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VILNIAUS PAVILNIO PROGIMNAZIJOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Vilniaus Pavilnio progimnazijos (toliau — Progimnazija) direktoriaus pavaduotojo
tkio reikalams pareigybé yra priskiriama biudzetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — tiesiogiai pavaldaus Progimnazijos personalo darbo
organizavimas ir prieziiira, materialiniy iStekliy naudojimo planavimas bei kontrolé, darby saugos,
civilinés saugos, prieSgaisriniy saugumo priemoniy vykdymo kontrole, vieSyjy pirkimy
organizavimas, pastaty ir patalpy priezitra.

4. Pareigybés pavaldumas — direktoriaus pavaduotoja tkio reikalams skiria
pareigoms ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginimga, sudaro raSyting darbo sutartj
Progimnazijos direktorius.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS UZIMANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sias pareigas einantis direktoriaus pavaduotojas fikio reikalams turi:

5.1. atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1.1. turéti ne Zemesnj kaip auksStaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstaj; koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

5.1.2. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés lietuviy
kalbos moke¢jimo kategorija, patvirtintag Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZzio 24
d. nutarimu Nr. 1688 ,,D¢l valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®,
reikalavimus;

5.1.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, dirbti su dokumenty
ruosimo Microsoft Office programomis, iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant savo pareigas;

5.1.4. gebéti dirbti komandoje, savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo bei jam
pavaldziy darbuotojy darba;

5.1.5. gebéti savarankiskai valdyti, kaupti ir analizuoti informacija, rengti ataskaitas,
dokumentus bei kitus Progimnazijos vidaus tvarkomuosius, informacinius rastus;

5.1.6. turéti arba per nustatyta laikg jgyti darby saugos, priesgaisrinés saugos ir kitus
teisés aktuose numatytus pazyméjimus;

5.2. iSmanyti:

5.2.1. teisés aktus, reglamentuojancius Progimnazijos veikla: Lietuvos Respublikos
jstatymus (VieSyjy pirkimy jstatymas, Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymas, Civilinés saugos
istatymas, PrieSgaisrinés saugos istatymas, Statybos jstatymas) ir juos lydincius poistatyminius aktus,
Lietuvos higienos normg HN 21:2017 ,,Mokykla, vykdanti bendrojo ugdymo programas. Bendrieji
sveikatos saugos reikalavimai®, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, Darbo kodeksa,
Svietimo jstatyma, dokumenty rengimo ir jforminimo reikalavimus;

5.2.2. Progimnazijos strukttira, darbo organizavimg ir valdyma, veiklos sritis,
Svietimo jstaigos tkio tvarkymui keliamus reikalavimus.



5.2.3. pastaty prieziiiros, vidaus patalpy remonto, $ildymo, védinimo, vandentiekio,
elektros tikio ir jo valdymo jrengimy, organizacinés technikos, ugdymo jrangos specifika,
charakteristikas, savybes, naudojimo ir priezitiros biidus;

5.3. vadovautis:

5.3.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

5.3.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto
ministro jsakymais;

5.3.3. savivaldybés tarybos sprendimais, savivaldybés mero potvarkiais, savivaldybés
administracijos direktoriaus, skyriy vedéjy jsakymais;

5.3.4. Progimnazijos nuostatais, Darbo tvarkos taisyklémis;

5.3.5. savo darbo sutartimi, Siuo pareigybés apraSymu;

5.3.6. smurto/paty¢iy prevencijos jgyvendinimo Progimnazijoje tvarkos aprasu,

5.3.7. kitais Progimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, tvarky apraSais,
taisyklémis, teisétais savivaldos institucijy nutarimais ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis direktoriaus pavaduotojas ikio reikalams vykdo Sias
funkcijas:

6.1. organizuoja, numato ir paskirsto pavaldaus personalo darbus, pavadavimus
(ligos, kasmetiniy atostogy metu), parengia darbo grafikus, kasmetiniy atostogy grafikus ir teikia
tvirtinti Progimnazijos direktoriui;

6.2. kontroliuoja ir vertina pavaldaus personalo darbg, teikia pasitlymus
Progimnazijos direktoriui dél pavaldaus personalo darbuotojy skatinimo bei drausminimo;

6.3. pavaldaus personalo darbuotojams nustato metines uzduotis, siektinus
rezultatus, jy vertinimo rodiklius ir rizika, kuriai esant uzduotys gali biiti nejvertintos, juos vertina;

6.4. prireikus, ne ugdymo proceso metu, laikinai (kasmetiniy atostogy, ligos ar
komandiruo¢iy metu) atlieka Progimnazijos direktoriaus pareigybés apraSyme nurodytas darbo
funkcijas;

6.5. perduoda/ perima Progimnazijos turtg i§ priimamy/ atleidziamy Progimnazijos
darbuotojy (jiforminant aktu);

6.6. organizuoja Progimnazijos apriipinima higienos priemonémis, dezinfekavimo
medziagomis, valikliais, plovikliais, turin¢iais saugos lapus;

6.7. uztikrina Progimnazijos darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos,
turto apsaugos, aplinkos apsaugos reikalavimy jgyvendinima Progimnazijoje;

6.8. organizuoja darbuotojy saugos, civilinés saugos ir privalomojo pirmosios
pagalbos mokymus;

6.9. rengia personalo saugos ir sveikatos instrukcijas ir supazindina pasiraSytinai
Progimnazijos darbuotojus su ivadinémis saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, taip
pat saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos instrukcijomis darbo vietose, su darbuotojy saugos ir
sveikatos norminiais ir lokaliniais teises aktais teises akty nustatyta tvarka;

6.10. instruktuoja ir kontroliuoja kaip Progimnazijos darbuotojai laikosi saugos
darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, civilinés saugos reikalavimy, vykdo kitas teisés
aktuose nustatytas darbdavio atstovo saugai ir sveikatai funkcijas;

6.11. pasikeitus darbo salygoms ar procesui, informuoja darbuotojus apie
pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveik;j sveikatai;

6.12. uztikrina pavaldaus personalo kasmetinj sveikatos pasitikrinima;

6.13. vykdo Progimnazijos darbuotojy nelaimingy atsitikimy darbe ir pakeliui j
darba/ i§ darbo tyrima. Teisés akty nustatyta tvarka atlieka jy registravimg ir apskaita, atsakingy
institucijy informavima, atstovauja darbdavj tiriant tokius atsitikimus;

6.14. rengia ekstremaliy situacijy valdymo plana;



6.15. rengia, organizuoja ir tvarko savo veiklos sri¢iy dokumentus, uztikrina jy
apskaitg ir pagal norminius aktus perduoda archyvui;

6.16. rengia ir jgyvendina Progimnazijos materialinés bazés turtinimo projektus,
teikia pasiiilymus Progimnazijos strateginio plano, metinio Progimnazijos veiklos plano,
rengimui;

6.17. kontroliuoja Progimnazijos sudaryty darby ir paslaugy sutarc¢iy vykdyma,
vykdo sutarciy registra;

6.18. organizuoja ir dalyvauja atlickant kasmetine inventorizacija, metinj panaudoty
medziagy, inventoriaus nura§yma, uztikrina darby, biitiny materialiniy vertybiy nuraS§ymui ir likvidavimui,
atlikima;

6.19. organizuoja Progimnazijos apripinima baldais, inventoriumi, organizacine
technika, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis, kontroliuoja jy apsaugg ir savalaikj remonta;

6.20. kontroliuoja, kad gaunamos ir siunc¢iamos prekés — materialinés vertybés
atitikty technines salygas ir standartus;

6.21. vykdo paramos priémima, apskaita, panaudojimo kontrolg;

6.22. bendradarbiauja su BiudZetine jstaiga ,,Skaitlis*, laiku ir teisingai uZpildo ir
pateikia buhalterinius dokumentus, vykdo Progimnazijos atlieckamy tikiniy operacijy iSanksting
finansy kontrolg;

6.23. uztikrina viesyjy pirkimy proceso organizavimg ir vykdyma, rengia vieSyjy
pirkimy planus, skelbia apie planuojamus, vykdomus ir jvykdytus pirkimus, atliecka pirkimy
organizatoriaus funkcijas, rengia pirkimo dokumentus, teikia VieSyjy pirkimy tarnybai ataskaitas,
dirba su Viesyjy pirkimy sistema CPO ir CVP IS;

6.24. vykdo mazos vertés pirkimus;

6.25. inicijuoja ir organizuoja Maitinimo paslaugos ugdymo jstaigoms pirkimag ir
kontroliuoja pirkimo sutarties vykdyma;

6.26. administruoja maitinimo planavimo, stebéjimo ir apmokéjimo sistemg E-
maitinimas (mokamas maitinimas) ir socialinés paramos Seimai informacing sistemg SPIS
(nemokamas maitinimas);

6.27. kas ménesj Biudzetinei jstaigai ,,Skaitlis* pateikia iSnuomoty valgyklos patalpy
ir elektros, Salto ir karSto vandens skaitikliy rodmenis;

6.28. teikia duomenis EcoCost, tasker Vilnius, SABIS, e-pristatymas, Avilys
informacinémis sistemomis;

6.29. vykdo Progimnazijos nuomojamy patalpy administravima (pildyma) sistemoje
Active Vilnius, Progimnazijos nuomojamy patalpy uzimtumo tvarkara$¢io sudaryma;

6.30. vykdo viesojo transporto Vilniecio korteliy paslaugos administravima;

6.31. tvarko Progimnazijos materialyjj ir nematerialyjj turta, uZtikrina pastaty ir turto
apsaugg, analizuoja, sistemina ir kontroliuoja ekonomiSkg materialiniy vertybiy naudojima;

6.32. organizuoja ir dalyvauja atliekant ir sudarant metinius statiniy ir jy konstrukcijy
apzitros aktus, einamojo ir kapitalinio remonto planus ir sagmatas, organizuoja Progimnazijos patalpy

6.33. organizuoja ir dalyvauja atliekant vaik$¢iojimui skirtos ir vaziuojamosios
dalies kietosios dangos, Progimnazijos teritorijoje esaniy zaidimy aikSteliy jrenginiy ir jy
apsaugos zony dangos sezonines bei neeilines apziliras, jy metu rasty gedimy ir defekty
paSalinima;

6.34. organizuoja Progimnazijos aplinkos tvarkyma: Zzeldiniy priezitira, sniego
valyma nuo Progimnazijos teritorijoje esanciy keliy ir taky, keliy ir taky barstymg smeliu ir druska,

6.35. organizuoja ir dalyvauja atliekant rysiy sistemy ir inzineriniy sistemy (elektros
tinkly ir apSvietimo, Sildymo, vandentiekio, dujy, kanalizacijos ir kity sistemy) priezitirg, vykdo
bei kontroliuoja jy apskaita, uztikrina duomeny perdavima BiudZetinei jstaigai ,,Skaitlis*;

6.36. uztikrina Progimnazijos teritorijos apSvietimo ir Progimnazijos patalpy (klasiy,
kabinety ir kity patalpy) atitikimg bendrosioms ir vietinio apSvietimo galiojan¢ioms normoms;

6.37. mokiniui, darbuotojui, patalpy nuomotojui padarius zalg Progimnazijos turtui,
jstatymy nustatyta tvarka organizuoja padarytos Zalos atlyginima;



6.38. organizuoja ir paskirsto mokiniams individualias daikty saugojimo spinteles,
vykdo spinteliy apskaita;

6.39. organizuoja Progimnazijoje vedamy seminary, pasitarimy, renginiy techninj,
tkinj aptarnavima;

6.40. nuolat vykdo progimnazijos pastaty ir patalpy priezitirg pagal saugos darbe,
priesSgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus;

6.41. uztikrina kabinety, klasiy ir kity Progimnazijos patalpy, kur naudojami elektros
ir mechaniniai prietaisai, cheminés medziagos, apriipinimg saugos instrukcijomis;

6.42. uztikrina pirmosios pagalbos rinkiniy papildyma bei kabinety, klasiy ir kity
progimnazijos patalpy apripinima pirmosios pagalbos vaistinélémis;

6.43. rengia zmoniy evakavimo kilus gaisrui grafinius ir raSytinius planus, uztikrina,
kad evakavimo planai biity pavieSinti gerai matomoje vietoje, o darbuotojai biity supazindinti su
veiksmais kilus gaisrui, ty veiksmy atlikimo tvarka, biidais ir nuoseklumu;

6.44. organizuoja pasaliniy asmeny patekimo j Progimnazijos pastatg tvarka,
Progimnazijos teritorijos ir prieigy stebéjimo kontrolg;

6.45. vykdo Lietuvos Respublikos valstybinés véliavos iskélimag, nuleidimg ir
saugojima;

6.46. rengia jsakymy projektus kuruojamos veiklos klausimais;

6.47. per elektroninj dienyng teikia informacija Progimnazijos bendruomenei
aktualiomis kuruojamy sri¢iy temomis;

6.48. vykdo kitus Progimnazijos direktoriaus pavedimus, nenumatytus pareiginiuose
nuostatuose, taciau susijusius su Progimnazijos vykdoma veikla.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

7. Direktoriaus pavaduotojas kio reikalams, jtares ar pastebéjes zodines, fizines,
socialines patyCias, smurtg:

7.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj itarimg kelian¢ius veiksmus;

7.2. primena mokiniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi,
Progimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

7.3. atlieka kitus Progimnazijos smurto bei paty¢iy prevencijos ir intervencijos
vykdymo tvarkos aprase nustatytus, Progimnazijos darbuotojams privalomus smurto ir patyc¢iy
intervencijos veiksmus.

8. Atlieka Vilniaus Pavilnio progimnazijos veiksmy dél smurto artimoje aplinkoje
pavojy patirian¢iy ar patyrusiy smurtg artimoje aplinkoje asmeny, ir jy duomeny perdavimo
specializuotos kompleksinés pagalbos centrui, Valstybinés vaiko teisiy apsaugos ir jvaikinimo
tarnybos Vilniaus miesto vaiko teisiy apsaugos skyriui bei policijai tvarkos apraSe nustatytus,
Progimnazijos darbuotojams privalomus, reagavimo j gauta informacija apie smurto artimoje
aplinkoje pavojy ar smurto artimoje aplinkoje atvejj, veiksmus.

9. Atlieka Vilniaus Pavilnio progimnazijos reagavimo ] psichoaktyviyjy medziagy
vartojimo, disponavimo ir (ar) platinimo atvejus bei pagalbos teikimo mokiniams, jy atstovams
pagal jstatyma apraSe nustatytus, Progimnazijos darbuotojams privalomus reagavimo j jtariama
psichoaktyviyjy medziagy vartojima, apsvaigima, apsinuodijimg nuo psichoaktyviyjy medziagy,
disponavimg ar platinima veiksmus.

10. Krizés Progimnazijoje atveju atlicka uz saugumg atsakingo kriziy valdymo
grupés nario funkcijas.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

11. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams atsakingas uz:



11.1. pavaldaus personalo darbo organizavima;

11.2. patikéto Progimnazijos turto naudojimg, sauguma;

11.3. Progimnazijos sanitaring buklg, prieSgaisring saugg, darbuotojy saugos,
civilinés saugos uztikrinima;

11.4. vieSyjy pirkimy proceso organizavimg ir vykdyma;

11.5. maitinimo paslaugos mokiniams ir darbuotojams teikimo organizavima;

11.6. kokybiska ir savalaikj kity nustatyty funkcijy atlikima;

11.7. kokybiska, savalaikj Progimnazijos tikiniy ir finansiniy dokumenty parengima,
Progimnazijos veiklos dokumenty konfidencialumg, asmens duomeny apsauga teisés akty
nustatyta tvarka;

11.8. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma;

11.9. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, Progimnazijos nuostaty kity
lokaliy teisés akty, direktoriaus jsakymy, ir pavedimy vykdyma;

11.10. emociskai saugios darbo aplinkos Progimnazijoje puoseléjima, reagavimg j
smurtg ir patycias pagal jstaigos nustatytg tvarka.

11.11. savalaikj sveikatos pasitikrinimg ir nustatyta tvarka iSklausytus sveikatos
mokymus.

12. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams uz savo pareigy nevykdyma ar
netinkamg vykdyma ar dél jo kaltés padarytg materialing Zalg atsako Lietuvos Respublikos
Istatymy nustatyta tvarka.




