PATVIRTINTA
Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos direktoriaus
2024 m. vasario 9 d. jsakymu Nr. P.M-29

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos (toliau — Gimnazijos) direktoriaus pavaduotojas tkiui
yra priskiriamas biudzetinés jstaigos struktiirinio padalinio vadovo pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis —pavaduotojas tkiui priskiriamas A2 lygio pareigybei. Profesijos kodas —
112036.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti mokykloje atliekamas tkines operacijas, organizuoti,
vykdyti vieSuosius pirkimus, uztikrinti darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos,
civilinés saugos, pastaty ir transporto prieziiros reikalavimy laikymasi, atsakyti uz gimnazijos turta,
jo jsigijima, naudojimag, saugumg, vadovauti tkiniam ir ugdymo apriipinimui, organizuoti
gimnazijoje atliekamas tkines operacijas ir §iy operacijy dokumentavimg, priziiréti tiesiogiai
pavaldaus aptarnaujancio personalo darbg.

4. Direktoriaus pavaduotojas tikiui pavaldus ir atskaitingas Graziskiy gimnazijos direktoriui.

5. Direktoriaus pavaduotojas tikiui Siame pareigybés aprasSyme nustatytas funkcijas atlieka
Vilkaviskio r. Grazi$kiy gimnazijoje.

5.1. Dalj veiklos funkcijy atlieka Siuose Gimnazijos pastatuose:

5.1.1. Graziskiy gimnazijos pastatai, esantys Stiduvos g. 21A ir Stduvos g. 23, GraZziskiy mstl.
Vilkaviskio r. sav. (toliau — gimnazija),

5.1.2.Graziskiy gimnazijos ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupés, esantys Liepy
g. 6, Graziskiy mstl. (toliau — IPUG),

5.1.3. Graziskiy gimnazijos Bartninky Jono Basanavi¢iaus skyrius, esantis J. Basanaviciaus g.
5, Dalgény km. Bartninkai (toliau — Bartninky skyrius).

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

7. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj su magistro ar bakalauro kvalifikacinj laipsnj
ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukStajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima, arba aukstesnjjj i$silavinima, jgyta iki 1995 m.

7.1. mokéti naudotis informacinémis technologijomis — MS Word, Excel, Internet Explorer
programomis;

7.2. moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés akty nustatyty valstybinés
kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus;

7.3. gebéti sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir raStu, iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisykles;

7.4. moketi kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas bei teikti
pasiiilymus;

7.5. gebéti savarankiSkai planuoti darba, organizuoti jam pavadziy darbuotojy darba, prisiimti
atsakomybe uz pavesty jsipareigojimy vykdyma;

7.6. gebéti organizuoti gimnazijos pastaty ir patalpy prieZiiirg ir apsauga,

7.7. gebéti organizuoti transporto priemoniy prieziiirg.

8. Direktoriaus pavaduotojas tikiui turi Zinoti ir iSmanyti:

8.1. Gimnazijos struktiirg, veiklos sritis, jos darbo organizavimg ir valdyma;



8.2. vieSyjy pirkimy organizavimg ir vykdyma, pirkimo-pardavimo sutar¢iy sudarymo ir
1gyvendinimo biidus;

8.3. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus ir darbo organizavimo tvarka;

8.4. buhalterinés apskaitos pagrindus;

8.5. prieSgaisrinés saugos taisykles;

8.6. prekiy, reikalingy darbui, riisis, kokybe;

8.7. medziagy bei priemoniy sandéliavima ir jy apsauga;

8.8. medziagy bei priemoniy sunaudojimo ir nuraSymo tvarka;

8.9. ilgalaikio ir trumpalaikio turto apskaita;

8.10. pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieziiiros, remonto ir profilaktikos atlikimo
tvarka;

8.11. dokumenty rengimo ir apskaitos taisykles;

8.12. $vietimo jstaigy higienos normas ir taisykles;

8.13. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

8.14. automobiliy priezitros taisykles.

9. Direktoriaus pavaduotojas tikiui privalo vadovautis:

9.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

9.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos
ministro-valstybés lygio ekstremalios situacijos valstybés operacijy vadovo sprendimais ir kitais
Lietuvos Respublikoje galiojanciais norminiais teisé€s aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy
veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikatg, vieSuosius pirkimus;

9.3. Gimnazijos nuostatais;

9.4. vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis;

9.5. Siuo pareigybés apraSymu;

9.6. kitais Gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, tvarkos aprasais ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

10.1. organizuoja, planuoja, koordinuoja ir prizitri Gimnazijos ir jos skyriy tiking veikla;

10.2. yra atsakingas uZ vieSuosius pirkimus:

10.2.1. vykdo vieSyjy pirkimy planavimg, iniciavima, pirkimus ir pirkimy organizavimo,
pirkimy iniciavimo prieZziiira:

10.2.2. pildo tiekéjy apklausos pazymas;

10.2.3. atlieka pirkimy organizatoriaus, centrinés vieSyjy pirkimy informacinés sistemos
administratoriaus funkcijas;

10.2.4. rengia Gimnazijos vieSyjy pirkimy planus, jy papildymus ir teikia juos tvirtinti
gimnazijos direktoriui;

10.2.5. organizuoja ir vykdo Gimnazijos mokymo priemoniy, iSskyrus vadovélius ir
spaudinius, ir kity prekiy pirkima;

10.2.6. analizuoja pirkimo iniciatoriy (Gimnazijos pedagoginiy bei nepedagoginiy
darbuotojy) pateiktas paraiSkas dél mokymo priemoniy ir kity prekiy pirkimo, jvertina pirkimo
poreikius ir derina galimybes su vyr. finansininke, vykdo $iy paraisky apskaita;

10.2.7. vykdo Gimnazijos pastaty remontui ir prieziiirai reikalingy priemoniy, darbuotojy
funkcijy vykdymui reikalingy priemoniy ir kity prekiy pirkimus;

10.2.8. vykdo gimnazijos valgyklos jrenginiy, jrankiy, indy, baldy, maisto gaminimui ir
virtuves jrangos prieziiirai reikalingy priemoniy ir inventoriaus pirkimus,

10.2.9. kontroliuoja gimnazijos sudaryty pirkimo-pardavimo sutar¢iy vykdyma, atnaujinima,
organizuoja samaty sudaryma ir jgyvendinima;

10.2.10.  kontroliuoja, kad perkamos prekés-materialinés vertybés atitikty technines salygas
ir standartus;



10.2.11. koordinuoja vieSyjy pirkimy komisijos, vieSyjy pirkimy organizatoriy, turto
nuraSymo komisijos, paramos skirstymo komisijos, komisijos valstybés ir savivaldybés
materialiajam ir ilgalaikiam bei trumpalaikiam materialiajam turtui pripazinti nereikalingu arba
netinkamu (negalimu) naudoti, kontroliniy vaziavimo komisijos, Zaidimo aikStelés jrenginiy
periodiniy, neeiliniy apziiiry komisijos veikla;

10.3. kontroliuoja, organizuoja ir vertina gimnazijos aptarnaujancio personalo darba;

10.4. ripinasi j darbg neatvykstancéiy (dél ligos, atostogy, vaiky slaugymo ligos metu ir kt.
priezasCiy) aptarnaujancio personalo pavadavimu;

10.5. riipinasi naujai priimty aptarnaujanc¢io personalo darbuotojy instruktavimu ir
adaptacija;

10.6. vykdo darbuotojy pildomo techniniy darby ir jrenginiy gedimy registravimo zurnalo
pildymo priezitra, derina remonto ir (ar) taisymo darby atlikimo laikg, kad jie netrukdyty ugdymo
procesui ir vykdo darby atlikimo priezitira;

10.7. organizuoja sniego valymg nuo gimnazijos pastato stogo, nuo teritorijoje esancio kelio
ir taky, organizuoja kelio ir taky barstymg smeliu;

10.8. veda derybas su rangovais, inicijuoja sutaréiy su jais sudarymg ir dalyvauja jas
rengiant;

10.9. sudaro salygas darbus atlikti rangovams ir vykdo rangovy atlickamy darby priezitira;

10.10. bendradarbiauja ir bendrauja su paslaugas Gimnazijai teikian¢iomis jstaigomis;

10.11. planuoja ir skiria darbus vairuotojams, valytojams, kiemsargiams ir kt.
aptarnaujanciam personalui vasaros ir kity mokiniy atostogy laikotarpiais;

10.12. aptarnaujantj personalg apriipina reikalingomis priemonémis ir medZiagomis;

10.13. informuoja gimnazijos darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir Kitus rizikos
veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai;

10.14. teikia Gimnazijos direktoriui pasitilymus aptarnaujan¢io personalo darbuotojy
(i8skyrus darbuotojus, kuriy pareigybés priskirtos D lygiui) metiniy veiklos uzduoéiy ir praéjusiy
mety darbo veiklos pasiekty rezultaty vertinimo;

10.15. perima jstaigos turta vykstant reorganizacijai ir i§ atleidziamy darbuotojy;

10.16. dalyvauja aplinkos tvarkymo akcijose, talkose, organizuoja dalyviy aprapinimg darbo
priemonémis ir vykdo darby saugos priezitira;

10.17. istikus krizei Gimnazijoje, dalyvauja krizés valdymo veiksmuose ir atsako uz
sauguma;

10.18. esant ekstremaliai situacijai organizuoja nelaimés stabdymg, zmoniy gelbéjima bei
padariniy $alinimg ir vadovauja personalo veiksmams;

10.19. uztikrina COVID-19 ligos (koronaviruso infekcijos) plitimo prevencijos priemoniy
vykdyma gimnazijos pastatuose:

10.19.1. kontroliuoja ir vykdo Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro-valstybés
lygio ekstremalios situacijos valstybés operacijy vadovo sprendimy jgyvendinimg gimnazijos
pastatuose;

10.19.2. perka darbuotojams asmenines apsaugos priemones, vykdo jy prieziiirg;

10.19.3. organizuoja asmeniniy apsaugos priemoniy i§davimg darbuotojams ir jy apmokyma
teisingai naudotis asmeninémis apsaugos priemoneémis;

10.19.4. pazymi j&jimus ir i8&¢jimus i§ gimnazijos, pateikia informacija ir elgesio instrukcijas
ekstremalios situacijos metu;

10.19.5. wuztikrina, kad bty sudarytos tinkamos sglygos mokiniy ir darbuotojy ranky
higienai;

10.19.6. organizuoja inventoriaus valymo ir dezinfekavimo priezitira;

10.19.7. sudaro gimnazijos budinc¢iy darbuotojy darbo grafikus ekstremalios situacijos metu;

10.19.8. organizuoja nuotolinj darbg ekstremalios situacijos metu ir paskirstyto darbus
aptarnaujanc¢iam personalui;



10.20. savo kompetencijos ribose rengia dokumenty (tvarky aprasy, taisykliy, plany),
mokiniy vezimu ir kt. projektus ir teikia direktoriui tvirtinti;

10.21. formuoja VieSyjy pirkimy (prekiy, darby, paslaugy) sutar¢iy, Prekiy, darby ir
paslaugy priémimo akty, VieSyjy pirkimy vykdanciy asmeny konfidencialumo pasizadéjimy ir
neSaliSkumo deklaracijy, VieSyjy pirkimy dokumenty (paraisky, kvietimy, pasialymy, jy
nagrinéjimo ir vertinimo dokumenty, pirkimo pazymy, protokoly ir kita), vieSyjy pirkimy komisijos
dokumenty, Statiniy statybos (rekonstravimo) projekty, eksperty iSvady, priémimo eksploatuoti
akty, Darbo (pamainy) grafiky, Darbuotojy saugos ir sveikatos instruktavimy apskaitos dokumenty,
Gaisrinés saugos instruktazy apskaitos dokumenty, Nelaimingy atsitikimy (lengvy, sunkiy ir
mirtiny) darbe akty ir kiti tyrimo dokumenty, Ivykiy darbe, nelaimingy atsitikimy darbe,
nelaimingy atsitikimy pakeliui j darba ar i§ darbo akty, Zmoniy evakavimo plany, veiksmy, kilus
gaisrui, plany, Incidenty darbe registravimo dokumenty, Incidenty darbe tyrimo akty ir kity tyrimy
dokumenty bylas bei vykdo $iy dokumenty apskaita;

10.22. dirba su dokumenty valdymo sistema KONTORA;

10.23. dalyvauja Gimnazijos bendruomenés veiklose, organizuoja darbuotojy susirinkimus;

10.24. jgyvendina darby saugos, gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy
akty nuostatas gimnazijoje:

10.25. laikinai nusalina darbuotojga nuo darbo, kad pasitikrinty blaivuma ar apsvaigimg nuo
narkotiniy medziagy, pazeidus darby saugos ir sveikatos reikalavimus, uz ta dieng nemokant jam
darbo uzmokescio;

10.26. tvarko gimnazijos darbuotojy nelaimingy atsitikimy darbe dokumentus;

10.27. organizuoja gimnazijos jrangos, inventoriaus, baldy montavimo darbus;

10.28. uztikrina gimnazijos patalpy apsauga, patalpy perdavimg saugoti apsaugos tarnybai,
kontroliuoja kity darbuotojy, atsakingy uz gimnazijos patalpy perdavimg saugoti saugos tarnybai,
uzrakinan¢iy gimnazijos patalpas, funkcijy kokybiska atlikima;

10.29. atvyksta j gimnazija bet kuriuo paros metu ir patikrina pastato sauguma, jei i8
apsaugos tarnybos gavo prane§ima apie galimas grésmes saugumui,

10.30. organizuoja ir uztikrina tinkamg gimnazijos statiniy, patalpy, transporto priemoniy,
elektros, Silumos, vandentiekio ir védinimo tikio, prieSgaisrinés ir apsauginés signalizacijos, ry$io
priemoniy, inZineriniy tinkly sistemy ir jrengimy bei kity materialiniy vertybiy panaudojima,
sandéliavima, priezilira, draudimg ir remonta, higienos reikalavimy laikymasi,

10.31. rapinasi gimnazijos apsvietimo, apSildymo, ventiliacijos, kanalizacijos, elektros tikio ir
kity sistemy tvarkingumu, kontroliuoja jy techninj stovij, organizuoja remonto darbus;

10.32. vykdo gimnazijos teritorijoje esanciy vietiniy valymo jrenginiy nuolating prieziiirg;

10.33. uztikrina, kad gimnazijos teritorijos ap$vietimas, patalpy (klasiy, kabinety, saliy ir kt.)
bendrasis bei vietinis apsvietimas atitikty galiojancias normas;

10.34. organizuoja kompiuterinés, spausdinimo jrangos ir kity prietaisy bei jrengimy
savalaike priezilirg ir remontg;

10.35. utilizuoja nura$yta inventoriy, panaudos zaliavas, kitas materialines vertybes;

10.36. dalyvauja rengiant Gimnazijos veiklos sagnaudy sagmatos projektus;
grafikus;

10.38. teikia Gimnazijos buhalterijai informacija ir dokumentus dél specialiosios apskaitos
blanky, medZziagy, inventoriaus ir kity materialiniy vertybiy apskaitos, dalyvauja materialiniy
vertybiy patikrinimy komisijose ir atliekant Gimnazijos turto meting ir neeilines inventorizacijas;

10.39. apriipina gimnazijos patalpas gaisro gesinimo priemonémis, nustatytu laiku vykdo jy
patikra;

10.40. teikia siilymus Gimnazijos direktoriui dél personalo darbuotojy materialiniy-techniniy
poreikiy tenkinimo, darbo organizavimo, gimnazijos turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir Kitais
Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;



10.41. kartu su aptarnaujanciu personalu paruo$ia gimnazijos patalpas Brandos egzaminams,
PUPP, NMPP ir gimnazijoje organizuojamiems renginiams;

10.42. laiku informuoja Gimnazijos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus, autojvykius
keliuose ir kitus pazeidimus, gaisrus bei uzdegimus, vagystes;

10.43. organizuoja ir kontroliuoja gimnazijos teritorijos priezitirg pagal HN reikalavimus;

10.44. organizuoja gimnazijos pastato dezinfekcija, dezinsekcija, deratizacija;

10.45. vykdo termometry, manometry, svarstykliy metrologines patikras;

10.46. organizuoja ir kontroliuoja mokiniy vezima j ir i§ Gimnazijos ir jos skyriy;

10.47. organizuoja maisto nuvezimg j skyrius; kontroliuoja, kad maista vezantis automobilis
atitikty higienos ir saugos reikalavimus;

10.48. skiria visiems vairuotojams darbus mokiniy atostogy metu ir vykdo jy prieziiirg;

10.49. rengia mokykliniy autobusy ir tarnybiniy automobiliy naudojimo taisykles ir, esant
poreikiui, teikia pasitilymus direktoriui dél jy atnaujinimo;

10.50. direktoriui jgaliojus atlieka mokykliniy autobusy ir tarnybiniy automobiliy registracija
Vs3I ,,Regitra®;

10.51. esant poreikiui, parveza mokymo priemones ir Kitas prekes i§ Svietimo apriipinimo
centro ar kity institucijy Gimnazijos tarnybiniu automobiliu;

10.52. tobulina kvalifikacija vieSyjy pirkimy, civilinés saugos, gaisrinés saugos, darbuotojy
saugos ir sveikatos, dokumenty tvarkymo ir apskaitos bei kt. srityse;

10.53. gimnazijos direktoriui pavedus, atstovauja Gimnazijai Vilkaviskio rajono savivaldybés
administracijos institucijose ir jstaigose bei kitose jstaigose ar organizacijose tkinés veiklos
Klausimais;

10.54. bendradarbiauja su Vilkaviskio rajono savivaldybés administracija, Vilkaviskio rajono
savivaldybés administracijos Graziskiy miestelio senitinija, GraziSkiy miestelio bendruomene ir
kitais socialiniais partneriais;

10.55. vykdo kitus Gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su Siame pareigybés
apraSyme nustatytomis funkcijomis.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

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

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

11.2. primena mokiniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, gimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

11.3. rastu informuoja patyrusio patyc¢ias, smurta mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
Ivykusias patycias;

11.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalbg galinCius
suteikti asmenis (tévus (glob¢jus, riipintojus) ir/ar gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalba ir kt.).

12. Direktoriaus pavaduotojas tikiui, jtargs ar pastebéjes patyCias kibernetingje erdvéje arba
gaves apie jas praneSima:

12.1. esant galimybei iSsaugo vykstan¢iy paty¢iy kibernetingje erdveéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kiberneting€je erdveje sustabdyti;

12.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinCius suteikti asmenis
(tévus (globéjus rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policijg);

12.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity€iojan¢iy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

12.4. raStu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycias kibernetinéje
erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);



12.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetin¢je erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.t.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

13. Direktoriaus pavaduotojas iikiui atsako uz:

13.1.
13.2.
13.3.
13.4.
13.5.
13.6.
remonta,
13.7.
13.8.
13.9.
13.10

Gimnazijos direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma;

skaidry vieSyjy pirkimy organizavima;

teisingg ir saziningg dokumentacijos pildyma;

bendrg gimnazijos tikio bukle;

laiku atliktg inventorizacijg, patikrinima;

tvarkingg pastaty, patalpy, pagrindiniy priemoniy eksploatavima, jy prieziirg ir

sklandy jam pavesty remonto darby atlikima;

patikéty materialiniy vertybiy saugojima;

gimnazijos inzinieriniy komunikacijy ir jrenginiy eksploatavimg bei techning prieziiira;

. gimnazijos apripinimg bitinais materialiniais resursais (inventoriumi, mokymo

priemonémis, maisto produktais ir kt.);

13.11.
13.12.
13.13.
13.14.
13.15.
13.16.
13.17.

vykdyma;

13.18.

gimnazijos sanitaring ir prieSgaisring sauga;

teisingg darbo laiko naudojima;

patikétos informacijos saugojima;

darbo drausmés pazeidimus;

zala, padaryta jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo;

kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima,

darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy

emociSkai saugios aplinkos puosel¢jimg, reagavimg ] smurtg ir patyCias pagal

nustatyta tvarka.
14. Direktoriaus pavaduotojas tkiui gali biiti taikoma drausminé. Drausming nuobauda skiria

Gimnazijos

direktorius.

14.1. kelti kvalifikacijg seminaruose, mokymuose ar kursuose;
14.2. gauti visg darbui reikalingg informacijg ir priemones;
14.3. laiku gauti darbo uzmokestj, turéti geras darbo salygas, socialines garantijas.

Susipazinau ir vieng pareigybés apraSymo egzemplioriy gavau

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



