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VILNIAUS BALSIU PROGIMNAZIJA
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus Balsiy progimnazijos direktoriaus pavaduotojo tkiui pareigybé yra priskiriama
pareigybiy, kurioms biitinas ne zemesnis kaip aukstasis issilavinimas, grupei.

2. Pareigybés lygis: direktoriaus pavaduotojas tkiui priskiriamas A lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti atliekamas tkines operacijas, jas planuoti, riipintis turto
saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir prizitiréti tiesiogiai pavaldaus personalo darba.

4. Pavaldumas: direktoriaus pavaduotojas tikiui pavaldus progimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotoju tkio reikalams gali dirbti asmuo, ne jaunesnis kaip 18 mety,
nustatyta tvarka pasitikrings sveikatg.
6. Pavaduotojo tkiui pareigos uzimamos konkurso btdu, 0 jstaigos vadovas sudaro rasyting darbo
sutartj, nustato jo pareiginj atlyginima, atleidZia i§ pareigy.
7. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams turi turéti aukstajj iSsilavinimg ir privalo iSmanyti:

7.1 Jstaigos administracinj - tikinj darbg reglamentuojancius dokumentus;

7.2 Medziagy sunaudojimo bei nuraSymo normas ir tvarka.

7.3 Ataskaity pateikimo terminus ir tvarka.

7.4 Atsiskaitymo uz jsigytas prekes ir paslaugas tvarka ir biidus.

7.5 Istaigos struktiirg, jos darbo organizavimg ir valdyma.

7.6 Higienos normas ir taisykles.

7.7 Darbo santykius reglamentuojancius jstatymus.

7.8 Buhalterinés apskaitos pagrindus.



7.9 PrieSgaisrinés saugos taisykles

7.10 Saugaus darbo taisykles.

7.11 Pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir budus;

7.12 Progimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles.

7.13 Kkitus progimnazijos veiklg reglamentuojancius dokumentus bei norminius aktus;

7.14 Savo pareigybés apra§yma.

8. Direktoriaus pavaduotojas tikiui privalo vadovautis:

8.1 Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

8.2 Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

8.3 Sutartimi dé¢l Vilniaus Balsiy mokyklos statybos, tikio prieZiiros ir administravimo.
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8.4 darbo tvarkos taisyklémis;

8.5 darbo sutartimi;

8.6 Siuo pareigybés aprasymu;

8.7 kitais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Organizuoja progimnazijos struktiiroje numatyty jam pavaldziy darbuotojy darba, uztikrina, kad
progimnazijoje naudojami jrenginiai ir baldai biity tinkamai priZitirimi ir naudojami, funkcionuoty
normaliai, nesukeldamas progimnazijos veiklos sutrikimuy;

10. Tiesiogiai bendrauuja su mokyklos pastata prizitrin¢ios bendrovés UAB “Balsiy mokyklos
SPV” administracija, sprgsdamas progimnazijos turto naudojimo ir prieziiiros problemas,
vadovaujantis sutartimi dél Vilniaus Balsiy mokyklos statybos, tikio priezitiros ir administravimo;
11. Stebi, kad progimnazijos poilsio, sporto ir kt. vietose esantys jrenginiai bty tvarkingi,
nepavojingi sveikatai, esant gedimams informuoja pastatg priziiirin¢ig bendrove;

12. Organizuoja progimnazijos apripinimg mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis
medZiagomis, prietaisais, jrankiais ir jrengimais, klasiy ir kabinety apriipinimg suolais arba stalais ir
kédémis pagal poreik] ir higienos normas.

13. Uztikrina, kad fizikos, chemijos, ir kitiems darbuotojams (kuriems tai privalu) biity parengtos

darby saugos instrukcijos, atlieka darbuotojy instruktavima;



14. Pasirtipina, 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 progimnazijos direktoriaus nurodytose vietose biity sukomplektuotos
pirmosios pagalbos vaistin¢lés. Tikrina, ar chemijos kabinete ir parengiamajame kabinete cheminiai
reaktyvai laikomi uzrakinamose spintose, ar jy kiekis atitinka leistinas normas;

15. Stebi kaip yra valomos ir priziirimos progimnazijos patalpos, apie problemas informuoja
progimnazijos direktoriy;

16. Stebi, kad naudojami elektros prietaisai biity naudojami tvarkingi, atitikty saugos reikalavimus;
17. Uztikrina, kad su veiksmy kilus gaisrui planu biity supazindinti visi darbuotojai;

18. Uztikrina darbuotojy mokymg ir instruktavimg prieSgaisrinés, civilinés, darby saugos
klausimais, uztikrina, kad blity parengta progimnazijos prieSgaisrinés saugos instrukcija; vadovauja
ekstremaliysituacijy valdymo plano parengimui ir ekstremaliy situacijy valdymo grupei;

19. Reikalauja, kad progimnazijos darbuotojai laikytysi prieSgaisrinio elgesio taisykliy, kad baige
uzsiémimus i§jungty visus elektros prietaisus.

20. Rengiant mokiniy $ventes, uztikrina, kad iliuminacija buty jrengta pagal galiojancias Elektros
lrenginiy jrengimo taisykles;

21. Neleidzia patalpose naudoti pirotechnikos priemoniy, rukyti, vartoti alkoholiniy, energiniy
geérimy, narkotiniy ir kity psichotropiniy medziagy;

22. Tvarko medziagy, turto nuraSymo, ilgalaikio turto jvedimo j eksploatacija dokumentacija.

23. Dalyvauja inventorizuojant mokyklos turta,

24. Vykdo vieSuosius pirkimus;

25. Mokiniy atostogy metu, kai nevyksta ugdymo procesas, pavaduoja direktoriy;

26. Vykdo kitus teisétus progimnazijos direktoriaus ir kontroliuojanéiy pareigiiny nurodymus.

27. Ligos, komandiruotés, atostogy ar dél kity objektyviy priezaséiy nesant direktoriaus

pavaduotojo tikio reikalams jo funkcijas atlieka kitas direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

28. Direktoriaus pavaduotojas tkiui, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias,
smurtg:

29. Nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

30. Primena mokiniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyciojimusi, progimnazijos

nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;



31. Rastu informuoja patyrusio patyCias, smurta mokinio klasés auklétojg apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

32. Esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalbg galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.:
policija, greitajg pagalbg ir kt.).

33. Direktoriaus pavaduotojas iikiui jtargs ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves
apie jas pranes$ima:

34. Esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

35. Ivertina grésm¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalba galincius suteikti asmenis (tévus
(globéjus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

36. Pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojanciy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy ir
Kitus galimai svarbius faktus;

37. Rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patyCias kibernetinéje
erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

38. Turi teis¢ apie patycCias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy reguliavimo

tarnybai pateikdamas pranesimg interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.lt.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

39. Direktoriaus pavaduotojas fikiui atsako uz:
39.1 bendra progimnazijos turto (baldy ir inventoriaus) bukle;
39.2 viesyjy pirkimy dokumentacijos tvarkyma ir pirkimy vykdyma;
39.3.progimnazijos apriipinimg biitinais materialiniais resursais (inventoriumi, mokymo
priemoneémis, ir kt.);
39.4 darbuotojy saugg ir sveikata, prieSgaisring ir civiling sauga;
39.5.progimnazijos turto dokumentacijos (jtraukimo j apskaita, turto ar medziagy
nura§yma, perdavimo akty darbuotojams) tvarkyma.

atsakomybé, jeigu jis:
40.1.de¢l savo neveiklumo leido darbuotojams paZeidinéti darbo drausme, nevykdyti arba
aplaidziai vykdyti savo pareigas, dél ko susidaré prielaidos jvykti arba jvyko nelaimingas
atsitikimas, kilo gaisras;

40.2 davé darbuotojams privalomus neteisétus nurodymus;


http://www.draugiskasinternetas.lt/

40.3 neatliko savo pareigy;
40.4 savo veiksmais padaré progimnazijai materialing Zalg.
41. Direktoriaus pavaduotojas tikiui Uz darbo drausmés pazeidimus gali buti traukiamas

drausminén atsakomybén. Drausmine nuobaudg skiria progimnazijos direktorius.

Susipazinau



