VILNIAUS LAZDYNU MOKYKLA

PATVIRTINTA
Vilniaus Lazdyny
mokyklos direktoriaus
2022 m. vasario 24 d.
jsakymu Nr. V-48

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Vilniaus Lazdyny mokyklos (toliau - mokyklos) direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams pareigybé
yra priskiriama pareigybiy, kurioms butinas ne Zemesnis, kaip aukstasis i$silavinimas, grupei.

2. Pareigybés lygis: direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams priskiriamas A2 lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti mokykloje atliekamas tkines operacijas, jas planuoti, ripintis
turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir priziiiréti tiesiogiai pavaldaus pagalbinio
personalo darba.

4. Pavaldumas: direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams pavaldus mokyklos direktoriui.

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. ne zemesnis, kaip aukstasis iSsilavinimas; asmuo turi bati susipazings su teisés akty rengimo,
dokumenty valdymo reikalavimais, mokéti dirbti kompiuteriu MSWord, MSExcel, MSOutlook, Internet
Explorer programomis;

5.2. turéti analogiska darbo patirtj.

6. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. mokyklos teritorijos priezitiros tvarka;

6.2. mokyklos pastaty ir visy patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy, katiliniy ir kt.) bei inventoriaus
naudojimo ir priezidros taisykles;

6.3. higienos normas ir taisykles;

6.4. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

6.5. buhalterinés apskaitos pagrindus;

6.6. priesgaisrinés saugos taisykles;

6.7. saugaus darbo taisykles;

6.8. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir budus;

6.9. mokyklos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.10. kitus mokyklos veikla reglamentuojancius dokumentus bei norminius aktus;

6.11. savo pareigybés aprasyma.

7. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams 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 veiklg, darbo santykius, darbuotojy saugg ir
sveikata;



7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés aprasymu;

7.6. kitais mokyklos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir
pan.).

8. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams yra materialiai atsakingas asmuo; jis riipinasi
mokyklos turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu. Jis turi biti sveikas, nekelti pavojaus mokiniy
sveikatai. Pagal reikalavimus pasitikrina sveikatg.

9. Mokyklos direktoriaus pavaduotojui tkio reikalams, atsakingam uz mokyklos civiling sauga,
prieSgaisring saugg, privalu iSklausyti norminiuose dokumentuose numatytg prieSgaisrinés saugos kursg
ir gauti atitinkamg pazyméjima. Jis turi buti susipazines su darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés
saugos, civilinés saugos, gamtosaugos reikalavimais.

10. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tTikio reikalams privalo gerai zinoti mokyklos elektros, dujy
tkius ir prieSgaisrinei saugai keliamus reikalavimus, uztikrinti, kad visi mokyklos darbuotojai juos
vykdyty. Jis privalo dirbti saziningai, laikytis darbo drausmés ir vykdyti darbo tvarkos taisykliy
reikalavimus. Finansing dokumentacijg tvarkyti pagal patvirtinta nomenklatiirg.

11. Direktoriaus pavaduotojo tukio reikalams darbo apmokéjimo tvarka nustato Lietuvos Respublikos
jstatymai, Vyriausybés nutarimai.

12. Ménesinio atlyginimo dydis fiksuojamas darbo sutartyje ir paskyrimo jsakyme.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

13. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams organizuoja mokyklos pagalbiniy darbuotojy darba,
uztikrina, kad tkio objektai buity tinkamai prizitirimi ir naudojami, kad mokyklos tkis funkcionuoty
normaliai, nesukeldamas mokyklos veiklos sutrikimy.

14. Uztikrina, kad mokyklos teritorija visada biity tvarkinga ir $vari, kad i$ jos nuolat biity Salinamos
Siuksleés, sausa zolé, lapai, paSaliniai daiktai.

15. Uztikrina, kad mokyklos teritorijos poilsio, sporto ir kt. vietose esantys jrenginiai buity tvarkingi,
nepavojingi sveikatai.

16. Ripinasi, kad priéjimas ir privaziavimas prie mokyklos pastaty biity visada laisvas.

17. Uztikrina, kad mokyklos teritorijos apSvietimas biity ne mazesnis kaip 20-40 IX., 0 mokyklos patalpy
(klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) bendrasis bei vietinis apSvietimas atitikty galiojancias higienos normas.
18. Ripinasi, kad ne aréiau kaip 25 m atstumu nuo mokyklos pastato ir virtuvés ant asfaltuotos
plokStumos biity pastatyti sandariai uzdaromi konteineriai Siuks§léms ir atlickoms.

19. Nustatytu laiku organizuoja mokyklos pastato ir jy konstrukcijy sezonines bei eilines apzitiras, vykdo
apzitiry metu rasty defekty paSalinima, informuoja Vilniaus miesto savivaldybés administracijos biisto
administravimo skyriy.

20. Ziemos metu organizuoja sniego valyma nuo mokyklos pastato stogo, nuo mokyklos teritorijoje
esanciy keliy ir taky, vykdo keliy ir taky prieziiirg, barstyma sméliu.

21. Uztikrina, kad baty laiku atliktas mokyklos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas, tinkamai
pasiruos$ta naujyjy mokslo mety pradziai.

22. Uztikrina, kad bty laiku atliktas mokyklos $ildymo sistemos paruos$imas rudens ir Ziemos sezonui.
23. Organizuoja mokyklos apriipinimg mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis medziagomis,
prietaisais, jrankiais ir jrenginiais, klasiy ir kabinety apriipinimg trijy dydziy suolais arba stalais ir
kédémis pagal poreik].

24. Uztikrina, kad fizikos, chemijos ir kitiems darbuotojams (kuriems tai privalu) baty parengtos darby
saugos instrukcijos, atlieka darbuotojy instruktavima.

25. Pasiriipina, kad kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros ir mechaniniai prietaisai, cheminés
medziagos, biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos, kad tokiuose kabinetuose, klasése,
dirbtuvése ir kitose mokyklos direktoriaus nurodytose vietose biity sukomplektuotos pirmosios pagalbos



vaistinélés. Tikrina, ar chemijos kabinete ir parengiamajame kabinete cheminiai reaktyvai laikomi
uzrakinamose spintose, ar jy kiekis atitinka leistinas normas.
26. Uztikrina, kad visos mokyklos patalpos kasdien biity valomos drégnuoju badu, védinamos.
27. Organizuoja mokyklos apriipinimg dezinfekavimo priemonémis (plovikliais, valikliais).
28. Reikalauja iS pavaldziy darbuotojy, kad klasés, kabinetai, dirbtuvés biity valomi po pamoky
(uzsiémimy) ar neformalios veiklos, esant reikalui, valomi pakartotinai.
29. Reikalauja, kad koridoriai, fojé, sanitariniai mazgai, biity valomi po kiekvienos pertraukos, kad
tualetams valyti buty naudojamos leistos plovimo priemonés.
30. Uztikrina, kad unitazai du kartus per ménesj biity valomi Slapimo druskas Salinanc¢iomis
priemonémis.
31. Reikalauja, kad valgyklos salé¢ biity valoma po kiekvieno valgymo, stalai plaunami $varia drégna
pasluoste kasdien, o baigus maitinti mokinius — plaunami kar§tu vandeniu su muilu.
32. Uztikrina, kad akty salé biity valoma po kiekvieno renginio, sporto salé biity valoma drégnuoju biidu,
naudojant plovimo priemones, ir védinama po kiekvienos pamokos; kad i§ technologijy kabineto
kiekvieng dieng bty iSvalytos Siukslés, atlickos, skiedros, pasalinti skudurai; kad mokyklos I auksto
langy stiklai bty valomi du kartus per metus i8 iSorés, ir poreikiui esant visoje mokykloje, ir vieng karta
per ketvirtj — i§ vidaus; kad Sviestuvai buty valomi ne reciau, kaip karta per pusmet;.
33. Kontroliuoja, ar tvarkingos klasiy, kabinety, akty, sporto salés, technologijy kabineto, medicinos
kabineto, tualety tiek nattiralaus, tick mechaninio védinimo sistemos, ar jos efektyviai dirba, ar tvarkinga
chemijos kabineto traukos spinta.
34. Neleidzia, kad elektros jrenginiy prijungimui prie srovés Saltinio biity naudojami laidai ir kabeliai su
praradusia izoliavimo savybes ar pazeista izoliacija, kad laidai ir kabeliai biity nutiesti grindimis.
35. Reikalauja i$ pavaldziy darbuotojy, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos biity uzdarytos.
36. Pasirtipina, kad mokyklos 220 kvadratiniy metry plotui tekty po vieng nustatytos talpos gesintuva,
bet ne maziau kaip 2 vienetai kiekvienam aukstui.
37. Tikrina, ar tvarkingas mokyklos priesgaisrinis vandentiekis, ar vidaus vandentiekio gaisriniai ¢iaupai
turi Zarnas ir SvirksStus.
38. Tikrina, ar pri¢jimai prie gaisriniy ¢iaupy, ar Zzmoniy evakavimo keliai ir i$¢jimai, koridoriai, laiptai
neuzkrauti daiktais.
39. Pasiripina, kad bty parengtas raSytinis planas ir zmoniy evakavimo planas bei iSkabintas gerai
matomoje vietoje prie jéjimo i kiekvieng pastato auksta.
40. Uztikrina, kad su veiksmy kilus gaisrui planu biity supaZindinti visi darbuotojai.
41. Pasirlipina, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos dury biity krypties (gelbéjimosi) Zenklai.
42. Instruktuoja darbuotojus priesgaisrinés saugos klausimais, uztikrina, kad buty parengta mokyklos
prieSgaisrinés saugos instrukcija.
43. Reikalauja, kad mokyklos darbuotojai laikytysi prieSgaisrinio elgesio taisykliy, kad baige
uzsiémimus i§jungty visus elektros prietaisus.
44, Rengiant mokiniy Sventes, uztikrina, kad iliuminacija biity jrengta pagal galiojancias Elektros
Jrenginiy jrengimo taisykles.
45. NeleidZzia patalpose naudoti pirotechnikos priemoniy, rukyti, vartoti alkoholiniy, energiniy gérimy,
narkotiniy ir kity psichotropiniy medziagy.
46. Reikalauja, kad Svenciy metu mokykloje budéty mokytojai, auklétojai, tévai.
47. Atlieka mokyklos pagalbinio personalo darbo kontrole, aprupina jj reikalingomis darbui
priemonémis.
48. Vykdo dujy katilinés priezitira.
49. Vykdo kitus teisétus mokyklos direktoriaus ir kontroliuojanciy pareigiiny nurodymus.
50. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams privalo:

50.1. administruoti Centring vieSyjy pirkimy informacing sistema (CV PIS);

50.2. rengti ir teikti VieSyjy pirkimy tarnybai (CV PIS) ir/ar spaudai: skelbimus ir informacinius
praneSimus apie numatomus vieSuosius pirkimus, kitus informacinius pranesimus, procediiry ataskaitas,
ivykdyty ar nutraukty pirkimo sutarciy ataskaitas;



50.3. rengti per finansinius metus jvykdyty mazos vertés pirkimy ataskaitg ir jg VieSyjy pirkimy
Istatymo nustatyta tvarka pateikti VieSyjy pirkimy tarnybai;

50.4. mokyklos direktoriui pavedus, atlikti vieSyjy pirkimy vykdytojo, komisijos nario,
sekretoriaus funkcijas;

50.5. teikti sialymus, kaip tobulinti mokyklos darbuotojy parengtus ir pateiktus vieSyjy pirkimy
dokumentus;

50.6. sudaryti metinius mokyklos prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy planus, teikti juos
mokyklos direktoriui tvirtinti ir kasmet ne véliau kaip iki kovo 15 dienos, kai Sie planai patikslinami —
nedelsiant skelbti juos teisés akty nustatyta tvarka Centringje vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje ir
mokyklos internetinéje svetainéje;

50.7. skaiciuoti mokyklos vykdomy prekiy, paslaugy, darby viesyjy pirkimy vertes;

50.8. nustatyti prekiy, paslaugy ir darby vieSojo pirkimo biidg, tvirtinti vieSojo supaprastinto
pirkimo paraiskas — uzduotis;

50.9. kaupti informacijg apie mokykloje jvykdytus ir vykdomus vieSuosius pirkimus, jy metu
sudarytas pirkimo sutartis, pirkimo sutarc¢iy sudarymo ir jvykdymo terminus, faktines vertes;

50.10. rengti ataskaitas apie jvykdytus ar vykdomus vieSuosius pirkimus;

50.11. dalyvauti nagrinéjant jmoniy, jstaigy, kity juridiniy asmeny apeliacijas, skundus,
pretenzijas, rastus vieSyjy pirkimy klausimais;

50.12. pateikti privalomg skelbti informacijg mokyklos internetinei svetainei apie vieSuosius
pirkimus;

50.13. vykdyti kitas vieSyjy pirkimy procediiras teisés akty nustatyta tvarka;

50.14. vykdyti sudaryty sutarCiy, reikalingy vieSyjy pirkimy organizavimui ir vykdymui
uztikrinti, tiekéjy jsipareigojimy vykdymo kontrolg;

50.15. teikti pasitlymus mokyklos direktoriui dél tvarky, taisykliy, susijusiy su vieSyjy pirkimy
organizavimu mokykloje, keitimo, pildymo, tobulinimo;

50.16. konsultuoti mokyklos darbuotojus Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo
1gyvendinimo klausimais.

51. Kasmet pavaldiems darbuotojams rengia metines uzduotis bei numato siektinus rezultatus ir iki
sausio 31 d. su darbuotojais aptaria ir jvertina jy darba.

IV SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

52. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams turi teisg:

52.1. savo kompetencijos ribose duoti privalomus nurodymus pagalbiniam personalui ir
mokytojams bei mokiniams;

52.2. sitlyti mokyklos direktoriui skatinti ir drausminti pagalbinius darbuotojus;

52.3. stabdyti darbus dirbtuvése, fizikos, chemijos kabinetuose ir kt., jeigu paaiskéja, kad ten
naudojami jrenginiai techniskai netvarkingi, kelia pavojy mokiniy, mokytojy sveikatai ir gyvybei;

52.4. reikalauti i§ mokyklos direktoriaus, kad buty sudarytos tinkamos darbo salygos, skiriama
pakankamai 1éSy mokyklos tkio tvarkymui;

52.5. atostogauti vasaros metu ir naudotis Vyriausybés nustatytomis lengvatomis;

52.6. atsisakyti vykdyti neteisétus mokyklos direktoriaus ir kontroliuojanéiy pareigliny
nurodymus;

52.7. dirbti saugioje ir sveikoje aplinkoje;

52.8. biiti paskatintas pagyrimu, apdovanojimu.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

53. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atsako uz:
53.1. bendrag mokyklos tikio biiklg;



53.2. mokyklos teritorijos, pastato ir patalpy, baldy ir inventoriaus buklg;

53.3. mokyklos inzineriniy komunikacijy ir jrenginiy techning prieziiira;

53.4. mokyklos patalpy ap$vietimg, mikroklimato atitikimg galiojan¢ioms normoms;

53.5. mokyklos apriipinimg bitinais materialiniais resursais (inventoriumi, mokymo
priemonémis ir kt.);

53.6. mokyklos sanitaring biikle ir prieSgaisring sauga.

54. Direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams gali biiti taikoma drausmés, materialiné arba baudziamoji
atsakomybé, jeigu jis:

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

54.2. davé darbuotojams privalomus neteisétus nurodymus;

54.3. neatliko savo pareigy;

54.4. savo veiksmais padaré mokyklai materialing Zala.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku

(vardas, pavardé, paraSas)
Data



