PAREIGOS

1. Administratoriaus pareigas einantis darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

1.1. rupinasi Istaigos pastato (Seliy g. 66, Vilniuje), patalpy bei teritorijos tinkama bikle,
Svara ir tvarka;

1.2. imasi reikiamy priemoniy, kad biity techniskai tvarkingos Jstaigos energetings,
ventiliacinés, komunikacings ir kitokios inzinierinés sistemos bei jrenginiai (elektros ir Silumos tinklai,
vandentiekis, kanalizacija, telefoninis rySys ir kt.);

1.3. kontroliuoja Jstaigos pastato, patalpy bei teritorijos valymo paslaugy teikéjus;
sutaréiy vykdyma;

1.5. kontroliuoja (prizitiri) paslaugy teikimo sutar¢iy, uztikrinanciy Svarg ir tvarkg Jstaigoje
(Seliy g. 66, Vilniuje) bei jos teritorijoje, vykdyma;

1.6. tikrina tiekéjy pateikty saskaity uz Istaigai suteiktas pastato ir teritorijos prieziliros
paslaugas, telekomunikacijos paslaugas duomeny teisinguma;

1.7. vykdo Jstaigos energetiniy iStekliy (vandens, elektros, Siluminés energijos) apskaitg ir
kontroliuoja jy panaudojima, teikia duomenis apie energetiniy iStekliy skaitikliy rodmenis atitinkamoms
institucijoms/Imonéms/bendrovéms;

1.8. rupinasi [staigos pastato, patalpy apsauga, prireikus vyksta j Istaiga (gavus informacijg
i$§ apsaugos paslaugy teikéjy apie pastato (Séliy g. 66, Vilnius) apsaugos/saugos jtariamus pazeidimus);

1.9. pagal galimybes ir kompetencija organizuoja [staigos pastato sistemose bei jrenginiuose
Ivykusiy avarijy likvidavima bei gedimy pasalinima, apie pastebétus triikumus, gedimus informuoja
paslaugas teikiancius tiekéjus bei [staigg, teikia Jstaigai siilymus dél jy pasalinimo;

1.10. prizidiri jam vairuoti priskirtg tarnybinj automobilj, imasi priemoniy, kad biity pasSalinti
nustatyti gedimai, uztikrina kokybiska jam vairuoti priskirto tarnybinio automobilio techning btkle ir
Svarg;

1.11. koordinuoja (prizitri) Istaigos tarnybiniy automobiliy naudojimg ir tarnybiniy
automobiliy biklg, organizuoja tarnybinio transporto priemoniy draudimg, tarnybinio transporto
techning apzilira;

1.12. nesant direktoriaus pavaduotojo ekonomikai ir tikiui vykdo tarnybinio transporto apskaita
(tikrina kelionés lapus, sunaudoto kuro kiekj kelionés lapus, automobilio priémimo-perdavimo aktus);

1.13. planuoja Istaigos bendryjy funkcijy vykdymui reikalingy prekiy ir paslaugy poreikius bei
teikia siilymus atsakingiems Istaigos darbuotojams dél Istaigos apripinimo;

1.14. pagal kompetencija teikia Istaigai ir (kitoms) institucijoms informacija dé¢l turto bikleés

bei pasiiilymus dél turto biiklés, turto naudojimo ir valdymo gerinimo;



1.15. apriipina darbuotojus organizacinémis bei techninémis darbo priemonémis, uztikrina, kad
bendro naudojimo patalpos biity apriipintos biitiniausiomis sanitarinémis-higienos priemonémis;

1.16. rengia dokumentus savo veiklos (kompetencijos) klausimais;

1.17. vykdo [staigos kokybés vadybos sistemos ir Jstaigos informacijos saugumo valdymo
sistemos dokumentuose nurodytas funkcijas;

1.18. vykdo kitus su [staigos ar Skyriaus funkcijomis susijusius Istaigos vadovybés ir Skyriaus
vadovo nenuolatinio pobtidzio pavedimus, nurodymus ir uzduotis tam, kad biity pasiekti Jstaigos

strateginiai tikslai ir tinkamai jvykdytos Jstaigai ir/ar Skyriui priskirtos funkcijos.



