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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UGDYMO APRUPINIMUI PAREIGYBES
APRASYMAS

I. PAREIGYBES

1. Direktoriaus pavaduotojo ugdymo apripinimui pareigybé yra priskiriama pareigybiy,
kurioms biitinas ne Zemesnis kaip aukstasis i$silavinimas.

2. Direktoriaus pavaduotojas ugdymo apriipinimui | darba priimamas konkurso biidu
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

3. Pareigybés pavaldumas — direktoriaus pavaduotojas ugdymo apriipinimui pavaldus
mokyklos direktoriui. Direktoriaus pavaduotojg ugdymo apripinimui skiria pareigoms ir atleidzia i$
pareigy, nustato jo ménesinj atlyginima, sudaro rasyting darbo sutartj, mokyklos direktorius.

4. Direktoriaus pavaduotojo ugdymo aprapinimui pareigybés kodas 112036, pareigybé
priskiriama A2 lygiui, Il grupei.

5. Pareigybés paskirtis — direktoriaus pavaduotojo ugdymo apriipinimui pareigybé reikalinga
organizuoti mokykloje atlickamas tkines operacijas ar tikinius jvykius ir juos planuoti, riipintis turto
saugumu, jo atnaujinimu ir papildymu, organizuoti ir prizitiréti tiesiogiai pavaldaus aptarnaujancio
personalo darba. Direktoriaus pavaduotojas ugdymo apriipinimui materialiai atsakingas darbuotojas.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Tureti aukStaj] universitetinj ar jam prilyginta iSsilavinima.

7. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymo apripinimui turi zinoti ir mokéti:

7.1. mokyklos struktiira, jos darbo organizavimg ir valdyma;

7.2. mokyklos pastato ir jame esanciy visy patalpy bei inventoriaus naudojimo ir priezitiros
taisykles; higienos normy reikalavimus ir taisykles, pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieZiiros,
remonto ir profilaktikos atlikimo tvarka;

7.3. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

7.4. medZiagy sunaudojimo bei nuraSymo normas ir tvarka;

7.5. vieSyjy pirkimy jstatyma ir vieSyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo tvarka mokykloje,
gebéti tvarkyti vieSyjy pirkimy dokumentus ir atlikti viesyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas;

7.6. mokyklos priesgaisrinés saugos taisykles, elektrosaugos ir darbo higienos reikalavimus;

7.7. saugaus darbo taisykles mokykloje;

7.8. pirmosios medicinos pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

7.9. mokyklos administracinj — tikinj darba reglamentuojancius dokumentus;

7.10. mokeéti savarankiSkai planuoti, valdyti, kaupti ir analizuoti informacijg, rengti
ataskaitas, dokumentus bei kitus priklausanc¢ius mokyklos vidaus tvarkomuosius, informacinius rastus;

7.11. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo ir pavaldziy darbuotojy darba, rengti
ataskaitas ir kitus dokumentus;

7.12. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, dirbti MS Office (Word, Excel ir kt.),
VieSyjy pirkimy programomis, internetu, iSmanyti pagrindines rastvedybos taisykles;

7.13. gebéti vesti darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius, jforminti pirkimy sutartis, priémimo —



perdavimo aktus, medziagy ir priemoniy nuraSymus bei kitg su materialinémis vertybémis susijusia
apskaita;

7.14. iSmanyti strateginio Gikinés veiklos planavimo metodika, gebéti organizuoti darba,
rengiant tikinés veiklos planus, tvarkas ir programas, biudzetiniy jstaigy finansavimo tvarka;

7.15. rysio ir apsaugos bei gaisrinés signalizacijos sistemas ir veikimo principus.

8. Direktoriaus pavaduotojas ugdymo apriipinimui Skiriamas atsakingu uz mokyklos
priesgaisring saugg ir privalo iSklausyti norminiuose dokumentuose numatytus priesgaisrin€s saugos ir
darby saugos kursus ir turéti atitinkamus pazyméjimus.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Organizuoti ir vadovauti mokyklos aplinkos darbuotojy (valytojoms, jrengimy ir einamojo
remonto darbininkams, budétojams, kiemsargiui) darbui, paskirstyti darbuojamas darbus pagal
patvirtintus pareigybiy apraSymus, uztikrinti, kad tikio objektai biity tinkamai prizitrimi ir naudojami,

10. Planuoti, organizuoti, instruktuoti bei kontroliuoti aptarnaujancio personalo darba,
sudaryti darbo laiko grafikus, atostogy grafiky projektus pildyti darbo laiko apskaitos ziniarastj.

11. Uztikrinti, kad mokyklos teritorija visada biity $vari ir tvarkinga, esantys jrenginiai biity
tvarkingi, nepavojingi sveikatai. Pakitus darbo procesui, informuoti darbuotojus apie pavojingus,
kenksmingus ir kitus veiksnius darbo vietose ir jy poveikij sveikatai.

12. Uztikrinti, kad bty laiku atliktas mokykloje patalpy ir inventoriaus eilinis remontas, kad
biity tinkamai pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai.

13. Uztikrinti, kad laiku buty atliktas mokykloje Sildymo sistemos paruoSimas rudens ir
Ziemos sezonui.

14. Skelbti ir vykdyti vieSuosius pirkimus jstatymy numatyta tvarka, vykdyti vieSyjy pirkimy
organizatoriaus funkcijas, teikti ataskaitas apie jvykdytus pirkimus.

15. Organizuoti mokyklos apripinimg mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis
medZiagomis, prietaisais, jrankiais ir jrenginiais.

16. Supazindinti pedagoginius darbuotojus ir aplinkos personalo darbuotojus pasiraSytinai su
saugaus darbo instrukcijomis darbo vietoje.

17. Uztikrinti, kad visos mokyklos patalpos kasdien biity valomos ir tvarkingos, atitikty
higienos normy reikalavimus.

18. Parengti rasytinj ir grafinj Zmoniy evakavimo kilus gaisrui plana, grafinj plang pakabinti
gerai matomoje vietoje prie jéjimo j kiekvieng pastato auksta.

19. Instruktuoti ir kontroliuoti, kaip tiesiogiai pavaldiis darbuotojai laikosi darbuotojy saugos
ir sveikatos, prieSgaisrines saugos, elektrosaugos reikalavimy.

20. Atlikti mokyklos ap$vietimo, $ildymo, védinimo, kanalizacijos, gaisrinés apsaugos,
vandentiekio, mokyklos pastaty apsaugos ir kity mokykloje esanciy sistemy biiklés tikrinimus, skubiy
gedimy Salinimy organizavima, apsaugos sistemos pajungimo ir atjungimo organizavima.

21. Mokyti ir instruktuoti darbuotojus priesgaisrinés saugos klausimais, uztikrinti, kad bty
parengta mokyklos prieSgaisrinés saugos instrukcija, atskiry mokyklos objekty (virtuvés, dirbtuviy,
kabinety) prieSgaisrinés saugos instrukcijos. Reikalauti, kad visi mokyklos darbuotojai laikytysi
nustatyto prieSgaisrinés saugos rezimo, kad kiekvieng diena, baigus uzsiémimus klasése, kabinetuose,
dirbtuvése pedagogai, aptarnaujantis personalas apzitiréty patalpas, i§jungty visus elektros prietaisus.

22. Neleisti patalpose naudoti pirotechnikos priemoniy, rukyti.

23. Vykdyti teisétus mokyklos direktoriaus nurodymus.

24. Esant reikalui atlikti kitus darbus, nurodytus direktoriaus, nevirSijant nustatyto darbo
laiko.

25. Kontroliuoti mokyklos turto, patalpy inventoriaus efektyvuma, racionaly panaudojima ir
tinkamg eksploatacija.



26. Tvarkyti prekiy — materialiniy vertybiy apskaitg. Nustatyta tvarka rengti ir teikti
sunaudoty medziagy mokyklos veikloje nuraSymo aktus, ataskaitas apie jy kitimg bei likucius.

27. Dalyvauti inventorizacijose, patikrinimuose.

28. Rengti pagal poreik] statistines ataskaitas.

29. Bendradarbiauti su rysiy, elektros, vandens tiekimo bei kitomis komunalines paslaugas
teikian¢iomis jmonémis. Sisteminti vandens, Silumos, elektros skaitikliy parodymy ir kitg reikalingg
iStekliy sagnaudy rodmeny apskaitg.

30. Organizuoti valstybinés véliavos kélimg nustatytu Svenciy dienomis.

IV. SIAS PAREIGAS RINANCIO DARBUOTOJO TEISES

31. Direktoriaus pavaduotojo ugdymo aprupinimui kompetencijos ribose duoti privalomus
nurodymus aptarnaujanc¢iam personalui ar pedagogams.

32. Sitlyti mokyklos direktoriui, kad pavyzdingi darbuotojai biity skatinami, o neriipestingi
ar nevykdantys savo pareigy — buty jspéti ir/ar skiriama drausminé nuobauda, vadovaujantis
progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis.

33. Stabdyti darbus dirbtuvése, fizikos, chemijos kabinetuose ir kt., jeigu paaiskéjo, kad ten
naudojami jrenginiai techni$kai netvarkingi, kelia pavojy mokiniams, mokytojams ar Kitiems
darbuotojams.

34. Tartis su mokyklos direktoriumi dél tinkamy darbo salygy sudarymo, 1éSy planavimo ir
tinkamo paskirstymo mokyklos tikio priezitirai ir tvarkymui, darbuotojy apriipinimo priemonémis darbui,
biitinomis individualiosios saugos priemonémis ir kt.

35. Dalyvauti pasitarimuose, teikti pasitilymus mokyklos aplinkos, pastato priezitiros ir
tvarkymo bei aptarnaujan¢io personalo darbuotojy darbo organizavimo ir jy darbo atlikimo kokybés
gerinimo klausimais.

36. Neleisti pavaldziam darbuotojui dirbti ta diena, kai jis darbe neblaivus, apsvaiges nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy.

37. Dirbti pagal nustatyta ir direktoriaus patvirtinta darbo grafika. Atostogauti darbo kodekso
nustatyta tvarka.

38. Perkelti tiesiogiai pavaldzius darbuotojus i§ vienos darbo vietos j kitag mokykloje (esant
butinumui dél ligos ar kity svarbiy priezasciy).

39. Ispéti darbuotojus, netinkamai naudojancius pagrindines darbo priemones ir inventoriy.

V. ATSAKOMYBE

40. Direktoriaus pavaduotojas ugdymo apripinimui atsako uz:

40.1. bendra mokyklos tikio biikle;

40.2. mokyklos teritorijos, pastaty ir patalpy, mokyklos baldy ir inventoriaus priezitirg;

40.3. mokymo patalpy apsvietimo, mikroklimato stebésena, vadovaujantis higienos normy
rekomendacijoms;

40.4. teisingg ir saziningg dokumentacijos pildyma (kiekvieno ménesio aptarnaujancio
personalo darbuotojy darbo, budéjimo grafiky, darbo laiko apskaitos ziniarascio bei patalpy, inventoriaus
nuomos sutarCiy, turto ir atsargy nura§ymo, nuomojamy patalpy ir turto eksploatavimo islaidy akty
sudaryma, inventorizacijos dokumenty ir Kt.);

40.5. mokyklos apriipinimg materialiniais resursais (inventoriumi, mokymo priemonémis ir
kt.);

40.6. Viesyjy pirkimy organizavimg ir vykdyma;

40.7. mokyklos pastaty ir patalpy apsauga, sanitaring biikle ir prieSgaisring apsauga,



40.8. visy progimnazijos darbuotojy supazindinima su prieSgaisrinés saugos, darbuotojy
saugos ir sveikatos reikalavimais.

41. Direktoriaus pavaduotojui ugdymo apriipinimui gali biiti taikoma drausminé, materialiné
arba baudziamoji atsakomybg, jeigu jis:

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

41.2. davé darbuotojams privalomus vykdyti neteisétus nurodymus;

41.3. pazeidé darbo drausme ir/ar neatliko savo pareigy;

41.4. savo veiksmais padaré mokyklai materialing Zala.

42. Direktoriaus pavaduotojas ugdymo apriipinimui pasiraSytinai supazindintas su S§iuo
pareigybés apraSymu ir mokyklos veiklg reglamentuojanciais dokumentais, asmens duomeny saugojimo
politika ir jsipareigoja neatskleisti Zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu asmenims jokios dalykinés,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam
prieinama, zinoma dirbant mokykloje.

43. Uz pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés padarytg zala mokyklai,
atsako Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Svietimo jstatymo ir kitais teisés aktais Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku:

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



