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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGINIS APRASAS

I. BENDROJI DALIS

1. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams (toliau — ukio dalies vedéjas) vadovauja
ukiniam Salanty gimnazijos (toliau — gimnazijos) aprupinimui, riupinasi tkinio inventoriaus
saugumu ir atnaujinimu, taip pat gimnazijos patalpy ir teritorijos Svara.

2. Ukio dalies vedéjas privalo turéti aukstajj arba specialy iSsilavinima, darbo jgiidZiy
aptarnavimo srityje, privalo mokeéti bendrauti su Zmonémis, biiti pareigingas, sagZiningas.

3. Darbuotoja skiria pareigoms ir atleidZia i§ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginima,
sudaro rasytine darbo ir materialinés atsakomybés sutartis gimnazijos direktorius.

4. Ukio dalies vedéjas pavaldus gimnazijos direktoriui.

5. Ukio dalies vedéjui pavaldiis: valytojos, ribininkés, kiemsargis, pastaty ir statiniy ir
einamojo remonto darbininkai, atsakingas uz elektros iikj, sargai.

6. Kuomet tkio dalies ved¢jas komandiruotéje ar jo néra darbe dél kity pateisinamy
priezasCiy, jo pareigas atlieka kitas specialistas, skirtas gimnazijos direktoriaus nustatyta darbuotojy
pavadavimo tvarka.

7. Ukio dalies vedéjas privalo Zinoti:

7.1.  gimnazijos struktiirg, jos darbo organizavimg ir valdyma;

7.2. saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, darbo higienos, apsaugos
sistemos reikalavimus;

7.3. orgtechnikos, kanceliariniy, baldy ir kity prekiy isigijimo bei panaudojimo
galimybes;

7.4.  prekiy, reikalingy darbui, rtsis, kokybe;

7.5. medZiagy sunaudojimo ir nuraSymo normas;

7.6.  pirkimo-pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo biidus;

7.77.  pakrovimo-iSkrovimo darby organizavima;

7.8.  medZziagy sand¢liavima ir jy apsauga;

7.9. pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, priezitiros, remonto ir profilaktikos

atlikimo tvarka;
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7.10. sgmaty sudarymo, tvirtinimo ir jgyvendinimo budus.

8. Ukio dalies vedéjas vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais
aktais, norminiais aktais, Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanciais administracinj tkinj darba,
gimnazijos nuostatais, gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis, darby saugos instrukcijomis, Siuo

pareiginiu aprasu.

II. UKIO DALIES VEDEJO PAREIGOS

9. Ukio dalies vedéjas privalo paskirstyti sau pavaldiems darbuotojams darbus pagal jy
pareiginius aprasus.

10. Instruktuoti ir kontroliuoti, kaip tiesiogiai pavaldis darbuotojai laikosi saugos darbe,
prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy, darbo tvarkos taisykliy.

11. Laikinai nuSalinti darbuotoja nuo darbo, tinkamai tai jforminus (darbuotojo
pasiaiSkinimas arba paZzyma i$ sveikatos centro), tarnybiniu praneSimu informuoti direktoriy, jeigu
darbo metu darbuotojas yra neblaivus, apsvaiges nuo samoningai panaudoty narkotiky ar kity
toksiniy medziagy.

12. Pakitus darbo procesui informuoti darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus
rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai.

13. Nuolat vykdyti imonés pastaty ir patalpy prieZilirg pagal saugos darbe, prieSgaisrinés
saugos ir higienos reikalavimus.

14. Ripintis lifty, apSvietimo, apSildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy
tvarkingumu. Kontroliuoti jy techninj stovj, organizuoti remonto darbus.

15. Dalyvauti sudarant gimnazijos nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio
remonto planus bei samatas.

16. Organizuoti patalpy remontg, kontroliuoti jo eiga.

17. Organizuoti paraiSky surinkimg i§ gimnazijos darbuotojy apie reikalingas darbui
priemones ir medziagas.

18. Organizuoti gimnazijos apripinimg baldais, inventoriumi, orgtechnika, kanceliarinémis
ir kitomis priemonémis. Kontroliuoti jy apsauga ir savalaikj remonta.

19. Organizuoti gimnazijos, darbo viety, darbuotojy apriipinimg saugiais jrenginiais,
saugos darbe priemonémis. Tinkamai jrengti gamybinés buities patalpas.

20. Organizuoti Svaros ir tvarkos palaikyma gimnazijos patalpose ir teritorijoje.

21. Laiku apripinti tiesiogiai pavaldZius darbuotojus (valytojas, kiemsargius) valymo ir

higienos priemonémis.
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22. Organizuoti gimnazijoje pravedamy konferencijy, seminary, pasitarimy  dikinj
aptarnavima.

23. Kontroliuoti gimnazijos turto, patalpy inventoriaus efektyvuma, racionaly panaudojima
ir tinkamg eksploatacijg.

24. Kontroliuoti, kad gaunamos ir siunc¢iamos prekés-materialinés vertybés atitikty
technines sglygas ir standartus.

25. Tvarkyti prekiy-materialiniy vertybiy apskaitg. Nustatyta tvarka rengti ir teigti
prekines-pinigines ir kitas ataskaitas apie jy kitima bei likucius.

26. Nuolat tikrinti, kad medziagy, prekiy, gaminiy liku¢iai atitikty nurodytiems
buhalterijos dokumentuose.

27. Laiku ir teisingai uzpildyti buhalterinius dokumentus.

28. Ruodti ir laiku pateikti darbo ataskaitas atsiskaitymui su buhalterija.

29. Padéti valstybés, finansy kontrolés ijstaigoms iforminti medZiagg apie 1&Sy ir
materialiniy vertybiy trikuma bei grobstyma.

30. Derinti sargy (budétojy) bud¢jimo grafikus.

31. Organizuoti gimnazijos patalpy apsaugg ir turéti visus atsarginius raktus nuo jy.

32. Organizuoti gimnazijos gerbiivio irengima, apZeldinimo, reklamos, Sventinio

apipavidalinimo darbus bei véliavos iSkélimg nustatyty Svenciy dienomis.

II1. UKIO DALIES VEDEJO TEISES

33. Spresti gimnazijos iikio dalies klausimus.

34. ISkraustyti darbuotojus i§ patalpy susidarius avarijos grésmei, stichinés nelaimeés,
gaisro atveju.

35. Vertinti pavaldziy darbuotojy darba, teikti pasitlymus dél jy priémimo, atleidimo
paskatinimo ar nubaudimo.

36. [Ispéti darbuotojus, netinkamai naudojancius pagrindines darbo priemones ir inventoriy.

37. Susiderinus su gimnazijos direktoriumi, perkelti tiesiogiai pavaldZius darbuotojus
(valytojas, rubininkes, kiemsargj, pastaty ir statiniy ir einamojo remonto darbininkus, atsakingg uz

elektros iikj, sargus) i§ vienos darbo vietos j kitg (esant buitinumui), nekeiciant darbo pobiidzio.
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IV. UKIO DALIES VEDEJO ATSAKOMYBE

38. Ukio dalies vedéjas atsako:

38.1. uz tvarkingg pastaty, patalpy, pagrindiniy priemoniy eksploatavima, jy priezitirg ir
remonta;

38.2. uz materialiniy vertybiy sauguma, jy tvarkingg laikyma, priémimga ir iSdavima;

38.3. uz materialiniy vertybiy trikuma, atsiradusj dél jo aplaidumo darbe (gedimas,
supuvimas, vagystes, avarijos ir kt.);

38.4. uZ teisingg ir saZiningg dokumentacijos pildyma;

38.5. uz laiku atliktg inventorizacija, patikrinima;

38.6. uz patikétos informacijos iSsaugojima;

38.7. uz tinkama darbo laiko naudojimga.

39. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma ikio dalies ved¢jas atsako gimnazijos darbo

tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau ir sutinku:

(parasas) (data) (vardas, pavard¢)




