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VILNIAUS MUZIKOS MOKYKLOS ,,LYRA*

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

Pareigybés pavadinimas — Vilniaus muzikos mokyklos ,,Lyra®“ Direktoriaus pavaduotojas tikio
reikalams.

Pareigybés grupé — Specialistai.

Pareigybés lygis — A.

Pareigybés paskirtis: organizuoti mokykloje atlickamas tikines operacijas, jas planuoti, ripintis
turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir priziGréti tiesiogiai pavaldaus
pagalbinio personalo darba.

Pareigybés pavaldumas — direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams pavaldus mokyklos
direktoriui.

Direktoriaus pavaduotoja tkio reikalams skiria pareigoms ir atleidZia i§ pareigy, nustato jo
pareiginj atlyginima, sudaro rasytine darbo sutartj direktorius.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI DIREKTORIAUS PAVADUOTOJUI UKIO
REIKALAMS

Direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

7.1. ne Zemesnis kaip aukstasis iSsilavinimas;

7.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety administracinio pobtidzio darbo patirt;.

Direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams turi iSmanyti:

8.1. jstaigos administracinj-uikinj darbg reglamentuojancius dokumentus;

8.2. medziagy sunaudojimo bei nura§ymo normas ir tvarka.

8.3. ataskaity pateikimo terminus ir tvarka.

8.4. atsiskaitymo uz jsigytas prekes ir paslaugas tvarka ir budus.

8.5. istaigos struktiira, jos darbo organizavimg ir valdyma;

8.6. higienos normas ir taisykles;

8.7. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

8.8. buhalterinés apskaitos pagrindus;

8.9. priesgaisrinés saugos taisykles

8.10. saugaus darbo taisykles;

8.11. vieSyjy pirkimy jstatyma;

8.12. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

8.13. mokyklos nuostatus, darbo tvarkos taisykles, kitus mokyklos veikla
reglamentuojancius dokumentus bei norminius aktus.

Direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams privalo vadovautis:

9.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

9.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanc€iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo
santykius, darbuotojy saugg ir sveikata;

9.3. darbo tvarkos taisyklémis;

9.4. darbo sutartimi;

9.5. Siuo pareigybés aprasSymu;

9.6. kitais mokyklos dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).
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I11. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS FUNKCIJOS

10. Direktoriaus pavaduotojui tukio reikalams atlieka Sias funkcijas:

10.1. organizuoja mokyklos pagalbiniy darbuotojy darba, uztikrina, kad tkio objektai buty
nesukeldamas mokyklos veiklos sutrikimy;

10.2. uztikrina, kad mokyklos patalpos atitikty galiojanc¢ias higienos normas;

10.3. uztikrina, kad bty laiku atliktas mokyklos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas,
tinkamai pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai;

10.4. organizuoja mokyklos apriipinimg mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis
medZziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrengimais, klasiy ir Kabinety apriipinimg stalais ir
kédémis pagal poreiki;

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

10.6. uztikrina, kad visos mokyklos patalpos kasdien biity védinamos, valomos drégnuoju
bidu;

10.7. atsiradus mokyklos patalpose grauziky, vabzdziy ar parazity, organizuoja patalpy
dezinfekcija, dezinsekcija, deratizacija,

10.8. neleidzia, kad elektros jrenginiy prijungimui prie sroves Saltinio biity naudojami laidai
ir kabeliai su praradusia izoliavimo savybes ar pazeista izoliacija, kad laidai ir kabeliai
bity nutiesti grindimis;

10.9. reikalauja 1§ pavaldziy darbuotojy, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos biity
rakinamos;

10.10.kontroliuoja, ar mokyklos pranesimo apie gaisrg ir signalizacijos sistema patikimai
veikia;

10.11.pasirtpina, kad mokyklos patalpos atitikty prieSgaisrinés saugos reikalavimus. Laiku
uzpildyti pastato prieSgaisrinés saugos deklaracija;

10.12.pasiripina, kad buty parengtas zmoniy evakavimo planas bei pakabintas gerai
matomoje vietoje prie j¢jimo } kiekvieng pastato auksta;

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

10.14.pasiripina, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos dury buty krypties
(gelbéjimosi) Zenklai;

10.15.moko ir instruktuota darbuotojus prieSgaisrinés ir darby saugos klausimais, uZztikrina,
kad baty parengta mokyklos priesgaisrinés saugos instrukcija, rizikos vertinimo
dokumentai;

10.16.reikalauja, kad mokyklos darbuotojai laikytysi prieSgaisrinio elgesio ir darby saugos
taisykliy;
alkoholiniy, energiniy gérimy, narkotiniy ir kity psichotropiniy medziagy;

10.18.vykdo kitus teisétus mokyklos direktoriaus ir kontroliuojanciy pareigtiny nurodymus.

IV. MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

11. Direktoriaus pavaduotojui tkio reikalams, jtares ar pasteb&jes Zodines, fizines, socialines
patycias, smurtg:
11.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius toki jtarimg kelian¢ius veiksmus;
11.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyciojimusi, mokyklos
nuostatus ir mokinio elgesio taisykles;
11.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurta mokinio specializacijos kuratoriy apie
itariamas ar jvykusias patycias;
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11.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalbg galinius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, rapintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy)
ir/ar institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

12. Direktoriaus pavaduotojas tikiui jtares ar pastebéjes patyCias kibernetinéje erdvéje arba gaves
apie jas pranesima:

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

12.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi ] pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (glob&jus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar
institucijas (policija);

12.3. pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skai¢iy ir kitus galimai svarbius faktus;

12.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio mokinio specializacijos kuratoriy apie
patycias kibernetin¢je erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

12.5. turi teis¢ apie patycias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo  tarnybai  pateikdamas prane§img interneto  svetain¢je  adresu
www.draugiskasinternetas.It.

V. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS TEISES

13. Direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams turi teise:

13.1. turéti tinkamas darbo salygas ir reikalingas priemones;

13.2. gauti reikalingg darbui informacija 1§ valstybés, savivaldybiy bei kity istaigy ir ja
analizuoti; teikti pasitlymus dél tikinés veiklos darbo organizavimo, darbo salygy
gerinimo;

13.3. Kelti profesing kvalifikacija;

13.4. Kontroliuoti pavaldziy darbuotojy darbg pagal savo jgaliojimus;

13.5. atostogauti jstatymy numatyta tvarka ir naudotis Vyriausybés numatytomis
lengvatomis;

13.6. dalyvauti visuomeninéje veikloje;

13.7. organizuoti iSkeldinimg darbuotojy i§ avarinés buklés patalpy (taip pat pasielgti gaisro
ar stichinés nelaimés atveju,

13.8. perspéti darbuotojus dél netinkamo patalpy, inventoriaus naudojimo, saugos ir
sveikatos reikalavimy, prieSgaisrinés saugos taisykliy nesilaikymo, apie tai pranesti
gimnazijos direktoriui;

13.9. sitlyti mokyklos direktoriui skatinti arba bausti jam pavaldzius darbuotojus.

VI. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS ATSAKOMYBE

14. Direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams atsako uz:

14.1. bendra mokyklos turto (baldy ir inventoriaus) bukle;

14.2. vieSyjy pirkimy dokumentacijos tvarkyma ir pirkimy vykdyma;

14.3. mokyklos apriipinimg biitinais materialiniais resursais (inventoriumi, mokymo
priemoneémis, ir kt.);

14.4. darbuotojy saugg ir sveikata, prieSgaisring ir civiling sauga;

14.5. mokyklos turto dokumentacijos (jtraukimo j apskaita, turto ar medziagy nurasyma,
perdavimo akty darbuotojams) tvarkyma;

14.6. savalaikj saskaity ir kity dokumenty pateikima 1 B] ,,BiudZetiniy jstaigy buhalterine
apskaita®

atsakomybg, jeigu jis:
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15.1. dél savo neveiklumo leido darbuotojams pazeidinéti darbo drausme, nevykdyti arba
aplaidziai vykdyti savo pareigas, d¢l ko susidar¢ prielaidos jvykti arba jvyko
nelaimingas atsitikimas, kilo gaisras;

15.2. davé darbuotojams privalomus neteisétus nurodymus;

15.3. neatliko savo pareigy;

15.4. savo veiksmais padaré mokyklai materialing zala.

16. Direktoriaus pavaduotojas tikiui uz darbo drausmeés pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén
atsakomybeén. Drausming nuobaudg skiria mokyklos direktorius.

SusipaZzinau ir sutinku

(Direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams vardas, pavardé, parasas)
Data



