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MAZEIKIU ,,ZIBURELIO“ PRADINES MOKYKLOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI PAREIGYBES APRASYMAS
|. PAREIGYBE

1. Mazeikiy ,Ziburélio“ pradinés mokyklos (toliau — Mokykla) direktoriaus
pavaduotojo tkiui pareigybé priskiriama biudzetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.
Pareigybés lygis — A2, pareigybés kodas — 134501 (pagal LPK 2023).

2. Pareigybés paskirtis — uztikrinti efektyvy Mokyklos tikiniy procesy organizavima,
planavimg ir kontrole, tinkamg turto valdyma (apskaita, sauguma, prieziiirg, atnaujinima, papildyma
ir nuraSymg). Taip pat organizuoti ir koordinuoti tiesiogiai pavaldziy darbuotojy veikla, vykdyti
vieSuosius pirkimus teisés akty nustatyta tvarka ir uztikrinti su jais susijusios dokumentacijos
tvarkyma bei atitiktj galiojantiems reikalavimams.

3. Pareigybés pavaldumas — direktoriaus pavaduotojas tkiui tiesiogiai pavaldus
Mokyklos direktoriui.

4. Direktoriaus pavaduotoja tikiui (toliau — Sias pareigas einantis darbuotojas) skiria j
pareigas, atleidzia i§ jy, nustato pareigin] atlyginimg ir sudaro raSyting darbo sutartj Mokyklos

direktorius.

I1.SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojas tikiui turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesn] kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj issilavinima su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

5.2. moketi valstybing kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty
valstybinés kalbos mokeéjimo kategorijy reikalavimus;

5.3. turéti darbo kompiuteriu jgudziy ir gebéti dirbti su Microsoft Office programiniu
paketu, dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®, Sgskaity administravimo bendrosios informacinés
sistemos ,,SABIS*, buhalterinés apskaitos programa ,,Labbis®, vieSyjy pirkimy informacinémis
sistemomis (Centrine vieSyjy pirkimy informacine sistema (CVP IS), Centrinés perkanciosios
organizacijos (CPO) katalogu), taip pat kitomis Mokykloje naudojamomis informacinémis
sistemomis;

5.4. turéti galiojancius darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos bei gaisrinés

saugos pazymejimus;



5.5. iSmanyti ir sugebeéti taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos jstatymus,
Vyriausybés nutarimus, Lietuvos Respublikos VieSyjy pirkimy jstatymg, Darbuotojy saugos ir
sveikatos, Civilinés saugos, Gaisrinés saugos istatymus bei kitus teisés aktus, reglamentuojancius
Jstaigos veikla;

5.6. gebéti rengti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos bei Kkitas su
pareigomis susijusias instrukcijas ir dokumentus;

5.7. iSmanyti Svietimo jstaigoms taikomas higienos normas ir reikalavimus;

5.8. biiti nepriekaistingos reputacijos, kaip ji apibrézta Lietuvos Respublikos Svietimo
Jstatyme;

5.9. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba, kaupti, sisteminti ir
apibendrinti informacijg, sklandziai reik§ti mintis rastu ir Zzodziu, efektyviai bendrauti ir

bendradarbiauti, dirbti komandoje, operatyviai spresti techninio pobtidzio klausimus.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Direktoriaus pavaduotojas tikiui vykdo Sias funkcijas:

6.1. Apskaitos organizavimo ir dokumenty valdymo srityje:

6.1.1. priima ir tvarko gautas saskaitas faktiiras ir kitus apskaitos dokumentus,
pagrindziancius jvykdytas tikines operacijas (iSskyrus maisto produkty jsigijimo dokumentus);

6.1.2.teisés akty nustatyta tvarka teikia vyriausiajam buhalteriui apskaitai tvarkyti
reikalingus dokumentus. Nesant galimybés jy pateikti nedelsiant — pateikia ne véliau kaip per 5
darbo dienas nuo dokumenty pasiraS§ymo (patvirtinimo), taip pat teikia dokumentus vyriausiajam
buhalteriui pareikalavus;

6.1.3.vykdo sunaudoty energetiniy isStekliy (elektros energijos, Silumos energijos,
vandens) apskaitg ir analize, uztikrina duomeny tikslumg bei pateikima nustatyta tvarka;

6.2. Turto valdymo srityje:

6.2.1.organizuoja Mokyklos materialiojo ir nematerialiojo ilgalaikio turto bei
trumpalaikio turto jsigijima, perdavimg atsakingiems darbuotojams, apskaitg ir nura§yma teisés akty
nustatyta tvarka;

6.2.2.organizuoja reikalingy priemoniy, inventoriaus, darbo drabuziy ir asmeniniy
apsaugos priemoniy iSdavimg, apskaitg ir nuraSymg teisés akty nustatyta tvarka, uztikrindamas
racionaly jy naudojima;

6.2.3.rengia, derina ir teikia Mokyklos direktoriui pasirasyti turto valdymo
dokumentus (turto perdavimo—priémimo, ilgalaikio turto perdavimo naudoti, naudojimo

nutraukimo, turto ir atsargy nuraSymo, pripazinto nereikalingu ar netinkamu naudoti turto nura§ymo
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ir likvidavimo, iikinio inventoriaus nuraSymo ir kitus aktus), uztikrina jy tinkamg apskaitg ir
saugojima;

6.2.4.uztikrina Mokyklos pastaty, patalpy, inzineriniy sistemy ir jrenginiy saugy
eksploatavima, prieziiirg ir tinkama bukle;

6.2.5.analizuoja statiniy techninés prieziiiros dokumentacijg, vertina jy bikle ir
inicijuoja reikalingas priezitiros ar remonto priemones;

6.2.6.organizuoja patalpy ir Mokyklos inventoriaus remonto darbus, kontroliuoja jy
vykdyma, terminus ir kokybe;

6.3. Darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés ir civilin€s saugos srityje:

6.3.1.organizuoja ir wuztikrina darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy
igyvendinimag jstaigoje teisés akty nustatyta tvarka;

6.3.2.organizuoja ir vykdo darbuotojy, jskaitant naujai priimtus, instruktavimg
darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés ir civilinés saugos klausimais, supazindina su jrenginiy
saugaus naudojimo instrukcijomis bei uztikrina instruktavimy registravimg nustatytuose
dokumentuose teisés akty nustatyta tvarka.

6.3.3.teisés akty nustatyta tvarka tiria nelaimingus atsitikimus darbe, rengia ir tvarko
su tuo susijusius dokumentus;

6.3.4. rengia civilinés saugos mokymo ir parengties ekstremaliosioms situacijoms
planus, organizuoja civilinés saugos mokymus, pratybas ir treniruotes, nuolat perzitri ir atnaujina
evakuacijos planus;

6.3.5. uztikrina prieSgaisrinés saugos ir darbuotojy saugos reikalavimy laikymasi,
(gesintuvy ir kt.) techning bukle bei galiojimo terminus;

6.3.6. uztikrina jrenginiy saugy eksploatavima, organizuoja jy techning priezZiiira ir
remontg, kontroliuoja darby kokybe bei atlikimo terminus;

6.4. Pavaldziy darbuotojy darbo organizavimo ir kontrolés srityje:

6.4.1. organizuoja ir uZztikrina $varg bei tvarkg Mokyklos patalpose, pagalbinése
patalpose ir teritorijoje;

6.4.2. organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja pavaldziy darbuotojy darba pagal
Mokyklos direktoriaus patvirtintg organizacing valdymo struktiirg;

6.4.3. paskirsto  vienodas pareigas einan¢iy darbuotojy darbo  funkcijas,
atsizvelgdamas j pareigybése nustatytas funkcijas, darbo kriivj ir pareigybiy skaiciy;

6.4.4.uztikrina darbo funkcijy testinumg — nesant pavaldziam darbuotojui, organizuoja

jo funkcijy priskyrimg kitiems darbuotojams;
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6.4.5. sudaro nepedagoginiy darbuotojy darbo ir atostogy grafikus, paskirsto darbo
kriivj, pildo darbo laiko apskaitos ziniarascius ir juos teikia tvirtinti Mokyklos direktoriui;

6.4.6. uztikrina nepedagoginiy darbuotojy darbo organizavima, paskirsto valytojy ir
lauko aplinkos tvarkytojy valymo plotus ir funkcijas, kontroliuoja jy vykdyma;

6.5. Viesyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo srityje:

6.5.1. rengia ir derina su Mokyklos direktoriumi einamyjy biudzetiniy mety vieSyjy
pirkimy plana, uztikrina jo jgyvendinimg ir, prireikus, tikslinima;

6.5.2. organizuoja ir vykdo Mokyklos prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy
procediiras pagal patvirtintg vieSyjy pirkimy plang;

6.5.3. rengia vieSyjy pirkimy dokumentus (pirkimo salygas, technines specifikacijas ir
kitus dokumentus), uztikrina jy atitiktj teisés akty reikalavimams;

6.5.4. konsultuoja vieSyjy pirkimy iniciatorius ir teikia jiems metoding pagalba viesyjy
pirkimy organizavimo klausimais;

6.5.5. rengia pirkimo sutarCiy projektus, derina juos su Mokyklos direktoriumi,
administruoja sudarytas sutartis, kontroliuoja jy vykdyma ir jgyvendinima;
pirkimus, kvietimy, informacijos apie sudarytas sutartis ir kt.) rengimg, jforminimg ir paskelbima
teisés akty nustatyta tvarka;

6.5.7. rengia ir teisés akty nustatyta tvarka bei terminais teikia VieSyjy pirkimy
tarnybai ir kitoms institucijoms vieSyjy pirkimy ataskaitas, jskaitant ataskaitas apie sudarytas ir
Ivykdytas sutartis bei metines ataskaitas;

6.5.8.nuolat stebi vieSuosius pirkimus reglamentuojanéiy teisés akty pokycius,
uztikrina Mokyklos vidaus dokumenty atitiktj teisés akty reikalavimams, teikia pasitilymus dél jy
tobulinimo, rengia ir derina susijusiy tvarky ir taisykliy projektus;

6.6. Projekty rengimo ir jgyvendinimo srityje:

6.6.1. inicijuoja ir rengia projektus, dalyvauja skelbiamuose konkursuose siekiant
pritraukti 1ésas Mokyklos materialinés bazés ir aplinkos gerinimui;

6.6.2. pagal kompetencija organizuoja ir uZztikrina priskirty projekty veikly
igyvendinimag, tinkamag ir teisés akty reikalavimus atitinkantj projekty 1Sy panaudojima;

6.6.3. organizuoja atsiskaitymg uz projekty veikly vykdyma ir pasiektus rodiklius,
rengia ir (ar) koordinuoja galutiniy projekty jgyvendinimo ataskaity parengima bei pateikima;

6.7. Susijusios su kita veikla:

6.7.1. atstovauja Mokyklai viesyjy pirkimy ir dkinés veiklos srityse teisés akty

nustatyta tvarka, Mokyklos direktoriaus jsakymu laikinai eina direktoriaus pareigas;
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6.7.2. rengia ir teikia teisés akty nustatyta tvarka su vykdomomis funkcijomis
susijusias ataskaitas;

6.7.3. reguliariai teikia Mokyklos direktoriui informacija apie vykdoma veikla ir
atliekamus darbus;

6.7.4. uztikrina, kad vies$ai ir oficialiai reiSkiama nuomoné atitikty Mokyklos oficialig
pozicija;

6.7.5. kaupia, sistemina ir saugo dokumentus, susijusius su funkcijy vykdymu, bei
tvarko Mokyklos dokumentacijos plane priskirtas bylas teisés akty nustatyta tvarka, uztikrindamas
ju parengimg perdavimui j archyvg pagal patvirtintg Mokyklos dokumentacijos plana;

6.7.6. uztikrina kokybiska ir laiku atlieckama priskirty funkcijy vykdyma;

6.7.7.nuolat tobulina profesing kvalifikacijg teisés akty nustatyta tvarka;

6.7.8. vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisés aktais, jstaigos vidaus tvarkos
taisyklémis, apraSais ir kitais dokumentais, reglamentuojanciais darbo organizavimg, saugg ir
atsakomybe;

6.7.9. vykdo kitus teisétus Mokyklos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis, nepazeidziant Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimy, darbo sutarties salygy ir

nevir$ijant nustatyto darbo laiko normos.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Direktoriaus pavaduotojas tikiui atsako uz:

7.1. savo darbo kokybe, pareigy ir funkcijy, nustatyty Siame pareigybés aprase,
tinkamg ir savalaikj vykdyma;

7.2. pareigy ir funkcijy netinkamg vykdyma ar nevykdyma Lietuvos Respublikos
teisés akty, jskaitant Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, nustatyta tvarka;

7.3.J0 pildomuose dokumentuose esanciy duomeny tikrumg, tkiniy operacijy
teis€tuma ir tinkamg jy jforminimg teisés akty nustatyta tvarka;

7.4. jam patikéty materialiniy vertybiy teisingg naudojima, prieziiirg ir saugojima, taip
pat Mokyklai padaryta materialing zalg Lietuvos Respublikos civilinio ir darbo kodeksy nustatyta
tvarka;

7.5. informacijos  saugumo  reikalavimy laikymasi, turimos informacijos

konfidencialumg ir jos naudojimg tik teisétiems tikslams.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
8. Siekiant sukurti darbo aplinka, ginanc€ig ir saugancig darbuotojo garbe¢ ir oruma,

fizinj ar psichologinj nelie¢iamumg direktoriaus pavaduotojas tkiui privalo laikytis patvirtinty



Mokyklos vidaus darbo tvarkos taisykliy, lygiy galimybiy politikos ir jos jgyvendinimo tvarkos
apraSo, Mokyklos smurto ir priekabiavimo prevencijos politikos, Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nuostaty, kurios nustato privalomuma dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo drausmés.
Taip pat laikytis gaisrinés saugos taisykliy, saugos darbe ir sveikatos instrukcijos, jvadinés
darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijos, Sio pareigybés aprasymo.

9. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise kreiptis j Mokyklos direktoriy visais
darbo saugos, sveikatos, darbo organizavimo, darbo santykiy uZztikrinimo, karjeros galimybiy
klausimais bei gauti visg reikiamg informacija, dokumentus ir iSteklius, biitinus jo pareigoms
vykdyti, teikti sitilymus dél tikio veiklos tobulinimo ir kvalifikacijos kélimo.

10. Kitas $ias pareigas einancio darbuotojo teises ir atsakomybe nustato Lietuvos
Respublikos teisés aktai ir Mokyklos vidaus dokumentai, patvirtinti Mazeikiy ,,Ziburélio® pradinés
mokyklos direktoriaus jsakymu.

11. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma ar nevykdyma direktoriaus pavaduotojas
tkiui atsako Mokyklos vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.

SusipaZinau, sutinku ir jsipareigoju vykdyti

(Paragas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



