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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGYBES
APRASYMAS

L.BENDROJI DALIS

1. Palangos senosios gimnazijos (toliau — Gimnazijos) direktoriaus pavaduotojas
itkio reikalams (toliau - direktoriaus pavaduotojas fikio reikalams) yra priskiriamas 1
— vadovai pagal Lietuvos profesijy Kklasifikatoriy. Direktoriaus pavaduotojo {ikio reikalams
pareigybés grupé pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy ~ 1345, $vietimo srities vadovas.

2. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams yra A lygio pareigybés darbuotojas.

3. Pareigybés paskirtis:  Senosios gimnazijos tkinés veiklos, mokytojy darbo
apriipinimo organizavimas ir $ios veiklos operacijy dokumentavimas.

-ajai grupei

4. Pavaldumas: direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams yra pavaldus Gimnazijos
direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJjUI

5. Direktoriaus pavaduotojo {ikio reikalams kvalifikacijai keliami reikalavimaj:
5.1. Aukstasis universitetinis iSsilavinimas;

5.2. Ukio darbo organizavimo patirtis ne ma¥esné nej 1 metai,
6. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams turi ¥inoti jr iSmanyti:
6.1. Senosios gimnazijos struktiira, jos darbo organizavimg ir valdyma;

6.2. darbuotojy saugos ir sveikatos, priefgaisrinés saugos, elektrosaugos, darbo
higienos reikalavimus bei apsaugos sistemos reikalavimus;

0.3. organizacinés technikos, kanceliariniy baldy ir kity prekiy jsigijimo bei
panaudojimo galimybes;

6.4. prekiy, reikalingy darbui, riidis, kokybe;
6.5, medZiagy sunaudojimo ir nura$ymo normas;

6.6. vieSyjy pirkimy organizavima bei vykdyma, pirkimo - pardavimo sutarciy
sudarymo ir jgyvendinimo badus; |



0.7. pakrovimo - i¥krovimo darby organizavima;

6.8. medZiagy sandéliavimg ir jy apsauga;

6.9. pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieZifiros, remonto ir profilaktikos
atlikimo tvarkg;

6.10. samaty sudarymo, tvirtinimo jr igyvendinimo biidus.

7. Direktoriaus pavaduotojas {ikio reikalams privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos istatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanéiais norminiais aktais, reglamentuojantiais biudZetiniy jstaigy veikla,
darbo santykius, darbuotojy sauga ir sveikatg;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi:

7.5. $iuo pareigybés apraSymu;

7.6. Gimnazijos direktoriaus isakymais, nurodymais ar pavedimais.

III. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams atlieka 3ias funkcijas:

8.1. paskirsto pavaldiems darbuotojams darbus pagal patvirtintas pareigines
instrukcijas;

8.2. instruktuoja ir kontroliuoja, kaip tiesiogiai pavaldiis darbuotojai laikosi darbuotojy
saugos ir sveikatos, prie$gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy.

8.3. pavaduoja Gimnazijos direktoriy mokiniy vasaros atostogy metu jam
atostogaujant, i§vykus j komandiruotes ar susirgus,

9. Pakitus darbo procesui, informuoja darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir
kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai.

10. Nuolat vykdo gimnazijos pastaty ir patalpy prieZifirg pagal darbuotojy saugos ir
sveikatos, prie$gaisrinés saugos, higienos reikalavimus.

11. Riipinasi lifty, ap§vietimo, apSildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy
tvarkingumu. Kontroliuoja jy techninj stovj, organizuoja remonto darbus.

12. Dalyvauja sudarant gimnazijos nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio
remonto planus bei samatas,

13. Organizuoja patalpy remonty, kontroliuoja jo eigg.

14. Organizuoja paraitky surinkimg 1§ gimnazijos skyriy apie reikalingas darbuj
priemones ir medZiagas.

15. Vykdo gimnazijos vie$uosius pirkimus, organizuoja gimnazijos apriipinimg baldais,
inventoriumi, organizacine technika, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis. Kontroliuoja iy
apsaugy ir savalaikj remonta,

16. Organizuoja gimnazijos, darbo viety, darbuotojy aprlipinimg saugiais jrenginiais,
saugos ir sveikatos, prie$gaisrinés saugos priemonémis. Tinkamai irengia gamybines buities
patalpas.

17. Organizuoja §varos ir tvarkos palaikymga gimnazijos patalpose ir teritorijoje,



18. Laiku apriipina tiesiogiai pavaldZius darbuotojus (valytojas, kiemsargius) valymo ir
higienos priemonémis,

19. Organizuoja gimnazijoje pravedamy konferencijy, seminary, pasitarimy tikinj
aptarnavima,

20. Organizuoja transporto priemones ypatingiems atvejams (svediy, delegacijy
priémimui, laidotuvéms ir t.t.).

21. Kontroliuoja gimnazijos turto, patalpy inventoriaus efektyvuma, racionaly
panaudojimg ir tinkama eksploatacija.

22. Kontroliuoja, kad gaunamos ir siun¢iamos prekés - materialinés vertybés atitikty
technines salygas ir standartus.

23. UZtikrina apmokéjimui skirty lesy teisingg panaudojima.

24. Tvarko prekiy - materialiniy vertybiy apskaita. Nustatyta tvarka rengia ir teikia
prekines - pinigines ir kitas ataskaitas apie jy kitima bei likuéius.

25. Nuolat tikrina, kad medZiagy, prekiy, gaminiy likuciai atitikty nurodytiems
buhalterijos dokumentuose.

26. Laiku ir teisingai uzpildo buhalterinius dokumentus.

27. Ruofia ir laiku pateikia darbo ataskaitas atsiskaitymui su buhalterija.

28. Dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose ir revizijose.

29. Padeda valstybes, finansy kontrolés istaigoms jforminti medZiagy apie lésy ir
materialiniy vertybiy triikumg bei grobstyma,

30. Rengia sargy (budétojy) budéjimo grafikus tvirtinimui.

31. Nustato pavaldiems darbuotojams metines veiklos uZduotis, siektinus rezultatus,
ju vertinimo rodiklius ir rizika, kuriai esant uzduotys gali biiti nejvykdytos, vertina pavaldZiy
darbuotojy metine veikla.

32.  Inicijuoja ir rengia Gimnazijos direktoriaus jsakymy, pavedimy, rasty kity
dokumenty projektus dél iame Pareigybés apragyme nustatyty pareigy vykdymo, jgyvendinimo
ar tobulinimo;

33. Organizuoja gimnazijos patalpy apsauga ir turi visus atsarginius raktus nuo jw

34. Organizuoja gimnazijos aplinkotvarkos, ap¥eldinimo, reklamos, %ventinio
apipavidalinimo darbus ir véliavos iskélimg nustatyty svendiy dienomis,

V.ATSAKOMYBE

35. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams atsako us:

35.1. netvarkinga pastaty, patalpy, pagrindiniy priemoniy eksploatavimg, ju prieZiiira
ir remonts;

35.2. darbuotojy saugos ir sveikatos, priefgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy
nevykdyma;
35.3. prekiy - materialiniy vertybiy saugumg, ju netvarkingg laikyma, priémima ir
iSdavima;
35.4. prekiy - materialiniy vertybiy trikuma, atsiradusj dél jo aplaidumo darbe
(gedimas, supuvimas, vagystés, avarijos ir kt.);



35.5. neteisingg ir nesa¥iningg dokumentacijos pildyma;

35.6. ne laiku atliktg inventorizacijg, patikrinima;

35.7. patikétos informacijos nei¥saugojima;

35.8. vieSyjy pirkimy procediiry neatitikimg teisés aktams.

36. Direktorlaus pavaduotojas fikio reikalams u¥ savo funkcijy netinkama vykdyma
atsako darbo vidaus tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka,

37. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams u# darbo drausmés pafeidimus gali
biiti traukiamas drausminén atsakomybén, Drausmine nuobaudy skirla Senosios gimnazijos
direktorius.

38. Pavaduotojas ugdymui pasiZada ir jsiparelgoja neatskleisti ¥od¥iu, raftu ar
kitokiu biidu asmenims jokios komercinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos,
su kuria jis buvo supa¥indintas, arba ji jam tapo pricinama ir ¥inoma dirbant Gimnazijoje,
neskleisti apie Gimnazijg ir jos vadovus neigiamos informacijos.




