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KUPISKIO MOKYKLOS ,,VARPELIS“
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS NR. 10

| SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Kupiskio mokyklos ,,Varpelio* tikvedzio pareigybé (toliau — pareigybé) yra
kvalifikuoty darbuotojy pareigybiy grupés.
2. Pareigybes lygis — C.
3. Kupiskio mokyklos ,,Varpelis“ tkvedys (toliau — Darbuotojas) planuoja,

organizuoja (toliau — Mokykla) tiking veiklg ir uztikrina §ios veiklos kokybeg.

SPECIALUS REIKALAVIMAI gl!&ISS}Pilel!]lIJéAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:
4.1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinima;
4.2. moketi naudotis informacinémis technologijomis;
4.3. i8manyti Mokyklos tkinés veiklos organizavimo ypatumus, zinoti teisés aktus,
reglamentuojancius Svietimg, darbo teisinius santykius, darbuotojy saugos ir sveikatos, pastaty
buklés priezitiros, civilinés, gaisrinés, elektros saugos reikalavimus, viesyjy pirkimy vykdyma,

higienos normas, dokumenty rengima ir jforminima, bei gebéti juos taikyti praktiskai.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis Darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. Organizuoja ir vykdo teisés aktus atitinkancius vieSuosius pirkimus:

5.1.1. renka informacija apie jrengimy, inventoriaus, prekiy, darby ir paslaugy poreikj
Mokykloje;

5.1.2. rengia planuojamy atlikti einamaisiais biudzetiniais metais vieSyjy pirkimy

5.1.3. kontroliuoja perkamy prekiy, darby, paslaugy kainy atitiktis vieSyjy pirkimy
sutartyse nustatytoms kainoms;

5.1.4. atsako uz jsigyjamy prekiy, jrenginiy, jrengimy atitikt teisés aktais nustatytiems

kokybéms reikalavimams, kokybe jrodanciy dokumenty kaupima ir saugojima Mokykloje;
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5.1.5. aprtupina Mokyklos darbuotojus darbo bei mokymo priemonémis, mokymui,
darbui ir patalpy dezinfekavimui reikalingomis medziagomis, plovikliais, valikliais, prietaisais,
jrankiais ir jrenginiais, baldais;

5.1.6. uztikrina pagal teisés aktus privalomos informacijos pateikimg ir atnaujinimag
Mokyklos interneto svetainés srityje ,,VieSieji pirkimai‘*.

5.2. Uztikrina tinkama Mokyklos pastaty, patalpy, inventoriaus ir vidaus inzineriniy
tinkly buklg:

5.2.1. organizuoja patalpy remonta, kontroliuoja jo eigg;

5.2.2. vykdo apsvietimo, Sildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity vidaus inZineriniy
tinkly techninés buklés vertinima, prieziiira, atsako uz gedimy Salinimg laiku;

5.2.3. uztikrina Higienos normy reikalavimus atitinkantj Mokyklos teritorijos ir
patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) ap$vietima, Sildyma, patalpy ir Mokyklos teritorijos
valyma. Ziemos metu organizuoja sniego valyma, Mokyklos teritorijoje esanéiy keliy ir taky
barstyma sméliu, pavojingy varvekliy pasalinima;

5.2.4. uztikrina $varg ir tvarkg Mokyklos pagalbinése patalpose, riisiuose, palépése, ir
kt.;

5.2.5. vykdo pastaty, kiemo statiniy ir kity jrenginiy buklés priezitira, nedelsiant imasi
priemoniy rizikoms Salinti;

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

5.2.7. ripinasi, kad laiku buty atlickama Mokyklos patalpy deratizacija ir dezinfekcija;

5.2.8. uztikrina, kad bty laiku atliktas Mokyklos §ildymo sistemos paruo$imas rudens
ir Ziemos sezonams bei pradétas Mokyklos patalpy Sildymas;

5.2.9. uztikrina periodinj Mokyklos pastaty lietvamzdZiy valyma;

5.2.10. uZztikrina, kad Mokyklos veiklai naudojami baldai, jrengimai ir jrenginiai bty
techniSkai tvarkingi, atitikty Higienos normy reikalavimus;

5.2.11. vykdo pagal panaudos sutartis ar Kitais pagrindais perduoty Mokyklos patalpy
biiklés perioding priezilirg, apie nustatytus trikumus nedelsdamas informuoja Mokyklos direktoriy.

5.3. Riipinasi darbuotojy sauga ir sveikata, jstaigos patalpy ir turto saugumu:

5.3.1. rengia darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos instrukcijy projektus;

5.3.2. organizuoja darbuotojy civilinés saugos mokymus ir pratybas;

5.3.3. uztikrina teisés akty nustatyty gaisrinés saugos reikalavimy jgyvendinima
Mokykloje;

5.3.4. apripina Mokyklg gaisro gesinimo priemonémis, uZztikrina savalaikj patikros

atlikimg, gesintuvy pildyma;
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5.3.5. aprupina Mokyklos darbuotojus asmeninémis apsaugos ir darbo priemonémis,
vykdo jy i§davima, kontroliuoja naudojima,

5.3.6. uztikrina Mokyklos apsaugos sistemy tinkamg veikima, nedelsdamas reaguoja j
apsaugos sistemy sukeltg aliarma;

5.3.7. rengia Zzmoniy evakavimo kilus gaisrui grafinius ir raSytinius planus, pakabina
gerai matomoje vietoje prie j¢jimo j kiekvieng pastato auksta,

5.3.8 rapinasi, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakavimo dury buty Krypties
(gelbéjimosi) zenklai;

5.3.9. uztikrina, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos biity rakinamos.

5.4. Uztikrina racionaly Mokyklos iStekliy naudojima:

5.4.1. kiekvieng ménesj pateikia elektros, vandens, Silumos tiekimo jmonéms
informacijg apie sunaudotg $iy resursy kiekj;

5.4.2. tvarko elektros, vandens ir Silumos energijos rodmeny apskaitg, analizuoja
duomenis;

5.4.3. operatyviai reaguoja j Zzenklius suvartoty elektros, vandens ir Silumos energijos
resursy rodmeny pokycius, aiSkinasi priezastis, imasi veiksmy gedimams Salinti;

5.4.4. uztikrina savalaikj tiksliy duomeny pateikimg saskaitoms uz elektros, Silumos
energijg, vandenj juridiniams asmenims, kurie naudojasi Mokyklos patalpomis, iSrasyti.

6. Sudaro Mokyklos tkiniy darbuotojy darbo, budéjimo grafikus, organizuoja ir
kontroliuoja jy darba;

6.1. pildo nepedagoginiy darbuotojy Ziniarastj; duomenis laiku perduoda Kupiskio
buhalterinés apskaitos tarnybai.

7. Uztikrina Lietuvos valstybés véliavos i§kélimg teisés akty nustatyta tvarka.

8. Rengia vidaus tvarkomyjy dokumenty Jstaigos tikinés veiklos klausimais projektus.

9. Vykdo savalaikj netinkamo (negalimo) naudoti inventoriaus ir medZiagy nuraSyma,
turto inventorizacijg.

10. Teikia informacijg ir duomenis Mokyklos veiklos planavimo dokumentams ir
ataskaitoms parengti.

11. Rengia Mokyklos tikiniy darbuotojy pareigybiy aprasymus.

12. Kontroliuoja, kad Mokykloje ir jos teritorijoje nebiity vartojami alkoholiniai
gérimai, narkotinés ir psichotropinés medziagos.

13. Padeda kurti saugiag emocing ugdymo (si) aplinka, reaguoja j Mokykloje ar jos
teritorijoje pastebétus smurto ir patyCiy atvejus, imasi priemoniy pagalbai suteikti.

14. Laikosi Mokyklos darbo tvarkos taisykliy, saugos darbe, gaisrinés saugos,

sanitarijos ir higienos taisykliy reikalavimy.



15. Laiku pasitikrina sveikatg.

16. Laikosi etikos normy, dalykiskai, mandagiai bendrauja.

17. I8laiko informacijos konfidencialuma.

18. Vykdo Kitus teisétus Mokyklos direktoriaus ir kontroliuojanciy pareigiiny

nurodymus.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
19. Ukvedys uz pavesty funkcijy nevykdyma ar netinkama vykdyma atsako Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
20. Ukvedys yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Mokyklos direktoriui.

Susipazinau ir sutinku

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



