PATVIRTINTA

Anyksciy r. Svédasy Juozo Tumo-
Vaizganto gimnazijos direktoriaus
2023 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-73

UKVEDZIO )
PAREIGYBES APRASYMAS

2023 m. kovo 9 d. Nr. 50
Svédasai

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Anyksciy r. Svédasy Juozo Tumo-Vaizganto gimnazijos tkvedzio pareigybé Lietuvos
profesijy klasifikatoriuje yra priskiriama paslaugy sektoriaus darbuotojy ir pardavéjy (5) pagrindinei
grupei.

2. Kodas Lietuvos profesijy klasifikatoriuje — 515101.

3. Pareigybés lygis — C lygis.

4. Pareigybés paskirtis: planuoti, organizuoti ir kontroliuoti gimnazijos tiking veiklg bei
uztikrinti Sios veiklos kokybe, uztikrinti tinkama turto jud€jima bei apsaugg nuo gaisro ir neteisety
veiksmy, saugiy darbo salygy bei darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy uztikrinimas.

5. Ukvedys vadovauja jam pavaldiems darbuotojams.

6. Pavaldumas: tkvedys pavaldus gimnazijos direktoriui.

7. Ukvedj priima | darbg ir atleidzia i§ jo gimnazijos vadovas, vadovaudamasis darbo
santykius reguliuojanciais Lietuvos Respublikos jstatymais.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

8. Ukvedzio pareigybei keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

8.1. ne Zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir (ar) jgyta profesiné kvalifikacija;

8.2. turéti darby saugos organizatoriaus ir priesgaisrin€s saugos pazymeéjimus;

8.3. moketi naudotis informacinémis technologijomis;

8.4. mokéti lietuviy kalbg pagal Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos jstatymo nustatytus
reikalavimus.

9. Ukvedys turi Zinoti ir iSmanyti:

9.1. gimnazijos struktiirg, jos darbo organizavimg, valdyma;

9.2. zinoti Svietimo jstaigos tkio tvarkymui keliamus reikalavimus;

9.3. techniniy ir kity mokymo priemoniy, baldy, kanceliariniy ir kity prekiy jsigijimo bei
panaudojimo galimybes;

9.4. prekiy, reikalingy darbui riisis ir kokybe;

9.5. viesyjy pirkimy jstatyma bei vieSyjy pirkimy vykdyma;

9.6. medziagy sunaudojimo ir nura§ymo normas;

9.7. pirkimo-pardavimo sutar¢iy jgyvendinimo badus;

9.8. pakrovimo-iskrovimo darby organizavima;

9.9. medziagy sandéliavimg ir jy apsaugg;

9.10. pastaty eksploatavimo, priezitiros, remonto ir profilaktikos atlikimo tvarka;

9.11. Lietuvos Respublikos darbo ir darbo saugos jstatymus;

9.12. darbo saugos, saugumo technikos ir gaisro apsaugos taisykles ir normas, higienos
reikalavimus.



10. Ukvedys privalo vadovautis:

10.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

10.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais;

10.3.  Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymais,

10.4. Anyksciy rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Anyksc¢iy rajono savivaldybés mero
potvarkiais, Anyks¢iy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus, Svietimo skyriaus vedéjo
isakymais;

10.5. gimnazijos nuostatais;

10.6. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

10.7. darbo sutartimi;

10.8. Siuo pareigybés apraSymu;

10.9. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis, aprasais ir kitais dokumentais).

11. Ukvedys privalo:

11.1. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojancig Asmens medicining knygele;

11.2. turéti privalomyjy higienos jgtidziy mokymy pazyméjima.

5 111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

12.  Ukvedys vykdo Sias funkcijas:

12.1.  moko pavaldzius darbuotojus, apriipina juos reikiamomis medziagomis, jrankiais ir
organizuoja jy darba;

12.2.  paskirsto darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybiy apraSymus;

12.3.  instruktuoja ir kontroliuoja kaip darbuotojai laikosi saugos darbe, gaisrinés saugos,
elektrosaugos reikalavimy;

12.4.  neleidzia darbuotojui dirbti ta diena, kai jis darbe neblaivus, apsvaigegs nuo narkotiky
ar toksiniy medziagy;

12.5.  informuoja darbuotojus, pakitus darbo procesui, apie pavojingus, kenksmingus ir Kitus
veiksnius darbo vietoje ir jy poveik] sveikatai,

12.6.  sudaro pavaldziy darbuotojy darbo grafikus;

12.7.  pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

12.8.  vertina pavaldziy darbuotojy darba, sitilo skirti priedus, premijas;

12.9.  sialo gimnazijos direktoriui skatinti arba bausti jam pavaldZius darbuotojus;

12.10. atsizvelgdamas ] higienos normy reikalavimus gerina gimnazijos darbuotojy buities
salygas;

12.11. laiku apriipina pavaldzius darbuotojus (valytojas, kiemsargius) valymo ir higienos
priemonémis;

12.12. organizuoja gimnazijos darbo viety apriipinimg saugiais jrenginiais, saugos darbe
priemonémis;

12.13. organizuoja Svaros ir tvarkos palaikymg gimnazijos patalpose ir teritorijoje;

12.14. atsako uz gimnazijos mokiniy ir personalo sveikata, sauguma, patalpy parengimg ir
gimnazijos teritorijos prieziiira, kad iSvengti nelaimingy atsitikimy gimnazijoje ir jos teritorijoje;

12.15. organizuoja gimnazijos gerbiivi, véliavos iSkélimg vadovaujantis Lietuvos
Respublikos véliavy jstatymu;

12.16. organizuoja gimnazijos patalpy apsauga;

12.17. nuolatos vykdo gimnazijos pastaty ir patalpy priezitrg pagal saugos darbe, gaisrinés
saugos, statiniy priezitiros ir higienos reikalavimus;

12.18. rupinasi ap$vietimo, Sildymo, védinimo, vandentiekio, kanalizacijos ir kity sistemy
bikle, kontroliuoja jy techninj stovj, organizuoja remonto darbus;

12.19. dalyvauja rengiant gimnazijos pastaty einamojo ir kapitalinio remonto planus bei
samatas, organizuoja patalpy remontg, kontroliuoja jo eiga;
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12.20. organizuoja  gimnazijos aprupinimg baldais, inventoriumi, orgtechnika,
kanceliarinémis ir kitomis prekémis. Kontroliuoja jy apsaugg ir savalaikj remonta;

12.21. kontroliuoja gimnazijos turto, patalpy, inventoriaus efektyvy ir racionaly panaudojima
bei tinkamg eksploatacija;

12.22. kontroliuoja, kad gaunamos prekés-materialines vertybés atitikty technines salygas ir
standartus;

12.23. uztikrina gaunamy lésy teisingg panaudojima;

12.24. uztikrina atsargy laikymo ir iS§davimo kontrole;

12.25. tvarko prekiy-materialiniy vertybiy apskaitg, pasirlipina jy apsauga;

12.26. tikrina, kad prekiy likuciai atitikty nurodytiems buhalterijos dokumentuose;

12.27. dalyvauja inventorizacijos patikrinimuose ir revizijose;

12.28. organizuoja paraisky surinkimg 1§ darbuotojy apie reikalingas darbui priemones ir
medziagas;

12.29. gaves reikalingg darbui informacijg i§ valstybés, savivaldybiy bei kity jstaigy, ja
analizuoja, teikia pasitlymus dél tkines veiklos darbo organizavimo, darbo salygy gerinimo, teikia
reikalingas ataskaitas;

12.30. rupinasi geltonyjy autobusy technine priezitira ir remontu;

12.31. kelia profesine kvalifikacija;

12.32. vykdo gimnazijos direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius;

12.33. palaiko $varg ir tvarkg darbo vietoje;

12.34. vykdo gimnazijos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobtidZio pavedimus pagal
kompetencijg, kitus vienkartinius gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis, nevirSijant nustatyto darbo laiko.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

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

13.1.  nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelian¢ius veiksmus;

13.2.  primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, gimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

13.3.  raStu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétojg apie jtariamas ar
Ivykusias patycias;

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

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

14.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetiné€je erdvéje sustabdyti;

14.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi  pagalba galincius suteikti asmenis
(tévus (globéjus ripintojus) ir / ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

14.3. pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

14.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycias kibernetinéje
erdvéje ir pateikia jrodymus (iS§saugota informacija);

14.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetin¢je erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesimag interneto svetaingje adresu
www.draugiskasinternetas.lt.


http://www.draugiskasinternetas.lt/

V SKYRIUS
TEISES

15. Ukvedys turi teise:

15.1. reikalauti, kad biity vykdomi sutartiniai jsipareigojimai, laikomasi jstatymuose nustatyto
darbo ir poilsio laiko, buty uztikrinamos tinkamos darbo salygos;

15.2. gauti visg darbui reikalingg informacijg ir priemones;

15.3. tobulinti kvalifikacijg kursuose, seminaruose, mokymuose;

15.4. teikti gimnazijos direktoriui sitilymus d¢l darbo tobulinimo;

15.5. informuoti gimnazijos direktoriy apie gimnazijos iikio buklg;

15.6. uz gerg darbg biiti skatinamu skiriant motyvuojancias materialines (priemokas, premijas,
keliones ir kt.) ir / ar moralines (padékas ir kt.) priemones.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

16. Ukvedys atsako uz:

16.1. gimnazijos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése, pareigybés apraSyme numatyty ir
direktoriaus jsakymu skirty kuruojamy sriciy bei pareigy kokybiska vykdyma;

16.2. jam patikéty materialiniy vertybiy iSsaugojima,

16.3. gimnazijos mokiniy ir personalo sveikatg, saugumg, patalpy parengimg ir gimnazijos
teritorijos priezitira, kad iSvengti nelaimingy atsitikimy gimnazijoje ir jos teritorijoje;

16.4. tinkamg pastaty ir patalpy naudojima, prieziiirg ir remontg,

16.5. priesgaisrinés saugos ir sanitarijos reikalavimy laikymasi patalpose;

16.6. dél jo kaltés gimnazijai padarytg materialing Zala;

16.7. ataskaitiniy dokumenty pateikima laiku.

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

17.1. dél savo neveiklumo leido darbuotojams pazeisti darbo drausme, nevykdyti arba
aplaidziai vykdyti savo pareigas, dél ko susidar¢ prielaidos jvykti arba jvyko nelaimingas atsitikimas,
kilo gaisras;

17.2. dav¢ darbuotojams privalomus neteisétus nurodymus;

17.3. neatliko savo pareigy;

17.4. savo veiksmais arba neveikimu padaré gimnazijai materialing Zala.

18. Ukvedys uZ darbo drausmés paZeidimus gali buti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobauda skiria gimnazijos direktorius.

Parenge gimnazijos direktoré¢ Kristina Diliené

SUSIPAZINAU

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



