PATVIRTINTA

Marijampolés specialiyjy socialinés globos namy direktoriaus
2016 m. geguzés 3 d. jsakymu Nr. V-50

(Marijampolés specialiyjy socialinés globos namy direktoriaus
2026 m. rugpjicio 12 d. jsakymo Nr. V-236 redakcija)

BENDRUJU REIKALU PADALINIO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Marijampolés specialiyjy socialinés globos namuy (toliau - globos
namai) Bendryjy reikaly padalinys (toliau — BRP) yra globos namy struktlrinis
padalinys, vykdantis globos namy personalo ir dokumenty valdyma,
organizuojantis ir jgyvendinantis globos namy administracine veiklg, planavimg
ir jos analize, vykdantis ir kontroliuojantis vieSuosius pirkimus, atstovaujantis
globos namy interesus teismuose, ikiteisminio tyrimo {staigose ir kt.,
administruojantis vieSuosius rysSius bei informacijos srautus, koordinuojantis
darby saugos, civilinés saugos, asmens duomeny apsaugos, mobilizacijos,
korupcijai atsparios aplinkos kurimo klausimus.

2. BRP veikloje vadovaujamasi Lietuvos Respublikos Konstitucija ir kitais
teisés aktais, globos namy savininko teises ir pareigas jgyvendinancios
institucijos ir globos namy direktoriaus jsakymais, Siais nuostatais ir globos
namy Darbo tvarkos taisyklémis.(toliau — Darbo tvarkos taisyklés)

3. BRP veikla grindziama teisétumo, teisingumo, jstatymo virSenybés,
objektyvumo, proporcingumo ir kitais demokratinio administravimo principais.

4. BRP tiesiogiai pavaldus globos namy direktoriui.

IT SKYRIUS
TIKSLAI

5. BRP tikslai yra:

5.1. pagal pirkimy iniciatoriy pateiktus poreikius planuoti, organizuoti,
vykdyti ir kontroliuoti viesujy pirkimy procediras;

5.2. uztikrinti viesyjy ir privaciy interesy derinimo jstatymo nuostaty

kontrole globos namuose;
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5.3. vykdyti informaciniy, komunikaciniy technologijy ir kompiuteriniy
programy naudojimo bei darbuotojy stebéseng ir kontrole;

5.4. teikti metodine pagalbg ir teisines konsultacijas globos namy
paslaugy gavéjams ir darbuotojams, kad bty uztikrintas tinkamas veiklos sritj
reglamentuojanciy teisés akty jgyvendinimas;

5.5. organizuoti ir kontroliuoti globos namy dokumenty valdymg, teikti
sidlymus ir juos jgyvendinti dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo, naudojimo, kontrolés tobulinimo klausimais;

5.6. administruoti globos namy internetine svetaine, valdyti vieSuosius
rySius, vidinius ir iSorinius komunikacijos srautus bei organizuoti darbg su
klientais;

5.7. organizuoti bei kontroliuoti globos namy vykdomy viesyjy pirkimy,
sistemgq, rengti pasitlymus, kaip jg tobulinti;

5.8. rengti viesyjy pirkimy sutarciy projektus, teikti viesyju pirkimy
suvestines ir ataskaitas Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatymo (toliau -
VPI) nustatyta tvarka ir terminais;

5.9. rengti ieskinius, prieSieskinius, dublikus, triplikus, prasymus,
atsiliepimus ir kitus procesinius dokumentus bei atstovauti globos namy
interesams teismuose, teisésaugos institucijose, kitose institucijose, jstaigose ir
organizacijose;

5.10. koordinuoti darby saugos teisés akty reikalavimy laikymasi globos
namuose;

5.11. rengti ir jgyvendinti korupcijai atsparios aplinkos kurimo
priemones;

5.12. koordinuoti veiklas ekstremaliyjy situacijy ar mobilizacijos atveju;

5.13. uztikrinti asmens duomeny apsaugos reikalavimy laikymasi pagal
Bendraji duomeny apsaugos reglamentg (BDAR) ir kitus galiojancius teisés

aktus.

III SKYRIUS
FUNKCIJOS

6. BRP, vykdydamas jam nustatytus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:
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6.1. planuoja, organizuoja, vykdo ir kontroliuoja viesyjy pirkimy
procediras, atliktus pirkimus suveda | pirkimy zurnalg, rengia viesyjy pirkimy
sutarciy projektus, vieSina sutartis, teikia suvestines ir ataskaitas VP] nustatyta
tvarka ir terminais;

6.2. rengia globos namy dokumenty projektus, dokumentus, juos
registruoja ir kontroliuoja direktoriaus pavedimy vykdyma;

6.3. uztikrina Zzmogiskuyjy istekliy valdyma, kontroliuoja su darbuotojais
susijusiy dokumenty rengimg, kaupia ir analizuoja duomenis bei teikia
ataskaitas;

6.4. tvarko dokumentus: patikrina ar teisingai jforminti, registruoja, kuria
dokumenty Sablonus, kontroliuoja uzduociy jvykdymo terminus;

6.5. vykdo dokumenty valdymg, rengia ir derina globos namuy
dokumentacijos plang ir kontroliuoja jo vykdymg, organizuoja archyvo
tvarkyma;

6.6. administruoja globos namy internetinj puslapj;

6.7. rengia ieskinius, priesieskinius, dublikus, triplikus, prasymus,
atsiliepimus ir kitus procesinius dokumentus bei atstovauja globos namy
interesus teismuose, teisésaugos institucijose, kitose institucijose, jstaigose ir
organizacijose;

6.8. uztikrina Asmens duomeny saugojimo, lygiy galimybiy bei
darbuotojy psichologinio saugumo uztikrinimo politikos globos namuose
nuostaty jgyvendinimag;

6.9. vykdo informaciniy, komunikaciniy technologijy ir kompiuteriniy
programy naudojimo globos namuose kontrole bei atnaujinimag;

6.10. vykdo darbuotojy informavimg ir Svietimg darby saugos, civilinés
saugos, asmens duomeny apsaugos, mobilizacijos, korupcijai atsparios aplinkos
kdrimo klausimais;

6.11. organizuoja informacijos, susijusios su darby sauga, korupcijai
atsparios aplinkos kirimu, asmens duomeny apsauga, mobilizacija, civiline
sauga, rengimag bei teikimg kontroliuojanciosioms organizacijoms, globos namy
direktoriui;

6.12. vykdo ir kitas Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos

Vyriausybés nutarimais, globos namy savininko teises ir pareigas
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igyvendinancios institucijos ir globos namy direktoriaus jsakymais, Siais

nuostatais ir globos namy Darbo tvarkos taisyklémis pavestas funkcijas.

IV SKYRIUS
TEISES

7. BRP, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir funkcijas, turi teise:

7.1. dalyvauti globos namuy organizavimo ir tobulinimo procesuose;

7.2. teikti globos namy direktoriui pasitlymus dél |éSy, reikalingy viesujy
pirkimy vykdymui paskirstymo;

7.3. bendradarbiauti su kitomis institucijomis administracinés veiklos
klausimais;

7.4. teikti globos namy direktoriui pasitlymus BRP veiklos gerinimui;

7.5. turéti ir kity teisés aktais nustatyty teisiy.

V SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS

8. BRP darbo organizavimo pagrindas yra globos namy Darbo tvarkos
taisyklés, metinis veiklos planas ir Sie nuostatai.

9. BRP vadovauja Bendryjy reikaly padalinio vadovas, kuris atsakingas
uz Siam padaliniui pavesty tiksly ir funkcijy vykdyma.

10. Nesant Bendryjy reikaly padalinio vadovo (atostogos, laikinas
nedarbingumas, komandiruoté ir pan.), jo pareigas atlieka kitas globos namy
direktoriaus jsakymu paskirtas globos namy darbuotojas.

11. BRP darbuotojy pareigos, teisés, funkcijos ir atsakomybé nustatytos

ju pareigybiy aprasymuose.

Suderinta:
Marijampolés specialiyjy socialinés globos namy Dvisalés tarybos
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