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DRUSKININKU SAVIVALDYBES LEIPALINGIO PROGIMNAZIJOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI IR BENDRIESIEMS KLAUSIMAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Direktoriaus pavaduotojo tikiui ir bendriesiems klausimams pareigybé priskiriama
pareigybiy, kurioms biitinas ne zemesnis kaip aukstasis iSsilavinimas, grupei.

2. Pareigybés lygis: direktoriaus pavaduotojas ikiui ir bendriesiems klausimams
priskiriamas A lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti progimnazijoje atlickamas iikines operacijas,
vykdyti pirkimus, juos planuoti, rlipintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir
prizitiréti tiesiogiai pavaldaus nepedagoginio personalo darba.

4. Pavaldumas: direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems klausimas pavaldus
progimnazijos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojas tkiui ir bendriesiems klausimams turi atitikti Siuos
kvalifikacinius reikalavimus:

5.1. turéti aukstajj 18silavinima;

6. Direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems klausimams turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos pastaty ir visy patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) bei inventoriaus
naudojimo ir priezitiros taisykles;

6.2. higienos normas ir taisykles;

6.3. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

6.4. buhalterinés apskaitos pagrindus;

6.5. prieSgaisrinés saugos taisykles;

6.6. saugaus darbo taisykles;

6.7. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones;

6.8. moketi dirbti kompiuteriu.

7. Direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems klausimams privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanc¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. §iuo pareigybés apraSymu;

7.6. kitais progimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, taisyklémis ir pan.).

II1 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS



8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

8.1. dalyvauja sudarant mokyklos nekilnojamojo turto einamojo ir kapitalinio remonto
planus;

8.2. organizuoja jam pavaldaus nepedagoginio personalo darbg ir kontrolg, veda darbo
laiko apskaita;

8.3. yra atsakingas uz patalpy ir aplinkos paruosimg darbui, sanitarijg ir higiena;

8.4. atsako uz darbuotojy sauga darbe ir sveikata;

8.5. darbuotojus apripina darbo apsaugos priemonémis;

8.6. laikosi ir yra atsakingas uz darby sauga, elektros, prieSgaisring sauga, darbo higieng
ir darbo tvarka;

8.7. riipinasi ir atsako uz mokyklos pastaty, aplinkos, inventoriaus ir mokymo
priemoniy techning prieziiirg, apsauga, priesgaisring sauga;

8.8. veda progimnazijos darbuotojams instruktazus sveikatos ir saugaus darbo bei
prieSgaisrinés saugos klausimais;

8.9. atsakingas uz materialiniy vertybiy apskaita, organizuoja jy remontg ir
inventorizavima;

8.10. veda prisiimty materialiniy vertybiy prieziturg ir laikosi jy sunaudojimo bei
nuraSymo formos ir tvarkos;

8.11. ripinasi progimnazijos pastatu, jo aplinka, inventoriaus, materialiais ir
informaciniais iStekliais bei mokymo priemoniy prieziiira ir apsauga;

8.12. atsakingas uz Silumos ir elektros tkj, taupy, racionaly Silumos, elektros energijos,
vandens naudojima, jy apskaita;

8.13. tvarko mobiliojo ir stacionaraus rysio paslaugy apskaitg ir kontroliuoja taupy jo
naudojima, uztikrina taupy materialiniy iStekliy realizavimg mokykloje;

8.14. organizuoja vieSuosius pirkimus;

8.15. laikosi atsiskaitymo uZz jrengimus, baldus, inventoriy, kanceliarines prekes ir kitg
turta, tvarkos;

8.16. pasirtipina, kad kabinetuose, kur naudojami elektros ir mechaniniai prietaisai,
cheminés medziagos, biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos, kad tokiuose kabinetuose,
dirbtuveése ir kitose progimnazijos direktoriaus nurodytose vietose biity sukomplektuotos pirmosios
pagalbos vaistin¢leés. Tikrina, ar chemijos kabinete ir parengiamajame kabinete cheminiai reaktyvai
laikomi uZrakinamose spintose, ar jy kiekis atitinka leistinas normas;

8.17. uztikrina, kad buty laiku atliktas progimnazijos Sildymo sistemos paruoSimas
rudens ir Ziemos sezonui;

8.18. nedelsiant informuoja direktoriy apie jam pavaldaus nepedagoginio personalo
darbo tvarkos paZeidimus ar konfliktines situacijas.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Direktoriaus pavaduotojas iikiui ir bendriesiems klausimams, jtargs ar pastebéjes
zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:

9.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelianCius veiksmus,
vadovaujasi Olweus patyCiy prevencinés programos taikymo progimnazijoje taisyklémis;

9.2. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j galin¢ius pagalbg
suteikti asmenis (tévus(globéjus, riipintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktoriy.

10. Direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems klausimams jtargs ar pastebéjes
patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas pranesima:

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

10.2. jvertina grésm¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi ] pagalbg galinCius suteikti
asmenis (tévus (globé&jus riipintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktoriy;



10.3 turi teis¢ apie patycias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesimg interneto svetainéje adresu www.draukiskasinternetas.It

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Direktoriaus pavaduotojas tkiui ir bendriesiems klausimams atsako:

11.1. uz tvarkingg pastaty, patalpy, pagrindiniy priemoniy panaudojima, jy priezitirg ir
remonta, uz civiling saugg ir patalpy bei prieSgaisrinés saugos ir sanitarijos reikalavimy laikymasi;

11.2. uz materialiniy vertybiy apsaugg ir racionaly materialiniy ir tkiniy iStekliy
panaudojima;

11.3. uz mokyklos darbuotojy sauga darbe ir sveikatg;

11.4. uz pareigybés aprasyme nurodyty funkcijy vykdyma, darbo tvarkos taisykliy ir
gimnazijos nuostaty laikymasi;

11.5. uz zalos, padarytos mokyklai dél savo kaltés ar neatsargumo, atlyginima;

11.6. uz vieSuosius pirkimus, vykdomus progimnazijoje;

12. Direktoriaus pavaduotojas iikiui ir bendriesiems klausimams uz darbo drausmeés
pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén atsakomybén. Drausmine nuobaudg skiria progimnazijos
direktorius.




