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SIAULIU DAINU PROGIMNAZIJOS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUT
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy Dainy progimnazijos direktorius pavaduotojas iikiui yra darbuotojas dirbantis
pagal darbo sutartj pavaldus progimnazijos direktoriui. Pareigybé priskiriama struktiiriniy padaliniy
vadovy ir Jy pavaduotojy pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

II SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

3. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas ikiui ( toliau- direktoriaus pavaduotojas
fikiui) koordinuoja skyriy sudaran€iy padaliniy ir darbuotojy veikla, uZtikrina ugdymo proceso
poreikius atitinkant] visapusiSka mokymo jstaigos aprlipinimg materialiniais i§tekliais ir
paslaugomis, ugdymo aplinkos atitiktj sveikatos, higienos, saugos, prie§gaisriniams ir kitiems teisés
akfuose nustatytiems reikalavimams kasdien priZiorint ir tvarkant mokymo jstaigos pastatg ir jose
veikianias sistemas, teritorij, patalpas ir inventoriy.

4. Direktoriaus pavaduotojg ukiui priima j darba ir atleid?ia progimnazijos direktorius
istatymy nustatyla tvarka.

5. Direktoriaus pavaduotojas oikiui tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui.

6. Direktoriaus pavaduotojui iikiui pavaldis technikinio personalo darbuotojai.

7. Priimant ir atleidZiant direktoriaus pavaduotojas Gkiui inventorizacijos metu
suraSomas ilgalaikio ir trumpalaikio turto ir medZiagy bei dokumentacijos perdavimo-priémimo
aktas.

8. Priimant | darbg direktoriaus pavaduotojas Gikiui su juo yra sudaroma raSytiné visiskos
materialinés atsakomybés sutartis.

HI SKYRIUS
SPECTALIEJI KVALIFIKACINIAI RETKALAVIMAI

9. Aukstesnysis arba aukstasis koleginis i§silavinimas.

10. Zinoti ir darbe vadovautis:

11. Lietuvos Respublikos jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo
ministerijos teisés aktais, Lictuvos Respublikos darbo kodeksu, Vaiko teisiy konvencija, Viedyjy
pirkimy jstatymu, Higienos normomis, Siauliy miesto savivaldybés tarybos sprendimais,
nutarimais, apraSais , administracijos direktoriaus, 3vietimo skyriaus vedéjo jsakymais ir kitais
teisés aktais, regulivojanciais Svietimo jstaigy veikla, Giking veiklg, vaiky ugdymg ir jy teisiy
apsauga, darbo santykius, biudZetiniy jstaigy finansavimo tvarkg bei progimmnazijos: nuostatais,
vidaus darbo tvarkos taisyklémis, tvarkos apraSais, kolektyvine sutartimi, buhalterinés apskaitos
vadovu, direktoriaus jsakymais ir nurodymais, §ios pareigybés apra§ymu.

12. Zinoti mokyklos (iikio dalies) darbo organizavima ir valdyma, darbuotojy saugos ir
sveikatos, priedgaisrinés saugos, elektrosaugos, darbo higienos bei apsaugos sistemy reikalavimus,



organizacinés technikos, biuro baldy ir kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo galimybes, medziagy
sunaudojimo ir nura§ymo normas, pirkimo - pardavimo sutar&iy sudarymo ir jgyvendinimo biidus,
medZiagy sandé¢liavima ir apsauga, pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieZiiiros, remonto ir
profilaktikos atlikimo tvarka.

13. Gebéti kurti demokratiSkus, savitarpio pagarba ir pagalba grindZiamus progimnazijos
bendruomenés nariy santykius.

14. Mokeéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijs ir rengti i8vadas,
savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo, progimnazijos Ukine ir administracing, bendruomenés
veikla, vertinti, analizuoti personalo darbg, teikti i$vadas ir pasifitymus darbo tobulinimut.

15, Mokéti rengti progimnazijos vidaus dokumentus.

16. Bti susipaZinusiam su vadybos teorijomis, pagrindinémis vadybos Ziniomis,

17. SklandZiai déstyti mintis ir rastu, Zinoti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, ragtvedybos reikalavimus.

18. Moketi dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumenty apskait, priimti ir siysti informacija.

19. Biiti pareigingam, mandagiam, tolerantiSkam, gebéti bendrauti su Zmonémis.

20. Gerai mokéti lietuviy kalba.

) IV SKYRIUS
PAGRINDINES UGDYMO DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAS UKIUI
FUNKCLJOS

21. Vaduoja direktoriy, negalintj eiti savo pareigy (ligos, komandiruotés, atostogy metu)

22. Teikia pasiilymus progimnazijos strateginiam plano, metinés veiklos programos
projektams.

21. Tvarko darbuotojy asmens bylas, rengia darbo sutartis ir jy priedus.

22. Rengia socialinio draudimo prane$imus apie darbuotojy priémima, atleidimg,
nedarbinguma, nemokamas ir motinystés atostogas.

23. Rengia kasmetiniy atostogy grafikus.

22.  Rengia progimnazijos patalpy remonty planus bei samatas, organizuoja patalpy
remontus, kontroliuoja jy eiga, kiekvieny mokslo mety pradZioje paruo$ia progimnazijos patalpas
darbui.

23. Vykdo progimnazijos pastato, inZineriniy sistemy patikrinimus, teritorijos tinkamg
naudojima ir prieZifira.

24. Planuoja, organizuoja ir kontrolivoja einamuosius progimnazijos fikio darbus.

25. Rupinasi Silumos, elektros, vandens ir nuotéky tikiu, veda juy apskaits.

26. Vykdo higienos normy reikalavimus, atsako uZ $varg ir tvarkg progimnazijos
patalpose.

27. Planuoja ir organizuoja civiling ir prie§gaisring saugg progimnazijoje, kontroliuoja
jos vykdyma.

28. Organizuoja progimnazijos prie§gaisrinés apsaugos, civilinés saugos, darbuotojy
saugos darbe mokymus.

29. Tikrina kaip laikomasi pastaty ir patalpy prieZitros pagal priefgaisrinés saugos ir
higienos reikalavimus.

30. likrina kaip vykdomi saugos darbe teisiniy akty ir kity norminiy dokumenty
reglamentuojanciy dirban€iujy saugg ir sveikaty reikalavimai.

31. Rengia progimnazijos, bendradarbiaujant su valstybés ir savivaldybiy institucijomis,
civilinés parengties ekstremalioms situacijoms plang bei organizuoja §io plano vykdyma.

32. Planuoja, organizuoja ir derina ugdymo apriipinima materialiniais, informaciniais
istekliais ir mokymo priemonémis.

33. Rengia pirkimo dokumentus ir organizuoja prekiy ir paslaugy vie$uosius pirkimus.

34. Rengia pirkimy metines ataskaitas ir vie$ina CVPIS.

35. Vykdo finansy einamaja kontrole.

36. Planuocja, organizuoja ir kontroliuoja progimnazijos materialinio turto techninés
buklés prieZifiros, apsaugos ir remonto darbus.



37.  Atsako uZ ilgalaikio ir trumpalaikio turto, medZiagy ir mokymo priemoniy i¥davima,
prieZilira, apsaugg, apskait, nura§ymg ir likvidavima.

38. Atlieka materialiniy vertybiy inventorizacija.

39. Organizuoja nebetinkamo naudoti ilgalaikio turto pardavima aukeiono biidu.

40. Atsiskaito su centralizuota buhalterija perkant inventoriy, priemones, med¥iagas.

41. Rengia dokumentus susidévéjusiy ar nereikalingy materialiniy vertybiu nura¥ymui.

42. Vykdo Kklasiy ir kabinety apZifira, jy jrangos atitikima ugdymo proceso poreikiams,
atnaujinima, perdavima darbuotojams.

43. PasiraSo pirkimo metu gautas saskaitas.

44. Teikia direktoriui pasifilymus dé¢l mokymo ir kity progimnazijos veiklai reikalingy
priemaoniy jsigijimo.

45. Planuoja, organizuoja ir kontroliuoja programinés ir kompiuterinés jrangos, tinkhy ir
sistemy plétros, prieZiiiros, atnaujinimo ir remonto darbus.

46. Sudaro sporto salés ir stadiono nuomos grafikus.

47. Rengia negyvenamy patalpy nuomos sutartis ir vykdo jy jgyvendinimo prie¥itira.

48. Rengia pirkimo-pardavimo bei paslaugy sutartis ir vykdo jy prieZifira.

49. Planuoja, organizuoja ir kontroliuoja progimnazijos darbuotojy apriipinima darbo
priemonémis.

50. Kontroliuoja IT, mokymo priemontiy, valgyklos jrangos darba.

51. Rengia atsakymus (pastabas, komentarus, paaiskinimus, kita) ir ataskaitas iSorés
institucijoms dél pastaty eksploatavimo bei ikio reikaly, prie§gaisrinés ir civilinés saugos ir kitais
klausimais,

52. Organizuoja ir kontroliuoja ry$iy uZmezgimg, palaikyma ir bendradarbiavimg su
progimnazijos veikla susijusiais juridiniais ir fiziniais asmenimis, vietos bendruomene, kitomis
mokyklomis, dalyvauja alies ir tarptautiniuose projektuose, susijusiuose su ugdymo apriipinimu.

53. Renka ir teikia progimnazijos ataskaitoms bei kitiems dokumentams rengti reikalingg
informacijg ir duomenis progimnazijos vadovams ir kitiems progimnazijos padaliniams.

54. Teikia direktoriui informacijg apie progimnazijos ugdymo apripinima ir akio
klausimus.

55. Organizuoja ir kontrolivoja paSaliniy asmeny patekimo | progimnazija apskaita,
progimnazijos teritorijos ir prieigy stebéjima.

56. Rengia ir teikia direktoriui su ugdymo apriipinimu susijusias progimnazijos vidaus
tvarkuy, instrukeijy projektus.

57. Planuoja, organizuoja ir kontroliuoja techninés pagalbos teikima progimnazijoje
organizuojamy renginiy metu.

58. Kontroliuoja progimnazijos administracijos posédziy techninj aptarnavima.

59. Organizuoja progimnazijos techniniy darbuotojy kvalifikacijos kélima.

60. Vertina aplinkos darbuotojy kvalifikacija.

61. Rengia ir teikia direktoriui pasiiilymus dél skyriaus darbuotojy priémimo j darba/
atleidimo i§ darbo, darbuotojy materialinjo ar kitokio skatinimo, drausminiy nuobaudy
darbuotojams skyrimo.

62. Rengia dokumentus ir organizuoja konkursus laisvoms pareigoms uZimti.

63. Konkursiniy pareigybiy konkursus vykdo VATARAS sistemoje.

64. Komiplekluoja teclifiin ir valgyklos personals, organizuoja ir kontroliuoja jy darba.

65. Rengia ir teikia atsakingam darbuotojui su ugdymo apriipinimu susijusia, vie$inimui
skirtg informacijg apie progimnazija.

66. Kontroliuoja valgyklos bei aplinkos darbuotojy darba.

67. Rengia administracijos, nepedagoginio personalo darbo grafikus.

68. Rengia veiklos, personalo, atostogy ir komandiruo&iy jsakymus.

69. Veda nepedagoginio personalo darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarast.

70. Sudaro vadovy, aplinkos darbuotojy, pagalbos specialisty etaty ir pareigybiy sarasus.

71. Pildo pedagogy etaty ir pareigybiy sarafo dali: pareigybés lygis, profesinio darbo
patirtis (metais), pastoviosios dalies koeficientas, pastoviosios dalies koeficientas uz kriivi,

72. Vykdo darbuotojy sveikatos profilaktinio patikrinimo prieZifira.



73. Tiria nelaimingus atsitikimus darbe ir pakeliui i§/j darba.

74. Rengia tvarkos aprasy ir instrukeijy projektus.

75. Nustatyta tvarka pasitikrina sveikata.

76. Kelia savo kvalifikacija.

77. Palaiko progimnazijoje drausme, tvarka ir darbo taisykliy vykdyma budéjimo dieng.

78. Vykdo darbo tvarkos taisykliy reikalavimus, direktoriaus jsakymais nustatytas
funkcijas, dircktoriaus ar jo jgalioty asment nurodymus.

V SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAS UKIUI TEISES

79. Iniciuoti pasitarimus administracijos ir tikio klausimais.

80. Nurodyti progimnazijos darbuotojams dél administravimo ir {ikio reikaly tvarkymo.

81. Rengti ir teikti progimmazijos direktoriui pasifilymus dél progimnazijos turto
racionalaus panaudojimo.

82. Reikalauti i8 progimnazijos darbuotojy, kad biity uZtikrinamas turto saugumas,
racionalus jo panaudojimas.

83. Reikalauti i§ atsakingy darbuoctojy Zodiniy bei ra§tiSky paaidkinimy dél materialaus
turto racionalaus panaudojimo, saugumo, pareiginiy nuostaty ir darbo tvarkos taisykliy vykdymo.

VI SKYRIUS _
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAS UKIUI ATSAKOMYBE

84. U% skirty funkeijy ir pareigy vykdyma.

85. Materialiai atsako uZ ilgalaikio, trumpalaikio materialaus turto ir med¥iagy apskaita,
saugojimg bei nuostoliy, kuriuos mokykla gali patirti tiek dél sgmoningo jo veiksmy, tiek dél
netinkamo ar nesaZiningo pareigy vykdymo.

86. UZ budéjimo diena, uZ visy progimnazijos moksleiviy sveikata ir gyvybe pamoky ir
pertrauky metu.

87. Uz direktoriaus jsakymy, nurodymy vykdyma.

88. Uz emocidkai saugia mokymo(si) aplinkg progimnazijoje ir reagavima | smurtg ir
paty&ias pagal ,,Siauliy Dainy progimnazijos smurto ir patyCiu prevencijos ir intervencijos tvarkos
aprada.”

89. Uz direktoriaus pavaduotojo tkiui pareigybés apra§ymo, darbo tvarkos taisykliu,
darbo drausmes, jsakymy ir kity norminiy teisés akty reikalavimy nevykdyma arba netinkamg
vykdymg, padarius finansinius paZeidimus, taikoma Lietuvos Respublikos Istatymy nustatyta
drausminé, materialing ir baudZiamoji atsakomybé,

90. Sis direktorians pavaduotojo Tkiui pareigybés apraSymas, pasikeitus jstatymams ar
kitiems teisés aktams ir esant bitinybei, gali biiti i¥ dalies keitiamas direktoriaus iniciatyva.
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