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UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Marijampolés sav. Mokoly progimnazijos (toliau — Progimnazijos) tkvedZzio pareigybé yra
priskiriama specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis: iikvedys priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti progimnazijoje atliekamas tkines operacijas, jas planuoti,
ripintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir prizitiréti pagalbinio personalo
darba; vykdyti viesyjy pirkimy konkursus.

4. Pavaldumas: tikvedys pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Ukvedys turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. ne Zemesnis kaip aukstesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis vidurinis
1$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

5.2. iSmanyti iiking veikla reglamentuojancius Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus;
5.3. turéti darbo su informacinémis technologijomis jgadzius;

5.4. taisyklingai vartoti valstybing Kalba.

6. Ukvedys turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. Progimnazijos struktiirg, darbo organizavimo principus;

6.2. Progimnazijos nuostatus, vidaus tvarkos taisykles;

6.3. Progimnazijos veikla reglamentuojancius norminius aktus, susijusius su tikvedzio pareigybe;
6.4. Progimnazijos teritorijos priezitaros tvarkg;

6.5. Progimnazijos pastaty ir visy vidaus patalpy bei inventoriaus naudojimo ir priezitiros taisykles;
6.6. higienos normas ir taisykles;

6.7. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros saugos reikalavimus;
6.8. aptarnaujancio personalo darbo organizavima;

6.9. valstybinés véliavos iskélimo datas.

7. Ukvedys privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais; Lietuvos higienos
normomis, skirtomis jstaigoms, vykdanc¢ioms bendrojo ugdymo programas bei ikimokyklinio ir (ar)
prieSmokyklinio ugdymo programa;

7.2. Progimnazijos vidaus tvarkos taisyklémis;

7.3. etikos normomis;

7.4. darbo sutartimi,

7.5. Siuo pareigybés aprasymu;

7.6. kitais Progimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis
ir pan.).



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Ukvedys atlieka Sias funkcijas:

8.1. organizuoja ir kontroliuoja aptarnaujancio personalo darba, tvarko darbuotojy (iSskyrus
pedagogy personalg) darbo ir atostogy grafikus;

8.2. inicijuoja vieSuosius pirkimus, vadovaujantis LR vieSyjy pirkimy jstatymu ir Supaprastinty
viesyjy pirkimy taisyklémis;

8.3. organizuoja mokiniy pavéz¢jimg mokykliniu autobusu, tvarko mokiniy pavézéjimo
dokumentus. Prizitiri mokyklinio autobuso eksploatavima;

8.4. organizuoja kasmetin] inventoriaus ir pagrindiniy priemoniy inventorizacija, panaudoty
medziagy, inventoriaus nura§yma, asmeniniy apsauginiy priemoniy iSdavima;

8.5. organizuoja metrologiniy matavimo prietaisy priezilira;

8.6. tvarko ilgalaikio materialiojo turto apskaita, dalyvauja jam perduoty materialiniy vertybiy
inventorizacijose, nuraso susidéveéjusj inventoriy; tausoja jam perduotas jstaigos materialines
vertybes ir imasi priemoniy, uztikrinanciy tinkamg jam perduoty materialiniy vertybiy sauguma bei
uzkertanciy kelig Zalai atsirasti;

8.7. tvarko jam patikéty materialiniy vertybiy apskaita, nustatytaja tvarka rengia ir teikia ataskaitas
apie $iy materialiniy vertybiy jud¢jima ir likucius;

8.8. suraso medziagy nurasymo aktus;

8.9. isanalizuoja metinius jstaigos poreikius dél prekiy, parengia pirkimo plana;

8.10. rengia civilinés saugos mokymo planus ir civilinés saugos parengties ekstremalioms
situacijoms planus, organizuoja civilinés saugos pratybas, nuolat perziiiri evakuacinius planus;

8.11. instruktuoja darbuotojus vadovaudamasis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos,
apsaugos nuo elektros saugos reikalavimais ir registruoja pasirasytinai jy instruktavimg zurnaluose,
uztikrina prieSgaisrinés saugos ir darbo saugos taisykliy laikymasi; apmoko ir testuoja darbuotojus,
dirbancius su pavojingomis medZiagomis ir pavojingais darbais; parengia raSytinj plang ir Zmoniy
evakavimo plang bei pakabina gerai matomoje vietoje prie jéjimo ] kiekvieng pastato auksta;
darbuotojai laikytysi prieSgaisrinio elgesio taisykliy, kad baige uzsiémimus i§jungty visus elektros
prietaisus, darbuotojams i8¢jus, patikrina, ar visi elektros prietaisai i§jungti;

8.12. tiria nelaimingus atsitikimus darbe;

8.13. vykdo einamaja finansy kontrol¢ savo kompetencijos ribose vadovaujantis patvirtintomis
Finansy kontrolés taisyklémis bei §iuo pareigybés apraSymu;

8.14. atlieka prekiy iSdavima;

8.15. apripina darbuotojus reikalingomis darbo priemonémis;

8.16. tikrina Progimnazijos patalpas, registruoja ir pranesa apie reikiama remontg, pildo remonto
pagrindimui reikalingus dokumentus ir atlieka remonto darby priezitira;

8.17. perziuri ukines veiklos saskaitas;

8.18. atlieka sutarciy, pasirasyty su tiekéjais, perioding ir neplaning kontrole.

8.19. riipinasi:

8.19.1. pastaty, pagrindiniy priemoniy ir jrengimy apsauga, turto jsigijimu ir nuraSymu; atlieka
statinio nuolating prieziiirg ir pildo statinio techninés prieziiiros zurnalg;

8.19.2. darbuotojy sauga ir sveikata, uztikrina higienos normy ir taisykliy laikymasi jstaigoje ir jos
teritorijoje;

8.19.3. pastato, inventoriaus, apSvietimo, ap$ildymo, ventiliacijos, vandentiekio, kanalizacijos ir
kity inzinieriniy sistemy tvarkingumu bei tinkamu ir saugiu jrenginiy eksploatavimu, organizuoja
remonto darbus;

patalpose ir teritorijoje;

8.20. teikia teisingus duomenis apie Progimnazijg ir jos veikla;



8.21. laikosi konfidencialumo principo, nevieSina informacijos, susijusios su asmens duomenimis,
su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas;

8.22. neleidzia Progimnazijos patalpose ir teritorijoje naudoti pirotechnikos priemoniy, rukyti,
vartoti alkoholiniy, energiniy gérimy, narkotiniy ir kity psichotropiniy medziagy;

8.23. iskelia valstybine véliavg vadovaudamasis Lietuvos Respublikos valstybés véliavos ir kity
véliavy jstatymu;

8.24. vykdo kitus teisétus Progimnazijos direktoriaus nurodymus.

9. Ukvedys darbo metu laikosi $iy taisykliy:

9.1. Progimnazijos patalpose ir teritorijoje neruiko, nevartoja alkoholiniy, energiniy gérimuy,
narkotiniy ir kity psichotropiniy medziagy;

9.2. palaiko tvarka ir $varg darbo vietoje;

9.3. dirbdamas darbus naudojasi tik tvarkingais prietaisais, jrankiais, jrengimais, laiko juos tik
tam skirtoje vietoje;

9.4. negalédamas atvykti j darbg dél ligos ar kity priezasCiy, privalo pranesti apie tai Progimnazijos
direktoriui.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

10. Kiekvienas Progimnazijos darbuotojas:

10.1. kuria mokymo(si) aplinka, palankig asmenybés tgciai, - pozityvius, tarpusavio pagarba,
parama ir pasitike¢jimu, bendromis vertybémis gristus santykius, skatina ir stiprina bendrumo,
tapatumo ir priklausymo Progimnazijos bendruomenei jausmus;

10.2. riipinasi mokiniy saugumu,

10.3. atsako uz emociSkai saugios mokymosi aplinkos Progimnazijoje puoseléjima, reagavimg |
smurtg ir paty¢ias vadovaudamasis Marijampolés sav. Mokoly progimnazijos smurto ir patyciy
prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos aprasu;

10.4. pertrauky, renginiy metu, kibernetinéje erdvéje stebi mokiniy elgesj, nedelsdamas jsikisa ir
nutraukia bet kokius jtarimag kelianCius veiksmus; apie pastebéta smurto ir patyCiy atveji
nedelsdamas pranesa Progimnazijos administracijai.




