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KAISIADORIU R. ZIEZMARIU GIMNAZIJOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO IR BENDRIESIEMS REIKALAMS

PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

. 1. Zieir}lariq gimnazijos (toliau — Gimnazija) direktoriaus pavaduotojo iikio ir bendriesiems
reikalams (toliau — Pavaduotojas) pareigybés grupé — jstaigy vadovai ir jy pavaduotojai.

2. Pareigybés lygis: priskiriamas A lygio pareigybei.

3. .Pareigybés paskirtis: organizuoti Gimnazijoje atlickamas kines operacijas, jas
planuoti; orga}nizuoti ir atlikti vieSujy pirkimy procediras, laikantis VieSyjy pirkimy jstatymo
nuostaty; rpintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu; organizuoti ir priZitiréti tiesiogiai
pavaldaus aptarnaujancio personalo darba.

4. Pavaldumas: Pavaduotojas pavaldus Gimnazijos direktoriui.

5. Pareigybés kodas — 134101.

6. Pavaduotojas vadovauja Gimnazijos aptarnaujaniam personalui, riipinasi dkinio

.....

$vara.

7. Pavaduotojas privalo turéti aukstgjj iSsilavinima, darbo jgiidziy Gkio aptarnavimo srityje,
privalo mokéti bendrauti su zmonémis, biiti pareigingas, saZiningas.

8. Pavaduotojas i darbg priimamas konkurso biidu Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.

9. Pavaduotoja skiria pareigoms ir atleidzia i$ pareigy, sudaro raSyting darbo ir materialinés
atsakomybés sutartis Gimnazijos direktorius.

10. Pavaduotojas pavaldus Gimnazijos direktoriui.

11. Kai Pavaduotojas yra komandiruotéje, serga arba kai jo néra darbe dél kity pateisinamy
priezaséiy, esant biitinybei, jo pareigas atlieka direktoriaus paskirtas darbuotojas.

12. Pavaduotojas vaduoja Gimnazijos direktoriy ir atliecka jo funkcijas, kai Gimnazijos
direktorius serga, iSvykes i komandiruote ar esant kitoms prieZastims. Vadavimas jforminamas
Kaisiadoriy rajono mero potvarkiu.

13. Pavaduotojas dalyvauja rengiant Gimnazijos strateginj ir mety veiklos planus, savo
kompetencijos ribose atsako uz jy jgyvendinimag.

I1.SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

14. Pavaduotojas {ikio reikalams turi atitikti Siuos reikalavimus:

14.1. turéti ne Zemesnj kaip auk3tajj universitetinj i¥silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu idsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu;

14.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, idmanyti juy taikymo galimybes
atliekant savo pareigas;

14.3. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei raStvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

14.4. iSmanyti:

14.4.1. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus, Viedujy pirkimy jstatyma, buhalterines
apskaitos pagrindus bei kitus biudZetinés jstaigos veikla reglamentuojancius norminius teisés aktus;

14.4.2. Gimnazijos struktiira, darbo organizavimg ir valdyma, veiklos sritis, Svietimo jstaigos
tikio tvarkymui keliamus reikalavimus;

14.4.3. §vietimo jstaigy higienos normas ir taisykles;

14.4.4. priesgaisrinés saugos taisykles, darbuotojy sauga ir sveikatg darbe reglamentuojancius
teisés aktus:
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14.4.5. pirmosios medicinos pagalbos suteikimo priemones ir biidus;
14.4.6. saugumo reikalavimus dirbant su jrenginiais, valymo priemonémis;
14.4.7. Ukines-finansinés apskaitos politika, ataskaity pateikimo tvarka ir terminus;
14.4.8. medziagy naudojimo ir nuraymo normas, tvarka;
14.4.9. turto apskaitos politikg ir tvarka;
14.4.10. dokumenty rengimo taisykles;
14.4.11. Gimnazijos darbo tvarkg reglamentuojangius dokumentus;
14.4.12. prekiy, reikalingy darbui, riisis, reikalavimus kokybei;
14.4.13. prekiy pirkimo-pardavimo sutar¢iy sudarymg ir jgyvendinima;
14.4.14. teritorijy, pastaty ir patalpy, materialiojo turto prieZiiiros tvarka ir reikalavimus;
14.4.15. darby sgmaty sudarymo, tvirtinimo ir jgyvendinimo biidus.

1. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

15. Pavaduotojas vykdo tokias funkcijas:

15.1. paskirsto darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybiy apraSymus, organizuoja
darbus, kad Gimnazijos tikis funkcionuoty be trikdZiy;

15.2. sistemingai vykdo Gimnazijos pastato ir patalpy prieZilira pagal saugos darbe,
prieSgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus, nustatytu laiku organizuoja Gimnazijos pastato ir jo
konstrukcijos sezonines bei neeilines apZitiras, organizuoja apZiiiry metu rasty defekty pasalinima;

15.3. rupinasi apSvietimo, Sildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy tvarkingumu,
kontroliuoja jy techning biikle, suderings su Gimnazijos direktoriumi organizuoja remonto darbus;

15.4. informuoja darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius darbo
vietose ir jy poveikj sveikatai;

15.5. dalyvauja sudarant Gimnazijos nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio
remonto planus bei samatas;

15.6. tvarko materialiniy vertybiy (Zzaliavy, produkcijos, jrenginiy, jrankiy, baldy ir t.t.)
apskaitg, tikrina, kad medZiagy, prekiy, gaminiy liku¢iai atitikty nurodytus buhalterijos
dokumentuose;

15.7. nuraso susidévéjusj inventoriy, panaudotas Zaliavas, kitas materialines vertybes;

15.8. dalyvauja kasmetinégje Gimnazijos materialiniy vertybiy inventorizacijoje,
kontroliuojanéiy institucijy rengiamuose patikrinimuose, teikia su tuo susijusig biiting informacijg
(valstybés, finansy kontrolés jstaigoms);

15.8. rengia prieSgaisrinés saugos instrukcijas, moko ir instruktuoja visus Gimnazijos
darbuotojus prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos klausimais, uztikrina pasiraSyting darbuotojy
supazindinima, pildo instruktavimo Zurnalus ir kontroliuoja kaip tiesiogiai pavaldis darbuotojai
laikosi saugos darbe, priegaisrinés saugos, elektrosaugos, higienos normy reikalavimy;
kontroliuoja civilinés saugos treniruociy ir pratyby jvykdyma;

15.9. laiku rastu informuoja Gimnazijos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus darbe, darby
saugos ir kitus pazeidimus, gaisrus, vagystes, turto niokojimo, gadinimo atvejus;

15.10. teikia sitilymus Gimnazijos direktoriui dél remonto darby ir projekty organizavimo;

15.11. pagal kompetencija pildo savo srities ataskaitas;

15.12. atsizvelgiant j turimas kompetencijas ir veiklos sritj, dalyvauja darbo grupiy ir komisijy
veikloje;

15.13. dalyvauja Gimnazijos organizuojamuose susirinkimuose, posédziuose, svarstant
(atsizvelgiant j kompetencijas) Gimnazijos veiklos klausimus ir teikiant siilymus d¢l Gimnazijos
veiklos gerinimo;

15.14. keiiantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems darbo funkcijas,
dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose;

15.15. ripinasi ir kontroliuoja, kad:

15.15.1. kabinetuose, laboratorijose, dirbtuvése, sporto salése ir kt. erdvése biity iskabintos
naudojamy elektros, mechaniniy prietaisy, cheminiy medZiagy saugaus naudojimo instrukcijos,
sukomplektuotos ir laiku atnaujintos pirmosios pagalbos vaisting¢les;
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' ,1.5.15.2. Gimnazijos teritorijos ap$vietimas, patalpy (kabinety, saliy ir kt.) bendrasis bei
vietinis apSvietimas atitikty galiojancias normas;
15.15.2.5. Gimnazijos patalpose naudojami elektros jrenginiai bty jZeminti, jeigu jZeminimas
numatytas jy konstrukcijoje;
15.15.4. Gimnazijos atskiroms patalpoms, erdvéms tekty po nustatyty skailiy atitinkamos
talpos gesintuvy;
1.5.15.5. gaunamos prekés (materialinés vertybés) atitikty technines salygas ir turéty gamintojo
arba tiekejo sertifikatus;
15.15.6. kontroliuoja prie3gaisrinés saugos reikalavimy vykdyma;
. .15.15.7. kontrohuo.J:a Gimnazijos turto, patalpy, inventoriaus efektyvy, racionaly panaudojimg
ir ?ml'(ar.nq eksploatacija bei veda elektros energijos, vandens ir $ildymo energijos apskaita,
uztikrinti ekonomiska komunaliniy paslaugy naudojima;
15.16. ripinasi:
15.16.1. Gimnazijos teritorijoje poilsio, sporto zonose esanc¢iy jrenginiy tvarkingumu, tinkama
prieziiira; ‘
15.16.2. elektros jrenginiy saugumo reikalavimy uZtikrinimu;

15.16.3. Gimnazijos aplinkos, patalpy, erdviy 3$varos ir tvarkos higienos reikalavimy

uztikrinimu;

15.16.4. tkiniy avarijy likvidavimu;

15.17. organizuoja:

15.17.1. smulkius remonto darbus, patalpy ir inventoriaus savalaikj remonta, kontroliuoja jo
eigg bei uztikrina Gimnazijos patalpy paruosima naujiems mokslo metams;

15.17.2. suderinus su Gimnazijos direktoriumi, apriipinimg Gimnazijos veiklai reikalingomis
ugdymo priemonémis, inventoriumi, medZiagomis, baldais, organizacine technika, kanceliarinémis,
valymo ir kitomis priemonémis, kontroliuoja jy apsaugg ir savalaiki remonta;

15.17.3. paraisky surinkimg i§ Gimnazijos darbuotojy apie reikalingas darbui priemones ir
medziagas;

15.17.4. aptarnaujan¢io personalo pavadavima, nesant darbuotojui dél ligos, atostogy ar kity
priezaséiy, rengia jsakymuy projektus ir juos teikia Gimnazijos direktoriui tvirtinimui;

15.17.5. Gimnazijos patalpy apsauga ir turi visus atsarginius raktus nuo ju;

15.18. rengia:

15.18.1. aptarnaujan¢io personalo (vairuotoju, valytoju, kiemsargiy, darbininky, sargy ir kt.)
darbo grafikus ir teikia tvirtinti Gimnazijos direktoriui;

15.18.2. sutartis su prekiy ir paslaugy tiekéjais;

15.18.3. jsakymy projektus Gimnazijos Gkinés veiklos klausimais;

15.18.4. dokumentus, reikalingus centralizuotos buhalterijos apskaitos skyriui;

15.18.5. aptarnaujancio personalo darbo laiko apskaitos ZiniarasCius;

15.19. vykdo:

15.19.1. atlieka vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcija, dalyvauja vieSujy pirkimy komisijos
veikloje;

15.19.2. Gimnazijos direktoriaus pavedimus pagal kompetencija, nevirdijant nustatyto darbo
laiko;

15.20. teikia siGlymus Gimnazijos direktoriui del aptarnaujan¢io personalo darbuotojy
skatinimo ar nuobaudy skyrimo:

15.21. pavaduoja direktoriy jam nesant darbe;

15.22. vykdo kitus direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ugdymui nenuolatinio pobiidZio
pavedimus tam, kad baty jgyvendintas Gimnazijai priskirty funkcijy vykdymas ir/ar pasiekti
Gimnazijos veiklos tikslai;

15.23. direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ugdymui pavedimu, nesant darbuotojui dél ligos,
atostogy ar kity prieZas¢iy, pagal kompetencija laikinai vykdo jo pareigas, siekiant uztikrinti darby
testinuma.

16. Pavaduotojas laikinai nusalina darbuotoja nuo darbo, jeigu darbo metu jis/ji yra neblaivus,
apsvaiges nuo narkotiky ar toksiniy medziagy, uz tg dieng nemokant jam darbo uZmokes¢io.

17. Pavaduotojas analizuoja savo veikla, jsivertina rezultatus, supazindina su jais Gimnazijos
bendruomeng, savivaldos institucijas.



5
. 18..1.3e él:dme pareigybes apraSyme iSvardyty funkcijy bei pareiguy, vykdo ir kitus teisétus
Gimnazijos direktoriaus nurodymus.
1.9.. ?avaduptojas yadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
norminiais aktais, Yynausybés nutarimais, reglamentuojanciais administracinj — {kinj darba,
Gimnazijos nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis ir $iuo pareigybés apraSymu.

IV. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO IR BENDRIESIEMS REIKALAMS TEISES

20. Spresti Gimnazijos tkio dalies klausimus.

21. Reikalauti, kad Gimnazijos direktorius uZtikrinty saugia ir sveikg darbo aplinkg.

22. SuZinoti i§ darbdavio apie darbo aplinkoje esan¢ius sveikatai kenksmingus ir pavojingus
veiksnius.

1 23. Nustatyta tvarka reikalauti, kad bty atlyginta Zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo
salygy.

24. Dalyvauti pasitarimuose darbo klausimais, teikti pasitilymus darby kokybei gerinti.

25. Atostogauti jstatymu nustatyta tvarka ir naudotis Vyriausybés numatytomis lengvatomis.

26. Gauti Vyriausybés nustatyto koeficiento dydZio atlyginima.

27. Turéti ne trumpesng nei 0,5 val. trukmés piety pertrauka.

28. I8kraustyti darbuotojus i§ patalpy susidarius avarijos grésmei, stichinés nelaimés, gaisro
atveju.

29. Vertinti pavaldziy darbuotojy darba, teikti pasitlymus dél jy priémimo, atleidimo,
paskatinimo ar drausminiy nuobaudy skyrimo.

30. Perspéti darbuotojus netinkamai naudojant patalpas, pagrindines darbo priemones ir
inventoriy, nesilaikant saugos ir sveikatos reikalavimy, priedgaisrinés saugos taisykliy, apie tai
pranesti Gimnazijos direktoriui.

31. Perkelti tiesiogiai pavaldzius darbuotojus (valytojas, kiemsargius) i vienos darbo vietos j
kitg (esant biitinybei), nekei¢iant darbo pobiidZio.

32. Pagal galiojancius jstatymus tobulinti savo kvalifikacijg, pasirenkant tinkamas formas ir
laikg.

V. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO IR BENDRIESIEMS REIKALAMS
ATSAKOMYBE

33. Kasmet pasitikrinti sveikatg ir pristatyti Gimnazijai asmens medicining knygelg.

34. Kontroliuoti, kad darbuotojai pasitikrinty sveikatg jstatymy nustatyta tvarka.

35. Laikytis kultiiringo elgesio taisykliy bendraujant su darbuotojais.

36. Pavaduotojas atsako uz:

36.1. iame pareigybiy aprade isvardinty pareigy ir funkcijy vykdyma;

36.2. patikéto Gimnazijos turto naudojimg, sauguma;

36.3. kokybiska Gimnazijos kiniy/finansiniy dokumenty parengimg, Gimnazijos veiklos
dokumenty konfidencialuma, asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

36.4. teikiamy duomeny ir informacijos tiksluma ir patikimuma, teikiamy ataskaity rinkiniy ir
statistiniy ataskaity teisinguma;

36.5. Lietuvos Respublikos istatymy ir kity teisés akty, Gimnazijos nuostaty, direktoriaus
isakymy vykdyma;

36.6. emociskai saugios darbo aplinkos Gimnazijoje puoseléjima, reagavimg j smurtg ir
paty¢ias pagal Gimnazijos nustatytg tvarka.

36.7. uz laiku atlikta inventorizacija, patikrinimg;

36.8. uz Gimnazijos transporto eksploatacijos, remonto ir naudojimo kontrolg bei prieZitirg;

36.9. uz sauga darbe, prieSgaisring sauga, elektrosauga, civilinés saugos reikalavimus, higienos
normy laikymasi;

36.10. dél jo kaltés (neprieziliros) padarytg zalg Gimnazijai.

37. Pavaduotojui draudZiama savavaliskai patikeéti savo darbg kitiems asmenims be Gimnazijos
direktoriaus rastisko sutikimo.
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V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

37. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma Pavaduotojas atsako vidaus darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

38. Pavaduotojas uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria Gimnazijos direktorius.

Pareigybés apraSyma parengé:
Ziezmariy gimnazijos direktoré Eglé Raudeliiiniene

Su pareigybiy apraSymu susipaZinau ir sutinku

( vardas, pavardé¢)

(parasas)

(data)



