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PAREIGYBES APRASYMAS

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAS UKIO REIKALAMS

I.PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams pareigybés aprasymas reglamentuoja

specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe.

Pareigybés grupé — specialistas.

Pareigybes lygis - A.

Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams j darba priima, rasytine darbo sutartj su juo

sudaro gimnazijos direktorius.

5. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams yra materialiai atsakingas asmuo, todé¢l su
juo pasiraSoma visiSkos materialinés atsakomybés sutartis.

6. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams privalo vadovautis Lietuvos Respublikos
Istatymais, Vyriausybés nutarimais.

7. Privalo vadovautis gimnazijos direktoriaus jsakymais, gimnazijos nuostatais, vidaus
darbo tvarkos taisyklémis bei Siuo pareigybés apraSymu.

8. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams yra tiesiogiai pavaldus gimnazijos
direktoriui.

Hown

I1. SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

9. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

9.1. Turéti aukstajj issilavinima;

9.2. Gerai mokeéti valstybing kalba ir turéti tai patvirtinantj sertifikata;

9.3. Puikiai mokéti dirbti kompiuteriu (MS Office, personalo valdymo programa
ir darbo uzmokescio skai¢iavimo taikomoji sistema ,,Paskata*), tvarkyti dokumenty apskaita,
priimti ir siysti informacija;

9.4. Zinoti $vietimo teikejy veikla reglamentuojancius Lietuvos Respublikos
jstatymus, Vyriausybés nutarimus, Lietuvos Respublikos svietimo, mokslo ir sporto
ministro jsakymus, kitus teisés aktus ir gebéti juos taikyti praktiskai;

9.5. Dirbti vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Viesyjy pirkimy
dokumentais, jsakymais ir Kitais teisés aktais, reglamentuojanciais svietimo jstaigy veikla,
darbo santykius, gimnazijos nuostatais, gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis ir Siuo
pareigybés aprasymu;

9.6. ISmanyti strateginio tikinés veiklos planavimo metodika, gebéti organizuoti
darbg, rengiant tikinés veiklos planus, tvarkas ir programas;

9.7. Moketi ukinés veiklos srityje valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti
informacijg, daryti iSvadas ir priimti sprendimus;

9.8. Gerai iSmanyti darby sauga, civilinés, priesgaisrinés saugos, higienos
reikalavimus.



I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams atsakingas uz gimnazijos tiking veikla.

11. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams privalo turéti darbo jgadziy tkio aptarnavimo
srityje, mokéti bendrauti su zmonémis, biiti pareigingas, saziningas.

12. Direktoriaus pavaduotojgs tikio reikalams privalo zinoti:

12.1 gimnazijos struktira, jos darbo organizavima ir valdyma;

12.2 darbuotojy saugos ir sveikatos priesgaisrinés saugos, elektros saugos, darbo
higienos reikalavimus bei apsaugos sistemos reikalavimus;

12.3. organizuoti technikos, kanceliariniy, baldy ir kity prekiy jsigijimo bei
panaudojimo galimybes;

12.4. prekiy, reikalingy darbui, rasis, kokybe;

12.5. medziagy panaudojimo ir nurasymo normas;

12.6. pirkimo-pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo badus;

12.7. pakrovimo-iskrovimo darby organizavima;

12.8. medziagy sandéliavima ir jy apsauga;

12.9. pastaty statiniy patalpy eksploatavimo, prieziaros, remonto ir
profilaktikos atlikimo tvarka;

12.10. samaty sudarymo, tvirtinimo ir jgyvendinimo btdus.

13. Direktoriaus pavaduotojgs tkio reikalams privalo paskirstyti skyriaus
darbuotojams darbus pagal patvirtintus nuostatus ir pareigy apraSymus:

13.1. Kontroliuoti, kaip tiesiogiai pavaldis darbuotojai laikosi darbuotojy
saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimy.

13.2. Neleisti darbuotojui dirbti tg diena, kai jis darbe neblaivus, apsvaiges
nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;

13.3. Pakitus darbo procesui, informuoti darbuotojus apie pavojingus,
kenksmingus ir Kitus rizikos veiksnius darbo vietoje;

13.4. Nuolat vykdyti gimnazijos pastaty ir patalpy prieziarag pagal darbuotojy
saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos, higienos reikalavimus. Pasirtipinti, kad
kabinetuose, klasése, dirbtuvése ir kitose patalpose pagal higienos reikalavimus
nurodytose vietose bty sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistinélés, laiku jas
papildyti medikamentais. Uztikrinti, kad zmoniy evakavimo keliai ir i§¢jimai, koridoriai,
prieangiai, laiptai nebiity uZzkrauti sultiZzusiais baldais ir kitais daiktais. Pasiriipinti, kad
biity parengtas zmoniy evakavimo kilus gaisrui grafinis ir raSytinis planas, kad grafinis
planas bty pakabintas gerai matomoje vietoje prie j€jimo ] kiekvieng pastato auksta.
Pasirtpinti, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakavimo dury biity krypties (gelbéjimosi)
zenklai;

13.5. Rapintis apsvietimo, apsildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir Kity sistemy
tvarkingumu;

13.6. Dalyvauti sudarant gimnazijos nekilnojamojo turto kapitalinio remonto ir
renovacijos planus bei samatas;

13.7. Organizuoti patalpy remonta, kontroliuoti jo eiga. Bendradarbiauti su rySiy,
elektros, vandens tiekimo bei kitomis komunalines paslaugas teikian¢iomis jmonémis;

13.8.0rganizuoti gimnazijos aprapinima baldais, inventoriumi, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis. Kontroliuoti jy apsauga ir savalaikj remonta.

13.9.0rganizuoti darbo viety, darbuotojy apripinimg saugiais
jrengimais, saugos darbe priemonémis. Tinkamai jrengti gimnazijos patalpas;

13.10.0Organizuoti $varos ir tvarkos palaikyma gimnazijos patalpose ir teritorijoje.
UZztikrinti, kad teritorija visada buty Svari ir tvarkinga, kad i$ jos reguliariai buty salinamos
SiukSles, lapai, paSaliniai daiktai. Organizuoti mokyklos apriipinimg dezinfekavimo
medziagomis, valikliais, plovikliais;

13.11.Laiku aprapinti tiesiogiai pavaldzius darbuotojus (valytojas, kiemsargius)
valymo ir higienos priemonémis;



13.12.Kontroliuoti gimnazijos turto, patalpy inventoriaus, racionaly panaudojima ir
tinkama eksploatacija;
13.14. Uztikrinti ugdymo aplinkos lésy racionaly panaudojima;

13.15. Tvarkyti prekiy, materialiniy vertybiy apskaita. Nustatyta tvarka rengti
ir teikti prekines- pinigines ir kitas ataskaitas;

13.16 Nuolat tikrinti, kad medziagy, prekiy likuciai atitikty
nurodytiems buhalterijos dokumentuose;

13.17. Dalyvauti inventorizacijose, patikrinimuose;

13.18. Rengti nepedagoginio personalo darbo apskaitos Zziniara$Cius ir darbo,
atostogy grafiky projektus;

13.19. Organizuoti gimnazijos patalpy apsauga ir turéti visus atsarginius raktus nuo
Ju;

13.20. Uztikrinti gimnazijos aplinkos estetikg, apzeldinima, reklama, Sventinio
apipavidalinimo darbus bei véliavos iskélima. Ziemos metu organizuoti sniego valyma nuo
mokyklos pastaty stogy, nuo mokyklos teritorijoje esanciy keliy ir taky, organizuoti keliy ir
taky barstyma sméliu ar druska;

13.21. Ispéti darbuotojus, netinkamai naudojancius pagrindines darbo priemones ir
inventoriy;

13.22. Iskraustyti darbuotojus i$ patalpy susidarius grésmei, stichinés nelaimés,
gaisro atveju;

13.23. Perkelti tiesiogiai pavaldzius darbuotojus (valytojas, kiemsargius) i$ vienos
darbo vietos j kitg (esant gamybiniam batinumui), nekeiciant darbo pobudzio.

IV.  DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO
REIKALAMS ATSAKOMYBE

14. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atsako uz:

14.1. uz tvarkinga pastaty, patalpy susidarius avarijos grésmei, stichinés nelaimés,
gaisro atveju;

14.2. uz prekiy ir materialiniy vertybiy sauguma, jy tvarkinga laikyma, priémima ir
isdavima;
14.3. uz prekiy ir materialiniy vertybiy trakuma, atsiradusj dél jo netinkamo
saugojimo (gedimus, supuvimas, vagystés, avarijos ir kt.);
14.4. uz teisinga ir sazininga dokumentacijos pildyma;
14.5. vz laiku atliktg inventorizacija, patikrinima;
14.6. uz patikétos informacijos issaugojima;
14.7. uz techninio personalo darbo drausme;
15. Uz savo pareigy netinkama vykdyma direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atsako
gimnazijos vidaus darbo taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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