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

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI PAREIGYBES APRASYMAS
NR.

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilkaviskio r. Grazidkiy gimnazijos (toliau — Gimnazijos) direktoriaus pavaduotojas tkiui
yra priskiriamas biudZetinés jstaigos vadovo pavaduotojo pareigybés grupei.

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

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti mokykloje atlickamas ukines operacijas, organizuoti,
vykdyti vie$uosius pirkimus, uztikrinti darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés
saugos, pastaty ir transporto prieZiliros reikalavimy laikymasi, atsakyti uz gimnazijos turtg, jo
jsigijima, naudojima, sauguma, vadovauti fikiniam ir ugdymo apriipinimui, organizuoti gimnazijoje
atlickamas Ukines operacijas ir $iy operacijy dokumentavima, priZireti tiesiogiai pavaldaus
aptarnaujan¢io personalo darba.

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

5. Direktoriaus pavaduotojas {ikiui $iame pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas atlieka
Vilkavigkio r. Graziskiy gimnazijoje.

6. Dalj veiklos funkcijy atlieka Siuose Gimnazijos pastatuose:

6.1. 6.1.Graziskiy gimnazijos pastatai, esantys Stiduvos g. 21A ir Suduvos g. 23, Graziskiy
mstl., Graziskiy sen., Vilkaviskio r. sav. 70340 (toliau — Gimnazija),

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

6.3. Grazigkiy gimnazijos Bartninky Jono Basanavi¢iaus skyrius, esantis J. Basanaviciaus g. 5,
Dalgénai, Bartninky sen., Vilkaviskio r. sav. 70327 (toliau — Bartninky skyrius).

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM DARBUOTOJUI

7. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialivosius reikalavimus:

7.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj su magistro ar bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyginta i$silavinimg arba aukstaji koleginj isilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i§silavinima, arba aukstesnijj i§silavinima, jgyta iki 2009 m.

7.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis: MS Word, Excel, Internet Explorer
programomis ir dokumenty valdymo sistema KONTORA;

7.3. mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés akty nustatyty valstybines
kalbos mokeéjimo kategorijy reikalavimus;

7.4. gebéti sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir radtu, iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisykles;

7.5. mokéti kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija;

7.6. gebéti savarankiskai planuoti darba, organizuoti jam pavaldZiy darbuotojy darba, prisiimti
atsakomybe uZ pavesty jsipareigojimy vykdyma;

7.7. gebéti organizuoti pastaty ir patalpy, ir transporto priemoniy prieZiiirg ir apsauga,

7.8. gebéti organizuoti ir vykdyti vieSuosius pirkimus.

8. Direktoriaus pavaduotojas tkiui turi Zinoti ir iSmanyti:

8.1. Gimnazijos struktiira, veiklos sritis, jos darbo organizavima ir valdyma;



8.2. Viedyjy pirkimy jstatyma, vie$yjy pirkimy organizavima ir vykdyma, pirkimo-pardavimo
sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo bidus;

8.3. darbo santykius ir darby saugg reglamentuojancius jstatymus,

8.4. buhalterinés apskaitos pagrindus;

8.5. gaisrinés ir civilinés saugos reikalavimus;

8.6. prekiy, reikalingy darbui, rasis, kokybe;

8.7. medZiagy bei priemoniy sandéliavimg ir jy apsauga;

8.8. medZiagy bei priemoniy sunaudojimo ir nuraSymo tvarka;

8.9. ilgalaikio ir trumpalaikio turto apskaita;

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

8.11. dokumenty rengimo ir apskaitos taisykles;

8.12. Svietimo jstaigy higienos normas ir taisykles;

8.13. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

8.14. automobiliy prieziliros taisykles.

9. Direktoriaus pavaduotojas tikiui privalo vadovautis:

9.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

9.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos
ministro-valstybés lygio ekstremalios situacijos valstybés operacijy vadovo sprendimais ir kitais
Lietuvos Respublikoje galiojanciais norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy
veiklg, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikata, vieSuosius pirkimus;

9.3. Gimnazijos nuostatais;

9.4. Gimnazijos vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis;

9.5. 8iuo pareigybés aprasymu;

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

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

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

10.2. yra atsakingas uz vieSuosius pirkimus:

10.2.1. vykdo vieSyjy pirkimy planavima, iniciavima, pirkimus ir pirkimy organizavimo,
pirkimy iniciavimo prieZilira:

10.2.2. pildo tiekéjy apklausos paZymas;

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

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

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

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

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

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

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

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



10.2.11. koordinuoja vieSyjy pirkimy komisijos, vieSyjy pirkimy organizatoriy, turto
nuraS§ymo komisijos, paramos skirstymo komisijos, komisijos valstybés ir savivaldybés materialiajam
ir ilgalaikiam bei trumpalaikiam materialiajam turtui pripaZinti nereikalingu arba netinkamu
(negalimu) naudoti, kontroliniy vaZiavimo komISIJOS zaidimo aikstelés jrenginiy periodiniy,
neeiliniy apzitiry komisijos veikla;

10.3. kontroliuoja, organizuoja ir vertina gimnazijos aptarnaujanc¢io personalo darbg;

10.4. ripinasi j darbg neatvykstanéiy (dél ligos, atostogy, vaiky slaugymo ligos metu ir kt.
prieZas¢iy) aptarnaujancio personalo pavadavimu;

10.5. ripinasi naujai priimty aptarnaujancio personalo darbuotojy instruktavimu ir adaptacija;

10.6. vykdo darbuotojy pildomo techniniy darby ir jrenginiy gedimy registravimo Zurnalo
pildymo priezitirg, derina remonto ir (ar) taisymo darby atlikimo laika, kad jie netrukdyty ugdymo
procesui ir vykdo darby atlikimo prieZitira;

10.7. organizuoja sniego valyma nuo gimnazijos pastato stogo, nuo teritorijoje esancio kelio
ir taky, organizuoja kelio ir taky barstyma sméliu;

10.8. veda derybas su rangovais, inicijuoja sutar¢iy su jais sudaryma ir dalyvauja jas rengiant;

10.9. sudaro sglygas darbus atlikti rangovams ir vykdo rangovy atliekamy darby priezitirg;

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

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

10.12. aptarnaujantj personalg apripina reikalingomis priemonémis ir medZiagomis;

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

10.14. teikia Gimnazijos direktoriui pasitlymus dél aptarnaujancio personalo darbuotojy
(i8skyrus D lygio pareigybes) metiniy veiklos uzduo€iy ir praéjusiy mety darbo veiklos pasiekty
rezultaty vertinimo;

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

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

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

10.18. esant ekstremaliai situacijai organizuoja nelaimés stabdyma, Zmoniy gelbé&jimg bei
padariniy $alinimg ir vadovauja personalo veiksmams;

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

10.20. savo kompetencijos ribose rengia dokumenty (tvarky aprasy, taisykliy, plany), susijusiy
su vieSaisiais pirkimais, gaisrine ir civiline sauga, darbuotojy sauga, ekstremaliomis situacijomis,
mokiniy veZimu ir kt. projektus ir teikia direktoriui tvirtinti;

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

10.22. dirba su dokumenty valdymo sistema KONTORA;

10.23. dalyvauja Gimnazijos bendruomenés veiklose, organizuoja darbuotojy susirinkimus;

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



10.25. laikinai nusalina darbuotojg nuo darbo, kad pasitikrinty blaivumg ar apsvaigimg nuo
narkotiniy medZiagy, paZeidus darby saugos ir sveikatos reikalavimus, uZ t3 dieng nemokant jam
darbo uzmokescio;

10.26. tvarko gimnazijos darbuotojy nelaimingy atsitikimy darbe dokumentus;

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

10.28. uztikrina gimnazijos patalpy apsauga, patalpy perdavimg saugoti apsaugos tarnybai,
kontroliuoja kity darbuotojy, atsakingy uZ gimnazijos patalpy perdavimg saugoti saugos tarnybai,
uzrakinanéiy gimnazijos patalpas, funkcijy kokybiska atlikima;

10.29. prireikus atvyksta j gimnazija bet kuriuo paros metu ir patikrina pastato sauguma, jei i$
apsaugos tarnybos gavo prane§img apie galimas grésmes saugumui;

10.30. organizuoja ir uztikrina tinkama gimnazijos statiniy, patalpy, transporto priemoniy,
elektros, $ilumos, vandentiekio ir védinimo tikio, prieSgaisrinés ir apsauginés signalizacijos, rysio
priemoniy, inZineriniy tinkly sistemy ir jrengimy bei kity materialiniy vertybiy panaudojima,
sandéliavima, prieZiiirg, draudimg ir remonta, higienos reikalavimy laikymasi;

10.31. ropinasi gimnazijos ap$vietimo, ap$ildymo, ventiliacijos, kanalizacijos, elektros tikio ir
kity sistemy tvarkingumu, kontroliuoja jy techninj stovj, organizuoja remonto darbus;

10.32. vykdo gimnazijos teritorijoje esan¢iy vietiniy valymo jrenginiy nuolating priezilira;

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

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

10.35. utilizuoja nura8ytg inventoriy, panaudos Zaliavas, kitas materialines vertybes;

10.36. dalyvauja rengiant Gimnazijos veiklos sanaudy samatos projektus;

10.37. organizuoja ir prizilri gimnazijos aptarnaujan¢io personalo darbg, sudaro jy darbo
grafikus ir pildo darbo laiko paskaitos Ziniaras¢ius;

10.38. teikia Gimnazijos buhalterijai informacijg ir dokumentus dél specialiosios apskaitos
blanky, medZiagy, inventoriaus ir kity materialiniy vertybiy apskaitos, dalyvauja materialiniy
vertybiy patikrinimy komisijose ir atlieckant Gimnazijos turto meting¢ ir neeilines inventorizacijas;

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

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

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

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

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

10.44. organizuoja gimnazijos pastato dezinfekcija, dezinsekcija, deratizacija;

10.45. organizuoja termometry, manometry, svarstykliy metrologines patikras;

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

10.47. organizuoja maisto nuveZimg j skyrius; kontroliuoja, kad maistg veZantis automobilis
atitikty higienos ir saugos reikalavimus;

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

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

10.50. direktoriui jgaliojus atlieka mokykliniy autobusy ir tarnybiniy automobiliy registracija
V3l ,,Regitra®;

10.51. esant poreikiui, parve¥a mokymo priemones ir kitas prekes i§ Svietimo apriipinimo
centro ar kity institucijy Gimnazijos tarnybiniu automobiliu;

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



10.53. gimnazijos direktoriui pavedus, atstovauja Gimnazijai Vilkaviskio rajono savivaldybeés
administracijos institucijose ir jstaigose bei kitose jstaigose ar organizacijose Ukinés veiklos
klausimais;

10.54. bendradarbiauja su Vilkavi§kio rajono savivaldybés administracija, Grazikiy,
Bartninky ir Visty&io senitinijomis ir miesteliy bendruomenémis, su Kitais socialiniais partneriais;

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

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

11. Direktoriaus pavaduotojas tikiui, jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines paty¢ias,
smurtg:

11.1. nedelsdamas jsiki$a ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelianCius veiksmus;

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

11.3. rastu informuoja patyrusio paty¢ias, smurta mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
jvykusias paty¢ias;

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

12. Direktoriaus pavaduotojas tkiui, jtargs ar pastebéjgs patyCias kibernetingje erdvéje arba
gaves apie jas praneSimg:

12.1. esant galimybei i$saugo vykstanCiy paty€iy kibernetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

12.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galincius suteikti asmenis
(tévus (globéjus ripintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policijg);

12.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojanCiy asmeny tapatybe, dalyviy
skai¢iy ir kitus galimai svarbius faktus;

12.4. rastu informuoja paty&ias patyrusio mokinio klasés vadova apie paty¢ias kibernetinéje
erdvéje ir pateikia jrodymus (i$saugota informacija);

12.5. turi teise apie paty€ias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranes$ima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.lt.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

13. Direktoriaus pavaduotojas tikiui atsako uz:

13.1. Gimnazijos direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma;

13.2. skaidry viesyjy pirkimy organizavima;

13.3. teisingg ir sazininga dokumentacijos pildyma;

13.4. bendrg gimnazijos tikio buklg;

13.5. laiku atliktg inventorizacija, patikrinima;

13.6. tvarkingg pastaty, patalpy, pagrindiniy priemoniy eksploatavima, jy prieZilirg ir remonts,

13.7. sklandy jam pavesty remonto darby atlikima;

13.8. patikéty materialiniy vertybiy saugojima;

13.9. gimnazijos inZinieriniy komunikacijy ir jrenginiy eksploatavimg bei techning priezitirg;

13.10. gimnazijos apripinimg bitinais materialiniais resursais (inventoriumi, mokymo
priemonémis, maisto produktais ir kt.);

13.11. gimnazijos sanitaring ir prieSgaisring sauga;

13.12. teisingg darbo laiko naudojima;



13.13.
13.14.
13.15.
13.16.
13.17.

vykdyma;

13.18.

tvarka.

patikétos informacijos saugojimg;

darbo drausmés paZeidimus;

7ala, padaryta jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo;

kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

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

emociskai saugios aplinkos puoseléjima, reagavima j smurtg ir patycias pagal nustatyta

14. Direktoriaus pavaduotojas tikiui gali buti taikoma drausminé. Drausming nuobauda skiria
Gimnazijos direktorius.

14.1. kelti kvalifikacija seminaruose, mokymuose ar kursuose;

14.2. gauti visg darbui reikalingg informacijg ir priemones;

14.3. laiku gauti darbo uzmokestj, turéti geras darbo salygas, socialines garantijas.

SusipaZinau ir vieng pareigybés apraS§ymo egzemplioriy gavau:

(parasas)

(vardas, pavard¢)

(data)



