PATVIRTINTA

Kupiskio r. Alizavos pagrindinés mokyklos
direktoriaus Gintaro Paskausko

2022 m. gruodZio 27 d. jsakymu Nr. V-110

UKVEDZIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Kupiskio r. Alizavos pagrindinés mokyklos iikvedZio pareigybé, yra priskiriama biudzetiniy
istaigy kvalifikuoty specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybes lygis - C.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti Kupiskio r. Alizavos pagrindinés mokyklos atlickamas
ukines operacijas, jas planuoti, riipintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir priZitiréti
tiesiogiai pavaldaus pagalbinio personalo darbg.

4. Ukvedys pavaldus Kupiskio r. Alizavos pagrindinés mokyklos direktoriui. UkvedZiui pavaldis:

statiniy priezifiros darbininkai, valytojai, kiemsargis, vairuotojai, kompiuterininkai.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Ukvedzio kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis specialusis profesinis i$silavinimas;

5.2. analogiska darbo patirtis.

6. Ukvedys turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. Kupiskio r. Alizavos pagrindinés mokyklos teritorijos prieZifiros tvarka;

6.2. KupiSkio r. Alizavos pagrindinés mokyklos pastaty ir visy patalpy (klasiy, kabinety,
dirbtuviy ir kt.) bei inventoriaus naudojimo ir prieZifiros taisykles;

6.3. higienos normas ir taisykles;

6.4. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

6.5. buhalterinés apskaitos pagrindus;

6.6. prieSgaisrinés saugos taisykles;

6.7. saugaus darbo taisykles;

6.8. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir bidus;

6.9. Kupiskio r. Alizaves pagrindinés mokyklos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;
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6.10. kitus KupiSkio r. Alizavos pagrindinés mokyklos veiklg reglamentuojancius dokumentus
bei norminius aktus;

6.11. savo pareigybés apradyma.

7. Ukvedys privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir poistatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanéiais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga ir
sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybes aprasymu;

7.6. kitais KupiSkio r. Alizavos pagrindinés mokyklos lokaliniais dokumentais (jsakymais,

potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Ukvedzio funkcijos:

8.1. organizuoja Kupifkio r. Alizavos pagrindinés mokyklos pagalbiniy darbuotojy darba,
pagrindinés mokyklos fikis funkcionuoty normaliai, nesukeldamas Kupiskio r. Alizavos pagrindinés
mokyklos veiklos sutrikimy;

8.2. uztikrina, kad KupiSkio r. Alizavos pagrindinés mokyklos teritorijos poilsio, sporto ir kt.
vietose esantys jrenginiai biity tvarkingi, nepavojingi sveikatai;

8.3. ripinasi, kad prie KupiSskio r. Alizaves pagrindinés mokyklos pastaty pri¢jimas ir
privaZiavimas biity visada laisvas;

8.4. uztikrina, kad Kupiskio r. Alizavos pagrindinés mokyklos teritorijos ap3vietimas biity ne
mazesnis kaip 20-40 1x., o KupiSkio r. Alizavos pagrindinés mokyklos patalpy (klasiy, kabinety,
dirbtuviy ir kt.) bendrasis bei vietinis apSvietimas atitikty galiojancias higienos normas;

8.5. riipinasi, kad ne ar¢iau kaip 25 m atstumu nuo Kupiskio r. Alizaves pagrindinés mokyklos
pastato ir virtuvés ant asfaltuotos plok$tumos biity pastatyti sandariai uzdaromi konteineriai Siuksléms ir
atliekoms;

8.6. nustatytu laiku organizuoja KupiSkio r. Alizavos pagrindinés mokyklos pastato ir ju

konstrukcijy sezonines bei eilines apziiiras, vykdo apZitiry metu rasty defekty pasalinima;
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8.7. ziemos metu organizuoja sniego valyma nuo KupiSkio r. Alizavos pagrindinés mokyklos
pastato stogo, nuo KupisSkio r. Alizaves pagrindinés mokyklos teritorijoje esanciy keliy ir taky, vykdo
keliy ir taky barstyma sméliu;

8.8. uztikrina, kad biity laiku atliktas KupiSkio r. Alizaves pagrindinés mokyklos patalpy ir
inventoriaus eilinis remontas, tinkamai pasiruo$ta naujyjy mokslo mety pradziai;

8.9. uztikrina, kad biity laiku atliktas Kupiskio r. Alizaves pagrindinés mokyklos S$ildymo
sistemos paruo$imas rudens ir Ziemos sezonui,

8.10. organizuoja Kupiskio r. Alizavos pagrindinés mokyklos apriipinimg mokymo priemonémis,
mokymui reikalingomis medZiagomis, prietaisais, jrankiais ir jrengimais, klasiy ir kabinety apriipinima
trijy dydziy suolais arba stalais ir kédémis pagal poreikj;

8.11. uztikrina, kad fizikos, chemijos, ir kitiems darbuotojams (kuriems tai privalu) bty parengtos
darby saugos instrukcijos, atlieka darbuotojy instruktavima;

8.12. pasiriipina, kad kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros ir mechaniniai prietaisai,
cheminés medziagos, buty iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos, kad tokiuose kabinetuose,
klasése, dirbtuvése ir kitose Kupiskio r. Alizavos pagrindinés mokyklos direktoriaus nurodytose vietose
biity sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistinélés. Tikrina, ar chemijos kabinete ir parengiamajame
kabinete cheminiai reaktyvai laikomi uzrakinamose spintose, ar jy kiekis atitinka leistinas normas;

8.13. uztikrina, kad visos Kupiskio r. Alizavos pagrindinés mokyklos patalpos kasdien biity
valomos drégnuoju biidu atidarius langus;

8.14. organizuoja Kupiskio r. Alizavos pagrindinés mokyklos apriipinimg dezinfekavimo
priemonémis (plovikliais, valikliais), kuriuos aprobavo Valstybiné higienos inspekcija;

8.15. reikalauja i§ pavaldZiy darbuotojy, kad klases, kabinetai, dirbtuvés biity valomi po pamoky ar
bureliy veiklos, esant reikalui, valomi pakartotinai;

8.16. reikalauja, kad koridoriai, fojé, sanitariniai mazgai, biity valomi po kiekvienos pertraukos, kad
tualetams valyti biity naudojamos leistos plovimo priemongs;

8.17. uztikrina, kad unitazai du kartus per ménesj buty valomi $lapimo druskas 3alinanéiomis
priemonémis;

8.18. reikalauja, kad valgyklos salé biity valoma po kiekvieno valgymo, stalai plaunami Svaria
drégna pasluoste kasdien, o baigus maitinti mokinius — plaunami kar$tu vandeniu su muilu;

8.19. uztikrina, kad akty salé baty valoma po kiekvieno renginio, sporto salé biity valoma drégnuoju
biidu, naudojant plovimo priemones, ir védinama po kiekvienos pamokos, kad i3 technologijy kabineto po
kiekvieno uzsiémimo bity i¥valytos Siukslés, atliekos, skiedros, paSalinti skudurai, kad Kupiskio r.
Alizavos pagrindinés mokyklos langy stiklai buity valomi ne re¢iau kaip du kartus per metus i3 iSorés ir

kartg per ketvirtj i8 vidaus, kad $viestuvai biity valomi ne re¢iau kaip karta per ketvirtj;
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8.20. kontroliuoja, ar tvarkingos klasiy, kabinety, akty, sporto salés, technologijy kabineto,
valgyklos, medicinos kabineto, tualety tiek natiralaus, tiek mechaninio védinimo sistemos, ar jos
efektyviai dirba, ar tvarkinga chemijos kabineto traukos spinta;

8.21. neleidzia, kad elektros jrenginiy prijungimui prie srovés Saltinio biity naudojami laidai ir kabeliai su
praradusia izoliavimo savybes ar paZeista izoliacija, kad laidai ir kabeliai biity nutiesti grindimis;

8.22. reikalauja i8 pavaldziy darbuotoju, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos biity rakinamos;

8.23. kontroliuoja, ar KupiSkio r. Alizavos pagrindinés mokyklos pranedimo apie gaisra ir
signalizacijos sistema patikimai veikia;

8.24. pasirtipina, kad KupiSkio r. Alizaves pagrindinés mokyklos 200 kvadratiniy metry plotui
tekty po vieng nustatytos talpos gesintuva, bet ne maziau kaip 2 vienetai kiekvienam aukstui, o fizikos,
chemijos kabinety, valgyklos, ir dirbtuviy 50 kvadratiniy metry plotui — po 1 nustatytos talpos gesintuva,
bet ne maziau kaip vienas gesintuvas kiekvienai patalpai;

8.25 tikrina, ar tvarkingas KupiSkio r. Alizaves pagrindinés mokyklos priesgaisrinis vandentiekis,
ar vidaus vandentiekio gaisriniai ¢iaupai turi zarnas ir §virkstus;

8.26. tikrina, ar pri¢jimai prie gaisriniy ¢iaupy, ar Zmoniy evakavimo Keliai ir i3¢jimai, koridoriai,
laiptai neuzkrauti daiktais;

8.27. pasiriipina, kad biity parengtas raSytinis planas ir Zmoniy evakavimo planas bei pakabintas
geral matomoje vietoje prie jéjimo j kiekvieng pastato auksta;

8.28. uZztikrina, kad su veiksmuy kilus gaisrui planu bty supazindinti visi darbuotojai;

8.29. pasirtipina, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos dury biity krypties (gelbéjimosi)
Zenklai;

8.30. moko ir instruktuota darbuotojus prieSgaisrinés saugos klausimais, uZtikrina, kad bity
parengta KupiSkio r. Alizavos pagrindinés mokyklos prie$gaisrinés saugos instrukcija;

8.31. reikalauja, kad Kupiskio r. Alizavos pagrindinés mokyklos darbuotojai laikytysi
priesgaisrinio elgesio taisykliy, kad baige uZsiémimus i§jungty visus elektros prietaisus. Darbuotojams
i5¢jus, patikrina, ar visi elektros prietaisai i§jungti,

8.32. rengiant mokiniy $ventes, uZtikrina, kad iliuminacija blty jrengta pagal galiojancias Elektros
irenginiy jrengimo taisykles;

8.33. neleidzia patalpose naudoti pirotechnikos priemoniy, riikyti, vartoti alkoholiniy, energiniy
gérimy, narkotiniy ir kity psichotropiniy medziagy;

8.34. reikalauja, kad $venc¢iy metu Kupiskio r. Alizavos pagrindinés mokyklos budéty mokytojai,
tévai;

8.35. mokiniy atostogy metu, kai nevyksta ugdymo procesas, pavaduoja Kupiskio r. Alizavos
pagrindinés mokyklos direktoriy kasmetiniy atostogu, laikino nedarbingumo ir komandiruodiy

metu ( antra vaduojant direktoriu);
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8.36. kontroliuoja jam pavaldZiy darbuotojy darbg ir jy pareigy vykdyma;

8.37. priima KupiSkio r. Alizavos pagrindinés mokyklos gaunamg korespondencija, atlicka
pirminj jos tvarkyma, kurio metu patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja
gautg korespondencija jos gavimo dieng dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora®;

8.38. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda direktoriui susipaZinti;

8.39. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduo¢iy vykdyma, jeigu kontrolés funkcija
nepavesta kitiems;

8.40. jeigu | gauta dokumenta reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimg arba pats jj
parengia ir pateikia direktoriui pasiradyti;

8.41. registruoja siun¢iamus dokumentus dokumenty valdymo sistemoje ,Kontora®; jeigu
siun¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda i kokj dokuments atsakoma;

8.42. Kupiskio r. Alizavos pagrindinés mokyklos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus,
protokolus, nutarimus ir kt.) registruoja Vidaus dokumenty registravimo knygoje;

8.43. Kupiskio r. Alizavos pagrindinés mokyklos direktoriui nurodZius rengia vidaus ir
siun¢iamyjy dokumenty projektus;

8.44. spausdina bei daugina vidaus ir siunéiamuosius dokumentus;

8.45. tikrina Kupiskio r. Alizavos pagrindinés mokyklos elektroninj pasta;

8.46. priima ir perduoda informacija Siuolaikinémis ry$io priemonémis ir siun¢ia KupiSkio r.
Alizavos pagrindinés mokyklos korespondencija pastu;

8.47. kasmet nustatytu laiku parengia rastinéje numatomy sudaryti byly dokumentacijos plana;

8.48. formuoja gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

8.49. uztikrina byly i$saugojima pagal jy saugojimo terminus, uZtikrina byly perdavimg nustatytu
laiku j archyva; tvarko Kupiskio r. Alizavos pagrindinés mokyklos archyva;

8.50. priima KupiSkio r. Alizavos pagrindinés mokyklos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus,
ripintojus), kitus interesantus), suteikia jiems juos dominancig informacija, nurodo mokytojus, Kupiskio
r. Alizavos pagrindinés mokyklos - vadovus, kurie kompetentingi spresti lankytojams iskilusius
klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai;

8.51. i8kabina skelbimy lentoje dokumentus su vie$ai skelbtina informacija;

8.52. jformina darbuotojy priémimg ir atleidimg i§ darbo, registruoja darbo sutartis;

8.53. vykdo kitus teisetus KupiSkio r. Alizavos pagrindinés mokyklos direktoriaus ir

kontroliuojanéiy pareigliny nurodymus.
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IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Ukvedys, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines paty¢ias, smurtg:

9.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelianéius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris ty€iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, Kupiskio r. Alizavos
pagrindinés mokyklos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

9.3. radtu informuoja patyrusio patyCias, smurta mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
ivykusias paty¢ias;

9.4. esant gréesmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalbg galin€ius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, ripintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.:
policija, greitajg pagalbg ir kt.).

10. Ukvedys, jtargs ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas pranesima:

10.1. esant galimybei i8saugo vykstan¢iy paty¢iy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

10.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galinéius suteikti asmenis (tévus
(globgjus ripintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

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

10.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie paty¢ias kibernetinéje
erdveje ir pateikia jrodymus (i§saugotg informacija);

10.5. turi teise apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy reguliavimo

tarnybai pateikdamas praneSimg interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.lt.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Ukvedys atsako uZ:

11.1. bendrag Kupiskio r. Alizavos pagrindinés mokyklos tikio bukle;

11.2. KupiSkio r. Alizaves pagrindinés mokyklos teritorijos, pastato ir patalpy, baldy ir
inventoriaus biikle;

11.3. Kupiskio r. Alizavos pagrindinés mokyklos inZineriniy komunikacijy ir jrenginiy technine
priezilira;

11.4. Kupiskio r. Alizavos pagrindinés mokyklos patalpy ap3vietimg, mikroklimato atitikima

galiojan¢ioms normoms;

Lapas 615 8



11.5. KupiSkio r. Alizavos pagrindinés mokyklos apriipinimg biitinais materialiniais resursais
(inventoriumi, mokymo priemonémis, maisto produktais ir kt.);

11.6. Kupiskio r. Alizavos pagrindinés mokyklos sanitarine biikle ir prieSgaisrine sauga.

12. Ukvedys gali biti taikoma drausmeés, materialiné arba baudZiamoji atsakomybg, jeigu jis:

12.1. dél savo neveiklumo leido darbuotojams pazeidineti darbo drausme, nevykdyti arba aplaidziai
vykdyti savo pareigas, del ko susidaré prielaidos jvykti arba ivyko nelaimingas atsitikimas, kilo gaisras;

12.2. dave darbuotojams privalomus neteisétus nurodymus;

12.3. neatliko savo pareigu;

12.4. savo veiksmais padare Zalg.

13. Ukvedys uz darbo drausmeés paZeidimus gali buti atleistas i§ darbo.

Parengé direktorius Gintaras PaSkauskas
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