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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams yra biudzZetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy
grupei priklausanti pareigybé.

2. Pareigybés priskiriama A lygiui.

3. Pareigybés paskirtis: pavaduotojo ukio reikalams pareigybé reikalinga organizuoti ir
vadovauti nepedagoginio personalo veiklai, vykdyti veiklos stebéseng ir vertinima, darbuotojy darby
ir uzduoCiy planavimg ir paskyrimg, rupintis pastaty, aplinkos ir mokykloje esancio inventoriaus
priezilra bei jsigijimu.

4. Direktoriaus pavaduotojg Okio reikalams j darbg priima, raSytine darbo sutartj su juo
sudaro mokyklos direktorius.

5. Direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams yra materialiai atsakingas asmuo, todél su juo
pasiraSoma visiskos materialines atsakomybes sutartis.

6. Dirbdamas direktoriaus pavaduotojas 0kio reikalams privalo vadovautis Lietuvos
Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, mokyklos nuostatais, mokyklos direktoriaus
jsakymais, vidaus darbo tvarkos taisyklemis bei Siuo pareigybés apraSymu.

7. Direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams yra pavaldus mokyklos direktoriui.

[ SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

8.1. Turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj issilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima.

8.2. Turéti ne mazesne kaip 3 mety vadovaujancio darbo patirtj panasioje srityje.

9. Gerai zinoti ir gebeti taikyti Lietuvos Respublikos Konstitucijg, Lietuvos Respublikos
jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimus, VieSyjy pirkimy jstatyma.

10. ISmanyti strateginio dkines veiklos planavimo metodika, gebéti organizuoti darba,
rengiant akinés veiklos planus, tvarkas ir programas.

11. Mokéti dkines velklos srityje valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija,
daryti iSvadas ir priimti sprendimus.

12. Privalo turéti organizaciniy sugebejimy vadovauti personalui, bendrauti su Mokyklos
bendruomenes nariais.

13. Turi tureti darby saugos organizatoriaus ir prieSgaisrines saugos pazymejimus, gerai
iSmanyti darby sauga, civilines, prieSgaisrines saugos, higienos reikalavimus.

14. 1Smanyti vieSyjy pirkimy planavima, organizavima ir vykdymo proceduras.



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

16. Turéti asmenines savybes: pareiginguma, atsakinguma, bendravimo su Zmonémis
jgudzius, gebéjima dirbti komandoje, iSvengti konflikty, greitai orientuotis sudétingose situacijose.

) 11l SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

17. Organizuoti ir vadovauti Mokyklos dkio darbuotojy darbui, uZtikrinti, kad Tkio objektai
baty tinkamai priziarimi ir naudojami, kad mokyklos GKkis funkcionuoty normaliai, nesukeldamas
mokyklos veiklos sutrikimy.

18. Rengti nepedagoginio personalo darbo apskaitos Ziniarascius ir darbo, atostogy grafiky
projektus.

19. Uztikrinti materialiniy vertybiy apskaitos tvarkyma, atsargy tvarkyma ir iSdavima.

20. Uztikrinti, kad mokyklos teritorija visada baty Svari ir tvarkinga, kad i$ jos reguliariai
baty Salinamos Siukslés, sausa zole, lapai, pasaliniai daiktai.

21. Uztikrinti, kad mokyklos teritorijos poilsio, sporto, mokomyjy bandymy, tkio zonose
esantys jrenginiai baty tvarkingi, nepavojingi sveikatai.

22. Pasirupinti, kad prie mokyklos pastaty priejimas ir privaziavimas baty visada laisvas.

23. Pasirapinti, kad mokyklos teritorijos apSvietimas ir mokyklos patalpy (klasiy, kabinety,
dirbtuviy ir kt.) bendrasis bei vietinis apSvietimas atitikty galiojancias normas.

24. Nustatytu laiku organizuoti mokyklos pastaty ir jy konstrukcijy sezonines bei neeilines
apzidras.

25. Organizuoti apzitry metu rasty defekty pasalinima.

26. Ziemos metu organizuoti sniego valyma nuo mokyklos pastaty stogy, nuo mokyklos
teritorijoje esanciy keliy ir taky, organizuoti keliy ir taky barstymg sméliu.

27. Uztikrinti, kad baty laiku atliktas mokyklos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas, kad
baty tinkamai pasiruosta naujyjy mokslo mety pradZiai.

28. Uztikrinti, kad laiku baty atliktas mokyklos katilinés ir Sildymo sistemos paruoSimas
Sildymo sezonui.

29. Organizuoti  vieSuosius  pirkimus. UZtikrinti  mokyklos aprlpinimg mokymo
priemonémis, mokymui reikalingomis medZiagomis, prietaisais, jrankiais ir jrenginiais, Klasiy
aprapinima suolais ir kédéemis pagal poreikj.

30. UZztikrinti, kad fizikos, chemijos kabinetui ir kitiems darbuotojams (kuriems tai privalu)
baty parengtos darby saugos instrukcijos. Atlikti darbuotojy instruktavima.

31. Pasirapinti, kad kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros ir mechaniniai prietaisai,
cheminés medziagos buty iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos.

32. Pasirupinti, kad kabinetuose, klasése, dirbtuvése ir kitose mokyklos patalpose pagal
higienos reikalavimus nurodytose vietose bty sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistinélés.

33. Tikrinti, ar mokomieji reaktyvai chemijos kabinete laikomi uZzrakintose spintose, ar jy
kiekisir asortimentas atitinka leistinas normas.

34. Uztikrinti, kad visos mokyklos patalpos kasdien buty valomos drégnu bldu, védinamos
atidarius langus ir virslangius.

35. Organizuoti mokyklos aprupinimg dezinfekavimo medziagomis, valikliais, plovikliais,
patvirtintais Valstybinés higienos inspekcijos.

36. Reikalauti i$ pavaldziy darbuotojy, kad klasés, dirbtuvés, mokymo kabinetai buty valomi
po paskutinés pamokos ir pakartotinai — po neformaliojo ugdymo uzsiemimy.

37. Reikalauti, kad koridoriai, sanitariniai mazgai bty valomi po kiekvienos pertraukos, kad
tualetams valyti baty naudojamos leistinos plovimo priemonés.



38. Uztikrinti, kad unitazai du kartus per menes;j baty valomi Slapimo druskas SalinanCiomis
priemonemis.

39. Utztikrinti, kad sporto salé po kiekvienos pamokos, renginio baty valoma drégnu badu,
naudojant plovimo priemones ir védinama po kiekvienos pamokos, kad i$ dirbtuviy po kiekvieno
uzsiémimo baty iSvalytos Siuksleés, atliekos, skiedros, kad mokyklos langai baty valomi ne reciau kaip
du kartus per metus i$ iSorés ir kartg per ketvirtj i$ vidaus, kad Sviestuvai baty valomi ne reCiau kaip
kartg per ketvirtj.

40. Kontroliuoti kad jrenginiai (elektros, dujy, viryklés ir kt.) baty techniSkai tvarkingi, gerai
priziarimi, dirbtuvése ir kitur naudojami elektros jrenginiai jZeminti, jeigu jZeminimas numatytas jy
konstrukcijoje.

41. Kontroliuoti ar tvarkingos Kklasiy, kabinety, sporto salés, dirbtuviy, tualety tiek
natdralaus, tiek mechaninio védinimo sistemos, ar jos efektyvial dirba.

42. Uztikrinti, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos baty rakinamos.

43. Kontroliuoti ar mokykloje esanti praneSimo apie gaisrg sistema patikimai veikia.

44. Pasirapinti, kad mokyklos patalpose baty reikiamas gesintuvy skaicius.

45. Uztikrinti, kad Zmoniy evakavimo keliai ir i3¢jimai, koridoriai, prieangiai, laiptai nebaty
uzkrauti suldzusiais baldais ir kitais daiktais.

46. Pasirapinti, kad baty parengtas Zmoniy evakavimo kilus gaisrui grafinis ir raSytinis
planas, kad grafinis planas bty pakabintas gerai matomoje vietoje prie jéjimo | kiekvieng pastato
auksta.

47. Pasirapinti, kad Kkoridoriuose, laiptinese ir ant evakavimo dury baty Kkrypties
(gelbéjimosi) Zenklai.

48. Mokyti ir instruktuoti darbuotojus prieSgaisrines saugos klausimais, uztikrinti, kad baty
parengta mokyklos gaisrines saugos instrukcija.

49. Reikalauti, kad visi mokyklos darbuotojai laikytysi nustatyto gaisrinés saugos rezimo,
kad kiekvieng dieng, baigus uZzsiemimus klasése, kabinetuose, dirbtuvése pedagogai, apZzilrety
patalpas, iSjungty visus elektros ir dujy prietaisus.

50. Organizuoti darby ir civilinés saugos uzsiemimus mokyklos darbuotojams ir tvarkyti su
tuo susijusig dokumentacija.

51. Rengiant mokiniy Sventes uztikrinti, kad egluciy ir patalpy iliuminacija bty jrengta
paga galiojancias Elektros jrenginiy jrengimo taisykles, kad popierinés ir kitokiy degiy medZiagy
papuosaly, veliavéliy girliandos buty kabinamos tik ten kur néra pavojaus, kad jos uzsidegs.

52. Bendradarbiauti su rysiy, elektros, vandens tiekimo bei kitomis komunalines paslaugas
teikianciomis jmonémis.

53. Savo kompetencijy ribose duoti privalomus nurodymus tkio personalui ir pedagogams.

54. Sialyti mokyklos direktoriui, kad pavyzdingi Ukio darbuotojai badty skatinami, o
nerdpestingi, pazeidinéjantys darbo drausme, nevykdantys savo pareigy — buty baudziami.

55. Stabdyti darbus dirbtuvese, fizikos, chemijos kabinetuose ir kt., jeigu paaiskéjo, kad ten
naudojami jrenginiai techniSkai netvarkingi, kelia pavojy mokiniams, pedagogams.

56. Mokiniy vasaros atostogy metu, kai nevyksta ugdymo procesas, nesant darbe
direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo ugdymui, pavaduoti mokyklos direktoriy.

57. Vykdyti teisetus mokyklos direktoriaus ir kontroliuojanciy pareiglny nurodymus.

58. Esant reikalui atlikti Kitus darbus, nurodytus Mokyklos direktoriaus, nevirSijant nustatyto
darbo laiko.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

59. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams atsako:
59.1. uZ bendrg mokyklos tkio bakle;
59.2. uZ mokyklos teritorijos, pastaty ir patalpy, mokyklos baldy ir inventoriaus prieZidra;



59.3. uz mokyklos inzineriniy komunikacijy ir jrenginiy technine priezilra,

59.4. uz mokymo patalpy apsvietimo atitikima galiojanCioms normoms;

59.5. uz mokyklos aprlpinimg materialiniais resursais (inventoriumi, mokymo priemonémis
ir kt.);

59.6. uZ mokyklos sanitarine bakle ir prieSgaisrine sauga;

59.7. uZ jam pavaldZiy darbuotojy saugg ir sveikatg.

59.8. uZ ataskaitiniy dokumenty savalaikj pateikima.

60. Pavaduotojui tkio reikalams gali bdti taikoma drausmine, materialiné arba baudZiamoji
atsakomybeé, jeigu jis:

60.1. dél savo neveiklumo leido darbuotojams paZeidinéti darbo drausme, nevykdyti arba
aplaidziai vykdyti savo pareigas, del ko susidaré prielaidos jvykti arba jvyko nelaimingas atsitikimas,
kilo gaisras,

60.2. davé darbuotojams privalomus vykdyti neteisétus nurodymus;

60.3. neatliko savo pareigy;

60.4. savo veiksmais padaré mokyklai materialine Zala.

61. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas dkio reikalams uz jam deleguoty funkcijy
nevykdyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau ir sutinku

(paraSas, vardas, pavarde, data)



