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PANEVEZIO ROZYNO PROGIMNAZIJOS
PAVADUOTOJO ADMINISTRACIJOS IR UKIO REIKALAMS PAREIGYBES
APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Pavaduotojo administracijos ir ikio reikalams pareigybeé priskiriama 1 — ai pareigybés

grupei.

2. Pareigybés pavadinimas — Pavaduotojas administracijos ir tikio reikalams

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis - organizuoti aptarnaujanéio personalo darbg ir kontrole, vykdyti
sanitaring bei higiening progimnazijos patalpy ir aplinkos prieZiira; vykdyti pastaty, patalpy ir
materialiniy vertybiy priezifira, organizuoti jy remonta ir inventorizavimg bei apsaugg; inicijuoti ir
vykdyti vieSuosius pirkimus, ripintis jstaigos priefgaisrine, civiline, higienos ir darbuotojy darby
sauga..

5. Pareigybés pavaldumas. Pavaduotojas administracijos ir iikio reikalams yra tiesiogiai

pavaldus Rozyno progimnazijos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj i3silavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygtu i$silavinimu arba aukstajj koleginj i8silavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu.;

6.2.turéti vadovaujanCio darbo patirtj, Zinoti progimnazijos tkio tvarkymui keliamus
reikalavimus;

6.3. Direktoriaus pavaduotojas administracijos ir tikio reikalams turi Zinoti:

6.4. PANEVEZIO ROZYNO PROGIMNAZIJOS darbo tvarkos taisykliy reikalavimus;

6.5. prizilirimg progimnazijos teritorija;

6.6. progimnazijos pastaty ir visy patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) bei inventoriaus
naudojimo ir priezitros taisykles;

6.7. progimnazijos higienos normas ir taisykles;

6.8. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

6.9. buhalterinés apskaitos pagrindus;

6.10. vieSujy pirkimy tvarka, $iy pirkimy subjekty teises, pareigagjir atsakomybe, vieSyjy

pirkimy kontrolés ir gin¢y sprendimo tvarka;
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6.11 Progimnazijos vieSyju pirkimy taisykles ir gebéti parengti dokumentacija, pirkimo —
pardavimo sutar¢iy sudarymo struktiira, galimybes, buidus;

6.12. progimnazijos elektros fikiui ir gaisrinei saugai keliamus reikalavimus;

6.13. progimnazijos pirminiy gaisriniy jrenginiy stovj;

6.14. tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.15. gamtos apsaugos, saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos bei civilines saugos, higienos bei

sanitarijos normas bei taisykles.

IIL. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ADMINISTRACIJOS IR UKIO REIKALAMS
PAREIGOS

7. Planuoti, organizuoti ir vadovauti progimnazijos aptarnaujan¢io personalo darbui,

8 Kickvienais metais pavaldiems darbuotojams nustatyti siektinus ir planuojamus mety
rezultatus ir vertinti jy darba.

9. Uztikrinti $vara ir tvarka progimnazijos pastate, teritorijoje: kontroliuoti, ar laiku Salinamos
Siukslés, sausa Zolé, nukrite medZiy lapai, pasaliniai daiktai.

10. Uztikrinti progimnazijos tvoros, tetitorijoje esanciy poilsio, sporto jrenginiy tvarkinguma.

11. Pasirdipinti, kad prie progimnazijos pastaty pri¢jimas ir privaZiavimas visada biity laisvas.

12. Pasirlipinti, kad progimnazijos teritorijoje ap$vietimas tamsiu paros metu bty ne
mazesnis kaip 20 — 40 1x, o progimnazijos pastaty (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) bendrasis bei
vietinis ép§vietimas atitikty galiojancias sveikatos normas.

13. Pasirdipinti, kad prie progimnazijos pastaty ir virtuvés buty pastatyti ant asfaltuotos
aikételés sandariai uzdaromi metaliniai konteineriai $iuks§léms ir atlieckoms sudeéti.

14. Pagal Statybos normy reikalavimus nustatytu laiku organizuoti progimnazijos pastaty ir jy
konstrukcijy sezonines bei neeilines apzitiras; organizuoti apZitiry metu rasty defekty pasalinima.

15. Ziemos metu uztikrinti sniego valyma nuo progimnazijos pastaty stogy, nuo
progimnazijos teritorijoje esandiy keliy ir taky, organizuoti | progimnazijg vedamy taky ir jvaZiavimy
barstyma smeliu.

16. Uztikrinti savalaikj progimnazijos $ildymo sistemos paruogimg rudens ir Ziemos sezonui.

17. Organizuoti progimnazijos apripinima kanceliarinémis prekémis, mokiniy mokymui
reikalingomis medziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrenginiais; klasiy apriipinima triju dydziy suolais
ir kédémis pagal poreikj.

18. Apripinti progimnazija materialiniais ir informaciniais iStekliais, uzsakyti
bendramokykline mokymo, rastvedybos, tikinés veiklos dokumentacija.

19. Organizuoti paraisky/informacijos surinkimg i§ darbuotojy apie reikalingas darbui

priemones ir medZiagas.
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20. Organizuoti vieSuosius pirkimus, juos vykdyti ir tvarkyti vieSyjy pirkimy dokumentacijg.

21. Pasirfipinti, kad kabinetuose ir klasese, kuriose naudojami elektros ir mechaniniai
prietaisai, cheminés medziagos, biity iSkabintos ju saugaus naudojimo instrukeijos.

22. Tikrinti pirmosios pagalbos rinkiniy bikle, tikrinti, ar chemijos kabinete cheminiai
reaktyvai laikomi uZrakintose spintose, ar jy kiekiai atitinka leistinas normas.

23. Ustikrinti, kad progimnazijos patalpos kasdien bity valomos drégnu badu, atidarius
langus ir virSulangius.

24. Organizuoti progimnazijos apripinima dezinfekavimo medZiagomis, valikliais,
plovikliais, kuriuos aprobavo Valstybin¢ higienos inspekcija.

25. Reikalauti i§ pavaldZiy darbuotoju, kad klasés, dirbtuves, mokymo kabinetai baty valomi
po paskutinés pamokos ir pakartotinai po pamoky ir bareliy veiklos.

26. Reikalauti, kad koridoriai, fojé, sanitariniai mazgai biity nuolat Svaris; tualetams valyti
biity naudojamos leistinos plovimo priemones.

27. Ustikrinti, kad unitazai du kartus per ménesj biity valomi §lapimo druskas Salinanéiomis
priemonémis.

28. Reikalauti, kad valgyklos salé biity valoma po kiekvieno valgymo srauto, stalai plaunami
$varia drégna pasluoste kasdien, o baigus maitinti moksleivius — plaunami kar$tu vandeniu su muilu.

29. Ustikrinti, kad akty salé biity valoma po kiekvieno renginio; sporto salé buty valoma
drégnu biidu naudojant plovimo priemones ir vedinama po kiekvienos pamokos; i§ dirbtuviy po
kiekvieno usiemimo buty idvalytos Siukslés, atliekos, skiedros, pasalinti tepaluoti skudurai;
progimnazijos langy stiklai biity valomi ne re¢iau kaip du kartus per metus i$ iSorés ir karta per ketvirtj
1% vidaus; $viestuvai biity valomi ne reciau kaip kartg per ketvirtj.

30. Kontroliuoti, ar tvarkingos klasiy, kabinety, akty, sporto saliy, dirbtuviy, maisto bloko,
sveikatos priezitros kabineto, tualety natiiralaus vedinimo sistemos, ar jos efektyviai dirba, ar
tvarkingos chemijos kabineto traukos spintos, ar tvarkingi dirbtuviy stakliy vietiniai nusiurbikliai.

31. Neleisti, kad elektros jrenginiy prijungimui prie srovés Saltinio bty naudojami laidai ir
kabeliai su praradusia izoliavimo savybes ar paZeista izoliacija, kad laidai ir kabeliai baty nutiesti
grindimis.

32. Reikalauti i§ pavaldZiy asmeny, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos biity rakinamos.

33. Uztikrinti apie progimnazijoje kilusj gaisra pranesimo sistemos patikimuma.

34. Pasiripinti, kad progimnazijos 200 kv. m plotui tekty po vieng nustatytos talpos
gesintuva, bet ne maziau kaip 2 vienetai kiekvienam aukstui, o fizikos, chemijos kabinety, virtuves ir
dirbtuviy 50 kv. m plotui tekty po vieng nustatytos talpos gesintuvg, bet ne maZiau kaip vienas
gesintuvas kiekvienai patalpai.

35. Tikrinti, ar zmoniy evakavimo keliai ir i$¢jimai, koridoriai, prieangiai, laiptai neuzkrauti

daiktais.
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36. Pasirfipinti, kad biity parengtas zmoniy evakavimo, kilus gaisrui, grafinis ir raSytinis
planas; grafinis planas bity pakabintas gerai matomoje vietoje prie jéjimo i kiekviena pastato auksta.

37. Pasirapinti, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakavimo dury biity krypties (gelbejimosi)
zenklai.

38. Reikalauti, kad visi progimnazijos darbuotojai laikytysi nustatyto gaisrinio reZimo;
kiekviena dieng, baigus uZsiémimus klasése, dirbtuvése, kabinetuose, darbuotojai apzitiréty patalpas,
i§jungty visus elektros prietaisus.

39. Neleisti progimnazijos prieigose ir patalpose naudoti pirotechniniy priemoniy.

40. Organizuoti progimnazijos materialiniy vertybiy apsaugg, esant reikalui bendradarbiauti
su saugos komandomis, policija.

41. Organizuoti darbuotojy sveikatos patikrinimg, vykdyti patikrinimy kontrole.

42. Vesti darbo laiko apskaitos Ziniara§¢ius progimnazijos darbuotojams, finansuojamiems 18
aplinkos ir specialiyjy lé3y, sudaryti darbuotoju darbo grafikus, atostogy grafiko projektus.

43. Organizuoti nepedagoginiy darbuotojy susirinkimus, mokymus.

44. Rengti Gikinés veiklos planus, tvarkas ir programas, planuoti, kaupti ir analizuojti su tkine
veikla susijusig informacija, rengti ataskaitas, dokumentus bei kitus priklausanéius mokyklos vidaus
tvarkomuosius, informacinius rastus, raty ruoSinius.

45. Pildyti ménesio ataskaitas, atlikti progimnazijos turto metine inventorizacija.

46. Planuoti, organizuoti civilinés saugos, darby saugos, prieSgaisrinés ir higieninés saugos
veiklas, vesti darbuotojams instruktazus, pildyti reikalinga dokumentacijg, kontroliuoti kaip
darbuotojai laikosi reikalavimy.

47 Organizuoti, koordinuoti ir prizidiréti darbuotojy jdarbinty pagal programas (visuomenei
naudingos veiklos, darbo birzos subsidijuojant rémimas, vieSyjy darby) darba.

48. Tmtis priemoniy ir pagal galimybes bei kompetencija pasalinti prieZastis, galinéias sukelti
traumas, avarijas; apie pastebétus trikumus, nesklandumus, gedimus nedelsiant informuoti
PANEVEZIO ROZYNO PROGIMNAZIJOS direktoriy.

49. Organizuoti technikos prieziiirg ir remontg.

50. Vykdyti teisétus PANEVEZIO ROZYNO PROGIMNAZIJOS direktoriaus nurodymus.

51. Laikytis PANEVEZIO ROZYNO PROGIMNAZIJOJE nustatyty taisykliy, darbo
tvarkos taisykliy, saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, higienos bei sanitarijos norminiy akty
reikalavimy.

52. PANEVEZIO ROZYNO PROGIMNAZIJOJE nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata.

53. Vaduoti PANEVEZIO ROZYNO PROGIMNAZIJOS direktoriy, kasmetiniy atostogu,
isvyky, komandiruoc¢iy metu.

IV. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ADMINISTRACIJOS
IR UKIO REIKALAMS TEISES
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s4  PANEVEZIO ROZYNO PROGIMNAZIJOS  direktoriaus pavaduotojas
administracijos ir fikio reikalams turi teise:

54.1. savo kompetencijos ribose teikti privalomus nurodymus @ikio personalui ir pedagogams;

54.2. jgyvendinti visas reikiamas priemones ritmingam darbui uztikrinti;

54.3. stabdyti darbus dirbtuvése, mokymo kabinetuose ir kt., jeigu paaiskéjo, kad naudojami
jrenginiai techniSkai netvarkingi, kelia pavojy moksleiviams ir progimnazijos darbuotojams;

54.4. perspéti pavaldZius darbuotojus neekonomigkai naudojandius materialines vertybes;

54.5. reikalauti, kad darbdavys sudaryty tinkamas darbui, saugias ir nekenksmingas darbo
salygas;

54.6. nustatyta tvarka atsisakyti dirbti darbus, kurie nepriskiriami direktoriaus pavaduotojo
administracijos ir iikio reikalams funkcijoms;

54.7. pagal galiojanCius jstatymus tobulinti savo kvalifikacija, lankant kursus kvalifikacijos
kelimo klausimais;

54.8. biiti profesiniy sgjungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy partijy ar
organizacijy nariais, ne darbo metu dalyvauti politingje veikloje;

54.9. ginti paZeistas savo teises ar teisétus interesus;

54 10. informuoti PANEVEZIO ROZYNO PROGIMNAZIJOS direktoriy apie iSkilusias
problemas, kuriy sprendimui nepakanka jo kompetencijos;

54.11. atsisakyti vykdyti PANEVEZIO ROZYNO PROGIMNAZIJOS direktoriaus, kity
vadovaujanéiy asmeny ir kontroliuojanéiy pareiginy nurodymus bei uzduotis, jei tai prieStarauja
Lietuvos Respublikos jstatymams;

54.12. darbo reikalais naudotis tarnybiniu telefonu;

54.13. perkelti tiesiogiai pavaldZius darbuotojus i§ vienos darbo vietos } kita, nekeidiant darbo
pobtdzio.

54.14. kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teises.

V. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ADMINISTRACLJ (0N
IR UKIO REIKALAMS ATSAKOMYBE

55. PANEVEZIO ROZYNO PROGIMNAZIJOS direktoriaus  pavaduotojas
administracijos ir iikio reikalams atsako:

55.1. uz PANEVEZIO ROZYNO PROGIMNAZIJOS direktoriaus jsakymuy kokybiska ir
savalaikj vykdyma;

55.2. uz darby saugos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos instrukeijy, PANEVEZIO
ROZYNO PROGIMNAZIJOS darbo tvarkos taisykliy ir §iy pareiginiy nuostaty vykdyma;
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55.3. uz darbuotojy saugg ir sveikata darbe, aplinkos, civiline ir gaisring sauga, higieng bei
sanitarija;

55.4. uz teisingg darbo laiko naudojima;

555 PANEVEZIO ROZYNO PROGIMNAZIJAI tycia arba dél neatsargumo padaryta
zala;

55.6. uz bendra PANEVEZIO ROZYNO PROGIMNAZIJOS tkio veikla;

557 us PANEVEZIO ROZYNO PROGIMNAZIJOS teritorijos, pastaty ir patalpy,
progimnazijos baldy ir inventoriaus prieZiiirg;

558 uz PANEVEZIO ROZYNO PROGIMNAZIJOS inZineriniy komunikacijy ir
jrenginiy prieziura;

55.9. uZ mokymo patalpy ap§vietimo, mikroklimato atitikima galiojanioms normoms;

55 10. uz PANEVEZIO ROZYNO PROGIMNAZIJOS sanitaring buklg ir pirminiy gaisro
gesinimo priemoniy prieziira;

55.11. uz pagrindiniy priemoniy, mazavercio inventoriaus, medziagy uZpajamavimo ir
nuraSymo kontrole.

55.12. uz sklandy Viesyjy pirkimy organizavima.

55.13. u teisingg ir savalikj dokumentacijos pildyma.

55.14. uz teisinga ir produktyvy darbo laiko naudojima.

55.15. uz reikalavimy ir norminiy akty pazeidimus, dél kuriy jvyko arba galéjo jvykti
nelaimingas atsitikimas, darbuotojas susirgo profesine liga, sutriko PANEVEZIO ROZYNO
PROGIMNAZIJOS darbas, galéjo arba jvyko avarija, taikoma Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta drausminé, materialine, administraciné ir baudZiamoji atsakomybe;

56. uZ savo pareigy netinkama vykdyma PANEVEZIO ROZYNO PROGIMNAZIJOS
- direktoriaus pavaduotojas administracijos ir tkio reikalams atsako progimnazijos darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

57 PANEVEZIO ROZYNO PROGIMNAZIJOS direktoriaus pavaduotojas
administracijos ir Gikio reikalams pasizada ir jsipareigoja neatskleisti odZiu, rastu ar kitokiu pavidalu
asmenims jokios dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo

supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma dirbant PANEVEZIO ROZYNO



