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RAMYGALOS GIMNAZIJOS ULIUNU UNIVERSALAUS DAUGIAFUNKCIO CENTRO
PATALPU RAKTU, APSAUGOS SIGNALIZACIJOS KODU, MATERIALAUS TURTO
ISDAVIMO, NAUDOJIMO IR SAUGOJIMO TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Ramygalos gimnazijos Ulitiny universalaus daugiafunkcio centro (toliau — Ulitiny
UDC) patalpy rakty, apsaugos signalizacijos kody, materialaus turto iSdavimo, naudojimo ir
saugojimo tvarka (toliau — Tvarka) — materialaus turto naudojimo, darbuotojy ir sveciy patekima j
patalpas ir jy atsakomybe reglamentuojantis dokumentas.

2. Tvarka papildo ir detalizuoja Lietuvos Respublikos ijstatymais, Ramygalos
gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis, kitais teisés aktais reglamentuojamus klausimus ir jiems
nepriestarauja.

3. Si Tvarka skelbiama Ramygalos gimnazijos internetiniame puslapyje
www.ramygalosgimnazija.lt.

II. MATERIALAUS TURTO ISDAVIMAS, NAUDOJIMAS IR SAUGOJIMAS

4. Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tikio reikalams (toliau — Pavaduotojas)
atsakingas uz materialaus turto iS§davima, naudojimg ir saugojima.

5. Gimnazijos direktoriaus jsakymu skiriamas Ulitiny UDC darbuotojas, atsakingas uz
materialaus turto priémima, naudojima ir saugojima, darbuotojy ir sve¢iy patekimg j patalpas.

6. Pavaduotojas privalo perduoti Ulitingy UDC atsakingam darbuotojui patalpy raktus,
apsaugos signalizacijos pagalbinius kodus ar dalj materialaus turto jy darbo funkcijoms vykdyti.

7. Atsakingam darbuotojui materialus turtas perduodamas Materialaus turto isdavimo
ir priémimo aktu, kuris teikiamas tvirtinti gimnazijos direktoriui.

8. Pavaduotojas atsakingas uz Materialaus turto isdavimo ir priémimo akto suraSyma
ir teikima tvirtinti gimnazijos direktoriui.

I11. PATALPU RAKTU IR APSAUGOS SIGNALIZACIJOS KODU ISDAVIMAS,
SAUGOJIMAS IR GRAZINIMAS

9. Ulitiny UDC darbuotojai atsakingi:

9.1. uz patalpy rakty, pagalbiniy apsaugos signalizacijos kody priémima ir graZinima.

9.2. uz darbuotojy ir sveciy laiku patekimg j patalpas;

9.3. uz apsaugos signalizacijos jjungima ir iSjungimg, sistemingg jos priezilirg ir
veikimg, pagrindinio kodo slaptumo uztikrinima.

10. Patalpy raktai saugomi uzrakintame seife, apsaugos signalizacijos kodai —
atmintyje arba kitoje saugioje pasaliniams asmenims neprieinamoje vietoje.

11. Svecius ir uzsiémimy vadovus j patalpas jleidzia tik atsakingas darbuotojas arba jo
jgaliotas asmuo.

12. Atsakingas darbuotojas savarankiskai priima sprendimus, kuriems darbuotojams ir
kuriam laikui, perduoti patalpy raktus ir/ar pagalbinius apsaugos signalizacijos kodus.

13. Atsakingas darbuotojas perduoda patalpy raktus ir pagalbinius apsaugos
signalizacijos kodus tik darbuotojams pasirasius:

13.1. patalpy rakty iSdavimo ir priémimo zurnale (1 priedas);

13.2. apsaugos signalizacijos pagalbiniy kody iSdavimo ir priémimo Zurnale



(2 priedas).

14. Draudziama perduoti patalpy raktus ir apsaugos signalizacijos kodus tretiesiems
asmenims.

15. Baigus darbg darbuotojai privalo:

15.1. patikrinti, ar yra visas materialusis turtas;

15.2. patikrinti, ar patalpose neliko Zmoniy;

15.3. i§jungti nereikalingus elektrinius prietaisus ir jrenginius;

15.4. uzsukti vandens ¢iaupus;

15.5. sandariai uzdaryti duris ir langus;

15.6. jjungti apsaugos signalizacija,

15.7. i§jungti Sviesa,

15.8. uzrakinti patalpas.

16. Uz zalg, padarytag gimnazijai dél savo kaltés ar neatsargumo, darbuotojai atsako
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.




Ramygalos gimnazijos Ulitiny universalaus daugiafunkcio centro
patalpy rakty, apsaugos signalizacijos kody, materialaus turto
iSdavimo, naudojimo ir saugojimo tvarkos

1 priedas

PATALPU RAKTU ISDAVIMO IR PRIEMIMO ZURNALAS

ISdavimo ISdavusiojo ISduodamy Priémusiojo Grazinimo Grazinamy Priémusiojo Pastabos
datair patalpy raktus patalpy rakty patalpy raktus data ir laikas | patalpy rakty patalpy raktus
laikas vardas, pavardé numeriai vardas, pavardé numeriai vardas, pavardé
ir parasas ir parasas ir parasas
1 2 3 4 5 6 7 8




Ramygalos gimnazijos Ulitiny universalaus daugiafunkcio centro
patalpy rakty, apsaugos signalizacijos kody, materialaus turto

iSdavimo, naudojimo ir saugojimo tvarkos

2 priedas

APSAUGOS SIGNALIZACIJOS KODU ISDAVIMO IR PRIEMIMO ZURNALAS

ISdavimo ISdavusiojo Patalpuy, i kurias Priémusiojo Apsaugos Priémusiojo Pastabos
datair vardas, pavardé | galima patekti pagal | vardas, pavardé signalizacijos kody vardas, pavardé
laikas ir parasas iSduotg apsaugos ir parasas graZinimo ir parasas
signalizacijos koda, data ir laikas,
numeriai patalpu numeriai
1 2 3 4 5 6 7




