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PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.
Gali dirbti asmuo, turintis auks$tajj universitetinj iSsilavinimg, turintis organizacinio darbo
patirties, zinantis jstaigos tikio tvarkymui keliamus reikalavimus. Pareigybés lygis ,,A“.

Pareigybés paskirtis — planuoti, organizuoti ir vadovauti jstaigos aptarnaujancio personalo
darbui, uZztikrinti, kad jstaigos pastatas bty tinkamai prizitrimas ir tikslingai naudojamas bei
organizuoti ugdymo turinio aptarnavimo darbus, kurti, prizitiréti edukacines aplinkas.

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui.

Direktoriaus pavaduotojas tikiui priimamas atviro konkurso budu. Jj skiria pareigoms
ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginima, progimnazijos direktorius.

Direktoriaus pavaduotojui tkio reikalams pavaldy personalg skiria progimnazijos
direktorius savo tvarkomuoju dokumentu.

Direktoriaus pavaduotojas tikiui savo darbe privalo vadovautis LR jstatymais ir Kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais jstaigos veikla, Svietimo ir kitais jstatymais, LR
Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais, Vilniaus savivaldybés
tarybos sprendimais, Vilniaus mero potvarkiais, Vilniaus savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymais, progimnazijos nuostatais, direktoriaus jsakymais, vidaus darbo tvarkos
taisyklémis ir Siais pareiginiais nuostatais.

1. Direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams biitini reikalavimai:

1.1. gerai mokéti valstybing lietuviy kalba;

1.2. gebéti analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija;

1.3. gerai iSmanyti raStvedybos pagrindus;

1.4. turi mokeéti operatyviai planuoti savo darba, mokéti dirbti kompiuteriu, naudotis
biuro organizacine technika;

1.5. buti tvarkingos i8vaizdos, kantrus, taktiSkas su kolegomis, mokiniy tévais ir kitais
interesantais, turi iSmanyti tarnybinio etiketo reikalavimus;

1.6. buti saziningas, mandagus, komunikabilus, turéti bendravimo psichologijos
1gudziy.

2. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams privalo zZinoti:

2.1. progimnazijos, kurioje dirba, struktiirg ir progimnazijos veiklos sritis;

2.2. nuolatinius korespondentus ir darbo organizavimo tvarka;

2.3. progimnazijos teritorijos priezitros tvarka;

2.4. jstaigos pastato ir visy patalpy (klasiy, kabinety ir kt.) bei inventoriaus naudojimo
ir prieziuros taisykles;

2.5. jstaigos higienos normas ir taisykles;

2.6. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

2.7. buhalterinés apskaitos pagrindus;

2.8. istaigos pirminiy prieSgaisriniy jrenginiy bukle;

2.9. saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos, elektros apsaugos reikalavimus,
higienos, sanitarijos normas bei taisykles ir jy laikytis.



2.10. privalo gerai Zinoti jstaigos elektros tkiui ir prieSgaisrinei saugai keliamus
reikalavimus, uztikrinti, kad visi progimnazijos darbuotojai juos vykdyty.

Il. FUNKCIJOS

3. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams vykdo funkcijas:

3.1. Planuoja, organizuoja ir vadovauja progimnazijos aptarnaujancio personalo

3.2. Uztikrina, kad ukio objektai biity tinkamai priziirimi ir naudojami, kad
progimnazijos tkis funkcionuoty normaliai, nesukeldamas progimnazijos veiklos sutrikimy.

3.3. Uztikrina Svarg ir tvarkg progimnazijos teritorijoje: kontroliuoti, ar laiku
Salinamos Siukslés, sausa zol¢é, nukrite medziy lapai, pasaliniai daiktai.

3.4. Uztikrina progimnazijos teritorijoje esanciy jrenginiy tvarkinguma.

3.5. Pasiriipina, kad prie pastato pri¢jimas ir privaziavimas visada bty laisvas.

3.6. Pasiriipina, kad patalpy (klasiy, kabinety ir kt.) bendrasis bei vietinis apSvietimas
atitikty galiojancias sveikatos normas.

3.7. Pasirtpina, kad prie progimnazijos pastato biity pastatyti sandariai uzdaromi
konteineriai SiukSléms ir atliekoms sudéti.

3.8. Pagal Statybos normy reikalavimus nustatytu laiku organizuoja progimnazijos
pastato ir jo konstrukcijy sezonines bei neeilines apZiiiras; organizuoti apziiiry metu rasty
defekty pasalinima.

3.9. Nuo progimnazijos teritorijoje esanc¢iy keliy ir taky, organizuoja j progimnazijos
vedamy taky ir jvaziavimy barstyma sméliu.

3.10. Aprupina darbuotojus kanceliarinémis prekémis, mokiniy mokymui
reikalingomis medziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrenginiais; organizuoja klasiy apriipinimg
suolais ir kédémis pagal poreikj.

3.11 Apripina progimnazija  materialiniais ir informaciniais iStekliais, rengia
mokymo, raStvedybos, tikinés veiklos dokumentacija.

3.12. Pasiriipina, kad kabinetuose ir klasése, kuriose naudojami elektros ir mechaniniai
prietaisai, cheminés medziagos, biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos.

3.13. Tikrina pirmosios pagalbos rinkiniy bukle, tikrina, ar chemijos kabinete
cheminiai reaktyvai laikomi uZrakintose spintose, ar jy kiekiai atitinka leistinas normas.

3.14. Uztikrina, kad progimnazijos patalpos kasdien biity valomos drégnu bidu,
védinamos.

3.15. Organizuoja progimnazijos apripinima dezinfekavimo medziagomis, valikliais,
plovikliais, kuriuos aprobavo Valstybiné higienos inspekcija.

3.16. Reikalauja i$ pavaldziy darbuotojy, kad klasés, mokymo kabinetai bty valomi
po pasibaigusiy uzsiémimy.

3.17. Reikalauja, kad koridoriai, fojé, sanitariniai mazgai bty nuolatos valomi,
tualetams valyti buty naudojamos leistinos plovimo priemongs.

3.18. Uztikrina, kad akty salé¢ buty valoma po kiekvieno renginio; sporto salé buty
valoma drégnu biidu naudojant plovimo priemones ir védinama po kiekvienos pamokos; i§ klasiy
po pamoky biity iSvalytos SiukSlés, atliekos; jstaigos langy stiklai biity valomi ne re€iau kaip du
kartus per metus i$ iSorés ir i§ vidaus.

3.19. Kontroliuoja, ar tvarkingos klasiy, kabinety, akty, sporto salés, tualety natiiralaus
veédinimo sistemos, ar jos efektyviai dirba.

3.20. Neleidzia, kad elektros jrenginiy prijungimui prie srovés $altinio bity naudojami
laidai ir kabeliai su praradusia izoliavimo savybes ar pazeista izoliacija, kad laidai ir kabeliai
bty nutiesti grindimis.

3.21. Reikalauja is pavaldziy asmeny, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos biity
rakinamos.

3.22. Pasiruipina, kad gesintuvy kiekis atitikty prieSgaisrinés saugos reikalavimus.



3.23. Tikrina, ar zmoniy evakavimo keliai ir i§é¢jimai, koridoriai, prieangiai, laiptai
neuzkrauti daiktais.

3.24. Pasirtpina, kad biity parengtas zmoniy evakavimo, kilus gaisrui, grafinis ir
raSytinis planas, Kuris pakabintas gerai matomoje victoje prie jéjimo j kiekvieng pastato
auksta, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakavimo dury bty krypties (gelbéjimosi) zenklai.

3.25. Reikalauja, kad visi progimnazijos darbuotojai laikytysi nustatyto priesgaisrinio
rezimo; kiekvieng diena, baigus uzsiémimus klasése, dirbtuvése, kabinetuose, darbuotojai
apziuréty patalpas, iSjungty visus elektros prietaisus.

3.26. Rengiant moksleiviy Sventes, uztikrina, kad patalpy iliuminacija buty jrengta
pagal galiojancias elektros jrenginiy jrengimo taisykles, kad popierinés ir kitokiy degiy
medziagy papuoSaly, veliavéliy girliandos biity kabinamos tik ten, kur néra pavojaus, kad jos
uzsidegs.

3.27. Organizuoja materialiniy vertybiy apsauga.

3.28. Organizuoja aptarnaujancio personalo sveikatos patikrinima.

3.29. Pildo ménesio ataskaitas, atlieka meting inventorizacijg.

3.30. Imasi priemoniy ir pagal galimybes bei kompetencijg paSalinti priezastis,
galin¢ias sukelti traumas, avarijas; apie pastebétus trikkumus, nesklandumus, gedimus
nedelsiant informuoti progimnazijos direktoriy.

3.31. Organizuoja technikos prieZiiirg ir remontg.

3.32. Vykdo vieSuosius pirkimus jstatymy numatyta tvarka ir teikia duomenis apie
vieSuosius pirkimus jtalpinti j progimnazijos interneto svetaing.

3.33. Sistemina dokumentus savo kompetencijos ribose ir formuoja bylas pagal
Dokumentacijos plana, atsako uz jy teikimg archyvui pagal reikalavimus.

3.34. Dalyvauja metinio progimnazijos plano kiirimo darbo grupg¢je, rengia metinio
veiklos plano dalj pagal savo vykdomas veiklas.

3.35. Rengia progimnazijos metinio veiklos plano ataskaitos dalj pagal savo vykdomas
veiklas.

3.36. Vykdo teisétus jstaigos direktoriaus nurodymus.

I1l. TEISES

4. Direktoriaus pavaduotojo iikio reikalams teisés:

4.1. savo kompetencijos ribose teikti privalomus nurodymus tkio personalui ir
pedagogams;

4.2. igyvendinti visas reikiamas priemones ritmingam darbui uztikrinti;

4.3. gauti 1§ administracijos, mokytojy, aptarnaujancio personalo reikalinga
informacija;

4.4. stabdyti darbus mokymo kabinetuose ir kt., jeigu paaiskéjo, kad naudojami
techniSkai netvarkingi jrenginiai, kurie kelia pavojy moksleiviams ir jstaigos darbuotojams;

4.5. perspéti pavaldzius darbuotojus, neekonomiskai naudojancius materialines
vertybes;

4.6. gauti informacija, biiting nuostatuose numatyty pareigy kokybiSkam vykdymui;

4.7. teikti sitlymus direktoriui dél paskatinimy ar drausminiy nuobaudy skyrimo
pavaldiems darbuotojams;

4.8. turéti kokybiskam pareigy atlikimui biitinas darbo priemones;

4.9. lankyti kursus, seminarus, kelti kvalifikacija, atestuotis;

4.10. ginti pazeistas savo teises ar teisétus interesus;

4.11. atsisakyti vykdyti jstaigos direktoriaus ir kontroliuojanéiy pareigiiny nurodymus
bei uzduotis, jei tai prieStarauja LR jstatymams;

4.12. darbo reikalais naudotis tarnybiniu telefonu;

4.13. laiku gauti atlyginimg bei atostogas.

4.14. kitos LR teisiniuose aktuose numatytos teisés.



IV. ATSAKOMYBE

5. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams atsako uz:

5.1. bendrg jstaigos tkio bikle;

5.2. jstaigos teritorijos, pastaty ir patalpy, jstaigos baldy ir inventoriaus priezitira;

5.3. civiling, prieSgaisring saugg, darbuotojy saugg ir sveikata;

5.4. mokyklos inzineriniy komunikacijy ir jrenginiy prieZziiira;

5.5. mokymo patalpy apsSvietimo, mikroklimato atitikimg galiojan¢ioms normoms;

5.6. mokyklos sanitaring buklg¢ ir pirminiy gaisro gesinimo priemoniy prieZziiirg;

5.7. pagrindiniy priemoniy, mazavercio inventoriaus, medziagy uzpajamavima ir
nuraSyma.

5.8. uztikrina, kad progimnazijos patalpose nebiity naudojama pirotechnika;

5.9. uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir LR jstatymy
nustatyta tvarka.

5.10. pasizada ir jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu paSaliniams
asmenims jokios dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su Kkuria jis
buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant jstaigoje;

5.11. laikosi jstaigoje nustatyty taisykliy, darbo tvarkos taisykliy, saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés saugos, higienos bei sanitarijos norminiy akty reikalavimy bei S$iy pareiginiy
nuostaty.

Susipazinau ir sutinku



