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SIAULIU SAULIAUS SONDECKIO MENU GIMNAZIJOS
UKIO DALIES VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliy Sauliats Sondeckio meny gimnazijos tkio dalies vedéjo pareigybé yra priskiriama
kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: Gikio dalies vedéjas priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti gimnazijoje atlieckamas tikines operacijas, jas planuoti,
ripintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu bei prieZitra, organizuoti ir priZiGiréti tiesiogiai
pavaldaus pagalbinio personalo darba.

4. Pavaldumas: tkio dalies vedé¢jas pavaldus gimnazijos direktoriui.

T SKYRIUS )
SPECIAL['S REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Ukio dalies vedtjo kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis kaip aukstesnysis i§silavinimas arba specialus vidurinis i3silavinimas jgytas iki
1995 mety;

5.2. analogi8ka darl'o patirtis.

6. Ukio dalies vedéjas turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos terilorijos prieZitiros tvarkg;

6.2. gimnazijos pasiaty ir visy patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) bei inventoriaus naudojimo
ir priezifiros taisyk!:s;

6.3. turéti gerus koripiuterinio radtingumo jgidZius;

6.4. higienos normas ir taisykles;

6.5. darbo santykiu: reglamentuojandius jstatymus;

6.6. buhalterinés ar skaitos pagrindus;

6.7. prie$gaisrinés saugos taisykles;

6.8. civilinés saugos taisykles;

6.9. saugaus darbo taisykles;

6.10. pirmosios me:icininés pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

6.11. gimnazijos nu Jstatus, darbo tvarkos taisykles;

6.12. kitus gimnazi|s veiklg reglamentuojantius dokumentus bei norminius aktus;

6.13. savo pareigyts apraSyma.

7. Ukio dalies vedé as privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, r:glamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius, darbuotojy saugg
ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos tuisyklémis;

7.4, darbo sutartim:

7.5. §iuo pareigybés apraSymu;

7.6. kitais gimnazi os vidiniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir

pan.).



III SKYRIUS
SI4S PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Ukio dalies vedé o funkcijos:

8.1. Organizuoti ir vadovauti gimnazijos fikio darbuotojy darbui, uZtikrinti, kad Gkio objektai buty
tinkamai prizitrimi ir naudojami, kad gimnazijos Ukis funkcionuoty normaliai, nesukeldamas
gimnazijos veiklos sutrikimy;

8.1. Uztikrinti, kac. gimnazijos teritorija visada buty §vari ir tvarkinga, kad i§ jos pastoviai buty
$alinamos Siuk3lés, sausa Zolé, lapai, pasaliniai daiktai;

8.2. Uztikrinti, kad gimnazijos teritorijos poilsio ir sporto zonose esantys jrenginiai bty tvarkingi,
nepavojingi sveikatai;

8.3. Pasirtipinti, kad prie gimnazijos pastato pri¢jimas ir privaZiavimas biity visada saugus;

8.4. Nustatytu laiku organizuoti gimnazijos pastaty ir jy konstrukeijy sezonines bei negilines apZitras;
8.5. Organizuoti ap#itry metu rasty defekty paSalinima;

8.6. Ziemos metu o1 ganizuoti sniego valyma nuo gimnazijos pastaty stogy, nuo gimnazijos teritorijoje
esanéiy keliy ir taky, organizuoti keliy ir taky barstymg sméliu;

8.7. Uztikrinti, kad biity laiku atliktas gimnazijos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas, kad bty
tinkamai pasiruos$te naujyjy mokslo mety pradZiai;

8.8. Uztikrinti, kac. laiku baty atliktas gimnazijos $ildymo sistemos paruo$imas rudens ir Ziemos
sezonui;

8.9. Organizuoti gimnazijos apripinimg mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis
medzZiagomis, prietiisais, jrankiais ir jrenginiais;

8.10. Naudotis, vy«dant gimnazijos Uking veiklg, gimnazijos automobiliais ir biiti atsakingu uZ
automobiliy naudojimo kontrolg ir techning prieZiiirg;

8.11. Pagal patvirlintus reikalavimus tvarkyti transporto kelionés lapy dokumentacijg ir laiku
atsiskaityti buhalter jai;

8.12. Uztikrinti, ka:| visos gimnazijos patalpos kasdien biity valomos ir tvarkingos, atitikty higienos
normy reikalavimu;

8.13. Organizuoti i1 vykdyti vieSuosius pirkimus;

8.14. Organizuoti gimnazijos apriipinimg dezinfekavimo medZiagomis, valikliais, plovikliais, kuriuos
aprobavo Valstybir:? higienos inspekcija;

8.15. Kontroliuoti #r visi elektros jrenginiai techniskai tvarkingi ir gerai priZilirimi, ar dirbtuvése ir
kitur naudojami ele <tros jrenginiai jZeminti, jeigu jZeminimas numatytas jy konstrukcijoje;

8.16. Kontroliuoti ar gimnazijoje esanti prane§imo apie gaisrg sistema patikimai veikia;

8.17. Pasirtipinti, kad gimnazijos patalpose biity gesintuvai pagal galiojancius prie§gaisrinés saugos
reikalavimus;

8.18. Uztikrinti, kad Zmoniy evakavimo keliai ir i§¢jimai, koridoriai, prieangiai, laiptai biity laisvi,
neuzkrauti sultiZzusiiis baldais ir kitais daiktais;

8.19. Parengti raSytinj ir grafinj Zmoniy evakavimo kilus gaisrui plang ir grafinj plang pakabinti gerai
matomoje vietoje prie j€jimo j kiekvieng pastato auksta;

8.20. Pasirfipinti, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakavimo dury biity krypties (gelbéjimosi)
zenklai;

8.21. Mokyti ir instruktuoti darbuotojus prieSgaisrinés saugos klausimais, uZtikrinti, kad bity
parengta gimnazijo: ir atskiry gimnazijos objekty prie$gaisrinés saugos instrukcijos;

8.22. Mokyti ir instruktuoti darbuotojus civilinés saugos klausimais;

8.23. Reikalauti, ka ! visi gimnazijos darbuotojai laikytysi nustatyto prieSgaisrinés saugos reZimo, kad
kiekvieng dieng, biigus uzsiémimus klasése, kabinetuose, pedagogai ir aptarnaujantis personalas
apzitréty patalpas, ($jungty visus elektros prietaisus;

8.24. Rengiant mol iniy $ventes uZtikrinti, kad patalpy iliuminacija buty jrengta pagal galiojancias
elektros jrengimo taisykles, kad popierinés ir kitokiy degiy medZiagy papuosaly, véliavéliy girliandos
bity kabinamos tik ten, kur néra pavojaus, kad jos uZsidegs;

8.25. Vykdyti teisélus gimnazijos direktoriaus ir kontroliuojanciy pareigliny nurodymus;
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8.26. Ukio dalies vedéjas savo veikloje privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais,
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, jstaigos nuostatais, Darbo tvarkos taisyklémis ir savo
pareigybés apragyn:i;

8.27. Esant reikalui atlikti kitus darbus, nurodytus direktoriaus, nevir$ijant nustatyto darbo laiko.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Ukio dalies ved¢jas atsako uz:

9.1. uz bendrg gimnazijos tikio bikle;

9.2. uz gimnazijos Ieritorijos, pastaty ir patalpy, gimnazijos baldy ir inventoriaus prieZilirg,

9.3. uz gimnazijos | nZineriniy komunikacijy ir jrenginiy techning prieZiiira;

9.4. uz mokymo patalpy ap§vietimo ir mikroklimato atitikimg galiojan¢ioms normoms;

9.5. uz gimnazijos apriipinimg materialiniais resursais (inventoriumi, mokymo priemonémis ir kt.);
9.6. uz gimnazijos sanitaring biiklg ir priesgaisring bei civiling sauga;

9.7. uz tkiniy operacijy einamajg finansy kontrole;

9.8. uz finansiniy l¢$y panaudojimg pagal patvirtintas sgmatas;

9.9. uz Viedyjy pirk.imo jstatymo reikalavimy laikymasi;

9.10. uz materialiojo turto sauguma, apskaitg, panaudojimg.

10. Ukio dalies ved:jui gali biiti taikoma drausminé, materialin¢ arba baudZiamoji atsakomybe, jeigu
jis:

10.1. dél savo neve klumo leido darbuotojams pazeidinéti darbo drausme, nevykdyti arba aplaidZiai
vykdyti savo pareijas, dél ko susidaré prielaidos jvykti arba jvyko nelaimingas atsitikimas, kilo
gaisras;

10.2. davé darbuotcjams privalomus vykdyti neteisétus nurodymus;

10.3. neatliko savo pareigy;

10.4. savo veiksmais padaré gimnazijai materialing Zalg.

Susipazinau ir sutiriku

(darbuotojo vardas,.pavardé, parasas)
Data



