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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Direktoriaus pavaduotojo tikiui pareigybé yra priskiriama biudzetiniy jstaigy vadovy
ir pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis: pavaduotojo tikiui pareigybe reikalinga organizuoti ir
vadovauti nepedagoginio personalo veiklai, vykdyti veiklos stebéseng ir vertinima, darbuotojy darby
ir uzduociy planavimg ir paskyrima, darby saugos, civilinés saugos, prieSgaisriniy saugumo
priemoniy vykdymo kontrolei, vieSyjy pirkimy organizavimui, pastaty ir patalpy priezitirai, ripintis
aplinkos ir mokykloje esancio inventoriaus prieziiira bei jsigijimu.

4. Direktoriaus pavaduotojas tkiui tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriui.

5. Direktoriaus pavaduotojas tikiui renkamas atviro konkurso budu.

6. Direktoriaus pavaduotojg tikiui ] darbg priima ir i$ jo atleidzia, skiria darbo uzmokestj
mokyklos direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo nustatyta tvarka.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

7.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaj] universitetinj iSsilavinimg arba aukstajj koleginj ar
jam prilygintg iSsilavinima;

7.2. gerai zinoti ir gebéti taikyti savo darbe Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, VieSyjy pirkimy jstatyma;

7.3. iSmanyti strateginio tkinés veiklos planavimo metodika, gebéti organizuoti darba,
rengiant tikinés veiklos planus, tvarkas ir programas;

7.4. 18manyti vieSyjy pirkimy planavima, organizavimg ir vykdymo procediras;

7.5. privalo turéti organizaciniy sugeb¢jimy vadovauti personalui, bendrauti su
mokyklos bendruomenés nariais;

7.6. i8manyti darby, civilings, prieSgaisrinés saugos bei higienos reikalavimus;

7.7. moketi ukines veiklos srityje valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija,
daryti iSvadas ir priimti sprendimus;

7.8. dirbti kompiuteriu MS Windows, MS Office (Word, Excel ir kt.), CVP IS
programomis bei sistemomis, internetu.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

8.1. Organizuoja:

8.1.1. mokyklos tkio darbuotojy darba;

8.1.2. savalaikes mokyklos pastaty ir jy konstrukcijy sezonines bei neeilines apziiiras,
juy metu rasty gedimy ir defekty pasalinima;



8.1.3. sniego valyma nuo mokyklos pastaty stogy, nuo mokyklos teritorijoje esanciy
keliy ir taky, keliy ir taky barstymag sméliu;

8.1.4. vieSuosius pirkimus;

8.1.5. mokyklos aprupinimg dezinfekavimo medziagomis, valikliais, plovikliais,
turinciais saugos lapus;

8.1.6. nelaimingy atsitikimy darbe tyrimus;

8.1.7. Lietuvos Respublikos valstybinés véliavos i§kélima, nuleidimg bei saugojima.

8.2. Rengia:

8.2.1. ukiniy darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarascius, atostogy grafiky projektus;

8.2.2. zmoniy evakavimo kilus gaisrui grafines schemas ir rasytinius planus;

8.2.3. mokyklos priesgaisrinés, darbo ir civilinés saugos instrukcijas;

8.2.4. prekiy, medziagy ir kito turto nura§ymo aktus, patalpy remonto iSankstines bei
faktines darby atlikimo sagmatas, avansines apyskaitas pagal pirkimo-pardavimo kvitus, administruoja
PVM saskaitas faktiiras, teikia Centralizuotos Svietimo jstaigy buhalterinés apskaitos ir finansy
skyriui;

8.2.5. mokyklos tkine veikla reglamentuojan¢iy dokumenty, teisés akty projektus ir
teikia juos derinti mokyklos direktoriui;

8.2.6. sutartis su tiekéjais ir mokyklos partneriais, turto panaudos ar kitas sutartis.

8.3. UZtikrina:

8.3.1. materialiniy vertybiy apskaitos tvarkyma, atsargy tvarkyma ir iSdavima;

8.3.2. mokyklos teritorijos sauguma, Svarg ir tvarka, kad i$ jos reguliariai biity
Salinamos Siukslés, sausa zolé, lapai, pasaliniai daiktai;

8.3.3. mokyklos teritorijos poilsio, sporto, mokomosiose ir wikio zonose esantys
Irenginiai biity tvarkingi, nepavojingi sveikatai;

8.3.4. laisva pri¢jimg ir privaziavimg prie mokyklos pastaty ir j juos;

8.3.5. mokyklos teritorijos apSvietimo ir mokyklos patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy
ir kt.) atitikimg bendrosioms bei vietinio apSvietimo galiojan¢ioms normoms;

8.3.6. savalaikj mokyklos patalpy ir inventoriaus eilinj remontg, kad buty tinkamai
pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai;

8.3.7. savalaikj mokyklos Sildymo sistemos paruos$img Sildymo sezonui;

8.3.8. mokyklos apriipinimg mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis
medZziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrenginiais, klasiy apriipinima suolais ir kédémis pagal poreikj;

8.3.9. kad kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros ir mechaniniai prietaisai,
cheminés medZziagos biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos;

8.3.10 kad kabinetuose, klasése, dirbtuvése ir kitose mokyklos patalpose pagal higienos
reikalavimus nurodytose vietose biity sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistinélés;

8.3.11. kad visos mokyklos patalpos kasdien biity valomos drégnu btidu, védinamos
atidarius langus;

8.3.12. kad elektros skydai, skydeliai ir spintos biity rakinamos;

8.3.13. kad Zmoniy evakavimo keliai ir i$¢jimai, koridoriai, prieangiai, laiptai nebiity
uzkrauti sultiZzusiais baldais ir kitais daiktais;

8.3.14. mokykloje esancios praneSimo apie gaisrg sistemos veikimg, kad koridoriuose,
laiptinése ir ant evakavimo dury biity krypties (evakuaciniai) Zenklai;

8.3.15. kad mokyklos patalpose biity reikiamas gesintuvy skaicius;
funkcionuoty normaliai, nesukeldamas mokyklos veiklos sutrikimy.

8.4. Vykdo:

8.4.1. mokyklos darbuotojy apriipinimg darbo priemonémis, priemoniy paskirstymg ir
racionaly naudojima;

8.4.2. mokyklos turto apskaitg bei kontrole pagal konkrecig turto buvimo vieta;



8.4.3. darbuotojy instruktavimg saugos ir sveikatos klausimais priimant j darbg, darbo
vietoje, pradéjus naudoti naujas darbo priemones, technologijas, pakeitus ar priémus naujus
darbuotojy saugos ir sveikatos norminius aktus;

8.4.4. nelaimingy atsitikimy darbe registravima, jy tyrimo organizavima, informavimag
apie jvykusius nelaimingus atsitikimus jstatymo nustatyta tvarka;

8.4.5. mokyklos teritorijoje bei iikio zonoje esanciy poilsio, sporto, mokomyjy
bandymy, jrenginiy, mokyklos teritorijg juosiancios tvoros bei aikStyny prieziiira;

8.4.6. saugaus naudojimo instrukcijy kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros ir
mechaniniai prietaisai, cheminés medziagos, iSkabinimg, pirmosios pagalbos vaistinéliy
sukomplektavima;

8.4.7. teisétus mokyklos direktoriaus ir kontroliuojanciy pareigiiny nurodymus.

8.5. Kontroliuoja:

8.5.1. ar mokomieji reaktyvai chemijos kabinete laikomi uzrakintose spintose, ar jy
kiekis ir asortimentas atitinka leistinas normas;
ir kitur naudojami elektros jrenginiai jzeminti, jeigu jzeminimas numatytas jy konstrukcijoje;

8.5.3. ar tvarkingos klasiy, kabinety, sporto salés, dirbtuviy, tualety tiek nattralaus, tiek
mechaninio védinimo sistemos, ar jos efektyviai dirba;

8.5.4. ar mokykloje esanti praneSimo apie evakuacija sistema patikimai veikia.

8.6. Reikalauja:

8.6.1. kad visi mokyklos darbuotojai laikytysi nustatyty prieSgaisrinés saugos
reikalavimy, kad kiekvieng diena, baigus uzsiémimus klasése, kabinetuose, dirbtuvése pedagogai,
apziuréty patalpas, i§jungty visus elektros prietaisus;

8.6.2. kad visi mokyklos darbuotojai laikytysi darbo saugos, sanitarijos ir civilinés
saugos reikalavimy.

8.7. Bendradarbiauja:

8.7.1. su rysiy, elektros, vandens ir Silumos tiekimo bei kitomis komunalines paslaugas
teikian¢iomis jmonémis;

8.7.2. su savivaldybés ir kitomis kontroliuojanciomis institucijomis;

8.7.3. savo kompetencijy ribose duoda privalomus nurodymus iikio personalui ir
pedagogams;

8.7.4. esant reikalui atlikti kitus darbus, nurodytus Mokyklos direktoriaus, nevirsijant
nustatyto darbo laiko.
atsakomybé, jeigu jis:

9.1. 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;

9.2. dav¢ darbuotojams privalomus vykdyti neteisétus nurodymus;

9.3. savo veiksmais padaré¢ mokyklai materialing Zala;

10. Uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamag vykdyma, darbo tvarkos taisykliy
pazeidimus, dél jo kaltés padaryta zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




