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I. BENDROJI DALIS

1. Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Lokiukas® direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams
yra priskiriamas vadovy grupei.

2. Pareigybes lygis: direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams priskiriamas A arba B
lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: uZtikrinti darZelio-mokyklos nepertraukiamg  veikla,
organizuoti pastaty, statiniy prieZidirg, atliekamas dkines operacijas ir §iy operacijy
dokumentavimg.

4. Pavaldumas: direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams pavaldus direktoriui.

I.SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojo ikio reikalams kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis nei aukstasis, auk3tesnysis ar specialusis vidurinis, igytas iki 1995
mety, isilavinimas;

5.2. analogi$ka darbo patirtis.

6. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams turi Zinoti ir 1Smanyti:

6.1. darzelio-mokyklos veiklos sritis;

6.2. LR jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir kity norminiy akty reikalavimus,
nutarimus bei sprendimus, nukreiptus pagrindiniy ekonominiy bei socialiniy klausimy
sprendimui darZelyje-mokykloje;

6.3. darZelio-mokyklos techninio, ekonominio ir socialinio vystymosi perspektyva;

6.4. darZelio-mokyklos pagrindines struktiiras, profilj bei specializacija;

6.5. kiniy ir finansiniy sutaréiy sudarymo tvarkg ir vykdyma;

6.6. medziagy sandéliavimo ir saugojimo reikalavimus;

6.7. pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieZifiros, remonto ir profilaktikos
darby atlikimo tvarka;

6.8. medZziagy sunaudojimo ir nura§ymo normas;

6.9. paslaugy ir prekiy rinkoje kainas, viesyjy pirkimy principus;

6.10. pirkimo-pardavimo sutaréiy sudarymo ir jgyvendinimo baidus;

6.11. pakrovimo-iskrovimo darby organizavima;

6.12. samaty sudarymo, tvirtinimo ir jgyvendinimo badus;

6.13. konsultavimo pagrindus;

6.14. ataskaity pateikimo tvarkg ir terminus;

6.15. medZziagy sunaudojimo ir nura§ymo tvarkg;

6.16. atsiskaitymy uZ jrenginius, Zaliavas, pagaminta produkcijg tvarka;

6.17. darbo organizavimo tvarka;

6.18. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros



reikalavimus.

7. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanCiais norminiais aktais, reglamentuojandiais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. 8iuo pareigybés apra§ymu;

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

7.7. mokykloje, nustatyta reagavimo j smurtg ir paty¢ias tvarka, kitomis tvarkomis.

III.  SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLJ OS

8. Direktoriaus pavaduotojas wikio reikalams atlieka $ias funkcijas:

8.1. paskirsto pavaldiems darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybiy
apraSymus;

8.2. instruktuoja ir kontroliuoja kaip tiesiogiai pavaldiis darbuotojai laikosi saugos
darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, civilinés saugos reikalavimy;

8.3. teikia direktoriui nusalinti darbuotoja nuo darbo, jeigu darbo metu yra neblaivus,
apsvaiges nuo sgmoningai panaudoty narkotiky ar toksiniy medZiagy, uZ tg dieng nemokant Jjam
darbo uzmokescio;

8.4. informuoja darbuotojus, pakitus darbo procesui, apie pavojingus, kenksmingus ir
kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai;

8.5. pastoviai vykdo darZelio-mokyklos pastaty ir patalpy prieZiiirg pagal saugos
darbe, priedgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus;

8.6. organizuoja patalpy remonta, kontroliuoja jo eiga;

8.7. organizuoja darzelio-mokyklos apriipinima baldais, inventoriumi, organizacine
technika, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis, kontroliuoja jy apsauga:

8.8. savalaikiai apriipina tiesiogiai pavaldZius darbuotojus valymo ir higienos
priemoneémis;

8.9. organizuoja darZelio-mokyklos transporto priemones ypatingiems atvejams
(sveciy, delegacijy priemimui, laidotuvéms ir t. t.);

8.10. kontroliuoja, kad gaunamos ir siunéiamos prekés-materialinés vertybés atitikty
technines sglygas ir standartus;

8.11. uZtikrina apmokéjimui skirty 1é3y teisingg panaudojima;

8.12. organizuoja prekiy, paslaugy ir darby viesajj pirkima;

8.13. kontroliuoja darzelio-mokyklos sudaryty sutaréiy vykdyma;

8.14. laiku ir teisingai uZpildo ir pateikia buhalterinius dokumentus;

8.15. praveda ir dalyvauja atliekant kasmeting inventorizacija, metinj panaudoty
medZiagy inventoriaus nuradyma;

8.16. rengia metinius tkinés veiklos planus;

8.17. kontroliuoja darZelio-mokyklos patalpy apsauga;

8.18. grieZtai laikosi konfidencialios informacijos slaptumo;

8.19. laiku informuoja darzelio-mokyklos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus,
autojvykius keliuose ir kitus pazeidimus, gaisrus bei uzsidegimus, vagystes;

8.20. baigus darbg, sutvarko ir patikrina, ar darbo vieta palickama saugi ir tvarkinga.

V. ATSAKOMYBE

9. Direktoriaus pavaduotojas fikio reikalams atsako uZ:

9.1. jam patikéty materialiniy vertybiy teisingg naudojimg ir saugojima;
9.2. jam patikety jrankiy teisingg eksploatavimg bei priezidira;

9.3. skaidry vieSyjy pirkimy organizavima;

9.4. kokybiskg ir savalaikj savo pareigy atlikima;



9.5. patikétos informacijos i§saugojima;
9.6. emociskai saugios mokymo (-si) aplinkos mokykloje puoseléjima.




