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VISAGINO ,ATGIMIMO* GIMNAZIJOS
UKIO PADALINIO VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino ,,Atgimimo* gimnazijos iikio padalinio vadovo pareigybé yra priskiriama
pareigybiy, kurioms biitinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis
i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety, grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti ir vadovauti pagalbiniy darbuotojy veiklai, vykdyti
veiklos stebéseng ir vertinima, darbuotojy veiklos ir uzduo€iy planavimg ir paskyrima, atlikti tikines
operacijas, jas planuoti ir rengti jy dokumentus, ripintis inventoriaus atnaujinimu ir jsigijimu, pastaty,
patalpy, kity statiniy, aplinkos, gimnazijos turto prieziiira ir sauga.

4. Padalinio (Tikio) vadovas yra materialiai atsakingas asmuo, todé¢l su juo pasiraSoma
visiSkos materialinés atsakomybeés sutartis.

5. Ukio padalinio vadovas pavaldus gimnazijos direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI UKIO PADALINIO VADOVUI

6. Ukio padalinio vadovo kvalifikacijai keliami reikalavimai:

6.1. ne mazesné kaip trejy mety darbo patirtis panasioje srityje;

6.2. lietuviy kalbos mokéjimas (jos mokejimo lygis turi atitikti valstybinés lietuviy kalbos
mokeéjimo kategorijy, nustatyty teisés aktais, reikalavimus);

6.3. moké¢jimas naudotis informacinémis technologijomis pagal raStvedybos ir dokumenty
tvarkymo reikalavimus.

7. Ukio padalinio vadovas turi Zinoti ir i$manyti:

7.1. gimnazijos struktiirg, jos darbo organizavima, valdyma ir veiklos sritis;

7.2. gimnazijos strategija, tikslus, finansavimo tvarka, Saltinius ir finansines galimybes;

7.3. pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieziliros, remonto ir profilaktiniy darby
atlikimo tvarka;

7.4. vieSyjy pirkimy tvarkg reglamentuojancius dokumentus, pirkimy planavimg ir jy
organizavimo principus, tkiniy ir finansiniy sutar¢iy sudarymo tvarka, rengti vieSyjy pirkimy
dokumentus ir atlikti vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas;

7.5. medziagy sandéliavimo ir saugojimo reikalavimus, jy panaudojimo ir nuraS§ymo normas
bei tvarka, pakrovimo ir iSkrovimo darby organizavima;

7.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos, elektroninés apsaugos
sistemos gimnazijoje reikalavimus;

7.7. duomeny apsaugos reikalavimus;

7.8. savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus, dirbti komandoje;

7.9. kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, rengti bei teikti ataskaitas,
iSvadas ir pasitlymus;

7.10. bendravimo psichologijos, profesinés etikos ir elgesio kulttros pagrindus.

8. Ukio padalinio vadovas privalo vadovautis:

8.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;



8.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministro jsakymais,
Visagino savivaldybés tarybos sprendimais, savivaldybés mero potvarkiais, savivaldybés
administracijos direktoriaus, Svietimo, kulttiros, sporto ir valstybinés kalbos kontrolés skyriaus vedéjo
isakymais, gimnazijos nuostatais;

8.3. darbo tvarkos taisyklémis;

8.4. darbo sutartimi;

8.5. Siuo pareigybés apraSymu,

8.6. kitais gimnazijos veiklg reglamentuojanciais dokumentais.

III SKYRIUS
UKIO PADALINIO VADOVO FUNKCIJOS

9. Ukio padalinio vadovas vykdo $ias funkcijas:

9.1. organizuoja gimnazijos pagalbiniy darbuotojy darba: sudaro darbo grafikus,
kontroliuoja jy laikymasi, paskirsto pavaldiems darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybés
apraSymus, vykdo darbo laiko apskaitg ir pildo ziniaraScius;

9.2. atlieka gimnazijos apSvietimo, Sildymo, védinimo, kanalizacijos, gaisrinés apsaugos,
vandentiekio, pastaty apsaugos ir kity gimnazijoje esanc¢iy sistemy buiklés patikrinimus, organizuoja
skuby gedimy Salinima, pagal poreikj pajungia ir atjungia apsaugos sistema;

9.3. uztikrina, kad biity laiku atliktas gimnazijos patalpy ir inventoriaus remontas, tinkamai
pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai, laiku atliekamas mokyklos Sildymo sistemos parengimas
Sildymo sezonui, tinkamai priziiirimas ir naudojamas gimnazijos tikis, nesukeliantis gimnazijos
veiklos sutrikimy;

9.4. uztikrina saugy darba, darbo ir poilsio rezima, instruktuoja darbuotojus darby saugos
klausimais, kontroliuoja, kaip darbuotojai laikosi darby saugos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos,
civilinés saugos reikalavimy;

9.5. uztikrina, kad gimnazijos patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) bendrasis bei vietinis
apSvietimas atitikty galiojancig Higienos norma;

9.6. praveda instruktazus (darbo vietoje, periodinius) pagalbiniams darbuotojams;

9.7. pakitus darbo procesui informuoja darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus
rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai;

9.8. inicijuoja ir kontroliuoja pagalbinio personalo sveikatos patikrinimus, biitinus
mokymus, kvalifikacijos tobulinimg ir darbuotojy veiklos vertinima;

9.9. inicijuoja ir organizuoja pagalbinio personalo susirinkimus, instruktazus, pasitarimus
darbo organizavimo, darby saugos ir kitais aktualiais gimnazijos veiklos klausimais;

9.10. praneSa direktoriui apie darbuotojus, pazeidusius vidaus tvarkos taisykles, laiku
informuoja apie jvykusius nelaimingus atsitikimus ir kitus su darbuotojo sauga ir sveikata susijusius
atvejus;

9.11. rengia pagalbinio personalo pareigybés apraSymus, tvarky aprasus, teikia direktoriui
tvirtinti ir kontroliuoja jy vykdyma, organizuoja trilkstamy darbuotojy paieska;

9.12. uztikrina, kad veikty gimnazijos pranes$imo apie gaisrg ir signalizacijos sistema;

9.13. pasiriipina, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos dury biity krypties
(gelb¢jimosi) Zenklai, kad Zmoniy evakavimo planas pakabintas gerai matomoje vietoje prie j&jimo |
kiekvieng pastato aukstg ir supazindina darbuotojus su veiksmy planu kilus gaisrui;

9.14. vykdo pastaty, patalpy ir teritorijos priezilirg pagal saugos darbe, prieSgaisrinés saugos
materialiojo turto apsauga;

9.15. jstatymy nustatyta tvarka skelbia ir vykdo vieSuosius pirkimus, gimnazijos interneto
svetainéje teikia informacija, susijusig su vieSyjy pirkimy organizavimu ir vykdymu, rengia sutar¢iy
projektus, ataskaitas apie jvykdytus vieSuosius pirkimus;

9.16. kontroliuoja tinkamg materialiyjy vertybiy naudojima, jsigyty prekiy, jrangos ir
priemoniy atitiktj techniniams reikalavimams ir standartams;



9.17. vykdo materialiniy vertybiy apskaita ir nuraSyma, tvarko ir pildo butinus dokumentus
ir aktus, dalyvauja atlickant kasmeting inventorizacija;

9.18. koordinuoja ir uztikrina iSlaidy tikiui paskirstymg ir tikslinga jy naudojima, vykdo
patalpy nuomos ir kity paslaugy teikimo kontrolg, teikia pasitlymus dél darbo organizavimo,
paslaugy ir gimnazijos veiklos tobulinimo;

9.19. apriipina pagalbinius darbuotojus asmeninémis apsaugos ir darbo priemonémis,
valymo ir dezinfekavimo priemonémis (plovikliais, valikliais). Valymo ir dezinfekcijos priemonés
naudojamos pagal paskirtj ir gamintojy nurodytas naudojimo instrukcijas;

9.20. uztikrina, kad gimnazijos patalpos biity Svarios ir védinamos;

9.21. uztikrina, kad kenkéjy kontrolé buty vykdoma teisés akty nustatyta tvarka;

9.22. organizuoja ir kontroliuoja termometry, manometry, svarstykliy metrologines patikras;

9.23. bendradarbiauja su rysiy, elektros, vandens tiekimo bei kitomis komunalines paslaugas
teikian¢iomis jmonémis, atlieka vandens, Silumos skaitikliy parodymy kontrole;

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

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

10. Ukio padalinio vadovas, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines paty¢ias, smurtg:

10.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelianc¢ius veiksmus;

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

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

10.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalbg galin¢ius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir (ar) gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir (ar)
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

11. Ukio padalinio vadovas jtares ar pastebéjes patycias kibernetingje erdvéje arba gaves
apie jas praneSima:

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

11.2. jvertina grésm¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi ] pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus riipintojus) ir (ar) gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policija);

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

11.4. raStu informuoja patyc€ias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycias kibernetinéje
erdve¢je ir pateikia jrodymus (iS§saugota informacijg).

V SKYRIUS
UKIO PADALINIO VADOVO ATSAKOMYBE

12. Ukio padalinio vadovas atsako uz:

12.1. Lietuvos Respublikos, kity teisés akty, gimnazijos nuostaty, darbo ir prieSgaisrinés
saugos instrukcijy, darbo tvarkos taisykliy laikymasi;

12.2. tinkama priskirty funkcijy ir teiséty gimnazijos direktoriaus pavedimy atlikima;

12.3. gimnazijos tiking veiklg ir Gikio bikleg;

12.4. skaidry vieSyjy pirkimy organizavima;

12.5. gimnazijos teritorijos, pastato ir patalpy, baldy ir inventoriaus, inzineriniy
komunikacijy ir jrenginiy techning priezilira, sanitaring biikle ir prieSgaisring sauga;

12.6. gimnazijos apriipinimg biitinais materialiais resursais (inventoriumi, priemonémis,
kitomis prekémis) ir tikslingg materialiyjy vertybiy naudojima;



12.7. asmens duomeny teising apsaugg ir konfidencialios informacijos vieSinima;

12.8. teikiamy ataskaity rinkiniy ir statistiniy duomeny teisinguma;

12.9. jam pavaldziy darbuotojy saugg ir sveikatg;

12.10. darbo drausmés pazeidimus, nustatytos kompetencijos virsijimag ar piktnaudziavima.

13. Uz darbo pareigy pazeidimus iikio padalinio vadovas atsako Lietuvos Respublikos darbo

kodekse numatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



