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MARIJAMPOLES PETRO ARMINO PROGIMNAZIJOS DIREKTORIUS

_ _ ISAKYMAS i 5
DEL MARIJAMPOLES PETRO ARMINO PROGIMNAZIJOS UKVEDZIO
PAREIGYBES APRASYMO PATVIRTINIMO

Marijampolé

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 44 straipsnio 1
dalies 4 punktu, Marijampolés Petro Armino progimnazijos nuostaty, patvirtinty
Marijampolés savivaldybés tarybos 2024 m. gruodzio 20 d. sprendimu Nr. 1-
415 ,,Deél Marijampolés Petro Armino progimnazijos nuostaty patvirtinimo",
34.5 punktu:

1.T virtin u Marijampolés Petro Armino progimnazijos Ukvedzio
pareigybés aprasyma (pridedama).

2. Laikyti netekusiu galios Marijampolés Petro Armino progimnazijos
direktoriaus 2021 m. rugpjacio 31 d. jsakymu Nr. V-94 ,Dél pastaty ir aplinkos

V.-

patvirtintg UkvedZio pareigybés aprasyma.

Direktorius Raimundas Valiukas

Ramuné Skamarociené, +370 646 63404
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PATVIRTINTA
Marijampolés Petro Armino
Progimnazijos direktoriaus jsakymu

MARIJAMPOLES PETRO ARMINO PROGIMNAZIJOS
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Marijampolés Petro Armino progimnazijos Ukvedys yra priskiriamas

specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis - B.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti progimnazijos turto naudojima bei
priezilrg, organizuoti darbo viety aprdpinimg materialinémis vertybémis,
energetinio Gkio bei techninio personalo darba, uztikrinti higienos, darby
saugos, priesgaisrinés apsaugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy
laikymasi progimnazijoje.

4. Ukvedys pavaldus progimnazijos direktoriui.

i II SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu, arba aukstajj
koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu;

5.2. turéti gerus darbo kompiuteriu bei biuro jranga jgldzius, mokéti dirbti
~Microsoft Office®, KONTORA programiniais paketais, naudotis technine ir
programine jranga, interneto istekliais;

5.3. sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu, iSmanyti dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, mokéti jas taikyti praktiskai, gebéti bendrauti;

5.4. moketi kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacijq, rengti
iSvadas bei teikti pasidlymus;

5.5. turi turéti darby saugos organizatoriaus ir prieSgaisrinés saugos
pazymeéjimus, gerai iSmanyti darby sauga, civilinés, prieSgaisrinés saugos,
viesyjy pirkimy jstatymus, higienos reikalavimus;

5.6. sugebéti vesti medziagy apskaita, darbo laiko apskaitos
Ziniarascius, jforminti pirkinius, medziagy ir priemoniy nurasymg ir kitg su
materialinémis vertybémis susijusig apskaita;
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5.7. iSmanyti viesyjy pirkimy planavimo, organizavimo ir vykdymo
proceduras (CVP IS, CPO, SABIS, Mano konkursas);

5.8. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, LR Vyriausybés nutarimus,
savivaldybés tarybos sprendimus, savivaldybés administracijos direktoriaus
isakymus, progimnazijos direktoriaus jsakymus ir Kkitus teisés aktus,
reglamentuojancius statybos remonto darby ir Gkinés veiklos organizavima,
materialinj-techninj apripinimg, vieSuosius pirkimus, darby sauga, gaisrine
apsauga, darbuotojy sauggq ir sveikatg, gebéti juos taikyti praktiskai.

. ITI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Ukvedys vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja ir uztikrina tinkamg progimnazijos balanse esanciy
statiniy, patalpy, transporto priemoniy, elektros, Silumos, vandentiekio Gkio,
prieSgaisrinés signalizacijos, inzinieriniy tinkly sistemy ir jrengimy bei kity
materialiniy vertybiy naudojima, priezidrg ir remontq;

6.2. nustato progimnazijos materialaus turto poreikj, atlieka jo
panaudojimo ir priezilros analize, teikia pasillymus dél materialiniy vertybiy
nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti;

6.3. nuolat stebi statiniy konstrukcijuy, patalpy, inZinieriniy jrengimy bei
tinkly technine bukle, dalyvauja vykdant periodines, sezonines bei neeilines
apzilras;

6.4. organizuoja ir kontroliuoja aptarnaujancio personalo darbg, sudaro
ju darbo grafikus, vykdo jy darbo laiko apskaitg;

6.5. organizuoja progimnazijos jrangos, inventoriaus pakrovimo bei
iSkrovimo, baldy montavimo darbus;

6.6. sutartyse su tiekéjais nustatytais terminais fiksuoja vandens,
Silumos skaitikliy parodymus, pateikia juos atitinkamoms jstaigoms;

6.7. progimnazijos direktoriui pavedus, tvarko medziagy, inventoriaus
ir kity materialiniy vertybiy apskaitg, dalyvauja materialiniy vertybiy patikrinimy,
komisijose, taip pat atliekant progimnazijos turto metine ir neeilines
inventorizacijas;

6.8. uztikrina tinkama materialiniy vertybiy sandéliavima ir jy apsauga,
progimnazijos patalpy apsaugq arba patalpy perdavimg saugoti apsaugos
tarnybai;

6.9. pagal finansavimo galimybes, apripina progimnazijos darbuotojus
kanceliarinémis ir kitomis funkcijy vykdymui butinomis priemonémis, o
aptarnaujantj personalg - darbo jrankiais, jranga ir valymo priemonémis;

6.10. organizuoja ir kontroliuoja progimnazijos teritorijos, pastaty ir
patalpy priezilirg pagal higienos normy reikalavimus;

6.11. jgyvendina darby saugos, gaisrinés apsaugos bei darbuotojy
saugos ir sveikatos norminiy akty nuostatas progimnazijos;

6.12. atsako uz civilinés saugos parengtj ir gaisrine saugq
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progimnazijoje;

6.13. organizuoja darbuotojy mokyma ir Zziniy tikrinimg saugos ir
sveikatos, gaisrinés ir civilinés saugos klausimais;

6.14. organizuoja evakavimo plany parengimg, iSkabina juos gerai
matomose vietose bei supazindina su jais darbuotojus;

6.15. rengia progimnazijos gaisrinés saugos, darby saugos taisykles bei
instrukcijas ir teikia jas progimnazijos direktoriui tvirtinti;

6.16. inicijuoja Ekstremaliyjy situacijy valdymo plano parengimg;

6.17. instruktuoja progimnazijos darbuotojus saugos darbe, gaisrinés
saugos ir elektros saugos klausimais bei kontroliuoja saugos ir sveikatos
instrukcijy vykdyma;

6.18. organizuoja privalomus darbuotojy sveikatos patikrinimus. Sudaro
darbuotojams saglygas pasitikrinti sveikatg darbuotojy darbo laiku;

6.19. organizuoja profesinés rizikos vertinima ir nustato faktine
darbuotojy saugos ir sveikatos bikle progimnazijoje. Nustacius, kad darbo
priemonés ir (ar) darbo sglygos progimnazijoje neatitinka darbuotojy saugos ir
sveikatos norminiy teisés akty reikalavimy, kad darbo aplinkoje yra kenksmingy
ir (ar) pavojingy veiksniy, darbdaviui atstovaujantis asmuo organizuoja reikiamy
prevencijos priemoniy parengimg ir jgyvendinima;

6.20. iSduoda vairuotojui mokyklinio autobuso kelionés lapus, priima
uzpildytus, patikrina ir pateikia teisingai uzpildytus mokyklinio autobuso kelionés
lapus bei kitus papildomus dokumentus buhalterijai;

6.21. vykdo tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo, saugojimo,
techninés prieziliros atlikimo, ridos ir degaly apskaitos vedimo kontrole;

6.22. apie visus nustatytos tvarkos pazeidimus, gedimus nedelsdamas
informuoja progimnazijos direktoriy;

6.23. konsultuoja progimnazijos darbuotojus, rengia dokumenty
projektus pagal Sios pareigybés kompetencijg;

6.24. teikia pasidlymus progimnazijos direktoriui dél darbuotojy
materialiniy-techniniy poreikiy tenkinimo, darbo organizavimo, progimnazijos
turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir kitais Sios pareigybés kompetencijai
priskirtais klausimais;

6.25. atlieka iSankstine finansy kontrole;

6.26. organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus, tvarko viesyjy pirkimy
dokumentus, rengia ir teikia ataskaitas VieSyjy pirkimy tarnybai apie vykdomus
vieSuosius pirkimus;

6.27. atlieka viesyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas;

6.28. SABIS sistemoje perzilri, derina, tvirtina, atmeta arba grazina
tikslinti, priima pirkimy saskaity nuorasus;

6.29. SABIS sistemoje perzilri visq progimnazijos sutarliy sarasa,
suveda naujas sutartis;

6.30. rengia ir publikuoja informacija apie progimnazijoje vykdomus
mazos vertés pirkimus progimnazijos interneto svetainéje;
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6.31. pagal patvirtintg progimnazijos dokumentacijos plang kaupia,
sistemina ir saugo dokumentus, susijusius su funkcijy vykdymu, iki jy perdavimo
i progimnazijos archyvg;

6.32. uztikrina, kad progimnazijos teritorija visada bity Svari ir tvarkinga,
kad iS jos pastoviai bty Salinamos Siukslés, sausa zolé, lapai, pasaliniai daiktai;

6.33. rlpinasi, kad prie progimnazijos pastaty priéjimas ir privaziavimas
blty visada laisvas;

6.34. pasirtpina, kad progimnazijos teritorijos apSvietimas ir
progimnazijos patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) bendrasis bei vietinis
apsSvietimas atitikty galiojancias normas;

6.35. uztikrina, kad laiku bdty atliktas progimnazijos Sildymo sistemos
paruosimas rudens ir ziemos sezonui;

6.36. pasirupina, kad kabinetuose, klasése, dirbtuvése ir Kkitose
progimnazijos patalpose pagal higienos reikalavimus nurodytose vietose blty
sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistinélés;

6.37. atlieka Pirmosios pagalbos rinkinio sukomplektavima, priezilirg bei
papildyma;

6.38. tikrina, ar mokomieji reaktyvai chemijos kabinete laikomi
uzrakintose spintose, ar jy kiekis ir asortimentas atitinka leistinas normas;

6.39. kontroliuoja ar jrenginiai (elektros, dujy, viryklés ir kt.) techniskai
tvarkingi, gerai prizidrimi, dirbtuvése ir kitur naudojami elektros jrenginiai
izeminti, jeigu jZeminimas numatytas jy konstrukcijoje;

6.40. pasirupina, kad progimnazijos patalpose bty reikiamas gesintuvy
skaicius, inicijuoja jy patikrg;

6.41. kontroliuoja ar progimnazijoje esanti pranesimo apie gaisrg sistema
patikimai veikia;

6.42. tikrina ar zmoniy evakavimo keliai ir iSéjimai, koridoriai, prieangiai,
laiptai neuzkrauti sullzusiais baldais ir kitais daiktais;

6.43. dalyvauja rengiant progimnazijos veiklos sgnaudy sgmatos
projektus;

6.44. nustatyta tvarka uztikrina valstybinés véliavos iskélimg;

6.45. atlieka progimnazijos inventoriaus prieziirg, visy priemoniy
inventorizacijg; priemoniy, medziagy, transporto kuro nurasyma;

6.46. periodiSkai kontroliuoja valgyklos, progimnazijos pagalbiniy
patalpy bukle;

6.47. Atsako uz progimnazijos valgyklos savikontrolés sistemos
funkcionaluma;

6.48. atsako uz jsigyjamy prekiy, jrenginiy, jrengimy atitiktj teisés aktais
nustatytiems kokybéms reikalavimams, kokybe jrodanciy dokumenty kaupimag
ir saugojima progimnazijoje;

6.49. uztikrina pagal teisés aktus privalomos informacijos pateikimag ir
atnaujinimg progimnazijos interneto svetainés srityje ,,Viesieji pirkimai®;

6.50. renka informacijg apie jrengimy, inventoriaus, prekiy, darby ir
paslaugy poreikj progimnazijoje;

6.51. organizuoja mokiniy paveézéjima, palaiko nuolatinj rysj tarp
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vairuotojo, mokiniy, tévy (globéjy ar ripintojy) ir progimnazijos, sprendzia
kasdienius klausimus ir aiskinasi nenumatytas situacijas. kiekvienais mokslo
metais, dalyvaujant mokyklinio autobuso vairuotojui, nustato mokyklinio
autobuso sustojimo vietas, marsrutus, tvarkarascius ir sudaro vezamy mokiniy
sgrasus. Informacijq apie pavezamus mokinius (mokiniy sgrasus, jy papildymus,
ketvirCio ataskaitg apie mokiniy pavézéjimg) perduoda Marijampolés
savivaldybés administracijos Aplinkotvarkos ir infrastrukttros skyriui;

6.52. vykdo kitus progimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius Siame
pareigybés aprasyme nustatytomis funkcijomis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Ukvedys atsako uz:

7.1. Siame pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdyma;

7.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, progimnazijos
nuostaty laikymasi, darbo ir gaisrinés saugos instrukcijy, darbo tvarkos taisykliy
laikymasi;

7.3. zalg, padarytg dél jo kaltés;

7.4 savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdymg atsako Lietuvos
Respublikos jstatymuy nustatyta tvarka.
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