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I. BENDROJI DALIS

1.Ukio reikaly tvarkytoju skiriamas asmuo, turintis aukstesnjjj arba aukstajj iSsilavinima.

2.Ukio reikaly tvarkytojas tiesiogiai pavaldus jstaigos vadovo pavaduotojui tikio reikalams.

3. Ukio reikaly tvarkytojas turi Zinoti (iSmanyti, mokéti):

3.1.istaigos valdymo struktiirg bei jos personalo sudétj;

3.2.dalykinio bendravimo etika;

3.3.dokumenty valdymo pagrindus;

3.4.darbo tvarkos taisykles;

3.5.darbo saugos instrukcija;

4.Jei néra Ukio reikaly tvarkytojo (komandiruoté, atostogos, liga ir t.y.), jo pareigas atlieka
istaigos vadovo pavaduotojas iikio reikalams.

5.Ukio reikaly tvarkytojui pavaldis: darbininkai, riibininkas, valytojai, vairuotojai.

I1.PAREIGOS

6.Ukio reikaly tvarkytojas, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos teisés aktais, norminiais
dokumentais ir §iuo pareigybés aprasymu, privalo:

6.1.0organizuoti visy jam pavaldziy asmeny darba;

6.2.organizuoti kanceliariniy bei buitiniy prekiy iSdavimg ir nuraSymg, iSrasant islaidy
orderius;

6.3.i18duoti ir nurasyti statybines ir elektros prekes, iSrasant i§laidy orderius;

6.4.savalaikiai iSduoti ir priimti transporto priemoniy kelionés lapus, vesti benzino
sunaudojimo apskaita;

6.5.garantuoti, kad biity parengtas Ekstremaliyjy situacijy planas, vykdyti jo jgyvendinimo,
vykdymo priezitiros ir taisymo kontrole.

6.6.organizuoti civiling saugg jstaigoje;

6.7.uztikrinti, kad jstaigos padaliniams biity parengtos prieSgaisrinés saugos instrukcijos,
organizuoti darbuotojy instruktavimg, mokyma ir atestavimg prieSgaisrinés saugos klausimais;

6.8.0rganizuoti jstaigos apriipinima gaisro gesinimo priemonémis ir garantuoti, kad jas biity
galima efektyviai panaudoti gaisro gesinimui bet kuriuo paros metu;

6.9.0organizuoti jstaigos apriipinimg prieSgaisriniais jspéjamaisiais ir nurodomaisiais
zenklais.

6.10.garantuoti, kad buty parengtas planas, kaip darbuotojams elgtis kilus gaisrui ir
organizuoti praktinius uzsiémimus pagal §] plang ne reciau kaip kartg per metus.

6.11.kontroliuoti, kad kiekviename jstaigos korpuse ir auksSte biity iSkabintas zmoniy
evakavimo planas.



IL.TEISES

7.Ukio reikaly tvarkytojas turi teise:

7.1.susipazinti su jstaigos vadovybés sprendimy projektais, susijusiais su jo veikla;

7.2.sialyti vadovybei darbo, susijusio su Siame apraSyme numatytomis pareigomis,
tobulinimo budus;

7.3.pranesti tiesioginei vadovybei apie visus iSaiSkintus jstaigos (struktiriniy padaliniy)
veiklos trikumus vykdant savo pareigas ir sitilyti budy jiems $alinti;

7.4.reikalauti i§ jstaigos struktiriniy padaliniy vadovy, specialisty bei kity darbuotojy
reikiamos jo darbui informacijos;

7.5.pasirasyti ir vizuoti dokumentus savo kompetencijos ribose;

7.6.reikalauti 18 jstaigos Vadovybés pagalbos vykdant savo pareigas;

7.7.naudotis jstatymy numatytomis socialinémis garantijomis.

IV.ATSAKOMYBE

8.Ukio reikaly tvarkytojas atsako uz:

8.1.uz savo pareigy, numatyty Sioje pareigin¢je instrukcijoje, netinkamg vykdymg ar
nevykdyma pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

8.2.uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojancius Lietuvos
Respublikos administraciniy teisés pazeidimy, baudziamajj bei civilinj kodeksus;

8.3.uz padaryta materialing Zalg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus;




