PATVIRTINTA

Kur$ény Stasio Anglickio mokyklos
direktoriaus 2017 m. liepos 14 d.
isakymu Nr. V-152

SIAULIU R. KURSENU STASIO ANGLICKIO MOKYKLOS .
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGYBES
APRASAS 7. 5

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams yra biudZetiniy jstaigy vadovy ir ju
pavaduotojy grupei priklausanti pareigybe.

2. Pareigybés priskiriama A lygiui.

3. Pareigybés paskirtis: pavaduotojo ukio reikalams pareigybé reikalinga organizuoti ir
vadovauti nepedagoginio personalo veiklai, vykdyti veiklos stebéseng ir vertinimg, darbuotojy
darby ir uzduo¢iy planavimg ir paskyrima, rpintis pastaty, aplinkos ir mokykloje esandio
inventoriaus priezifira bei {sigijimu.

4. Direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams j darba priima, rayting darbo sutartj su juo
sudaro mokyklos direktorius.

5. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams yra materialiai atsakingas asmuo, todél su
juo pasiraoma visiskos materialinés atsakomybés sutartis.

6. Dirbdamas direktoriaus pavaduotojas Tkio reikalams privalo vadovautis Lietuvos
Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, mokyklos nuostatais, mokyklos direktoriaus
1sakymais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis bei $iuo pareigybés apra§ymu.

7. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams yra pavaldus mokyklos direktoriui.

8. Ligos, atostogy ar dél kity objektyviy prieZas€iy nesant direktoriaus pavaduotojo tkio
reikalams, jo funkcijas atlieka kitas direktoriaus isakymu paskirtas mokyklos darbuotojas.

_ IISKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

9. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

9.1. Turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj i§silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba auk$taji neuniversitetinj i$silavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta i8silavinima.

9.2. Turéti ne mazesne kaip 3 mety vadovaujancio darbo patirtj panaSioje srityje.

10. Gerai Zinoti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus, reglamentuojancius biudZetinés jstaigos veikla, Vie$yjy pirkimy jstatyma.

11. ISmanyti strateginio Gkinés veiklos planavimo metodika, gebéti organizuoti darba,
rengiant tkinés veiklos planus, tvarkas ir programas.

12. Mokéti tkinés veiklos srityje valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija,
daryti i§vadas ir priimti sprendimus.

13. Privalo turéti organizaciniy sugebéjimy vadovauti personalui, bendrauti ir
bendradarbiauti su Mokyklos bendruomenés nariais.

14. Turi turéti darby saugos organizatoriaus ir prieSgaisrinés saugos paZymejimus, gerai
iSmanyti darby sauga, civilinés, prieSgaisrinés saugos, higienos reikalavimus.

15. ISmanyti vieSyjy pirkimy planavimg, organizavimg ir vykdymo procediras.

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



17. ISmanyti rySio ir apsaugos bei gaisrinés signalizacijos sistemos veikimo principus.
18. Turéti asmenines savybes: pareigingumg, atsakinguma, bendravimo su Zmonémis
iglidZius, gebéjima dirbti komandoje, i§vengti konflikty, greitai orientuotis sudétingose situacijose.

5 IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

19. Organizuoti ir vadovauti Mokyklos aptarnaujantio personalo darbui, uZtikrinti, kad
nesukeldamas mokyklos veiklos sutrikimy.

20. Uztikrinti gaunamy materialiniy vertybiy priémimag ir i$davima.

21. Uztikrinti, kad mokyklos teritorija visada bty $vari ir tvarkinga, kad i§ jos reguliariai
biity Salinamos SiukSlés, sausa Zole, lapai, pasaliniai daiktai, sistemingai pjaunama veja, genéjami
medZiai, nuravéti gélynai.

22. Utztikrinti, kad mokyklos teritorijos poilsio, sporto zonose esantys jrenginiai biity
tvarkingi, nepavojingi sveikatai.

23. Pasirtipinti, kad prie mokyklos pastaty pri¢jimas ir privaziavimas bty visada laisvas.

24, Pasirupinti, kad mokyklos teritorijos ap$vietimas ir mokyklos patalpy (klasiy,
kabinety, dirbtuviy ir kt.) bendrasis bei vietinis ap$vietimas atitikty galiojan¢ias normas.

25. Nustatytu laiku organizuoti mokyklos pastaty ir jy konstrukcijy sezonines bei
neeilines apziliras pagal sudarytg metinj apZiGiry plang. Organizuoti rasty defekty pasalinima.

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

27. Utztikrinti, kad bity laiku atliktas mokyklos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas,
kad biity tinkamai pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai.

28. UZtikrinti, kad laiku biity atliktas $ildymo sistemos paruosimas $ildymo sezonui.

29. Organizuoti vieSuosius pirkimus, tvarkyti su jais susijusius dokumentus. UZtikrinti
darbuotojy apriipinima reikiamomis darbo priemonémis, apripinti mokymo priemonémis,
mokymui reikalingomis medZiagomis, prietaisais, jrankiais ir jrenginiais, klasiy apriipinima
suolais ir kédémis pagal poreikj.

30. Supazindinti darbuotojus su Sveikatos ir darby saugos instrukcijomis (jvadine, darbo
vietoje ir esant poreikiui papildoma) pasiraSytinai.

31. UZtikrinti, kad gamtos moksly, technologijy kabinetams ir aptarnaujan&io personalo
darbuotojams (kuriems tai privalu) buty parengtos darby saugos instrukcijos. Atlikti darbuotojy
instruktavima darby saugos klausimais pasirasytinai.

32. Pasirlipinti, kad kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros ir mechaniniai
prietaisai, cheminés medZiagos, biity iskabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos.

33. Pasirlipinti, kad kabinetuose, klasése, dirbtuvése ir kitose mokyklos patalpose pagal
higienos reikalavimus nurodytose vietose buity sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistinélés.

34. Tikrinti, ar mokomieji reaktyvai gamtos moksly kabinete laikomi uZrakintose
spintose, ar jy kiekis ir asortimentas atitinka leistinas normas.

35. Uttikrinti, kad visos mokyklos patalpos kasdien bty valomos drégnu biidu,
védinamos atidarius langus ir vir§langius.

36. Organizuoti mokyklos apriipinima dezinfekavimo medZiagomis, valikliais,
plovikliais, patvirtintais Valstybinés higienos inspekcijos.

37. Reikalauti i§ pavaldZiy darbuotojy, kad klasés, dirbtuvés, mokymo kabinetai biity
valomi po paskutinés pamokos ir pakartotinai - po neformaliojo ugdymo uZsiémimuy.

38. Reikalauti ir kontroliuoti, kad koridoriai, sanitariniai mazgai bity valomi po
kiekvienos pertraukos, kad tualetams valyti biity naudojamos leistinos plovimo priemonés.

39. Utztikrinti, kad unitazai du kartus per ménesj buty valomi Slapimo druskas
Salinan¢iomis priemonémis.

40. Utztikrinti, kad sporto salé po kiekvienos pamokos, renginio biity valoma drégnu
budu, naudojant plovimo priemones ir vedinama po kiekvienos pamokos, kad i§ dirbtuviy,



technologijy kabinety po kiekvieno uZsiémimo buty iSvalytos $iuksles, atliekos, skiedros, kad
mokyklos langai biity valomi ne regiau kaip du kartus per metus i§ iSorés ir karta per ketvirtj i8
vidaus, kad Sviestuvai buty valomi ne re¢iau kaip kartg per ketvirtj.

41. Kontroliuoti, kad jrenginiai (elektros, dujy, viryklés ir kt.) bity technigkai tvarkingi,
gerai priZilirimi, dirbtuvése ir kitur naudojami elektros jrenginiai jZeminti, jeigu jZeminimas
numatytas jy konstrukcijoje.

42. Kontrolivoti, ar tvarkingos klasiy, kabinety, sporto salés, dirbtuviy, tualety tiek
naturalaus, tiek mechaninio védinimo sistemos, ar jos efektyviai dirba.

43. UZtikrinti, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos biity rakinamos.

44. Kontroliuoti, ar mokykloje esanti prane§imo apie gaisrg sistema patikimai veikia.

45. Pasirupinti, kad mokyklos patalpose biity reikiamas gesintuvy skaigius.

46. UZztikrinti, kad Zmoniy evakavimo keliai ir i%¢jimai, koridoriai, prieangiai, laiptai
nebiity uZkrauti sulZusiais baldais ir kitais daiktais.

47. Pasirpinti, kad biity parengtas Zmoniy evakavimo kilus gaisrui grafinis ir ra$ytinis
planas, kad grafinis planas biity pakabintas gerai matomoje vietoje prie jéjimo j kiekviena pastato
auksta.

48. Pasirlipinti, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakavimo dury bity krypties
(gelbéjimosi) Zenklai.

49. Mokyti ir instruktuoti darbuotojus prie$gaisrinés saugos klausimais, uztikrinti, kad
buty parengta mokyklos gaisrinés saugos instrukcija.

50. Reikalauti, kad visi mokyklos darbuotojai laikytysi nustatyto gaisrinés saugos reZimo,
kad kiekvieng dieng, baigus uZsiémimus klasése, kabinetuose, dirbtuvése pedagogai, apZiliréty
patalpas, i§jungty visus elektros ir dujy prietaisus.

51. Organizuoti darby ir civilinés saugos uZsiémimus mokyklos darbuotojams ir tvarkyti
su tuo susijusig dokumentacija.

52. Rengiant mokiniy $ventes uZtikrinti, kad eglugiy ir patalpy iliuminacija bty jrengta
pagal galiojancias Elektros jrenginiy jrengimo taisykles, kad popierinés ir kitokiy degiy medZiagy
papuosaly, veliaveliy girliandos bty kabinamos tik ten, kur néra pavojaus, kad jos uZsidegs.

53. Bendradarbiauti su ry$iy, elektros, vandens tiekimo bei kitomis komunalines
paslaugas teikian¢iomis jmonémis. Vesti vandens, dujy, §ilumos skaitikliy rodmeny apskaita.

54. Savo kompetencijy ribose duoti privalomus nurodymus aptarnaujanéiam personalui ir
pedagogams.

55. Sialyti mokyklos direktoriui, kad pavyzdingi aptarnaujan¢io personalo darbuotojai
bity skatinami, o nerlipestingi, paZeidinéjantys darbo drausme, nevykdantys savo pareigy - biity
baudziami.

56. Stabdyti darbus dirbtuvése, gamtos moksly, technologijy kabinetuose ir kt., jeigu
paaiSkejo, kad ten naudojami jrenginiai technikai netvarkingi, kelia pavojy mokiniams,
pedagogams, aptarnaujan¢iam personalui.

57. Pavaduoti mokyklos direktoriy jo atostogy, laikino nedarbingumo, komandiruo&iy
laikotarpiu, jam iSvykus i pasitarimus, seminarus ir atlikti direktoriaus funkcijas, jeigu to negali
padaryti direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

58. Vykdyti teis¢tus mokyklos direktoriaus ir kontroliuojanéiy institucijy nurodymus.

59. Esant reikalui atlikti kitus darbus, nurodytus Mokyklos direktoriaus, nevirdijant
nustatyto darbo laiko.

60. Reaguoti | smurtg ir paty¢ias mokykloje pagal mokykloje nustatyts tvarka.

61. Neleisti mokyklos patalpose naudoti pirotechnikos priemoniy, rikyti.

62. Tvarkyti prekiy — materialiniy vertybiy apskaita. Nustatyta tvarka rengti ir teikti
Svietimo paslaugy centrui sunaudoty medZiagy mokyklos veikloje nuragymo aktus, ataskaitas apie
ju kitimg bei likucius.

63. Nuolat tikrinti, kad medZiagy, prekiy liku¢iai atitikty nurodytiems likudiams
buhalterijos dokumentuose.

64. Vykdyti mokyklos valgyklos darbo kontrole.



65. Dalyvauti inventorizacijose, patikrinimuose, atlikti meting inventorizacija, tvarkyti su
tuo susijusius dokumentus.

66. Organizuoti ir kontrolivoti termometry, monometry, svarstykliy metrologines
patikras.

67. Parengti mokyklos remonto darby metinj plang.

68. Vykdyti mokyklos autobuso techninés prieZifiros, remonto ir naudojimo kontrole,
kelionés lapy apskaita, spidometro rodmeny kontrole, stebéti padangy nusidévéjima.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

69. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams atsako:

69.1. uz bendrag mokyklos iikio bikle;

69.2. uz mokyklos teritorijos, pastaty ir patalpy, mokyklos baldy ir inventoriaus prieZiiira,
mokyklos autobuso naudojima;

69.3. uz mokyklos inZineriniy komunikacijy ir jrenginiy technine prieZitira;

69.4. uZ mokymo patalpy ap§vietimo atitikimg galiojanéioms normoms;

69.5. uZ mokyklos apriipinimg materialiniais resursais (inventoriumi, mokymo
priemonémis ir kt.);

69.6. uz mokyklos sanitaring buklg, prieSgaisrine sauga, darby sauga, Silumos iikj,

civilinés saugos reikalavimy jgyvendinimg mokykloje;

69.7. uz jam pavaldZiy darbuotojy saugg ir sveikatg.

69.8. uz ataskaitiniy dokumenty savalaikj pateikimag.

70. Pavaduotojui tkio reikalams gali biiti taikoma drausminé, materialiné atsakomybe,
jeigu jis:

70.1. 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;

70.2. dave darbuotOJams privalomus vykdyti neteisétus nurodymus;

70.3. neatliko savo pareigy;

70.4. savo veiksmais padaré mokyklai materlahne; Zala.

71. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas Tikio reikalams uz jam deleguoty funkcijy
nevykdymga atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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