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VILNIAUS BALTUPIU PROGIMNAZIJOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

2. Pareigybés grupé — I (biudzetiniy jstaigy vadovai ir jy pavaduotojai).

3. Pareigybés lygis — A.

4. Pavaldumas:

4.1. Sias pareigas ecinantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Vilniaus Baltupiy progimnazijos
(toliau — Progimnazijos) direktoriui;

4.2. Sias pareigas einan¢iam darbuotojui tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Progimnazijos
techninis personalas.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti aukstajj iSsilavinima;

5.2. gerai mokéti lietuviy kalbg, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokejimo
kategorijy reikalavimus;

5.3. Zinoti Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir kity norminiy akty
reikalavimus, nutarimus bei sprendimus, susijusius su jo veikla ir jais vadovautis;

5.4. iISmanyti tikiniy ir finansiniy sutar¢iy sudarymo tvarkg ir vykdyma;

5.5. iSmanyti medziagy sandéliavimo ir saugojimo reikalavimus;

5.6. zinoti darbo organizavimo Progimnazijoje tvarkg ir principus;

5.7. iSmanyti pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, priezitiros, remonto ir profilaktikos darby
atlikimo tvarka;

5.8. Zinoti sagmaty sudarymo, tvirtinimo ir jgyvendinimo baidus;

5.9. zinoti medziagy sunaudojimo ir nuraSymo normas;

5.10. bti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, vadovautis Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatymu, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimais, Lietuvos
Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés aktais, Vilniaus miesto savivaldybés
sprendimais 1ir jsakymais, reglamentuojanciais Svietimo jstaigy veiklag, Darbo kodeksu,
Progimnazijos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, kitais jstaigos lokaliniais dokumentais ir
pareigybés apraSymu;

5.11. moketi dirbti kompiuteriu, organizacine technika, zinoti dokumenty, sutar¢iy rengimo
taisykles;

5.12. gebéti savarankiskai organizuoti ir planuoti darba, darbo laika, vertinti savo veikla, diegti
pazangig patirtj;

5.13. iSmanyti saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés saugos bei civilinés saugos, higienos bei
sanitarijos normas bei taisykles;

5.14. Zinoti materialinés atsakomybés pagrindus;



5.15. bati diplomatisku, savarankisku, sgziningu, komunikabiliu, tiksliai orientuotis situacijose,
vengti konfliktiniy situacijy, gebéti bendrauti su kolegomis, mokiniais ir jy tévais (globéjai,
ripintojais), interesantais, partneriais.

11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas turi:

6.1. uztikrinti nepertraukiama Progimnazijos veikla;

6.2. kontroliuoti, kad tiesiogiai pavaldas darbuotojai laikytysi darbuotojy saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés saugos, elektros Saugos reikalavimy;

6.3. ripintis apSvietimo, ventiliacijos, Sildymo, kanalizacijos ir kity sistemy tvarkingumu,
kontroliuoti jy techning biikle, organizuoti remonto darbus;

6.4. dalyvauti sudarant Progimnazijos nekilnojamojo turto eilinio ir kapitalinio remonto planus
bei samatas;

6.5. organizuoti patalpy remontg, kontroliuoti jy eiga,

6.6. organizuoti paraisky surinkimg i§ Progimnazijos skyriy apie reikalingas darbo priemones ir
medziagas;

6.7. vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais atlikti direktoriaus pavestus vieSuosius
pirkimus, organizuoti Progimnazijos apriipinimg baldais, inventoriumi, organizacine technika,
kanceliarinémis ir kitomis prekémis, kontroliuoti jy tinkamg eksploatavimg ir remonta;

6.8. organizuoti darbo viety, darbuotojy apriipinimg saugiais jrenginiais, asmeninémis apsaugos
priemonémis;

6.9. organizuoti §varos ir tvarkos palaikyma Progimnazijos patalpose, klasése ir teritorijoje;

6.10. laiku apripinti darbuotojus valymo ir higienos priemonémis;

6.11. kontroliuoti Progimnazijos turto, patalpy inventoriaus efektyvuma, racionaly
panaudojimg ir tinkamg eksploatacija,

6.12. organizuoti elektros jrenginiy saugy ir patikima darba bei kontroliuoti jy techning biiklg;

6.13. parengti priemones Progimnazijos elektros energijos sunaudojimo mazinimui,

6.14. organizuoti rySio priemoniy, signalizacijos, kontrolés, apsaugos jrenginiy patikrinimus;

6.15. laiku rengti Progimnazijos energijos sunaudojimo ataskaitas ir pateikti atitinkamoms
jstaigoms ataskaitinius dokumentus;

6.16. tvarkyti prekiy — materialiniy vertybiy apskaita, nustatyta tvarka teikti prekines — pinigines
ir kitas ataskaitas apie jy kitimg bei likucius;

6.17. dalyvauti inventorizacijose, patikrinimuose ir revizijose;

6.18. organizuoti Progimnazijos patalpy apsauga ir turéti visus atsarginius raktus nuo jy;

6.19. organizuoti Progimnazijos gerbuivio jrengima, apzeldinimo, $ventinio apipavidalinimo
darbus bei véliavos iskélima nustatyty Svenciy dienomis;

6.20. vykdyti kitus zodinius ar rasytinius vadovo nurodymus, susijusius su atlickamu darbu;

6.21. spresti iSkilusias Progimnazijos problemas, bendraujant ir kei¢iantis informacija su savo ir
kity mokykly darbuotojais;

6.22. grieztai laikytis konfidencialios informacijos slaptumo;

6.23. pildyti, tvarkyti ir saugoti direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams priskirtus
dokumentus, tinkamai paruosti juos perdavimui j archyva.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patydias,
smurta:

7.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

7.2. primena mokiniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyciojimusi, mokyklos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;



7.3. rastu informuoja patyrusio patyCias, smurtag mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
jvykusias patycias;

7.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.:
policija, greitaja pagalbg ir kt.).

8. Sias pareigas einantis darbuotojas, jtares ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba
gaves apie jas informacijos:

8.1. esant galimybei, iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy patyc¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

8.2. jvertina grésm¢ mokiniui ir, esant poreikiui, kreipiasi j pagalba galinius suteikti asmenis
(tévus (globgjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy ar institucijas (policija);

8.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojan¢iy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy
ir kitus galimai svarbius faktus;

8.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés vadova apie patyCias kibernetingje
erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);

8.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.It.

Susipazinau, supratau ir jsipareigoju vykdyti:

( parasas, data)

(vardas, pavarde)


http://www.draugiskasinternetas.lt/

