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VILNIAUS PETRO VILEISIO PROGIMNAZI1JOS

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus Petro VileiSio progimnazijos (toliau — Progimnazija) direktoriaus pavaduotojo tikio
reikalams pareigybé yra priskiriama jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis (ir darbuotojo atsakomybé) — planuoti ir organizuoti ugdymo aplinkos
saugis, organizuoti ugdymo turinio apriipinimo darbus, turto apskaitg ir apsauga, planuoti ir koordinuoti
darbuotojy saugos, civilinés saugos, priesgaisriniy saugumo priemoniy vykdyma, vykdyti viesyjy
pirkimy procediiras, paslaugy sutar¢iy jgyvendinimo prieziiirg.

4. Direktoriaus pavaduotojas tkiui reikalams priimamas atviro konkurso buidu. Jj skiria j pareigas
ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginimg Progimnazijos direktorius.

5. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams savo darbe privalo vadovautis Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos ijstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
reglamentuojanciais Progimnazijos veikla ir direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams atsakomybés sritj,
Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymais, Savivaldybés tarybos sprendimais, Savivaldybés mero
potvarkiais, Savivaldybés administracijos direktoriaus Savivaldybés administracijos vyriausiojo
pararéjo, kuruojanéio $vietimo sritj, Savivaldybés administracijos Bendrojo ugdymo ir Svietimo
aplinkos skyriaus vedéjy jsakymais, Progimnazijos nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis ir Siuo
pareigybés apraSymu.

6. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams tiesiogiai pavaldus Progimnazijos direktoriui.

Il. SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI, EINANCIAM DIREKTORIAUS
PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGAS

7. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams turi atitikti Siuos reikalavimus:

7.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstaji koleginj iSsilavinima su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

7.2. turéti vadybos Ziniy, ne maZesnj kaip 3 mety vadybinio darbo staza;

7.3. moketi valstybine kalbg pagal treciaja valstybinés kalbos mokeéjimo kategorija, nustatyta
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Dél Valstybinés kalbos
mokéjimo kategorijy nustatymo ir jy taikymo tvarkos apraSo patvirtinimo*;

7.4. 1Smanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos reikalavimus;

7.5. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, mokéti dirbti ,,Microsoft Office™
programiniu paketu;

7.6. moketi valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti



Progimnazijos vidaus dokumentus;

7.7. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo ir ugdymo aplinkos personalo darbg;

7.8. gerai iSmanyti Progimnazijos elektros tikiui, civilinei, prie$gaisrinei, darbuotojy saugai ir
sveikatai keliamus reikalavimus, biiti iSklauses prieSgaisrinés saugos programg ir turéti tai jrodantj
pazymejima;

7.9. zinoti Progimnazijos pastato, patalpy, inventoriaus naudojimo, priezitiros reikalavimus;

7.10. zinoti vieSyjy pirkimo organizavimui keliamus reikalavimus;

7.11. mokéti savarankiskai rengti vieSyjy pirkimy paraiskas, pirkimo dokumentus ir technines
specifikacijas, dirbti su CVP IS, CPO katalogu, vieSyjy pirkimy valdymo sistema ,,Ecocost® ir Saskaity
administravimo bendraja informacine sistema (SABIS);

7.12. turéti praktiniy jgidziy administruojant vieSyjy pirkimy sutartis ir saskaitas;

7.13. zinoti turto apsaugai ir apskaitai keliamus reikalavimus.

111 SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGAS EINANCIO
DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams vykdo Sias funkcijas:

8.1. dalyvauja rengiant Progimnazijos strateginj ir metinius veiklos planus ir veiklos ataskaitas;

8.2. rengia su darbo, prieSgaisrine ir civiline sauga, inventoriaus naudojimu susijusiy
Progimnazijos vidaus plany, tvarky aprasy, instrukcijy projektus;

8.3. dalyvauja jgyvendinant vidaus kontrolés politika: atliecka kuruojamos srities nuolating
stebésena, kontrolg, rizikos veiksniy vertinima, numato jy valdymo priemones;

8.4. sistemina dokumentus savo kompetencijos ribose ir formuoja bylas pagal Dokumentacijos
plana, atsako uz jy teikimg archyvui pagal reikalavimus;

8.5. planuoja, organizuoja pavaldziy darbuotojy darba:

8.5.1. suformuluoja, paskirsto uzduotis, kontroliuoja jy jgyvendinima, atlieka kasmetinj jy veiklos
vertinima;

8.5.2. sudaro ir teikia laiku tvirtinti pavaldziy darbuotojy darbo ir atostogy grafikus, is
savivaldybés biudzeto 1&é8y finansuojamy darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

8.5.3. darbuotojus apripina reikiamomis medziagomis, jrankiais, darbo darbuziais;

8.5.4. rapinasi ir kontroliuoja, kad tiesiogiai pavaldas darbuotojai laikytysi darbo tvarkos ir
saugos reikalavimy;

8.5.5. teikia sialymus Progimnazijos direktoriui dél pavaldziy darbuotojy skatinimo, nuobaudy
skyrimo;

8.6. wuztikrina, kad Progimnazijos akis buty tinkamai priziarimas, kad nesukelty
Progimnazijos veiklos sutrikimy:

8.6.1. nuolat vykdo Progimnazijos pastaty, patalpy, jrenginiy, inventoriaus, elektros instaliacijos,
védinimo sistemy priezilira, uZtikrina, kad jie buty tinkami ir saugts naudoti;

8.6.2. pagal nustatytus reikalavimus organizuoja Progimnazijos pastato ir jo konstrukcijy
sezonines bei neeilines apzitras, organizuoti apzitiry metu rasty defekty Salinima;

8.6.3. planuoja patalpy remonto darbus, derina planus Progimnazijos administracijos
pasitarimuose, organizuoja remonto darbus ir kontroliuoja jy eiga;

8.6.4. imasi priemoniy ir pagal galimybes bei kompetencijg pasalina priezastis, galin¢ias sukelti
traumas, avarijas; organizuoja operatyvy pastebéty trilkumy, nesklandumy, gedimy, trikdanciy
Progimnazijos veikla, $alinimg;

8.6.5. uztikrina, kad patalpy (klasiy, kabinety ir kt.) apSvietimas atitikty galiojancias higienos
normas;

8.6.6. uztikrina, kad kabinetuose, kuriuose naudojami elektros ir mechaniniai prietaisai, cheminés



medziagos, biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos;

8.6.7. uztikrina, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos biity rakinamos;

8.6.8. kontroliuoja, kad virtuvés jrenginiai (elektros viryklés ir kt.) buty techniskai tvarkingi;

8.6.9. tikrina pirmosios pagalbos rinkiniy biiklg, tikrina, ar chemijos kabinete cheminiai reaktyvai
laikomi uzrakintose spintose, ar jy kiekiai atitinka leistinas normas;

8.6.10. uztikrina, kad prie Progimnazijos pastato biity pastatyti sandariai uzdaromi konteineriai
Siuksléms ir atlickoms sudéti;

8.6.11. uztikrina, kad pri¢jimas ir privaziavimas prie pastato visada buty laisvas;

8.6.12. tvarko Progimnazijos materialiniy vertybiy, turto apskaita, nustatyta tvarka organizuoja jy
inventorizacijg, nuraSyma, uztikrina apsauga;

8.6.13. utilizuoja nurasytg turta teisés akty nustatyta tvarka;

8.6.14. aprupina Progimnazija materialiniais ir informaciniais iStekliais, kanceliarinémis prekémis,
mokiniy mokymui reikalingomis medziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrenginiais; organizuoja klasiy ir
kabinety apriipinimg mokykliniais ir biuro baldais, jy remontg;

8.6.15. kontroliuoja, kad gaunamos prekeés atitikty technines specifikacijas ir standartus;

8.6.16. organizuoja patalpy parengima ugdymo procesui, renginiams, pasiekimy patikrinimames,
dainy Sventéms;

8.6.17. riipinasi, kad Progimnazijoje buty tinkamas skaifius gesintuvy, kad gesintuvai bty
patikrinti ir techniskai tvarkingi,

8.6.18. uztikrina Lietuvos valstybés véliavos ir kity véliavy iSkélima nustatyta tvarka;

8.7. teisés akty nustatyta tvarka organizuoja, rengia ir vykdo Progimnazijos prekiy,
paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus:

8.7.1. vykdo mazos vertés pirkimus teisés akty nustatyta tvarka, rengia pirkimy paraiskas,
atsizvelgdamas j Progimnazijos darbuotojy pateiktus ir suderintus poreikius;

8.7.2. tvarko ir atnaujina duomenis apie Perkanciaja organizacija, rengia ir teikia vieSyjy pirkimy
skelbimus bei ataskaitas Centrinéje vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje (CVP IS) teisés akty
nustatyta tvarka;

8.7.3. rengia pirkimo dokumentus, jskaitant technines specifikacijas, pirkimo salygas ir kitus
dokumentus, uztikrina jy atitiktj viesyjy pirkimy principams ir teisés akty reikalavimams;

8.7.4. apibendrina informacija apie planuojamus vieSuosius pirkimus, apskaic¢iuoja numatomy
pirkimy vertes, rengia metinio vieSyjy pirkimy plano projekta, derina jj su Progimnazijos direktoriumi
ir teisés akty nustatyta tvarka skelbia patvirtinta plana;

8.7.5. organizuoja ir administruoja patvirtinto vieSyjy pirkimy plano jgyvendinima bei jo
pakeitimus;

8.7.6. vykdo vieSuosius pirkimus naudojantis Centrinés perkanciosios organizacijos (CPO)
elektroniniu katalogu;

8.7.7. vykdo viesyjy pirkimy procediiras viesyjy pirkimy valdymo sistemoje ,,Ecocost®, uztikrina
pirkimy duomeny suvedima ir administravima;

8.7.8. rengia ir derina vieSyjy pirkimy sutarciy projektus, nustacius pirkimo laimétoja parengia
pirkimo sutartj pasiraSymui,

8.7.9. registruoja vieSyjy pirkimy sutartis, seka jy vykdyma, informuoja atsakingus darbuotojus
apie besibaigiancias sutartis;

8.7.10. administruoja sudarytas sutartis ir saskaitas Saskaity administravimo bendrojoje
informacinéje sistemoje (SABIS);

8.8. organizuoja, kontroliuoja sutarciy sudarymg ir vykdyma:

8.8.1. vykdo kasdien¢ nuolating maitinimo, valymo, apsaugos ir kity paslaugy teikimo sutar¢iy
pagal atsakomybés srit] vykdymo priezitira;

8.8.2. administruoja Active Vilnius sistema, nuomojant Progimnazijos patalpas, tvarko reikalingus
dokumentus, kontroliuoja nuomos sutar¢iy jgyvendinimg Vilniaus miesto savivaldybés tarybos nustatyta



tvarka;

8.9. atlieka iSanksting ir einamaja finansy kontrole pagal kompetencija, tikrina Gikiniy operacijy ir
jas pagrindzian¢iy dokumenty teisétuma, pagristuma bei atitikt] sutartims, o gautas saskaitas faktiiras
nustatyta tvarka ir terminais pateikia derinti ir apmokéti per dokumenty valdymo sistemg ,,Avilys*;

8.10. igyvendina vidaus kontrolés politika: atlicka kuruojamos srities nuolating stebésena, kontrole, rizikos
veiksniy vertinima, numato jy valdymo priemones;

.....

turto priezidra ir tkine veikla.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO TEISES

9. Sias pareigas einancio darbuotojo teisés:

9.1.1. teikti pastabas ir pasialymus darbo salygoms gerinti ir darbo organizavimui tobulinti;

9.1.2. savo kompetencijos ribose teikti pasialymus Progimnazijos direktoriui dél darbo
organizavimo bei Kitais klausimais;

9.1.3. gauti i§ Progimnazijos direktoriaus, Progimnazijos darbuotojy visa informacija bei
dokumentus, reikalingus prekiy, paslaugy ar darby pirkimo dokumenty projektams, pirkimo dokumenty
patikslinimy (paaiskinimy) projektams, rasty projektams parengti; skelbimams ir ataskaitoms parengti.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

10. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

10.1. Siame pareigybés aprase nurodyty pareigy vykdyma;

10.2. tinkama pastaty ir patalpy naudojima, priezilira, remonta;

10.3. uz patikéto turto apsauga, racionaly ir tikslinga naudojima bei (su)naudoto turto nuraS§ymo
teisétumga ir pagristuma;

10.4. ataskaitiniy dokumenty pateikima laiku;

10.5. uz tkiniy operacijy organizavimg pagal pavestas funkcijas, uztikrinant jy savalaikiSkumg ir
atitiktj galiojantiems teisés aktams;

10.6. darbuotojy saugos, higienos normy, prieSgaisrinés ir civilinés saugos, reikalavimy
jgyvendinimg Progimnazijoje;

10.7. vieSyjy pirkimy dokumentacijos rengima, tvarkyma ir vieSyjy pirkimy procediry vykdyma
teisés akty nustatyta tvarka;

10.8. reagavimg j patyCiy, smurto, psichoaktyviyjy medziagy vartojimo, disponavimo ir (ar)
platinimo atvejus Progimnazijoje nustatyta tvarka;

11. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams privalo ex officio (pagal pareigas) veikti iSimtinai
Progimnazijos interesais.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau:

data parasas darbuotojo vardas, pavardé



