PATVIRTINTA

Vilniaus Antakalnio gimnazijos
direktoriaus 2025 m. liepos 16 d.
jsakymu Nr. V-68

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS NR. 4

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Vilniaus Antakalnio gimnazijos (toliau — Gimnazija) direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams
pareigybé yra priskiriama vadovy ir pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Parcigybés paskirtis — Mokyklos tiesiogiai pavaldaus personalo darbo organizavimas ir
priezilira, materialiniy iStekliy naudojimo planavimas bei kontrol¢, darby saugos, civilinés
saugos, priesgaisriniy saugumo priemoniy vykdymo kontrolé, vieSyjy pirkimy organizavimas,
pastaty ir patalpy priezitira.

4. Pareigybés pavaldumas — specialista skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo
pareiginj atlyginima, sudaro rasyting darbo sutartj Mokyklos direktorius.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS UZIMANCIAM DARBUOTOJUI
5. Sias pareigas einantis direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams turi:
5.1. atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStaj] universitetin} iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstaji koleginj iSsilavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu,

5.1.2. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés lietuviy kalbos
mokeéjimo kategorija, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZzio 24 d.
nutarimu  Nr. 1688 ,, D¢l valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir
1gyvendinimo*®, reikalavimus;

5.1.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant
savo pareigas;

5.1.4. gebéti dirbti komandoje, savarankiskai planuoti ir organizuoti savo bei jam pavaldziy
darbuotojy darba;

5.1.5. gebéti savarankiskai valdyti, kaupti ir analizuoti informacija, rengti ataskaitas, dokumentus
bei kitus Mokyklos vidaus tvarkomuosius, informacinius rastus;

5.1.6. turéti ne zemesnés kaip B kategorijos vairuotojo pazyméjima;
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5.1.7. tureti darby saugos, priesgaisrinés saugos ir kitus teisés aktuose numatytus pazymejimus;
5.2. iSmanyti:

5.2.1.pastaty priezitros, vidaus patalpy remonto, $ildymo, védinimo, vandentiekio, elektros tikio ir
jo valdymo jrengimy specifika;

5.2.2. teisés aktus, reglamentuojancius Mokyklos veiklg: Lietuvos Respublikos jstatymus (VieSyjy
pirkimy jstatymas, Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymas, Civilinés saugos jstatymas,
PrieSgaisrinés saugos jstatymas, Statybos jstatymas), Lietuvos higienos normg HN 75:2016
,Jkimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programy vykdymo bendrieji sveikatos saugos
reikalavimai®, Lietuvos higienos normg HN 21:2017 ,,Mokykla, vykdanti bendrojo ugdymo
programas. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Darbo kodeksa, Svietimo jstatyma, dokumenty rengimo ir jforminimo reikalavimus;

5.2.3. jstaigos struktiira, darbo organizavimg ir valdyma, veiklos sritis, Svietimo jstaigos tkio
tvarkymui keliamus reikalavimus.

6. Sias pareigas einantis direktoriaus pavaduotojas ikio reikalams privalo vadovautis:
6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;
6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymais;

6.3. savivaldybes 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, §iuo pareigybés apraSymu;

6.6. smurto/patyCiy prevencijos jgyvendinimo Mokykloje tvarkos aprasu;

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

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis direktoriaus pavaduotojas fikio reikalams vykdo $ias funkcijas:

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

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

7.3. uztikrina wikinj ir techninj aptarnavima, vertina iikio darby rezultatus;

7.4. priziliri inZineriniy sistemy: elektros tinkly ir apSvietimo, Sildymo, vandentiekio, kanalizacijos
ir kt. tvarkinguma, jy techninj stovj, organizuoja gedimy S$alinimg ir uztikrina normalias
salygas Mokyklos darbuotojy veiklai;

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

7.6. tvarko Mokyklos materialyjj ir nematerialyjj turta, uztikrina pastaty ir turto apsauga,
analizuoja, sistemina ir kontroliuoja ekonomiSka materialiniy vertybiy naudojima;
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7.7. dalyvauja, sudarant einamojo ir kapitalinio remonto planus ir sgmatas, organizuoja Mokyklos

v —

7.8. vadovauja Mokyklos pastaty aplinkos apzeldinimo ir kitiems darbams;

7.9. uztikrina transporto priemoniy eksploatacijos priezitirg, kontroliuoja mokykliniy autobusy
naudojima pagal galiojancig tvarka, tvarko dokumentacija;

7.10. organizuoja, numato ir paskirsto darbus, sudaro darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius mokymo
pagalbiniam personalui, parengia darbo grafikus ir teikia tvirtinti Mokyklos direktoriui,
kontroliuoja ir vertina pavaldaus personalo darba, teikia pasitilymus Mokyklos direktoriui dél
sau pavaldziy darbuotojy skatinimo bei drausminimo;

7.11. uztikrina darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, turto apsaugos, aplinkos
apsaugos reikalavimy jgyvendinimg Mokykloje;

7.12. 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;

7.13. rengia ataskaitas (pastabas, komentarus, paaiSkinimus) iSorés institucijoms dél ugdymo
apripinimo, dél pastaty eksploatavimo bei tikio reikaly, prieSgaisrinés saugos klausimais;

7.14. organizuoja ir kontroliuoja pasaliniy asmeny patekimg j Mokyklos pastata, Mokyklos
teritorijos ir prieigy stebéjima;

7.15. 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;

7.16. rengia pirkimo-pardavimo, mokykliniy autobusy, sporto saliy nuomos (kitas) sutartis;

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

7.18. dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose;

7.19. inicijuoja susidévéjusiy materialiniy vertybiy nura§yma, uztikrina darby, biitiny materialiniy
vertybiy nuraSymui, atlikima;

7.20. perima Mokyklos turtg i§ atleidziamy darbuotojy (jforminant aktu);
7.21. atsako uz pirmosios pagalbos rinkiniy papildyma;

7.22. uztikrina pagalbinio personalo kasmetinj sveikatos pasitikrinima;
7.23. rengia jsakymy projektus tikio veiklos klausimais;

7.24. vertina pagalbinio personalo darba, teikia pasitilymus Mokyklos direktoriui del jy priémimo,
atleidimo, skatinimo ar nuobaudy skyrimo;

7.25. pavaldiems darbuotojams nustato metines uzduotis, siektinus rezultatus, jy vertinimo
rodiklius ir rizika, kuriai esant uzduotys gali biiti nejvertintos; juos vertina;

7.26. vykdo kitus Mokyklos direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose,
taciau susijusius su Mokyklos vykdoma veikla.
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IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

8. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines
patycias, smurtg:

8.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius toki jtarima kelian¢ius veiksmus;

8.2. primena mokiniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, Mokyklos nuostatas
ir mokinio elgesio taisykles;

8.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétojg apie jtariamas ar
jvykusias patycias;

8.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalbg galin¢ius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas
(pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

9. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams, jtargs ar pastebejes patyCias kibernetingje erdveéje
arba gaves apie jas praneSima:

9.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

9.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galinCius suteikti asmenis (tévus
(globéjus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

9.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy ir
kitus galimai svarbius faktus;

9.4. raStu informuoja patycCias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycias kibernetinéje erdvéje
ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);

9.5. turi teis¢ apie patycCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy reguliavimo
tarnybai pateikdamas prane$img interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.|t.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

10. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atsakingas uz:
10.1. patikéto jstaigos turto naudojima, sauguma;

10.2. kokybiSka istaigos tkiniy/finansiniy dokumenty parengima, istaigos veiklos dokumenty
konfidencialuma, asmens duomeny apsauga teisés akty nustatyta tvarka;

10.3. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma;

10.4. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, jstaigos nuostaty, jstaigos direktoriaus
isakymy vykdyma;

10.5. emociskai saugios darbo aplinkos jstaigoje puosel¢jima, reagavima  smurtg ir patycias pagal
istaigos nustatytg tvarka.

10.6. savalaikj sveikatos pasitikrinimg ir nustatyta tvarka isklausytus sveikatos mokymus.

11. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma
ar deél jo kaltés padaryta materialing zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.
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http://www.draugiskasinternetas.lt/

12. Sanitaring buklg ir prieSgaisring sauga.
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