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I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos Liudviko Stulpino progimnazijos (toliau — progimnazijos) direktoriaus pavaduotojo
okiui ir bendriesiems klausimams (toliau — direktoriaus pavaduotojas) pareigybés aprasymas
reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas ir atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — jstaigy vadovai ir jy pavaduotojai.

3. Pareigybes lygis — A2.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI PROGIMNAZIJOS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJUI

4. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas turi atitikti $iuos reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj i3silavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj i§silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu;

4.2. turéti analogiSko darbo patirtj (turéti darbo jgiidziy Gikio aptarnavimo srityje / turéti ne maZiau
kaip 3 mety administracinio/vadovavimo darbo, veikly patirties arba turéti ne maZiau kaip 2 mety darbo
Su Zmoneémis patirties);

4.3. moketi naudotis informacinémis technologijomis, i¥manyti jy taikymo galimybes atlickant
savo pareigas;

4.4. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

4.5. mokeéti kaupti, sisteminti informacija;

4.6. moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg, dirbti komandoje, bendrauti,
bendradarbiauti ir teikti konsultacijas;

4.7. buti tvarkingas, pareigingas, atidus, komunikabilus;

4.8. gebéti greitai orientuotis jvairiose situacijose, spresti iskilusias problemas ir konfliktus;

4.9. iSmanyti:

4.9.1. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus, Viefyjy pirkimy jstatyma, buhalterinés
apskaitos pagrindus bei kitus biudZetinés jstaigos veikla reglamentuojan¢ius norminius teisés aktus;

4.9.2. progimnazijos struktlira, progimnazijos darbo organizavimg ir valdyma, veiklos sritis;
Svietimo jstaigos tikio tvarkymui keliamus reikalavimus;

4.9.3. §vietimo jstaigy higienos normas ir taisykles;

4.9.4. prieSgaisrinés saugos taisykles, darbuotojy saugg ir sveikatg darbe reglamentuojandius teisés
aktus;

4.9.5. pirmosios medicinos pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

4.9.6. saugumo reikalavimus dirbant su jrenginiais, valymo priemonémis;

4.9.7. tkiniy-finansiniy ataskaity pateikimo tvarka ir terminus;

4.9.8. medziagy naudojimo ir nura§ymo normas, tvarka;

4.9.9. jrenginiy, Zaliavy, inventoriaus, priemoniy apskaitos tvarka;

4.9.10. dokumenty rengimo taisykles;
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4.9.11. organizacinés technikos, progimnazijai bitiny baldy ir kity prekiy jsigijimo bei
panaudojimo galimybes;

4.9.12. prekiy, reikalingy darbui, risis, reikalavimus kokybei;

4.9.13. prekiy pirkimo — pardavimo sutariy sudarymag ir jgyvendinima;

4.9.14. medZiagy apsaugos reikalavimus;

4.9.15. darby samaty sudarymo, tvirtinimo ir jgyvendinimo biidus;

4.10. pasitikrinti sveikata ir turéti galiojan¢ig Asmens medicinine knygele;

4.11. turéti privalomyjy higienos jgidZiy mokymy pazyméjima.

HI SKYRIUS
PROGIMNAZIJOS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO FUNKCIJOS

5. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas vykdo tokias funkcijas:

5.1. paskirsto darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybiy aprasymus, organizuoja
darbus taip, kad progimnazijos tikio darbuotojy objektai biity tinkamai priZitirimi ir naudojami, kad
progimnazijos tikis funkcionuoty normaliai, nesukeldamas progimnazijos veiklos sutrikimuy;

5.2. sistemingai vykdo progimnazijos pastaty ir patalpy prieZilirg pagal saugos darbe,
prieSgaisrineés saugos ir higienos reikalavimus, nustatytu laiku organizuoja progimnazijos pastato ir
jo konstrukcijos sezonines bei neeilines apZiiiras, organizuoja apZitiry metu rasty defekty pasalinima;

5.3. riipinasi apSvietimo, apsildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy tvarkingumu,
kontroliuoja jy technine biikle, organizuoja remonto darbus;

5.4. informuoja darbuotojus, pakitus darbo procesui, apie pavojingus, kenksmingus ir kitus
rizikos veiksnius darbo vietose ir ju poveikj sveikatai;

5.5. dalyvauja sudarant progimnazijos nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio
remonto planus bei samatas;

5.6. tvarko materialiniy vertybiy (Zaliavy, produkcijos, jrenginiy, jrankiy, baldy ir t.t.)
apskaita, tikrina, kad medZiagy, prekiy, gaminiy likudiai atitikty nurodytus buhalterijos
dokumentuose; nuraso susidévéjusj inventoriy, panaudotas zaliavas, kitas materialines vertybes;

5.7. dalyvauja kasmetinéje progimnazijos materialiniy vertybiy inventorizacijoje,
kontroliuojanéiy institucijy rengiamuose patikrinimuose ir revizijose, teikia su tuo susijusig biiting
informacija (padeda valstybés, finansy kontrolés jstaigoms iforminti medZiagg apie 1&3y ir
materialiniy vertybiy triikumg bei grobstymg ir pan.);

5.8. moko ir instruktuoja visus progimnazijos darbuotojus prieSgaisrinés saugos, saugos darbe,
civilinés saugos klausimais, uZtikrina pasirasSyting darbuotojy supaZindinimg; uZtikrina, kad biity
parengta progimnazijos priegaisrinés saugos instrukcija; rengia darby saugos instrukcijas ir pildo
instruktavimo Zurnalus;

5.9. laiku informuoja progimnazijos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus darbe, darby
saugos ir kitus paZeidimus, gaisrus bei uZsidegimus, vagystes;

5.10. teikia rastus Klaipédos miesto savivaldybés administracijai dél remonto darby ir projekty
organizavimo; priZiiri rangovy atliekamus darbus, patikrina darby atlikimo aktus;

5.11. pagal kompetencijg pildo savo srities ataskaitas;

5.12. riipinasi progimnazijos interjero tobulinimu;

5.13. atsizvelgiant j turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

5.14. dalyvauja progimnazijoje organizuojamuose susirinkimuose, posédZiuose, svarstant
(atsizvelgiant | kompetencijas) progimnazijos veiklos klausimus ir teikiant siflymus dél
progimnazijos veiklos gerinimo;

5.15. laikosi bendryjy ir progimnazijos nusistatyty etikos normy bei progimnazijos tvarkos
taisykliy;

5.16. saugo progimnazijos finansing bei kitokia konfidencialig informacija, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir Zinoma dirbant;

5.17. keidiantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems darbo funkcijas,
dalyvauja kvalifikacijos kelimo kursuose ir seminaruose;
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5.18. vykdo progimnazijos direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius.

5.19. riipinasi ir kontroliuoja, kad:

5.19.1. kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros, mechaniniai prietaisai, cheminés
medZziagos, biity i8kabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos, kad tokiuose kabinetuose, klasése,
dirbtuvése ir kitose biitinose vietose biity sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistinélés. Kartu su
visuomenés sveikatos specialistu tikrina vaistinéliy biikle, tikrina, ar chemijos kabinete/laboratorijoje
cheminiai reaktyvai laikomi uZrakintose spintose, ar jy kiekis atitinka leistinas normas;

5.19.2. pri¢jimas ir privaziavimas prie progimnazijos pastato biity visada laisvas;

5.19.3. ne ar€iau kaip 25 m nuo progimnazijos pastato ir virtuves ant asfaltuotos aikstelés biity
pastatyti sandariai uzdaromi metaliniai konteineriai $iuk$léms ir atliekoms;

5.19.4. progimnazijos teritorijos ap$vietimas, patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.)
bendrasis bei vietinis ap$vietimas atitikty galiojan¢ias normas;

5.19.5. dirbtuvése ir kitose patalpose naudojami elektros jrenginiai biity jZeminti, jeigu
iZeminimas numatytas jy konstrukcijoje;

5.19.6. tiesiogiai pavaldiis darbuotojai laikytysi saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektros
saugos reikalavimy;

5.19.7. biity tvarkingos klasiy, kabinety, akty, sporto salés, dirbtuviy, valgyklos, maisto bloko,
sveikatos prieziliros kabineto, tualety tiek natiiralaus, tiek ir mechaninio védinimo sistemos, jos
efektyviai dirbty;

5.19.8. progimnazijos atskiroms patalpoms, erdvéms tekty po nustatyts skaiiy atitinkamos
talpos gesintuvy;

5.19.9. biity parengtas Zmoniy evakavimo kilus gaisrui ar kitam pavojui grafinis ir ra8ytinis
planas, kad grafinis planas biity pakabintas gerai matomoje vietoje prie j&jimo  kiekviena pastato
auksty;

5.19.10. koridoriuose, laiptinése ir ant evakavimo dury biity krypties (gelbéjimosi) Zenklai;

5.19.11. progimnazijos turtas, patalpos, inventorius biity efektyviai ir racionaliai naudojamas,
tinkamai eksploatuojamas;

5.19.12. gaunamos prekes (materialinés vertybeés) atitikty technines sglygas ir standartus;

5.20. uztikrina:

5.20.1. pirmosios pagalbos rinkiniy papildyma;

5.20.2. progimnazijos aplinkos iSlaikymui skirty 1é8y teisingg ir racionaly panaudojima;

5.20.3. kad progimnazijos teritorijoje jrengti poilsio, sporto zonose esantys jrenginiai bty
tvarkingi, nepavojingi sveikatai;

5.20.4. kad fizikos, chemijos, technologijy, informaciniy technologijy kabinetams, sporto salei
ir darbuotojams, kuriems tai privalu, biity parengtos darby saugos instrukcijos;

5.20.5. kad elektros skydai, skydeliai, spintos, kabinety ir kity patalpy rakty saugojimo spintelé
biity rakinami;

5.20.6. elektros jrenginiy prijungimui prie srovés Saltinio biity naudojami laidai ir kabeliai su
nepaZeista, izoliavimo savybiy nepraradusia izoliacija, kad laidai ir kabeliai neblity nutiesti
grindimis;

5.20.7. kad zmoniy evakavimo keliai ir i3¢jimai, koridoriai, prieangiai, laiptai biity neuzkrauti
sullizusiais baldais ir kitais daiktais:

5.20.8. kad rasytiniame plane biity aiskiai ir tiksliai apraSyti atitinkamy darbuotojy veiksmai
kilus gaisrui ar kitam ekstremaliam jvykiui, ty veiksmy atlikimo tvarka, bidai ir nuoseklumas;

5.20.9. kad su veiksmy kilus gaisrui planu biity supaZindinti atitinkami darbuotojai;

5.20.10. kad visi progimnazijos darbuotojai laikytysi nustatyto prieSgaisrinio rezimo, kad
kiekvieng dieng, baigus uZsiémimus klasése, dirbtuvése, kabinetuose, pedagogai ir kiti darbuotojai
apZitiréty patalpas, i§jungty visus elektros ir dujy prietaisus;

5.20.11. kad mokiniy Sventése eglu¢iy ir patalpy iliuminacija buty jrengta pagal galiojancias
elektros jrenginiy jrengimo taisykles, kad popierinés ir kitokiy degiy medZiagy papuosaly, véliavéliy
girliandos biity kabinamos tik ten, kur néra pavojaus, kad jos uZsidegs;

5.20.12. visi progimnazijos darbuotojai pagal grafika pasitikrinty sveikatg;



5.21. uztikrina progimnazijos aplinkos, patalpy, erdviy $varg ir tvarka, kad:

5.21.1. visos patalpos kasdien biity valomos drégnu biidu, védinamos patalpos;

5.21.2. Klases, dirbtuvés, mokymo kabinetai biity valomi po paskutinés pamokos, pasibaigus
neformaliojo §vietimo biireliy veiklai;

5.21.3. koridoriai, fojé, sanitariniai mazgai buity valomi ir pamoky metu, kad tualetams valyti
biity naudojamos leistos plovimo priemonémis;

5.21.4. unitazai du kartus per ménes;j biity valomi $lapimo druskas 3alinangiomis priemonémis;

5.21.5. valgyklos sal¢ biity valoma po kiekvieno valgymo, stalai plaunami 3varia drégna
padluoste kasdien, o baigus maitinti mokinius — plaunami kar$tu vandeniu su muilu;

5.21.6. akty salé biity valoma po kiekvieno renginio, sporto salé biity valoma drégnu biidu,
naudojant plovimo priemones, ir védinama po kiekvienos pamokos;

5.21.7. i8 technologijy kabineto, dirbtuviy kasdien biity i¥neSamos $iuk3lés, atlickos, skiedros,
pasalinti tepaluoti skudurai;

5.21.8. langy stiklai biity valomi ne re¢iau kaip karta per metus i¥ iSorés ir kartg per ketvirtj i§
vidaus, kad $viestuvai biity valomi ne rediau kaip kartg per ketvirtj;

5.21.9. teritorija visada biity tvarkinga ir §vari, kad i§ jos pastoviai biity Salinamos Siuksleés,
sausa Zolé, lapai, pa3aliniai daiktai; Ziemos metu organizuoja sniego valyma nuo progimnazijos
teritorijoje esaniy keliy ir taky, organizuoja keliy ir taky barstyma sméliu;

5.22. organizuoja:

5.22.1. smulkius remonto darbus, patalpy ir inventoriaus savalaikj remonta, kontroliuoja jo eiga
bei uZtikrina progimnazijos patalpy paruo$ima naujiems mokslo metams;

5.22.2. ugdymo proceso apriipinimg mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis
medZiagomis, prietaisais, jrankiais ir jrenginiais, klasiy apripinima trijy dydZiy suolais arba trijy
dydziy stalais ir kédémis pagal poreiki, kitais baldais, inventoriumi, organizacine technika,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis. Kontroliuoja jy apsauga ir savalaikj remonta;

5.22.3. progimnazijos darbo viety, darbuotojy aprupinimg saugiais jrenginiais, saugos darbe
priemonémis, tiesiogiai pavaldZiy darbuotojy apriipinimg valymo, higienos ir techninémis
priemonémis, pirmosios pagalbos rinkiniy papildyma;

5.22.4. progimnazijos apriipinimg Valstybinés higienos inspekcijos aprobuotomis
dezinfekavimo medZiagomis, valikliais, plovikliais;

5.22.5. parai$ky surinkimg i§ progimnazijos darbuotojy apie reikalingas darbui priemones ir
medZiagas;

5.22.6. progimnazijoje vykstanéiy pasitarimy, susirinkimy oikinj aptarnavima;

5.22.7. progimnazijos patalpy apsauga, turi visus atsarginius raktus nuo jy;

5.22.8. progimnazijos aplinkos, Zeldiniy tvarkymg ir prieZiiirg; miesto tvarkymo talkas;

5.22.9. tkiniy avarijy likvidavima;

5.22.10. aptarnaujancio personalo kvalifikacijos tobulinimg; .

5.22.11. progimnazijos darbuotojy sveikatos patikrinima;

5.23. rengia:

5.23.1. techninio personalo (budétojy-ribininky, valytojy, kiemsargiy ir kt.) darbo grafikus ir
pateikia tvirtinti progimnazijos direktoriui;

5.23.2. ataskaitas apie prekiy ir kity medZiagy kitima bei liku¢ius;

5.23.3. sutartis su prekiy ir paslaugy tiekéjais;

5.23.4. jsakymy projektus progimnazijos tikinés veiklos klausimais;

5.23.5. buhalterinius dokumentus, reikalingus Klaipédos miesto savivaldybés administracijos
biudZetiniy jstaigy centralizuotos buhalterijos apskaitos skyriui;

5.23.6. pavaldziy darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius ir laiku pateikia Klaipédos
miesto savivaldybés administracijos biudZetiniy jstaigy centralizuotos buhalterijos apskaitos
skyriui;

5.23.7. Civilinés saugos dokumentacija ir pateikia ja Civilinés saugos departamentui,
organizuoja progimnazijos bendruomenés nariy civilinés saugos mokymus;

5.23.8. dokumentus progimnazijos patalpy nuomai ir kontroliuoja nuomos sutarCiy



isipareigojimy vykdyma;

5.24. vykdo:

5.24.1. vieSuosius pirkimus elektroniniu biidu; vieSuosius pirkimus, apklausas; tvarko vieSuyjy
pirkimy dokumentus ir atlieka vie$yjy pirkimy organizatoriaus funkcija.

5.24.2. progimnazijos direktoriaus ar ji vaduojan¢io asmens priskirtus nenuolatinio pobiidZio
pavedimus pagal kompetencijg, kitus vienkartinius progimnazijos direktoriaus ar ji vaduojancio
asmens pavedimus, susijusius su pareigybés funkcijomis, taip pat visy progimnazijos veiklg
kontroliuojanéiy institucijy atsakingy asmeny teisétus nurodymus, nevir§ijant nustatyto darbo laiko;

5.24.3. progimnazijos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobiidZio pavedimus pagal
kompetencijg, kitus vienkartinius progimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis, nevir§ijant nustatyto darbo laiko;

5.25. teikia sifilymus progimnazijos direktoriui dél aptarnaujandio personalo darbuotojy
skatinimo, priedy, ir priemoky, nuobaudy skyrimo;

5.26. perima progimnazijos turtg i§ atleidziamy darbuotojy (jforminama aktu);

5.27. pavaduoja direktoriy jam nesant darbe.

6. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas pavaldus progimnazijos direktoriui.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. progimnazijos direktoriaus pavaduotojas atsakingas uZ :

7.1. patikéto progimnazijos turto naudojimg, saugums;

7.2. kokybidka progimnazijos fikiniy/finansiniy dokumenty parengima, progimnazijos veiklos
dokumenty konfidencialumg, asmens duomeny apsauga teisés akty nustatyta tvarka;

7.3. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma;

7.4. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, progimnazijos nuostaty, darbo ir
prie$gaisrinés saugos instrukcijy, progimnazijos tvarkos taisykliy, funkcijy laikymasi, progimnazijos
direktoriaus jsakymy vykdyma;

7.5. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos progimnazijoje puoseléjima, reagavima | smurtg
ir paty&ias pagal progimnazijos nustatytg tvarka.

8. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojg i darba priima ir i§ jo atleidZia progimnazijos
direktorius Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

9. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas uZ savo pareigy nevykdymg ar netinkamg
vykdyma, dél jo kaltés padaryta Zala atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




