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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS )
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI PAREIGYBE

1. Kauno krep$inio mokyklos ,,Zalgiris“ (toliau — Mokykla) direktoriaus pavaduotojo tkiui
pareigybés apraSymas (toliau — ApraSymas) reglamentuoja reikalavimus Sioms pareigoms eiti,
funkcijas, teises ir atsakomybg.

2. Direktoriaus pavaduotojo tikiui pareigybé priskiriama vadovaujanciy darbuotojy grupei (kodas
1431).

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — administruoti Mokyklos patikéjimo teise valdomus objektus, ripintis
Mokyklos tikio materialiniu stoviu, saugumu, atnaujinimu, apripinimu, planuoti, atlikti tkines
operacijas ir inventorizacija. Uztikrinti higienos, daby saugos, prieSgaisrinés apsaugos bei
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, Lietuvos higienos normos HN reikalavimy laikymasi
gimnazijoje, viesyjy pirkimy organizavima ir vykdyma. Organizuoti Mokyklos turto naudojima bei
prieziiirg, darbo viety apriipinimg materialinémis vertybémis, energetinio tikio bei aptarnaujancio
personalo darba.

5. Direktoriaus pavaduotojas tkiui tiesiogiai pavaldus Mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Direktoriaus pavaduotojas tkiui turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilyginta iSsilavinimg arba aukstaj; koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

6.2. turéti vadovaujamo ir (ar) tkio valdymo patirties;

6.3. turéti darby saugos specialisto ir gaisrinés saugos pazymejimus;

6.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimus, Kauno
miesto savivaldybés tarybos sprendimus, Kauno miesto savivaldybés administracijos direktoriaus
jsakymus, Mokyklos direktoriaus jsakymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojanéius statybos
remonto darby ir Gkinés veiklos organizavimg, materialinj-techninj apriipinima, Zinoti ir iSmanyti
VieSyjy pirkimy jstatymg ir jj taikyti vieSyjy pirkimy procediirose, darby sauga, prieSgaisring
apsaugg, darbo higienos reikalavimus, nelaimingy atsitikimy darbe tyrimy ir apskaitos tvarka,
darbuotojy saugg ir sveikata, gebéti juos taikyti praktiskai;

6.5. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, teisés akty ir kity dokumenty paieskos
sistemomis, iSmanyti dokumenty valdyma per dokumenty valdymo sistema;

6.6. mokeéti kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas bei teikti
pasiiilymus;

6.7. gebéti organizuoti ir atlikti vieSuosius pirkimus, dirbant su Centrine vieSyjy pirkimy sistema.
6.8. turi zinoti ir suprasti prekiy ir materialiniy vertybiy rinka, kokybés vertinimo budus,
asortimenta, klasifikacijg, charakteristikas, savybes, naudojimo ir priezitiros biidus;

6.9. taupiai naudoti darbui patikétas materialines vertybes, uZztikrinti jy iSsaugojimg ir naudojimag
tik darbinei veiklai;

6.10. gebeéti dirbti kolektyve bei organizuoti jo darba, gebéti bendrauti
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111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Direktoriaus pavaduotojo tkiui pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. organizuoja ir uztikrina tinkamg Mokyklos balanse esanciy statiniy, patalpy, elektros, $ilumos,
vandentiekio ir védinimo tikio, prieSgaisrinés ir apsauginés signalizacijos, ryS$io priemoniy,
inzineriniy tinkly sistemy ir jrengimy bei kity materialiniy vertybiy naudojima, prieziiirg ir remontg;
7.2. rengia ir teikia Mokyklos direktoriui tvirtinti metinj vieSyjy pirkimy plana;

7.3. vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymu ir Mokyklos patvirtintomis
Viesyjy pirkimy taisyklémis organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus;

7.4. nustato Mokyklos materialaus turto poreikj, atlieka jo panaudojimo ir prieziiiros analizg, teikia
siilymus dél materialiy vertybiy naudojimo, priezitiros ir remonto;

7.5. atsako uz einamaja finansy kontrole. Vykdydamas §ig kontrole, vadovaujasi Mokyklos finansy
kontrolés taisyklémis, kuriose nurodyta, kokias sritis ir kokiu biidu kontroliuoti atliekant einamaja
finansy kontrolg;

7.6. dalyvauja materialiniy vertybiy patikrinimy komisijoje, atlieka Mokyklos turto metine
Iinventorizaciya,

7.7. Mokyklos direktoriui pavedus tvarko specialios apskaitos blanky, medZziagy, inventoriaus ir
kity materialiniy vertybiy apskaita;

7.8. dalyvauja rengiant Mokyklos veiklos sanaudy sagmatos projektus;

7.9. Mokyklos direktoriui pavedus rengia ir teikia ataskaitas apie statiniy eksploatavimg ir prieziiirg;

7.10. organizuoja Mokyklos inventoriaus, jrangos, pakrovimo bei iskrovimo, baldy remontavimo
darbus;

7.11. uztikrina tinkamg materialiniy vertybiy sandéliavimg ir jy apsauga;

7.12. nustatyta tvarka uztikrina Siuksliy i§vezima ir valstybés véliavos iSkélima;

7.13. aprupina Mokyklos darbuotojus kanceliarinémis ir kitomis funkcijy vykdymui butinomis
priemonémis, darbo jrankiais, jrang0 priemonémis;

7.14.organizuoja ir Kkontroliuoja aptarnaujancio personalo (vyr. salés administratoriaus, salés
administratoriy) darba;

7.15. organizuoja ir kontroliuoja Mokyklos teritorijos, pastaty ir patalpy priezitirg pagal higienos
normy reikalavimus;

7.16. uztikrina, kad buty laiku atliktas Mokyklos Sildymo sistemos paruo$imas rudens ir ziemos
sezonui, ziemos metu organizuoja sniego valyma nuo mokyklos pastato stogo;

7.17. sutartyje su tiekéjais nustatytais terminais fiksuoja elektros, vandens, §ilumos, dujy skaitikliy
parodymus, pateikia juos atitinkamoms zinyboms;

7.18. jgyvendina darby saugos, gaisrinés saugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy akty
nuostatus Mokykloje;

7.19. organizuoja darby vykdyma pagal Mokyklos techninés priezitiros zurnalo jrasus;

7.20. pagal patvirtinta Mokyklos dokumentacijos plang kaupia, sistemina ir saugo dokumentus,
susijusius su funkcijy vykdymu, iki jy perdavimo j Mokyklos archyvg;

7.21. organizuoja evakavimo plany parengimg, iSkabina juos gerai matomose vietose bei
supazindina su jais darbuotojus;

7.22. rengia Mokyklos gaisrinés saugos, darby saugos taisykles bei instrukcijas ir teikia jas
Mokyklos direktoriui tvirtinimui;

7.23. instruktuoja Mokyklos darbuotojus saugos darbe, gaisrinés saugos ir elektros saugos
klausimais bei kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukcijy vykdyma;

7.24. konsultuoja Mokyklos darbuotojus, rengia dokumenty projektus, pagal Sios pareigybés
kompetencija;
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7.25. teikia pasitalymus Mokyklos direktoriui dél Mokyklos darbuotojy materialiniy-techniniy
poreikiy tenkinimo, darbo organizavimo, Mokyklos turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir Kitais
Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

7.26. teikia dokumentus auditui pagal Sios pareigybés kompetencija;

7.27. apie visus nustatytos tvarkos pazeidimus, gedimus nedelsiant informuoja mokyklos direktoriy;

7.28. iSvykdamas ar iSeidamas atostogy, perduoda informacija apie visus nebuvimo laikotarpio
zinomus ir tikétinus darbus jj pavaduosianc¢iam asmeniui;

7.29. Mokyklos direktoriui pavedus, atstovauja Mokykla savivaldos institucijose ir jstaigose bei
kitose jstaigose ir organizacijose;

7.30. vykdo kitus Mokyklos direktoriaus pavedimus, susijusius Siame pareigybés apraSyme
nustatytomis funkcijoms.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Direktoriaus pavaduotojas tikiui atsako uz:

8.1. Siame pareigybés apraSe nustatyty funkcijy vykdyma;

8.2. bendra Mokyklos tikio buklés priezitira;

8.3. Mokyklos teritorijos, pastato ir patalpy, baldy ir inventoriaus priezitira;

8.4. Mokyklos inzineriniy komunikacijy ir jrenginiy priezitira;

8.5. Mokyklos patalpy ap$vietimo, mikroklimato atitikima galiojan¢ioms normoms;
8.6. Mokyklos sanitaring biiklg ir pirminiy gaisro gesinimo priemoniy prieziiira;
8.7. informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi;

8.8. turimos informacijos konfidencialumag ir tikslinj panaudojimg Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatytg tvarka.

9. Mokyklos direktoriaus pavaduotojui tikiui pasizada ir jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar
kitokiu pavidalu asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios
informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant
Mokykloje.

kaltés padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku vykdyti
Direktoriaus pavaduotojas tkiui

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



