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Visaginas


BUDĖTOJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS

BENDROJI DALIS
1. Budėtojas yra darbininkas, kurio pareigybė priskiriama D lygiui, atsižvelgiant į būtiną išsilavinimą toms pareigoms eiti.
2. Pareigybės lygis – D.
3. Pareigybės paskirtis – pareigybė reikalinga gimnazijos nuostatuose ir šiame pareigybės aprašyme numatytai veiklai vykdyti: budėti, prižiūrėti tvarką progimnazijoje, stebėti vaizdo kameras, prižiūrėti mokyklinį skambutį, sutikti progimnazijos svečius, išduoti kabinetų ir kitų patalpų raktus atsakingiems darbuotojams.

4. Pareigybės pavaldumas – šias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir už savo darbą atsiskaito Visagino ,,Gerosios vilties‘‘ progimnazijos (toliau progimnazijos) ūkio padalinio vadovui.
II SKYRIUS

 SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Budėtoju gali dirbti asmuo, turintis ne mažiau kaip 18 metų bei ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą, pasitikrinęs sveikatą, išklausęs įvadinį darbo vietoje ir priešgaisrinį instruktažą.
6. Budėtojas privalo vadovautis progimnazijos nuostatais, darbo tvarkos taisyklėmis, kolektyvine sutartimi, direktoriaus įsakymais, darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijomis ir šiuo pareigybės aprašymu.
7. Budėtojas privalo išmanyti:

7.1. progimnazijos struktūrą, patalpų evakuacijos planus;

7.2. materialinės atsakomybės pagrindus;

7.3. darbo organizavimo tvarką;

7.4. bendravimo psichologijos, profesinės etikos, elgesio kultūros pagrindus.

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Budėti pagal progimnazijos direktoriaus patvirtintą darbo grafiką, laikytis darbo drausmės.
9. Informuoti administraciją apie progimnazijos svečių vizitus, registruoti juos žurnale. Organizuoti svečių palydėjimą į renginio vietą ar kabinetą, pasitelkiant kitus gimnazijos darbuotojus.

10. Pasirašytinai išduoti kabinetų ir kitų patalpų raktus atsakingiems darbuotojams ir juos surinkti.
11. Tausoti progimnazijos turtą, rūpestingai naudotis darbo priemonėmis, taupiai naudoti elektros energiją.

12. Prižiūrėti mokyklinį skambutį (pagal pamokų tvarkaraštį skambinti į pamokas ir iš jų, jeigu neveikia automatinis skambutis arba dirbama sutrumpintu pamokų režimu).    

13. Prižiūrėti tvarką progimnazijoje, stebėti vaizdo kameras, informuoti nedelsiant tiesioginį vadovą apie pastebėtus nelaimingus ar kitus įvykius.

14. Imtis priemonių ir, pagal galimybes, pašalinti priežastis, galinčias sukelti bendruomenės narių traumas ar avarijas.
15. Nepalikti savo darbo vietos be priežiūros.

16. Pasibaigus renginiui aktų ar sporto salėje, apžiūrėti, ar patalpa palikta tvarkinga, nesugadintas inventorius, neprišiukšlinta. Jei apžiūros metu pastebėti trūkumai, nedelsiant informuoti tiesioginį vadovą.
17. Pasirūpinti, kad netrūktų kreidos ir ją išduoti mokytojams.

18. Priimti laikraščius ir perduoti bibliotekai, laiškus ir kitą korespondenciją perduoti raštinei.
19. Budėtojui nesant darbe, jo funkcijas atlieka tiesioginio vadovo paskirtas darbuotojas
20. Neleisti iš progimnazijos patalpų išnešti įstaigai priklausančio turto, inventoriaus.

21.Baigus darbą apeiti pastatą, patikrinant ar nepaliki atidaryti langai (pastebėjus neuždarytus langus juos uždaryti o neišjungtą elektrą išjungti) ir priduoti elektroninei apsaugai.
IV SKYRIUS

MOKINIŲ SAUGUMO UŽTIKRINIMAS

22. Buhalteris, įtaręs ar pastebėjęs žodines, fizines, socialines patyčias, smurtą:

22.1.nedelsdamas įsikiša ir nutraukia bet kokius tokį įtarimą keliančius veiksmus;
         22.2.primena mokiniui, kuris tyčiojasi, smurtauja ar yra įtariamas tyčiojimusi, progimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;
22.3. raštu informuoja patyrusio patyčias, smurtą mokinio klasių kuratorių apie įtariamas ar įvykusias patyčias;
22.4. esant grėsmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi į pagalbą galinčius suteikti asmenis (tėvus (globėjus, rūpintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktorių) ir/ar institucijas (pvz.: policiją, greitąją pagalbą ir kt.).
22.5. Buhalteris, įtaręs ar pastebėjęs patyčias kibernetinėje erdvėje arba gavęs apie jas pranešimą:
22.6. esant galimybei išsaugo vykstančių patyčių kibernetinėje erdvėje įrodymus ir nedelsdamas imasi reikiamų priemonių patyčioms kibernetinėje erdvėje sustabdyti;
22.7. įvertina grėsmę mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi į pagalbą galinčius suteikti asmenis (tėvus (globėjus rūpintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktorių) ar institucijas (policiją);
22.8. pagal galimybes surenka informaciją apie besityčiojančių asmenų tapatybę, dalyvių skaičių ir kitus galimai svarbius faktus;
22.9. raštu informuoja patyčias patyrusio mokinio klasių kuratorių apie patyčias kibernetinėje erdvėje  ir pateikia įrodymus (išsaugotą informaciją);
V SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ

23. Budėtojas atsako už:

23.1. darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos reikalavimų pažeidimus;

23.2. tvarką progimnazijoje (vaizdo kamerų stebėjimą), raktų išdavimą ir surinkimą;

23.3. už žalą, padarytą įstaigai dėl savo kaltės ir neatsargumo;

23.4. pavestų darbų atlikimo kokybę; 
23.5. darbo drausmės pažeidimus;
23.6. reguliarų profilaktinį sveikatos tikrinimąsi;
23.7. atvykimą į darbą nustatytu laiku;
24. Už budėtojo pareigų netinkamą vykdymą ar nevykdymą atsako progimnazijos darbo tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
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