikalavimus;

6.8. kas metai dalyvauja inventorizuojant ilgalaikj ir trumpalaikj materialujj turta;

6.9. organizuoja nusidévéjusio turto, medziagy nuradyma ir sunaikinima;

6.10. kontroliuoja ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto buvimo vietg ir, pakeitus jo
buvimo vietg, prane$a buhalterijai;

6.11. kontroliuoja, kad pagal paskirtj biity naudojamas Savivaldybeés materialinis turtas ir
tarnybiniai lengvieji automobiliai;

6.12. tikrina automobiliy spidometry techning bakle, rodmenis ir iformina jy patikrinimo
aktus;

6.13. rengia administracijos direktoriaus jsakymy projektus dél kuro normy automobiliams
nustatymo,

6.14. idrado, i3duoda ir registruoja lengvojo automobilio keliones lapus Savivaldybés
administracijos darbuotojams;

6.15. organizuoja Savivaldybés administracijos automobiliy remontg, techninés bikles
kontrole bei apriipina butinomis eksploatacijai medZiagomis:

6.16. kickvienam Savivaldybés administracijos automobiliui veda atlikty remonty, techniniy
aptarnavimy bylas;

6.17. organizuoja Savivaldybés administracijos automobiliy draudimo paslaugy jforminima;

6.18. atlicka funkcijas, jgyvendinant jslaptintos informacijos fizine apsauga;

6.19. uztikrina tinkama materialiniy vertybiy sandéliavimg ir jy apsauga, Savivaldybes
administracijos patalpy apsaugg arba perdavima saugoti apsaugos tarnybai;

6.20. organizuoja antspaudy ir spaudy pagaminima;

6.21. teikia parailkas dél prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy organizavimo, o
administracijos direktoriui pavedus - juos organizuoja, rengia sutaréiy projektus;

6.22. organizuoja prie§ 3ventes (3v. Kalédas, Naujuosius metus ir kt.) savivaldybes
administracinio pastato papuosima;

6.23. rupinasi, kad Lietuvos valstybés véliava prie Savivaldybes administracijos pastaty,
esanciy adresu J.K. Chodkevigiaus g. 10 ir Savanoriy g. 29 A, Kretinga bity iskeliama teisés akty
nustatyta tvarka;

6.24. atsako uz dokumenty, esangiy tarnyboje, iSsaugojimg iki perdavimo j archyva;

6.25. atsako uz jo Zinioje esan¢iy antspaudy, spaudy sauguma, naudojimg pagal paskirtj;

6.26. atsako uZ Savivaldybés administracijos pastaty ir patalpy valyma, pagrindiniy
priemoniy eksploatavima, prieZilira ir remonta;

6.27. vykdo pagal kompetencija kitas teisés akty nustatytas funkcijas administracijos
direktoriaus bei jo pavaduotojo pavedimus.

I11. UKIO TARNYBOS TEISES

7. Tarnyba turi teise:

7.1. i8vesti i§ patalpy darbuotojus esant avarinei situacijai, stichinés nelaimeés, £aisro
atvejais;

7.2. perspeti darbuotojus dél netinkamo pagrindiniy priemoniy ar inventoriaus naudojimo
bei prieSgaisrines saugos taisykliy nesilaikymo ir apie tai pranedti savivaldybés administracijos
direktoriui;

7.3. teikti administracijos direktoriui pasitilymus tarnybos kompetencijos klausimais.

IV. UK1O TARNYBOS DARBO ORGANIZAVIMAS

8. Tarnybai vadovauja ir atsako uz jos veiklg tarnybos vedéjas, kurj priima ir atleidzia i3




darbo Savivaldybés administracijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

9. Tarnybos vedejas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Savivaldybes administracijos
direktoriui.

10. Laikinai nesant tarnybos vedéjo, jo funkcijas, nustatytas pareiginiuose nuostatuose
atlieka kitas administracijos direktoriaus paskirtas darbuotojas.

11. Tarnybos vedé¢jas:

11.1. planuoja ir organizuoja Ukio tarnybos darba, pakirsto uzduotis tarnybos darbuotojams
ir uZtikrina, kad Ukio tarnybos nuostatuose patvirtinti uzdaviniai ir funkcijos buty gerai ir laiku
vykdomi; :

11.2. rengia tarnybos nuostatus, darbuotojy pareiginius nuostatus;

11.3. uZtikrina, kad tarnyba vykdyty jai pavestas funkcijas ir uZdavinius;

11.4. uZtikrina, kad tarnybos darbuotojai sgZiningai atlikty savo pareigas, laikytysi darbo
drausmés.

12. Kei¢iantis tarnybos vedéjui, visos tarnybos bylos ir dokumentai perduodami pagal
priémimo ir perdavimo akta.

V. TARNYBOS REORGANIZAVIMAS IR LIKVIDAVIMAS

13. Tarnyba likviduojama ir reorganizuojama savivaldybés Tarybos sprendimu.

Ukio tarnybos vedéjas el Valerijus Nareika




2 priedas

PATVIRTINTA

Kretingos rajono savivaldybes
administracijos direktoriaus

2016 m. baland?io #3 d. jsakymu Nr.A2-7%

SAVIVALDYBF;S ADMINISTRACIJOS UKIO TARNYBOS
VEDEJO PAREIGINIAI NUOSTATALI

I. BENDROJI DALIS

1. Ukio tarnybos vedéjas (toliau — vedéjas) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart].
tiesiogiai pavaldus Kretingos rajono savivaldybés administracijos direktoriui (toliau -
administracijos direktorius).

2. Ved¢ja | darba priima ir i§ darbo atleidZia administracijos direktorius Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

3. Vedgjas savo veikloje vadovaujasi, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, reglamentuojandiais materialaus turto
isigijima, prieZilira, saugojima, apskaity, rajono savivaldybés Tarybos sprendimais, mero
potvarkiais, administracijos direktoriaus jsakymais, tarnybos nuostatais ir #ais pareiginiais
nuostatais. '

4. Vedéjas turi:

4.1. tureti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj i8silavinimg ir B kategorijos vairuotojo paZyméjima;

4.2. buti materialiai atsakingas asmuo uZ ilgalaikj ir trumpalaikj materialyjj turta;

4.3. atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, batinus isduodant asmens patikimumo
paZymejima, leidima dirbti ar susipaZinti su jslaptinta informacija.

5. Vedéjas privalo gebéti:

5.1. savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darbg ir veikla;

5.2. dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

5.3. parengti jsakymy projektus, rastus, aktus, Ziniara$€ius, kelionés lapus, sutartis, paraiikas
ir kt.

11. UKIO TARNYBOS VEDEJO FUNKCIJOS

6. Vedéjas vykdo sias funkcijas:

6.1. planuoja ir organizuoja Ukio tarnybos darba, pakirsto uZduotis tarnybos darbuotojams ir
uztikrina, kad Ukio tarnybos nuostatuose patvirtinti uzdaviniai ir funkcijos bty gerai ir laiku
vyvkdomi;

6.2. rengia tarnybos nuostatus, darbuotojy pareiginius nuostatus;

6.3. organizuoja ir uZtikrina tinkama jam priskirty Savivaldybés administracijos balansc
esanciy statiniy, patalpy, transporto priemoniy, elektros, $ilumos, vandentiekio tkio, prieSgaisrinés
ir apsauginés signalizacijos, ry$io priemoniy, inZineriniy tinkly sistemy ir irengimy bei kity
materialiniy vertybiy naudojima, prieziiirg ir remonta;

6.4. kontroliuoja, ar tvarkingos ap§vietimo, §ildymo, ventiliacijos, vandentiekio,
kanalizacijos sistemos, atsako uZ ju technine bikle, ¥alina gedimus ir organizuoja priecmoniy,
uZtikrinanCiy darbuotojams normalias darbo sglygas jgyvendinima, sutartyse su tiekéjais nustatytais
terminais {iksuoja vandens, Silumos skaitikliy parodymus ir pateikia juos atitinkamoms Zinyboms.
rengia sutaréiy projektus su pastaugy tiekéjais;

6.5. laiku organizuoja patalpy remonty, kontroliuoja jo ecigg, apripina Savivaldybés
administracijos personalg baldais, inventoriumi, kanceliarinemis prekémis ir kitomis jy funkeijy
vykdymui biitinomis priemonémis, darbo jrankiais, jranga ir valymo priemonémis, ugtikrina iy



apsaugg ir remonta;

6.6. laiku informuoja administracijos direktoriy apie jam priskirtus savivaldybés automobiliy
sugadinimus, vagystes, kitus padarytus nuostolius savivaldybés administracijos balanse esanéiam
savivaldybés turtui, nelaimingus atsitikimus, autojvykius keliuose ir kitus paZeidimus, gaisrus bet
uZsidegimus;

6.7. parengia patalpas rajono savivaldybés Tarybos posédZiams, seminarams, pasitarimams,
renginiams, vykstantiems Savivaldybés administracijoje;

6.8. i8duoda Savivaldybés administracijos skyriams kanceliarinius reikmenis, tvarko ju
apskaita, rengia suvestines ir atsiskaito buhalterijai;

6.9. organizuoja ir kontroliuoja Savivaldybés administracijos teritorijos, privaZiavimo keliy,
aiksteliy, pastaty ir patalpy prieZitirg pagal higienos reikalavimus;

6.10. kas metai dalyvauja inventorizuojant ilgalaikj ir trumpalaiki materialyjj turta;

6.11. organizuoja nusidevéjusio turto, medziagy nurayma ir sunaikinima;

6.12. kontroliuoja ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto buvimo vieta ir, pakeitus jo
buvimo vietg, praneia buhalterijai;

6.13. kontroliuoja, kad pagal paskirtj blity naudojamas Savivaldybés materialinis turtas ir
tarnybiniai lengvieji automobiliai;

6.14. tikrina automobiliy spidometry techning bikle, rodmenis ir jformina jy patikrinimo
aktus;

6.15. rengia administracijos direktoriaus jsakymy projektus dél kuro normy automobiliams
nustatymo;

6.16. ifraSo, iSduoda ir registruoja lengvojo automobilio kelionés lapus Savivaldybes
administracijos darbuoctojams;

6.17. organizuoja Savivaldybés administracijos automobiliy remonts, techninés bakles
kontrole bei apriipina biitinomis eksploatacijai medZiagomis;

6.18. kiekvienam Savivaldyb¢s administracijos automobilivi veda atlikty remonty, techniniy
aptarnavimy bylas;

6.19. organizuoja Savivaldybés administracijos automobiliy draudimo paslaugy jforminima;

6.20. atlieka atsakingo asmens funkcijas, jgyvendinant jslaptintos informacijos fizine
apsauga;

6.21. vZtikrina tinkama materialiniy vertybiy sandéliavimg ir ju apsauga, Savivaldybeés
administracijos patalpy apsaugg arba perdavima saugoti apsaugos tarnybai;

6.22. organizuoja antspaudy ir spaudy pagaminima;

6.23. organizuoja ir kontroliuoja Ukio tarnybos darbuotojy (valytojy, vairuotojy, sargy,
energetiky, kiemsargiy, darbininky) darba, pildo jy darbo laiko apskaitos Ziniara3ius, o sargams -
budéjimo grafikus;

6.24. teikia paraiSkas dé¢l prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy organizavimo, o
administracijos direktoriui pavedus - juos organizuoja, rengia sutariy projektus;

6.25. organizuoja prie§ Sventes (Sv. Kalédas, Naujuosius metus ir kt.) savivaldybeés
administracinio pastato papuosima;

6.26. ripinasi, kad Lietuvos valstybés véliava prie Savivaldybés administracijos pastaty bty
iskeliama teisés akty nustatyta tvarka;

6.27. vykdo rajono savivaldybes teisés aktus civilinés saugos ir mobilizacijos klausimais
kasdienéje veikloje ir esant ekstremalioms situacijoms;

6.28. pagal kompetencija vykdo kitus su Savivaldybés ar Ukio tarnybos funkcijomis
susijusius nenuolatinio poblidZio pavedimus tam, kad biity pasiekti Savivaldybés strateginiai tikslai.

111. UKIO TARNYBOS VEDEJO TEISES

7. Vedéjas turi teise:
7.1. 18vesti 1§ patalpy darbuotojus, esant avarinei situacijai, stichinés nelaimés, gaisro atveju;
7.2. perspéti darbuotojus dél netinkamo pagrindiniy priemoniy ir inventoriaus, elektros




energijos naudojimo, saugos darbe ar gaisrinés saugos taisykliy nesilaikymo ir apic tai prancsu
administracijos direktoriut.

V. UKIO TARNYBOS VEDEJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBI:

8. Vedejas atsako:

8.1. uz tvarkingg pastaty ir patalpy, pagrindiniy priemoniy eksploatavima, jy prieziira,
remontg ir apsauga;

8.2. uZ darby saugos, gaisrinés saugos ir sanitarijos reikalavimy laikymasi patalpose;

8.3. uz Lictuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir kity
tetsés akty, reglamentuojaniy materialaus turto jsigijima, prieZilira, saugojima, apskaita, rajono
savivaldybes Tarybos sprendimy, rajono savivaldybés mero potvarkiy, administracijos direktoriaus
isakymuy ir 8iy pareiginiy nuostaty vykdyma;

8.4. uz Kretingos rajono savivaldybés administracijos tarnybiniy lengvujy automobiliy
naudojimo, keliones lapy uZpildymo ir sunaudoty degaly nuradymo taisykliy vykdyma ir tarnybiniy
lengvyjy automobiliy kontrole.

9. Vedejas uz savo veiklg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

10 . Vedéjas atskaitingas administracijos direktoriui.

Bendrojo skyriaus vedéja %2"*‘2//' Grazina Bendikiene

SusipaZinau

(para3as)

{vardas ir pavardé)
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