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VILNIAUS R. AVIZIENIU GIMNAZIJOS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO
REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS.
BENDROJI DALIS

1. Vilniaus r. Avizieniy gimnazijos direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams pareigybé yra priskiriama
pareigybiy, kurioms biitinas ne Zemesnis Kaip aukstasis issilavinimas, grupei.

2. Pareigybés lygis: direktoriaus pavaduotojas ugdymui priskiriamas A lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti gimnazijos turto naudojimg bei priezitrg, organizuoti darbo
viety apripinimg materialinémis vertybémis, energetinio tikio bei aptarnaujancio personalo darba,
dalyvauti vykdant vieSyjy pirkimy proceduras, uztikrinti higienos, darby saugos, prieSgaisrinés
apsaugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy laikymasi Gimnazijoje.

4. Pavaldumas: direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams pavaldus gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS.
SPECIALUS REIKALAVIMAS SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojo tkiui kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. ne zemesnis Kaip aukstasis issilavinimas;

5.2. analogiska darbo patirtis.

6. Direktoriaus pavaduotojas tikiui turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos teritorijos prieZiiiros 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. buhalterinés 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. kitus gimnazijos veikla reglamentuojancius dokumentus bei norminius aktus;

6.11. savo pareigybés aprasyma.

7. Direktoriaus pavaduotojas tkiui 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;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés aprasymu;

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



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Organizuoja ir uztikrina tinkama Gimnazijos balanse esanciy statiniy, patalpy, transporto
priemoniy, elektros, Silumos, vandentiekio ir védinimo ikio, prieSgaisrinés ir apsauginés
signalizacijos, rySio priemoniy, inzineriniy tinkly sistemy ir jrengimy bei kity materialiniy vertybiy
naudojima, prieziiirg ir remontg.

9. Nustato Gimnazijos materialaus turto poreik], atlicka jo panaudojimo ir prieziiiros analizg,
teikia pasitilymus dél materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti.

10. Nuolat stebi statiniy konstrukcijy, patalpy bei inzinieriniy jrengimy bei tinkly technine
bukle, dalyvauja vykdant periodines, sezonines bei neeilines apzitiras.

11. Gimnazijos direktoriui pavedus rengia ir teikia ataskaitas apie statiniy eksploatavimg ir
prieziiirg. 7. Dalyvauja rengiant Gimnazijos veiklos sagnaudy sagmatos projektus.

12. Sudaro Gimnazijos balanse esanciy statiniy, patalpy, energetinio tukio, transporto ir kity
priemoniy eksploatacijos ir remonto metines iSlaidy samatas.

13. Organizuoja ir kontroliuoja aptarnaujanc¢io personalo (darbininky, valytojy, informatiko
inZinieriaus, kiemsargiy, sargy, valgyklos darbuotojy, riibininkés) darba, sudaro jy darbo grafikus,
vykdo jy darbo laiko apskaita, rengia atostogy grafiko projekta.

14. Organizuoja Gimnazijos jrangos, inventoriaus, dokumenty pakrovimo bei iSkrovimo,
baldy montavimo darbus.

15. Nustatyta tvarka uztikrina valstybinés véliavos iSkélima.

16. Sutartyse su tiekéjais nustatytais terminais fiksuoja elektros, vandens, Silumos skaitikliy
parodymus, pateikia juos atitinkamoms Zinyboms, o gautas saskaitas perduoda buhalteriui.

17. Gimnazijos direktoriui pavedus, tvarko specialios apskaitos blanky, medziagy,
inventoriaus ir Kity materialiniy vertybiy apskaita.

18. Gimnazijos direktoriui pavedus dalyvauja specialios atskaitomybés blanky, materialiniy
vertybiy patikrinimy komisijose, taip pat atlieckant Gimnazijos turto meting ir neeilines
inventorizacijas.

19. Uztikrina tinkamg materialiniy vertybiy sandéliavimg ir jy apsauga, Gimnazijos patalpy
apsauga.

20. Aprupina Gimnazijos darbuotojus kanceliarinémis ir kitomis funkcijy vykdymui
biitinomis priemonémis, o aptarnaujantj personalg - darbo jrankiais, jranga ir valymo priemonémis.

21. Teikia paraiskas dél prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy organizavimo bei
Gimnazijos direktoriui pavedus juos organizuoja.

22. Gimnazijos direktoriui pavedus, rengia ir teikia ataskaitas VieSyjy pirkimy tarnybai apie
vykdomus mazos vertés vieSuosius pirkimus.

19. Organizuoja ir kontroliuoja Gimnazijos teritorijos, pastaty ir patalpy prieZitirg pagal
higienos normy reikalavimus.

23. Jgyvendina darby saugos, prieSgaisrinés apsaugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos
norminiy akty nuostatas Gimnazijoje, pildo Gimnazijos darbuotojy saugos ir sveikatos buklés pasa.

24. Organizuoja darby vykdyma pagal Gimnazijos techninés priezitiros Zurnalo jrasus.

25. Gimnazijos direktoriui pavedus, iS§duoda mokyklinio autobuso kelionés lapus, priima
uZpildytus, patikrina ir pateikia teisingai uzpildytus mokyklinio autobuso kelionés lapus bei kitus
papildomus dokumentus buhalteriui.

26. Organizuoja evakavimo plany parengimg, iSkabina juos gerai matomose vietose bei
supazindina su jais darbuotojus.

27. Rengia Gimnazijos priesgaisrinés saugos, darby saugos taisykles bei instrukcijas ir teikia
jas Gimnazijos direktoriui tvirtinti.

28. Instruktuoja Gimnazijos darbuotojus saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir elektros
saugos klausimais bei kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukcijy vykdyma.

29. Apie visus nustatytos tvarkos pazeidimus, gedimus nedelsiant informuoja Gimnazijos
direktoriy.



30. Konsultuoja Gimnazijos darbuotojus, rengia dokumenty projektus, pagal Sios pareigybés
kompetencija.

31. Teikia pasiilymus Gimnazijos direktoriui dél Gimnazijos darbuotojy materialiniy -
techniniy poreikiy tenkinimo, darbo organizavimo, Gimnazijos turto valdymo, naudojimo, apsaugos
ir kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais.

32. Pagal patvirtinta Gimnazijos dokumentacijos plang kaupia, sistemina ir saugo
dokumentus, susijusius su funkcijy vykdymu, iki jy perdavimo j Gimnazijos archyva.

33. Teikia duomenis auditui pagal Sios pareigybés kompetencijg.

34. Gimnazijos direktoriui pavedus, atstovauja Gimnazijai valstybinés valdzios ir valdymo
bei savivaldos institucijose ir jstaigose bei kitose jstaigose ir organizacijose.

35. Vykdo kitus Gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius Siame pareigybés apraSyme
nustatytomis funkcijomis.

36. Pavaduotojas tikio reikalams turi teises ir pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos
darbo kodekse, pareigybés aprasSyme bei vidaus darbo tvarkos taisyklése ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose darbo santykius.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

37. Direktoriaus pavaduotojas tkiui, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias,
smurtg:

37.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelianc¢ius veiksmus;

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

37.3. rastu informuoja patyrusio patyCias, smurtg mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

37.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galin¢ius suteikti
asmenis (tévus (globé&jus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.:
policija, greitaja pagalba ir kt.).

38. Direktoriaus pavaduotojas iikiui jtares ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves
apie jas praneSima:

38.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti,

38.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalbg galincius suteikti asmenis (tévus
(globéjus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

38.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy ir
Kitus galimai svarbius faktus;

38.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patyCias kibernetinéje
erdveje ir pateikia jrodymus (i$saugota informacija);

38.5. turi teis¢ apie patycias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy reguliavimo
tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.lt.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

39. Direktoriaus pavaduotojas fikiui atsako uz:

39.1. bendra gimnazijos iikio buklg;

39.2. gimnazijos teritorijos, pastato ir patalpy, baldy ir inventoriaus biikle;

39.3. gimnazijos inzineriniy komunikacijy ir jrenginiy techning prieziiira;

39.4. gimnazijos patalpy apsvietimg, mikroklimato atitikimg galiojan¢ioms normoms;


http://www.draugiskasinternetas.lt/

39.5. gimnazijos apripinimg biitinais materialiniais resursais (inventoriumi, mokymo priemonémis,
maisto produktais ir kt.);

39.6. gimnazijos sanitarin¢ biikle ir prieSgaisring sauga.

atsakomybé, jeigu jis:

40.1. dél savo neveiklumo leido darbuotojams pazeidinéti darbo drausme, nevykdyti arba aplaidziai
vykdyti savo pareigas, dél ko susidaré prielaidos jvykti arba jvyko nelaimingas atsitikimas, kilo
gaisras;

40.2. davé darbuotojams privalomus neteisétus nurodymus;

40.3. neatliko savo pareigy;

40.4. savo veiksmais padaré gimnazijai materialing Zalg.

40.5. yra materialiai atsakingas uz Gimnazijos ilgalaikj ir trumpalaikj materialyjj turta.

41. Direktoriaus pavaduotojas tikiui uz darbo drausmés pazeidimus gali buti traukiamas
drausminén atsakomybén. Drausmine nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.

Parenge gimnazijos direktore

Susipazinau ir sutinku

(direktoriaus pavaduotojo tkiui vardas, pavardé, parasas)
Data



