VALSTYBES JMONES ZEMES UKIO DUOMENY CENTRO ADMINISTRAVIMO
DEPARTAMENTO BENDRUYJU REIKALY SKYRIAUS
TURTO VALDYMO KOORDINATORIAUS
PAREIGINE INSTRUKCIJA

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Valstybés jmonés Zemés Gkio duomeny centro Administravimo departamento
Bendruyjy reikaly skyriaus turto valdymo koordinatoriaus pareiginé instrukcija (toliau — Pareiginé
instrukcija) reglamentuoja reikalavimus, keliamus turto valdymo koordinatoriui, funkcijas ir pareigas,
kurias turto valdymo koordinatorius atlieka, teises ir atsakomybe.

2. Pareigybés paskirtis — bendroji valstybés jmonés Zemés tkio duomeny centro
(toliau — ZUDC) veiklos sritis.

3. Turto valdymo koordinatorius turi atitikti Siuos reikalavimus:

3.1. turéti aukstgjj arba specialyjj aukstesnijjj iSsilavinima;

3.2. moketi valstybine kalbg; bent vienos uzsienio kalbos zinojimas -

privalumas;

3.3. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacijg ir rengti iSvadas
Zodziu ir rastu;

3.4. iSmanyti vieSyjy pirkimy, darbo saugos, gaisrinés saugos, elektros
saugos, pastaty eksploatavimo ir priezitros reikalavimus, nustatytus Lietuvos Respublikos
teisés aktais,;

3.5. savarankiSkai planuoti ir organizuoti veiklg;

3.6. iSmanyti dokumenty valdymo ir teisés akty rengimo reikalavimus;

3.7. mokéti dirbti kompiuteriu.

4. Turto valdymo koordinatorius savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos
ir Europos Sajungos teisés aktais, ZUDC jstatais, darbo sutartimi, ZUDC darbo tvarkos
taisyklemis, ZUDC generalinio direktoriaus jsakymais, Bendruyjy reikaly skyriaus (toliau —
Skyrius) vadovo pavedimais ir kitais ZUDC vidaus dokumentais, Skyriaus nuostatais,
informacijos saugumo valdymo, kokybés vadybos, aplinkos apsaugos vadybos sistemy
reikalavimais ir Sia Pareigine instrukcija.

5. Turto valdymo koordinatorius tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus
vadovui.

6. Kai turto valdymo koordinatoriaus néra darbo vietoje (liga, komandiruoté ir

t. t.), turto valdymo koordinatorius pavaduojamas vadovaujantis ZUDC patvirtinta tvarka.
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7. Turto valdymo koordinatoriy j pareigas skiria ir i$ jy atleidzia ZUDC

generalinis direktorius Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

Il SKYRIUS
PAREIGOS IR FUNKCIJOS

8. Turto valdymo koordinatoriaus pareigos ir funkcijos:

8.1. vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais darbo,
gaisrines, elektros saugos, pastaty eksploatavimo ir prieZitros reikalavimus, VieSyjy pirkimy
taisyklémis, ZUDC jstatais, ZUDC generalinio direktoriaus jsakymais, ZUDC darbo tvarkos
taisyklémis, Skyriaus nuostatais ir Sia pareigine instrukcija, spresti priskirtus klausimus pagal
kompetencija;

8.2. Vykdyti ZUDC biuro patalpy ir pastaty infrastruktiros priezidirg, organizuoti
remonto darbus:

8.2.1. Uztikrinti elektros ir apSvietimo tinkly, geriamojo vandens tiekimo ir
nuoteky veikima;

8.2.2. Organizuoti jmoneés pastato teritorijos, patalpy valymo paslaugy ir kitus
priezidros darbus.

8.3. Uztikrinti nepertraukiamg ZUDC infrastruktiros sistemy funkcionavima,
stebeéti, testuoti, organizuoti technine priezitrg ir remonto darbus. Teikti pasitGlymus dél Siy
sistemy plétros ir modernizavimo:

8.3.1. Patalpy apsaugos ir prieSgaisrinés sistemos. Reaguoti j saugos tarnybos
praneSimus apie incidentus;

8.3.2. Dyzelinio elektros generatoriaus. Organizuoti dyzelinio elektros
generatoriaus degaly keitimo darbus. Tvarkyti dyzelinio elektros generatoriaus degaly
apskaitg ir kitg su dyzeliniu elektros generatoriumi susijusig vidaus dokumentacijg, rengti
sgnaudy ataskaitas Finansy ir strategijos skyriui;

8.3.3. Serveriniy patalpy dujinio gesinimo jrenginiy;

8.3.4. Oro rekuperacijos jrenginiy;

8.3.5. Biuro ir serveriniy patalpy $aldymo jrenginiy;

8.3.6. Organizuoti biuro spaudos ir kopijavimo masiny priezidrg ir remonta.

8.4.Kaupti, analizuoti, apibendrinti informacijg, susijusig su ZUDC patalpy,
sistemy, jrenginiy veikimu. UZtikrinti Sios veiklos atitikimg integruotos vadybos sistemos,
apimancios informacijos saugos, kokybés vadybos sistemos, aplinkos apsaugos vadybos

sistemos, principams.
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8.5. Aprapinti ZUDC struktirinius padalinius pagal poreikj bitiniausiomis darbo
inventoriaus, kanceliarijos ir kitomis priemonémis bei medziagomis.

8.6. Biti atsakingam uz priskirtg ZUDC ilgalaikj ir trumpalaikj materialyjj turtg
(baldai ir kitas ne IT turtas).

8.7. Tarnybinio transporto valdymas ir logistika:

8.7.1. Administruoti ZUDC tarnybiniy automobiliy stebéjimo sistemos ir degaly
apskaitos duomeny baze. Tvarkyti ir kontroliuoti ZUDC tarnybinio transporto priemoniy
kelialapiy, degaly sgnaudy apskaita ir teikti degaly sgnaudy ataskaitas Finansy ir strategijos
skyriui;

8.7.2. Stebeéti ZUDC tarnybinio transporto priemoniy technine bakle. Organizuoti
jy technine priezitrg ir remontg. Administruoti draudiminius jvykius;

8.7.3. Organizuoti ZUDC darbuotojy, turto pervezimo ir kitus logistikos darbus.

8.8. Planuoti ZUDC poreikius ir vieSuosius pirkimus:

8.8.1. Apibendrinti ZUDC padaliniy teikiamus metinius poreikius dél patalpuy,
darbo viety, darbo priemoniy ir medziagy, transporto priemoniy.

8.8.2. Teikti pasitlymus skyriaus vadovui dél patalpy, infrastruktiros sistemy
plétros modernizavimo, remonto ir jsigijimo poreikio;

8.8.3. Dalyvauti ZUDC viedujy pirkimy komisijos veikloje ir pagal kompetencija
nagrinéti tiekéjy pasidlymus.

8.8.4. Pagal kompetencijg rengti technines specifikacijas perkamoms prekéms
ar paslaugoms.

8.8.5. Rengti perkamy paslaugy ir prekiy sutartis.

8.8.6. Organizuoti vieSuosius ir elektroninius turto pardavimo aukcionus.

8.9. Administruoti prekiy pirkimo ir paslaugy teikimo sutartis:

8.9.1. automobiliy veiklos nuomos arba jsigijimo nuosavybés teisémis;

8.9.2. automobiliy stebéjimo ir degaly kontrolés;

8.9.3. automobiliniy degaly ir kity jiems skirty prekiy bei pasaugy pirkimo;

8.9.4. patalpy valymo ir kiliméliy keitimo;

8.9.5. elektros energijos tiekimo;

8.9.6. pasto korespondencijos ir siunty paslauguy;

8.9.7. nekilnojamojo ir kito jmonés turto draudimo;

8.9.8. spausdintuvy eksploataciniy medziagu;

8.9.9. statiniy ir patalpy techninés prieziaros;

8.9.10. mobiliojo telefoninio rysio ir duomeny perdavimo.
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8.10. Informuoti ZUDC generalinj direktoriy, Skyriaus vadovg ir kitus atsakingus
asmenis apie apsaugos incidentus ir dalyvauti atliekant jy tyrima;

8.11. |spéti darbuotojus, susidarius avarijos gresmei, jvykus stichinei nelaimei ar
gaisrui;

8.12. jspeti darbuotojus, netinkamai naudojancius pagrindines darbo priemones
ar inventoriy, nevykdancCius darbo saugos ar gaisrinés saugos reikalavimy, ir apie tai
pranesti Skyriaus vadovui ar atsakingam asmeniui;

8.13. jrengiant naujas darbo vietas, vadovautis higienos normas nustatanciais
Lietuvos Respublikos jstatymais, norminiais teisés aktais ir uztikrinti sveikatai saugias ir
nekenksmingas darbo salygas ZUDC patalpose;

8.14. savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veiklg;

8.15. laikytis bendravimo ir dalykinio pokalbio taisykliy;

8.16. laikytis tarnybinio etiketo reikalavimuy;

8.17. vykdyti kitus su tiesioginémis funkcijomis susijusius Skyriaus vadovo

pavedimus.



