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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS (112036)

I SKYRIUS
PAREIGYBE

. Klaipédos Adomo Brako dailés mokyklos direktoriaus pavaduotojo pareigybés apraSymas
reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe.

. Klaipédos Adomo Brako dailés mokyklos (toliau — Mokyklos) direktoriaus pavaduotojo pareigybé
yra priskiriama vadovy ir pavaduotojy grupei.

. Pareigybés lygis — A(A2).
. Pareigybés pavaldumas — direktoriaus pavaduotojas tiesiogiai pavaldus Mokyklos direktoriui. Jj

skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginima, sudaro rasyting darbo sutartj
Mokyklos direktorius.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS UZIMANCIAM DARBUOTOJUI

Sias pareigas einantis direktoriaus pavaduotojas reikalams turi:
5.1. atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1.1. turéti ne zemesn] kaip aukstaj] universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstaj; koleginj iSsilavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

5.1.2. gerai mokeéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés lietuviy kalbos
mokeéjimo kategorija, patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24
d. nutarimu Nr. 1688 ,,Dél valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir
jgyvendinimo*®, reikalavimus;

5.1.3. turéti analogisko darbo patirtj (turéti darbo jgiidziy tkio aptarnavimo srityje / turéti ne
maziau kaip 3 mety administracinio/vadovavimo darbo, veikly patirties arba turéti ne
maziau kaip 2 mety darbo su Zmonémis patirties);

5.1.4. Mokéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy
taikymo galimybes atliekant savo pareigas atitinkantj kompiuterinio radtingumo kvalifikacijg
pagal Svietimo, mokslo ir sporto ministro tvirtinama Visuotinio kompiuterinio rastingumo
standartg. Mokéti gerai dirbti kompiuteriu (MC Word, MS Excel, MS Outlook Express,
Internet Explorer programomis, kitomis reikalingomis programomis), Zinoti ir gebéti
praktiSkai naudotis komandos bendradarbiavimo programa ,,Teams*, bei kitomis rysio
perdavimo priemonémis biidus, mokéti spausdinti ir dauginti dokumentus spausdintuvais
ir kopijavimo aparatais;

5.1.5. gebeéti dirbti komandoje, savarankiskai planuoti ir organizuoti savo bei jam pavaldziy
darbuotojy darba;
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5.1.6. gebéti savarankiSkai valdyti, kaupti ir analizuoti informacija, rengti ataskaitas,
dokumentus bei kitus Mokyklos vidaus tvarkomuosius, informacinius rastus;

5.1.7. turéti darby saugos, priesgaisrinés saugos ir kitus teisés aktuose numatytus pazymejimus;
5.2. iSmanyti:

5.2.1. pastaty prieziiiros, vidaus patalpy remonto, Sildymo, védinimo, vandentiekio, elektros
tikio ir jo valdymo jrengimy specifika;

5.2.2. teisés aktus, reglamentuojancius Mokyklos veikla: Lietuvos Respublikos jstatymus (VieSyjy
pirkimy jstatymas, Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymas, Civilinés saugos jstatymas,
Priesgaisrinés saugos jstatymas, Statybos istatymas), Lietuvos higienos normg HN 75:2016
LIkimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programy vykdymo bendrieji sveikatos saugos
reikalavimai®, Lietuvos higienos normg HN 20:2012 ,,Neformaliojo vaiky Svietimo programy
vykdymo bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, Darbo kodeksa, Svietimo jstatyma, Ismanyti ir
vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanciais Mokyklos veiklg, Lietuvos
Respublikos S$vietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymais, Savivaldybés tarybos
sprendimais, Klaipédos miesto savivaldybés administracijos Svietimo ir sveikatos
departamento direktoriaus ir §io departamento Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais, kitus
valstybés ir savivaldybés valdymo institucijy teisés aktus, reglamentuojancius $vietimo
istaigy veiklg ir valdyma, darbo santykiy reguliavima, Svietimo sistemos sandarg, Svietimo
organizavimo principus, Jstaigos nuostatais;

5.2.3. Mokyklos struktiirg, darbo organizavimg ir valdyma, veiklos sritis, Mokyklos tkio
tvarkymui keliamus reikalavimus.

5.2.4. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus, VieSyjy pirkimy jstatyma, buhalterinés
apskaitos pagrindus bei kitus biudzetinés Mokyklos veikla reglamentuojanéius norminius
teisés aktus;

5.2.5. saugumo reikalavimus dirbant su jrenginiais, valymo priemonémis;
5.2.6. tkiniy-finansiniy ataskaity pateikimo tvarka ir terminus;

5.2.7. medZiagy naudojimo ir nuraS§ymo normas, tvarka;

5.2.8. jrenginiy, zaliavy, inventoriaus, priemoniy apskaitos tvarka;

5.2.9. dokumenty rengimo taisykles;

5.2.10. organizacinés technikos Mokyklai biitiny baldy ir kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo
galimybes;

5.2.11. prekiy, reikalingy darbui, raisis, reikalavimus kokybei;

5.2.12. prekiy pirkimo — pardavimo sutar¢iy sudaryma ir jgyvendinima;

5.2.13. medziagy apsaugos reikalavimus;

5.2.14. darby samaty sudarymo, tvirtinimo ir jgyvendinimo buidus;

5.2.15. marketingo principus; gebéti orientuotis kainy, prekiy ir paslaugy rinkoje.
6. Sias pareigas einantis direktoriaus pavaduotojas reikalams privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;
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6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto ministro
jsakymais;

6.3. savivaldybés tarybos sprendimais, savivaldybés mero potvarkiais, savivaldybés
administracijos direktoriaus, Svietimo ir sporto skyriaus vedéjo jsakymais;

6.4. Mokyklos nuostatais, Darbo tvarkos taisyklémis;
6.5. savo darbo sutartimi, Siuo pareigybés aprasymu,
6.6. smurto/patyc¢iy prevencijos igyvendinimo Mokykloje tvarkos aprasu;

6.7. kitais Mokyklos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir
pan.).

7. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui negali buiti asmuo:
7.1. nuteistas uz ty¢ine nusikalstama veikla;
7.2. teismo sprendimu pripazintas neveiksniu ar ribotai veiksniu, — iki jo pripazinimo veiksniu ar
veiksnumo apribojimo panaikinimo;
7.3. kuriam teismo sprendimu apribota tévy valdzia, — iki apribojimo panaikinimo;
7.4. sergantis Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos atitinkamame sgraSe
nustatytomis ligomis;
7.5. buves SSRS valstybés saugumo komiteto (NKVD, NKGB, MGB, KGB) kadrinis darbuotojas,
kuriam taikomi teisés aktais numatyti apribojimai.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis direktoriaus pavaduotojas vykdo $ias funkcijas:

8.1. rengia ir jgyvendina Mokyklos materialinés bazés turtinimo projektus, teikia pasitilymus
Mokyklos strateginio plano, metinio Mokyklos veiklos plano, biudzeto sagmaty rengimui;

8.2. organizuoja pagalbinio personalo veikla bei kontrole, tvarko tikio dalies dokumentacija, esant
butinumui mokiniy vasaros atostogy metu laikinai atlieka Mokyklos direktoriaus pareigybés
apraSyme nurodytas darbo funkcijas;

8.3. uztikrina tkinj ir techninj aptarnavima, vertina tikio darby rezultatus;

8.4. priziliri inzineriniy sistemy: elektros tinkly ir apsvietimo, S$ildymo, vandentiekio,
kanalizacijos ir kt. tvarkinguma, jy techninj stovij, organizuoja gedimy $alinimg ir uztikrina
normalias saglygas Mokyklos darbuotojy veiklai;

8.5. uztikrina Mokyklos apriipinimg elektra, Siluma, vandeniu ir kt., vykdo bei kontroliuoja jy
apskaita, uztikrina duomeny perdavimg buhalterijai;,

8.6. tvarko Mokyklos materialyjj ir nematerialyjj turta, uztikrina pastaty ir turto apsauga,
analizuoja, sistemina ir kontroliuoja ekonomiSka materialiniy vertybiy naudojima;

8.7. dalyvauja, sudarant einamojo ir kapitalinio remonto planus ir sgmatas, organizuoja Mokyklos

v —

8.8. vadovauja Mokyklos pastaty aplinkos apzeldinimo ir kitiems darbams;

8.9. organizuoja, numato ir paskirsto darbus, parengia darbo, atostogy grafikus ir teikia tvirtinti
Mokyklos direktoriui, kontroliuoja ir vertina pavaldaus personalo darba, teikia pasiiilymus
Mokyklos direktoriui dél sau pavaldziy darbuotojy skatinimo bei drausminimo;
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8.10. uztikrina darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, turto apsaugos, aplinkos
apsaugos reikalavimy jgyvendinimg Mokykloje;

8.11. supazindina pasiraSytinai Mokyklos darbuotojus su jvadinémis saugos darbe ir
priesgaisrinés saugos instrukcijomis, taip pat saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos
instrukcijomis darbo vietose, su darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais ir lokaliniais teises
aktais teises akty nustatyta tvarka;

8.12. rengia ataskaitas (pastabas, komentarus, paaiskinimus) iSorés institucijoms dél ugdymo
apripinimo, dél pastaty eksploatavimo bei tikio reikaly, priesgaisrinés saugos klausimais;

8.13. organizuoja ir kontroliuoja pasaliniy asmeny patekimag i Mokyklos pastata, Mokyklos
teritorijos ir prieigy steb&jima;

8.14. uztikrina vieSyjy pirkimy proceso organizavimg ir vykdyma, rengia vieSyjy pirkimy
planus, skelbia apie planuojamus, vykdomus ir jvykdytus pirkimus, atlieka pirkimy
organizatoriaus funkcijas, rengia pirkimo dokumentus, teikia VieSyjy pirkimy tarnybai
ataskaitas, dirba su VieSyjy pirkimy sistema;

8.15. rengia pirkimo-pardavimo, salés nuomos (Kitas ) sutartis;

8.16. rengia, organizuoja ir tvarko savo veiklos sri¢iy dokumentus, uztikrina jy apskaitg ir
pagal norminius aktus perduoda archyvui;

8.17. dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose;

8.18. inicijuoja susidévéjusiy materialiniy vertybiy nuraSyma, uztikrina darby, butiny
materialiniy vertybiy nura§ymui, atlikima;

8.19. perima Mokyklos turtg i§ atleidziamy darbuotojy (iforminant aktu);

8.20. atsako uz pirmosios pagalbos rinkiniy papildyma;

8.21. uztikrina pagalbinio personalo kasmetinj sveikatos pasitikrinima;

8.22. rengia jsakymy projektus tkio veiklos klausimais;

8.23. vertina pagalbinio personalo darba, teikia pasitilymus Mokyklos direktoriui dél jy

priémimo, atleidimo, skatinimo ar bei drausminimo;

8.24. dalyvauja Mokyklos organizuojamuose susirinkimuose, posédziuose, svarstant
(atsizvelgiant | kompetencijas) Mokyklos veiklos klausimus ir teikiant sitilymus dél Mokyklos
veiklos gerinimo;

8.25.  uztikrina:
8.25.1. Mokyklos aplinkos islaikymui skirty 1éSy teisingg ir racionaly panaudojima;

8.25.2. zmoniy evakavimo keliai ir i$¢jimai, koridoriai, prieangiai, laiptai nebuty uZzkrauti
sultizusiais baldais ir kitais daiktais;

8.25.3. raSytiniame plane biity aiskiai ir tiksliai aprasyti atitinkamy darbuotojy veiksmai kilus
gaisrui ar kitam ekstremaliam jvykiui, ty veiksmy atlikimo tvarka, biidai ir nuoseklumas;

8.25.4. su veiksmy planu, kilus gaisrui, blity supazindinti atitinkami darbuotojai;

8.25.5. informuoti visi Mokyklos darbuotojai dél nustatyto priesgaisrinio rezimo: kiekvieng
dieng, baigus darbg kabinetuose, klasése, pedagogai ir kiti darbuotojai apzitiréty patalpas,
i§jungty visus elektros prietaisus;
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8.25.6. Sventése egluciy ir patalpy iliuminacija bty jrengta pagal galiojancias elektros jrenginiy
jrengimo taisykles, popierinés ir kitokiy degiy medziagy papuosaly, véliavéliy girliandos
buty kabinamos tik ten, kur néra pavojaus, kad jos uzsidegs;

8.26.  uztikrina Mokyklos aplinkos, patalpy, klasiy, erdviy Svarg ir tvarka:
8.26.1. visos patalpos kasdien biity valomos drégnu biidu, védinamos patalpos;
8.26.2. mokymo klasés biity valomos ir védinamos pasibaigus veiklai;

8.26.3. koridoriai, fojé, sanitariniai mazgai bty valomi ir pamoky metu, tualetams valyti buty
naudojamaos leistinos plovimo priemonémis;

8.26.4. unitazai du kartus per ménesj biity valomi §lapimo druskas Salinan¢iomis priemonémis;
8.26.5. is kabinety, Klasiy kasdien biity iSneSamos Siukslés;

8.26.6. langy stiklai biity valomi ne reciau kaip kartg per metus i$ iSorés ir kartg per ketvirtj i$
vidaus, kad Sviestuvai biity valomi ne reciau kaip kartg per ketvirtj;

8.26.7. teritorija visada biity tvarkinga ir Svari, kad i$ jos pastoviai biity Salinamos Siukslés,
pasaliniai daiktai;
8.27.  organizuoja:

8.27.1. smulkius remonto darbus, patalpy ir inventoriaus savalaikj remontg, kontroliuoja jo eiga
bei uztikrina Mokyklos patalpy paruosimg naujiems mokslo metams;

8.27.2. apripinimg mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis medziagomis, prietaisais,
jrankiais ir jrenginiais, kabinety ir klasiy aprupinimg baldais, inventoriumi, organizacine
technika, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis. Kontroliuoja jy apsauga ir savalaikj remonta;

8.27.3. Mokyklos darbo viety, darbuotojy apripinimg saugiais jrenginiais, saugos darbe

priemonémis, tiesiogiai pavaldziy darbuotojy apriipinimg valymo, higienos ir techninémis
priemoneémis, pirmosios pagalbos rinkiniy papildyma;

8.27.4. Mokyklos apriipinimg Valstybinés higienos inspekcijos aprobuotomis dezinfekavimo
medZiagomis, valikliais, plovikliais;

8.27.5. Mokyklos vykstanciy pasitarimy, susirinkimy tikinj aptarnavima;

8.27.6. Mokyklos patalpy apsaugg, turi visus atsarginius raktus nuo jy;

8.27.7. Mokyklos aplinkos, zeldiniy tvarkyma ir priezitira;
8.27.8. tkiniy avarijy likvidavima;

8.27.9. aptarnaujancio personalo kvalifikacijos tobulinima;
8.27.10.  Mokyklos darbuotojy sveikatos patikrinima;

8.28. rengia:

8.28.1. techninio personalo (valytojy, darbininky ir kt.) ir priskirty specialisty darbo, atostogy grafikus
ir pateikia tvirtinti Mokyklos direktoriui;

8.28.2. ataskaitas apie prekiy ir kity medziagy kitima bei likucius;

8.28.3. sutartis su prekiy ir paslaugy tiekéjais;

8.28.4. jsakymy projektus Mokyklos tikinés veiklos klausimais;

8.28.5. buhalterinius dokumentus, reikalingus Klaipédos miesto savivaldybés administracijos
Biudzetiniy jstaigy centralizuotos buhalterijos Apskaitos skyriui;

8.28.6. Civilinés saugos dokumentacijg ir pateikia jg Civilinés saugos departamentui, organizuoja
Mokyklos bendruomenés nariy civilinés saugos mokymus;
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8.28.7. dokumentus Mokyklos patalpy nuomai ir kontroliuoja nuomos sutaréiy jsipareigojimy
vykdyma;
8.29.  vykdo:

8.29.1. vieSuosius pirkimus, organizuoja ir atlieka Mokyklos prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy
pirkimy procediiras; vykdo mazos vertés pirkimus, pildo paraiskas, vykdo apklausas,
atlieka pirkimus Centrinés perkanciosios organizacijos (CPO) kataloge, atlieka vieSyjy
pirkimy organizatoriaus funkcija;

8.29.2. skelbia planuojamus vykdyti vieSuosius pirkimus, techniniy specifikacijy projektus,
vykdo tiekéjy konkursus, skelbia rezultatus ir kitg informacijg, susijusig su vie$yjy pirkimy
procediry vykdymu Centriné vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje (CVP IS).

8.29.3. direktoriaus pavedimu rengia Mokyklos viesyjy pirkimy dokumentus (skelbimus,
kvietimus, pirkimo salygas) ir kitus dokumentus bei jy paaiskinimus;

8.29.4. rengia paraiskas prekéms, paslaugoms ir darbams jsigyti ir registruoja Mokyklos atliktus
mazos vertés pirkimus per visus kalendorinius metus EcoCost vieSyjy pirkimy sistemoje,
tvarko Mokyklos vykdomy pirkimy dokumenty registra;

8.29.5. rengia ir teikia direktoriui tvirtinti Mokyklos einamyjy biudZetiniy mety pirkimy plana,
esant btinybei jj papildo;

8.29.6. rengia meting VieSyjy pirkimy ir pirkimy, nurodyty Lietuvos Respublikos vieSyjy
pirkimy jstatymo 10 straipsnio 5 dalyje, ataskaita;

8.29.7. teikia informacijg j Saskaity administravimo bendraja informacing sistema (SABIS)
administruoja sutartis, derina pateiktas sgskaitas-fakttiras kaip perkancioji organizacija su
tiekéjais.

8.29.8. Mokyklos direktoriaus ar ji vaduojan¢io asmens priskirtus nenuolatinio pobtdzio
pavedimus pagal kompetencija, kitus vienkartinius Mokyklos direktoriaus ar jj vaduojancio
asmens pavedimus, susijusius su pareigybés funkcijomis, taip pat visy Mokyklos veikla
kontroliuojanciy institucijy atsakingy asmeny teisétus nurodymus, nevirSijant nustatyto
darbo laiko;

8.29.9. laikosi etikos normy ir Vidaus darbo taisykliy reikalavimy, atsako uz jam patikéty darby
ir jpareigojimy atlikima, laikosi konfidencialumo principo;

8.29.10. vykdo Kkitus vienkartinius Mokyklos direktoriaus pavedimus, susijusius su
pareigybés funkcijomis, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, taciau susijusius su
Mokyklos vykdoma veikla, nevirsijant nustatyto darbo laiko.

8.30.  Perima Mokyklos turtg i§ atleidziamy darbuotojy (jforminama aktu).
8.31.  Atlieka direktoriaus funkcijas, direktoriui laikinai negalint vykdyti pareigy, iSskyrus
atostogy vaikui prizitureti laikotarpiu.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

9. Direktoriaus pavaduotojo teises reglamentuoja Lietuvos Respublikos Svietimo ir kiti
jstatymai, Mokyklos nuostatai, vidaus darbo tvarkos taisyklés.
10. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui turi teise:

10.1. gauti i§ Mokyklos darbuotojy iSsamig ir tikslig informacija jy veiklos klausimais;

10.2. dalyvauti priimant strateginius sprendimus dél Mokyklos veiklos plétros;

10.3. teikti sitlymus Mokyklos veiklos, darbuotojy skatinimo ir kitais klausimais;

10.4. kelti savo kvalifikacijg, stazuotis bei naudotis kitomis Lietuvos Respublikos vyriausybés
pedagogams nustatytomis teisémis ir lengvatomis;

10.5. turéti savo pareigoms vykdyti butinas bei technines priemones;

10.6. atsisakyti atlikti uzduotis ar pavedimus, prieStaraujancius Lietuvos Respublikos teisés
aktams.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE
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11. Direktoriaus pavaduotojas atsakingas uz: Patikéto Mokyklos turto naudojima, sauguma;

11.1. kokybiska Mokyklos tkiniy/finansiniy dokumenty parengimg, Mokyklos veiklos
dokumenty konfidencialuma, asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

11.2. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma;

11.3. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, Mokyklos nuostaty, Mokyklos
direktoriaus jsakymy vykdyma;

11.4. emociskai saugios darbo aplinkos jstaigoje puosel€jimag, reagavimg | smurtg ir patycias
pagal Mokyklos nustatytg tvarka.

11.5. Mokyklos sanitaring biiklg ir prieSgaisring sauga.
11.6.  jo disponuojamy asmens duomeny apsauga

12. Direktoriaus pavaduotojui gali buti taikoma drausmés, materialiné arba baudziamoji atsakomybe,
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. nesilaiko etikos kodekso reikalavimy;

12.5. psichologinio smurto prevencijos darbe tvarkos dokumenty;
12.6. asmens duomeny apsaugos reikalavimy;

12.7. savo veiksmais ar neveikimu padaré zala.

13. Direktoriaus pavaduotojas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma ar dél jo kaltés
padaryta materialing Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka

VI SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Pasikeitus teisés aktams, reglamentuojantiems direktoriaus pavaduotojo pareigybés funkcijas,
atitinkamai keiciamas pareigybés apraSymas.

Su pareigybés apraSymu susipazinau, supratau, sutinku, jsipareigoju vykdyti:

Lapas 7 1S 8



(parasas, data)

(darbuotojo vardas, pavardé)

Lapas 8 15 8



