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PATVIRTINTA

Zarasų rajono savivaldybės administracijos

direktoriaus 2009-12-16  Nr.I-772 

ZARASŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS 

BENDROJO SKYRIAUS SARGO

PAREIGYBĖS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rajono Savivaldybės administracijos Bendrojo skyriaus sargo pareigybė reikalinga užtikrinti administracinio pastato ir jame esančio turto apsaugą.
2. Sargo pareigoms priimamas nuovokus, sąžiningas, pareigingas, sugebantis savarankiškai dirbti asmuo, turintis ne žemesnį kaip pagrindinį išsilavinimą.

3. Sargą į darbą priima ir atleidžia rajono Savivaldybės administracijos direktorius.

4. Sargas:

4.1. privalo būti susipažinęs su pagrindiniais norminiais aktais, reglamentuojančiais patalpų apsaugą, įstaigos vidaus tvarkos taisyklėmis ir kitais teisės aktais, susijusiais su pareigybės funkcijomis;

4.2. turi žinoti administracinių patalpų išdėstymą, pagalbą teikiančių įstaigų (policijos, greitosios medicinos pagalbos, priešgaisrinės apsaugos, apsaugos policijos) telefonų numerius ir adresus, valstybės tarnautojų bei darbuotojų pažymėjimų formą ir pateikimo tvarką, apšvietimo išdėstymą ir jo įjungimo bei išjungimo vietas, pažinti įstaigos darbuotojus.

II. SARGO FUNKCIJOS, PAREIGOS, TEISĖS

5. Sargas privalo vykdyti šias funkcijas:

5.1. prieš darbo pradžią ir pabaigą patikrinti įėjimus į administracinį pastatą ir kitas patalpas, įjungti ir išjungti apšvietimą, atrakinti ir užrakinti duris, vartus, kitus įėjimus prieš darbo pradžią ir darbui pasibaigus;
5.2. budint naktį nuolat tikrinti administracijos pastato patalpas;

5.3. pranešti skyriaus vedėjui, iškviesti policiją, gaisrininkus ir kt., jeigu kyla realus pavojus įstaigos darbuotojų sveikatai ir gyvybei, turto saugumui;

5.4. pildyti darbo laiko budėjimo žurnalą;

5.5. nepalikti darbo vietos visą budėjimo laiką kol atvyksta  jį keičiantis darbuotojas. Pasikeitimą įforminti budėjimo žurnale;

5.6. nepatikėti savo pareigų vykdymo kitam asmeniui ir neatlikti darbų, nesusijusių su darbo užduoties vykdymu;

5.7. iš lauko pusės apžiūrėti administracinio pastato langus, įsitikinti ar jie uždaryti, ar nepalikta neišjungta šviesa;

5.8. ne darbo dienomis įleisti į patalpas tik rajono Savivaldybės ar pastate esančių kitų įstaigų darbuotojus tik jiems pateikus valstybės tarnautojo ar darbo pažymėjimą;

5.9. neįleisti į patalpas ir teritoriją ne darbo metu pašalinių asmenų ir transporto priemonių;

5.10. vykdyti kitus teisėtus, rajono Savivaldybės administracijos vadovybės, skyriaus vedėjo, pavaduotojo pavedimus bei nurodymus, susijusius su pareigybės funkcijomis bei skyriaus nuostatais.

6. Sargo pareigos: 

6.1. tinkamai, kokybiškai ir laiku vykdyti funkcijas ir atlikti visus duotus pavedimus;
6.2. teikti skyriaus vedėjui informaciją apie atliekamus darbus ir iškilusias problemas;

6.3. laikytis darbo drausmės, vidaus tvarkos, darbo saugos taisyklių, priešgaisrinės saugos, elektrosaugos reikalavimų; 

6.4. nutraukus darbo santykius perduoti skyriaus vedėjui ar kitam įgaliotam asmeniui visus veiklos dokumentus bei materialines vertybes pagal perdavimo – priėmimo aktą.

7. Sargas turi teisę:
7.1. reikalauti saugių ir sveikų darbo sąlygų;

7.2. gauti reikiamą informaciją ir tarnybinę pagalbą iš rajono Savivaldybės administracijos;

7.3. teikti pastabas ir pasiūlymus skyriaus vedėjui darbo sąlygoms gerinti;

7.4. turėti kitas teisės aktuose numatytas teises.

III. ATSISKAITOMYBĖ IR ATSAKOMYBĖ

8. Sargas už darbo drausmės pažeidimus atsako Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

9.  Sargas už atliktus darbus atsiskaito skyriaus vedėjui.



