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111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. planuoja ir organizuoja gimnazijos tikio dalies veikla:

6.1.1. vykdo gimnazijos pastaty, patalpy ir teritorijoje esanciy materialiniy vertybiy techninés
biklés prieziiira;

6.1.2. suderings su gimnazijos direktoriumi planuoja ir organizuoja pastaty, patalpy
rekonstrukcijos, remonto darbus;

6.1.3. uztikrina tvarkingg vidiniy komunikacijy darbg (pvz., elektros, Silumos, vandentiekio,
nuoteky, kompiuterinés ir kitos technikos, rysio);

6.1.4. uztikrina patalpy savalaikj parengima ugdymo procesui, renginiams (Svarg, reikalingos
jrangos veikima, sprendzia su tuo susijusias iskilusias problemas);

6.1.5. tiria poreikj, ruosia ir laiku pateikia gimnazijos direktoriui, paraiskas prekéms, darbams,
paslaugoms jsigyti (atlikti), esant poreikiui, pridedant technine specifikacija;

6.1.6. apriipina ugdymo procesa mokymo priemonémis, inventoriumi ir specialigja
kompiuterine ir kita technika (organizuoja ir vykdo mazos vertés viesuosius pirkimus);

6.1.7. prilma materialines vertybes, vykdo jy apskaita ir inventorizacija, laiku pateikia
reikalingus duomenis ir dokumentus;

6.1.8. iSduoda materialines vertybes gimnazijos darbuotojams, veda jy apskaita;

6.1.9. laiku aprupina pavaldzius darbuotojus darbo jrankiais ir priemonémis; kontroliuoja taupy
medziagy, priemoniy ir kity i§tekliy naudojima gimnazijoje;

6.1.10. organizuoja gimnazijos inventoriaus remonta, apskaita (inventorizacija), susidévéjusiy,
netinkamy naudojimui medZiagy, prekiy, inventoriaus ir kito trumpalaikio ir ilgalaikio turto nuraS§yma pagal
teisés aktus, nuraSymo aktus pateikia nuraSymo komisijoms, rengia ir pateikia dokumentus dél ilgalaikio
turto nuraSymo;

6.1.11. utilizuoja nurasyta turtg teisé€s akty nustatyta tvarka;

6.1.12. organizuoja ir atlieka gimnazijos jrenginiy techning prieziiirg, elektros skydiniy ir
Siluminiy mazgy priezilra, uztikrina, kad buty laiku atliktas gimnazijos Sildymo sistemos paruoSimas
rudens ir Ziemos sezonui, uZtikrina racionaly energetiniy resursy vartojima;

6.1.13. ripinasi teritorijoje esancios jrangos saugumu, tinkamu panaudojimu;

6.1.14. uztikrina visy patalpy ir teritorijos §varg, atitikimg higienos normoms;

6.1.15. organizuoja ir kontroliuoja prevenciniy priemoniy ligos ar kity virusiniy ligy iSplitimo
rizikai sumazinti taikyma: daznai lie€iamy pavirSiy valyma, dezinfekcija, inZineriniy ir kity priemoniy
taikymg gimnazijoje;

6.2. organizuoja pavaldziy darbuotojy darba:

6.2.1. suformuluoja, paskirsto uzduotis, kontroliuoja jy igyvendinima, atliecka kasmetinj jy
veiklos vertinimg (suderings su darbuotojais, nustato metinés veiklos likescius, siektinus veiklos rezultatus
ir pateikia gimnazijos darbuotojy atstovams bei direktoriui susipazinti ar vertinti);

6.2.2. sudaro ir teikia laiku tvirtinti pavaldziy darbuotojy darbo ir atostogy grafikus, darbo laiko
apskaitos ziniaraScius;

6.2.3. informuoja darbuotojus, pakitus darbo procesui, apie pavojingus, kenksmingus ir Kitus
rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveiki sveikatai;

6.2.4. rupinasi ir kontroliuoja, kad tiesiogiai pavaldis darbuotojai laikytysi darbo tvarkos ir
saugos reikalavimy;

6.2.5.teikia siilymus gimnazijos direktoriui dél pavaldziy darbuotojy skatinimo, nuobaudy



skyrimo;

6.3. koordinuoja gaisrinés ir darbo saugos uztikrinimg gimnazijoje:

6.3.1. (pa)rengia ir laiku atnaujina gaisrinés saugos plang;

6.3.2. uztikrina darby saugg ir sveikatg gimnazijoje, vykdo nelaimingy atsitikimy kelyje 1 (iS)
darbo, darbe tyrimus, atlicka darbuotojy instruktavima saugaus darbo klausimais darbo vietoje (jvadinius,
periodinius ir kt.);

6.3.3. uztikrina prieSgaisring sauga gimnazijoje, vykdo darbuotojy instruktavima darbo vietoje,
periodiskai organizuoja mokymus;

6.3.4. nedelsiant informuoja gimnazijos direktoriy apie darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy, prieSgaisrinés saugos pazeidimus gimnazijoje;

6.3.5. laiku tvarko priesgaisrinés ir darbo saugos dokumentacijg; bendrauja ir bendradarbiauja su
atitinkamomis tarnybomis (pvz., PrieSgaisrinés saugos departamentu ir pan.).

6.4. rengia kuruojamos srities gimnazijos tking veiklg reglamentuojanciy teisés akty projektus,
kitus dokumentus (pvz., planus, ataskaitas, aktus, instrukcijas, tvarkos aprasus, jsakymus ir kt.), laiku pildo
ir teikia savo veiklos srities dokumentacija (dokumentus ir (arba) jy projektus), organizuoja priskirtos
dokumentacijos tvarkyma, pagal dokumentacijos plang parengia ir perduoda bylas archyvui;

6.5. teikia kuruojamos srities informacijg institucijoms nustatyta tvarka (teikia raStus Vilniaus
miesto savivaldybés administracijai dél remonto darby ir projekty organizavimo ir pan.);

6.6 atstovauja gimnazijai tikiniais klausimais kitose institucijose ir organizacijose;

6.7. dalyvauja rengiant gimnazijos planus (strateginj, metinj, vieSyjy pirkimy, ménesio veiklos ir
kt.), atsako uz jy igyvendinima kuruojamos veiklos srityje;

6.8. dalyvauja gimnazijoje organizuojamuose susirinkimuose, posédziuose, svarstant gimnazijos
veiklos klausimus ir teikiant siilymus dél gimnazijos veiklos gerinimo savo kompetencijos ir atsakomybés
ribose; atsizvelgiant | turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje; pagal poreikj
dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

6.9.laikosi tarnybinés etikos normy; kuria palanky mikroklimatg gimnazijoje, uztikrina sveika,
saugia, uzkertancia kelig bet kokioms smurto, mobingo, priekabiavimo apraiSkoms, aplinka;

6.10. saugo gimnazijos finansing bei kitokig konfidencialig informacija, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir Zinoma dirbant;

6.11. laiku tvarko savo veiklos srities dokumentacija

6.12. dalyvauja fiziniy ir (ar) socialiniy paty¢iy, smurto prevencijoje ir intervencijoje:

6.12.1. pastebéjes fiziniy ir (ar) socialiniy patyCiy, smurto apraiSkas nedelsdamas reaguoja,
sickdamas nutraukti bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus; primena smurtavimu ir (ar) paty¢iomis
jtariamam (-iems) mokiniui (-iams), mokinio pareigas ir atsakomybe uz jy nesilaikyma;

6.12.2. informuoja patyrusio patyCias, smurta mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

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

7.Reaguoja ] gimnazijoje pastebétus mokiniy psichoaktyviyjy medziagy vartojimo,
disponavimo ir (ar) platinimo atvejus ir pastebé&jus, jtarus mokinio psichoaktyviyjy medziagy vartojima,
disponavimg jomis ar platinimo atvej] informuoja gimnazijos vadova ar jo jgaliota asmen; (socialinj
pedagoga).

8. Pavaduoja direktoriaus pavaduotojg ukiui ir (ar) gimnazijos direktoriy, jam nesant (ligos,
atostogy, komandiruociy, kvalifikacijos tobulinimo renginiy ir kitais atvejais) darbe.

9. Vykdo kitus, su savo funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobiidzio gimnazijos direktoriaus
pavedimus.




