PATVIRTINTA

Visagino Draugystés progimnazijos
direktoriaus 2022 m. gruodzio 30 d.
jsakymu Nr. V-140

VISAGINO DRAUGYSTES PROGIMNAZIJOS
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ukvedys yra tiesiogiai pavaldus direktoriui, vykdo jo jsakymus ir nurodymus,
atstovauja direktoriui jam pavedus, taCiau negali pavaduoti jo atostogy ir nebuvimo
progimnazijoje metu.

2. Ukvedys vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Vaiky teisiy konvencija,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés
aktais, progimnazijos nuostatais, progimnazijos vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis bei
pareigybés aprasu.

3. Ukvedys tarnybinis atlyginimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Valstybés ir savivaldybiy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu (Nr. XI11-198), Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu (Nr. XI1-2603), Visagino Draugystés progimnazijos darbuotojy,
dirbanéiy pagal sutartis, darbo apmokéjimo sistema ir steigéjo sprendimais.

4, Ukvedys gali dirbti papildomas valandas nevirS§ydamas Darbo kodekso nustatyty
reikalavimy.

5. Ukvedys darbo laiko trukmé 40 val./sav.

6. Pareigybé lygis: C.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBOTOJUI

7. Gerai zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus (Darbuotojy saugos ir sveikatos,
PrieSgaisrinés saugos, Civilinés saugos, VieSyjy pirkimy ir Kitus jstatymus). Gebéti dirbti
komandoje, laikytis demokratiniy, savitarpio pagarbos ir pagalbos santykiy ir bendradarbiavimo
normy.

8. Mokéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija, planuoti progimnazijos
veikla.

9. ISmanyti strateginio ikinés veiklos planavimo metodika, gebéti organizuoti darba,
rengiant tikinés veiklos planus, tvarkas ir programas.

10. Gebéti orientuotis prekiy ir paslaugy rinkoje. ISmanyti vieSyjy pirkimy planavima,
organizavimg, vykdymo procediiras, marketingo principus.

11. Mokeéti naudotis informacinémis technologijomis.

12. Gerai mokéti lietuviy kalbg (11 valstybinés kalbos mokéjimo kategorija).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

13. Vykdyti progimnazijos pastaty, patalpy, materialiniy vertybiy techninés buklés
priezilira, apsauga ir priesgaisring sauga, sekti, kad signalizacija veikty kokybiskai, kad
kokybiskai atlikty darbg zmonés, atsakingi uz progimnazijos apsauga.

14. Organizuoti techninio personalo darbuotojy darba, paskirstyti darbo plotus ir

funkcijas.



2

15. Pildyti techninio personalo darbuotojy darbo apskaitos Ziniarast;.

16. Organizuoti instruktazus darbo saugos bei gaisrinés saugos klausimais (jvadinius,
darbo vietoje, periodinius) progimnazijos darbuotojams. Vykdyti kita darbg, uztikrinantj
darbuotojy sauga.

17. Vykdyti sanitaring ir higiening progimnazijos patalpy ir aplinkos priezitirg.

18. Vykdyti statinio priezitiros darbus, rengti einamojo remonto planus ir sgmatas.

19. Organizuoti materialiniy vertybiy jsigijimg, remontg bei inventorizavimg, kontroliuoti
progimnazijos patalpy nuoma.

20. Organizuoti ir vykdyti kartu su vieSyjy pirkimy komisija vieSuosius pirkimus pagal
visus vieSyjy pirkimy teisés aktus. Vykdyti vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas.

21. Parengti ir nustatytais terminais pateikti buhalterijai atsargy nuraSymo aktus (per 3
darbo dienas nuo saskaitos fakttiros gavimo dienos), turto atidavimo naudoti veikloje aktus (ne
véliau kaip iki ménesio, per kurj buvo gauta sgskaita faktiira, pabaigos), ilgalaikio turto
perdavimo naudoti veikloje aktus (kiekvieno ménesio pabaigoje).

22. Pasibaigus ketvirCiui, per tris darbo dienas pateikti buhalterijai pripazinto
nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti trumpalaikio ir ilgalaikio turto nuraSymo ir
likvidavimo aktus, inventoriaus nurasymo akta

23. Organizuoti progimnazijos techninio personalo darba ir kontrole.

24. Apripinti techninj personalg asmeninémis apsaugos ir darbo priemonémis.

25. Pavaduoti progimnazijos direktoriy jo atostogy, komandiruoc€iy ir ligos atveju.

26. Laiku ir tikslingai vykdyti progimnazijos inventoriaus apskaita ir inventorizacijg bei
nurasyti susidévéjusias, netinkamas naudojimui medziagas bei inventoriy.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

27. Ukvedys, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines paty¢ias, smurta:

27.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelianc¢ius veiksmus;

27.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, Visagino
Draugystés progimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

27.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétoja apie jtariamas
ar jvykusias patycias;

27.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galin¢ius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz., policija, greitaja pagalba ir kt.).

28. Ukvedys, jtares ar pastebéjes patyCias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

28.1. esant galimybei iSsaugo vykstanCiy patyCiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

28.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus rupintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policija);

28.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

28.4. raStu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patyCias
kibernetingje erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacijg);

28.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesimg interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.|t.

VSKYRIUS
ATSAKOMYBE


http://www.draugiskasinternetas.lt/

29. Ukvedys atsako uz:

29.1. bendra progimnazijos tkio bukle;

29.2. progimnazijos teritorijos, pastato ir patalpy, baldy ir inventoriaus biikle;

29.3. progimnazijos inzineriniy komunikacijy ir jrenginiy techning priezitira;

29.4. progimnazijos patalpy apSvietimg, mikroklimato atitikimg galiojan¢ioms normomes;
29.5. progimnazijos sanitaring bikle, prieSgaisring ir civiling sauga.

Susipazinau ir sutinku:

(para$as)

(vardas, pavardé)

(data)



