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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS
I. BENDROJI DALIS

1. Direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams pareigybé, kodas 1134503, yra priskiriama vadovy grupei.

2. Pareigybés lygis: A.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti VDU , Atzalyno“ progimnazijoje atlickamas tkines
operacijas, jas planuoti, riipintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir prizitiréti tiesiogiai
pavaldaus pagalbinio personalo darba.

4. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams pavaldus direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojo tikiui kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. ne zemesnis kaip aukstasis iSsilavinimas;

5.2. analogiSka darbo patirtis.

6. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. progimnazijos teritorijos prieziiiros tvarka;

6.2. progimnazijos pastaty ir visy patalpy (klasiy, kabinety, saliy, dirbtuviy ir kt.) bei inventoriaus
naudojimo ir prieziiiros taisykles;

6.3. higienos normas ir taisykles;

6.4. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

6.5. buhalterinés apskaitos pagrindus;

6.6. priesgaisrinés saugos taisykles;

6.7. saugaus darbo taisykles.

7. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugag ir
sveikata;

7.3. Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais;

7.4. progimnazijos nuostatais;

7.5. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.6. darbo sutartimi;

7.7. §iuo pareigybés apraSymu;

7.8. kitais VDU ,,Atzalyno* progimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais,
nurodymais, taisyklémis ir pan.).

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Direktoriaus pavaduotojo wikio reikalams funkcijos:

8.1. organizuoja progimnazijos pagalbiniy darbuotojy darba;

8.2. riipinasi progimnazijos patalpy remontu, kontroliuoja jo eiga;

8.3. organizuoja apriipinimg baldais, inventoriumi, organizacine technika ir kitomis priemonémis,
kontroliuoja jy apsaugg ir savalaikj remonta;

8.4. riipinasi aprupinimu tikinémis, kanceliarinémis ir darbo saugos priemonémis, jrankiais;

8.5. ruosia dokumentus, susietus su statybos ir remonto darbais, bei kontroliuoja jy vykdyma;

8.6. organizuoja prekiy, darby, paslaugy sutariy sudarymg, rengia patalpy naudojimo, nuomos
dokumentus ir iSraso sgskaitas-faktiiras, kontroliuoja sutarciy jsipareigojimy vykdyma;

8.7. skelbia ir vykdo vieSuosius pirkimus, rengia metinj prekiy, paslaugy ir darby viesSyjy pirkimy
plang, skelbia jj progimnazijos internetinéje svetainéje, teikia metines vieSyjy pirkimy ataskaitas;



2

8.8. gaunamy PVM saskaity-faktiiry, saskaity faktiiry registravimas ir pateikimas apmokejimui per
Dokumenty valdymo sistema (DVS) Kontora B] ,,Kauno biudZetiniy jstaigy buhalterinei apskaitai®.

8.9. rengia rasty, jsakymy tkio veiklos klausimais projektus;

8.10. rengia dokumentus susidévéjusio inventoriaus, panaudoty medziagy, kity materialiniy vertybiy
inventorizacijai, patikrinimui ir nura§ymui, dalyvauja atliekant kasmeting inventorizacija;

8.11. vykdo elektros energijos, vandens, Silumos energijos sunaudojimo apskaita, teikia ataskaitas;

8.12. rlipinasi, kad prie progimnazijos pastaty pri¢jimas ir privaziavimas biity visada laisvas;

8.13. uztikrina apSvietimo, Sildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy funkcionaluma,
kontroliuoja jy techninj stovi, organizuoja remonto darbus;

8.14. uztikrina, kad progimnazijos teritorijos apSvietimas ir vidaus patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy
ir kt.) bendrasis bei vietinis apSvietimas atitikty galiojancias higienos normas;

8.15. uztikrina, kad bity laiku atliktas progimnazijos Sildymo sistemos paruoS§imas rudens ir ziemos
sezonui;

8.16. ziemos metu organizuoja progimnazijos teritorijoje esanciy keliy ir taky valymg, barstymag
sméliu ar tam skirtu miSiniu, sniego valyma nuo progimnazijos pastato stogo;

8.17. atsiradus grauziky, vabzdziy ar parazity, organizuoja patalpy dezinfekcija, dezinsekcija,
deratizacija;

8.18. reikalauja, kad koridoriai, fojé, sanitariniai mazgai, biity valomi po kiekvienos pertraukos
drégnuoju budu;

8.19. reikalauja i$ pavaldziy darbuotojy, kad klasés, kabinetai, salés, dirbtuvés biity valomi po pamoky
ar bureliy veiklos, esant reikalui, valomi pakartotinai;,

8.20. uztikrina, kad tualetams valyti biity naudojamos leistinos plovimo priemonés, unitazai du kartus
per ménesj biity valomi $lapimo druskas Salinanc¢iomis priemonémis;

8.21. pasiripina, kad kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros ir mechaniniai prietaisai,
cheminés medziagos, buty iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos, kad tokiuose kabinetuose, klasése,
dirbtuvése ir kitose direktoriaus nurodytose vietose biity sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistinélés.

8.22. neleidzia, kad buty naudojami laidai ir kabeliai su praradusia izoliavimo savybes ar pazeista izoliacija,
kad laidai ir kabeliai biity nutiesti grindimis;

8.23. uztikrina, kad progimnazijos teritorijos poilsio, sporto ir kt. vietose esantys jrenginiai biity
tvarkingi, nepavojingi sveikatai;

8.24. kontroliuoja, ar progimnazijoje pranesimo apie gaisrg ir signalizacijos sistema patikimai veikia;

8.25. pasirtipina, kad jstaigos 200 kvadratiniy metry plotui tekty po vieng nustatytos talpos gesintuva;

8.26. rengia evakuacinius planus, iSkabina gerai matomose vietose bei supazindina su jais darbuotojus;

8.27. pasirlipina, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos dury biity krypties (gelbé&jimosi)
zenklai, o laipty pradzia ir pabaiga pazymétos jspéjamosiomis juostomis;

8.28. tikrina ar zmoniy evakavimo keliai ir i$¢jimai, koridoriai, laiptai neuzkrauti daiktais;

8.29. instruktuoja ir kontroliuoja kaip darbuotojai laikosi saugos darbe, prieSgaisrinés saugos,
elektrosaugos, civilinés saugos reikalavimy, rengia prie§gaisrinés saugos bei civilinés saugos taisykles;

8.30. neleidzia patalpose ir jstaigos teritorijoje naudoti pirotechnikos priemoniy, rukyti, vartoti
alkoholiniy, energiniy gérimy, narkotiniy ir kity psichotropiniy medziagy;

8.31. organizuoja jstaigos patalpy apsaugg;

8.32. kaupia, sistemina ir saugo dokumentus, susijusius su §ios pareigybés funkcijy vykdymu, iki jy
perdavimo j jstaigos archyva;

8.33. vykdo kitus teisétus direktoriaus ir kontroliuojan¢iy pareigiiny nurodymus.

IV. MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams, jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patycias,
smurta:

9.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimag keliancius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi mokinio elgesio
taisykles;

9.3. informuoja patyrusio patyCias, smurta mokinio klasés auklétoja ar direktoriaus pavaduotoja
ugdymui, direktoriy apie jtariamas ar jvykusias patycias;

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.: policija,
greitaja pagalbg ir kt.).



10. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams, jtargs ar pastebéjes patyCias kibernetinéje erdvéje arba
gaves apie jas prane$ima:

10.1. esant galimybei i§saugo vykstanciy patycCiy kibernetingje erdveje jrodymus ir nedelsdamas imasi
reikiamy priemoniy patyc¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

10.2. jvertina grésm¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinCius suteikti asmenis (tévus
(globéjus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy);

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

10.4. informuoja patycCias patyrusio mokinio klasés auklétoja ar direktoriaus pavaduotoja ugdymui,
direktoriy apie patycCias kibernetinéje erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija).

V. ATSAKOMYBE

11. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atsako uz:

11.1. bendra progimnazijos tkio buklg;

11.2. progimnazijos teritorijos, pastato ir patalpy, baldy ir inventoriaus biikle;

11.3. progimnazijos inzineriniy komunikacijy ir jrenginiy techning priezitira;

11.4. progimnazijos patalpy apsvietima, mikroklimato atitikima galiojan¢ioms normoms;

11.5. progimnazijos apriipinima biitinais materialiniais resursais (inventoriumi, mokymo priemonémis,
maisto produktais ir kt.);

11.6. progimnazijos sanitaring biuikle ir prieSgaisring sauga.

12. Direktoriaus pavaduotojui tkio reikalams gali buti taikoma drausmés, materialiné arba
baudziamoji atsakomybé, jeigu jis:

12.1. dél savo neveiklumo leido darbuotojams pazeidinéti darbo drausmg, nevykdyti arba aplaidziai
vykdyti savo pareigas, dél ko susidaré prielaidos jvykti arba jvyko nelaimingas atsitikimas, kilo gaisras;

12.2. davé darbuotojams privalomus neteisétus nurodymus;

12.3. neatliko savo pareigy;

12.4. savo veiksmais padaré Zalg.

13. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams uz darbo drausmés pazeidimus gali biti atleistas
i§ darbo.

Susipazinau ir sutinku

(Data) (Parasas) (Vardas, pavarde)



