PATVIRTINTA

Kretingos rajono Salanty gimnazijos
direktoriaus 2020 m. gruodzio 9 d.
jsakymo Nr. P1-100

KRETINGOS RAJONO SALANTU GIMNAZIJOS
UKIO DALIES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés grupé — 2.

2. Pareigybés pavadinimas — tkio dalies vedéjas.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Pareigybés pavaldumas — ikio dalies vedé¢jas pavaldus Kretingos rajono Salanty gimnazijos
direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Gimnazijoje tkio dalies vedéju gali dirbti asmuo, turintis ne mazesnj kaip aukstesnjjj i$silavinimg ar
specialyji vidurinj i$silavinima, igyta iki 1995 mety.

6. Ukio dalies vedéjas privalo mokéti bendrauti su Zmonémis, biiti pareigingas, saZiningas.

7. Ukio dalies vedéjo pareigoms skiria ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginima, sudaro
rasyting darbo ir materialinés atsakomybés sutartis Gimnazijos direktorius.

8. Ukio dalies vedéjui pavaldis: vaiky priezitiros darbuotojas, viréjas.

9. Kuomet iikio dalies vedéjas komandiruotéje ar jo néra darbe dél kity pateisinamy priezaséiy, jo
pareigas atlieka kitas specialistas, skirtas Gimnazijos direktoriaus nustatyta darbuotojy pavadavimo
tvarka.

10. Ukio dalies vedéjas privalo Zinoti:

10.1. Gimnazijos struktiirg, jos darbo organizavimg ir valdyma, Gimnazijos darbo tvarkos taisykles;
10.2. saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, darbo higienos, apsaugos sistemos
reikalavimus;

10.3. organizacinés technikos ir kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo galimybes;

10.4. prekiy, reikalingy darbui, riisis, kokybe;

10.5. medziagy sunaudojimo ir nuraS§ymo normas;

10.6. pirkimo-pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo budus;

10.7. pakrovimo-iskrovimo darby organizavima;

10.8. medziagy sandéliavima ir jy apsauga;

10.9. samaty sudarymo, tvirtinimo ir jgyvendinimo budus.

11. Ukio dalies vedéjas vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
norminiais aktais, Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanciais administracinj-tikinj darbg, Gimnazijos
nuostatais, Gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis, darby saugos instrukcijomis, §iuo pareigybés
apraSymu.
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SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNCIJOS

12. Ukio dalies vedéjas organizuoja, vadovauja ir paskirsto sau pavaldiems darbuotojams darbus pagal
pareigybiy aprasSymus.

13. Zinoti ir vykdo visus reikalavimus, susijusius su vaiky sveikatos apsauga, maisto sauga, jstaigos
sanitarija ir higiena.

14. Ripinasi tinkamu maisto produkty uzsakymu, pristatymu, sandéliavimu, saugojimu, panaudojimu
ir realizavimo terminais, kontroliuoja gaunamy maisto prekiy kokybe ir standarto reikalavimus, tikrina
gaunamy maisto produkty dokumenty teisinguma, tvarko jy apskaita, padeda sudaryti valgiarastj.

15. Kontroliuoja, kaip tiesiogiai pavaldiis darbuotojai laikosi saugos darbe, vidaus darbo tvarkos
taisykliy.

16. Laikinai nu$alina darbuotojag nuo darbo, tinkamai tai jforminus (darbuotojo pasiaiSkinimas arba
pazyma i§ sveikatos centro), tarnybiniu pranesimu informuoja Gimnazijos direktoriy, jeigu darbo metu
darbuotojas yra neblaivus, apsvaiges nuo samoningai panaudoty narkotiky ar kity toksiniy medziagy.
17. Organizuoja paraisky surinkima i§ Gimnazijos darbuotojy apie reikalingas darbui priemones ir
medziagas.

18. Vykdo iSanksting ir einamajg finansy kontrole.

19. Laiku apripina tiesiogiai pavaldzius darbuotojus valymo ir higienos priemonémis.

20. Kontroliuoja Gimnazijos turto, patalpy inventoriaus efektyvuma, racionaly panaudojimg ir tinkama
eksploatacija.

21. Kontroliuoja, kad gaunamos ir siun¢iamos prekés-materialinés vertybés atitikty technines salygas
ir standartus.

22. Dalyvauja sudarant Gimnazijos nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio remonto
planus bei sgmatas.

23. Tvarko prekiy-materialiniy vertybiy apskaitg. Nustatyta tvarka rengia ir teikia prekines-pinigines ir
kitas ataskaitas apie jy kitimg bei likucius.

24. Laiku ir teisingai uzpildo buhalterinius dokumentus.

25. Ruosia ir laiku pateikti darbo ataskaitas atsiskaitymui su buhalterija.

26. Dalyvauja inve ntorizacijose, patikrinimuose ir revizijoje.

27. Padeda valstybés, finansy kontrolés jstaigoms jforminti medziaga apie 1é8y ir materialiniy vertybiy
trikuma bei grobstyma.

28. Sudaro ir suderina pavaldziy darbuotojy darbo grafikus, pildo darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius.
29. Pastebéjes draudzia Gimnazijos patalpose, teritorijoje bati pasaliniams zmonéms.

30. Laikosi etikos ir moralés normy, vaiky gyvybés ir sveikatos apsaugos instrukcijy, asmens ir
higienos reikalavimy.

31. Organizuoja ir kontroliuoja termometry, manometry, svarstykliy metrologines patikras.

32. Reikalauja is pavaldziy darbuotojy, kad grupiy patalpos biity valomos pagal higienos reikalavimus,
reguliariai tikrina kartu su visuomenés sveikatos priezitiros specialistu sanitaring higienine bikle.

33. Riipinasi reguliariu skalbiniy keitimu ir jy skalbimu, priima ir pildo skalbiniy apskaita, perduoda
vyriausiajam buhalteriui.



34. Skelbia ir vykdo vieSuosius pirkimus jstatymy numatyta tvarka, rengia metinj prekiy, paslaugy ir
darby vieSyjy pirkimy plang, teikia metines vieSyjy pirkimy ataskaitas maitinimo organizavimo
klausimais ikimokyklinio ugdymo skyriuje ,,Rasa‘.

35. Uztikrina vaiky sauguma:

35.1. jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patyc€ias, smurta:

35.1.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;

35.1.2. primena vaikui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyCiojimusi, elgesio taisykles;

35.1.3. apie jtariamas ar jvykusias patyCias informuoja patyrusio patycias, smurtg vaiko tévus,
Vykdymo grupés narius/VGK ir Gimnazijos administracija;

35.1.4. esant grésmei vaiko sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi i pagalba galinias suteikti
institucijas (pvz.: policijg, greitaja pagalba ir kt.).

35.2. jtargs ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas praneSima:

35.2.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

35.2.2. jvertina grésme vaikui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinCius suteikti asmenis: tévus
(globéjus ripintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, Vykdymo grupés narius/VGK, Gimnazijos direktoriy
ar institucijas (policijg);

35.2.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy ir
kitus galimai svarbius faktus;

35.2.4. informuoja Gimnazijos administracija apie patycias kibernetinéje erdvéje ir pateikia jrodymus
(iSsaugota informacija);

35.2.5.turi teis¢ apie patyCias kibernetingje erdveéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy reguliavimo
tarnybai pateikdamas praneSima interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.|t

VI SKYRIUS
DARBUOTOJO TEISES

36. Ukio dalies vedéjas turi teise:

36.1. spresti Gimnazijos tkio dalies klausimus;

36.2. iskraustyti darbuotojus i$ patalpy susidarius avarijos grésmei, stichinés nelaimés, gaisro atveju,
36.3. vertinti pavaldziy darbuotojy darba, teikti pasitilymus dél jy priémimo, atleidimo, paskatinimo ar
nubaudimo;

36.4. jspéti darbuotojus, netinkamai naudojancius pagrindines darbo priemones ir inventoriy;

36.5. Susiderinus su Gimnazijos direktoriumi, perkelti tiesiogiai pavaldzius darbuotojus (vaiky
prieziiiros darbuotoja, viré¢ja) i§ vienos darbo vietos j kita (esant biitinumui), nekeiciant darbo pobiidzio.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

37. Ukio dalies vedéjas atsako:

37.1. uz tvarkingg grupiy patalpy priezitira,

37.2. uz maisto produkty uzsakyma, sandéliavima, saugojima, jy tvarkingg laikyma, priémimg ir
18davima;


http://www.draugiskasinternetas.lt/

37.3. uz skalbiniy keitimg priémima ir jy skalbima;

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

37.5. uz teisingg ir sgziningg dokumentacijos pildyma;

37.6. uz laiku atliktg inventorizacija, patikrinima;

37.7. uz patikétos informacijos iSsaugojima;

37.8. uz tinkamga darbo laiko naudojima;

37.9. uz emociskai saugios mokymo (si) aplinkos Gimnazijoje puoseléjima, reagavimg j smurtg ir
patycias pagal Gimnazijos nustatytg tvarka.

38. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma tkio dalies vedéjas atsako Gimnazijos darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku

Data

(parasas) (vardas, pavardé)



