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VILNIAUS R. KALVELIU STANISLAVO MONIUSKOS GIMNAZIJOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Vilniaus r. Kalveliy Stanislavo Moniuskos gimnazijos (toliau — Gimnazijos) direktoriaus
pavaduotojo tkio reikalams pareigybé yra priskiriama pareigybiy, kurioms bitinas ne Zemesnis kaip
aukstasis iSsilavinimas, grupei.

2. Pareigybés lygis: A.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti Gimnazijos atliekamas dkines operacijas, jas
planuoti, rUpintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir prizitréti tiesiogiai
pavaldaus techninio personalo darba.

4. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams pavaldus Gimnazijos direktoriui. Direktoriaus
pavaduotojui tikio reikalams pavaldis techninio personalo darbuotojai.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis kaip aukstasis iSsilavinimas;

5.2. moke¢jimas dirbti kompiuteriu;

5.3. iSmanyti darbuotojy saugos ir sveikatos, elektros jrenginiy eksploatavimo,
prieSgaisrinés saugos reikalavimus;

5.4. gebeti planuoti ir organizuoti Giking veikla gimnazijoje, priimti sprendimus, bendrauti ir
bendradarbiauti, dirbti komandoje.

6. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. Gimnazijos teritorijos prieziiiros tvarka;

6.2. Gimnazijos pastaty ir visy patalpy bei inventoriaus naudojimo ir prieziliros taisykles;

6.3. higienos normas ir taisykles;

6.4. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

6.5. prieSgaisrinés saugos taisykles;

6.6. saugaus darbo taisykles;

6.7. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

6.8. Gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.9. kitus Gimnazijos veiklg reglamentuojanc¢ius dokumentus bei norminius aktus;

6.10. savo pareigybés aprasyma.

7. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams 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 saugg ir sveikatg;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés aprasymu;
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7.6. kitais Gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Direktoriaus pavaduotojo tukio reikalams funkcijos:

8.1. organizuoja Gimnazijos techninio personalo darbg, uztikrina, kad tkio objektai biity
tinkamai priziirimi ir naudojami, kad Gimnazijos tkis funkcionuoty tinkamai, nesukeldamas
Gimnazijos veiklos sutrikimy;

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

8.3. riipinasi, kad prie Gimnazijos pastaty pri¢jimas ir privaziavimas biity visada laisvas;

8.4. uztikrina reikalavimus atitinkantj Gimnazijos teritorijos ir patalpy apSvietima;

8.5. riipinasi, kad ne ar¢iau kaip 25 m atstumu nuo Gimnazijos pastato ir virtuvés ant
asfaltuotos plokStumos biity pastatyti sandariai uzdaromi konteineriai $iukSléms ir atliekoms;

8.6. nustatytu laiku organizuoja Gimnazijos pastato ir jy konstrukcijy sezonines bei eilines
apziiiras, vykdo apziiiry metu rasty defekty pasalinima;

8.7. Ziemos metu organizuoja sniego valyma nuo Gimnazijos pastato stogo, nuo Gimnazijos
teritorijoje esanciy keliy ir taky, vykdo keliy ir taky barstyma sméliu;

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

8.9. uztikrina, kad buty laiku atliktas Gimnazijos Sildymo sistemos paruosSimas Sildymo
sezonui;

8.10. organizuoja Gimnazijos apriipinimg mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis
medziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrengimais, valgyklos apriipinimg maisto produktais, kabinety
apripinimg suolais ir kédémis pagal poreikj;

8.11. uztikrina, kad darbuotojams (kuriems tai privalu) biity parengtos darby saugos
instrukcijos, atlicka darbuotojy instruktavima;

8.12. pasiriipina, kad kabinetuose, kur naudojami elektros ir mechaniniai prietaisai,
cheminés medziagos, biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos. Tikrina, ar chemijos
kabinete cheminiai reaktyvai laikomi uZrakinamose spintose, ar jy kiekis atitinka leistinas normas;

8.13. uztikrina, kad teisés aktuose nurodytose vietose biity sukomplektuotos pirmosios
pagalbos vaistinélgs.

8.14. uztikrina, kad visos Gimnazijos patalpos kasdien biity valomos drégnuoju biidu;

8.15. organizuoja Gimnazijos apripinimg dezinfekavimo priemonémis (plovikliais,
valikliais), kuriuos aprobavo Valstybiné higienos inspekcija;

8.16. reikalauja 1§ pavaldziy darbuotojy, kad ugdymui skirtos patalpos buty valomos po
pamoky ar biireliy veiklos, esant reikalui, valomi pakartotinai;

8.17. reikalauja, kad koridoriai, fojé, sanitariniai mazgai, biity reguliariai valomi, kad
tualetams valyti biity naudojamos leistos plovimo priemonés;

8.18. reikalauja, kad valgyklos sal¢ biity valoma po kiekvieno valgymo, stalai plaunami
Svaria drégna paSluoste kasdien, o baigus maitinti mokinius — plaunami kar$tu vandeniu su muilu;

8.19. uztikrina, kad akty sal¢ buty valoma po kiekvieno renginio, sporto salé biity valoma
drégnuoju budu, 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 biity valomi ne reciau kaip du kartus per metus is iSorés ir karta
per ketvirt] 1§ vidaus, kad Sviestuvai biity valomi ne re€iau kaip kartg per ketvirtj;

8.20. kontroliuoja, kaip valgyklos darbuotojai vykdo savo pareigas, tikrina maisto produkty
kokybe patvirtinan¢ius dokumentus, neleidzia, kad biity pritmami maisto produktai su pasibaigusiu
realizavimo terminu bei sugedimo poZzymiais, kontroliuoja, ar pieno, mésos, zuvies produktai
patikrinti veterinarinés tarnybos;
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8.21. reikalauja, kad valgyklos darbuotojai grieztai laikytysi maisto gamybos technologijos,
sanitarijos ir higienos reikalavimy, naudoty tik pazenklintg inventoriy, indus ir jrankius pagal jy paskirtj;

8.22. atsiradus valgykloje grauziky, vabzdziy ar parazity, organizuoja valgyklos
dezinfekcija, dezinsekcija, deratizacija;

8.23. tikrina, ar maisto produktai saugomi vadovaujantis jy saugojimo taisyklémis;

8.24. reikalauja, kad valgyklos darbuotojai dévéty tvarkingus, Svarius darbo drabuZius,
galvos apdangalus;

8.25. uztikrina, kad valgyklos patalpos ir inventorius, indai ir inventorius biity plaunami
naudojant leistinas plovimo priemones;

8.26. kontroliuoja, ar virtuvés jrenginiai (elektros viryklés ir kt.) techniskai tvarkingi, gerai
prizitirimi, ar valgykloje, technologijy kabinete ir kitur naudojami elektros jrenginiai jZeminti, jeigu
]Zzeminimas numatytas jy konstrukcijoje;

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

8.28. neleidZia, kad elektros jrenginiy prijungimui prie srovés Saltinio buty naudojami laidai ir
kabeliai su praradusia izoliavimo savybes ar pazeista izoliacija, kad laidai ir kabeliai buity nutiesti grindimis;

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

8.30. kontroliuoja, ar gimnazijos praneSimo apie gaisrg ir signalizacijos sistema patikimai
veikia;

8.31. pasirtipina, kad gimnazijos 200 kvadratiniy metry plotui tekty po vieng nustatytos
talpos gesintuva, bet ne maziau kaip 2 vienetai kiekvienam aukstui, o fizikos, chemijos kabinety,
valgyklos, ir dirbtuviy 50 kvadratiniy metry plotui — po 1 nustatytos talpos gesintuva, bet ne maZziau
kaip vienas gesintuvas kiekvienai patalpai,

8.32. tikrina, ar tvarkingas Gimnazijos prieSgaisrinis vandentiekis, ar vidaus vandentiekio
gaisriniai Ciaupai turi zarnas ir Svirkstus;

8.33. tikrina, ar priéjimai prie gaisriniy Ciaupy, ar zmoniy evakavimo keliai ir i§¢jimai,
koridoriai, laiptai neuzkrauti daiktais;

8.34. pasirtipina, kad biity parengtas raSytinis planas ir Zmoniy evakavimo planas bei
pakabintas gerai matomoje vietoje prie j¢jimo ] kiekvieng pastato auksta;

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

8.36. pasiriipina, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos dury bty krypties
(gelbéjimosi) Zenklai;

8.37. moko ir instruktuoja darbuotojus prieSgaisrinés saugos klausimais, uZtikrina, kad biity
parengta gimnazijos priesgaisrinés saugos instrukcija;

8.38. supazindina Gimnazijos darbuotojus su dokumentais, susijusiais su civiline sauga,
priesgaisrine sauga, darbuotojy saugos ir sveikatos, elektros saugos, darbo higienos bei apsaugos
sistemos reikalavimus ar paraSyti: atsako uz civiling saugg gimnazijoje, uZtikrina prieSgaisring darbo
sauga, darbuotojy saugos ir sveikatos, elektros saugos, darbo higienos bei apsaugos sistemos
reikalavimus;

8.39. supazindina Gimnazijos darbuotojus (kuriems tai privalu) su saugaus duomeny lapais,
pildo Gimnazijos darbuotojy saugos ir sveikatos instruktavimy registravimo korteles ir registruoja
pavojingy cheminiy medziagy ir preparaty saugos duomeny lapus;

8.40. sudaro aptarnaujancio personalo budéjimo / darbo grafika;

8.41. pildo techninio personalo darbo apskaitos ziniarasc¢ius;

8.42. teikia direktoriaus jsakymu nurodytas statistines ataskaitas;

8.43. rlipinasi mokiniy pavézejimu | gimnazijg ir 1§ gimnazijos bei sutar¢iy sudarymu ir
vykdymu dél mokiniy pavézéjimo;

8.44. vykdo Viesyjy pirkimy vykdytojo funkcija;

8.45. vykdo vieSyjy pirkimy iniciatoriaus funkcijas pagal kompetencijos lygj;

8.46. vykdo vieSuosius pirkimus pasitelkiant EcoCost sitema;
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8.47. viesina rasytines ir ilgalaikes zodines sutartis CVP IS sistemoje;

8.48. vykdo viesuosius pirkimus CPO priemonémis, pagal poreiki;

8.49. vykdo sutarciy ir saskaity registravimg EcoCost sistemoje;

8.50. tvarko sutartis ir sgskaitas SABIS sistemoje;

8.51. teikia pastato islaidy duomenis TVS sistemoje;

8.52. atlieka pavestas funkcijas gimnazijos DBSIS sistemoje;

8.53. pildo ir atnaujina duomenis Nacionaliniame sporto registre;

8.54. kontroliuoja, kad visi gimnazijos darbuotojai laiku biity pasitikring sveikatg ir pateikty
asmens medicining knygele;

8.55. reikalauja, kad Gimnazijos darbuotojai laikytysi priesgaisrinio elgesio taisykliy, kad
baige uzsiémimus iSjungty visus elektros prietaisus. Darbuotojams i$€jus, patikrina, ar visi elektros
prietaisai i§jungti;

8.56. neleidzia patalpose naudoti pirotechnikos priemoniy, rukyti, vartoti alkoholiniy,
energiniy gérimy, narkotiniy ir kity psichotropiniy medziagy;

8.57. reikalauja, kad Svenciy metu budéty mokytojai, tévai;

8.58. direktoriaus atostogy metu, kai nevyksta ugdymo procesas, pavaduoja direktoriy;

8.59. kontroliuoja jam pavaldziy darbuotojy darbg ir jy pareigy vykdyma;

8.60. vykdo kitus teisétus Gimnazijos direktoriaus ir kontroliuojanciy pareigiiny nurodymus.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines
patycias, smurtg:

9.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelian¢ius veiksmus;

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

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

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

10. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams, jtargs ar pastebgjes patyCias kibernetinéje
erdvéje arba gaves apie jas pranesima:

10.1. esant galimybei iSsaugo vykstan¢iy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

10.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalbg galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus rupintojus) ir/ar gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policijg);

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

10.4. raStu informuoja patyc€ias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycias kibernetinéje
erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

10.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas praneSima interneto svetaingje adresu
www.draugiskasinternetas.lt.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE
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11. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atsako uz:

11.1. bendrg Gimnazijos tkio biikle;

11.2. Gimnazijos teritorijos, pastato ir patalpy, baldy ir inventoriaus biikle;

11.3. Gimnazijos inzineriniy komunikacijy ir jrenginiy techning prieziiirg;

11.4. Gimnazijos patalpy apSvietimg, mikroklimato atitikima galiojan¢ioms normomes;

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

11.6. Gimnazijos sanitaring bukle ir prieSgaisring sauga.

12. Direktoriaus pavaduotojui iikio reikalams gali buti taikoma drausmés arba baudziamoji
atsakomybé, jeigu jis:

12.1. dél savo neveiklumo leido darbuotojams pazeidinéti darbo drausme, nevykdyti arba
aplaidziai vykdyti savo pareigas, dél ko susidaré prielaidos jvykti arba jvyko nelaimingas atsitikimas, kilo
gaisras;

12.2. davé darbuotojams privalomus neteisétus nurodymus;

12.3. neatliko savo pareigy;

12.4. savo veiksmais padaré zalg.

13. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams uz darbo drausmés pazeidimus gali buti
atleistas i§ darbo.




