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ZARASU ,,SANTARVES“ PRADINES MOKYKLOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ADMINISTRACINEI IR UKINEI VEIKLAI
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Direktoriaus pavaduotojas administracinei ir tkinei yra priskiriamas 1 biudzetiniy jstaigy
darbuotojy pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Direktoriaus pavaduotojo administracinei ir dkinei pareigybé reikalinga mokyklos
administracinei veiklai organizuoti ir vykdyti.

4. Direktoriaus pavaduotojas administracinei ir tikinei tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ADMINISTRACINEI
IR UKINEI VEIKLAI PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis direktoriaus pavaduotojo administracinei ir tkinei pareigas, turi atitikti
Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu i$silavinimu arba aukstajj koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro laipsniu;

5.2. zinoti ir vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, ministry jsakymuy,
reglamentuojanc¢iy darbo santykius, biudzetiniy jstaigy administracing ir tiking veikla, mokyklos
vidaus darbo tvarkos taisykliy, higienos normy, darby saugos ir sveikatos norminiy teisés akty ir
gaisrinés saugos reikalavimus, mokyklos pastaty ir visy patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.)
bei inventoriaus naudojimo ir prieziiiros taisykles;

5.3. turi buti sveikas, jo sveikatos tikrinimo duomenys turi biiti jraSyti | Asmens medicining
knygele, turi biti iSklauses privalomyjy higienos Ziniy programa ir turéti atitinkamus paZymeéjimus;
5.4. privalo mokéti dirbti kompiuteriu, naudotis rySio priemonémis ir kita biuro jranga;

5.5. darbo metu turi biiti blaivus, neapsvaiggs nuo narkotiniy ar kity psichotropiniy medziagy,
vengti veiksmy, galin¢iy sukelti gaisra, laikytis asmens higienos reikalavimy, ripintis, biti
mandagus, pareigingas, sgziningas, mokéti bendrauti.

111 SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ADMINISTRACINEI IR UKINEI VEIKLAI
FUNKCIJOS

6. Direktoriaus pavaduotojo administracinei ir tikinei pareigas einantis darbuotojas privalo vykdyti
Sias funkcijas:

6.1. uztikrinti sklandzig mokyklos administracing veikla, organizuoti ir vadovauti ugdymo jstaigos
tikio darbuotojy darbui, pasirtpinti tikio objekty tinkama priezitira, naudojimu ir funkcionavimu;
6.2. uztikrinti, kad ugdymo jstaigos teritorija visada buty tvarkinga ir §vari, kad poilsio, sporto, tikio
zonose esantys jrenginiai biity tvarkingi, nepavojingi sveikatai,

6.3. nustatytu laiku organizuoti mokyklos pastaty ir jy konstrukcijy sezonines bei neeilines apziiiras,
organizuoti apzitiry metu rasty defekty pasalinima;

6.4. uztikrinti, kad laiku buity atliktas mokyklos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas, tinkamai
pasiruos$ta naujyjy mokslo mety pradziai;



6.5. uztikrinti, kad buty laiku biity pradétas ir uzbaigtas mokyklos Sildymo sezonas;

6.6. oOrganizuoti mokyklos apriipinima mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis
medziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrenginiais, klasiy apripinimg suolais ir kédémis pagal poreik],
maisto bloko apripinimg maisto produktais;

6.7. organizuoti mokyklos apriipinimg dezinfekavimo medziagomis, valikliais, plovikliais,
atvirtintais Valstybinés higienos inspekcijos;

6.8. uztikrinti, kad darbuotojams biity parengtos darby saugos ir sveikatos instrukcijos. Atlikti
darbuotojy instruktavima;

6.9. pasirtpinti, kad nurodytose vietose bty sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistinélés;

6.10. uztikrinti, kad visos mokyklos patalpos kasdien biity valomos drégnu biidu, atidarius langus,
biity tvarkingos ir atitikty higienos normy reikalavimus;

6.11. tikrinti valgykla:

6.11.1. kontroliuoti, ar maisto produktai pristatomi j maisto bloka specialiu transportu, turinciu
sanitarinj pasa;

6.11.2. reikalauti, kad maisto bloko darbuotojai grieztai laikytysi maisto gamybos technologijos,
sanitarijos ir higienos reikalavimy, naudoty tik pazenklintg inventoriy, indus ir jrankius pagal jy
paskirtj;

6.11.3. atsiradus maisto bloke grauzikams, vabzdZiams ir parazitams, organizuoti maisto bloko
dezinfekcija, dezinsekcijg ir deratizacija;

6.12. tikrinti, ar maisto produktai saugomi vadovaujantis jy saugojimo taisyklémis, ar greitai
gendantys maisto produktai saugomi Saldytuvuose, ar jy kokybés dokumentuose nurodytas jy
pagaminimo ir realizavimo terminas, ar laikomasi maisto produkty kaimynysteés taisykliy;

6.13. Kontroliuoti, ar virtuvés jrenginiai (elektros, dujy, viryklés ir kt.) techniskai tvarkingi, gerai
numatytas jy konstrukcijoje;

6.14. reikalauti i§ pavaldziy darbuotojy, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos biity rakinamos;
6.15. mokyklos darbuotojus mokyti ir instruktuoti darby saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos
klausimais, uZztikrinti, kad buty parengtos ugdymo jstaigos bendroji gaisrinés saugos instrukcija ir
atskiry mokyklos padaliniy, darbo viety, darbuotojy darby saugos ir sveikatos instrukcijos;

6.16. rengiant moksleiviy Sventes (Kalédy eglutes, Naujyjy mety sutikima, iSleistuves ir kt.),
uztikrinti, kad egluCiy ir patalpy iliuminacija biity jrengta pagal galiojancias Elektros jrenginiy
jrengimo taisykles, kad popierinés ir kitokiy degiyjy medziagy papuosalai, véliaveles, girliandos
bty kabinamos tik ten, kur néra pavojaus, kad jos uzsidegs;

6.17. neleisti patalpose naudoti pirotrechnikos priemoniy, rukyti;

6.18. vykdyti teisétus mokyklos direktoriaus ir kontroliuojanciy pareigiiny nurodymus, pavaduoti
mokyklos direktoriy (ligos, atostogy ir tarnybiniy komandiruoc¢iy metu);

6.19. privalo gerai zinoti mokykloje rengiamy vidaus dokumenty jstatyming bazg;

6.20. laikyti paslaptyje komercing ir tarnybine ugdymo jstaigos informacija;

6.21. iSmanyti vieSyjy pirkimy planavima, organizavima, vykdymo procediiras bei skelbti pirkimus;
6.22. pildyti darbuotojy darbo laiko apskaitos ZiniarasScius;

6.23. dométis darbo naujovémis ir kelti kvalifikacija.

IV SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ADMINISTRACINEI IR UKINEI VEIKLAI
ATSAKOMYBE

7. Direktoriaus pavaduotojas administracinei ir tikinei atsako uz:

7.1. bendra ugdymo jstaigos tkio bukle ir tinkamg jstaigos veiklos administravima;

7.2. mokyklos teritorijos, pastaty ir patalpy, mokyklos baldy ir inventoriaus priezitira;

7.3. mokyklos inzineriniy komunikacijy ir jrenginiy techning priezitirg;

7.4. mokymo patalpy apSvietimo atitikimg galiojan¢ioms normoms;

7.5. mokyklos apripinimg materialiniais resursais (inventoriumi, mokymo priemonémis ir kt.);



7.6. mokyklos sanitaring buklg ir gaisrinés sauga.

7.7. tinkamg savo pareigy vykdyma ir padarytg zalg dél savo kaltés;

7.8. iSraSydamas ir pasiraSydamas buhalterinius dokumentus, Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka atsako uz juose esan¢iy duomeny tikruma bei iikiniy operacijy teisétuma;

7.9. mokykloje esantj turta materialinés atsakomybés sutarties pagrindu;

7.10. uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma atsako mokyklos darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




