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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ADMINISTRACIJOS IR UKIO
REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

1. Panevézio r. Raguvos gimnazijos direktoriaus pavaduotojas administracijos ir tkio
reikalams (toliau - pavaduotojas tikiui) priklauso specialisty grupei, kurio pareigybé priskiriama A
lygiui, atsizvelgiant j biiting iSsilavinimg toms pareigoms eiti.

2. Pareigybés lygis — A2,

3. Pareigybés paskirtis - organizuoti gimnazijoje atliekamas tkines operacijas, jas
planuoti, riipintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir prizilréti tiesiogiai
pavaldaus pagalbinio personalo darba.

4. Pavaldumas - direktoriaus pavaduotojas tikiui pavaldus gimnazijos direktoriui.

1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojo tikiui kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. ne zemesnis kaip aukstasis i§silavinimas;

5.2. bent 1 mety administracinio pobudzio darbo patirtis;

5.3. gebéti nustatyti ir koordinuoti gimnazijos pastaty ir visy patalpy (klasiy, kabinety,
dirbtuviy ir kt.) bei inventoriaus naudojimo ir priezitiros taisykliy laikymasi;

5.4. gebéti organizuoti ir vykdyti vieSuosius pirkimus pagal galiojancius LR vieSyjy pirkimy
reikalavimus;

5.5. iSmanyti higienos normas ir taisykles;

5.6. Zinoti ir gebeti taikyti darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

5.7. zinoti buhalterinés apskaitos pagrindus;

5.8. iSmanyti ir gebéti taikyti prieSgaisrinés saugos ir saugaus darbo taisykles;

5.9. iSmanyti pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

5.10. iSmanyti gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles, kitus gimnazijos veiklg
reglamentuojancius dokumentus bei norminius aktus;

6. Direktoriaus pavaduotojas tikiui privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
vieSuosius pirkimus, prieSgaisring, darbuotojy sauga ir sveikata;

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés aprasymu;

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

1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7.  Direktoriaus pavaduotojas tikiui atlieka Sias funkcijas:

7.1. organizuoja gimnazijos pagalbiniy darbuotojy darba, uZtikrina, kad tkio objektai biity
gimnazijos veiklos sutrikimy;

7.2. uztikrina, kad gimnazijos teritorijos poilsio, sporto ir kt. vietose esantys jrenginiai biity
tvarkingi, nepavojingi sveikatai;

7.3. uztikrina, kad gimnazijos patalpos ir teritorija atitikty galiojancias higienos normas;



7.4. ziemos metu organizuoja sniego valymg nuo gimnazijos pastato stogo, nuo gimnazijos
teritorijoje esanciy keliy ir taky, vykdo keliy ir taky barstyma smeliu;

7.5. uztikrina, kad biity laiku atliktas gimnazijos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas,
tinkamai pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai;

7.6. uztikrina, kad biity laiku atliktas gimnazijos Sildymo sistemos paruoSimas rudens ir
Zlemos sezonui;

7.7. organizuoja gimnazijos apripinimg mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis
medziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrengimais, valgyklos apriipinimg maisto produktais, klasiy ir
kabinety apriipinima trijy dydziy suolais arba stalais ir kédémis pagal poreikj;

7.8. uztikrina, kad fizikos, chemijos, valgyklos ir kitiems darbuotojams (kuriems tai privalu)
biity parengtos darby saugos instrukcijos, atlicka darbuotojy instruktavima;

7.9. pasiriipina, kad kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros ir mechaniniai prietaisai,
cheminés medziagos, biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos, kad tokiuose kabinetuose,
klasése, dirbtuvése ir kitose gimnazijos direktoriaus nurodytose vietose buty sukomplektuotos
pirmosios pagalbos vaistin¢lés. Tikrina, ar chemijos kabinete ir parengiamajame kabinete cheminiai
reaktyvai laikomi uzrakinamose spintose, ar jy kiekis atitinka leistinas normas;

7.10. uztikrina, kad visos gimnazijos patalpos kasdien biity védinamos, valomos drégnuoju
badu;

7.11. organizuoja gimnazijos apriipinimg dezinfekavimo priemonémis (plovikliais, valikliais),
kuriuos aprobavo Valstybiné higienos inspekcija;

7.12. reikalauja i§ pavaldziy darbuotojy, kad klasés, kabinetai, dirbtuvés biity valomi
nustatyta tvarka;

7.13. reikalauja, kad koridoriai, fojé, sanitariniai mazgai, buty valomi po kiekvienos
pertraukos, kad tualetams valyti biity naudojamos leistos plovimo priemongés;

7.14. uztikrina, kad akty salé biity valoma po kiekvieno renginio, sporto sal¢ biity valoma
drégnuoju bidu, naudojant plovimo priemones, ir védinama po kiekvienos pamokos, kad i§
technologijy kabineto po kiekvieno uzsiémimo biity iSvalytos Siukslés, atliekos, skiedros, pasalinti
skudurai, kad gimnazijos langy stiklai btity valomi ne reciau kaip du kartus per metus i§ iSorés ir
kartg per ketvirtj i$ vidaus, kad Sviestuvai biity valomi ne reciau kaip kartg per ketvirtj;

7.15. esant reikalui kontroliuoja, kaip samdomi maistg gaminantys valgyklos darbuotojai
vykdo savo pareigas, tikrina maisto produkty kokybe patvirtinanc¢ius dokumentus, neleidzia, kad
biity priimami maisto produktai be kokybés pazyméjimy, su pasibaigusiu realizavimo terminu bei
sugedimo pozymiais, kontroliuoja, ar pieno, meésos, zuvies produktai patikrinti veterinarinés
tarnybos;

7.16. atsiradus gimnazijos patalpose grauziky, vabzdziy ar parazity, organizuoja patalpy
dezinfekcija, dezinsekcija, deratizacija*

7.17. kontroliuoja, ar tvarkingos klasiy, kabinety, akty, sporto salés, technologijy kabineto,
valgyklos, medicinos kabineto, tualety tiek nattiralaus, tiek mechaninio védinimo sistemos, ar jos
efektyviai dirba, ar tvarkinga chemijos kabineto traukos spinta;

7.18. neleidzia, kad elektros jrenginiy prijungimui prie sroves Saltinio biity naudojami laidai
ir kabeliai su praradusia izoliavimo savybes ar pazeista izoliacija, kad laidai ir kabeliai biity nutiesti
grindimis;

7.19. reikalauja i§ pavaldziy darbuotojy, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos biity
rakinamos;

7.20. Kontroliuoja, ar gimnazijos praneS§imo apie gaisrg ir signalizacijos sistema patikimai
veikia;

7.21. pasiriipina, kad gimnazijos patalpos atitikty prieSgaisrinés saugos reikalavimus. Laiku
uzpildyti pastato prieSgaisrinés saugos deklaracija.

7.22. pasiriipina, kad buty parengtas Zmoniy evakavimo planas bei pakabintas gerai
matomoje vietoje prie jéjimo  kiekvieng pastato auksta;

7.23. uztikrina, kad su veiksmy kilus gaisrui planu biity supazindinti visi darbuotojai;

7.24. pasiriipina, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos dury bity Krypties
(gelbéjimosi) Zenklai;



7.25. moko ir instruktuota darbuotojus priesgaisrinés ir darby saugos klausimais, uztikrina,
kad biity parengta gimnazijos prieSgaisrinés saugos instrukcija, rizikos vertinimo dokumentai;

7.26. reikalauja, kad gimnazijos darbuotojai laikytysi prieSgaisrinio elgesio ir darby saugos
taisykliy;
alkoholiniy, energiniy gérimy, narkotiniy ir kity psichotropiniy medziagy;

7.28. kai néra direktoriaus pavaduotojo ugdymui - pavaduoja direktoriy;

7.29. vykdo kitus teisétus gimnazijos direktoriaus ir kontroliuojanciy pareigiiny nurodymus.

8. Direktoriaus pavaduotojas tkiui, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines
patycias, smurtg:

8.1. nedelsdamas jsiki$a ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

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

8.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétojg apie jtariamas ar
jvykusias patycias;

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

9. Direktoriaus pavaduotojas ukiui jtares ar pastebéjes isilauzima ar patycias
kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas praneSimg:

9.1. esant galimybei iSsaugo vykstanéiy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

9.2. nedelsiant blokuoja kibernetinj jsilauzimg ir pranesa apie ji gimnazijos vadovui.

9.3. jvertina grésme ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galinCius suteikti asmenis ar
institucijas (policija);

9.4. pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

IV. ATSAKOMYBE

10. Direktoriaus pavaduotojas ukiui atsako uz:

10.1. bendra gimnazijos tkio bukle;

10.2. gimnazijos teritorijos, pastato ir patalpy, baldy ir inventoriaus bikle;

10.3. gimnazijos inzineriniy komunikacijy ir jrenginiy techning prieziiirg;

10.4. gimnazijos patalpy apSvietima, mikroklimato atitikima galiojan¢ioms normoms;

10.5. gimnazijos apriipinimg biitinais materialiniais resursais (inventoriumi, mokymo
priemonémis, maisto produktais ir kt.);

10.6. vieSyjy pirkimy organizavimg ir vykdyma jstatymy nustatyta tvarka,

10.7. gimnazijos sanitaring biikle, darby ir prieSgaisring sauga.

11. Direktoriaus pavaduotojui tkiui gali biti taitkoma drausmés, materialiné arba
baudziamoji atsakomybé, jeigu jis:

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

11.2. davé darbuotojams privalomus neteisétus nurodymus;

11.3. neatliko savo pareigy;

11.4. savo veiksmais padaré gimnazijai materialing Zalg.

12. Direktoriaus pavaduotojas tkiui uz darbo drausmés pazeidimus gali biti
traukiamas drausminén atsakomybén. Drausming nuobauda skiria gimnazijos direktorius.




