PATVIRTINTA

Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos direktoriaus
2017 m. vasario 14 d.

jsakymu Nr. P-28

BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS NR. 16

I. BENDROJI DALIS

1. Vilkaviskio r. GraziSkiy gimnazijos bibliotekininkas priskiriamas specialisty
grupei.

2. Pareigybés lygis: bibliotekininkas priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti gimnazijos bibliotekos darba,
igyvendinti informavimo ir Svietimo tikslus.

4. Pavaldumas: bibliotekininkas pavaldus gimnazijos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Bibliotekininko pareigybei keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. Biitinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis
i8silavinimas, jgyti iki 1995 mety;

5.2. analogiska darbo patirtis;

5.3. kompiuterinio raStingumo jgidziai.

6. Bibliotekininkas turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos struktiirg, darbo tvarkos taisykles;

6.2. gimnazijos veiklg reglamentuojancius norminius aktus;

6.3. darbo kompiuteriu pagrindus;

6.4. plany sudarymo principus;

6.5. ataskaity rengimo tvarka;

6.6. bendravimo ir bendradarbiavimo principus;

6.7. turimy (gaunamy) leidiniy anotacijas;

6.8. svietimo teikéjy veikla reglamentuojancius Lietuvos Respublikos istatymus,
Vyriausybés nutarimus, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo, kultiros ministry jsakymus bei
kitus teiseés aktus ir juos taikyti praktiskai;

6.9. dokumenty valdymo reikalavimus, organizacinés, tvarkomosios dokumentacijos
sistemas;

6.10. darbo organizavimo tvarka;

6.11. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

7. Bibliotekininkas 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. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés aprasymu;

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



II. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Bibliotekininkas atlieka Sias funkcijas:

8.1. vadovaudamasis teisés aktais vykdo gimnazijos bibliotekos veikla;

8.2. tvarko naujai gautus leidinius (knygas, vadovélius, brositras, CD);

8.3. pildo, tvarko ir saugo vadovéliy, ju komplekty daliy ir literatiros apskaita,
18davimg ir saugojima;

8.4. dalyvauja ugdant mokiniy informacinius geb¢jimus;

8.5. vykdo gimnazijos bendruomenés aptarnavima bibliotekos istekliais;

8.6. supazindina su bibliotekos teikiamomis galimybémis ir naudojimosi biblioteka
taisyklémis;

8.7. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

8.8. atsako ] vartotojy bibliografines uzklausas;

8.9. padeda gimnazijos bendruomenés nariams rasti informacijg Svietimo klausimais;

8.10. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant gimnazijos veiklos programas;

8.11. kaupia medziagg ir nuolat vykdo informacijos sklaidg apie gimnazijos istorija,
pasiekimus, aktualijas, naujoves, tuo populiarina gimnazijg regione, Salyje, uzsienyje.

III. ATSAKOMYBE

9. Bibliotekininkas atsako uz:

9.1. patikéta gimnazijos turto valdyma, naudojima, disponavima;

9.2. valstybinés bei rajono Svietimo politikos jgyvendinima;

9.3. bibliotekos fondo, vadovéliy, fondo komplektavima, nuolatinj tvarkyma,
atnaujinima;

9.4. vieSyjy pirkimy organizavimg, dokumenty tvarkyma;

9.5. gimnazijos bibliotekos veiklos vykdyma pagal teisés akty reikalavima;

9.6. vartotojams teikiamy duomeny tiksluma, iSsamuma ir patikimuma;

9.7. gimnazijos darbo tvarkos taisykliy, darbo sutartyje ir pareigybés apraSyme
apibrézty pareigy vykdyma;

9.8. Svarg ir tvarka darbo vietoje;

9.9. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

9.10. patikétos informacijos iSsaugojima;

9.11. teisinga darbo laiko naudojima;

9.12. darbo drausmés pazeidimus;

9.13. Zala, padaryta gimnazijai d¢l savo kaltés ar neatsargumo;

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

9.15. emociskai saugios mokymosi ir ugdymosi aplinkos gimnazijoje puosel¢jima,
reagavimg j smurtg ir patyCias pagal gimnazijoje nustatytg tvarka.

10. Bibliotekininkas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Bibliotekininkas uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.




PATVIRTINTA

Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos direktoriaus
2017 m. vasario 14 d.

jsakymu Nr. P-28

BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS NR. 18

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos buhalteris. Pareigybés grupé — specialistai.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos
finansing-buhaltering apskaitg, uztikrinti finansiniy-tikiniy operacijy teisétuma.

4. Pavaldumas — Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos buhalteris pavaldus gimnazijos
direktoriui ir vyr. finansininkui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj arba iki 1995 mety jgyta specialyjj vidurinj
buhalterinj, finansinj ar ekonominj i$silavinima;

6. turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos veiklos sritis;

6.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy baze, lieCiancig buhaltering
apskaita, darbo santykius ir dokumenty valdyma;

6.3. gimnazijos struktirg, profilj bei specializacija;

6.4. buhalterinés apskaitos organizavimo pagrindus;

6.5. pirminiy apskaitos skyriy dokumenty formas ir kaip jas pildyti;

6.6. kaip apskaiciuoti duomenis ir sudaryti ataskaitas;

6.7. kaip naudotis skai¢iavimo technika;

6.8. darbo organizavimo pagrindus;

6.9. darbo jstatymy pagrindus;

6.10. darbo tvarkos taisykles;

6.11. sutar¢iy sudarymo tvarkg bei terminus;

6.12. tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.13. internetinés bankininkystés principus;

6.14. apskaitos dokumenty pildymo pagrindinius principus (periodiSkumo, apskaitos
pastovumo, piniginio jkainojimo, turinio svarbos ir kiti principai);

6.15. ilgalaikio turto nusidévéjimo skai¢iavimo metodus;

6.16. prekiy pirkimo ikiniy operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos registruose
tvarka;

6.17. inventorizacijos atlikimo tvarka;

6.18. samaty rengimo principus;

6.19. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus;

6.20. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija;

6.21. gebéti taisyklinga valstybine kalba sklandZiai déstyti mintis raStu ir Zodziu,



7. turi biiti susipazings su VilkaviSkio rajono savivaldybés tarybos nutarimais dél
mokescio uz vaiko iSlaikymg Vilkaviskio rajono savivaldybés Svietimo jstaigose, jgyvendinanciose
ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas, vienos dienos vaiko maitinimo normomis,
Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, VilkaviSkio rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais
Lietuvos Respublikoje galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy
apskaita, atskaitomybe, biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikata;

8. gebeti vadovautis vidaus darbo tvarkos taisyklémis ir kitais gimnazijos lokaliniais
dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

9.1. saziningai ir kvalifikuotai vykdo buhalterio veiklg ir sprendzia visus klausimus
pagal suteiktas jam teises;

9.2. vykdo vyr. finansininko nurodymus ir savo kompetencijos ribose atlieka atskirus
buhalterinés apskaitos skaiciavimus;

9.3. vykdo pagrindiniy priemoniy, mazavercio inventoriaus, prekiniy ir materialiniy
vertybiy i$laidy ir ilgalaikio materialinio bei ilgalaikio nematerialinio turto nusidévéjimo apskaita;

9.4. priima ir kontroliuoja inventoriaus, medziagy, maisto produkty dokumentacijg ir
sudaro ataskaitines suvestines;

9.5. dalyvauja inventorizuojant prekines ir materialines vertybes, atsiskaitymus bei
mokeéjimo jsipareigojimus, veda jy apskaita, vykdo jy nuraSyma;

9.6. registruoja gautg ilgalaikj turtg jforminant atitinkamais dokumentais;

9.7. rengia trumpalaikio ir ilgalaikio turto nuraSyma pagal pateiktas turto nurasymo
pazymas;

9.8. dalyvauja igyvendinant priemones apskaitai tobulinti;

9.9. pildo turto panaudos, nuomos sutar¢iy registra;

9.10. iSraSo saskaitas ir sudaro jy registra;

9.11. vykdo avanso apyskaity apskaita;

9.12. vykdo atskiry buhalterinés apskaitos skyriy skai¢iavimus;

9.13. kontroliuoja, kad pirminiai dokumentai biity forminami teisingai, ruosia juos
skaiCiavimui ir nustatytai buhalterinei apskaitai;

9.14. vykdo nuolating gimnazijos automobiliams nustatyty kuro normy taikymo
priezilra;

9.15. kontroliuoja ir prizitiri gimnazijos automobiliy kelionés lapuose pateikiamy
duomeny teisinguma;

9.16. iSduoda gimnazijos automobiliy kelionés lapus ir vykdo jy apskaita;

9.17. patikrina mokéjimo lengvatas uz ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
grupiy ugdytiniy maitinimg pagal tévy pristatytas pazymas ir kitus dokumentus, ir tai pazymi
suderinimo Zyma tévy pateiktame praSyme;

9.18. rengia jsakymy projektus dé¢l lengvaty taikymo mokesc¢iui uz vaiko maitinima;

9.19. tikrina vaiky lankymo apskaitos tabelius, apskaiiuoja mokesti uz vaiko
iSlaikyma;

9.20. renka ir saugo dokumentus, reikalingus apskaitos kontrolei vykdyti — pazymos
apie Seimos sudét], medicininés pazymos (forma Nr. 094/a), Seimos nariy pazymos i$ mokymosi
jstaigy, direktoriaus jsakymai deél lengvaty taikymo, Vilkaviskio rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus sprendimai dél socialinés paramos mokiniams skyrimo ir pan.;

9.21. veda maisto produkty, nemokamo maitinimo, vaiky lankomumo ir tévy imoky
apskaita buhalterine apskaitos programa;



9.22. sudaro maisto produkty, nemokamo maitinimo, vaiky lankomumo ir tévy
imoky ataskaitas;

9.23. pateikti jmoky kvitus tévams jy pageidaujamu elektroniniu pastu arba
spausdintus;

9.24. aiskina tévams iSkilusius neaiSkumus dél mokescio;

9.25. ménesio paskuting dieng maisto produkty likucius sutikrina su maisto sandélyje
esanciais maisto produkty likuciais;

9.26. sudaro maisto produkty likuciy ataskaitas ir Ziniarascius;

9.27. placiai taiko apskaitos ir skai¢iavimo darby kompiuterizavimo S$iuolaikines
priemones, tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei metodus;

9.28. uztikrina informacijos slaptuma;

9.29. nutraukus su gimnazija darbo santykius, gimnazijos direktoriui (arba jo
paskirtam asmeniui) perduoda visg turimg dokumentacijg, pinigines bei materialines vertybes, tai
iforminant perdavimo-priémimo aktu;

9.30. vykdo kitus gimnazijos direktoriaus ir vyr. finansininko pavedimus, susijusius
Siame pareigybés apraSyme nustatytomis funkcijomis.

IV. ATSAKOMYBE

10. Buhalteris atsako uz:

10.1. neteisétai tvarkomg finansing-buhaltering apskaitg, ne laiku pateikiamag arba
klaidinga buhaltering apskaita;

10.2. savo pareigy netinkamg vykdymg ar nevykdyma, pagal galiojant] Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksa;

10.3. Svarg ir tvarkg darbo vietoje;

10.4. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

10.5. patikéty materialiniy vertybiy saugojima;

10.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimy laikymasi;

10.7. gimnazijos konfidencialios informacijos saugojima;

10.8. tinkama darbo laiko naudojima;

10.9. emociskai saugios aplinkos puoseléjimg, reagavimg j smurtg ir patycias pagal
nustatytg tvarka.

11. Buhalteris pagal Lietuvos Respublikos jstatymus ir pojstatyminius aktus,
tvarkydamas finansing ir buhaltering apskaita, turi garantuoti buhalteriniy jraSy teisinguma,
savalaikj atskaitomybés parengima.

12.  Bubhalteris uz savo pareigy netinkamg vykdymga atsako darbo vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

13. Bubhalteris uz darbo drausmés pazeidimus gali buti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.




PATVIRTINTA

Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos direktoriaus
2017 m. vasario 14 d.

jsakymu Nr. P-28

KIEMSARGIO PAREIGYBES APRASYMAS NR. 32
I. BENDROJI DALIS

1. Vilkaviskio r. GraziSkiy gimnazijos kiemsargis yra priskiriamas darbininky
grupei.

2. Pareigybés lygis: kiemsargis priskiriamas D lygio pareigybei.
Pareigybés paskirtis: palaikyti pavyzdingg tvarka ir Svarg gimnazijos teritorijoje.
4. Pavaldumas: kiemsargis pavaldus gimnazijos tikvedziui.

W

IL. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Kiemsargio kvalifikacijai netaikomi iSsilavinimo ar profesinés kvalifikacijos
reikalavimai.

6. Kiemsargis turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. pavestos priziliréti teritorijos ribas;

6.3. buitiniy atlieky tvarkymo pagrindus;

6.4. nustatytg praneSimy apie gimnazijoje jvykusj jvykj tvarka;

6.5. vandentiekio ir kanalizacijos, dujy, elektros, Silumos tinkly avariniy tarnyby
18kvietimo telefony numerius;

6.6. Siuksliy iSvezimo grafika;

6.7. valstybinés veliavos iSkelimo datas.

7. Kiemsargis privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanc¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apraSymu,

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

III.  SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Kiemsargis atlieka Sias funkcijas:

8.1. pradedant darbg, apeina gimnazijos teritorijg ir jsitikina ar visi Suliniai uzdengti
dangg¢iais, ar néra nutraukty oro elektros linijy laidy;

8.2. palaiko pavyzdinga tvarka ir Svarg gimnazijos teritorijoje;

8.3. nustatytu laiku ryte ir vakare tvarko pavesta teritorija, o likusj laikg stebi
teritorijos bukle, nedelsiant Salina teritorijoje atsiradusias Siuksles;

8.4. kiekvieny mety pavasarj ir rudenj atlicka pagrindinj teritorijos tvarkyma: Siuksles,
sausg Zole, nukritusius medziy labus, medziy ir krimy Sakas sugrébia | kriivas ir pasiriipina, kad jos
bty pasalintos i§ gimnazijos teritorijos;



8.5. pasiriipina, kad Siukslés ir kitos atliekos biity kraunamos tik j tam tikslui skirtus
konteinerius;

8.6. nurodo gimnazijos direktoriui tvarkos pazeidéjus;
zeldinius, Zeldiniy netrypty péstieji;

8.8. sodina ir priziiiri zeldinius ir gelynus, karpo kriimus, nupjauna Zolg;

8.9. praneSa gimnazijos direktoriui apie teritorijoje pastebétus senyvus medzius,
luzusias Sakas, kurios gali kelti pavojy aplinkiniams;

8.11. praneSa gyviiny tarnyboms apie pastebétus gimnazijos teritorijoje ar netoliese
esancius valkataujancius ir benamius gyviinus;

8.12. kasdien pasalina teritorijoje esancias Siuksles;

8.13. pranesa gimnazijos direktoriui apie jtaigos teritorijoje pastebétus jtartinus
daiktus, medziagas, galinCias sprogti ar kitaip pakenkti sveikatai;

8.14. pranesa gimnazijos direktoriui apie jstaigoje atsiradusius kenkéjus ir imasi
priemoniy kenkéjams pasalinti;

8.15. ziemos metu nukasa sniegg ir Salina ledg 1§ gimnazijos teritorijos, nuo
privaziavimo keliy, Saligatviy, prie atlieky surinkimo konteineriy, pabarsto takus ir kelius sméliu,
pasiriipina, kad nedelsiant biity nudauZomi nuo stogy pastebéti kabantys ledo varvekliai;

8.16. nacionaliniy Svenc¢iy dienomis nustatytu laiku iSkelia valstybing véliava ir
nustatytu laiku jg nuima.

IV. ATSAKOMYBE

9.  Kiemsargis atsako uz:

9.1. paskirtos prizitiréti jstaigos teritorijos sanitaring biiklg;

9.2. keliy ir taky prieziiirg;

9.3. vieSos tvarkos palaikyma jstaigos teritorijoje;

9.4. 7zeldiniy ir augaly prieziiira;

9.5. tvarkingg jrenginiy ir jrankiy eksploatacijg ir jy prieZiiira;

9.6. patikéty materialiniy vertybiy saugojima;

9.7. teisingg darbo laiko naudojima.

9.8. darbo drausmés pazeidimus;

9.9. 7zala, padaryta gimnazijai dél savo kaltés ar neatsargumo;

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

9.11. emociskai saugios aplinkos puoseléjimag, reagavima | smurtg ir patyCias pagal
nustatyta tvarka.

10. Kiemsargis uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos istatymy nustatyta tvarka.

11. Kiemsargis uz darbo drausmés pazeidimus gali biti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.




PATVIRTINTA

Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos direktoriaus
2017 m. vasario 14 d.

jsakymu Nr. P-28

KLASES VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS NR. 5

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos klasés vadovas yra priskiriamas specialisty
grupei.

2. Pareigybes lygis: klasés vadovas priskiriamas A lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: ugdyti klasés bendruomene, pasirinkti konstruktyvius
aukléjimo ir bendradarbiavimo biidus atitinkancius ugdytiniy amziy bei poreikius.

4. Pavaldumas: klasés vadovas pavaldus direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Klasés vadovo pareigybei keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. aukstasis iSsilavinimas ir pedagogo kvalifikacija.

6. Klasés vadovas turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos organizacing struktiirg;

6.2. psichologijos pagrindus;

6.3. mokymo metodus;

6.4. mokomo dalyko Bendryjy programy turinj;

6.5. minimalius mokomam dalykui keliamus reikalavimus;

6.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

7. Klasés vadovas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanc¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. 8iuo pareigybés apraSymu bei kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais
(isakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

8. Supazindinti klasés mokinius su Mokiniy elgesio taisyklémis, jiems pasirasant.

9. Tirti klasés mokiniy polinkius, interesus, skatinti savarankiSkam tobuléjimui,
vykdyti mokiniy profesinj veiklinima.

10. Sudaryti visiems vienodas galimybes ir sglygas ugdyti savo gebéjimus bei
talentus, dalyvauti gimnazijos popamokinéje veikloje, skatinti mokiniy savivalda ir saviraiska.

11. Ugdyti mokiniy vertybines nuostatas, pilietiSkumg, su jais bendrauti
demokratiSkumo, bendradarbiavimo, humaniskumo principais.



12. Dométis klasés mokiniy sveikata, ugdyti sveikos gyvensenos supratima, formuoti
darbo higienos jgtidzius.

13. Dométis klasés mokiniy ugdymo (-si) kriiviu, esant reikalui kartu su tévais
(globgjais, rupintojais) ir mokytojais ji koreguoti.

14. Kartu su klasés bendruomene sudaryti klasés veiklos plana.

15. Dalyvauti visuose gimnazijos renginiuose, kuriuose dalyvauja klasés mokiniai,
padéti jiems pasirengti.

16. Popamokiniy renginiy (iSvyky, zygiy, vakaroniy ir t. t.) metu atsakyti uz mokiniy
sauguma, supazindinti mokinius su saugaus elgesio taisyklémis.

17. Sistemingai tvarkyti klasés dokumentacija (elektronini dienyng, mokiniy asmens
bylas), priziuréti, kaip klasés mokiniai vykdo gimnazijos nuostatus, laikosi vidaus darbo tvarkos
taisykliy, tvarky.

18. Kontroliuoti klasés mokiniy pamoky lankomumg bei pazanguma, sistemingai
reikalauti atsiskaityti uz praleistas pamokas.

19. Informuoti klase mokanc¢ius mokytojus apie vaiky individualius sugebéjimus,
psichologinius ypatumus, specialiuosius ugdymosi poreikius, iskilusias problemas ir kartu aptarti
ugdymo turinio organizavima.

20. Organizuoti klasés mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) susirinkimus, jtraukti tévus
(globéjus, rupintojus) | klasés ir gimnazijos bendruomeniy veikla, renginiy organizavima. Klasés
vadovas informuoja tévus (globéjus, riipintojus) (zodziu, elektroniniame dienyne, elektroniniu pastu
ar kt.), kada tévai (globé¢jai, riipintojai) gali atvykti j gimnazijg pasikalbéti apie mokinio ugdyma.

21. Laikytis bendrosios ir pedagoginés etikos normy.

22. Klasés vadovas apie darbo tvarkos taisykliy pazeidimus, iSkilusias mokiniy
lankomumo ir paZzangumo problemas informuoja mokinio tévus (glob¢jus, ripintojus) (zodZiu,
skaitmeninémis komunikacijos priemonémis ir kt.), pateikdamas dokumentus ir kitus veiksmy,
kuriuos atliko spresdamas iSkilusias problemas, jrodymus, privalo informuoti gimnazijos socialinj
pedagoga, psichologa, gimnazijos administracijg. Besikartojantys mokinio darbo tvarkos ir elgesio
taisykliy pazeidimai, kiti ypatingi atvejai svarstomi gimnazijos vaiko gerovés komisijoje,
gimnazijos taryboje.

23. Klasés vadovas privalo imtis adekvaciy priemoniy, pastebéjgs ar jtares kvaiSaly
vartojimo atvejus, mokinio atzvilgiu taikoma psichologing, fizine prievartg ar jvairaus pobiidzio
iSnaudojima (patycias): iSkart stabdyti, netoleruoti ir nepalikti susidariusios situacijos savieigai,
nustatyti ir jvardinti nuobaudas uz tokj elgesj. Apie visus minétus atvejus klasés vadovas privalo
informuoti socialinj pedagoga, gimnazijos vadovybe, mokinio tévus ar globéjus.

24. Klasés vadovas elektroniniame dienyne supazindina mokinio tévus (globéjus,
riipintojus) su pusmecio, metiniais ugdymo rezultatais.

25. Jeigu mokinys privalo kartoti kursg arba jam buvo skirti papildomi darbai, po
priimto sprendimo klasés vadovas per 3 dienas informuoja mokinius ir jy tévus (globéjus,
rupintojus).

26. Pasibaigus pusmeciams ir mokslo metams, klasés vadovas sutvarko elektroninj
dienyna, i§ima klasés mokiniy mokymosi rezultaty suvesting.

27. Jei mokinio néra klas¢je, klasés vadovas iSsiaiSkina neatvykimo priezast] ir
informuoja dalyky mokytojus.

28. Mokiniui pereinant j kita mokykla klasés vadovas privalo:

28.1. pagal gautg tévy (globéjy, rupintojy) praSyma apie iSvykimg i§ gimnazijos
paruosti pazyma apie mokinio ugdymosi pasiekimus;

28.2. patikrinti, ar mokinys visiskai atsiskait¢ su gimnazija (materialus turtas,
biblioteka ir kt.);

28.3. neviesinti mokinio 1§¢jimo 1§ gimnazijos dokumentacijos;

28.4. esant butinybei, klasés vadovas raSo mokinio charakteristika arba
rekomendacija, kurig tvirtina gimnazijos direktorius.



29. Klasés vadovas, organizuojantis renginj su klase uz gimnazijos riby, informuoja
apie jj gimnazijos administracijg ir gauna leidima.

30. Vykti j keliong, turistinj zygj ir kt. galima tik sutvarkius kelionés dokumentus,
suderinus su gimnazijos administracija ir gavus direktoriaus jsakyma.

31. Klasés vadovas turi teisg:

31.1. spresti klasés mokiniy klausimus, savarankiskai renkantis pedagoginés veiklos
formas;

31.2. kartu su gimnazijos pedagogais ir specialistais spresti mokiniy sveikatos,
darbuotojy saugos ir sveikatos, poilsio klausimus;

31.3. tobulinti savo kvalifikacija, rengti individualias ugdymo programas;

31.4. burtis j visuomenines ir profesines organizacijas, savisvietos, kultiirines grupes,
metodines sekcijas, burelius ir susivienijimus;

31.5. nustatyta tvarka gauti mokamas atostogas;

31.6. teikti pasitlymus dél gimnazijos vadovy vadybinés ir kolegy pedagoginés
veiklos.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

32. Klasés vadovas atsako:

32.1. uz tinkama elektroninio dienyno bei pavestos dokumentacijos tvarkyma;

32.2. uz mokiniy socialinés veiklos atlikimo stebésena;

32.3. emociskai saugios mokymosi ir ugdymosi aplinkos gimnazijoje puosel€jima,
reagavimg j smurtg ir paty€ias pagal gimnazijoje nustatyta tvarka.

32.4. uz savo pareigy netinkamg vykdyma klasés vadovas atsako gimnazijos darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos [statymy nustatyta tvarka.




PATVIRTINTA

Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos direktoriaus
2017 m. vasario 14 d.

jsakymu Nr. P-28

KOMPIUTERINIU SISTEMU SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS NR. 21
I. PAREIGYBE

1. Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos kompiuteriniy sistemy specialistas yra
priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: kompiuteriniy sistemy specialistas priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: diegti, prizitiréti ir atnaujinti informacines sistemas, programing
jranga, atlikti kompiuteriy, darbo sto¢iy, kompiuteriy tinkly, interneto ir elektroniniy paslaugy
techning apzitra.

4. Pavaldumas: kompiuteriniy sistemy specialistas pavaldus gimnazijos direktoriui ir
tkvedziui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Kompiuteriniy sistemy specialisto pareigybei keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis nei aukstasis, auksStesnysis ar specialusis vidurinis, jgyti iki 1995 mety,
i§silavinimas.

5.2. darbo patirtis informaciniy ar komunikaciniy technologijy srityje.

6. Kompiuteriniy sistemy specialistas turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. naujausig informacijg apie kompiuterin€s ir programinés jrangos problemas Salyje
ir naujoves uzsienyje bei kiirybiskai jas taikyti rengiant ir jgyvendinant kompiuterines programas;

6.2. mokéti dirbti kompiuteriu administravimo lygmeniu;

6.3. iSmanyti kompiuteriniy tinkly ir programinés jrangos diegimo, priezilros,
administravimo, saugumo uztikrinimo reikalavimus;

6.4. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojan¢ius kompiuterinés jrangos vystymo ir eksploatacijos
reikalavimus, duomeny sauga, vietos savivalda;

6.5. Windows operacines sistemas, mokéti dirbti su taikomyjy biuro programy paketu
Microsoft Office;

6.6. saugos ir sveikatos, elektrosaugos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimus.

7. Kompiuteriniy sistemy specialistas privalo savo darbe 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. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybeés apraSymu bei kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais,
potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. kompiuteriniy sistemy specialistas atlieka $ias funkcijas:

8.1. kaupia, sistemina, apibendrina informacija, pagal savo kompetencijas rengia
iSvadas, atskaitas;

8.3. atlicka gimnazijos kompiuterinés jrangos ir kitos organizacinés jrangos prieziiira,
gedimy diagnostika, organizuoja remonto darbus;



8.4. testuoja kompiuterius, atliekg virusy paieska ir juos naikina;

8.5. atlieka gimnazijos programinés jrangos diegimo, atnaujinimo darbus;

8.6. pleia kompiuteriy tinkla, parengia naudoti nauja jrangg, jrengia naujas
kompiuterizuotas darbo vietas;

8.7. konsultuoja ir moko gimnazijos darbuotojus dirbti su programine jranga;

8.8. atlieka interneto, elektroninio pasto ir duomeny perdavimo sistemy priezitira;

8.9. administruoja kompiuteriy tinklo vartotojo prisijungimo teises;

8.10. diegia spausdintuvy tvarkykles, keiCia spausdintuvy ir kopijavimo jrangos
eksploatacines medziagas, atlieka kitus spausdintuvy priezitiros profilaktikos darbus;

8.12. atsizvelgdamas ] kompiuterinés jrangos naudojimo intensyvumg ir darbo
specifika, teikia, suderings su tkvedziu, gimnazijos direktoriui pasitilymus d¢l gimnazijos balanse
esanCios fiziSkai nusidévéjusio ir moraliSkai pasenusios kompiuteriy ir programinés jrangos
nuraSymo, dalyvauja ja nuraSant;

8.13. teikia, suderings su tkvedziu, gimnazijos direktoriui techniSkai ir ekonomiskai
pagristus pasitlymus dél naujos kompiuterinés technikos ir programinés jrangos jsigijimo;

8.14. pagal kompetencijg teikia pagalbg ir konsultacijas informaciniy sistemy ir kity
informaciniy iStekliy naudotojams, bendradarbiauja su kitomis valstybés jstaigomis, sprendziant su
gimnazijos veikla susijusias problemas;

8.15. kuria, priziliri ir administruoja gimnazijos tinklapj;

8.16. vykdo gimnazijos direktoriaus nurodymus kompiuterizacijos, sisteminés ir
programinés jrangos panaudojimo klausimais;

8.17. vykdo kitus gimnazijos tkvedzio ir direktoriaus paskirtus darbus pagal savo
kompetencija;

8.18. tausoja gimnazijos nuosavybe, riipestingai naudojasi orgtechnikos priemonémis;

8.19. tausoja savo sveikatg. Kasdieninj darba su kompiuteriu periodiskai keicia
pertraukomis arba kita veikla, mazinancia darbo jtampa, patirtg dirbant su kompiuteriu.

IV. ATSAKOMYBE

9. Kompiuteriniy sistemy specialistas atsako uz:

9.1. nepatenkinama kompiuterizacijos priemoniy jdiegimo kokybe;

9.2. gimnazijos direktoriaus nustatyty terminy nesilaikyma;

9.3. neteisingus duomenis rengiamuose dokumentuose;

9.4. patikéty intelektualiy ir materialiniy vertybiy neiSsaugojima ir praradima;

9.5. neteisingg ir nepatikimg kompiuterinés technikos, programingés ir sisteminés
jrangos naudojima;

9.6. laiku ir teisingg darbo uzduoties jvykdyma;

9.7. tvarkingg jrenginiy ir kity darbo priemoniy eksploatacija;

9.8. teisinga darbo laiko naudojima;

9.9. darbo drausmés pazeidimus;

9.10. zala, padaryta gimnazijai d¢l savo kaltés ar neatsargumo;

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

9.12. emociskai saugios mokymosi ir ugdymosi aplinkos gimnazijoje puosel¢jima,
reagavima j smurtg ir patycias pagal gimnazijoje nustatytg tvarka.

10. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy specialistas uz savo pareigy netinkama
vykdyma atsako vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy specialistas uz darbo drausmés
pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria gimnazijos
direktorius.
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isakymu Nr. P-28

MOKYTOJO PADEJEJO PAREIGYBES APRASYMAS NR. 14

I. PAREIGYBE

1. Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos mokytojo padé¢jéjo (toliau — mokytojo
padéjéjas) pareigybé yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis — padéti mokytojui mokykloje optimizuoti specialiyjy
ugdymosi poreikiy turin¢iy mokiniy ugdymo ir ugdymosi salygas, vykdyti pedagogo nurodytas
ugdymo ir slaugos funkcijas.

4. Pareigybeés pavaldumas — mokytojo padé¢jéjas tiesiogiai pavaldus Vilkaviskio r.
Graziskiy gimnazijos direktoriui ir direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Mokytojo padéjé€jas turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinima ir (ar) jgyta profesiné kvalifikacija;

5.2. gebéti bendrauti su mokiniais, turéti ziniy apie jy sutrikimy specifika;

5.3. gebéti dirbti su mokiniais padedant jiems jsisavinti mokomaja medziaga, atlikti
mokytojo skirtas uzduotis.

5.4. gebéti bendradarbiauti su mokytoju, pagalbos mokiniui specialistais ir mokiniy
tévais (globé¢jais).

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Padeda mokiniui (mokiniy grupei):

6.1. orientuotis ir judéti aplinkoje, susijusioje su ugdymu(si), gimnazijoje ir uz jos
riby: pamoky, pertrauky, popamokinés veiklos, renginiy ir iSvyky metu;

6.2. apsitarnauti, pavalgyti, pasiriipinti asmens higiena;

6.3. jsitraukti  ugdomajag veiklg ir pagal galimybes joje dalyvauti:

6.3.1.paaiSkina mokytojo skirtas uzduotis ir talkina jas atliekant;

6.3.2.padeda perskaityti ar perskaito tekstus, skirtus mokymuisi;

6.3.3.padeda uzsirasyti ar uzraSo mokymo medziagga;

6.4. atlikti kit su ugdymu(si), savitarna, savitvarka, maitinimu(si) susijusig veikla.

7. Mokiniui, turin¢iam ribotas mobilumo galimybes, padeda:

7.1.18lipti 18 transporto priemonés atvykus ] mokyklg ir jlipti j transporto priemone
iSvykstant i§ mokyklos;

7.2. judéti po mokykla, pasiekti klase, kitas patalpas.

8. Bendradarbiaudamas su mokytoju, specialiuoju pedagogu, logopedu ir kitais su
mokiniu (mokiniy grupe) dirbanciais specialistais, numato ugdymo tiksly ir uzdaviniy pasiekimo
biidus bei pagalbos mokiniams teikimo metodus ir juos taiko.

9. Padeda mokytojui parengti ir / ar pritaikyti mokiniui (mokiniy grupei) reikalinga
mokomaja medziagg.



IV. ATSAKOMYBE

10. Mokytojo pad¢jéjas atsako uz

10.1. kokybiska savo funkcijy vykdyma bei mokinio, mokiniy grupés, kuriems teikia
pagalba, sauguma;

10.2. emociskai saugios mokymosi ir ugdymosi aplinkos gimnazijoje puosel¢jima,
reagavima ] smurtg ir patycias pagal gimnazijoje nustatyta tvarka.

11. Mokytojo padéjéjas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

12. Mokytojo padéjéjas uz darbo drausmés pazeidimus gali biti traukiamas
drausminén atsakomybén. Drausmin¢ nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.
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jsakymu Nr. P-28

VIRTUVES PAGALBINIO DARBININKO PAREIGYBES APRASYMAS
NR. 26

I. BENDROJI DALIS

1. Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos virtuvés pagalbinis darbininkas yra
priskiriamas nekvalifikuoty darbininky grupei.

2. Pareigybés lygis: pagalbinis virtuvés darbininkas priskiriamas D lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: dirbti virtuvéje visus jam pavestus pagalbinius darbus.

4. Pavaldumas: pagalbinis virtuvés darbininkas pavaldus viréjui.

IL. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Virtuvés pagalbiniam darbininkui netaikomi iSsilavinimo ar profesinés
kvalifikacijos reikalavimai.

2. Virtuves pagalbinis darbininkas turi zinoti ir iSmanyti:

2.1.  virtuvés patalpy iSplanavima;

2.2. ranky plovimo taisykles;

2.3. materialiniy vertybiy laikymo vietas, jy apsaugos priemones;

2.4. virtuvéje naudojamy jrenginiy eksploatavimo taisykles;

2.5. virtuvéje naudojamy jrengimy ir jrankiy gedimy pozymius ir priezastis;

2.6. kroviniy gabenimo, pakrovimo, iSkrovimo ir sandéliavimo reikalavimus;

2.7. darbo priemoniy ir jrankiy rusis, jy saugojimo tvarka;

2.8. vidaus tvarkos taisykliy reikalavimus;

2.9. saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés saugos reikalavimus.

3. Virtuvés pagalbinis darbininkas privalo vadovautis:

3.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

3.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanc¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

3.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

3.4. darbo sutartimi;

3.5. S§iuo pareigybés aprasymu;

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

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Virtuvés pagalbinis darbininkas atlieka Sias funkcijas:

4.1. sgziningai atlieka savo pareigas, laikosi darbo drausmés, laiku ir tiksliai atlieka
teisé€tus viréjo nurodymus;

4.2. dirba apsivilkes tvarkingais, higienos reikalavimus atitinkanciais darbo drabuziais
ir naudojasi kitomis darbui reikalingomis asmeninémis apsauginémis priemonémis;

4.3. dirbant plovykloje dévi vandeniui nelaidzig prijuoste ir gumines pirstines;

4.4. naudojasi darbo jrankiais, elektros ir mechaniniais jrengimais (mésos malimo
masina, Saldytuvais, veziméliais, karuciais ir panasiomis priemonémis);



4.5. dirba pagalbinius darbus virtuvéje,

4.6. palaiko pavyzdingg Svarg virtuvéje ir pagalbinése patalpose;

4.7. valant virtuvés patalpas, jranga, stalus ir darbo jrankius imasi visy priemoniy, kad
biity iSvengta produkty uzter§imo valymo, plovimo ir dezinfekavimo medziagomis;

4.8. zaliavas neSa tvarkingoje taroje;

4.9. padeda viréjui pastatyti puodus maisto gaminimui ant viryklés, valo darzoves
rankiniais jrankiais ir masinomis, pjausto zalius, virtus ir skirtingy pavadinimy produktus ant
lenteliy;

4.10. baigus darbg sutvarko darbo vieta, padeda nuvalytus jrankius j vietas;

4.11. dirba tik tuos nurodytus darbus, kuriy vykdymas yra gerai Zinomas ir nekelia
pavojaus jo paties ar aplinkiniy darbuotojy sveikatai ir gyvybei;

4.12. neuZzsiimingja paSaliniais darbais, kalbomis ir netrukdo kitiems.

IV. ATSAKOMYBE

5. Virtuvés pagalbinis darbininkas atsako uz:

5.1. kokybiska savo funkcijy vykdyma, vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Geros
Higienos Praktikos taisykliy laikymasi;

5.2. virtuvés inventoriaus tausojimg, ekonomiskg valymo priemoniy naudojima;

5.3. virtuves patalpy Svara, tvarka ir sanitaring bukle.

5.4. darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy, gaisrinés saugos taisykliy, higienos
reikalavimy ir elektros reikalavimy laikymasi;

5.5. tinkamg darbo laiko naudojima;

5.6. darbo drausmés pazeidimus;

5.7. zala, padarytg gimnazijai d¢l savo kaltés ar neatsargumo;

5.8. emociskai saugios aplinkos puosel¢jima, reagavimg | smurtg ir patyCias pagal
nustatyta tvarka.

6. Pagalbinis virtuvés darbininkas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo
vidaus tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

7. Pagalbinis virtuvés darbininkas uz darbo drausmés pazeidimus gali biti
traukiamas drausminén atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.
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jsakymu Nr. P-28

PAILGINTOS DARBO DIENOS GRUPES AUKLETOJO PAREIGYBES APRASYMAS
NR. 13

1. Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos pailgintos darbo dienos grupés auklétojo
(toliau — Auklétojas) pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybeés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — vykdyti priezitirg ir organizuoti uzimtuma, teikti pagalbg
pailgintg darbo dienos grupe¢ lankantiems mokinimas.

4. Pareigybés pavaldumas — auklétojas tiesiogiai pavaldus gimnazijos direktoriaus
pavaduotojui ugdymui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Pailgintos darbo dienos grupés auklétoju gali dirbti asmuo, turintis ne mazesnj
kaip aukstesnjjj iSsilavinima ar specialyji vidurinj iSsilavinima, jgytus iki 1995 mety.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6.  Auklétojo funkcijos:

6.1. vykdyti grupés lankomumo apskaita;

6.2. planuoti grupés veikla;

6.3. kurti grupés ugdomaja aplinka, parinkti priemones;

6.4. ugdyti ir / ar dalyvauti mokiniy ugdymo(si) procese.

7. Auklétojas turi teisg:

7.1. pasirinkti pedagoginés veiklos metodus ir formas;

7.2. gauti informacing, konsultacing, metoding pagalbg i§ socialiniy pedagogy,
specialiojo pedagogo, logopedo, psichologo, sveikatos priezitiros specialisto, administracijos;

7.3. teikti siulymus administracijai dél ugdymo proceso ir gimnazijos veiklos
tobulinimo;

7.4. dalyvauti gimnazijos savivaldoje;

7.5. 1 atostogas, darbo uzmokest] ir kitas pedagoginiams darbuotojams teisés akty
nustatytas garantijas;

7.6. turéti darbo saugg ir higienos normas atitinkancias darbo salygas.

8.  Auklétojas privalo:

8.1. wuztikrinti savo darbo kokybe;

8.2. organizuojant ir vykdant veikla grup¢je, atsizvelgti | individualius mokiniy
poreikius ir amziy;

8.3. saugoti ir stiprinti vaiky sveikatg, garantuoti vaiky fizinj ir psichologinj saugumag
grupéje, sal¢je, kitose gimnazijos erdvése, zaidimy aikstelése ir kt.;

8.4. derinti tarpusavyje mokiniy ugdyma, priezitira, globa;

8.5. bendradarbiauti su kitais gimnazijoje dirbanciais specialistais mokiniy ugdymo
klausimais;

8.6. informuoti tévus (glob&jus) apie mokiniy pasiekimus, ugdymo(-si) poreikius ar
i8kilusias problemas (sveikatos, prigimtiniy, socialiniy poreikiy tenkinimo ir pan.);



8.7. informuoti gimnazijos administracijg apie mokinio turimas socialines ar
sveikatos problemas, pastebéty ar jtariama vaiko teisiy pazeidima;

8.8. grupés mokinj iSleisti ] namus tik su tévais (globéjais), kitais suaugusiais
asmenimis, turinciais rastiSka tévy (glob¢jy) leidima / praSyma, vyresniais broliais ar seserimis,
esant rastiSkam tévy sutikimui,

8.9. dalyvauti bendrose gimnazijos veiklose: posédziuose, pasitarimuose, gimnazijos
ugdymo programos rengime, audito vykdyme ir kt.;

8.10. laikytis gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisykliy, laiku pildyti dokumentacija;

8.11. nuolat tobulinti savo kvalifikacija.

III. AUKLETOJO ATSAKOMYBE

9. Auklétojas atsako uz emociSkai saugios mokymosi ir ugdymosi aplinkos
gimnazijoje puoseléjima, reagavimg | smurtg ir patyCias pagal gimnazijoje nustatytg tvarka.

10. Pazeidus darbo drausme, neatlickant numatyty pareigy, drausminés nuobaudos
auklétojui skiriamos Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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jsakymu Nr. P-28

PASTATU IR SISTEMU EINAMOJO REMONTO DARBININKO PAREIGYBES
APRASYMAS NR. 28

I. BENDROJI DALIS

1. Vilkaviskio r. GraziSkiy gimnazijos pastaty ir sistemy einamojo remonto
darbininkas yra priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: pastaty ir sistemy einamojo remonto darbininkas priskiriamas C
lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: atlikti statybos remonto darbus pastato viduje ir lauke,
remontuoti vidaus ir lauko inventoriy.

4. Pavaldumas: pastaty ir sistemy einamojo remonto darbininkas pavaldus
gimnazijos tikvedziui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Pastaty ir sistemy einamojo remonto darbininkas turi zinoti ir iSmanyti:

5.1. gimnazijos teritorijos, pastaty patalpy iSplanavima;

5.2. statiniy, jrengimy bei komunikacijy iSdéstymo plana;

5.3. pastaty ir statiniy technines savybes;

5.4. einamojo remonto darby atlikimo terminus, eiliSkumg ir tvarka;

5.5. vandentiekio, kanalizacijos, elektros sistemy technologijas ir reikalavimus darbui
su jomis;

5.6. darbo priemoniy ir jrankiy rasis, jy darbo ir saugojimo tvarka;

5.7. darbuotojy darby saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos,
higienos reikalavimus.

6. Pastaty ir sistemy einamojo remonto darbininkas privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

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

6.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés apraSymu;

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

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Pastaty ir sistemy einamojo remonto darbininkas atlieka $ias funkcijas:

7.1. pagal savo turimg kvalifikacijg atlieka Siuos darbus:

7.1.1.pastaty ir statiniy einamojo remonto darbus, kuriuos dirbti paveda tikvedys arba
gimnazijos direktorius;

7.1.2.valo pastato sienas, uzsikimsusius lietvamzdzius, apzitiri ir remontuoja pastaty
stogus;

fwe—

7.1.3. priziiiri vandentiekio, kanalizacijos sistemy sutrikimus;



7.1.4.remontuoja vidaus ir lauko inventoriy, kei¢ia spynas, remontuoja baldus;

7.1.5. atlieka ikvedzio arba gimnazijos direktoriaus pavestus kitus remonto darbus.

7.2. palaiko tvarkg ir Svarg darbo vietoje;

7.3. dirbant darbus naudojasi tik tvarkingais prietaisais, jrankiais, jrengimais, laiko
juos tik tam skirtoje vietoje;

7.4. pranesa darbo metu pastebétus pastato sistemy gedimus tkvedziui arba
gimnazijos direktoriui ir imasi priemoniy jiems pasalinti.

IV. ATSAKOMYBE

8. Pastaty ir sistemy einamojo remonto darbininkas atsako uz:

8.1. teisés aktuose ir Sioje pareigingje instrukcijoje numatyty funkcijy vykdyma;

8.2. jstaigos pastaty ir statiniy, komunikacijy, teritorijos bei patalpy, priskirty jam
prizitiréti ir remontuoti tvarkinguma ir §vara;

8.3. jam patikéto inventoriaus, jrengimy ir instrumenty tinkamg naudojima ir apsauga;

8.4. tinkamg darbo laiko naudojimg pareigoms vykdyti;

8.5. darbo drausmés pazeidimus;

8.6. zala, padaryta jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo;

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

8.8. emociskai saugios aplinkos puosel¢jima, reagavimg | smurtg ir patyCias pagal
nustatyta tvarka.

9. Pastaty ir sistemy einamojo remonto darbininkas uz savo pareigy netinkamag
vykdymga atsako darbo vidaus tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

10. Pastaty ir sistemy einamojo remonto darbininkas uz darbo drausmés pazeidimus
gali biiti traukiamas drausminén atsakomybén. Drausmine nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.

SU PAREIGYBES APRASYMU SUSIPAZINAU IR JI GAVAU
Pastaty ir sistemy einamojo remonto darbininkas

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)
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PSICHOLOGO PAREIGYBES APRASYMAS NR. 12

I. PAREIGYBE

1. Vilkaviskio r. GraziSkiy gimnazijos psichologas yra priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: psichologas priskiriamas A1 lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: jvertinti ir padéti sprgsti mokinio psichologines, asmenybés ir
ugdymosi problemas, bendradarbiaujant su mokinio tévas (glob¢jais) ir mokytojais.

4. Pavaldumas: psichologas pavaldus gimnazijos direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Psichologo pareigybei keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne Zzemesnis kaip auksStasis universitetinis iSsilavinimas su psichologijos magistro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

5.2. analogiska darbo patirtis.

6. Psichologas turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. psichologijos pagrindus;

6.2. bendravimo su mokiniais ypatumus;

6.3. gimnazijos organizacing struktirg;

6.4. aktualias psichologiniy problemy prevencijos priemones;

6.5. konsultavimo pagrindus;

6.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

7. Psichologas 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 veiklg, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apraSymu bei kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais,
potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Psichologas vykdo $ias funkcijas:

8.1. jvertina mokinio galias ir sunkumus, raidos ypatumus, psichologines, asmenybés ir
ugdymosi problemas;

8.2. bendradarbiauja su kitais su mokiniu dirbanciais specialistais, numatant ugdymo
tiksly ir uzdaviniy pasiekimo budus;

8.3. konsultuoja psichologiniy, asmenybés ir ugdymosi problemy turin¢ius mokinius, jy
tévus (globéjus, riipintojus) $iy problemy sprendimo klausimais;

8.4. rengia individualias rekomendacijas mokinio psichologinéms, asmenybés ir
ugdymosi problemoms spresti;

8.5. konsultuoja mokinius profesijos pasirinkimo klausimais;

8.6. inicijuoja, rengia ir jgyvendina psichologiniy problemy prevencijos programas,
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padedancias iSvengti psichologiniy, asmenybés ir ugdymo problemy bei veiksmingiau ugdyti
psichologiniy, asmenybés ir ugdymo problemy turin¢ius mokinius;

8.7. dalyvauja formuojant teigiamg gimnazijos bendruomenés pozitrj j psichologiniy,
asmenybes ir ugdymo problemy turincius mokinius bei jy ugdyma kartu su bendraamziais;

8.8. SvieCia gimnazijos bendruomen¢ mokinio raidos psichologijos, pedagoginés ir
socialinés psichologijos klausimais;

8.9. renka ir kaupia informacijg, reikalingg konsultuojamy mokiniy problemoms
spresti, bendradarbiaudamas su gimnazijos bendruomene, esant bitinybei — su kitomis
institucijomis (Vaiko teisiy apsaugos tarnybomis, psichikos sveikatos centrais, policija ir kt.), bei
atliecka mokiniy veiklos ir elgesio pamoky metu stebéseng;

8.10. teikia informacija apie mokinius, turincius psichologiniy, asmenybés ir ugdymo
problemy, suinteresuotiems asmenims ar institucijoms, susijusioms su §iy mokiniy ugdymu, gaves
tévy (globéjy, rupintojy) sutikima;

8.11. dalyvauja kuriant rengiamas (aprobuojamas) mokinio psichologinio vertinimo
metodikas, mokslo ir studijy institucijy vykdomus projektus;

8.12. tvarko ir pildo savo darbo dokumentus;

8.13. derina su gimnazijos direktoriaus pavaduotoju ugdymui bei mokytojy taryba
metinés veiklos prioritetus ir pagal juos rengia savo veiklos programa mokslo metams;

8.14. skiria pus¢ savo darbo laiko tiesioginiams rySiams su psichologinés pagalbos
gavé¢jais, likusiu darbo laiku tvarko mokiniy jvertinimy duomenis, dokumentus, rengia
rekomendacijas, prevencines programas, ruosiasi konsultacijoms, paskaitoms, tobulina profesine
kvalifikacija. Siy darby atlikimo vieta derina su gimnazijos direktoriaus pavaduotoju ugdymui;

8.15. vykdo kitus gimnazijos direktoriaus pavaduotojo ugdymui pavedimus, susijusius
su psichologo funkcijomis.

IV. ATSAKOMYBE

9. Psichologas atsako uz:

9.1. korektiska gauty duomeny panaudojimg, turimos informacijos konfidencialuma,
savo darbo kokybe bei mokiniy saugumga savo darbo metu;

9.2. savalaikj nustatytos formos dokumenty pildyma;

9.3. mokiniy drausmeg ir sauguma;

9.4. Svaros ir tvarkos palaikyma;

9.5. teisingg darbo laiko naudojima;

9.6. darbo drausmés pazeidimus;

9.7. zala, padaryta gimnazijai d¢l savo kaltés ar neatsargumo;

9.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros, higienos
reikalavimy vykdyma;

9.9. emociskai saugios mokymosi ir ugdymosi aplinkos gimnazijoje puosel¢jima,
reagavimg j smurtg ir paty€ias pagal gimnazijoje nustatyta tvarka.

10. Psichologas uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako vidaus darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Psichologas uz darbo drausmés pazeidimus gali biti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.
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RUBININKO-BUDETOJO PAREIGYBES APRASYMAS NR. 31
I. PAREIGYBE

1. Riubininkas-budétojas priskiriamas darbininky pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — D.

3. Ribininkg-budétoja skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo ménesinj
atlyginima, sudaro rasytin¢ darbo sutart] gimnazijos direktorius.

4. Rubininkui-budétojui nesant darbe dél pateisinamy priezasCiy, jo pareigas atlieka
kitas asmuo, paskirtas gimnazijos direktoriaus nustatyta darbuotojy pavadavimo tvarka.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Rubininkas-budétojas privalo iSmanyti:

5.1. gimnazijos struktiira;

5.2. materialinés atsakomybés pagrindus;

5.3. darbo organizavimo tvarka;

5.4. bendravimo psichologijos, profesinés etikos, elgesio kulturos pagrindus;

5.5. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus;

5.6. pamoky pradzios ir pabaigos laika;

5.7. pirmosios medicinos pagalbos suteikima, jvykus nelaimingam atsitikimui darbe.

6. Ribininkas-budétojas privalo vadovautis gimnazijos direktoriaus jsakymais,
gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, Siais
pareiginiais nuostatais.

7. Ribininkas-budétojas pavaldus gimnazijos ukvedziui, vykdo jo teisétus
reikalavimus.

III. RUBININKO-BUDETOJO PAREIGOS

8. Rubininkas-budétojas uztikrina rubingéje esanciy riilby sauguma.

9. Pamoky metu riibinés turi buti uzrakintos.

10. Palaikyti rubingje Svarg ir tvarka.

11. Ruabininkas-budétojas skambina (jei neveikia el. skambutis) pranesdamas
gimnazijos personalui ir mokiniui apie prasidedancia ir pasibaigiancig pamoka.

12. Kontroliuoja pasaliniy asmeny j¢jima ] gimnazija.

13.  Pildo registracijos zurnalg.

14. Pasaliniams asmenims atsisakius vykdyti nurodyma apleisti gimnazijos patalpas
ar pastebé¢jus kitus pazeidimus bei avarijas, nedelsiant informuoti gimnazijos direktoriy.

15. Dirbti sgziningai ir nepatikeéti savo pareigy vykdymo kitam asmeniui.

16. Kulturingai aptarnauti mokinius, biiti paslaugiam, laikytis etikos normy.

17. Tausoti gimnazijos nuosavybe, riipestingai naudotis darbo priemonémis.

18. IS8duoti klasiy vadovams mokiniy pavézéjimo bilietus ir vykdyti jy apskaita
gimnazijos nustatyta tvarka.



III. RUBININKO-BUDETOJO TEISES

19. Reikalauti, kad gimnazijos direktorius uZztikrinty saugg ir sveikata, nustatyta
tvarka apripinty asmeninémis apsaugos priemonémis.

20. Suzinoti i§ gimnazijos direktoriaus apie darbo aplinkoje esancius sveikatai
kenksmingus ir pavojingus veiksnius.

21. Nustatyta tvarka reikalauti, kad bty atlyginta zala, padaryta sveikatai dél
nesaugiy darbo salygy.

IV. RUBININKO-BUDETOJO ATSAKOMYBE

22. Rubininkas atsako uz:

22.1. mandagy bendravima;

22.2. ruby sauguma;

22.3. skambucio, pranesancio apie pamoky pradzig ir pabaiga nuskambéjimg laiku
(jeigu neveikia el. skambutis);

22.4. 1 gimnazijg patekusius paSalinius asmenis;

22.5. darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy, prieSgaisrinés saugos taisykliy,
elektrosaugos reikalavimy laikymasi;

22.6. tinkamg darbo laiko naudojima, darbo drausmés pazeidima;

22.7. mokiniy pavézéjimo biliety iSdavimg ir jy apskaita;

22.8. emociskai saugios aplinkos puoselé¢jima, reagavimg | smurtg ir patyCias pagal
nustatyta tvarka.

23. Uz savo pareigy netinkama vykdymg riibininkas-budétojas atsako gimnazijos
darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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SANDELININKO PAREIGYBES APRASYMAS NR. 27

I SKYRIUS
SANDELININKO PAREIGYBE

1. Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos sandélininko pareigybés apraSymas
reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybeg.

2. Sandélininko pareigybés grupé — kvalifikuotas darbuotojas.

3. Sandélininko pareigybés lygis — C.

4. Sandé¢lininkas pavaldus direktoriui, tiesiogiai atskaitingas tikvedziui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sandélininkas turi atitikti Siuos specialius kvalifikacinius reikalavimus:

5.1. biitinas ne Zemesnis kaip vidurinis iSsilavinimas;

5.2. privalo moketi lietuviy kalba, kad jo parengti dokumentai atitikty Valstybinés
kalbos reikalavimus;

5.3. gebéti dirbti programiniu ,,Microsoft Office* paketu, kitomis informacinémis
sistemomis;

5.4. darbstus, saziningas, pareigingas, besilaikantis moraliniy ir etiniy normy.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTO FUNKCIJOS

6. Sandé¢lininko funkcijos:

6.1. pagal valgiarast] uzsako maisto produktus, i§ tiekéjy su kuriais sudarytos sutartys;

6.2. priima maisto produktus i§ tiekéjy, sutikrina maisto produkty kiekius, kaing,
kokybe, realizacijos laika, atitikimg maisto higienos reikalavimams;
patvirtinan¢ius dokumentus, reikalauja, kad kartu su produktais tiekéjas pateikty saskaitas faktiiras;

6.4. pagal valgiarast] iSduoda maisto produktus j virtuve, juos nuraso;
jrengimy, indy Svarg ir tvarka, atliecka smulky remontg;

6.6. kiekvieng ménesj vykdo maisto produkty suderinimg su specialistu, laiku ir
tvarkingai veda maisto produkty apskaita;

6.7. uztikrina materialiniy vertybiy racionaly sandéliavima, tikslig apskaita, iSlaiko
saugojimo rezimus, nuolating apsauga;

6.8. nuolat tikrina materialiniy vertybiy likucCius, siekiant iSvengti materialiniy
vertybiy triikumo, kity jstatymy bei norminiy akty pazeidimo;

6.9. dalyvauja inventorizuojant materialines vertybes (maisto produktus 1 kartg
ketvirtyje), laiku pateikia patikrinimams reikalingus dokumentus;

6.10. veda dokumenty apskaita pagal paramos programas (,,Pienas vaikams® ir
,Vaisiy ir darzoviy vartojimo skatinimas® ir kt.);

6.11. grieztai laikosi darbo saugos reikalavimy savo darbo vietoje;

6.12. dirba tik su tvarkingais, nekelianCiais grésmés sveikatai ir gyvybei jrenginiais
bei inventoriumi;



6.13. informuoja gimnazijos tikved] apie jam patikéto inventoriaus ir jrengimy stovj
bei gedimus;

6.14. vykdo kitus gimnazijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ugdymui teisétai
jam pavestus biitinus darbus susijusius su sandé¢lininko funkcijomis.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Sandé¢lininkas atsakingas uz:

7.1. tinkamg priskirty funkcijy vykdyma,

7.2. darbo saugos instrukcijy, priesgaisrinés saugos taisykliy, darbo tvarkos taisykliy
laikymasi;

7.3. maisto produkty sandéliavimo taisykliy, réZzimo laikymasi;

7.4. patikeéty materialiniy vertybiy, darbo priemoniy, inventoriaus i§saugojima;

7.5. salygy kontroliuojantiems administracijos darbuotojams ir valstybiniy jstaigy
kontrolieriams atlikti patikrinimus sudaryma;

7.6. savo veiksmais ar neveiklumu padarytg materialing Zala;

7.7. taupy materialiniy ir energetiniy iStekliy naudojima;

7.8. asmens higienos, sanitarijos taisykliy laikymasi;

7.9. nustatyta tvarka sveikatos pasitikrinima;

7.10. emociskai saugios mokymosi ir ugdymosi aplinkos gimnazijoje puosel¢jima,
reagavimg | smurtg ir patyc¢ias pagal gimnazijoje nustatytg tvarka.

8. Sandélininkas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés
padarytg Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




PATVIRTINTA

Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos direktoriaus
2017 m. vasario 14 d.

jsakymu Nr. P-28

SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS NR. 20
I. BENDROJI DALIS

1. Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos sekretorius yra priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: sekretorius priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti gimnazijos dokumenty rengima,
gauty dokumenty registro tvarkyma, uztikrint saugomy dokumenty priezitira, jy apskaitg.

4. Pavaldumas: sekretorius pavaldus gimnazijos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sekretoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne mazesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis i$silavinimas,
1gyti iki 1995 mety;

5.2. darbo su kompiuteriu jgiidZiai;

5.3. zinantis Valstybinés kalbos tikslingg vartojima.

6. Sekretorius turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos struktiirg, darbo organizavimo principus;

6.2. gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. gimnazijos veiklg reglamentuojancius norminius aktus;

6.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. Rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

6.6. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

6.7. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

7. Sekretorius privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanc¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apraSymu,

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

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sekretorius atlieka Sias funkcijas:

8.1. Organizuoja dokumenty laikymg ir jy apsauga, priima dokumentus, tikrina jy
jforminima;

8.2. rengiant dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis ir to paties reikalauja 1§ gimnazijos darbuotojy;

8.3. atsako j gimnazijos lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacija
telefonu ar elektroniniu pastu;



8.4. sutinka ir 1§lydi gimnazijos svecius, lankytojus;

8.5. registruoja gaunamus bei siunciamus raStus ir dokumentus atitinkamuose
sarasuose ar registruose;

8.6.ta pacig dieng informuoja gimnazijos direktoriy apie gaunamus rastus,
dokumentus ar kitag informacijg bei gimnazijos direktoriaus pavedimu ja perduoda priskirtiems
darbuotojams;

8.7. priima, registruoja ir gimnazijos direktoriui ar kitiems gimnazijos darbuotojams
perduoda telefonu, elektroniniu pastu ar zodziu gauta informacija, jei tuo metu jy nebuvo darbo
vietoje;

8.8. spausdina ir registruoja vidinius gimnazijos dokumentus (isakymus, protokolus,
rastus ir pan.) atitinkamuose sgrasuose ar registruose. Derina juos su gimnazijos direktoriumi ir
direktoriaus pavaduotojais ugdymui;

8.9. gimnazijos direktoriui periodiskai primena apie biitinus atlikti (pagal parengta
darbotvarke) darbus, dalyvavimus posédZiuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose;

8.10. informuoja ir kviecia dalyvius | gimnazijoje rengiamus posédzius, pasitarimus
ar kitus renginius;

8.11. gimnazijos direktoriaus pavedimu rengia dokumentus ir kitus jstaigos rastus;

8.12. wuztikrina kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir perdavima
gimnazijos direktoriui;

8.13. tvarko gimnazijos duomeny bazes.

IV. ATSAKOMYBE

9. Sekretorius atsako:

9.1. uz administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;

9.2. uz tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

9.3. uz kokybiska ir greitg gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikimg gimnazijos
direktoriui;

9.4. uz gauty dokumenty registravimg, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems
vykdytojams;

9.5. uz korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;

9.6. uz teisingg darbo laiko naudojima;

9.7. zala, padaryta gimnazijai dél savo kaltés ar neatsargumo;

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

9.9. emociskai saugios aplinkos puoseléjima, reagavimg | smurtg ir patyCias pagal
nustatyta tvarka.

10. Sekretorius uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Sekretorius uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.




PATVIRTINTA

Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos direktoriaus
2017 m. vasario 14 d.

isakymu Nr. P-28

SKALBEJOS PAREIGYBES APRASYMAS NR. 29

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHRAKTERISTIKA IR PASKIRTIS

1. Vilkaviskio r. GraziSkiy gimnazijos skalb&o pareigybé yra priskiriama
nekvalifikuoty darbuotojy grupei.

1. Pareigybés lygis — D.

2. Skalbgjo pareigybés paskirtis — uztikrinti Vilkaviskio r. GraziSkiy gimnazijos
ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy minkstojo inventoriaus Svarg.

3. Skalbéjg skiria pareigoms ir atleidzia i§ jy gimnazijos direktorius.

4. Skalb¢jo darbg priziiri ir kontroliuoja tikvedys.

5. Skalbéjas pavaldus gimnazijos direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Sias pareigas einanciam darbuotojui netaikomi iSsilavinimo ar profesinés
kvalifikacijos reikalavimai.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

7. Riipintis minksStojo inventoriaus savalaikiu skalbimu, vykdyti neSvariy skalbiniy
surinkima.

8. Kontroliuoti minks$tojo inventoriaus Svaros kokybe ir paskirstyma grupése.

9. Pagal poreikj skalbti uzuolaidas, serveteles, seilinukus ir kitag minkstaj; inventoriy.

10. Laiku apripinti grupes Svaria patalyne ir rankSluos€iais, o virtuve —
rankS$luosciais ir viréjy darbo drabuziais.

11. Stebéti minkStojo inventoriaus susidévejimg, esant reikalui ir suderinus su
jstaigos direktoriumi ir vyr. finansininku, atlikti minkstojo inventoriaus nuraSyma.

12. Dalyvauti inventorizuojant patikétas materialines vertybes, ripintis jy apskaita.

13.  Atlikti reikalingus siuvimo darbus t.y. minkstojo inventoriaus taisymg (lopyma),
Sventéms reikalingy aksesuary ir drabuziy siuvimg ir kt.

14. Plovimui, valymui, dezinfekavimui naudoja tik tokius skyscius ir medziagas,
kurias i§davé gimnazijos tkvedys.

15.  Nenaudoti neaiskios kilmés ir neZinomo poveikio medziagy.

16. Darbo priemones naudoti pagal darbo priemoniy dokumentuose nurodytus jy
saugaus naudojimo reikalavimus.

17. Saugoti ir tausoti gimnazijos turta bei jam priskirtas darbo priemones, taupyti
elektrg ir vanden;.

18. Uztikrinti skalbyklos patalpy Svara ir joje esanciy Svariy ir nesvariy skalbiniy
laikymo tvarka.

19. Dalyvauti patalpy ir aplinkos tvarkymo darbuose, talkinti prizilirint jstaigos
gélynus.



20. Vykdyti ir kitas gimnazijos direktoriaus skirtas uzduotis, nenumatytas Siame
pareigybes apraSyme, nevirSijant darbo sutartyje numatyto darbo laiko.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

21. Skalb¢jas atsako uz:

21.1. savo darbo kokybe ir tinkamg pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy
vykdyma;

21.2. darby saugos, prieSgaisrinés saugos instrukcijy, vidaus tvarkos taisykliy
vykdyma, darbuotojy etikos normy laikymasi;

21.3. savo veiksmais ir neveiklumu padarytg gimnazijai materialing Zalg;

21.4. emociskai saugios mokymosi ir ugdymosi aplinkos gimnazijoje puoseléjima,
reagavimg | smurtg ir patyc¢ias pagal gimnazijoje nustatytg tvarka.

21.5. Skalb¢jas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdymga atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




PATVIRTINTA

Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos direktoriaus
2017 m. vasario 14 d.

jsakymu Nr. P-28

SOCIALINIO PEDAGOGO PAREIGYBES APRASYMAS NR. 11
I. PAREIGYBE

1. Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos socialinis pedagogas yra priskiriamas
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: socialinis pedagogas priskiriamas A arba B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: ugdyti mokinius socialiniy jgiidziy srityje, spresti mokiniams
iSkilusias socialines problemas.

4. Pavaldumas: socialinis pedagogas pavaldus direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Socialinio pedagogo pareigybei keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne zemesnis nei aukstasis neuniversitetinis i$silavinimas,

5.2. socialinés pedagogikos kvalifikacinis laipsnis (profesinio bakalauro, bakalauro,
magistro) ir pedagogo ar socialinio pedagogo kvalifikacija;

5.3. analogiska darbo patirtis.

6. Socialinis pedagogas turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos organizacing struktiirg;

6.2. pedagogy kompiuterinio rastingumo standarta;

6.3. psichologijos pagrindus;

6.4. minimalius ugdomam dalykui keliamus reikalavimus;

6.5. Svietimo ministerijos patvirtintas ugdymo programas;

6.6. bendrasias ir pedagoginés etikos normas;

6.7. pedagoginés veiklos organizavimo biidus ir metodus;

6.8. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo budus;

6.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

7. Socialinis pedagogas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

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

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5.8luo pareigybés apraSymu bei kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais
(1sakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Socialinis pedagogas vykdo Sias funkcijas:

8.1. vertina socialinés pedagoginés pagalbos mokiniui poreikius (kartu su kitais
specialistais), esant biitinybei gali lankytis neformaliojo ugdymo ir kitose veiklose;

8.2. konsultuoja mokinius, jy tévus (glob¢jus, riipintojus), gimnazijos bendruomene
socialiniy pedagoginiy problemy sprendimo, socialinés pedagoginés pagalbos teikimo klausimais;



8.3. dalyvauja sprendziant krizinius atvejus gimnazijoje socialinés pedagoginés
pagalbos teikimo mokiniui biidus bei formas bendradarbiaudamas su mokytojais, tévais (globéjais,
rupintojais), kitais specialistais, Svietimo pagalbos jstaigomis, kitais su mokiniu dirbanciais
asmenimis, socialiniy paslaugy ir sveikatos prieziiiros jstaigomis, teisésaugos institucijomis,
socialiniais partneriais;

8.4. §vieCia gimnazijos bendruomen¢ socialinés pedagoginés pagalbos teikimo,
gimnazijos nelankymo ir kity neigiamy socialiniy reiskiniy prevencijos, pozityviosios socializacijos
klausimais;

8.5. inicijuoja ir jgyvendina prevencines veiklas bei socialinio ugdymo projektus kartu
su gimnazijos savivaldos grupémis, ugdant mokiniy gyvenimo jgidzius;

8.6. atlieka aktualius socialinius pedagoginius tyrimus gimnazijoje, atsizvelgdamas |
gimnazijos bendruomenés poreikius (prioritetus, strateginj ir metinj veiklos planus);

8.7. renka, kaupia ir analizuoja informacija, reikalingg mokiniy problemoms spresti,
bendradarbiaudamas su gimnazijos bendruomene, esant biitinybei — su kitomis institucijomis;

8.8. rengia ir skleidzia informacijg apie socialing — pedagoging pagalba;

8.9. tvarko ir pildo darbo dokumentus (konsultacijy Zzurnalg ir kitus reikiamus
dokumentus), rengia kasmetines ataskaitas, suvestines apie socialing situacijg gimnazijoje;

8.10. tvarko dokumentacijg, susijusig su atlygio uz mokinio iSlaikyma gimnazijoje
lengvatomis;

8.11. kiekvienam mokiniui, su kuriuo dirba socialinis pedagogas, uzveda bylg ir
laiko joje informacijg apie mokinio socialing situacijg bei teikiamos pagalbos procesa;

8.12. informuoja gimnazijos direktoriaus pavaduotoja ugdymui, pedagogus, kitus
specialistus apie probleming situacija, nepazeidziant konfidencialumo;

8.13. planuoja ir derina su gimnazijos direktoriaus pavaduotoju ugdymui metinés
veiklos prioritetus ir pagal juos rengia savo veiklos programg mokslo metams.

IV. ATSAKOMYBE

9. Socialinis pedagogas atsako uz:

9.1. mokiniy drausme susitikimy metu;

9.2. Svaros ir tvarkos palaikymg socialinio pedagogo kabinete ir kitose patalpose,
kuriose vyksta susitikimai,

9.3. kokybiska savo funkcijy vykdyma, korektiskg gauty duomeny panaudojimg ir
informacijos konfidencialuma, mokiniy sauguma teikiant socialing pedagogy pagalba;

9.4. teisingg darbo laiko naudojima;

9.5. darbo drausmés pazeidimus;

9.6. zala, padarytg gimnazijai d¢l savo kaltés ar neatsargumo;

9.7. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros, higienos
reikalavimy vykdyma;

9.8. emociskai saugios mokymosi ir ugdymosi aplinkos gimnazijoje puoseléjima,
reagavima j smurtg ir patycias pagal gimnazijoje nustatytg tvarka.

10. Socialinis pedagogas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo vidaus
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Socialinis pedagogas uz darbo drausmés pazeidimus gali biti traukiamas
drausminén atsakomybén. Drausmin¢ nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.




PATVIRTINTA

Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos direktoriaus
2017 m. vasario 14 d.

jsakymu Nr. P-28

UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS NR. 19
I. BENDROJI DALIS

1. Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos tikvedys yra priskiriamas struktiiriniy padaliniy
vadovy ir pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: iikvedys priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti vieSuosius pirkimus, gimnazijoje atlieckamas
tkines operacijas ir §iy operacijy dokumentavimas.

4. Pavaldumas: tikvedys pavaldus gimnazijos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Ukvedzio kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. biitinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis
i8silavinimas, jgyti iki 1995 mety;

5.2. analogiSka darbo patirtis;

5.3. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija;

5.4. moketi kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas bei
teikti pasitilymus;

6. ukvedys turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. saugumo technikg dirbant su jrenginiais;

6.2. ataskaity pateikimo tvarka ir terminus;

6.3. medziagy sunaudojimo ir nuraSymo tvarka;

6.4. ilgalaikio ir menkavercio turto apskaita;

6.5. gimnazijos struktiira;

6.6. darbo organizavimo tvarka;

6.7. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

7. Ukvedys 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, vieSuosius pirkimus;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. §iuo pareigybés apraSymu;

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

III. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Ukvedys atlieka Sias funkcijas:

8.1. uztikrina reikalingy zaliavy paieska, derinant ir informuojant atsakingus asmenis
del jy kainy, kiekiy;

8.2. saugo materialines vertybes, stebi, kad nebiity jy trikumo;

8.3. veda zaliavy, jrenginiy ir jrankiy apskaita



8.4. nuraSo susidévéjusj inventoriy, panaudos Zaliavas, kitas materialines vertybes;

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

8.6. kontroliuoja, kad jrankiai, asmens apsaugos priemonés bty tvarkingi;

8.7. organizuoja ir uztikrina tinkamg gimnazijos balanse esanciy statiniy, patalpy,
transporto priemoniy, elektros, Silumos, vandentiekio ir védinimo ikio, prieSgaisrinés ir
apsaugininkés signalizacijos, rySio priemoniy, inzineriniy tinkly sistemy ir jrengimy bei kity
materialiniy vertybiy panaudojima, priezitira, draudimg ir remonta;

8.8. nustato gimnazijos materialinio turto poreikj, atlieka jo panaudojimo ir prieziiiros
analizg;

8.9. teikia pasitlymus dél materialiniy vertybiy tinkamo toliau naudoti;

8.10. gimnazijos direktoriui rengia ir teikia ataskaitas apie statiniy eksploatavimg ir
prieziurg;

8.11. dalyvauja rengiant gimnazijos veiklos sagnaudy samatos projektus;

8.12. organizuoja ir kontroliuoja techninio personalo darbg, sudaro jy darbo ir
atostogy grafikus, vykdo jy darbo laiko apskaita;

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

8.14. nustatyta tvarka uZztikrina valstybinés veliavos iSkélima;

8.15. sutartyse su tiekéjais nustatytais terminais fiksuoja vandens skaitiklio
parodymus, pateikia juos atitinkamai zinybai;

8.16. gimnazijos direktoriui pavedus, dalyvauja specialiosios atskaitomybés blanky,
materialiniy vertybiy patikrinimo komisijose, taip pat atliecka gimnazijos turto meting ir neeilines
inventorizacijas;

8.17. uztikrina tinkama materialiniy vertybiy sandéliavimg ir jy apsauga, gimnazijos
patalpy apsaugg arba patalpy perdavimg saugoti tarnybai,

8.18. analizuoja pirkimo iniciatoriy pateiktas paraiskas, pagal finansines galimybes
perka gimnazijos darbuotojy funkcijy vykdymui reikalingas priemones;

8.19. organizuoja ir kontroliuoja gimnazijos teritorijos, pastaty ir patalpy prieziiirg
pagal higienos normy reikalavimus;

8.20. igyvendina darby saugos, prieSgaisrinés apsaugos bei darbuotojy saugos ir
sveikatos norminiy akty nuostatas gimnazijoje;

8.21. organizuoja darby vykdyma;

8.22. i8duoda mokyklinio autobuso ir tarnybinio automobilio kelionés lapus, priima
uzpildytus, patikrina ir pateikia teisingai uzpildytus mokyklinio autobuso, tarnybinio automobilio
kelionés lapus bei kitus papildomus dokumentus buhalteriui;

8.23. organizuoja evakavimo plany rengima, iSkabina juos gerai matomose vietose bei
supazindina su jais darbuotojus;

8.24. supazindina darbuotojus su darbui naudojamy priemoniy saugos duomeny
lapais, rengia darbuotojy asmeniniy apsaugos priemoniy apskaitos korteles;

8.25. instruktuoja gimnazijos techninius darbuotojus saugos darbe, prieSgaisrinés
saugos ir elektros saugos klausimais bei kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukcijy vykdyma;

8.26. apie visus nustatytos tvarkos pazeidimus, gedimus nedelsiant informuoja
gimnazijos direktoriy;

8.27. pildyti nepedagoginio personalo darbo laiko apskaitos Ziniarascius.

IV. ATSAKOMYBE
9. Ukvedys atsako uz:
9.1. jam patikéty irankiy teisingg eksploatavima bei prieziiira;
9.2. sklandy jam pavesty remonto darby atlikima;
9.3. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;
9.4. patikéty materialiniy vertybiy saugojima;



9.5. patikétos informacijos i§saugojima;

9.6. teisinga darbo laiko naudojima.

9.7. darbo drausmes pazeidimus;

9.8. Zala, padarytg jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo;

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

9.10. emociskai saugios aplinkos puosel¢jima, reagavimg | smurtg ir patyCias pagal
nustatyta tvarka.

10. Ukvedys uz savo pareigy netinkamg vykdymg atsako darbo vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Ukvedys uz darbo drausmés paZeidimus gali buti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.




PATVIRTINTA
Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos direktoriaus
2017 m. vasario 14 d. jsakymu Nr. P-28

VAIRUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS NR. 23

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Vilkaviskio r. GraziSkiy gimnazijos vairuotojo pareigybé yra priskiriama
kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: vairuotojas priskiriamas C lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: techniSkai tvarkingu mokykliniu autobusu arba gimnazijos
tarnybiniu automobiliu saugiai ir laiku vezioti mokinius j/i§ gimnazijos ir kitais ugdymo tikslais bei
marsrutais, nurodytais gimnazijos direktoriaus jsakyme.

4. Pavaldumas: vairuotojas pavaldus gimnazijos tikvedziui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Vairuotojo kvalifikacijai keliami Sie reikalavimai:

5.1. ne zZemesnis kaip vidurinis iSsilavinimas ir (ar) jgytas D kategorijos keliy
transporto priemonés vairuotojo pazymeéjimas;

5.2. analogiska darbo patirtis.

6.  Vairuotojas turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. keliy eismo taisykles ir praktiSkai jomis vadovautis;

6.2. vairuojamo autobuso ar tarnybinio automobilio jrengimo, veiklos principus ir
naudojimo bei prieziliros ypatybes;

6.3. marsruto, kuriuo jis vazinés ypatumus, sustojimy vietas, mokiniy skaiciy,
pavojingus kelio ruozus;

6.4. mokiniy vezimo ypatybes poilsio dienomis, ekskursijy metu, prasidéjus rudens ir
ziemos sezonui bei nepalankiomis oro saglygomis;

6.5. kaip jam elgtis eismo jvykio metu, mokéti suteikti pirmajag medicinos pagalbg
nukentéjusiems nelaimingo atsitikimo metu;

6.6. kaip elgtis autobuse ar automobilyje kilus gaisrui.

7. Vairuotojas privalo vadovautis:

7.1.  Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos  Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos
Respublikoje galiojanc¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla,
darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. S§iuo pareigybés apraSymu;

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

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Vairuotojo funkcijos:
8.1. atvykti j darba nustatytu laiku, gerai pails¢jusiam, blaiviam;



8.2. patikrinti autobuso, tarnybinio automobilio techning biikleg; tikrinimo metu
ypatingg démesj atkreipti j:

8.2.1. autobuso ar tarnybinio automobilio kuro sistemos, Sildymo ir tepimo sistemy
bukle;

8.2.2.  stabdziy ir vairo biikle;

8.2.3. autobuso ar tarnybinio automobilio vidaus apSvietimo, signalizavimo,
kontroliniy prietaisy darbg;

8.2.4. artimyjy ir tolimyjy Sviesy zibinty, gabaritiniy ir stovéjimo Sviesy, posiikio
rodikliy ir kt. veikima;

8.3. patikrinti, ar autobuse, tarnybiniame aumobilyje yra pirmosios pagalbos
vaistinélé, pirminés gaisro gesinimo priemonés, avarinio sustojimo zenklas arba mirksintis raudonas
zibintas, autobuso remontui kelionéje reikalingi jrankiai ir atsarginés dalys;

8.4. patikrinti, ar autobuso, tarnybinio automobilio duslintuvo vamzdis tvarkingas, ar
iSmetamos dujos nepateks i autobuso salona;

8.5. patikrinti autobuso ar tarnybinio automobilio padangy biikle, ar slégis jose atitinka
norminj;

8.6. patikrinti, ar 1§ autobuso, tarnybinio automobilio nesisunkia vanduo/ausinimo
skystis, kuras, tepalas, ar nestringa dury uzdarymo mechanizmas;

8.7. pasiriipinti, kad ant autobuso ir tarnybinio automobilio priekinés ir uzpakalinés
dalies buty pritvirtinti kvadratiniai geltonos spalvos skiriamieji Zenklai su raudonu apvadu ir juodu
kelio Zenklo simboliu VAIKALI, kad ant autobuso Sono biity uzrasas MOKYKLINIS;

8.8. jeigu autobusas ar tarnybinis automobilis neSvarus, privalo iSvalyti jo salona,
nuplauti autobuso, tarnybinio automobilio iSorg;

8.9. iSvykstant j keliong, su savimi turéti vairuotojo pazymejima, transporto priemonés
registravimo liudijimg ir jos valstybinés techninés apziiiros talong, jstatymy nustatytg draudimo
dokumentg, gimnazijos direktoriaus jsakyma, kelionés lapa, marSruto tvarkarastj ir kitus biitinus
dokumentus;

8.10. keliy eisma kontroliuojantiems pareigtinams pareikalavus, pateikti atitinkamus
dokumentus;

8.11. laiku ir saugiai nuvezti mokinius i paskirties vieta;

8.12. laukti mokiniy nustatytose autobuso sustojimo vietose — stotelése;

8.13. uztikrinti, kad mokiniai galéty saugiai jlipti ir iSlipti i§ autobuso ar tarnybinio
automobilio nustatytose sustojimo vietose pagal mokiniy gyvenamajg vieta;

8.14. stebéti mokinius, kad jie jlipty | autobusg ar tarnybinj automobilj ir iSlipty i$ jy,
autobusui, tarnybiniui automobiliui sustojus. [lipus mokiniams, patikrinti, ar autobuso, tarnybinio
automobilio durelés gerai uzdarytos;

8.15. reikalauti, kad mokiniai lipty j autobusg, tarnybinj automobilj ir iSlipty i§ jy
tvarkingai, teikdami pirmenybe jaunesnio amziaus mergaitéms ir berniukams bei nejgaliems
asmenims;

8.16. reikalauti i§ mokiniy laikytis mokiniy elgesio taisykliy, neleisti smurtauti,
tyCiotis, triukSmauti, vartoti necenziirinius zodzius, jvairius kvaiSalus, Siuks$linti ir paciam elgtis
kultiiringai: nerékti, nesikeikti, nertikyti autobuse, tarnybiniame automobilyje ir mokiniams matant
bei kt.;

8.17. mokinius vezti su nuolat jjungtomis artimosiomis zibinty Sviesomis; avaring
signalizacijg (ziburélius) jjungti sustojus, kai mokiniai jlaipinami ar i§laipinami,

8.18. islaipinti mokinius taip, kad jiems nereikéty pereiti kelio; jeigu tokios galimybés
néra, iSlipantiems 1§ autobuso, tarnybinio autmobilio mokiniams paaiskinti, kad j kitg kelio ar gatvés
puse¢ galima eiti tik nuvaziavus autobusui ir tik per pésCiyjy per¢ja, o jeigu tokios néra, eiti staciu
kampu, jsitikinus, kad arti néra vaziuojanciy transporto priemoniy;

8.19. vezti mokinius labai atidZiai, pasirinkti saugy greitj, nepradéti staigiai vaziuoti ir
staigiai  stabdyti, iSskyrus atvejus, kai staigus stabdymas biitinas avarijai iSvengti;



8.20. vezant mokinius atidziai stebéti Sviesofory, eismg reguliuojanciy pareiginy
signalus, kelio Zenklus, keliy zenklinimg, autobuso mechanizmy ir prietaisy darba;

8.21. wvaziuoti per nesaugomg gelezinkelio pervazg tik jsitikinus, kad neartéja
traukinys. Per saugoma gelezinkelio pervaza reikia vaziuoti tik tada, kai uztvaras pakeltas,
Sviesoforas i§jungtas arba jame Sviecia zalia Sviesa, ir jsitikinus, kad neartéja traukinys;

8.22. dél gedimo autobusui, tarnybiniui automobiliui sustojus gelezinkelio pervazoje,
vairuotojas privalo nedelsdamas iSlaipinti mokinius, bandyti nustumti autobusg, tarnybinj
automobilj, o jeigu tai padaryti nejmanoma ir girdisi artéjancio traukinio bildesys, reikia gestais
signalizuoti garvezio masinistui apie pavojy;

8.23. mokyklinio autobuso, tarnybinio automobilio vairuotojas privalo:

8.23.1.nevezti mokykliniu autobusu, tarnybiniu automobiliu pasaliniy asmeny
(atsitiktiniy pakeleiviy, gimnazijos darbuotojy, mokiniy tévy, globéjy, riipintojy, giminaiciy ir kt.),
kurie nejraSyti gimnazijos direktoriaus jsakyme;

8.23.2.nevezti daugiau mokiniy, negu mokykliniame autobuse, tarnybiniame
automobilyje yra sedimy viety;

8.23.3. sugedus autobusui, tarnybiniam automobiliui arba jvykus nelaimei, nepalikti
mokiniy be priezitiros; jvykus nelaimei, jeigu yra suzeisty, nedelsiant kviesti greitgja pagalbg ir
policija, paCiam suteikti pirmaja pagalba nukentéjusiems, o sugedus autobusui, kuriuo toliau testi
kelionés nejmanoma, mokinius iSleisti vykti ] gimnazija ar namus tik su lydin¢iu suaugusiu
gimnazijos darbuotoju (draudziama palikti mokinius vienus arba vienus iSleisti vykti | gimnazijg ar
namus);

8.23.4. apie jvykusig nelaim¢ nedelsiant pranesti gimnazijos administracijai;

8.24. kad autobuse, tarnybiniame automobilyje nekilty gaisras, vairuotojas privalo:

8.24.1. neleisti susikaupti ant autobuso, tarnybinio automobilio variklio ir jo karterio
dulkéms, susimaisSiusioms su kuru ir tepalais;

8.24.2. nenaudoti atviros ugnies arti kuro sistemos ir kuro bako;

8.24.3. gerai priziuréti autobuso, tarnybinio automobilio elektros jrenginius;

8.25. jeigu autobuse, tarnybiniame automobilyje kilo gaisras, reikia nedelsiant
evakuoti 1§ jy mokinius ] saugig vietg ir gesinti ugnies zidinj turimomis priemonémis (gesintuvu,
nedegiu audeklu, sméliu ir kt.);

8.26. mokyklinio autobuso ir tarnybinio automobilio vairuotojai privalo kasdien
aiSkiai ir jskaitomai pildyti kelionés dokumentus, periodiskai atlikti autobuso techning prieziiira,
laiku Salinti gedimus, galinCius turéti jtakos eismo saugumui, nustatytu periodiSkumu paruosti ir
pristatyti autobusg techninei apzitirai;

8.27. negalédamas atvykti j darbg dél ligos ar kity svarbiy priezasciy, i§ anksto
pranesti apie tai gimnazijos tikved;.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Vairuotojas, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycCias, smurtg:

9.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyciojimusi,
gimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

9.3. raStu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés vadova apie jtariamas
ar ivykusias paty¢ias;

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi ] pagalba
galinCius suteikti asmenis (tévus (globéjus, rupintojus) ir/ar gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).



10. Vairuotojas, jtargs ar pastebéjes patycCias kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

10.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyc¢iy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdveje sustabdyti;

10.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galincius suteikti
asmenis (tévus (glob¢jus riipintojus) ir/ar gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policija);

10.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity€iojanciy asmeny tapatybe,
dalyviy skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

10.4. raStu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycCias
kibernetin¢je erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

10.5. turi teis¢ apie patycias kibernetin¢je erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos
rySiy  reguliavimo  tarnybai  pateikdamas  praneSimg interneto  svetainéje  adresu
www.draugiskasinternetas.t.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Vairuotojas atsako uz:

11.1. patikéty pareigy saziningg ir tiksly vykdyma;

11.2. vairavimg neblaiviam, apsvaigusiam nuo alkoholio, narkotiky ar kitokiy
kvaisaly;

11.3. jvykdyta avarijg, dél ko buvo sudauzytos transporto priemonés, buvo mokiniy ar
kity zmoniy auky;

11.4. saugaus greiio nepasirinkimg, dél ko autobusas ar tarnybinis automobilis
nuriedéjo nuo kelkrascio, apvirto ir buvo lengvai ar sunkiai (mirtinai) suzaloti mokiniai,

11.5. pazeistg darbo drausmg, dél ko mokiniai laiku nebuvo nuvezti j paskirties vieta;

11.6. mokiniy saugumo neuztikrinimg autobuse, tarnybiniame automobilyje (leido
smurtauti, tyciotis, vartoti kvaiSalus, necenciirinius zodzius ir kitaip netinkamai elgtis) ir iSlipus i$
autobuso, tarnybinio automobilio (neperspé€jo, kaip saugiai pereiti gatve ir leido smurtauti, tyciotis,
vartoti kvaiSalus, necencirinius zodzius ir kitaip netinkamai elgtis);

11.7. uz emociskai saugios mokymosi ir ugdymosi aplinkos gimnazijoje puosel¢jima,
reagavima j smurtg ir patycias pagal gimnazijoje nustatytg tvarka.

12.  Vairuotojas uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

13. Vairuotojas uz darbo drausmés pazeidimus gali bati  traukiamas
drausminén atsakomybén. Drausmin¢ nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.



http://www.draugiskasinternetas.lt/

PATVIRTINTA

Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos direktoriaus
2017 m. vasario 14 d.

jsakymu Nr. P-28

VALYTOJO PAREIGYBES APRASYMAS NR. 30
I. BENDROJI DALIS

1. Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos valytojas yra priskiriamas darbininky grupei.
2. Pareigybés lygis: valytojas priskiriamas D lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: palaikyti pavyzdingg tvarka ir Svarg jstaigos patalpose.

4. Pavaldumas: valytojas pavaldus gimnazijos iikvedziui.

IL. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Valytojo kvalifikacijai netaikomi iSsilavinimo ar profesinés kvalifikacijos
reikalavimai.

6. Valytojas turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. valomy patalpy tipus ir paskirtj;

6.2. pagrindinius apsaugos nuo elektros biidus;

6.3. dezinfekcijos priemoniy paskirtj, jy vartojimo biida;

6.4. kompiuterinés jrangos valymo biidus;

6.5. patalpy valymo budus ir inventoriy;

6.6. chemines valymo priemones, jy sudét], savybes ir naudojimo taisykles;

6.7. kovos su parazitais ir kenké¢jais priemones;

6.8. darbo tvarkos taisykles;

6.9. bendravimo psichologijos, profesinés etikos ir elgesio kultiiros pagrindus;

6.10. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

7. Valytojas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanc¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apraSymu;

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

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Valytojas atlieka Sias funkcijas:

8.1. palaiko pavyzdingg tvarka ir Svarg bei kruops¢iai valo priskirtas patalpas;

8.2. naudojasi darbo jrankiais, cheminémis valymo priemonémis, buitine technika;

8.3. plauna jam paskirty patalpy grindis, sienas, koridorius, laiptines, valo ir plauna
sanitarinius mazgus, nuvalo drégnu skuduru grindy apvadus ir laipty turéklus;

8.4. drégnu skuduru nusluosto dulkes nuo darbo staly, spinty, lentyny ir kity baldy,
dury ir palangiy;

8.5. valo dulkes nuo kambariniy géliy ir jas laisto;



8.6. 1 numatytas vietas iSneSa SiuksSles 1§ SiukSliadéziy, dezinfekuoja unitazus ir
kriaukles bei kitus sanitarinius mazgus;

8.7. baigus darbg patikrina patalpas, tvarkingai sustato kédes, nepalieka uzgriozdinty
pra¢jimy, atsukty ¢iaupy, patikrina, ar néra neiSjungty elektros prietaisy, ar uzdaryti langai.

IV. ATSAKOMYBE

9. Valytojas atsako uz:

9.1. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

9.2. §varos ir tvarkos palaikyma valomosiose patalpose, sanitariniuose mazguose;

9.3. tvarkingg jrenginiy eksploatacija;

9.4. uz patalpy uzrakinima;

9.5. patikéty materialiniy vertybiy saugojima;

9.6. patikétos informacijos iSsaugojima;

9.7. teisingg darbo laiko naudojima;

9.8. darbo drausmés pazeidimus;

9.9. zZala, padarytg jstaigos dél savo kaltés ar neatsargumo;

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

9.11. emociskai saugios aplinkos puoselé¢jimg, reagavima j smurtg ir patyCias pagal
nustatytg tvarka.

10. Valytojas uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Valytojas uz darbo drausmeés pazeidimus gali buti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.




PATVIRTINTA
Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos direktoriaus
2018 m. rugpjicio 31 d. jsakymu Nr. P-63-1

VILKAVISKIO R. GRAZISKIU GIMNAZIJA
PAREIGYBES APRASYMAS NR. 17

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vyriausiojo finansininko pareigybé priskiriama struktiiriniy padaliniy vadovy ir
pavaduotojy grupei.
2. Pareigybés lygis — B.

II. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Vyriausiasis finansininkas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

3.1.ne Zemesnis nei aukStesnysis finansinis, buhalterinis arba ekonominis ar
specialusis vidurinis i$silavinimas;

3.2. analogiSka darbo patirtis;

3.3. privalo mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos
mokéjimo kategorijy reikalavimus;

3.4. gebéti dirbti kompiuteriu (gebéti dirbti Word, Excel, Power Point programomis,
naudotis internetinémis programomis bei elektroniniu pastu);

3.5. gebéti uztikrinti ugdomy mokiniy sauguma, emociskai saugig mokymosi aplinka,
gimnazijoje nustatyta tvarka reaguoti | smurtg ir patycias;

3.6. Vyr. finansininkas turi Zinoti ir iSmanyti:

3.6.1. gimnazijos veiklos sritis;

3.6.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy bazeg, lieCiancig buhaltering
apskaita, darbo santykius ir dokumenty valdyma;

3.6.3. Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos pagrindines struktiiras, profil} bei
specializacija;

3.6.4. VSAFAS standartus;

3.6.5. bendruosius ekonomikos principus ir elementus;

3.6.6. apskaitos dokumenty pildymo pagrindinius principus (periodiSkumo, apskaitos
pastovumo, piniginio jkainojimo, turinio svarbos ir kiti principai);

3.6.7. ilgalaikio turto nusidévejimo skai¢iavimo metodus;

3.6.8. socialinio draudimo jmoky reguliavimo ir 1éSy naudojimo tvarka;

3.6.9. prekiy pirkimo — pardavimo tkines operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos
registruose tvarka;

3.6.10. inventorizacijos atlikimo tvarka;

3.6.11. samaty rengimo principus;

3.6.12. darbo analizés budus;

3.6.13. tarnybinio etiketo reikalavimus;

3.6.14. internetinés bankininkystés principus;

3.6.15.dokumenty ~ valdymo  reikalavimus, organizacinés, tvarkomosios
dokumentacijos sistemas;

3.6.16. sutarciy sudarymo ir vykdymo tvarka;



3.6.17. darbo organizavimo tvarka;

3.6.18. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

3.7. Vyriausiasis finansininkas privalo vadovautis:

3.7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

3.7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanc¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

3.7.3. vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis;

3.7.4. darbo sutartimi;

3.7.5. $iuo pareigybés aprasymu;

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

III. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis vyriausiasis finansininkas vykdo $ias funkcijas:

4.1. pasira$o finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, kartu uztikrindamas, kad
finansiniy ataskaity rinkinio informacija ir subjekto i VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity
konsolidavimo informacing sistemg (toliau — VSAKIS) pateikty finansiniy ataskaity rinkiniy informacija
sutampa, yra patikima ir teisinga;

4.2. pasiraso konsoliduotyjy ataskaity rinkinius, kai jie sudaromi, kartu uztikrindamas, kad
VSAKIS parengty konsoliduotyjy finansiniy ataskaity rinkiniy informacija yra patikima ir teisinga;

4.3. teikia gimnazijos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einanciam
asmeniui pasiilymus dél apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos registry parinkimo,
atsizvelgdamas j konkrecias sglygas, apskaita reglamentuojanciy teisés akty nuostatas;

4.4. sudaro saskaity plana;

4.5. tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty bylas;

4.6. priilma pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos
pakankamumg tikinei operacijai ar Gikiniam jvykiui registruoti apskaitoje;

4.7. tikrina, ar pateikti visi tikinei operacijai registruoti reikalingi dokumentai ir ar pateikti
dokumentai turi visus privalomus rekvizitus;

4.8. registruoja apskaitoje tikines operacijas ir tkinius jvykius;

4.9. rengia mokéjimo paraiskas valstybés ar savivaldybés izdui;

4.10. vykdo banko moke¢jimy nurodymus ir banko operacijas eurais ir uzsienio valiuta
banke (elektroningje banko sistemoje);

4.11. apskaiciuoja mokescius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo jmokas ir
kitus privalomus mokéjimus;

4.12. rengia skoly senaties ir iSankstinio apmokéjimo ir gautiny sumy vertés koregavimo
Ziniarascius;

4.13. atlieka gimnazijos direktoriaus ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einancio
asmens pavestas kitas funkcijas, susijusias su apskaitos tvarkymu;

4.14. teikia finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis j VSAKIS ir atlieka subjekty
tarpusavio derinimo operacijas VSAKIS;

4.15. parengia finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius ir (arba) konsoliduotyjy
ataskaity rinkinius, kitas ataskaitas, kurios rengiamos naudojantis apskaitos registrais;

4.16. atlicka subjekto ir jo kontroliuojamy subjekty pagal VieSojo sektoriaus
atskaitomybés jstatymg teikiamy ataskaity duomeny analize, siekdamas rasti galimas klaidas, nustatyti
neteisingg apskaitos duomeny atvaizdavimg ir informacijos pateikimg ataskaitose;

4.17. teikia gimnazijos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas
einan¢iam asmeniui pasirasyti $io pareigybés apraSymo 4.15 papunktyje nurodytas ataskaitas;

4.18. teikia pasiraSyti ir (arba) tvirtinti gimnazijos direktoriui ar jo pavedimu kitam
vadovaujamas pareigas einan¢iam asmeniui mokéjimo paraiSkas ir banko mokeéjimo nurodymus;



4.19. informuoja gimnazijos direktoriy ar jo pavedimu kitg vadovaujamas pareigas einantj
asmen] apie atskleistus neteisétus gimnazijos darbuotojy veiksmus (1éSy naudojima ne pagal paskirtj,
neteiséta turto valdyma, naudojimg ir disponavima juo ir kt.);

4.20. rengia subjekto mokesciy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo jmoky
deklaracijas, kitas privalomas mokéjimy deklaracijas, praneSimus, paZzymas ar kitus dokumentus ir
teikia mokesciy ar socialinio draudimo jmoky administratoriams;

4.21. teikia subjekto apskaitos informacija, jei reikia, — apskaitos dokumentus ir registrus,
Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareigiinams, auditoriams, mokes¢iy administratoriui,
asignavimy valdytojams ir gimnazijos direktoriaus ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einancio
asmens nurodymu — kitoms valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

4.22. teikia gimnazijos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas
einanfiam asmeniui jo praSymu apskaitos informacija, jskaitant ir valdymo (vidaus) apskaitos
informacija;

4.23. teikia mokéejimo paraiSkas pagal patvirtintas samatas valstybés ar savivaldybés
1zdui;

4.24. vykdo vidaus kontrole pagal gimnazijos direktoriaus ar jo pavedimu kito
vadovaujamas pareigas einancio asmens pavestas funkcijas;

4.25. vykdo kitas gimnazijos direktoriaus ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas
einancio asmens paskirtas funkcijas.

SusipaZzinau ir sutinku

(vardas, pavard¢, paraSas)
Data



PATVIRTINTA

Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos direktoriaus
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jsakymu Nr. P-28

VIREJO PAREIGYBES APRASYMAS NR. 25

I SKYRIUS
VIREJO PAREIGYBE

1. Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos viréjo pareigybés apraSymas reglamentuoja
specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybg.

2. Pareigybés grupé — kvalifikuotas darbininkas.

3. Pareigybés lygis — C.

4. Viréjas yra pavaldus gimnazijos direktoriui, tiesiogiai atskaitingas tkvedziui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Vir¢jas turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesn] kaip vidurinj iSsilavinimg ir jgyta vir¢jo profesing kvalifikacija;

5.2. buti susipazings su darby saugos taisyklémis naudojant virtuvés prietaisus,
elektros jrangg ir biocidines priemones;

6. zinoti ir taikyti sanitarines ir higienos normas.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTO FUNKCIJOS

7. Vir¢jas vykdo Sias funkcijas:

7.1. gamina maistg pagal parengta ir patvirtintg valgiarastj;

7.2. uztikrina maisto paruoSimo kokybe;

7.3. priima i§ sandé¢lio produktus, pasiraso valgiarastyje;

7.4. gamina maistg grieztai laikantis Geros higienos praktikos taisykliy reikalavimy,
ikimokykliniy jstaigy higienos normy ir taisykliy, vadovaujantis patiekalo receptiiros
technologinémis kortelémis;

7.5. 18duoda pagamintus maisto patiekalus j grupes (auklétojy padéjéjoms) nustatytu
laiku, reikiamos temperatiiros;

7.6. nuosekliai laikosi maisto tvarkymo procesy etapy, kad biity iSvengta zaliavy ir
gatavos produkecijos susilietimo bei kryZzminio uZterSimo;

7.7. pildo zurnaluose maisto Siluminio apdorojimo (paruo$imo), laikymo temperatiira;

7.8. laikosi asmens higienos, dévi tinkamus, Svarius darbo drabuzius, dengiancius
asmeninius drabuZius, galvos apdangala, dengiantj plaukus, ir avalyne. Prijuostés ir darbo drabuziai
neturi siekti grindy;

7.9. prie§ pradedant darba (ir kiekvieng karta grjzus  virtuve) kruopsciai plauna
rankas, laikosi ranky plovimo instrukcijos;

7.10. S$variai iSvalo visus jrenginius ir pavirSius, kurie tiesiogiai lietési su maistu,
reikalui esant dezinfekuoja dezinfekavimo medziagomis, kurios naudojamos pagal paskirt]
gamintojo nurodytomis saglygomis;

7.11. laikosi valymo dezinfekavimo plano ir registruoja zZurnale;

7.12. nedirba maisto tvarkymo vietose susirgus;

7.13. zenklina virtuvés indus ir inventoriy, naudoja juos pagal paskirtj;



7.14. priziuri jam patikétus jrengimus, inventoriy, atsako uz jy sauguma, dirba tik su
tvarkingais, nekelianciais grésmes sveikatai ir gyvybei jrengimais bei inventoriumi;

7.15. gimnazijos direktoriy ir (arba) tikvedj apie jam patikéto darbo srities biikle bei
jrengimy gedimus;

7.16. tvarko ir priziiiri virtuvés ir pagalbiniy patalpy sanitaring-higienine bukle;

7.17. vykdo kitus gimnazijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ugdymui,
visuomenes sveikatos biuro specialisto teisétai jam pavestus biitinus darbus, susijusius su vir¢jo
funkcijomis.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTO ATSAKOMYBE

8. Vir¢jas atsakingas uz:

8.1. priimty produkty tinkama saugojima ir panaudojima, virtuvés inventoriaus
sanitaring biklg;

8.2. pagaminto maisto kokybe, patiekiamas normas, maisto porcijavimg, maisto
iSdavima;

8.3. reikalingy dokumenty tvarkyma;

8.4. virtuvés patalpy Svara, tvarkg ir sanitaring biikle;

8.5. nustatyta tvarka sveikatos pasitikrinima;

8.6. emociskai saugios mokymosi ir ugdymosi aplinkos gimnazijoje puosel¢jima,
reagavimg | smurtg ir patyc¢ias pagal gimnazijoje nustatytg tvarka.

9. Viréjas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél jo kaltés padaryta
zalg atsako Lietuvos Respublikos istatymy nustatyta tvarka.
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