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UKIUI REIKALAMS ALFREDO ZAPALIO FUNKCIJOS
2024-2025M.

Kontroliuoja ir koordinuoja progimnazijos tiking veikla, rengia progimnazijos tikine
veikla.

Reglamentuojancius teisés aktus ir prizitri Siy akty vykdyma, atsako uz tkinés
veiklos, atitinkancios Lietuvos Respublikos teisés aktus, vykdyma progimnazijoje.
Padeda progimnazijos direktoriui formuoti ir jgyvendinti progimnazijos veiklos
tikslus tkinés veiklos srityje.

Pagal kompetencija rengia ir vizuoja progimnazijos direktoriaus jsakymus tikinés
veiklos klausimais ir kity norminiy dokumenty projektus.

Teikia sitilymus progimnazijos direktoriui dél tikio darbuotojy priémimo, perkélimo j
kitas pareigas, atleidimo 1§ darbo, skatinimo, atlyginimy ir jy priedy nustatymo bei
nuobaudy skyrimo.

Paskirsto darbus pagal patvirtintus pareigybiy apraSymus, tiesiogiai pavaldiems
Planuoja, organizuoja, instruktuoja bei kontroliuoja tiesiogiai pavaldziy darbuotojy
darba,sudaro ir suderina su progimnazijos direktoriumi, pavaldziy darbuotojy darbo
laiko grafikus,atostogy grafiky projektus.

Uztikrina, kad progimnazijos teritorija visada biity Svari ir tvarkinga, esantys
jrenginiai biity tvarkingi, veikiantys, nepavojingi sveikatai.

Uztikrina, kad progimnazijos teritorija visada biity Svari ir tvarkinga, esantys
jrenginiai biity tvarkingi, veikiantys, nepavojingi sveikatai.

Nustatytu laiku organizuoja progimnazijos pastaty ir jy konstrukcijy sezonines bei
neeilines apZiiiras bei organizuoja apzitros metu rasty defekty pasalinima.

Uztikrina, kad bty laiku atliktas progimnazijos patalpy ir inventoriaus remontas, kad
bty tinkamai pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai.

Uztikrina, kad laiku biity atliktas progimnazijos Sildymo sistemos paruoSimas rudens
ir Ziemos sezonui.

Skelbia ir vykdo vieSuosius pirkimus jstatymy numatyta tvarka, vykdo vieSyjy
pirkimy organizatoriaus funkcijas, teikia ataskaitas apie jvykdytus pirkimus.

Teikia ataskaitas vieSyjy pirkimy tarnybai.

Organizuoja ir kontroliuoja faktiSkai atlikty statybos-remonto darby skaiciavimy
atlikimg ir lyginima juos su sagmatiniais skai¢iavimais.

Kontroliuoja atlickamy statybos-remonto darby techninés priezitiros ir darby kokybés
uztikrinima.

Dalyvauja rengiant progimnazijos perkamy prekiy, darby ir paslaugy sutarciy
projektus ir organizuoja jy jgyvendinima.

Kontroliuoja, vizuoja pirkimo-pardavimo sutarciy vykdyma.

Organizuoja progimnazijos apriipinimg mokymo ir kitomis priemonémis, mokymui,
priezilirai, higienai, maitinimui reikalingomis prekémis, medZiagomis, prietaisais,
jrankiais ir jrenginiais.
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Supazindina pedagoginius ir nepedagoginius darbuotojus pasiraSytinai su saugaus
darbo instrukcijomis darbo vietoje.

Uztikrina, kad visos progimnazijos patalpos kasdien biity valomos ir tvarkingos,
atitikty higienos normy reikalavimus.

Parengia rasytinj ir grafinj Zmoniy evakavimo, kilus gaisrui, plang, grafinj plang
pakabinti gerai matomoje vietoje prie j¢jimo j kiekvieng pastato auksta.

Atsako uz darbuotojy saugg ir sveikata.

Instruktuoja ir kontroliuoja, kaip tiesiogiai pavaldiis darbuotojai laikosi darbuotojy
saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos ir kity darbo reikalavimy.
Atlieka progimnazijos apSvietimo, Sildymo, veédinimo, kanalizacijos, gaisrinés
apsaugos,vandentiekio, progimnazijos pastaty apsaugos ir kity progimnazijoje esanciy
sistemy biiklés tikrinimus, skubiy gedimy Salinimy organizavima, apsaugos sistemos
pajungimo ir atjungimo organizavima.

Moko ir instruktuoja darbuotojus priesgaisrinés saugos klausimais, uztikrina, kad buty
parengta progimnazijos prieSgaisrinés saugos instrukcija, atskiry progimnazijos
objekty (virtuvés, grupiy) priesgaisrinés saugos instrukcijos. Uztikrina, kad visi
progimnazijos darbuotojai laikytysi nustatyto prieSgaisrinés saugos rezimo, kad
kiekvieng dieng, baigusuzsiémimus grupése, apziliréty patalpas, iSjungty visus
elektros prietaisus.

Dalyvauja rengiant progimnazijos metinius veiklos planus, ataskaitas.

Teikia sitlymus dél galimybés progimnazijai dalyvauti tarptautiniuose projektuose.
Teikia siilymus dél bendradarbiavimo su wuzsienio paramos ir labdaros
organizacijomis bei labdaros fondais.

Dalyvauja rengiant paraiSkas Europos Sajungos struktiiriniy fondy paramai gauti,
jgyvendinant projektus, finansuojamus i§ Europos Sgjungos 1¢8y.

Esant reikalui atlieka kitus darbus, nurodytus direktoriaus, nevirSijant nustatyto darbo
laiko.

Kontroliuoja progimnazijos turto, patalpy inventoriaus efektyvuma, racionaly
panaudojimg ir tinkamg eksploatacija.

Tvarko prekiy — materialiniy vertybiy apskaita. Nustatyta tvarka rengti ir teikti
sunaudoty medziagy progimnazijos veikloje nuraSymo aktus, ataskaitas apie jy kitima
bei likuCius. Nuolat tikrinti, kad medziagy, prekiy, gaminiy likuciai atitikty
nurodytiems liku¢iams buhalterijos dokumentuose.

Kontroliuoja, kad gaunamos ir siun¢iamos prekés — materialinés vertybés atitikty
technines salygas ir standartus.

. Atsako uZz jam patikétas materialines vertybes.
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Dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose.

Direktoriaus pavedimu dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje.

Tvarko progimnazijos nuomos dokumentus ir apskaita.

Rengia pagal poreik] statistines ataskaitas.

Kasmet laiku parengia mety vieSyjy pirkimy plana.

Bendradarbiauja su rysiy, elektros, vandens tiekimo bei kitomis komunalines
paslaugas teikian¢iomis jmonémis. Veda vandens, Silumos skaitikliy parodymus.
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Planuoja savo veikla, rengia mety veiklos ataskaita nustatyta tvarka atsiskaito
progimnazijos direktoriui.

Nustatyta tvarko vertina tiesiogiai pavaldziy darbuotojy mety veiklg ir teikia
informacija progimnazijos direktoriui.

Pagal sutartyse nurodytus terminus pateikia Silumos, elektros ir vandens skaitikliy
parodymus.

Reguliariai tikrina savo elektroninj pastg.

Laiku pateikia direktoriui saskaitas faktiiras uz jgytas prekes ar paslaugas.

Vykdo kitus teisétus progimnazijos direktoriaus ir kontroliuojanciy pareigiiny
nurodymus.



