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PLUNGES R. ZEMAITIJOS KADETU KULIU GIMNAZIJOS SKYRIAUS
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Plungés r. Zemaitijos kadety Kuliy gimnazijos skyriaus
tkvedys.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Ukvedys pavaldus gimnazijos direktoriui ir atlieka §io pareigybiy apraso funkcijas
Plungés r. Zemaitijos Kadety gimnazijoje, Alsédziai, Draugystés g.6B, Plungés r. Zemaitijos kadety
Kuliy gimnazijos skyriuje, Auros g. 24 ir Plungés r. Zemaitijos kadety Zemaiéiy Kalvarijos
gimnazijos skyriuje, Gluosniy al. 1.

I1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4.Ukvedzio kvalifikacijai keliami reikalavimai:

4.1.ne zemesnis kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas arba aukStasis koleginis
iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar specialus vidurinis iSsilavinimas
1gytas iki 1995 mety.

4.2.analogiska darbo patirtis.

5.Ukvedé turi Zinoti ir iSmanyti:

5.1. Gimnazijos ir jos skyriy teritorijos priezitiros tvarka;

5.2. Gimnazijos ir jos skyriy pastaty ir visy patalpy (klasiy, grupiy, kabinety ir kt.) bei
inventoriaus naudojimo ir prieziiiros taisykles;

5.3. higienos normas ir taisykles;

5.4. darbo santykius reglamentuojancius jsakymus;

5.5. buhalterinés apskaitos pagrindus;

5.6. civilinés, prieSgaisrinés bei darbuotojy saugos ir sveikatos taisykles;

5.7. Gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

5.8. kitus Gimnazijos veiklg reglamentuojanc¢ius dokumentus bei norminius aktus;

5.9. savo pareigybés aprasyma.

6. Ukvedé privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikos
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikatg;

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés apraSymu;

6.6. kitais Gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

7. Ukvedé turi turéti:

7.1. darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais ziniy tikrinimo pazymejima

7.2. prieSgaisrin€s saugos pazymeéjima.



ITI. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Ukvedys atlieka Sias funkcijas:

8.1. organizuoja Gimnazijos aptarnaujancio personalo darba, uztikrina iikio objekty tinkama
prieziiirg ir naudojima, sklandy mokyklos tikio funkcionavima;

8.2.uztikrina Gimnazijos pastaty ir teritorijos tvarkg ir Svarg;

8.3.uztikrina Gimnazijoje ir jos teritorijoje esanciy jrenginiy atitikt] saugos ir sveikatos
reikalavimams;

8.4.rupinasi, kad buty laisvas priéjimas prie visy Gimnazijos pastato dury tiek i$ vidaus, tiek
ir i8 1Sorés;

8.5.prizitiri, kad Gimnazijos patalpy (klasiy, grupiy, kabinety ir kt.) bendrasis bei vietinis
apSvietimas atitikty galiojanc¢ias higienos normas;

8.6.rupinasi, kad tinkamai biity pastatyti sandariai uzdaromi konteineriai SiuksSléms ir
atliekoms;

8.7.ziemos metu organizuoja sniego valymg nuo Gimnazijos teritorijoje esanciy keliy, taky
pastaty, organizuoja keliy ir taky barstyma sméliu;

8.8.uztikrina, kad laiku buty atliktas Gimnazijos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas,
tinkamai pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai;

8.9.uztikrina pastaty, patalpy, jrenginiy, inventoriaus, kity materialiniy vertybiy saugojima
ir prieziiira, imasi priemoniy bet kokiems nuostoliams i§vengti;

8.10.padeda organizuoti apripinimg mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis
medziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrengimais, klasiy, grupiy ir kabinety apriipinimg baldais pagal
poreiki;
tvarkingi, jZeminti, biity sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistin¢lés;

8.12.uztikrina, kad visos patalpos kasdien biity valomos, esant reikalu, valomos
pakartotinai:

8.12.1.uztikrina, kad visos naudojamos valymo, plovimo, dezinfekavimo priemonés bty
saugios ir naudojamos pagal paskirtj.

8.13. atsiradus gimnazijoje grauziky, vabzdziy ar parazity, organizuoja dezinfekcija,
dezinsekcija, deratizacija;

8.14. uztikrina visy patalpy natiiralaus ir mechaninio (jeigu jrengta) védinimo sistemy
veikima;

8.15. kontroliuoja, ar gimnazijoje esanti praneSimo apie gaisrg sistema patikimai veikia;

8.15.1. pasiriipina, kad nustatytu laiku biity atliekama periodin¢ gesintuvy patikra;

8.15.2. tikrina ar pri¢jimai neuzkrauti, ar Zmoniy evakavimo keliai ir i§¢jimai, koridoriai,
prieangiai, laiptai neuzkrauti daiktais, ant evakuacijos dury bty krypties (gelb¢jimosi) Zenklai;

8.15.3. pasiriipina, kad Zmoniy evakavimo planas bty pakabintas gerai matomoje vietoje
kiekviename pastato aukste;

8.15.4. uztikrina, kad su veiksmy kilus gaisrui planu buty supaZindinti visi darbuotojai;

8.15.5.padeda rengti norminius dokumentus darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés
bei civilinés saugos klausimais;

8.16. organizuoja bei tikrina pavaldaus aptarnaujancio personalo darbo kokybe:

8.17. padeda rengti pavaldziy darbuotojy pareigybés apraSymus, sudaro darbo ir atostogy
grafikus, planuoja ir paskirsto darbus, pildo aptarnaujancio personalo darbo laiko apskaitos ziniarastj;

8.18.aprupina darbo bei apsaugos priemonémis, organizuoja ir vykdo darbuotojy sveikatos
pasitikrinimo kontrolg Zemaitijos kadety Kuliy gimnazijos skyriuje, padeda organizuoti privalomus
mokymus (pirmos pagalbos, higienos jgudziy);

8.19. laiku informuoja apie pasikeitimus, teikia pasitilymus Gimnazijos direktoriui deél
pavaldziy darbuotojy skatinimo bei drausminimo, inicijuoja drausminés nuobaudos, nusalinimo nuo
darbo procediiras.

8.20. Organizuoja meting turto inventorizacija:



8.20.1. jvertina ir teikia pasiiilymus dél materialiniy vertybiy nusidévejimo ir tinkamumo
toliau naudoti;

8.20.2. atlieka nusidévéjusio ir pripazinto netinkamu naudoti inventoriaus ir priemoniy
nuraSyma;

8.21.padeda apsirtpinti inventoriumi, baldais, kanceliarinémis, higienos, buities ir kitomis
priemonémis bei uztikrina tinkama materialiniy vertybiy sandéliavima ir jy apsauga;

8.22. kontroliuoja, kaip naudojamos ir saugomos materialinés vertybés, skatina darbuotojus
efektyviai naudoti 1éSas, materialines vertybes;

8.23. teikia pasiulymus darbo organizavimo, turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir kitais
Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais.

8.24. vykdo vieSuosius pirkimus, atlieka vieSyjy pirkimy iniciatoriaus, organizatoriaus,
komisijos nario bei kitas mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtas funkcijas vieSyjy pirkimy srityje:

8.24.1. teikia paraiskas dél prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy organizavimo bei juos
organizuoja, tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus;

8.24.2.veda derybas su jvairiais materialiniy iStekliy bei paslaugy tiekéjais, inicijuoja jvairiy
sutar¢iy sudaryma, dalyvauja jas rengiant;

8.24.3.rengia metinius vieSyjy pirkimy planus ir juos skelbia mokyklos internetinéje
svetaingje, teikia ataskaitas apie jvykdytus viesuosius pirkimus;

8.24.4 kontroliuoja sudaryty sutarciy vykdyma;

8.24.5.deklaruoja privacius interesus;

8.25. kontroliuoja mokykliniy autotransporto priemoniy prieziiirg ir naudojima;

8.25.1.kontroliuoja, kad teisés aktais nustatytu periodiSkumu buty vykdoma mokykliniy
autobusy techniné apziiira, organizuoja jo remontg;

8.25.2. sudaro mokykliniy autobusy vaziavimo marsrutus;

8.25.3. kontroliuoja mokykliniy autobusy degaly sunaudojimg pagal nustatytas degaly
normas, iSduoda kelionés lapus.

8.26.dalyvauja organizuojamose mokymuose, seminaruose kvalifikacijos tobulinimo
kursuose, Gimnazijos organizuojamuose renginiuose;

8.27.vykdo kitus teisétus Gimnazijos direktoriaus pavedimus ir kontroliuojanciy pareigiiny
nurodymus.

IV. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Ukvedys atsako uz:

9.1.8iame pareigybés aprase nurodyty funkcijy vykdyma;

9.2.bendra Gimnazijos ir jos skyriy tikio bukle;

9.3.Gimnazijos ir jos skyriy teritorijos, pastaty ir patalpy, baldy ir inventoriaus biiklg;

9.4.tinkama pastaty ir patalpy naudojima, priezilira, remonta;

9.5. patalpy apSvietima, mikroklimato atitikimg galiojan¢ioms normoms

9.6. apriipinimg biitinais materialiniais resursais (inventoriumi, mokymo priemonémis,
maisto produktais ir kt.);

9.7. Gimnazijos sanitaring biikle ir prieSgaisring sauga;

9.8.patikétos informacijos saugojima;

9.10.skaidry vieSyjy pirkimy vykdyma;

9.11.ataskaitiniy dokumenty pateikima laiku.

10.Ukvedziui gali biti taikoma drausmés, materialiné arba baudziamoji atsakomybé, jeigu
jis:

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

10.2.dav¢é darbuotojams privalomus neteisétus nurodymus;

10.3.neatliko savo pareigy;

10.4.savo veiksmais padaré zalg.



11. Ukvedys uZ savo pareigy netinkama vykdyma, darbo drausmés pazeidimus atsako darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku

(vardas ir pavardé)

(parasas)



