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I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Raseiniy r. Viduklés Simono Stanevi¢iaus gimnazijos direktoriaus pavaduotojas tkio
reikalams yra priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams priskiriamas B lygio
pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti atlickamas tkines operacijas ir §iy operacijy
dokumentavima, aptarnaujancio personalo darba.

4. Pareigybés pavaldumas: direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams pavaldus gimnazijos
direktoriui.

) _ I SKYRIUS 5

SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. ne zemesnis kaip auksStesnysis i8silavinimas;

5.2. tkio darby organizavimo ir vadovaujancio darbo patirtis.

6. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos struktiira, jos darbo organizavimg ir valdyma;

6.2. gimnazijos ir jos skyriy pastaty ir jose esanciy visy patalpy bei inventoriaus naudojimo ir
prieziiiros taisykles; higienos normas ir taisykles, pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, priezitiros,
remonto ir profilaktikos atlikimo tvarka; sugebéti spresti statybos techninius klausimus;

6.3. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

6.4. medziagy sunaudojimo bei nuraSymo normas ir tvarka;

6.5. viesyjy pirkimy jstatyma ir vieSyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo tvarkg gimnazijoje,
gebeti tvarkyti vieSyjy pirkimy dokumentus ir atlikti vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas;

6.6. gimnazijos prieSgaisrinés saugos taisykles, elektrosaugos ir darbo higienos reikalavimus;

6.7. saugaus darbo taisykles gimnazijoje ir jos skyriuose;

6.8. pirmosios medicinos pagalbos suteikimo priemones ir budus;

6.9. gimnazijos ir jos skyriy administracinj-tikinj darbg reglamentuojancius dokumentus;

6.10. mokéti savarankiSkai planuoti, valdyti, kaupti ir analizuoti informacija, rengti ataskaitas,



dokumentus;

6.11. gebeti savarankiskai planuoti, organizuoti savo ir pavaldziy darbuotojy darba, rengti
ataskaitas ir kitus dokumentus;

6.12. mokéti naudotis informacinémis technologijomis MS Office (Word, Excel ir kt.), CVP
IS, CPO programomis, Viesyjy pirkimy programomis, internetu;

6.13. gebeti jforminti pirkimy sutartis, priémimo — perdavimo aktus, medziagy ir priemoniy
nuraSymus ir kita su materialinémis vertybémis susijusia apskaita;

6.14. iSmanyti strateginio ukinés veiklos planavimo metodikg, gebéti organizuoti darba,
rengiant tikinés veiklos planus, tvarkas ir programas, biudzetiniy jstaigy finansavimo tvarka;

6.15. rysio ir apsaugos bei gaisrinés signalizacijos sistemas ir veikimo principus.

7. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojancCiais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés aprasymu;

7.6. kitais jstaigos dokumentais.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams pagal savo turima kvalifikacijg turi Zinoti ir
atlieka Sias funkcijas:

8.1. organizuoti ir vadovauti gimnazijos aptarnaujancio personalo darbui, paskirstyti
darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybiy apraSymus, uztikrinti, kad tkio objektai biity

8.2. planuoti, organizuoti, instruktuoti bei kontroliuoti aptarnaujancio personalo darba,
sudaryti darbo laiko grafikus, atostogy graftiky projektus pildyti darbo laiko apskaitos ziniarastj;

8.3. uztikrinti, kad gimnazijos teritorija visada biity Svari ir tvarkinga, esantys jrenginiai biity
tvarkingi, nepavojingi sveikatai;

8.4. nustatytu laiku organizuoti gimnazijos pastaty ir jy konstrukcijy sezonines bei neeilines
apziiiras bei organizuoti apzitiry metu rasty defekty paSalinima;

8.5. uztikrinti, kad buty laiku atliktas gimnazijos ir jos skyriy patalpy ir inventoriaus eilinis
remontas, kad buity tinkamai pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai;

8.6. uztikrinti, kad laiku biity atliktas gimnazijos ir jos skyriy Sildymo sistemos paruos$imas



rudens ir Ziemos sezonui;

8.7. skelbti ir vykdyti vieSuosius pirkimus jstatymy numatyta tvarka, vykdyti vieSyjy pirkimy
organizatoriaus funkcijas, teikti ataskaitas apie jvykdytus pirkimus;

8.8. organizuoti gimnazijos ir jos skyriy apriipinimg mokymo priemonémis, mokymui
reikalingomis medziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrenginiais;

8.9. naudotis, vykdant gimnazijos tkin¢ veikla, gimnazijos transportu ir buti atsakingu uz
transporto techning priezitira, remonto ir naudojimo kontrole. Kelionés lapy, padangy, akumuliatoriy
apskaita;

8.10. supazindinti pedagoginius darbuotojus ir aplinkos personalo darbuotojus pasirasytinai su
saugaus darbo instrukcijomis darbo vietoje;

8.11. uztikrinti, kad visos gimnazijos patalpos kasdien biity valomos ir tvarkingos, atitikty
higienos normy reikalavimus;

8.12. parengti rasytinj ir grafinj Zmoniy evakavimo kilus gaisrui plana, grafinj plang pakabinti
gerai matomoje vietoje prie j€jimo j kiekvieng pastato auksta;

8.13. instruktuoti ir kontroliuoti, kaip tiesiogiai pavaldiis darbuotojai laikosi darbuotojy
saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimuy;

8.14. atlikti gimnazijos apSvietimo, Sildymo, védinimo, kanalizacijos, gaisrinés apsaugos,
vandentiekio, gimnazijos pastaty apsaugos ir kity gimnazijoje esanciy sistemy buklés tikrinimus,
skubiy gedimy Salinimy organizavima, apsaugos sistemos pajungimo ir atjungimo organizavima;

8.15. mokyti ir instruktuoti darbuotojus prieSgaisrinés saugos klausimais, uZtikrinti, kad biity
parengta gimnazijos priesgaisrinés saugos instrukcija, atskiry gimnazijos objekty (virtuvés, dirbtuviy,
kabinety) prieSgaisrinés saugos instrukcijos. Reikalauti, kad visi gimnazijos darbuotojai laikytysi
nustatyto priesgaisrinés saugos rezimo, kad kiekvieng diena, baigus uzsiémimus klasése, kabinetuose,
dirbtuvése pedagogai, aptarnaujantis personalas apzitiréty patalpas, i§jungty visus elektros prietaisus;

8.16. rengiant mokiniy Sventes uztikrinti, kad patalpy iliuminacija biity jrengta pagal
galiojanCias elektros jrengimo taisykles, kad popierinés ir kitokiy degiy medziagy papuosaly,
veliavéliy girliandos biity kabinamos tik ten kur néra pavojaus, kad jos uzsidegs;

8.17. vykdyti Kkitus teisétus gimnazijos direktoriaus nurodymus;

8.18. esant reikalui atlikti kitus darbus, nurodytus direktoriaus, nevirSijant nustatyto darbo
laiko;

8.19. kontroliuoti gimnazijos turto, patalpy inventoriaus efektyvuma, racionaly panaudojima
ir tinkama eksploatacija;

8.20. tvarkyti prekiy — materialiniy vertybiy apskaita. Nustatyta tvarka rengti ir teikti
sunaudoty medziagy gimnazijos veikloje nuraSymo aktus, ataskaitas apie jy kitimg bei likucius.

Nuolat tikrinti, kad medziagy, prekiy, gaminiy likuciai atitikty nurodytiems liku¢iams buhalterijos



dokumentuose.

8.21. dalyvauti inventorizacijose, patikrinimuose;

8.22. rengti pagal poreiki statistines ataskaitas;

8.23. rengti jsakymu projektus tikio veiklos klausimais;

8.24. organizuoti ir kontroliuoti termometry, manometry, svarstykliy metrologines patikras.

8.25. bendradarbiauti su rysiy, elektros, vandens tiekimo bei kitomis komunalines paslaugas
teikian¢iomis jmonémis. Vesti vandens, Silumos skaitikliy parodymus;

8.26. vykdyti kitus teisétus gimnazijos vadovybés, pavedimus bei nurodymus, susijusius su

pareigybés funkcijomis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams atsako uz:

9.1. informavimg apie susirgima, traumas, ligas;

9.2. uz bendrg gimnazijos ir jos skyriy tkio biklg;

9.3. uz gimnazijos ir jos skyriy teritorijos, pastaty ir patalpy, baldy ir inventoriaus priezitira;

9.4. uz gimnazijos ir jos skyriy inzineriniy komunikacijy ir jrenginiy techning prieziiira;

9.5. uz mokymo patalpy apsvietimo, mikroklimato atitikimg galiojan¢ioms normoms;

9.6. uz teisingg ir s3ziningg dokumentacijos pildyma;

9.7. uz gimnazijos ir jos skyriy apriipinimg materialiniais resursais (inventoriumi, mokymo
priemonémis ir kt.);

9.8. uz Viesyjy pirkimy organizavimg ir vykdyma;

9.9. uz gimnazijos ir jos skyriy sanitaring buikle ir prieSgaisring sauga.

10. Direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams gali buti taikoma drausminé, materialiné arba
baudziamoji atsakomybé, jeigu jis:

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

10.2. davé darbuotojams privalomus vykdyti neteisétus nurodymus;

10.3. neatliko savo pareigy;

10.4. savo veiksmais padaré gimnazijai materialing zalg.

10.5. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma.

11. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako

darbo vidaus tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.



Susipazinau ir sutinku:

Eil.
Nr.

Vardas, pavardé

ParaSas

Data




