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ŠIAULIŲ R. GINKŪNŲ SOFIJOS IR VLADIMIRO ZUBOVŲ PROGIMNAZIJOS 

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ŪKIO REIKALAMS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

 

1. Direktoriaus pavaduotojo ūkio reikalams (toliau – Pavaduotojas) pareigybė priskiriama 

pareigybėms, kurioms būtinas ne žemesnis kaip aukštasis išsilavinimas. 

2. Pareigybės lygis – A2, profesijos kodas – 112036. 

3. Pareigybės paskirtis – organizuoti progimnazijoje atliekamas ūkines operacijas, jas planuoti, 

rūpintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir prižiūrėti tiesiogiai pavaldaus ugdymo 

aplinkos darbuotojų darbą, užtikrinti Darbo saugos ir sveikatos bei priešgaisrinės saugos reikalavimų vykdymą 

progimnazijoje. 

4. Pavaduotojo veiklą koordinuoja ir atliekamų darbų (funkcijų) kontrolę vykdo progimnazijos 

direktorius. 

 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

5. Išsilavinimas – ne žemesnis kaip aukštasis universitetinis išsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu 

laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštasis koleginis išsilavinimas su profesinio bakalauro 

kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu; priešgaisrinės saugos, darbų saugos, civilinės saugos ir 

sveikatos žinių pažymėjimai. 

6. Gerai žinoti Darbo saugos ir sveikatos, Civilinės saugos ir Priešgaisrinės saugos įstatymus. 

7. Gebėti dirbti komandoje, laikytis demokratinių, savitarpio pagarbos ir pagalbos santykių ir 

bendravimo normų. 

8. Mokėti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informaciją, planuoti progimnazijos veiklą. 

9. Gebėti orientuotis kainų ir paslaugų rinkoje, išmanyti marketingo principus, viešųjų pirkimų  

taisykles. 

10. Gebėti sklandžiai ir nuosekliai dėstyti savo mintis žodžiu ir raštu. 

11. Mokėti dirbti kompiuterinėmis programomis: tekstų tvarkykle, skaičiuokle, interneto naršykle ir 

elektroniniu paštu. 

12. Gerai mokėti lietuvių kalbą. 

13. Privalumai – vairuotojo pažymėjimas. 

 

III SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

14. Pavaduotojas vykdo šias funkcijas:  

14.1. organizuoja aptarnaujančio personalo darbuotojų darbą, skirsto funkcijas ir darbo plotus; 

14.2. vykdo progimnazijos pastatų, patalpų, aplinkos ir materialinių vertybių techninės, sanitarinės, 

higieninės būklės priežiūrą: 

14.3. užtikrina, kad progimnazijos teritorija visada būtų švari ir tvarkinga, kad iš jos sistemingai būtų 

šalinamos šiukšlės, sausa žolė, lapai, pašaliniai daiktai; 

14.4. užtikrina, kad progimnazijos teritorijos poilsio, sporto, ūkio zonose esantys įrenginiai būtų 

tvarkingi, nepavojingi sveikatai; 

14.5. užtikrina, kad progimnazijos teritorijos apšvietimas ir progimnazijos patalpų (klasių, kabinetų, 

dirbtuvių ir kt.) bendrasis bei vietinis apšvietimas atitiktų galiojančias normas; 

14.6. nustatytu laiku organizuoja progimnazijos pastatų ir jų konstrukcijų sezonines bei neeilines 

apžiūras, organizuoja apžiūrų metu rastų defektų pašalinimą;  

14.7. žiemos metu organizuoja sniego valymą nuo progimnazijos pastatų stogų, nuo progimnazijos 

teritorijoje esančių kelių ir takų, organizuoja kelių ir takų barstymą smėliu;  

14.8. užtikrina, kad visos progimnazijos patalpos kasdien būtų valomos drėgnu būdu; 

14.9. užtikrina, kad sporto salė po kiekvienos pamokos, renginio būtų valoma drėgnu būdu, 

naudojant plovimo priemones;  



14.10. užtikrina, kad iš dirbtuvių po kiekvieno užsiėmimo būtų išvalytos šiukšlės, atliekos, skiedros; 

14.11. užtikrina,  kad progimnazijos langai būtų valomi ne rečiau kaip du kartus per metus iš išorės 

ir kartą per ketvirtį iš vidaus, kad šviestuvai būtų valomi ne rečiau kaip kartą per ketvirtį; 

14.12. kontroliuoja, ar tvarkingos klasių, kabinetų, sporto salės, dirbtuvių, tualetų tiek natūralaus, 

tiek mechaninio vėdinimo sistemos, ar jos efektyviai dirba; 

14.13. kontroliuoja ar įrenginiai (elektros, dujų, viryklės ir kt.) techniškai tvarkingi, gerai prižiūrimi, 

dirbtuvėse ir kitur naudojami elektros įrenginiai įžeminti, jeigu įžeminimas numatytas jų konstrukcijoje; 

14.14. užtikrina, kad būtų laiku atliktas progimnazijos patalpų ir inventoriaus remontas, kad būtų 

tinkamai pasiruošta naujųjų mokslo metų pradžiai; 

14.15. užtikrina, kad laiku būtų atliktas progimnazijos šildymo sistemos paruošimas rudens ir žiemos 

sezonui. 

15. Užtikrina darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų laikymąsi progimnazijoje: 

15.1. instruktuoja naujai priimtus darbuotojus pagal darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos, 

gamtos apsaugos, civilinės saugos, elektrosaugos, higienos bei sanitarijos norminių aktų reikalavimus; 

15.2. informuoja progimnazijos direktorių apie pavojus darbuotojų saugai ir sveikatai ir prevencines 

priemones, kurių reikia imtis; 

15.3.  reikalauja, kad būtų imtasi reikiamų priemonių darbams sustabdyti, kai kyla pavojus 

darbuotojų saugumui ar sveikatai; 

15.4. užtikrina, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos būtų rakinamos; 

15.5. pasirūpina, kad kabinetuose ir klasėse, kur naudojami elektros ir mechaniniai prietaisai, 

cheminės medžiagos būtų iškabintos jų saugaus naudojimo instrukcijos; 

15.6. užtikrina, kad kabinetuose, klasėse, dirbtuvėse ir kitose progimnazijos patalpose pagal higienos 

reikalavimus nurodytose vietose būtų sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistinėlės; 

15.7. aprūpina ugdymo aplinkos darbuotojus asmeninėmis apsaugos ir darbo priemonėmis.              

16.  Užtikrina gaisrinės saugos reikalavimų laikymąsi progimnazijoje:  

16.1. kontroliuoja ar progimnazijoje esanti pranešimo apie gaisrą sistema patikimai veikia; 

16.2. užtikrina, kad progimnazijos patalpose būtų reikiamas gesintuvų skaičius; 

16.3. užtikrina, kad būtų parengtas žmonių evakuacijos kilus gaisrui grafinis ir rašytinis planas, kad 

grafinis planas būtų pakabintas gerai matomoje vietoje prie įėjimo į kiekvieną pastato aukštą; 

16.4. užtikrina, kad plane būtų aiškiai ir tiksliai aprašyti atitinkamų darbuotojų (ugdymo aplinkos 

darbuotojų ir pedagogų) veiksmai kilus gaisrui, tų veiksmų atlikimo tvarka ir būdai;  

16.5. užtikrina, kad su veiksmų planu kilus gaisrui būtų supažindinti atitinkami darbuotojai; 

16.6. sistemingai tikrina ar žmonių evakavimo keliai ir išėjimai, koridoriai, prieangiai, laiptai 

neužkrauti daiktais; 

16.7. užtikrina, kad visi progimnazijos darbuotojai laikytųsi nustatyto gaisrinės saugos režimo, kad 

kiekvieną dieną, baigus užsiėmimus klasėse, kabinetuose, dirbtuvėse pedagogai, apžiūrėtų patalpas, išjungtų 

visus elektros prietaisus. 

17. Veda materialinių vertybių apskaitą, organizuoja jų inventorizavimą ir nurašymą. 

18. Pagal poreikį organizuoja progimnazijos aprūpinimą mokymo priemonėmis, mokymui 

reikalingomis medžiagomis, prietaisais, įrankiais ir įrenginiais, baldais. 

19. Tvarko viešųjų pirkimų dokumentus ir atlieka viešųjų pirkimų organizatoriaus funkciją: 

19.1. organizuoja ir vykdo progimnazijai reikalingų darbų, paslaugų ir prekių viešuosius pirkimus 

vadovaujantis Lietuvos Respublikos Viešųjų pirkimų įstatymu; 

19.2. pagal kompetenciją rengia pirkimo dokumentų projektus, kitus dokumentus, susijusius su 

vykdomais pirkimais ir teikia juos viešąjį pirkimą atliekančiai komisijai. 

20. Rengia dokumentus pareigybės aprašyme nurodytos kompetencijos klausimais. 

21. Praėjus vieneriems kalendoriniams metams po bylų užbaigimo pagal Šiaulių r. Ginkūnų Sofijos 

ir Vladimiro Zubovų progimnazijos dokumentacijos planą iki einamųjų metų balandžio 1 d. sutvarko savo 

darbo srities archyvines bylas. 

22. Vykdo teisėtus progimnazijos direktoriaus ir kontroliuojančių pareigūnų nurodymus.  

23. Esant reikalui atlieka kitus darbus, nurodytus progimnazijos direktoriaus, neviršijant nustatyto 

darbo laiko.  

IV SKYRIUS 

MOKINIŲ SAUGUMO UŽTIKRINIMAS 

 

24. Pavaduotojas, įtaręs ar pastebėjęs žodines, fizines, socialines patyčias, smurtą, vadovaujasi 

Šiaulių r. Ginkūnų Sofijos ir Vladimiro Zubovų progimnazijos nustatyta Smurto ir patyčių prevencijos ir 

intervencijos vykdymo tvarka: 

24.1. nedelsdamas įsikiša ir nutraukia bet kokius tokį įtarimą keliančius veiksmus; 

24.2. primena mokiniui, kuris tyčiojasi, smurtauja ar yra įtariamas tyčiojimusi, progimnazijos 

nuostatas ir mokinio elgesio taisykles; 



24.3. informuoja patyrusio patyčias, smurtą mokinio klasės vadovą apie įtariamas ar įvykusias 

patyčias; 

24.4. esant grėsmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi į pagalbą galinčius suteikti 

asmenis (tėvus (globėjus, rūpintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktorių) ir/ar institucijas (pvz.: 

policiją, greitąją pagalbą ir kt.). 

24.5.  įtaręs ar pastebėjęs patyčias kibernetinėje erdvėje arba gavęs apie jas pranešimą: 

24.5.1. esant galimybei išsaugo vykstančių patyčių kibernetinėje erdvėje įrodymus ir nedelsdamas 

imasi reikiamų priemonių patyčioms kibernetinėje erdvėje sustabdyti; 

24.5.2. įvertina grėsmę mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi į pagalbą galinčius suteikti asmenis 

(tėvus (globėjus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktorių) ar institucijas (policiją); 

24.5.3. pagal galimybes surenka informaciją apie besityčiojančių asmenų tapatybę, dalyvių skaičių 

ir kitus galimai svarbius faktus; 

24.5.4. informuoja patyčias patyrusio mokinio klasės vadovą apie patyčias kibernetinėje erdvėje  ir 

pateikia įrodymus (išsaugotą informaciją); 

24.5.5. turi teisę apie patyčias kibernetinėje erdvėje pranešti Lietuvos Respublikos ryšių reguliavimo 

tarnybai pateikdamas pranešimą interneto svetainėje adresu www.draugiskasinternetas.lt. 

25. Pavaduotojas nedelsiant informuoja progimnazijos direktorių, pagalbos specialistus, pastebėjus 

ar įtarus mokinį esant apsvaigus nuo psichotropinių ar kitų psichiką veikiančių medžiagų, mokinio atžvilgiu 

taikomą smurtą ar įvairaus pobūdžio netinkamą elgesį.  

 

V SKYRIUS 

ATSAKOMYBĖ 

 

26. Pavaduotojas atsako už: 

26.1. emociškai saugią, mokinio asmenybės ūgčiai ir ugdymuisi palankią aplinką, kurioje ugdytiniai 

jaučiasi gerbiami, saugūs, jų nuomonė ir siūlymai yra išklausomi ir vertinami; 

26.2. funkcijų, nurodytų šiame pareigybės aprašyme, netinkamą vykdymą ar nevykdymą; 

26.3. pavedimų ir užduočių neįvykdymą nustatytais terminais;  

26.4. darbo grafiko pažeidimus; 

26.5. konfidencialumo laikymąsi, apie paslaugų gavėjus žinomą informaciją teikiant tik įstatymų 

numatytais atvejais; 

27. Pavaduotojas už savo pareigų netinkamą vykdymą, darbo pareigų pažeidimus atsako darbo 

tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei kitų Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta 

tvarka. 

 

 

Su pareigybės aprašymu susipažinau ir sutinku: 

_______________________ 

               (parašas) 

___________________      

          (vardas, pavardė) 

___________________                         

       (data)       

_______________________ 

http://www.draugiskasinternetas.lt/

