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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Pareigybés pavadinimas: Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos direktoriaus
pavaduotojas tikiui.

2. Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos direktoriaus pavaduotojas tkiui yra
priskiriamas specialisty grupei.

3. Pareigybés lygis: Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos direktoriaus pavaduotojas
tkiui priskiriamas A2 lygiui.

4. Pareigybés paskirtis: tkinei veiklai organizuoti ir vykdyti, organizuoti jstaigoje atlickamas
tkines operacijas ir $iy operacijy dokumentavima, vykdyti vieSuosius pirkimus.

5. Pavaldumas: direktoriaus pavaduotojas tikiui pavaldus progimnazijos direktoriui.
pastaty ir statiniy einamojo remonto darbininkai, liftininkas, laborantas, kompiuterininkas,
sandélininkas.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Direktoriaus pavaduotoju ukiui gali dirbti asmuo, turintis ne zemesnj kaip aukstajj
(neuniversitetinj — koleginj) iSsilavinima, jgijes profesinio bakalauro kvalifikacinj laipsnj (ar jam
prilyginta iSsilavinimg), zinantis mokyklos tkio tvarkymui keliamus reikalavimus, sugebantis
spresti statybos techninius klausimus.

8. Direktoriaus pavaduotojas tkiui turi atitikti Siuos reikalavimus:

8.1. turi turéti darby saugos organizatoriaus ir prieSgaisrinés saugos pazymejimus, gerai
1ISmanyti darby sauga, civilinés, prieSgaisrinés saugos, vieSyjy pirkimy jstatymus, higienos
reikalavimus;

8.2. privalo turéti organizaciniy sugebéjimy vadovauti personalui, bendrauti su progimnazijos
bendruomenés nariais;

8.3. gebéti vesti medziagy ir materialiniy vertybiy apskaitg, darbo laiko apskaitos Ziniarascius,
iforminti pirkinius, medziagy ir priemoniy nura§ymus;

8.4. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

8.5. mokeéti dirbti su buhalterinés apskaitos programa SATIS;

8.6. iSmanyti Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus Lietuvos Respublikoje
galiojan¢ius norminius aktus, reglamentuojancius biudZzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

8.7. vadovautis progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis;

8.8. vadovautis darbo sutartimi;

8.9. vadovautis Siuo pareigybés apraSymu;

8.10. vadovautis kitais progimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais,



nurodymais, taisyklémis ir pan.).

9. Pasitikrinti sveikatg pries jsidarbindamas ir tikrintis sveikatg kiekvienais metais.

10. Pretendentas uzimti direktoriaus pavaduotojo ukiui pareigas, pateikia pazymg i$
Informatikos ir rySiy departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos dél
jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro duomeny apie fizinj asmenj

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Organizuoja ir vadovauja progimnazijos tkio darbuotojy darbui, uztikrina, kad tkio
objektai biity tinkamai prizitrimi ir naudojami, kad progimnazijos tkis funkcionuoty normaliai,
nesukeldamas progimnazijos veiklos sutrikimy.

12. Uztikrina, kad progimnazijos teritorija visada buty Svari ir tvarkinga, kad i§ jos pastoviai
bty Salinamos Siukslés, sausa zolé, lapai, pasaliniai daiktai.

13. Uztikrina, kad progimnazijos teritorijos poilsio, sporto, mokomyjy bandymy, tikio zonose
esantys jrenginiai buty tvarkingi, nepavojingi sveikatai.

14. Ripinasi, kad prie progimnazijos pastaty pri¢jimas ir privaziavimas biity visada laisvi.

15. Ripinasi, kad progimnazijos teritorijos apSvietimas ir progimnazijos patalpy (klasiy,
kabinety, dirbtuviy ir kt.) bendrasis bei vietinis apSvietimas atitikty galiojancias normas.

16. Rapinasi, kad ant asfaltuotos aikstelés bty pastatyti sandariai uzdaromi konteineriai
Siuksléms ir atliekoms.

17. Nustatytu laiku organizuoja progimnazijos pastaty ir jy konstrukcijy sezonines bei
neeilines apziliras.

18. Organizuoja apzitry metu rasty defekty pasalinima.

19. Ziemos metu organizuoja sniego valyma nuo progimnazijos teritorijoje esanéiy keliy,
taky, laipty, jy barstymg sméliu ir / ar druska.

20. Uztikrina, kad buty laiku atliktas progimnazijos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas,
kad bty tinkamai pasiruoSta naujyjy mokslo mety pradziai.

21. Organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus, progimnazijos apriipinimg mokymo
priemonémis, mokymui reikalingomis medziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrenginiais, klasiy
apriipinimg suolais ir kédémis pagal poreikj.

22. Uztikrina, kad fizikos, chemijos, informaciniy technologijy ir technologijy kabinetams ir
kitiems darbuotojams (darbams) (kuriems tai privalu) biity parengtos darby saugos instrukcijos.

23. Pasirtpinti, kad patalpose, kur naudojami elektros ir mechaniniai prietaisai, cheminés
medziagos, biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos.

24. Pasirtipina, kad pagal higienos reikalavimus nurodytose vietose buty sukomplektuoti
pirmosios pagalbos rinkiniai (pas budincigja, technologijy kabintuose, kiino kultiiros mokytojy
kabinete, visuomengés sveikatos specialistés kabinete).

25. Tikrina, ar mokomieji reaktyvai chemijos kabinete laikomi uzrakintose spintose, ar jy
kiekis ir asortimentas atitinka leistinas normas.

26. Uztikrina, kad visos progimnazijos patalpos kasdien biity valomos drégnu budu,
veédinamos atidarius langus ir vir§langius.

27. Organizuoja progimnazijos apripinimg dezinfekavimo medziagomis, valikliais,
plovikliais, patvirtintais Valstybinés higienos inspekcijos.

28. Reikalauja i$ pavaldziy darbuotojy, kad administracijos darbuotojy kabinetai, dirbtuvés,
mokymo kabinetai biity valomi po paskutinés pamokos ir pakartotinai — po pamoky, neformaliojo
ugdymo uzsiémimy.

29. Reikalauja, kad koridoriai, fojé, sanitariniai mazgai buty valomi po kiekvienos pertraukos,
kad tualetams valyti biity naudojamos leistinos plovimo, valymo priemonés.

30. Uztikrina, kad unitazai du kartus per ménesj biity valomi $lapimo druskas Salinan¢iomis
priemonémis.

31. Uztikrina, kad sporto salés po kiekvienos pamokos, renginio biity valomos drégnu btidu,
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naudojant plovimo priemones ir védinama po kiekvienos pamokos, kad i§ dirbtuviy po kiekvieno
uzsiémimo biity iSvalytos Siukslés, atliekos, skiedros, kad progimnazijos langai biity valomi ne
reciau kaip du kartus per metus i8 iSorés ir kartg per ketvirtj i§ vidaus, kad Sviestuvai bty valomi ne
reciau kaip kartg per ketvirtj.

32. Kontroliuoja, ar jrenginiai (elektros, dujy, viryklés ir kt.) techniskai tvarkingi, gerai
konstrukcijoje.

33. Kontroliuoja, ar tvarkingos klasiy, kabinety, sporto saliy, dirbtuviy, tualety, kity patalpy
tiek nattiralaus, tick mechaninio védinimo sistemos, ar jos efektyviai dirba.

34. Kontroliuoja, kad elektros jrenginiy prijungimui prie srovés Saltinio nebiity naudojami
laidai ir kabeliai su praradusia izoliavimo savybes ar pazeista izoliacija, kad laidai ir kabeliai nebiity
nutiesti grindimis.

35. Uztikrina, kad elektros skydai, skydeliai ir elektros spintos biity rakinamos.

36. Kontroliuoja, kad progimnazijoje esanti prane$imo apie gaisrg sistema patikimai veikty.

37. Pasirtpina, kad progimnazijos patalpose biity reikiamas gesintuvy skaiCius, kasmet
organizuoja jy patikrinima.

38. Uztikrina, kad zmoniy evakavimo keliai ir i§¢jimai, koridoriai, prieangiai, laiptai nebiity
uzkrauti suliizusiais baldais ir kitais daiktais.

39. Atsako uz civiling saugg progimnazijoje:

39.1. rengia zmoniy evakavimo kilus gaisrui grafinius ir rasytinus planus, pasirtipina, kad
grafinis planas biity pakabintas gerai matomoje vietoje prie j€jimo j kiekvieng pastato auksta;

39.2. uztikrina, kad raSytiniame plane buty aiSkiai ir tiksliai aprasSyti atitinkamy darbuotojy
(pagalbinio personalo ir pedagoginiy darbuotojy) veiksmai kilus gaisrui, ty veiksmy atlikimo
tvarka, budai ir nuoseklumas;

39.3. uztikrina, kad su ekstremaliyjy situacijy valdymo veiksmy planu kilus gaisrui biity
supazindinti atitinkami darbuotojai;

39.4. pasiriipina, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakavimo dury buty krypties
(gelbgjimosi) Zenklai;

39.5. moko ir instruktuoja darbuotojus prieSgaisrinés saugos klausimais, direktoriaus
pavedimu parengia darby saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijas, darbuotojy
veiksmy, kilus gaisrui, plang, evakavimo tvarka, civilinés saugos ekstremaliyjy situacijy valdymo
plana, civilinés saugos mokymo planus ir kitus, su civiline sauga susijusius dokumentus.

40. Reikalauja, kad visi progimnazijos darbuotojai laikytysi nustatyto priesgaisrinés saugos
rezimo, kad kiekvieng dieng, baigus uzsiémimus klasése, kabinetuose, dirbtuvése pedagoginiai
darbuotojai apzitiréty patalpas, iSjungty visus elektros ir dujy prietaisus, kompiuterius.

41. Isitikina, kad mokiniy Sventiniy renginiy metu egluciy ir patalpy iliuminacija jrengta pagal
galiojancias Elektros jrenginiy jrengimo taisykles, kad popierinés ir kitokiy degiy medZiagy
papuosaly, véliavéliy girliandos baty kabinamos tik ten, kur néra pavojaus, kad jos uzsidegs.

42. Supazindina progimnazijos darbuotojus su Darbo tvarkos taisyklémis, jy pakeitimais
pasiraSytinai ] tam skirta Zurnalg, vykdo teisétus kontroliuojanciy jstaigos veiklg pareigiiny
nurodymus.

43. Vykdo kitus progimnazijos direktoriaus nurodymus-pavedimus, susijusius su
tiesioginémis pareigomis, savo kompetencijy ribose.

44, Kontroliuoja, kad progimnazijos darbuotojai kiekvienais kalendoriniais metais pasitikrinty
sveikatg ir pateikty tai jrodant] dokumenta.

45. Organizuoja progimnazijoje privalomus civilinés saugos, higienos jgtdziy ir pirmosios
pagalbos, darby saugos mokymus darbuotojams, pildo pravesty instruktazy Zurnalus, kontroliuoja
darbuotojams i§duoty pazymejimy galiojima.

46. Uztikrina reikalingy zaliavy paieska, derinant ir informuojant atsakingus asmenis dél jy
kainy, kiekiy.

47. Atlieka smulkius remonto darbus.

48. Saugo materialines vertybes, stebi, kad nebuty jy trikumo.
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49. Veda zaliavy, produkcijos, jrenginiy ir jrankiy apskaitg apskaitos programoje SATIS.
vertina darby kokybe.

51. Pateikia buhalterijai pazyma ir sarasg su siilymu nuraSyti susidévéjusj inventoriy,
panaudotas zaliavas, kitas materialines vertybes.

52. Laiku informuoja progimnazijos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus, autojvykius
keliuose ir kitus pazeidimus, gaisrus bei uzsidegimus, vagystes.

53. Rengia ir teikia direktoriui tvirtinti einamaisiais metais vieSyjy pirkimy planus.

54. Skelbia einamaisiais metais planuojamy atlikti vieSyjy pirkimy suvesting internetinéje
svetaingje.

55. Vykdo kitas Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatyme numatytas funkecijas,

56. Pildo darbuotojy (aptarnaujancio personalo) darbo laiko apskaitos ziniaraséius, teikia juos
tvirtinti direktoriui ir perduoda buhalterijai.

57. Sudaro aptarnaujancio personalo darbuotojy darbo laiko grafikg vieng kartg per metus —
sausio 1-ai dienai, supazindina su juo darbuotojus (5 darbo dienos iki darbo grafiko jsigaliojimo),
teikia tvirtinti progimnazijos direktoriui, pakabina visiems matomoje vietoje.

58. Direktoriaus pavaduotojas tikiui savo kompetencijy ribose duoda privalomus nurodymus
tkio personalui ir pedagogams. Sitilo progimnazijos direktoriui, kad pavyzdingi tkio darbuotojai
buty skatinami, o nerlipestingi, pazeidinéjantys darbo drausme, nevykdantys savo pareigy —
baudziami.

59. Stabdo darbus dirbtuvése, fizikos, chemijos, technologijy kabinetuose ir kt., jeigu
paaiskéja, kad ten naudojami jrenginiai techniS$kai netvarkingi, kelia pavojy mokiniams,
pedagogams.

60. Kelia kvalifikacija.

61. Pandemijos (karantino) paskelbimo laikotarpiu savivaldybés teritorijoje ar Salies mastu ir /
ar dél kity svarbiy priezasCiy gali dirbti nuotoliniu btdu, vadovaudamasis Nuotoliniu biidu
dirbancio darbuotojo darbo laiko apskaitos tvarka, patvirtinta progimnazijos direktoriaus 2018 m.
rugpjicio 31 d. jsakymu Nr. [V-66.

62. Direktoriaus pavaduotojas tikiui prisiima atsakomybe:

62.1. uz Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, VilkaviSkio rajono
savivaldybés tarybos sprendimy, progimnazijos direktoriaus jsakymy, kity norminiy dokumenty
vykdyma;

62.2. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkama vykdyma ar
nevykdyma;

62.3. uz jstatymy pazeidimus padarytus vykdant savo veikla;

62.4. uz padarytg materialing zalg;

62.5. uz tiksly ir teisingg apskaitos dokumenty pildyma;

62.6. uz einamajg finansy kontrolg progimnazijoje.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

63. Direktoriaus pavaduotojas tikiui, jtares ar pasteb&jes Zodines, fizines, socialines patycias,
smurtg:

63.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jitarima kelianc¢ius veiksmus;

63.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyciojimusi, progimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

63.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétojg apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

63.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi ] pagalbg galinc¢ius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, ripintojus) ir / ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir / ar
institucijas (pvz.: policija, greitajg pagalbg ir kt.).
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63.5. jtargs ar pastebéjes patycCias kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas pranesima:

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

63.5.2. jvertina grésm¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galinius suteikti
asmenis (tévus (globéjus ripintojus) ir / ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policija);

63.5.3. pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

63.5.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycias
kibernetingje erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

63.5.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesSti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas. It

64. Uz nekokybiskg savo funkcijy vykdymg direktoriaus pavaduotojas tkiui atsako
progimnazijos darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

65. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas tikiui uz jam deleguoty funkcijy nevykdyma
(netinkamg vykdyma) atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka ir progimnazijos
Darbo tvarkos taisyklése nustatyta tvarka.

Susipazinau, vieng egzemplioriy gavau


http://www.draugiskasinternetas.lt/

