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UKIO DALIES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ukio dalies vedéjas yra struktiirinio padalinio vadovas.
2. Pareigybes lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Ukio dalies vedéjas einantis, §ias pareigas, turi atitikti $iuos reikalavimus:

3.1. turéti aukstaji iSsilavinima;

3.2. analogiska darbo patirtis;

3.3. turi Zinoti ir iSmanyti:

3.3.1. gimnazijos teritorijos priezitros tvarka;

3.3.2. gimnazijos pastaty ir visy patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) bei
inventoriaus naudojimo ir prieziiiros taisykles;

3.3.3. gimnazijos higienos normas ir taisykles;

3.3.4. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

3.3.5. gimnazijos gaisrinés saugos taisykles;

3.3.6. saugaus darbo taisykles;

3.3.7. medziagy saugojimo ir nuraSymo tvarka;

3.3.8. ataskaity pateikimo tvarka ir terminus;

3.3.9. pirmosios medicinos pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

3.3.10. gimnazijos nuostatus ir darbo tvarkos taisykles;

3.3.11. gimnazijos veiklos sritis, gimnazijos struktiira;

3.3.12. kitus gimnazijos veiklg reglamentuojancius norminius aktus;

3.3.13. darbo organizavimo tvarka,

3.3.14. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

4. Ukio dalies vedéjas privalo vadovautis:

4.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

4.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

4.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

4.4. darbo sutartimi;

4.5. $iuo pareigybes aprasymu,

4.6. kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (isakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).



11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Ukio dalies vedéjas atlieka Sias funkcijas:

5.1. organizuoja ir vykdo viesuosius pirkimus, tvarko dokumentus;

5.2. sudaro sutartis su tiekéjais ir gimnazijos patalpy nuomininkais;

5.3. rengia nepedagoginiy darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarastj;

5.4. organizuoja ir vadovauja gimnazijos tkio darbuotojy darbui, uztikrina, kad tkio
objektai buty tinkamai priziGrimi ir naudojami, kad gimnazijos tkis funkcionuoty normaliai,
nesukeldamas gimnazijos veiklos sutrikimuy;

5.5. uztikrina, kad gimnazijos teritorija visada bty $vari ir tvarkinga, kad i$ jos nuolat
bty Salinamos Siukslés, sausa zol¢, lapai, pasaliniai daiktai;

5.6. uztikrina, kad gimnazijos teritorijos poilsio, sporto, tikio zonose esantys jrenginiai
biity tvarkingi, nepavojingi sveikatai,

5.7. pasiriipina, kad prie gimnazijos pastaty pri¢jimas ir privaziavimas bty visada
laisvas;

5.8. pasirtipina, kad gimnazijos teritorijos apSvietimas biity ne maZesnis kaip 20-40 IX,
0 gimnazijos patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) bendrasis bei vietinis apSvietimas atitikty
galiojancias normas;

5.9. pasiriipina, kad ne ar¢iau kaip 25 m nuo gimnazijos pastaty ir virtuvés bty
pastatyti ant asfaltuotos aikstelés sandariai uzdaromi konteineriai Siuksléms ir atliekoms;

5.10. nustatytu laiku organizuoja gimnazijos pastaty ir jy konstrukcijy sezonines bei
neeilines apzitiras;

5.11. organizuoja apzitiry metu rasty defekty pasalinima;

5.12. ziem0S metu organizuoja sniego valymg nuo gimnazijos pastaty stogy, nuo
gimnazijos teritorijoje esanciy keliy ir taky, organizuoja keliy ir taky barstymg sméliu;

5.13. uztikrina, kad laiku bty atliktas gimnazijos $ildymo sistemos paruo$imas rudens
ir Ziemos sezonui,

5.14. organizuoja gimnazijos apripinimag mokymo priemonémis, mokymui
reikalingomis medziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrenginiais;

5.15. uztikrina, kad fizikos, chemijos kabinetui ir kitiems darbuotojams (kuriems tai
privalu) biity parengtos darby saugos instrukcijos. Atlieka darbuotojy instruktavima.

5.16. pasirtupina, kad kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros ir mechaniniai
prietaisai, cheminés medziagos biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos, kad tokiuose
kabinetuose, klasése, dirbtuvése ir kitose gimnazijos direktoriaus nurodytose vietose biity
sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistin¢lés;

5.17. tikrina, ar mokomosios chemijos kabinete ir sandéliuke cheminiai reaktyvai
laikomi uZrakintose spintose, ar jy kiekis atitinka leistinas normas;

5.18. uztikrina, kad visos gimnazijos patalpos kasdien biity valomos drégnu bidu,
atidarius langus ir virSulangius;

5.19. organizuoja gimnazijos apriipinimg dezinfekavimo medziagomis, valikliais,
plovikliais, kuriuos aprobavo Valstybiné higienos inspekcija;

5.20. reikalauja i$ pavaldziy darbuotojy, kad klasés, dirbtuvés, mokymo kabinetai biity
valomi po paskutinés pamokos ir pakartotinai — po pamoky, ruosos ir biireliy veiklos;

5.21. reikalauja, kad koridoriai, fojé, sanitariniai mazgai biity valomi po kiekvienos
pertraukos, kad tualetams valyti biity naudojamos leistinos plovimo priemong¢s;

5.22. uztikrina, kad akty sal¢ buty valoma po kiekvieno renginio, sporto salé biity
valoma drégnu biidu, naudojant plovimo priemones ir védinama po kiekvienos pamokos, kad i$
dirbtuviy po kiekvieno uzsiémimo bty iSvalytos Siukslés, atliekos, kad gimnazijos langai buty



valomi ne reciau kaip du kartus per metus i$ iSorés ir kartg per ketvirtj i§ vidaus, kad Sviestuvai biity
valomi ne reciau kaip kartg per ketvirtj;

5.23. kontroliuoja ar jrenginiai (elektros, dujy, viryklés ir kt.) techniskai tvarkingi,
gerai prizilirimi, dirbtuvése ir kitur naudojami elektros jrenginiai jZeminti, jeigu jZeminimas
numatytas jy konstrukcijoje;

5.24. kontroliuoja ar tvarkingos klasiy, kabinety, akty salés, sporto salés, dirbtuviy,
tualety tiek nattiralaus, tiek mechaninio védinimo sistemos, ar jos efektyviai dirba, ar tvarkingos
chemijos kabineto traukos spintos, ar tvarkingi dirbtuviy stakliy vietiniai nusiurbikliai;

5.25. neleidzia, kad elektros jrenginiy prijungimui prie sroves Saltinio biity naudojami
laidai ir kabeliai su praradusia izoliavimo savybes ar paZeista izoliacija, kad laidai ir kabeliai biity
nutiesti grindimis;

5.26. reikalauja i§ pavaldziy darbuotojy, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos biity
rakinamos;

5.27. kontroliuoja ar gimnazijoje esanti praneSimo apie gaisrg sistema patikimai
veikia;

5.28. pasirtipina, kad gimnazijos 200 m plotui tekty po vieng nustatytos talpos
gesintuva, bet ne maziau kaip 2 vienetai kiekvienam aukstui, o fizikos, chemijos kabinety, virtuvés
ir dirbtuviy 50 m plotui tekty po vieng nustatytos talpos gesintuva, bet ne maziau kaip vienas
gesintuvas kiekvienai patalpai;

5.29. tikrina ar zmoniy evakuacijos keliai ir i$¢jimai, koridoriai, prieangiai, laiptai
neuzkrauti sulizusiais baldais ir kitais daiktais;

5.30. pasirtipina, kad bty parengtas zmoniy evakuacijos Kilus gaisrui grafinis ir
raSytinis planas, kad grafinis planas biity pakabintas gerai matomoje vietoje prie j€jimo ] kiekvieng
pastato auksta;

5.31. uztikrina, kad raSytiniame plane buty aiskiai ir tiksliai apraSyti atitinkamy
darbuotojy (pagalbinio personalo ir pedagogy) veiksmai kilus gaisrui, ty veiksmy atlikimo tvarka,
budai ir nuoseklumas;

5.32. uztikrina, kad su veiksmy kilus gaisrui planu buty supazindinti atitinkami
darbuotojai;

5.33. pasiriipina, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakavimo dury buty krypties
(gelbéjimosi) Zenklai;

5.34. moko ir instruktuoja darbuotojus gaisrinés saugos klausimais, uztikrina, kad bty
parengta gimnazijos gaisrinés saugos instrukcija, atskiry gimnazijos padaliniy (virtuvés, dirbtuviy,
kabinety) gaisrinés saugos instrukcijos;

5.35. gimnazijoje organizuoja Civilinés saugos darba, tvarko dokumentacija;

5.36. atsakinga gimnazijoje uz saugos tarnyby darba;

5.37. neleidzia patalpose naudoti pirotechnikos priemoniy, rukyti;

5.38. pareikalauja, kad Svenciy eigg stebéty pedagogai, moksleiviy tévai, moksleiviy
budétojai;

5.39. vykdo teisétus gimnazijos direktoriaus ir kontroliuojanc¢iy pareigiiny nurodymus;

5.40. esant reikalui atlieka kitus darbus, nurodytus direktoriaus, nevirsijant nustatyto
darbo laiko;

5.41. atsako uz gimnazijos materialines vertybes, stebi, kad nebiity jy trikumo;

5.42. veda materialaus turto apskaita,

5.43. organizuoja mokiniy pavéz¢jima, tvarko pavézéjimo dokumentus.

6. Ukio dalies vedéjas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SUSIPAZINAU:



