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MATUIZU PAGRINDINES MOKYKLOS
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS

PAREIGYBE
1. Pareigybé priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.
2. Pareigybés lygis — B.
3. Pareigybés paskirtis. Si pareigybé reikalinga organizuoti mokyklos aptarnavimo ir iikio
personalo (pastaty ir statiniy prieziiiros darbininky, pagalbiniy darbininky, valytojy), vieSyjy
pirkimy darba.
4. Mokyklos tkvedys pavaldus ir atskaitingas Mokyklos direktoriui Ukvedys savo darbe
vadovaujasi mokyklos direktoriaus jsakymais, Lietuvos Respublikos Konstitucija, Vaiko teisiy
konvencija, Svietimo ir kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Svietimo ir mokslo ministro jsakymais, Varénos rajono savivaldybés tarybos sprendimais, mero
potvarkiais, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais, mokyklos nuostatais,
mokyklos saugos ir sveikatos instruktavimo tvarkos aprasu, nustatytomis mokiniy darbo ir
saugaus elgesio pamokose taisyklémis ir §iuo pareigybés apraSymu.
5. Ukvedys pavaldus ir atskaitingas mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. Sio lygio pareigybés darbuotojui biitinas ne Zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir
(ar) jgyta profesine kvalifikacija;

6.2. tikvedys turi turéti saugos darbe atestavimo pazZymejimg pagal jmonés ekonominés
veiklos riisj ir koda;

6.3. mokéti naudotis IKT, internetu, Microsoft Office programiniu paketu;

6.4. moketi logiSkai mastyti, greitai orientuotis situacijoje, turéti pakankamai darbo jgidziy
aptarnavimo srityje, mokéti bendrauti su Zmonémis, biiti pareigingam, saziningam;

6.5. gebéti vykdyti mokyklos tikvedZio pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. Zino jstaigos struktiirg, jos darbo organizavima ir valdyma;

7.2. darbo vietoje laikosi priesgaisrinés saugos, darby saugos ir higienos reikalavimy;

7.3. racionaliai naudoja saugias darbo priemones,

7.4. dalyvauja inventorizacijos komisijos darbe, atliekant inventorizacija, patikrinimus ir
revizijas, nuraso susidévéjusj inventoriy, panaudotas medziagas, laiku parengia ir pristato
atsargy nuraSymo aktus;

7.5. utilizuoja nurasytg inventoriy;

7.6. uztikrina saugy atsargy sandéliavima;

7.7. planuoja reikalingy medziagy ir inventoriaus poreikj;

7.8. vadovo isakymu inicijuoja ir organizuoja vieSuosius pirkimus, laikosi vieSyjy pirkimy
procediry, veda privalomg vieSyjy pirkimy dokumentacija, teikia direktoriaus tvirtinimui,



7.9. sudaro metinj viesyjy pirkimy plang, teikia direktoriaus tvirtinimui;

7.10. reikalui esant, atlieka smulkius remonto darbus, organizuoja pakrovimo-iskrovimo
darbus;

apie jy biikle, planuoja ir organizuoja jy remonto darbus;

7.12. rengia evakuacijos planus, atsako uz gesinimo priemoniy galiojimo laika,
eksploatavimg pagal prieSgaisrinés saugos reikalavimus, moka jomis naudotis;

7.13. sudaro darbuotojy darby saugos mokymo grafika, i§ anksto informuoja Mokyklos
direktoriy apie poreikj organizuoti privalomus darby saugos kursus;

7.14. vykdo kitus Mokyklos direktoriaus, jo jgalioty asmeny teis€tus nurodymus;

7.15. informuoja darbuotojus apie darbo vietose atsiradusius pavojingus, kenksmingus ir
kitus rizikos veiksnius;

7.16. priziiiri apSvietimo, apSildymo, ventiliacijos, vandentiekio, kanalizacijos, apsaugos ir
kity inzinieriniy sistemy techninj stovj, laiku informuoja Mokyklos direktoriy, organizuoja
remonto darbus;

7.17. esant poreikiui dalyvauja sudarant jstaigos nekilnojamojo turto einamojo ir
kapitalinio remonto planus bei samatas;

7.18. pagal sutartyse nurodytus terminus pateikia Silumos, elektros ir vandens skaitikliy
parodymus;

7.19. rengia pagalbinio personalo darby grafikus ir kontroliuoja jy laikymasi;

7.20. uztikrina paty¢iy ir smurto prevencijos ir intervencijos apraso jgyvendinimg mokykloje;
7.21. atsitikus nelaimingam atsitikimui mokykloje, suteikia nukentéjusiajam pirmaja
pagalba, informuoja vadovybg, t. p. pastebéjus smurto, patyCiy atveji nedelsiant informuoja
mokyklos vadovybe, imasi atitinkamy priemoniy, esant biitinybei suteikia pirmg pagalba;
7.22. kartg per metus privaloma tvarka pasitikrina sveikatg ir pristato asmens medicining
knygele;

7.23. atlieka einamaja finansy kontrolg

7.24. direktoriaus jsakymu vykdo kitus su pareigybés funkcijomis susijusius nurodymus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

8.1. uz tvarkingg pastaty, patalpy, pagrindiniy priemoniy ir inventoriaus eksploatavima,
prieziiirg einamajj remonta;

8.2. uz prekiy—materialiniy vertybiy sauguma jy tvarkinguma, sandéliavima, priémima ir
iSdavima;

8.3. uz prekiy—materialiniy vertybiy trilkuma atsiradusj dél jo aplaidumo darbe (gedimas,
supuvimas, vagystés, avarijos ir kt.);

8.4. uz teisingg ir sgziningg dokumentacijos tvarkyma;

8.5. uz laiku pravedamus patikrinimus, inventorizacijas;

8.6. uz funkcijy ir pareigy, iSvardinty Siame apraSyme, atlikima;

8.7.uz visa Mokyklos tikinés dalies veikla, jvaizdj, jos ritmingg ir kokybiska darba, rezultatus;
8.8. uz mokyklos vadovy nurodymy, jstatymy, Vyriausybés nutarimy, norminiy akty,
1gyvendinima;

8.9. uz savo pareigy netinkamg vykdyma tkvedys atsako Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka;

8.10. darbuotojo atsakomybé yra reglamentuota Mokyklos darbo tvarkos taisykliy aprase.




