SPECIALUS REIKALAVIMAI UKVEDZIUI

5. Ukvedzio kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1.  ne Zemesnis kaip auksStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;
5.2.  bent 1 mety analogiska darbo patirtis.

6.  Ukvedys turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos teritorijos prieZziiiros tvarka;

6.2. gimnazijos pastaty ir visy patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) bei inventoriaus naudojimo ir
priezitiros taisykles;

6.3. higienos normas ir taisykles;

6.4. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

6.5. bubhalterinés apskaitos pagrindus;

6.6. priesgaisrinés saugos taisykles;

6.7. saugaus darbo taisykles;

6.8. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

6.9. gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.10. vieSyjy pirkimy taisykles pagal galiojancius Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy reikalavimus;

6.11. kitus, gimnazijos veiklg reglamentuojancius, dokumentus;

7. Ukvedys privalo vadovautis:

7.1.  Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais norminiais
aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga ir sveikata,
vieSuosius pirkimus, prieSgaisring sauga;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés apraSymu,

7.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

UKVEDZIO FUNKCIJOS

8.Ukvedys atlieka Sias funkcijas:

8.1. organizuoja gimnazijos pagalbiniy darbuotojy darba, uztikrina, kad iikio objektai biity tinkamai prizitirimi
ir naudojami, kad gimnazijos tkis funkcionuoty normaliai, nesukeldamas gimnazijos veiklos sutrikimy;

8.2. uztikrina, kad gimnazijos teritorijos poilsio, sporto ir kt. vietose esantys jrenginiai biity tvarkingi,
nepavojingi sveikatai;

8.3. riipinasi, kad prie gimnazijos pastaty priéjimas ir privaziavimas biity visada laisvas;

8.4. uztikrina, kad gimnazijos teritorijos apSvietimas, o gimnazijos patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.)
bendrasis bei vietinis ap$vietimas atitikty galiojancias higienos normas;

8.5. rupinasi, kad pagal galiojancias higienos normas nuo gimnazijos pastato ir virtuvés ant asfaltuotos
plokstumos biity pastatyti sandariai uzdaromi konteineriai Siuksléms ir atliekoms;

8.6. nustatytu laiku organizuoja gimnazijos pastato ir jy konstrukcijy sezonines bei eilines apziiiras, vykdo
apzitiry metu rasty defekty pasalinima;

8.7. ziemos metu organizuoja sniego valymg nuo gimnazijos pastato stogo, nuo gimnazijos teritorijoje esanciy
keliy ir taky, keliy ir taky barstyma;

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

8.9. uztikrina, kad buty laiku atliktas gimnazijos $ildymo sistemos paruoSimas rudens ir Ziemos sezonui,
8.10. organizuoja gimnazijos apripinimg mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis medziagomis,
prietaisais, jrankiais ir jrengimais, klasiy ir kabinety apripinima suolais arba stalais ir kédémis pagal poreikj
atsizvelgiant | higienos normos reikalavimus;

8.11. uztikrina, kad fizikos, chemijos, bibliotekos, technologijy, informaciniy technologijy ir kitiems
darbuotojams (kuriems tai privalu) bty parengtos darby saugos instrukcijos, atlicka darbuotojy instruktavima;
8.12. pasirtipina, kad kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros ir mechaniniai prietaisai, cheminés
medziagos, biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos, kad tokiuose kabinetuose, klasése, dirbtuvése



ir kitose gimnazijos direktoriaus nurodytose vietose biity sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistinélés.
Tikrina, ar chemijos kabinete ir paruoSiamgjame kabinete cheminiai reaktyvai laikomi uzrakinamose spintose,
ar jy kiekis atitinka leistinas normas;

8.13. uztikrina, kad visos gimnazijos patalpos kasdien biity valomos drégnuoju btidu atidarius langus;

8.14. organizuoja gimnazijos apripinima dezinfekavimo priemonémis (plovikliais, valikliais), kuriuos
aprobavo Valstybiné higienos inspekcija;

8.15. reikalauja i§ pavaldziy darbuotojy, kad klasés, kabinetai, dirbtuveés biity valomi po pamoky ar neformaliy
uzsiémimy veiklos, esant reikalui, valomi pakartotinai;

8.16. reikalauja, kad koridoriai, sanitariniai mazgai, kitos erdvés biity valomos pagal suderinta grafika, kad
patalpoms valyti bty naudojamos leistinos valymo priemonés;

8.17. uztikrina, kad akty salé buty valoma po kiekvieno renginio, sporto salé bty valoma drégnuoju budu,
naudojant valymo priemones ir védinama po kiekvienos pamokos, kad i§ technologijy kabineto po kiekvieno
uzsiémimo biuity iSvalytos Siukslés, atlickos, skiedros, pasalinti skudurai, kad langy stiklai (1 aukstas) buty
valomi ne rec¢iau kaip du kartus per metus i§ iSorés, o i§ vidaus visy auks$ty langai karta per ketvirtj;

8.18. kontroliuoja, ar tvarkingos klasiy, kabinety, akty, sporto salés, technologijy kabineto, valgyklos,
medicinos kabineto, tualety tiek natiiralaus, tieck mechaninio védinimo sistemos, ar jos efektyviai dirba, ar
tvarkinga chemijos kabineto traukos spinta;

8.19. neleidzia, kad elektros jrenginiy prijungimui prie srovés Saltinio biity naudojami laidai ir kabeliai su
praradusia izoliavimo savybes ar paZeista izoliacija, kad laidai ir kabeliai biity nutiesti grindimis;

8.20. reikalauja i$ pavaldziy darbuotojy, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos biity rakinamos;

8.21. kontroliuoja, ar gimnazijos prane$imo apie gaisra ir signalizacijos sistema patikimai veikia;

8.22. pasirtipina, kad progimnazijoje esantiems gesintuvams biity atlieckama periodiné patikra;

8.23. pasiriipina, kad biity parengtas raSytinis planas ir zmoniy evakavimo planas bei pakabintas gerai
matomoje vietoje prie jéjimo j kiekviena pastato auksta;

8.24. uztikrina, kad su veiksmy kilus gaisrui planu biity supazindinti visi darbuotojai;

8.25. pasirtpina, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos dury buty krypties (gelbé&jimosi) zenklai;
8.26. moko ir instruktuota darbuotojus prieSgaisrinés saugos klausimais, uztikrina, kad biity parengta
progimnazijos prieSgaisrinés saugos instrukcija;

8.27. reikalauja, kad progimnazijos darbuotojai laikytysi prieSgaisrinio elgesio taisykliy, kad baige
uzsiémimus iSjungty visus elektros prietaisus;

8.28. rengiant mokiniy $ventes, uztikrina, kad iliuminacija biity jrengta pagal galiojancias Elektros jrenginiy
jrengimo taisykles;

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

8.30. vykdo kitus teisétus gimnazijos direktoriaus nurodymus;

8.31. pagal kompetencijg organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus;

8.32. riipinasi gimnazijos materialiniais ir informaciniais iStekliais, patalpy paruo$imu darbui, sanitarija,
higiena;

8.33. organizuoja aptarnaujancio personalo darba;

8.34. skatina aptarnaujantj personalg kelti savo kvalifikacija, atestuotis, dalykiskai bendradarbiauti;

8.35. rlipinasi gimnazijos pastaty, inventoriaus ir mokymo priemoniy apsauga;

8.36. atlieka iSanksting (jsp&jama) finansy kontrole, teikia nuraSymo aktus bei atlikta kitas finansy kontrolés
procediiras;

8.37. palaiko rysius su sociokultiirine aplinka, kitomis $vietimo institucijomis ir socialiniais partneriais;
8.38. tvarko personalo valdymo ir darbo laiko apskaitos ziniarastj;

8.39. organizuoja gimnazijos pastato $ilumos tikio prieziiira;

8.40. vykdo nuolating ir perioding gimnazijos pastato techning priezitira bei pildo techninés prieziiiros
dokumentus;

8.41. veda pirminius, periodinius ir papildomus instruktazus darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais ir
atitinkamai juos jformina;

8.42. kontroliuoja civilinés saugos parengtj gimnazijoje.

9. Ukvedys, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines paty¢ias, smurta:

9.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima keliancius veiksmus;



9.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, gimnazijos nuostatas ir mokinio
elgesio taisykles;

9.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés vadovg apie jtariamas ar jvykusias patycias ir
pateikia jrodymus (i$saugotg informacija);

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galinCius suteikti asmenis (tévus
(globgjus, riipintojus) ir/ar gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalba
ir kt.);

9.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy reguliavimo tarnybai
pateikdamas pranesimg interneto svetaingje adresu www.draugiskasinternetas.lt.

10. Ukvedys jtares ar pastebéjes jsilauzimg ar paty¢ias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas pranesima:
10.1. esant galimybei i$saugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas imasi
reikiamy priemoniy patycioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

10.2. nedelsiant blokuoja kibernetinj jsilauzima ir pranesa apie jj gimnazijos direktoriui;

10.3. jvertina grésme ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galincius suteikti asmenis ar institucijas (policija);
10.4. pagal galimybes surenka informacija apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy ir kitus
galimai svarbius faktus.



