VIESOJI ISTAIGA
SIAULIU KREPSINIO AKADEMIJA ,,SAULE¢
(Kodas 302925638)

PATVIRTINTA

Viesosios jstaigos Siauliy krepsinio
akademijos ,,Saulé* direktoriaus 2017 m.
rugpjucio 29 d. jsakymu Nr. V-130-3

ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS
NR. 10

I. BENDROJI DALIS

1. VieSojoje jstaigoje Siauliy krepSinio akademijoje ,,Saulé* administratoriumi gali
dirbti ne jaunesnis kaip 18 mety amziaus asmuo, susipazings su §io darbo specifika, apmokytas
saugiai dirbti, pasitikrings sveikatg (turintis asmens medicining knygele). Administratorius
priskiriamas specialisty grupei B lygio pareigybei.

2. Administratorius privalo bati geros orientacijos, turéti puikius bendravimo jgudzius,
biiti sgziningas, savarankiskas, atsakingas, mandagus, budrus, sugebéti priimti sprendimus.

3. Administratorius privalo uztikrinti sporto salés, administraciniy patalpy, sandélio,
materialiniy vertybiy apsauga, kasos aparata.

4. Administratoriy skiria ir atleidZia i§ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginimg ir sudaro
su juo darbo sutartj VieSosios jstaigos Siauliy krepSinio akademijos ,,Saulé* direktorius.

5. Administratorius tiesiogiai pavaldus pavaduotojui bendriesiems reikalams ir
atskaitingas jstaigos direktoriui.

6. Kai administratoriaus néra darbe (komandiruotéje, ligos metu ir pan.), ji pavaduoja
jstaigos direktoriaus paskirtas darbuotojas.

7. Administratorius turi zinoti (iSmanyti):

7.1. pagrindiniy norminiy akty, jsakymy, reglamentuojanciy patalpy ir materialiniy
vertybiy apsauga reikalavimus;
7.2. mokéti dirbti kasos aparatu.

7.3. istaigos jstatus, darbo tvarkos taisykles;

7.4. jstaigos patalpy iSdéstymg pastate ir jy paskirt], jéjimy ] pastatg ir iS¢jimo 1§ jy
vietas, evakavimo schemas;

7.5. rakty priémimo ir iSdavimo tvarka, jy saugojimo vieta;
7.6. tarnybiniy pazyméjimy formg ir pateikimo tvarka;
7.7. valstybinés véliavos iSkélimo datas;

7.8. policijos, gaisrinés saugos, greitosios medicinos pagalbos iskvietimo telefony
numerius;

7.9. atsakingy asmeny vardus, pavardes, darbo ir namy telefono numerius, adresus;
7.10. elektros energijos atjungimo vietas;
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7.11. rysio ir apsaugos bei gaisro aptikimo ir signalizavimo sistemas, panaudojima ir
veikimo principus.

8. Administratorius turi mokéti: esant avarinei situacijai, atjungti elektros energija,
praktiSkai panaudoti esamas pirmines gaisro gesinimo priemones kilus gaisrui, suteikti pirmaja
pagalba nelaimingo atsitikimo atveju.

9. Administratorius savo darbe privalo vadovautis Lictuvos Respublikos jstatymais ir

kitais teisés aktais, susijusiais su jo atlickamu darbu, darbo tvarkos taisyklémis, jstaigos
direktoriaus jsakymais, vyriausiojo buhalterio nurodymais ir §iuo pareigybés apraSymu.

Il. ADMINISTRATORIAUS PAREIGOS

10. Patikrinti prie§ darbo pradzig ir pabaigg jéjimus j visas patalpas, pazyméti raStu
trikumus ir pasirasyti pamainos perdavimo zurnale.

11. Patikrinti gaisro aptikimo, dujofikuotos katilinés signalizacijy veikima, apie rastus
trikumus ir pazeidimus nedelsiant pranesti jstaigos administracijai.

12. Jjungti ir i§jungti sporto salés ap$vietima, atrakinti ir uzrakinti duris, kitus jéjimus
pries darbo pradzig ir po darbo.

13. Pamainos perémimo metu, paaiSkéjus aplinkybéms, deél kuriy nebus jmanoma
uztikrinti jstaigos ir materialiniy vertybiy apsaugos, pranesti apie tai tiesioginiam vadovui.

14. Suteikti reikiamg informacijg atéjusiam lankytojui.

15. Vykdyti zaidimy sporto salés ir teniso aikStelés lankytojy registracija
kompiuterinéje programoje.

16. Rinkti pinigines léSas uz jstaigoje teikiamas mokamas paslaugas ir kitg darbo dieng
atsiskaityti buhalterijai.

17. I8duoti ir priimti buitiniy patalpy raktus tik sporto treneriams, vadovams, apie tai
jrasant registracijos Zurnale.

18. Gavus administracijos nurodyma, jjungti/iSjungti saung pagal eksploatacijos
taisykliy reikalavimus.

19. Administratorius turi uztikrinti jstaigos patalpy ir esan¢iy materialiniy vertybiy
apsauga.
20. Nejleisti j administracines patalpas ne darbo metu pasaliniy asmeny.

21. Neleisti, kad i$ jstaigos patalpy biity iSneSamos ar iSvezamos materialinés vertybés
be administracijos, jstaigos direktoriaus leidimo.

22. Reikalauti, kad darbuotojai baige darbg uzrakinty kabinetus, iSjungty elektros
prietaisus, kompiuterius, apSvietimg ir kt.

23. Darbo metu nesileisti j kalbas telefonu su pasaliniais asmenimis, nesileisti j kalbas
su norinCiais patekti ] jstaigos vidy asmenimis, jeigu jstaigos administracija nenurodé kokiu
laiku, kokiu tikslu ir kas turi atvykti.

24. Jeigu darbo metu pasigirdo diztanciy stikly garsai, pastebéti kiti jsilauzimo
pozymiai, pastebéti patalpose pasaliniai zmonés, nedelsiant iSkviesti policija, apie jvykj pranesti
Istaigos direktoriui, administracijai. Reikalui esant, jei iSkilo grésmé gyvybei, pasitraukti | saugia
vieta.

25. Jeigu darbo metu kilo gaisras, nedelsiant iSkviesti ugniagesius, pranesti jstaigos

direktoriui (jeigu direktoriaus néra — kitam vadovaujanc¢iam asmeniui) ir pradéti gesinti gaisro
zidin] turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.
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26. Valstybiniy $venciy ir kity atmintiny dieny metu iskelti ir nuimti valstybing veéliava.

27. Mokéti i§jungti prieSgaisrinés ar apsaugos sistemy garsinj signalg ir nedelsiant
informuoti tiesioginj vadovg ar direktoriy apie §j jvyki.

28. Vykdyti kitus tiesioginio vadovo nurodymus, kurie priskirti administratoriaus
funkcijoms.

29. Baigus darba, patikrinti patalpas, kuriose dirbo, ar néra neisjungty (kurie turi buti
i§jungiami) elektros prietaisy, ar uzdaryti langai.

30. [staigoje nustatyta tvarka pasitikrinti sveikatg.

31. Dirbti pagal jstaigoje patvirtinta darbo ir poilsio grafika. Nurodytus darbus atlikti
laiku ir kokybiskai.

32. Skubiai informuoti tiesioginj vadova ar jo jgaliota asmenj, jvykus nelaimingam
atsitikimui.

33. Susirgus ar dél kity pateisinamy priezas¢iy negalint atvykti j darba, pranesti apie tai
tiesioginiam vadowvui.

34. Laikytis jstaigoje nustatytos tvarkos, darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir
sveikatos, gaisrinés saugos, aplinkosaugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy.

35. Vykdyti teisétus jstaigos direktoriaus ar jo jgalioto asmens nurodymus ir Kitus
pavedimus, susijusius su mokyklos funkeijy igyvendinimu.

I11. ADMINISTRATORIAUS TEISES
36. Administratorius turi teise:

36.1. reikalauti, kad darbdavys sudaryty tinkamas darbui ir saugias darbo salygas,
apripinty rysio priemonémis;

36.2. ginti pazeistas savo teises ar teisétus interesus;

36.3. suzinoti apie jo darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus
veiksnius;

36.4. reikalauti, kad buty atlyginta Zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salygy;

36.5. atsisakyti vykdyti jstaigos direktoriaus ir kontroliuojanéiy pareigiiny nurodymus
bei uzduotis, jei tai prieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams;

36.6. teikti administracijai pastabas ir pasitilymus darbo sglygoms pagerinti
36.7. darbo reikalais naudotis tarnybiniu automobiliu ir telefonu.
37. Kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teisés.

IV. ADMINISTRATORIAUS ATSAKOMYBE
38. Administratorius atsako uz:
38.1. Siame apraSyme nurodyty pareigy vykdyma;
38.2. $varg ir tvarkg savo darbo vietoje;
38.3. istaigos patalpy ir materialiniy vertybiy apsauga;
38.4. teisingg darbo laiko naudojima;
38.5. savo darbo ir poilsio rezimo laikymasi pagal nustatyta darbo laika;

38.6. direktoriaus jsakymy, tiesioginio vadovo nurodymy savalaikj vykdyma;
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38.7. zala, padaryta jstaigai dé¢l savo kaltés ar neatsargumo;

38.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, aplinkosaugos, apsaugos nuo
elektros reikalavimy vykdyma.

39. Uz Siame apraSyme nurodyty pareigy vykdyma administratorius atsako darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

40. Administratorius jsipareigoja neatskleisti zodziu, raStu ar kitokiu pavidalu
pasaliniams asmenims jokios dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su
kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant jstaigoje.

APRASYMA PARENGE Vs] Siauliy krepsinio akademija ,,Saulé*
Kodas 302925638



