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SIAULIY JULIAUS JANONIO GIMNAZI1JOS
UKIO DALIES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Siauliy Juliaus Janonio gimnazijos dikio dalies vedéjo pareigybé yra priskiriama
struktiiriniy padaliniy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti gimnazijoje atliekamas tikines operacijas, jas planuoti,
ripintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir prizitréti tiesiogiai pavaldaus
pagalbinio personalo darba.

4. Pavaldumas — ikio dalies vedéjas pavaldus ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjui. Ukio

v —

nekvalifikuotas atsitiktiniy darby darbininkas, kiemsargis.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI UKIO DALIES VEDEJUI

5. Ukio dalies vedéjui kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. ne zemesnis kaip aukStesnysis i$silavinimas (techninis, inZinerinis) arba iki 1995 mety
igytas specialusis vidurinis iSsilavinimas;

5.2. galiojantis vairuotojo pazyméjimas (B kategorija);

6. Ukio dalies vedéjas turi:

6.1. Zinoti gimnazijos teritorijos priezitiros tvarka;

6.2. zinoti gimnazijos pastaty ir visy patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) iSdéstyma, jy
bei inventoriaus naudojimo ir priezitiros taisykles;

6.3. zinoti higienos normas ir taisykles;

6.4. zinoti ir iSmanyti darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

6.5. zinoti ir taikyti buhalterinés apskaitos pagrindus;

6.6. zinoti ir i8manyti darby saugos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos taisykles; turéti
galiojanc¢ius darby saugos organizatoriaus, prieSgaisrinés saugos ir kitus teisés aktuose numatytus
pazymejimus;

6.7. zinoti ir gebéti taikyti pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir bidus;

6.8. iSmanyti apie pastaty prieziiira, vidaus patalpy remonta, $ildyma, védinima, vandentiekj,
elektros iikj ir jy valdymo jrengimus.

7. Ukio dalies vedéjas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata, civiling sauga, prieSgaisring sauga, elektrosauga;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).



111 SKYRIUS
UKIO DALIES VEDEJO FUNKCIJOS

8. Ukio dalies vedéjo funkcijos:

8.1. rengti bei vykdyti gimnazijos einamojo remonto ir priezitros planus bei sgmatas;

8.2. rengti su iikio dalimi susijusiy gimnazijos vidaus tvarky, instrukcijy, reglamenty ir
darbuotojy pareigybiy apraSymy projektus;

8.3. tvarkyti su tikio dalimi susijusig dokumentacija;

8.4. vykdyti pasaliniy asmeny patekimo | gimnazijg apskaita, gimnazijos teritorijos ir
prieigy stebéjima;

8.5. organizuoti ir kontroliuoti technikos, programinés ir kompiuterinés jrangos, tinkly ir
sistemy jdiegimo, plétros, prieziiiros, atnaujinimo ir remonto darbus;

8.6. organizuoti ir kontroliuoti gimnazijos darbuotojy apriipinimg darbo priemonémis,
spec. ribais, avalyne, jrankiais ir inventoriumi;

8.7. paruosti ir teikti direktoriui tvirtinti paslaugy ir prekiy tiekimo, nuomos sutartis su

8.8. ruosti ir tobulinti gimnazijos saugos ir sveikatos instrukcijas, ugdymo aprapinimo
skyriaus darbuotojy pareigybiy apraSymus ir darbininky kvalifikacinius reikalavimus;

8.9. nuolat savo darbe vadovautis darbui reikalingomis instrukcijomis ir to paties reikalauti
1§ kity darbuotojy;

8.10. supazindinti kasmet ir naujai priimtus gimnazijos darbuotojus su saugos ir sveikatos
darbe, priesgaisrinés saugos instrukcijomis, jiems pasirasant instruktavimy registravimo zurnaluose;

8.11. vykdyti einamuosius gimnazijos tikio darbus;

8.12. vykdyti gimnazijos materialinio turto techninés buklés priezitiros, apsaugos ir remonto
darbus;

8.13. teikti pasitilymus d¢l tikio daliai reikalingy priemoniy jsigijimo;

8.14. teikti informacija su iikio dalimi susijusiais klausimais, rengti ataskaitas;

8.15. laiku pateikti ataskaitas uz Siluma, elektrg ir vanden;;

8.16. teikti technine pagalbg gimnazijoje ir uz jos riby organizuojamy renginiy
organizatoriams;

8.17. uztikrinti racionaly materialiniy resursy panaudojima (1€Sy, medziagy ir t.t.);

8.18. uztikrinti gimnazijos patalpy kasdienés buklés priezitira: Svarg bei tvarka, sanitarijos ir
higienos reikalavimy vykdyma;

8.19. uztikrinti teisingg pastaty ir jrengimy eksploatacija: riipintis gimnazijos energetikos
tkio priezitra (Silumos tinkly, Siluminio mazgo, elektros tkio ir kt.); esamy gimnazijoje irengimy
gedimy diagnozavimu ir paSalinimu;

8.20. uztikrinti transporto patarnavimus;

8.21. prizitiréti darbuotojy saugg ir sveikata;

8.22. uZzkirsti kelig neteisétam materialiniy vertybiy naudojimui, jstatymy pazeidimams;

8.23. bendradarbiauti su kitomis jstaigomis ir organizacijomis tikinés veiklos klausimais;

8.24. priziuréti darbininky dirbtuviy bukle, pavaldaus personalo darbo ir poilsio laika,
koordinuoti $io personalo darba;

8.25. sudaryti sargy ir valytojy bud¢jimo grafikus;

8.26. organizuoti Gikio dalies darbuotojy susirinkimus;

8.27. laikytis visy prekiy bei medziagy apskaitos taisykliy:

8.28. rupintis gimnazijos pastaty, inventoriaus ir mokymo priemoniy apsauga;

8.29. riipintis valstybinés veliavos i§kélimu;

8.30. planuoti bei ripintis kapitalinio bei einamojo remonto darbais, padéti rengti tkio
iSlaidy sagmatas;

8.31. atliekant darbus, laikytis suderinty terminy;

8.32. prizitréti ir naudotis gimnazijos automobiliu;
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8.33. sudaryti salygas priimti, saugoti ir iSduoti prekes bei materialines vertybes, laikytis
medziagy, inventoriaus sandéliavimo reikalavimy, vesti inventoriaus apskaita;

8.34. pateikti nuraSymui susidévejusio inventoriaus sarasus;

8.35. kokybiskai ir laiku pildyti apskaitos dokumentus: sunaudoty medziagy, mazavercio
inventoriaus nuraSymo aktus; darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius.

. IV SKYRIUS
PATYCIU IR SMURTO PREVENCIJA

9. Ukio dalies vedéjas, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines paty¢ias, smurta:

9.1. isikisa ir nutraukia, bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

9.2. primena asmeniui, kuris ty¢iojasi, gimnazijos nuostatas ir elgesio taisykles;

9.3. jei nukentéjusiam reikia pagalbos, informuoja pagalbg galinCius suteikti asmenis —
gimnazijos darbuotojus, tévus (globé¢jus, riupintojus), kitas institucijas (pvz., policija, greitoji
pagalba);

9.4. patyCiy atveji nedelsiant, bet ne veliau kaip kita darbo diena, registruoja gimnazijos
raStingje patyCiy registracijos zurnale ir pateikia uzpildyta pranesSimo apie smurtg ir patycias forma;

9.5. pastebéjus kibernetines paty€ias ar gavus apie jas praneSima iSsaugo vykstanciy
kibernetiniy paty¢iy jrodymus, atvejg nedelsiant, bet ne véliau kaip kitg darbo diena, registruoja
gimnazijos rastingje, patyCiy registracijos zurnale ir pateikia uzpildyta praneSimo apie smurtg ir
patycias forma.

V SKYRIUS
UKIO DALIES VEDEJO TEISES IR ATSAKOMYBE

10. Ukio dalies vedéjas atsako:

10.1. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés aprasyme, vykdyma laiku ir kokybiskai;

10.2. uz dél jo kaltes padarytus nuostolius;

10.3. uz saugg darbe, priesgaisring, turto ir aplinkos apsauga, vidaus tvarkos reikalavimy
vykdyma;

10.4. uz teikiamy duomeny teisinguma;

10.5. uz skaidry vieSyjy pirkimy organizavima;

10.5. uz darby saugos, sveikatos, gaisrinés saugos, civilinés saugos instrukcijy vykdyma.

11. Uz darbo drausmés paZeidimus, tiesioginiy pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma
atsako jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)



