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JONAVOS ,,LIETAVOS* PAGRINDINES MOKYKLOS
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sis pareigybés apraymas nustato Jonavos ,Lietavos® pagrindinés mokyklos Panoteriy Petro
Vaicitno ir Jonavos ,,Lietavos pagrindinés mokyklos Upninky skyriaus (toliau — Skyriaus) tkvedzio
pareigybei keliamus specialiuosius reikalavimus, funkcijas, teises, atsakomybe ir atskaitomybe.

2. Pareigybés grupé — specialistai, pareigybés lygis - B .

3. Pareigybés paskirtis: - organizuoti Skyriuje atliekamas tkines operacijas, jas planuoti, ripintis
turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir prizitréti tiesiogiai pavaldaus pagalbinio
personalo darba.

4. Pavaldumas - Ukvedys pavaldus mokyklos direktoriui; UkvedZiui pavaldiis Skyriaus valytojos,
sargai, teritorijos, patalpy ir pastaty priezilros darbininkai, katilinés operatoriai, kirikai, vairuotojai,
kompiuteriy jrangos operatoriai, auklétojy padéjéjai, skalbéjai.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI EINANCIAM UKVEDZIO PAREIGAS

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimag ar specialyji vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995
mety;

5.2. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety vadovavimo asmeny grupei (grupéms) patirtj; mokéti naudotis
informacinémis technologijomis; mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti
iskilusias problemas ir konfliktus;

5.3.. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

5.4. mokéti bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje.

6. Ukvedys privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir
sveikata;

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés aprasymu;

6.6. Kkitais Jonavos ,Lietavos“ pagrindinés mokyklos  lokaliniais dokumentais (jsakymais,
potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).



111 SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Ukvedys vykdo $ias funkcijas:

7.1.organizuoja ir kontroliuoja Skyriaus aptarnaujancio personalo darba, jy kvalifikacijos tobulinima;

7.2. ripinasi Skyriaus materialiniais ir informaciniais iStekliais, patalpy paruo$imu darbui, sanitarija ir
higiena; prizidri ir vertina patalpy, jrangos atitiktj teisés akty reikalavimams;

7.3. rupinasi Skyriaus pastato, inventoriaus ir mokymo priemoniy apsauga;

7.4. riipinasi pastato, jy konstrukcijy, inzinerinés jrangos ir teritorijos prieziiira;

7.5. organizuoja ir atlieka: turto paprastaji (einamajj) remonta, trumpalaikio ir ilgalaikio turto
Jsigijima, padalijima, inventorizacija;

7.6. vykdo vieSuosius pirkimus;

7.7. organizuoja remonto darbus ir prizitiri juos;

7.8. vykdo sutarCiy su paslaugas teikianCiomis jmonémis (dezinfekcijos, jrengimy techninés
priezitiros, $ilumos energijos, elektros energijos, vandens tiekimo, buitiniy atlieky i§vezimo, skalbimo, ir
kt.) prieziiira;

7.9. rengia saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrines instrukcijas;

7.10. instruktuoja ir priziiiri kaip darbuotojai laikosi saugos bei sveikatos darbe,

priesgaisrinés ir civilinés saugos, ir higienos, kity kontroliuojanciy institucijy reikalavimy;

7.11. teikia pasitlymus dél Skyriui reikalingy priemoniy;

7.12. informuoja Jonavos ,,Lietavos” pagrindinés mokyklos direktoriy apie iSkilusias problemas, kuriy
sprendimui nepakanka jo kompetencijos;

7.13 tvarko darbuotojy (iSskyrus pedagogy personalg) darbo ir atostogy grafikus, pildo darbuotojy
darbo laiko apskaitos dokumentus (tabelius);

7.14. organizuoja ir kontroliuoja mokiniy pavézéjima j mokykla bei Skyriy ir 18 jy;

7.15. vykdo mokyklinio autobuso ridos ir kuro sgnaudy kontrolg;

7.16. uztikrina bendradarbiavimu gristus santykius, bendruomenés nariy informavima,

personalo kvalifikacijos tobulinimg pagal nustatytas veiklos sritis; asmens duomeny teising

apsauga, teikiamy ataskaity rinkiniy ir statistiniy ataskaity teisinguma;

7.17. vykdo kitus su mokyklos ar Skyriaus veikla susijusius ir neprieStaraujanéius pareigybei
nenuolatinio pobtidzio direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
MOKINIY SAUGUMO UZTIKRINIMAS

8. Ukvedys jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines paty€ias, smurtg:

8.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;

8.2. primena mokiniui, Kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, mokyklos nuostatas ir
mokinio elgesio taisykles;

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

8.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, rapintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.:
policija, greitaja pagalba ir kt.).

9. Ukvedys jtares ar pastebéjes paty¢ias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas prane$ima:

9.1. esant galimybei i§saugo vykstanciy patyciy kibernetingje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas imasi
reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;



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

9.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojanc¢iy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy ir
kitus galimai svarbius faktus;

9.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycCias kibernetinéje erdvéje
ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacijg);

9.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy reguliavimo
tarnybai pateikdamas praneS$img interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.lt.

V SKYRIUS
TEISES

10. Ukvedys turi teise:

10.1. teikti pastabas ir pasiilymus darbo saglygoms gerinti ir darbo organizavimui tobulinti;

10.2. dalyvauti darbuotojy susirinkimuose, reiksti savo nuomong jvairiais darbo klausimais;

10.3. rastu arba Zodziu kreiptis j direktoriy jvairiais su darbo santykiais susijusiais ir asmeninio
pobiidzio klausimais;

10.4. tobulinti kvalifikacija.

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Ukvedys privalo laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés, elektrosaugos
reikalavimy, Zinoti veiksmus ekstremaliy situacijy atvejais, zinoti ir vykdyti direktoriaus jsakymus,
vykdyti visas darbuotojo pareigas, nustatytas Jonavos ,Lietavos® pagrindinés mokyklos vidaus tvarkos
taisyklése, Lietuvos Respublikos darbo kodekse, kituose teisés aktuose ir Siuose pareiginiuose
nuostatuose.

12. Uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma tkvedys atsako darbo vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

13. Uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, tkvedys atsako teisés akty nustatyta
tvarka.

Susipazinau ir sutinku

(vardas, pavard¢, paraSas)
Data
Susipazinau ir sutinku

(vardas, pavard¢, paraSas)
Data
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