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UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS NR. 35

|. PAREIGYBE

1. Panevézio Vytauto Zemkalnio gimnazijos ikvedzio vadovo pareigybé yra
priskiriama specialistui.

2. Pareigybés lygis: tikvedys priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: uztikrinti gimnazijos nepertraukiamg veikla, organizuoti
pastaty, statiniy prieziiirg, atliekamas tikines operacijas ir Siy operacijy dokumentavimg.

4. Pavaldumas: tkvedys pavaldus direktoriui.

I1.SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Ukvedziui kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis nei aukStasis iSsilavinimas ar jam prilygintas iSsilavinimas arba
aukstasis koleginis iSsilavinimas, arba aukStesnysis iSsilavinimas, arba iki 1995 m. jgytas
specialusis vidurinis iSsilavinimas;

5.2. analogiska darbo patirtis.

6. Ukvedys vadovas turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos struktiirg ir veiklos sritis;

6.2. LR jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir kity norminiy akty reikalavimus, nutarimus
bei sprendimus, nukreiptus pagrindiniy ekonominiy bei socialiniy klausimy sprendimui
gimnazijoje;

6.3. medziagy sandéliavimo ir saugojimo reikalavimus;

6.4. pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieZiiros, remonto ir profilaktikos darby
atlikimo tvarka;

6.5. medziagy, kuro sunaudojimo ir nura§ymo normas;

6.6. viesyjy pirkimy principus;

6.7. pirkimo — pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo biidus;

6.8. ataskaity pateikimo tvarkg ir terminus;

6.9. medziagy sunaudojimo ir nura§ymo tvarka,

6.10. darbo organizavimo tvarka;

6.11. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

7. Ukvedys padalinio vadovas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanc¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. gimnazijos darbuotojy etikos kodeksu;
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7.5. darbo sutartimi;

7.6. siuo pareigybés apraSymu,

7.7. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Ukvedys atlieka Sias funkcijas:

8.1. Organizuoja aptarnaujancio personalo darbg, paskirsto pavaldiems darbuotojams
darbus pagal patvirtintus pareigybiy apraSymus;

8.2. instruktuoja ir kontroliuoja kaip tiesiogiai pavaldas darbuotojai laikosi saugos
darbe, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos, civilinés saugos reikalavimy;

8.3. teikia direktoriui nusalinti darbuotojg nuo darbo, jeigu darbo metu yra neblaivus,
apsvaiges nuo sgmoningai panaudoty narkotiky ar toksiniy medziagy, uz ta dieng nemokant jam
darbo uzmokescio;

8.4. informuoja darbuotojus, pakitus darbo procesui, apie pavojingus, kenksmingus ir
Kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai;

8.5. rengia aptarnaujancio personalo atostogy grafikus, vykdo darbo laiko, atostogy
apskaita;

8.6. Vykdo mokytojy ir darbuotojy asmens medicininiy knygeliy kontrole;

8.7. pastoviai vykdo gimnazijos pastaty ir patalpy priezitira pagal saugos darbe,
priesgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus;

8.8. organizuoja patalpy remonta, kontroliuoja jo eiga;

8.9. organizuoja gimnazijos apriipinimg baldais, inventoriumi, organizacine technika,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis, kontroliuoti jy apsauga ir savalaikj remonta;

8.10. savalaikiai apripina tiesiogiai pavaldzius darbuotojus valymo ir higienos
priemonémis.

8.11. uztikrina apmokéjimui skirty 18y teisinga panaudojima;

8.12. organizuoja prekiy, paslaugy ir darby viesajj pirkima; tvarko dokumentus;

8.13. kontroliuoja gimnazijos sudaryty sutarciy vykdyma;

8.14. laiku ir teisingai uzpildo ir pateikia apskaitos dokumentus;

8.15. praveda ir dalyvauja atlickant kasmeting inventorizacija, metinj panaudoty
medZziagy inventoriaus nuraS§yma;

8.16. rengia metinius tkinés veiklos planus;

8.17. rengia mokymo priemoniy apskaita;

8.18. uztikrina gimnazijos tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo tvarka, pagal
parengta gimnazijos tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo ir nuomojimo tvarkos aprasa;

8.19. grieztai laikosi konfidencialios informacijos slaptumo;

8.20. laiku informuoja vadova apie nelaimingus atsitikimus, autojvykius keliuose ir
Kitus pazeidimus, gaisrus bei uzsidegimus, vagystes;

8.21. baigus darba, sutvarko ir patikrina, ar darbo vieta paliekama saugi ir tvarkinga.

8.22. esant reikalui atlieka Kkitus darbus, nurodytus gimnazijos direktoriaus,
nevirSijant nustatyto darbo laiko;

8.23. darbo reikalais naudojasi tarnybiniu telefonu (pagal nustatytg limitg);

8.24. nesant darbe gimnazijos direktoriaus (komandiruoté, nedarbingumas,
atostogos), atlieka jo funkcijas.

IV. MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Ukvedys, jtares ar pastebéjes Zzodines, fizines, socialines paty¢ias, smurta:

9.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj itarimg kelian¢ius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, gimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;
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9.3. rastu informuoja patyrusio patyc¢ias, smurtg mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalbg galinCius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitajg pagalbg ir kt.).

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

10.1. esant galimybei iSsaugo vykstanCiy patyCiy kibernetinéje erdvéje irodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

10.2. jvertina grésm¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (glob¢jus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policija);

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

10.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés vadovag apie patycCias
kibernetingje erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);

10.5. turi teis¢ apie patycias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysSiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas praneS$ima interneto svetaingje adresu
www.draugiskasinternetas.|t.

V. ATSAKOMYBE

9. Ukvedys atsako uz:

9.1. jam patikéty materialiniy vertybiy teisingg naudojima ir saugojima;

9.2. jam patikéty jrankiy teisingg eksploatavimag bei priezitira;

9.3. sklandy jam pavesty remonto darby atlikima;

9.4. skaidry vieSyjy pirkimy organizavima;

9.5. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

9.6. patikétos informacijos iSsaugojima;

9.7. teisingg darbo laiko naudojima;

9.8. darbo drausmés pazeidimus;

9.9. Zala, padarytg asociacijai dél savo kaltés ar neatsargumo;

9.10. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimy vykdyma.

9.11. kasmetinj profilaktinj sveikatos tikrinima.

10. Ukvedys uz savo pareigy netinkamg vykdymg atsako vidaus darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Ukvedys uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria vadovas.

Susipazinau ir sutinku

(vardas, pavarde, parasas, data)


http://www.draugiskasinternetas.lt/

