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JONISKIO ,,SAULES“ PAGRINDINES MOKYKLOS
UKIO REIKALU TVARKYTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — tkio reikaly tvarkytojas.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis - organizuoti mokyklos tkine veikla.

4. Ukio reikaly tvarkytojas tiesiogiai pavaldus mokyklos tikvedziui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj iSsilavinima,

5.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

5.3. turi zinoti ir iSmanyti:

5.3.1. mokyklos teritorijos priezitiros tvarka;

5.3.2. mokyklos visy patalpy bei inventoriaus naudojimo ir priezitiros taisykles;

5.3.3. supaprastintas vieSyjy pirkimy taisykles;

5.3.4. higienos normas ir taisykles;

5.3.5. buhalterinés apskaitos pagrindus;

5.3.6. priesgaisrinés saugos taisykles;

5.3.7. saugaus darbo taisykles;

5.4. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojan¢ig Asmens medicining knygelg;

5.5. turéti galiojantj privalomyjy higienos jgudziy ir pirmosios pagalbos mokymy
pazyméjima;

5.6. ISmanyti ir vadovautis: Europos Sajungos reglamentais, Lietuvos Respublikos
Jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos
Respublikoje galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo
santykius, darbuotojy saugg ir sveikata, jstaigos nuostatais, jstaigos darbo tvarkos taisyklémis, darbo
sutartimi, Siuo pareigybés apraSymu, kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais,
nurodymais, taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. renka informacija apie jrenginiy, inventoriaus, prekiy, darby ir paslaugy poreikj
mokykloje;

6.2. uztikrina tinkamg mokyklos pastaty, patalpy, inventoriaus ir vidaus inzinieriniy
tinkly bukle:



6.2.1. organizuoja patalpy remonta, kontroliuoja jy eiga;

6.2.2. vykdo apsvietimo, Sildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity vidaus inzinieriniy

tinkly techninés biiklés vertinima, priezitirg, atsako uz gedimy Salinimg laiku;

6.2.3. uztikrina higienos normy reikalavimus atitinkant]j teritorijos ir patalpy ( klasiy,

kabinety, dirbtuviy ir kt.) ap§vietima, $ildyma, patalpy ir teritorijos valyma. Ziemos

metu organizuoja sniego valyma, mokyklos teritorijoje esanciy keliy ir taky barstyma

sméliu, pavojingy varvekliy Salinima;

6.2.4. uztikrina Svarg ir tvarka pagalbinése patalpose, risiuose palépése ir kt.;

6.2.5. vykdo pastaty, kiemo statiniy ir kity renginiy buklés prieziiirg, nedelsiant imasi

priemoniy rizikoms $alinti;

6.2.6. uztikrina, kad mokyklos teritorijoje augantys medziai nekelty pavojaus ugdytiniy

ir darbuotojy saugumui, reikalui esant, organizuoja medziy genéjimo, nupjovimo

darbus;

6.2.7. riipinasi, kad laiku biity atlickama mokyklos patalpy deratizacija ir dezinfekcija;

6.2.8. uztikrina, kad laiku buty atliktas mokyklos Sildymo sistemos paruoSimas rudens

ir ziemos sezonams bei pradétas mokyklos patalpy Sildymas;

6.2.9. uztikrina periodin] mokyklos pastaty lietvamzdziy valyma;

6.2.10. uztikrina, kad mokyklos veiklai naudojami baldai, jrengimai ir jrenginiai bty

techniskai tvarkingi, atitikty higienos normy reikalavimus;

6.3. uztikrina racionaly mokyklos istekliy naudojima:

6.3.1. kiekvieng ménesj pateikia elektros, vandens, Silumos teikimo jmonéms
informacija apie sunaudotg resursy kiekj;

6.3.2. analizuoja elektros, vandens ir §ilumos energijos rodmeny apskaita.

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

6.3.4. uztikrina savalaikj tiksliy duomeny pateikimg sgskaitoms uz elektros energija ir
vanden] juridiniams asmenims, kurie naudojasi mokyklos patalpomis, iSrasyti;

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

6.5. vykdo savalaikj netinkamo (negalimo) naudoti inventoriaus ir medziagy

nuras§yma, turto inventorizacija;

6.6. teikia informacijg ir duomenis mokyklos veiklos planavimo dokumentams ir

ataskaitoms parengti;

6.7. kontroliuoja, kad mokykloje ir jos teritorijoje nebiity vartojami alkoholiniai

gérimai, narkotinés ir psichotropinés medZziagos;

6.8. laikosi etikos normy, dalykiSkai, mandagiai bendrauja;

6.9. vykdo mokyklos pasirinktas prevencines programa(-as);

6.10. rengia ir jgyvendina su veikla susijusius planus (programas);

6.11. dalyvauja mokyklos veiklos kokybés jsivertinime;

6.12. nuolat tobulina savo profesines kompetencijas ir kelia kvalifikacija.

6.13. vykdo kitas teisés aktais nustatytas pareigas ir kitus mokyklos vadovy

pavedimus.

6.14. organizuoja smulkius remonto darbus;

6.15. saugo materialines vertybes, stebi, kad nebity jy trikumo;

6.16. veda zaliavy, produkcijos, jrenginiy ir jrankiy apskaita;

6.17. nuraso susidévéjusj inventoriy, panaudotas zaliavas, kitas materialines vertybes;

6.18. laiku informuoja vadova apie nelaimingus atsitikimus, autojvykius keliuose ir

kitus pazeidimus, gaisrus bei uzsidegimus, vagystes;

6.19. uztikrina patalpy ir inventoriaus savalaikj remonta;

6.20. kontroliuoja, kad jrankiai, asmeninés apsaugos priemoneés biity tvarkingi.



IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

7. Darbuotojas, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patycias, smurta:

7.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

7.2. primena mokiniui, kuris ty€iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyc¢iojimusi,
mokyklos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

7.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés vadova apie jtariamas
ar jvykusias patycias;

7.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi i pagalba
galinc¢ius suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

8. Darbuotojas, jtares ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

8.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdveje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

8.2. 1ivertina grésm¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globé&jus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

8.3. pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojanciy asmeny tapatybe,
dalyviy skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

8.4. raStu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycias
kibernetingje erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);

8.5. turi teis¢ apie patycCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas prane$ima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.t.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Ukio reikaly tvarkytojas atsako uz:

9.1. direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma;

9.2. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima,

9.3. teisingg darbo laiko naudojima;

9.4. 7zalg, padaryta mokyklai dél savo kaltés ar neatsargumo;

9.5. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimy vykdyma ir kity, su savo darbu susijusiy, teisés akty laikymasi;

9.6. atliekant darbo funkcijas suzinotos informacijos konfidencialumg ir korektiSka
gauty duomeny panaudojimg, tik esant asmeny, kuriy duomenys naudojami ir leidzia asmenis
identifikuoti, sutikimu.

10. Ukio reikaly tvarkytojas uz savo pareigy nevykdymg ar netinkamg jy vykdyma
atsako Vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Ukio reikaly tvarkytojas uz darbo drausmés paZzeidimus ir darbo funkcijy ir pareigy
netinkamg vykdyma gali biti skirta drausminé nuobauda. Drausming¢ nuobaudag skiria mokyklos
direktorius.



