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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ADMINISTRACINIAM
UKINIAM DARBUI PAREIGYBES APRASYMAS NR. 2

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Naujosios Akmenés ,,Saulétekio* progimnazijos direktoriaus pavaduotojo administraciniam tikiniam
darbui pareigybé yra priskiriama pareigybiy, kurioms bitinas ne Zemesnis Kkaip aukstasis
issilavinimas, grupei.

2. Pareigybés lygis: direktoriaus pavaduotojas administraciniam akiniam darbui priskiriamas A lygio
pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti progimnazijoje atliekamas tkines operacijas, jas planuoti,
ripintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir priziuréti tiesiogiai pavaldaus
personalo darba.

4. Pavaldumas: direktoriaus pavaduotojas administraciniam akiniam darbui pavaldus progimnazijos
direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojo administraciniam tkiniam darbui kvalifikacijai keliami reikalavimai:
5.1. ne zemesnis Kaip aukstasis issilavinimas;

5.2. analogiska darbo patirtis.

6. Direktoriaus pavaduotojas administraciniam tkiniam darbui turi zinoti ir

iSmanyti:

6.1. progimnazijos teritorijos priezitros tvarka;

6.2. progimnazijos pastaty ir visy patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) bei inventoriaus
naudojimo ir priezitiros taisykles, remonto ir profilaktikos atlikimo tvarka; sugebéti spresti statybos
techninius klausimus;

6.3. progimnazijos struktiirg, jos darbo organizavimg ir valdyma; gebéti savarankiskai planuoti,
organizuoti savo ir pavaldZiy darbuotojy darba, rengti ataskaitas ir kitus dokumentus;

6.4. higienos normas, prieSgaisrinés saugos taisykles, elektrosaugos ir darbo higienos reikalavimus;
6.5. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

6.6. buhalterinés apskaitos pagrindus;

6.7. medziagy sunaudojimo bei nuraSymo normas ir tvarka;

6.8. darby saugos reikalavimy organizavimg progimnazijoje;

6.9. viesyjy pirkimy jstatyma ir vieSyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo tvarka, gebéti tvarkyti
vieSyjy pirkimy dokumentus bei organizuoti pirkimus;

6.10. organizuoti ir vykdyti vieSuosius pirkimus, bei dokumenty tvarkyma;

6.11. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir buidus;

6.12. progimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.13. kitus progimnazijos veiklg reglamentuojanc¢ius dokumentus bei norminius aktus;

6.14. savo pareigybés apraSyma.

7. Direktoriaus pavaduotojas administraciniam tkiniam darbui privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;



7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga
ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés aprasymu;

7.6. kitais progimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Direktoriaus pavaduotojo administraciniam tikiniam darbui funkcijos:

8.1. organizuoja progimnazijos pagalbiniy darbuotojy darba, uztikrina, kad tkio objektai biity
tinkamai prizitrimi ir naudojami, kad progimnazijos tikis funkcionuoty normaliai, nesukeldamas
progimnazijos veiklos sutrikimy;

8.2. uztikrina, kad progimnazijos teritorijos poilsio, sporto ir kt. vietose esantys jrenginiai biity
tvarkingi, nepavojingi sveikatai;

8.3. riipinasi, kad prie progimnazijos pastaty pri¢jimas ir privaziavimas buty visada laisvas;

8.4. uztikrina, kad progimnazijos teritorijos apSvietimas biity ne mazesnis kaip 20-40 IX., 0
progimnazijos patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) bendrasis bei vietinis apSvietimas atitikty
galiojancias higienos normas;

8.5. ripinasi, kad ne ar¢iau kaip 25 m atstumu nuo progimnazijos pastato ir virtuvés ant asfaltuotos
plokStumos biity pastatyti sandariai uzdaromi konteineriai Siuksléms ir atliekoms;

8.6. nustatytu laiku organizuoja progimnazijos pastato ir jy konstrukcijy sezonines bei eilines
apziiiras, vykdo apzitiry metu rasty defekty pasalinima;

8.7. ziemos metu organizuoja sniego valyma nuo progimnazijos pastato stogo, nuo progimnazijos
teritorijoje esanciy keliy ir taky, vykdo keliy ir taky barstymg sméliu;

8.8. uztikrina, kad bty laiku atliktas progimnazijos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas, tinkamai
pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai;

8.9. uztikrina, kad biity laiku atliktas progimnazijos Sildymo sistemos paruosimas rudens ir Ziemos
sezonui;

8.10. organizuoja progimnazijos apriipinimg mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis
medZiagomis, prietaisais, jrankiais ir jrengimais, klasiy ir kabinety apriipinimg trijy dydziy suolais
arba stalais ir kédémis pagal poreikj;

8.11. vykdo mokyklos ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto ikinio inventoriaus atsargy
(i8skyrus bibliotekos fonda, vadovélius ir transporto priemones) priémima, iSdavima, gabenima,
prisiima visiSkg materialing atsakomybe uZz Sias materialines vertybes, mokyklos ilgalaikj materialyjj
ir nematerialyjj turta, Gikinj inventoriy, atsargas, dalyvauja inventorizuojant mokyklos turta;

8.12. vykdo vieSuosius pirkimus;

8.13. seka 1&Sy pagal patvirtintas sgmatas naudojima ir teikia pasitilymus dél koregavimo;

8.14. uztikrina, kad fizikos, chemijos kitiems darbuotojams (kuriems tai privalu) biity parengtos darby
saugos instrukcijos, atlieka darbuotojy instruktavima;

8.15. pasiriipina, kad kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros ir mechaniniai prietaisai,
cheminés medziagos, biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos, kad tokiuose kabinetuose,
klasése, dirbtuvése ir kitose progimnazijos direktoriaus nurodytose vietose biity sukomplektuotos
pirmosios pagalbos vaistin¢lés. Tikrina, ar chemijos kabinete ir parengiamajame kabinete cheminiai
reaktyvai laikomi uZrakinamose spintose, ar jy kiekis atitinka leistinas normas;

8.16. uztikrina, kad visos progimnazijos patalpos kasdien buty valomos drégnuoju budu atidarius
langus;

8.17. organizuoja progimnazijos apripinimg dezinfekavimo priemonémis (plovikliais, valikliais),
kuriuos aprobavo Valstybiné higienos inspekcija;



8.18. reikalauja 1§ pavaldziy darbuotojy, kad klasés, kabinetai, dirbtuvés biity valomi po pamoky ar
bireliy veiklos, esant reikalui, valomi pakartotinai;

8.19. reikalauja, kad koridoriai, foj¢, sanitariniai mazgai, biity valomi po kiekvienos pertraukos, kad
tualetams valyti biity naudojamos leistos plovimo priemonés;

8.20. uztikrina, kad unitazai du kartus per ménesj biity valomi Slapimo druskas Salinan¢iomis
priemonémis;

8.21. uztikrina, kad akty salé biity valoma po kiekvieno renginio, sporto salé biity valoma drégnuoju
biidu, naudojant plovimo priemones, ir védinama po kiekvienos pamokos, kad i§ technologijy
kabineto po kiekvieno uzsiémimo biity iSvalytos Siukslés, atliekos, skiedros, pasalinti skudurai, kad
progimnazijos langy stiklai biity valomi ne rec¢iau kaip du kartus per metus i$ iSorés ir karta per ketvirtj
1§ vidaus, kad Sviestuvai biity valomi ne re¢iau kaip kartg per ketvirtj;

8.22. kontroliuoja, ar tvarkingos klasiy, kabinety, akty, sporto salés, technologijy kabineto,
medicinos kabineto, tualety tiek natiiralaus, tiek mechaninio védinimo sistemos, ar jos efektyviai
dirba, ar tvarkinga chemijos kabineto traukos spinta;

8.23. neleidzia, kad elektros jrenginiy prijungimui prie srovés Saltinio biity naudojami laidai ir
kabeliai su praradusia izoliavimo savybes ar paZeista izoliacija, kad laidai ir kabeliai biity nutiesti
grindimis;

8.24. reikalauja i§ pavaldziy darbuotojy, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos biity rakinamos;
8.25. kontroliuoja, ar progimnazijos prane$imo apie gaisrg ir signalizacijos sistema patikimai veikia;
8.26. pasiriipina, kad progimnazijos 200 kvadratiniy metry plotui tekty po vieng nustatytos talpos
gesintuva, bet ne maziau kaip 2 vienetai kiekvienam aukstui, o fizikos, chemijos kabinety ir dirbtuviy
50 kvadratiniy metry plotui — po 1 nustatytos talpos gesintuva, bet ne maziau kaip vienas gesintuvas
kiekvienai patalpai;

8.27. tikrina, ar tvarkingas progimnazijos prieSgaisrinis vandentiekis, ar vidaus vandentiekio
gaisriniai ¢iaupai turi zarnas ir Svirkstus;

8.28. tikrina, ar pri¢jimai prie gaisriniy ¢iaupy, ar zmoniy evakavimo keliai ir i§¢jimai, koridoriai,
laiptai neuzkrauti daiktais;

8.29. pasiriipina, kad biity parengtas rasytinis planas ir Zmoniy evakavimo planas bei pakabintas gerai
matomoje vietoje prie jéjimo j kiekvieng pastato auksta;

8.30. uZtikrina, kad su veiksmy kilus gaisrui planu biity supaZindinti visi darbuotojai;

8.31. pasirtipina, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos dury biity krypties (gelbéjimosi)
zenklai;

8.32. moko ir instruktuoja darbuotojus priesgaisrinés saugos klausimais, uztikrina, kad biity parengta
progimnazijos prieSgaisrinés saugos instrukcija;

8.33. reikalauja, kad progimnazijos darbuotojai laikytysi prieSgaisrinio elgesio taisykliy, kad baige
uzsiémimus i§jungty visus elektros prietaisus. Darbuotojams iS€jus, patikrina, ar visi elektros
prietaisai i§jungti;

8.34 rengiant mokiniy Sventes uztikrina, kad iliuminacija biity jrengta pagal galiojancias Elektros
Jrenginiy jrengimo taisykles;

8.35. neleidzia patalpose naudoti pirotechnikos priemoniy, riikyti, vartoti alkoholiniy, energiniy
gérimy, narkotiniy ir kity psichotropiniy medziagy;

8.36. uztikrinti, kad buty laiku atliktas mokyklos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas, kad biity
tinkamai pasiruo$ta naujyjy mokslo mety pradziai bei laiku paruosti mokyklos Sildymo sistemag
rudens ir Ziemos sezonui;

8.37. atsako uz mokyklinio autobuso naudojima;

8.38. atlieka Sablauskiy skyriaus pagalbinio personalo darbo kontrole, apriipina ji reikalingomis
darbui priemonémis;

8.39. vykdo kitus teisétus progimnazijos direktoriaus ir kontroliuojanciy pareigiiny nurodymus;
8.40. Ligos, komandiruotés, atostogy ar dél kity objektyviy priezas¢iy nesant direktoriaus
pavaduotojo tkio

reikalams jo funkcijas atlieka kitas direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.



v SKYRIU§
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Direktoriaus pavaduotojas administraciniam tkiniam darbui, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines,
socialines patyCias, smurtg:

9.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelian¢ius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyCiojimusi, progimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

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

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galinius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy, socialinj pedagoga) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitgjg pagalba ir kt.).

10. Direktoriaus pavaduotojas administraciniam tkiniam darbui, jtares ar pastebéjes patycias
kibernetinéje erdveje arba gaves apie jas pranesima:

10.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetingje erdvéje irodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdveje sustabdyti;

10.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalbg galin¢ius suteikti asmenis (tévus
(globéjus rapintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy, socialinj pedagoga) ar institucijas
(policijg);

10.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy ir
kitus galimai svarbius faktus (kartu su socialine pedagoge);

10.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés vadovg apie patycCias kibernetingje erdvéje
ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacijg);

10.5. turi teisg¢ apie patycCias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy reguliavimo
tarnybai pateikdamas pranesimg interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.lt.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Direktoriaus pavaduotojas administraciniam tikiniam darbui atsako uz:

11.1. bendra progimnazijos tikio biikle;

11.2. progimnazijos teritorijos, pastato ir patalpy, baldy ir inventoriaus bukle;

11.3. progimnazijos inzineriniy komunikacijy ir jrenginiy techning priezitra;

11.4. progimnazijos patalpy apSvietima, mikroklimato atitikimg galiojan¢ioms normoms;

11.5. progimnazijos apripinimg biitinais materialiniais resursais (inventoriumi, mokymo priemoné-
mis ir kt.);

11.6. vieSyjy pirkimy dokumentacijos tvarkyma ir pirkimy vykdyma;

11.7. progimnazijos turto dokumentacijos (jtraukimo j apskaita, turto ar medZziagy nuraSyma,
perdavimo akty darbuotojams) tvarkyma;

11.8. progimnazijos sanitarin¢ biikle ir prieSgaisring sauga.

11.9. Darby saugg ir civiling sauga.

12. Direktoriaus pavaduotojui administraciniam tkiniam darbui gali buti taikoma drausmés,
materialiné arba baudziamoji atsakomybeg, jeigu jis:

12.1. dél savo neveiklumo leido darbuotojams pazeidinéti darbo drausme, nevykdyti arba aplaidziai
vykdyti savo pareigas, dél ko susidaré prielaidos jvykti arba jvyko nelaimingas atsitikimas, kilo
gaisras;

12.2. davé darbuotojams privalomus neteisétus nurodymus;

12.3. neatliko savo pareigy;

12.4. savo veiksmais padaré progimnazijai materialing zalg.


http://www.draugiskasinternetas.lt/

13. Direktoriaus pavaduotojas administraciniam tkiniam darbui uz darbo drausmés pazeidimus
gali buti traukiamas drausminén atsakomybén. Drausming nuobauda skiria progimnazijos
direktorius.




