BUDETOJO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Budétojo pareigas einantis darbuotojas turi vykdyti Sias funkcijas:

1. iSduoda, priima kabinety raktus, registruoja Zurnale, juos saugo;

2. tiksliai skambina dviem skambuciais | pamoka: vienas skambutis prieS dvi minutes, antras
— pamokos pradZios skambutis. Pasibaigus pamokai, skambuciu skelbia jos pabaiga;

3. kontroliuoja ateinancius paSalinius asmenis, iSsiaiSkina atéjimo tiksla ir nukreipia pas ka
atéjo, jvertines situacija, neleidZia jeiti | progimnazija, registruoja lankytojy Zurnale;

4. teikia informacija interesantams;

5. kontroliuoja, jleidZia j progimnazija Zmones, kurie nuomoja patalpas;

6. uztikrina tvarka I auksto fojé ir prie pagrindiniy dury, esant reikalui iSkviecia policija;

7. tamsiu paros metu jjungia papildomg apSvietima progimnazijos patalpose, fasadiniame
mokyklos kieme, o Sviesiu paros metu iSjungia apSvietima;

8. registruoja skubius gedimus ir juos perduoda direktoriaus pavaduotojui tkio reikalams,
elektrikui, santechnikui, pastaty priezitiros darbininkui, inZinieriui programuotojui ir kt.;

9. po budéjimo mokyklos patalpas perduoda sargui, pasiraSo perdavimo Zurnale;

10. kilus gaisrui praneSa telefonu 112, mokyklos administracijai ir imasi priemoniy gaisrui
uzgesinti, tam naudojant gesintuvus ir kitas priemones;

11. budéjimo metu nepalieka darbo vietos be prieZitiros;

12. esant reikalui, atlieka kitus darbus, nurodytus progimnazijos direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojo iikio reikalams, nevirSijant nustatyto darbo laiko;

13. kontroliuoja tarnybinio telefono naudojima;

14. pastebéjus smurto ir/ar patyCiy atvejj reaguoja j smurtg ir patycias, esant reikalui jsikiSa ir
nutraukia jtarimg keliancius veiksmus, pastebéjus grésme bendruomenés nario saugai ir sveikatai
imasi veiksmy grésmei paSalinti, uZtikrinant saugias ir sveikas salygas, skubiai apie situacija
informuoja budincius mokytojus, socialinj pedagoga, progimnazijos vadovybe, kartu su kitais
bendruomenés nariais kuria ir puoseléja emociskai saugia mokymo(si) ir darbo aplinka;

15. dirba penkias dienas per savaite pagal individualy darbo grafika;

16. dalyvauja progimnazijos organizuojamose talkose, esant reikalui pavaduoja kitg
darbuotoja.

SPECIALUS REIKALAVIMAI BUDETOJO PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis budétojo pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

17. budétojo pareigoms priimamas asmuo, sugebantis savarankiSkai dirbti, ne jaunesnis kaip
18 mety amZiaus, gebantis savarankiSkai dirbti ir tinkamai bendrauti su Zmoneémis, jstatymy
nustatyta tvarka pasitikrines sveikata;

18. budétojas privalo iSmanyti:

18.1. progimnazijos, kurioje dirba, struktiira, jos darbo organizavima;

18.2. materialinés atsakomybés pagrindus;

18.3. darbo organizavimo tvarka;

18.4. bendravimo psichologijos, profesinés etikos, elgesio kultiiros pagrindus;

18.5. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus, turéti
sveikatos Ziniy atestavimo paZymejimus (pagal HB-2 val. ir H1-6 val. privalomojo higienos jgtidZiy
mokymo programas).



