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VISAGINO DRAUGYSTES PROGIMNAZIJA
UKVEDZIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. 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. Pareigybe lygis: C.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti progimnazijoje atlickamas tikines operacijas, jas
planuoti, ripintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir prizitréti tiesiogiai
pavaldaus pagalbinio personalo darba.

Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBOTOJUI

4. Ukvedzio kvalifikacijai keliami reikalavimai:

4.1. ne Zemesnis kaip aukstesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis iSsilavinimas.

4.2. gerai mokeéti lietuviy kalbag (III valstybinés kalbos mokéjimo kategorija).

4.3. mokeéti naudotis informacinémis technologijomis.

5. Ukvedys turi zinoti ir iSmanyti:

5.1. strateginio tkinés veiklos planavimo metodikga, gebéti organizuoti darbg, rengiant
tikinés veiklos planus, tvarkas ir programas.

5.1. gebeti orientuotis prekiy ir paslaugy rinkoje. ISmanyti vieSyjy pirkimy planavima,

organizavima, vykdymo procediras, marketingo principus.

5.2. vieSyjy pirkimy taisykles pagal galiojancius Lietuvos Respublikos vieSyjy
pirkimy reikalavimus;

5.3. progimnazijos teritorijos prieziiiros tvarka;

5.4. progimnazijos pastaty ir visy patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) bei
inventoriaus naudojimo ir prieziliros taisykles;

5.5. higienos normas ir taisykles;

5.6. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

5.7. buhalterinés apskaitos pagrindus;

5.8. priesgaisrinés saugos taisykles;

5.9. saugaus darbo taisykles;

5.10. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir bidus;

5.11. progimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

5.12. kitus, progimnazijos veiklg reglamentuojancius, dokumentus;

6.  Ukvedys privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;
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6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata, vieSuosius pirkimus, prieSgaisring sauga;

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés apraSymu;

6.6. Kkitais progimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis
ir pan.).

I11. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Ukvedys atlieka Sias funkcijas:

7.1. organizuoja progimnazijos pagalbiniy darbuotojy darba, uztikrina, kad tkio
nesukeldamas progimnazijos veiklos sutrikimy;

7.2. uztikrina, kad progimnazijos teritorijos poilsio, sporto ir kt. vietose esantys
jrenginiai buty tvarkingi, nepavojingi sveikatai;

7.3. riipinasi, kad prie progimnazijos pastaty priéjimas ir privaziavimas bity visada
laisvas;

7.4. uztikrina, kad progimnazijos teritorijos apsSvietimas, o gimnazijos patalpy (klasiy,
kabinety, dirbtuviy ir kt.) bendrasis bei vietinis apSvietimas atitikty galiojancias higienos normas;

7.5. riipinasi, kad pagal galiojancias higienos normas nuo progimnazijos pastato ir
virtuves ant asfaltuotos plokStumos biity pastatyti sandariai uzdaromi konteineriai SiukSléms ir
atliekoms;

7.6. nustatytu laiku organizuoja progimnazijos pastato ir jy konstrukcijy sezonines bei
eilines apzitiras, vykdo apzitiry metu rasty defekty pasalinima;

7.7. Ziemos metu organizuoja sniego valyma nuo progimnazijos pastato stogo, nuo
progimnazijos teritorijoje esanciy keliy ir taky, keliy ir taky barstyma;

7.8. uztikrina, kad bity laiku atliktas progimnazijos patalpy ir inventoriaus eilinis
remontas, tinkamai pasiruosta naujyjy mokslo mety pradZiai;

7.9. uZztikrina, kad bity laiku atliktas progimnazijos Sildymo sistemos paruoSimas
rudens ir Ziemos sezonui;

7.10. organizuoja progimnazijos apripinimg mokymo priemonémis, mokymui
reikalingomis medZiagomis, prietaisais, jrankiais ir jrengimais, klasiy ir kabinety apriipinima
suolais arba stalais ir kédémis pagal poreik] atsizvelgiant j higienos normos reikalavimus;

7.11. uztikrina, kad fizikos, chemijos, bibliotekos, technologijy, informaciniy
technologijy ir kitiems darbuotojams (kuriems tai privalu) biity parengtos darby saugos
instrukcijos, atlieka darbuotojy instruktavima;

7.12. pasirtipina, kad kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros ir mechaniniai
prietaisai, cheminés medziagos, biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos, kad tokiuose
kabinetuose, klasése, dirbtuvése ir kitose progimnazijos direktoriaus nurodytose vietose bty
sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistin¢lés. Tikrina, ar chemijos kabinete ir
paruoSiamgjame kabinete cheminiai reaktyvai laikomi uzrakinamose spintose, ar jy kiekis
atitinka leistinas normas;

7.13. uztikrina, kad visos progimnazijos patalpos kasdien biity valomos drégnuoju bidu
atidarius langus;

7.14. organizuoja progimnazijos apripinimg dezinfekavimo priemonémis (plovikliais,
valikliais), kuriuos aprobavo Valstybiné higienos inspekcija;

7.15. reikalauja i§ pavaldziy darbuotojy, kad klasés, kabinetai, dirbtuvés bty valomi po
pamoky ar neformaliy uzsiémimy veiklos, esant reikalui, valomi pakartotinai;
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7.16. reikalauja, kad koridoriai, sanitariniai mazgai, kitos erdvés biity valomos pagal
suderintg grafika, kad patalpoms valyti biity naudojamos leistinos valymo priemongs;

7.17. uztikrina, kad akty sal¢ biity valoma po kiekvieno renginio, sporto salé¢ biity
valoma drégnuoju biidu, naudojant valymo priemones ir védinama po kiekvienos pamokos, kad
1§ technologijy kabineto po kiekvieno uzsiémimo biity iSvalytos Siukslés, atliekos, skiedros,
pasalinti skudurai, kad langy stiklai (1 aukStas) buty valomi ne reciau kaip du kartus per metus
1§ 1Sorés, o 1S vidaus visy auksty langai kartg per ketvirtj;

7.18. kontroliuoja, ar tvarkingos klasiy, kabinety, akty, sporto salés, technologijy
kabineto, valgyklos, medicinos kabineto, tualety tiek natiiralaus, tieck mechaninio védinimo
sistemos, ar jos efektyviai dirba, ar tvarkinga chemijos kabineto traukos spinta;

7.19. neleidzia, kad elektros jrenginiy prijungimui prie srovés Saltinio biity naudojami
laidai ir kabeliai su praradusia izoliavimo savybes ar paZeista izoliacija, kad laidai ir kabeliai
biity nutiesti grindimis;

7.20. reikalauja i$ pavaldziy darbuotojy, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos biity
rakinamos;

7.21. kontroliuoja, ar progimnazijos praneSimo apie gaisrg ir signalizacijos sistema
patikimai veikia;

7.22. pasiripina, kad progimnazijoje esantiems gesintuvams biity atlickama periodiné
patikra;

7.23. pasiripina, kad biity parengtas rasytinis planas ir Zmoniy evakavimo planas bei
pakabintas gerai matomoje vietoje prie jéjimo ] kiekvieng pastato auksta;

7.24. uztikrina, kad su veiksmy kilus gaisrui planu biity supazindinti visi darbuotojai;

7.25. pasiriipina, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos dury bty krypties
(gelbéjimosi) zenklai;

7.26. moko ir instruktuota darbuotojus prieSgaisrinés saugos klausimais, uZtikrina, kad
biity parengta progimnazijos prieSgaisrinés saugos instrukcija;

7.27. reikalauja, kad progimnazijos darbuotojai laikytysi prieSgaisrinio elgesio taisykliy,
kad baigg uzsiémimus i§jungty visus elektros prietaisus;

7.28. rengiant mokiniy Sventes, uZtikrina, kad iliuminacija bty jrengta pagal
galiojancias Elektros jrenginiy jrengimo taisykles;

7.29. neleidzia patalpose naudoti pirotechnikos priemoniy, riikyti, vartoti alkoholiniy,
energiniy gérimy, narkotiniy ir kity psichotropiniy medZziagy;

7.30. vykdo kitus teisétus progimnazijos direktoriaus nurodymus;

7.31. pagal kompetencijg organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus;

7.32. ripinasi progimnazijos materialiniais ir informaciniais iStekliais, patalpy
paruoSimu darbui, sanitarija, higiena;

7.33. organizuoja aptarnaujancio personalo darba;

7.34. skatina aptarnaujant] personalg kelti savo kvalifikacijg, atestuotis, dalykiSkai
bendradarbiauti;

7.35. rlpinasi progimnazijos pastaty, inventoriaus ir mokymo priemoniy apsauga;

7.36. atlieka iSanksting (isp€jama) finansy kontrole, teikia nuraSymo aktus bei atlikta
kitas finansy kontrolés procediiras;

7.37. palaiko rySius su sociokultiirine aplinka, kitomis S$vietimo institucijomis ir
socialiniais partneriais;

7.38. tvarko personalo valdymo ir darbo laiko apskaitos ziniarastj;

7.39. organizuoja progimnazijos pastato Silumos tkio prieziiirg;

7.40. vykdo nuolating ir perioding progimnazijos pastato techning prieZiiirg bei pildo
techninés prieziiiros dokumentus;

7.41. veda pirminius, periodinius ir papildomus instruktazus darbuotojy saugos ir
sveikatos klausimais ir atitinkamai juos jformina;

7.42. kontroliuoja civilinés saugos parengtj progimnazijoje.
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V. SKYRIUVS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

8. Ukvedys, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines paty¢ias, smurta:

8.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

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

8.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtag mokinio klasés auklétoja apie jtariamas
ar jvykusias patycias;

8.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalbg galincius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, ripintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz., policija, greitaja pagalba ir kt.).

9. Ukvedys, jtares ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

9.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdveje sustabdyti;

9.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus riipintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policijg);

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

9.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycCias
kibernetingje erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

9.5. turi teis¢ apie patycias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.|t.

V. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10. Ukvedys atsako uZ:

10.1. bendrg progimnazijos tkio bukle;

10.2. progimnazijos teritorijos, pastato ir patalpy, baldy ir inventoriaus biklg;

10.3. progimnazijos inzineriniy komunikacijy ir jrenginiy techning priezitira;

10.4. progimnazijos patalpy ap$vietima, mikroklimato atitikimg galiojan¢ioms normoms;

10.5. progimnazijos sanitaring buklg, prieSgaisring ir civiling sauga.

10.6. progimnazijos apriipinimg butinais materialiniais resursais (inventoriumi, mokymo
priemoneémis ir kt.);

10.7. suteiktos informacijos teisinguma bei konfidencialuma;

10.8. kvalifikacijos ir ziniy tobulinima;

10.9. kokybiska dokumenty tvarkyma;

10.10. progimnazijos direktoriaus jsakymy, nurodymy savalaikj vykdyma;

10.11. saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijy ir §iy pareiginiy nuostaty bei
progimnazijos vidaus tvarkos taisykliy vykdyma;

10.12. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

10.13. suteiktos informacijos teisinguma bei konfidencialuma;

10.14. kvalifikacijos kélima, ziniy tobulinima;

10.15. pareigy netinkama vykdyma Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

10.16. tinkamas higienines ir sanitarines patalpas;

10.17. saugias aptarnaujancio personalo darbo salygas;

10.18. teises akty nustatyta tvarka atsako uz savo darbo kokybg.


http://www.draugiskasinternetas.lt/

5

11. Ukvedziui gali biiti taikoma drausmés, materialiné arba baudZiamoji atsakomybé,
jeigu jis:

11.1. dél savo neveiklumo leido darbuotojams pazeidinéti darbo drausme, nevykdyti
arba aplaidziai vykdyti savo pareigas, dél ko susidaré prielaidos jvykti arba jvyko nelaimingas
atsitikimas, kilo gaisras;

11.2. davé darbuotojams privalomus neteisétus nurodymus;

11.3. neatliko savo pareigy;

11.4. savo veiksmais padaré progimnazijai materialing Zalg.

12. Ukvedys uz darbo drausmés pazeidimus gali bati traukiamas drausminé
atsakomybeén. Drausming nuobauda skiria progimnazijos direktorius.

SusipaZzinau ir sutinku:

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



