PATVIRTINTA
Klaipédos ,,Varpo* gimnazijos direktoriaus
2025 m. sausio 2 d. jsakymu Nr. V- 2

KLAIPEDOS ,,VARPO“ GIMNAZIJOS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI
IR BENDRIESIEMS KLAUSIMAMS PAREIGYBES APRASAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos ,,Varpo* gimnazijos (toliau — gimnazijos) direktoriaus pavaduotojo tkiui ir
bendriesiems reiaklams (toliau — pavaduotojas tikiui) pareigybé yra vadovy grupés pareigybé.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis: tiesiogiai pavaldaus personalo darbo organizavimas ir priezilira,
materialiniy iStekliy naudojimo planavimas bei kontrole, darby saugos, civilinés saugos,
priesgaisriniy saugumo priemoniy vykdymo kontrolé, vieSyjy pirkimy organizavimas, pastaty ir
patalpy priezitra.

4. Direktoriaus pavaduotojas tkiui ir bendriesiems klausimams yra pavaldus gimnazijos
direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
PAVADUOTOJUI

5. Gimnazijos pavaduotojas tkiui turi atitikti $iuos reikalavimus:

5.1. turéti aukstajj universitetinj ar jam prilyginta i§silavinima,

5.2. turéti analogisko darbo patirtj (turéti darbo jgtidziy 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);

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

5.4. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis zodziu ir rastu;

5.5 mokéti kaupti, sisteminti informacija, savarankiskai planuoti ir organizuoti savo
veikla, dirbti komandoje, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti konsultacijas; biiti tvarkingas,
pareigingas, atidus, komunikabilus;

5.6. gebéti greitai orientuotis jvairiose situacijose, spresti  iSkilusias problemas ir
konfliktus;

5.7. privalumas — ne Zemesniu kaip B2 kalbos moké¢jimo lygiu (pagal Bendruosiuose
Europos kalby metmenyse nustatyta ir apibuidintg Sesiy kalbos mokéjimo lygiy sistemg) mokéti bent
vieng uzsienio kalbg i trijy Europos Sajungos darbo kalby: angly, pranctizy ar vokieciy.

6. Direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems klausimams turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos teritorijos prieziliros tvarka;

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

6.3. gimnazijos struktiirg, jos darbo organizavimg ir valdyma; gebéti savarankiskai
planuoti, organizuoti savo ir pavaldziy darbuotojy darba, sudaryti pavaldziy darbuotojy atostogy
grafika, 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. inventorizavimo tvarkg; medziagy sunaudojimo bei nuraS§ymo normas ir tvarka;

6.8. darby saugos reikalavimy organizavima gimnazijoje;

6.9. viesyjy pirkimy jstatymg ir vieSyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo tvarkga, 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. gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles, lokalius teisés aktus;

6.13. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo, perdavimo, apskaitos
ir saugojimo tvarka;

6.14. tikrinti apSvietimo, Sildymo, védinimo, kanalizacijos, vandentiekio ir Kkity
gimnazijoje esanciy sistemy bikle, organizuoti jy gedimy Salinimg ir uztikrinti normaly veikima;

6.15. dalyvauti rengiant gimnazijos pastaty einamojo remonto planus bei samatas;

6.16. suderings su gimnazijos direktoriumi organizuoti atlikti patalpy remonta, apriipinima
baldais, inventoriumi, kompiuteriais, kanceliarijos ir $varos priemonémis;

6.17. mokyti jam pavaldzius darbuotojus, apripinti juos reikiamomis medziagomis,
jrankiais ir organizuoti darbg;

6.18. atsizvelgdamas ] higienos normy reikalavimus, gerinti gimnazijos darbuotojy darbo
salygas;

6.19. uztikrinti atsargy laikymo ir i§davimo kontrolg;

6.20. tvarkyti jam patikéty materialiniy vertybiy apskaita, pasirlipinti jy apsauga;

6.21. rengti personalo darbo laiko apskaitos ziniarastj;

6.22. organizuoti civilinés saugos, darby saugos ir prieSgaisrinés saugos uzsiémimus
darbuotojams;

6.23. periodiskai tikrinti techninio personalo QR kody biisenas ir pildyti Zurnalus;

6.24. savo pareigybés apraSyma.

7. Direktoriaus pavaduotojas tikiui 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 saugg ir sveikatg;

7.3. Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatymu;

7.4. darbo tvarkos taisyklémis;

7.5. darbo sutartimi;

7.6. Siuo pareigybés apraSymu;

7.7. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO PAVADUOTOJO FUNKCIJOS

8. Direktoriaus pavaduotojas tikiui vykdo tokias funkcijas:

8.1. organizuoja pavaldziy darbuotojy darba, uztikrina, kad tikio objektai biity tinkamai
darbuotojus, pakitus darbo procesui, apie pavojingus, kenksmingus ir Kitus rizikos veiksnius darbo
vietose ir jy poveiki sveikatai;

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



8.3. wuztikrina, kad gimnazijos teritorijos apSvietimas, gimnazijos patalpy (klasiy,
kabinety, dirbtuviy ir kt.) bendrasis bei vietinis apSvietimas atitikty galiojancias higienos normas;

8.4. riipinasi apSvietimo, apSildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy
tvarkingumu, kontroliuoja jy techning buklg, organizuoja remonto darbus;

8.5. uztikrina, kad biity laiku atliktas gimnazijos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas,
tinkamai pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai;

8.6. sistemingai vykdo gimnazijos pastaty ir patalpy priezitirg pagal saugos darbe,
priesgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus, nustatytu laiku organizuoja gimnazijos pastato ir jo
konstrukcijos sezonines bei neeilines apziiiras, organizuoja apzitiry metu rasty defekty pasalinima;

8.7. organizuoja gimnazijos apriipinimg mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis
medZziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrengimais, klasiy ir kabinety apriipinimg suolais arba stalais
ir kédémis pagal poreiki;

8.8. vykdo mokyklos ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto fikinio inventoriaus
atsargy (iSskyrus bibliotekos fonda, vadovélius) priémima, iSdavima, gabenima, prisiima visiska
materialing atsakomybe uz Sias materialines vertybes, mokyklos ilgalaikj materialyjj ir nematerialyjj
turtg, Gkinj inventoriy, atsargas; organizuoja gimnazijos turto inventorizavima; tvarko materialiniy
vertybiy (zaliavy, produkcijos, jrenginiy, jrankiy, baldy ir t.t.) apskaita, tikrina, kad medziagy,
prekiy, gaminiy likuciai atitikty nurodytus buhalterijos dokumentuose; nuraso susidévejusj
inventoriy, panaudotas Zaliavas, kitas materialines vertybes;

8.9. vykdo viesuosius pirkimus, apklausas; tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus ir atlicka
vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcija;

8.10. seka 1ésy pagal patvirtintas sgmatas naudojimg ir teikia pasitilymus dél koregavimo;
ir darby saugos normy ir reikalavimy; riipinasi gimnazijos interjero tobulinimu;

8.12. kontroliuoja, ar gimnazijos pranesimo apie gaisrg ir signalizacijos sistema patikimai
veikia;

8.13. moko ir instruktuoja darbuotojus prieSgaisrinés saugos klausimais, uZtikrina, kad
blty parengta gimnazijos prieSgaisrinés saugos instrukcija, uztikrinta prieSgaisriné sauga,
vadovaujantis galiojanciais LR teisés aktais;

8.14. uztikrina, kad buty laiku atliktas mokyklos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas,
kad biity tinkamai pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai bei laiku paruosti mokyklos Sildymo
sistemg rudens ir Ziemos sezonui;

8.15. laiku informuoja gimnazijos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus darbe, darby
saugos ir kitus pazeidimus, gaisrus bei uzsidegimus, vagystes;

8.16. teikia rastus Klaipédos miesto savivaldybés administracijai dél remonto darby ir

8.17. pagal kompetencija pildo savo srities ataskaitas;

8.18. atsizvelgiant j turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;
dalyvauja gimnazijoje organizuojamuose susirinkimuose, posédziuose, svarstant (atsizvelgiant j
kompetencijas) gimnazijos veiklos klausimus ir teikiant sitilymus dél gimnazijos veiklos gerinimo;

8.19. laikosi tarnybinés etikos normy; saugo gimnazijos finansing bei Kkitokig
konfidencialig informacija, su kuria jis buvo supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir Zinoma
dirbant;

8.20. rengia pirkimo-pardavimo, saliy nuomos (kitas) sutartis ir kontroliuoja nuomos
sutarciy jsipareigojimy vykdyma;

8.21. uztikrina personalo kasmetinj sveikatos pasitikrinima;

8.22. rengia jsakymy projektus tikio veiklos klausimais;

8.23. vertina pavaldaus personalo darba, teikia pasiilymus gimnazijos direktoriui dél jy
priémimo, atleidimo, skatinimo ar nuobaudy skyrimo;

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



8.25. vykdo kitus gimnazijos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobtdzio pavedimus
pagal kompetencija, susijusius su pareigybés funkcijomis, nevirSijant nustatyto darbo laiko;

8.26. atostogy metu, komandiruociy ir kt. metu direktoriaus jsakymu, ji pavaduoja.

8.27. rengia Civilinés saugos dokumentacijg ir pateikia jg Civilinés saugos departamentui,
organizuoja gimnazijos bendruomenés nariy civilinés saugos mokymus;

9. Organizuoja:

9.1. smulkius remonto darbus, patalpy ir inventoriaus savalaikj remontg, kontroliuoja jo
eigg bei uztikrina gimnazijos patalpy paruo$img naujiems mokslo metams;

9.2. ugdymo proceso apripinimg mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis
medZziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrenginiais, klasiy aprupinimg trijy dydziy suolais arba trijy
dydziy stalais ir kédémis pagal poreikj, kitais baldais, inventoriumi, organizacine technika,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis. Kontroliuoja jy apsaugg ir savalaikj remontg;

9.3. gimnazijos darbo viety, darbuotojy apripinimg saugiais jrenginiais, saugos darbe
priemonémis, tiesiogiai pavaldziy darbuotojy apriipinimg valymo, higienos ir techninémis
priemonémis, pirmosios pagalbos rinkiniy papildyma;

9.4. gimnazijos apriipinimg Valstybinés higienos inspekcijos aprobuotomis dezinfekavimo
medziagomis, valikliais, plovikliais;

9.5. paraiSky surinkimg i§ gimnazijos darbuotojy apie reikalingas darbui priemones ir
medziagas;

9.6. gimnazijoje vykstanciy pasitarimy, susirinkimy tikinj aptarnavima;

9.7. gimnazijos patalpy apsauga, turi visus atsarginius raktus nuo jy, uztikrina prisijungimy
kody zinomuma tik gimnazijos direktoriui ir tiesiogiai uz patekimg ] patalpas atsakingiems
asmenims;

9.8. gimnazijos aplinkos, Zeldiniy tvarkyma ir priezitirg; miesto tvarkymo talkas;

9.9. Gkiniy avarijy likvidavima.

10. Ripinasi ir kontroliuoja, kad:

10.1. kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros, mechaniniai prietaisai, cheminés
medziagos, biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos, kad tokiuose kabinetuose, klasése,
dirbtuvése ir kitose biitinose vietose buty sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistinelés. Kartu su
visuomenés sveikatos specialiste tikrina vaistinéliy btkle, tikrina, ar chemijos kabinete /
laboratorijoje cheminiai reaktyvai laikomi uZrakintose spintose, ar jy kiekis atitinka leistinas
normas;

10.2. pri¢jimas ir privaziavimas (prekiy pristatymui, avariniy tarnyby, atlieky konteineriy
atvezimui / iSveZimui) prie gimnazijos pastato biity visada laisvas;

10.3. ne ar¢iau kaip 25 m. nuo gimnazijos pastato ir virtuvés ant asfaltuotos aikstelés biity
pastatyti sandariai uzdaromi metaliniai konteineriai Siuksléms ir atliekoms;

10.4. gimnazijos teritorijos apSvietimas, patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.)
bendrasis bei vietinis apSvietimas atitikty galiojancias normas;

10.5. dirbtuvése ir kitose patalpose naudojami elektros jrenginiai biity jZeminti, jeigu
1Zeminimas numatytas jy konstrukcijoje;

10.6. tiesiogiai pavaldiis darbuotojai laikytysi saugos darbe, priesgaisrinés saugos, elektros
saugos reikalavimy;

10.7. bty tvarkingos klasiy, kabinety, akty, sporto salés, dirbtuviy, valgyklos, maisto
bloko, sveikatos priezitiros kabineto, tualety nattralios védinimo Sistemos.

10.8 gimnazijos atskiroms patalpoms, erdvéms tekty po nustatytg skaiciy atitinkamos
talpos gesintuvy;

10.9. bty parengtas zmoniy evakavimo kilus gaisrui ar kitam pavojui grafinis ir rasytinis
planas, kad grafinis planas biity pakabintas gerai matomoje vietoje prie jéjimo j kiekvieng pastato
auksta;

10.10. koridoriuose, laiptinése ir ant evakavimo dury bty krypties (gelbéjimosi) Zenklai;

10.11. gimnazijos turtas, patalpos, inventorius baty efektyviai ir racionaliai haudojamas,



tinkamai eksploatuojamas;

10.12. gaunamos prekés (materialinés vertybes) atitikty technines salygas ir standartus.

11. Uztikrina:

11.1. pirmosios pagalbos rinkiniy papildyma;

11.2. gimnazijos aplinkos iSlaikymui skirty 18y teisingg ir racionaly panaudojima;

11.3. kad gimnazijos teritorijoje jrengti poilsio, sporto zonose esantys jrenginiai biity
tvarkingi, nepavojingi sveikatai;

11.4. kad fizikos, chemijos, technologijy, informaciniy technologijy kabinetams, sporto
salei ir darbuotojams, kuriems tai privalu, buity parengtos darby saugos instrukcijos;

11.5. kad elektros skydai, skydeliai, spintos, kabinety ir kity patalpy rakty saugojimo
spintelé biity rakinami;

11.6. elektros jrenginiy prijungimui prie srovés Saltinio biity naudojami laidai ir kabeliai su
nepazeista, izoliavimo savybiy nepraradusia izoliacija, kad laidai ir kabeliai nebiity nutiesti
grindimis;

11.7. kad zmoniy evakavimo keliai ir i§¢jimai, koridoriai, prieangiai, laiptai biity neuzkrauti
sulGizusiais baldais ir kitais daiktais;

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

11.9. kad su veiksmy kilus gaisrui planu biity supazindinti atitinkami darbuotojai;

11.10. kad visi gimnazijos darbuotojai laikytysi nustatyto prieSgaisrinio rezimo, kad
kiekvieng dieng, baigus uzsiémimus klasése, dirbtuvése, kabinetuose, pedagogai ir kiti darbuotojai
apziiiréty patalpas, iSjungty visus elektros ir dujy prietaisus;

11.11. kad mokiniy Sventése egluciy ir patalpy iliuminacija biity jrengta pagal galiojancias
elektros jrenginiy jrengimo taisykles, kad popierinés ir kitokiy degiy medziagy papuosaly, véliavéliy
girliandos bty kabinamos tik ten, kur néra pavojaus, kad jos uzsidegs;

11.12. visi gimnazijos darbuotojai pagal grafika pasitikrinty sveikata.

12. Uztikrina gimnazijos aplinkos, patalpy, erdviy $varg ir tvarka, kad:

12.1. visos patalpos kasdien biity valomos drégnu buidu, védinamos patalpos;

12.2. klasés, dirbtuvés, mokymo kabinetai biity valomi po paskutinés pamokos, pasibaigus
neformaliojo $vietimo uzsiémimy veiklai;

12.3. koridoriai, foj¢€, sanitariniai mazgai biity valomi ir pamoky metu, kad tualetams valyti
bty naudojamos leistos plovimo priemonémis;

12.4. unitazai du kartus per ménesj biity valomi Slapimo druskas Salinan¢iomis
priemonémis;

12.5. valgyklos salé bty valoma po kiekvieno valgymo, stalai plaunami Svaria drégna
pasluoste kasdien, o baigus maitinti mokinius — plaunami kars$tu vandeniu su muilu;

12.6. akty salé biity valoma po kiekvieno renginio, sporto salé biity valoma drégnu budu,
naudojant plovimo priemones, ir védinama po kiekvienos pamokos;

12.7. 1§ technologijy kabineto, dirbtuviy kasdien buty iSneSamos Siuksles, atliekos,
skiedros, paSalinti tepaluoti skudurai;

12.8. langy stiklai biity valomi ne re¢iau kaip kartg per metus i$ iSorés ir kartg per ketvirtj
1§ vidaus, kad Sviestuvai biity valomi ne re¢iau kaip kartg per ketvirtj;

12.9. teritorija visada biity tvarkinga ir Svari, kad i$ jos pastoviai biity Salinamos Siuksleés,
sausa zolé, lapai, paSaliniai daiktai; Ziemos metu organizuoja sniego valymg nuo gimnazijos
teritorijoje esanciy keliy ir taky, organizuoja keliy ir taky barstymg sméliu;

12.10. visas pavaldus personalas turéty galiojan¢ius QR kodus.



IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

13. Direktoriaus pavaduotojas tkiui atsakingas uz:

13.1. patikéto gimnazijos turto naudojima, sauguma;

13.2. kokybiska gimnazijos tkiniy / finansiniy dokumenty parengima, gimnazijos veiklos
dokumenty konfidencialuma, asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

13.3. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma;

13.4. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, gimnazijos nuostaty, lokaliy
gimnazijos teisés akty, direktoriaus jsakymy vykdyma;

13.5. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos gimnazijoje puoseléjimg, reagavimg j
smurtg ir patyCias pagal gimnazijos nustatyta tvarka.

14. Direktoriaus pavaduotojg tikiui j darbg priima ir i$ jo atleidzia gimnazijos direktorius
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

15. Direktoriaus pavaduotoja tikiui uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma,
dél jo kaltés padaryta zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

16. Direktoriaus pavaduotojui tkiui gali buti taikoma drausmés, materialiné arba
baudziamoji atsakomybé, jeigu jis:

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

16.2. davé darbuotojams privalomus neteisétus nurodymus;

16.3. neatliko savo pareigy;

16.4. nesilaiko vidaus tvarkos taisykly reikalavimy;

16.5. nesilaiko psichologinio smurto ir patyCiy prevencijos darbe, lygiy galimybiy
uztikrinimo, smurto ir priekabiavimo, kibernetinio saugumo ir kt. lokaliy teisés akty;

16.6. asmens duomeny apsaugos reikalavimy;

16.7. savo veiksmais ar neveikimu padaré reputacing, materialing, fizing Zalg.

17. Direktoriaus pavaduotojas tkiui uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti atleistas i$
darbo Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

SusipaZinau ir sutinku

(vardas, pavarde, paraSas) (data)



