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MAZEIKIU ,,ZVIBURELIO“ PRADINES MOKYKLOS
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS
I. PAREIGYBE

1. Mazeikiy ,,Ziburélio™ pradinés mokyklos (toliau — Mokykla) Gikvedzio pareigybé
priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B, pareigybés kodas — 515101 (pagal LPK 2023).

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti sklandy ir efektyvy Mokyklos tkio veiklos
organizavimg ir priezilirg, racionaliai naudojant materialinius iSteklius, koordinuojant techninio ir
pagalbinio personalo veiklg bei riipinantis pastaty, patalpy, teritorijos ir techninés jrangos saugumu,
prieziiira ir higienos reikalavimy laikymusi.

4. Pareigybés pavaldumas — tkvedys tiesiogiai pavaldus Mokyklos direktoriui.

5. Ukvedj (toliau — Sias pareigas einantis darbuotojas) skiria j pareigas, atleidzia i$ jy,

nustato pareiginj atlyginimg ir sudaro rasyting darbo sutarti Mokyklos direktorius.

I1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Ukvedys turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima
1gyta iki 1995 mety;

6.2. turéti darbo patirties analogiskose pareigose.

7. Ukvedys turi Zinoti ir iSmanyti:

7.1. iSmanyti mokyklos teritorijos, pastaty, patalpy ir inventoriaus priezitiros taisykles;

7.2. Zinoti higienos, darbo saugos, gaisrinés saugos, civilinés saugos ir pirmosios
pagalbos teikimo reikalavimus;

7.3. turéti buhalterinés apskaitos pagrindy Ziniy;

7.4. mokéti naudotis apskaitos programomis;

7.5. zinoti mokyklos nuostatus, vidaus taisykles, veiklg reglamentuojancius teisés
aktus;

7.6. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Mokyklos

vidaus dokumentais bei direktoriaus jsakymais.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Pastaty, teritorijos ir inventoriaus prieZitira:



8.1. organizuoja ir kontroliuoja aplinkos prieziiiros, valymo, remonto darbus;

8.2. inicijuoja ir prizitri pastaty, konstrukcijy, vidaus inZineriniy sistemy
(vandentiekio, $ildymo) sezono paruosimo ir profilaktinius darbus;

8.3. vykdo einamojo remonto darby planavimg ir kontrole;

8.4. organizuoja valymo darbus patalpose, teritorijoje, po pamoky, renginiy, pertrauky;

8.5. rupinasi patalpy, langy, Sviestuvy ir sanitariniy mazgy periodine $vara ir prieziiira;

8.6. koordinuoja sniego valymo ir taky barstymo darbus ziemos metu;

9. Materialinis apripinimas ir apskaita:

9.1. organizuoja apriipinimg priemonémis, baldais, mokymo jranga, jrankiais, valymo
ir dezinfekavimo priemonémis;

9.2. inicijuoja pirkimus, susijusius su turto priezitira, valymu ir remontu;

9.3. vykdo materialiniy vertybiy apskaita Mokyklos naudojama apskaitos programa;

9.4. dalyvauja inventorizacijose, nuraso susidévéjusj trumpalaik] ir ilgalaikj turta;

9.5. nustato Mokyklos vieSyjy pirkimy sistema, koordinuoja vieSyjy pirkimy
planavimg, inicijavima, organizavimg, atlikima ir atskaitomybe, t. y., atlieka vieSyy pirkimy
organizatoriaus funkcija.

10. Darbo organizavimas ir personalo prieziiira:

10.1. sudaro darbo grafikus, pildo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius;

10.2. vadovauja techninio, pagalbinio personalo veiklai;

10.3. kontroliuoja tvarka ir drausme, vykdo instruktazus darbuotojams darbo saugos,
higienos, gaisrinés ir civilinés saugos klausimais, uztikrina, kad biity parengta Mokyklos
prieSgaisrinés saugos instrukcija.

11. Saugos ir higienos uZtikrinimas:

11.1. uztikrina vidaus patalpy apSvietimo, mikroklimato, valymo, védinimo atitikima
higienos normoms;

11.2. uztikrina, kad valgykla, sporto ir akty salés biity valomos ir védinamos pagal
nustatytas tvarkas;

11.3. uztikrina saugiy darbo ir ugdymosi salygy sudarymga mokiniams bei
darbuotojams.

11.4. pasiriipina, kad kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros ir mechaniniai
prietaisai ir medziagos, bity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos, kad bity
sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistinelés;

11.5. reikalauja, kad darbuotojai laikytysi darbo saugos, sveikatos ir higienos

taisykliy.



12. PrieSgaisriné sauga ir civiliné sauga:

12.1. uztikrina signalizacijos, gesintuvy, gaisriniy ¢iaupy, evakuacijos keliy, plany ir
zenklinimo tinkamuma;

12.2. instruktuoja darbuotojus, kontroliuoja, kad elektros prietaisai biity naudojami
saugiai;

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

12.4. reaguoja j pastebétus pazeidimus ar pavojus, jskaitant smurto ar patyCiy atvejus,
ir veikia pagal Mokyklos nustatytas tvarkas.

13. Kitos funkcijos:

13.1. uztikrina Lietuvos valstybés véliavos iSkélimg teisés akty nustatyta tvarka;

13.2. mokiniy atostogy metu gali pavaduoti Mokyklos direktoriy;

13.3. uztikrina, kad Mokyklos teritorijoje augantys medziai nekelty pavojaus mokiniy
ir darbuotojy saugumui, reikalui esant, organizuoja medziy genéjimo, nupjovimo darbus;

14. Ukvedys vykdo kitus teisétus Mokyklos direktoriaus pavedimus, nepaZzeidziant

Lietuvos Respublikos teisés akty ir nevirSijant darbo sutartyje nustatyto darbo laiko.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

15. Ukvedys atsako uz:

15.1. bendra Mokyklos tkio, pastaty, teritorijos, inventoriaus, inzineriniy tinkly bikle;

15.2. patalpy mikroklimatg, apSvietima, sanitaring biikle, sauga;

15.3. darbuotojy veiklos drausme ir darbo saugos laikymasi;

15.4. padaryta materialing, finansing ar reputacing zalg;

16. Ukvedziui gali buti taikoma drausmés, materialiné arba baudZiamoji atsakomybg,
jeigu jis deél savo neveiklumo leido darbuotojams pazeidinéti darbo drausme, nevykdyti arba
aplaidziai vykdyti savo pareigas, ir dél to susidaré prielaidos jvykti arba jvyko nelaimingas

atsitikimas, kilo gaisras. Jei neatliko savo pareigy ir savo veiksmais padaré materialing zala.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
17. Siekiant sukurti darbo aplinka, ginancig ir sauganc¢ig darbuotojo garbg¢ ir oruma,
fizin] ar psichologinj nelieCiamuma tikvedys privalo laikytis patvirtinty Mokyklos vidaus darbo
tvarkos taisykliy, lygiy galimybiy politikos ir jos jgyvendinimo tvarkos apraso, Mokyklos smurto ir
priekabiavimo prevencijos politikos, Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostaty, kurios nustato
privalomuma dirbti dorai ir saziningai, laikytis darbo drausmés bei vadovautis Mokyklos

darbuotojy elgesio taisykliy atmintine. Taip pat laikytis gaisrinés saugos taisykliy, saugos darbe ir



sveikatos instrukcijos, jvadinés darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijos, Sio pareigybés
aprasymo.

18. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teis¢ kreiptis j Mokyklos direktoriy visais
darbo saugos, sveikatos, darbo organizavimo, darbo santykiy uztikrinimo, karjeros galimybiy
klausimais bei gauti visg reikiamg informacija, dokumentus ir iSteklius, biitinus jo pareigoms
vykdyti, teikti sitilymus dél tikio veiklos tobulinimo ir kvalifikacijos kélimo.

19. Kitas Sias pareigas einancio darbuotojo teises ir atsakomybe nustato Lietuvos
Respublikos teisés aktai ir Mokyklos vidaus dokumentai, patvirtinti Mazeikiy ,,Ziburélio™ pradinés
mokyklos direktoriaus jsakymu.

20. Uz savo pareigy netinkama vykdyma tkvedys atsako Mokyklos vidaus darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau, sutinku ir jsipareigoju vykdyti
(ParaSas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



