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UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I PAREIGYBE

1. Ukvedys yra vyresniujy pastaty ir bendrosios prieZiiiros darbuotojy grupéje.
2. Pareigybés lygis — C.
3. Pareigybés pavaldumas (jei yra): tkvedys - pavaldus mokyklos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $inos specialius reikalavimus:
4.1. tureti profesijos i¥silavinimg, darby saugos pazyméjimg.

ITL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLIOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

5.1. Organizuoja ir uztikrina tinkama Mokyklos balanse esanciy statiniy, patalpy, transporto
priemoniy, elektros, §ilumos, vandentiekio iikio, prieSgaisrinés ir apsauginés signalizacijos, rysio
priemoniy, inZineriniy tinkly sistemy ir jrengimy bei kity materialiniy vertybiy naudojima, prieiiira
ir remontg;

5.2. Nustato Mokyklos materialaus turto poreikj, atlieka jo panaudojimo ir prieZiiiros
analizg, teikia pasililymus dél materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti;

5.3. Mokyklos direktoriui pavedus rengia ir teikia ataskaitas apie statiniy eksploatavimg ir
prieziiira.

5.4. Organizuoja ir kontroliuoja aptarnaujanéio personalo darbg;

5.5. Organizuoja Mokyklos jrangos, inventoriaus, dokumenty pakrovimo bei iskrovimo,
baldy montavimo darbus.

5.6. Nustatyta tvarka uZtikrina valstybinés véliavos iSkeélimag.

5.7. Sutartyse su tickéjais nustatytais terminais fiksuoja elektros, vandens, $ilumos skaitikliy
parodymus, pateikia juos atitinkamoms Zinyboms, o gautas sgskaitas perduoda vyriausiajam
buhalteriui.

6. Mokyklos direktoriui pavedus, tvarko specialios apskaitos blanky, medziagy, inventoriaus
ir kity materialiniy vertybiy apskaita.

7. Mokyklos direktoriui pavedus dalyvauja specialios atskaitomybés blanky, materialiniy
vertybiy patikrinimy komisijose, taip pat atliekant Mokyklos turto meting ir neeilines
inventorizacijas.

8. Uztikrina tinkama materialiniy vertybiy sandéliavimg ir jy apsauga, Mokyklos patalpy
apsaugg arba patalpy perdavima saugoti apsaugos tarnybai.

9. Apripina Mokyklos darbuotojus kanceliarinémis ir kitomis funkcijy vykdymui bitinomis
priemonémis, o aptarnaujantj personala - darbo jrankiais, jranga ir valymo priemonémis.

10. Organizuoja ir kontroliuoja Mokyklos teritorijos, pastaty ir patalpy prieZiiira pagal
higienos normy reikalavimus.

11. Igyvendina darby saugos, priegaisrinés apsaugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos
norminiy akty nuostatas Mokykloje.
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12. Organizuoja darby vykdymag pagal Mokyklos techninés prieZitiros Zurnalo jraSus.

13. Mokyklos direktoriui pavedus pateikia teisingai uZpildytus mokyklinio transporto
kelionés lapus bei kitus papildomus dokumentus vyriausiajam buhalteriui.

14. Organizuoja evakavimo plany parengimg, iSkabina juos gerai matomose vietose bei
supazindina su jais darbuotojus.

15. Rengia Mokyklos priesgaisrinés saugos, darby saugos taisykles bei instrukcijas ir teikia
jas Mokyklos direktoriui tvirtinti.

16. Instruktuoja Mokyklos darbuotojus saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir elektros
saugos klausimais bei kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukcijy vykdyma.

17. Apie visus nustatytos tvarkos paZeidimus, gedimus nedelsiant informuoja Mokyklos
direktoriy.

18. Konsultuoja Mokyklos darbuotojus, rengia dokumenty projektus, pagal $ios pareigybés
kompetencija.

19. Teikia pasitlymus Mokyklos direktoriui dél Mokyklos darbuotojy materialiniy -
techniniy poreikiy tenkinimo, darbo organizavimo, Mokyklos turto valdymo, naudojimo, apsaugos
ir kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais.

20. Pagal patvirtintg Mokyklos dokumentacijos plang kaupia, sistemina ir saugo
dokumentus, susijusius su funkcijy vykdymu, iki jy perdavimo j Mokyklos archyva.

21. Teikia duomenis auditui pagal $ios pareigybés kompetencija.

22. Mokyklos direktoriui pavedus, atstovauja Mokyklai valstybinés valdZios ir valdymo bei
savivaldos institucijose ir jstaigose bei kitose jstaigose ir organizacijose.

23. Vykdo kitus Mokyklos direktoriaus pavedimus, susijusius §iame pareigybés apra§yme
nustatytomis funkcijomis.

IV. ATSAKOMYBE

24. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

24.1. Ukvedys atsako uz Siame pareigybés apra§yme nustatyty funkcijy vykdyma, uZ
informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uZ turimos informacijos konfidencialuma
ir tikslini panaudojima Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

24.2. Ukvedys yra materialiai atsakingas uZ Mokyklos sandélyje saugomas medZiagas,
priemones, blankus, Mokyklos ilgalaikj ir trumpalaikj materialyjj turtg ir kitas materialines
vertybes. Su juo sudaroma visi§kos materialinés atsakomybés sutartis.
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