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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Alytaus ,Drevinuko“ mokyklos-darZelio (toliau — mokykla-darZelis) direktoriaus
pavaduotojo Ukiui pareigybés apradymas reglamentuoja direktoriaus pavaduotojo iikiui (toliau —
pavaduotojas), dirban¢io mokykloje-darZelyje pagal darbo sutarti, darbine veikla.

2. Pavaduotojg priima pareigoms ir atleidZia i§ pareigy, sudaro darbo sutartj, nustato darbo
uzmokestj, vadovaujantis mokyklos-darzelio darbo tvarkos taisyklése nustatyta darbo uzmokeséio
sistema, mokyklos-darzelio direktorius.

3. Pavaduotojas yra tiesiogiai pavaldus mokyklos-darzelio direktoriui, vykdo jo jsakymus ir
nurodymus, atstovauja direktoriy, kai mokykloje-darzelyje néra direktoriaus ar direktoriaus
pavaduotojo ugdymui.

4. Pavaduotojo pareigybés:

4.1. kodas — 134906 (padalinio vadovas [virSininkas, vadas]);

4.2. lygis — B;

4.3. grupe — I (biudzetiniy jstaigy struktiriniy padaliniy vadovai ir ju pavaduotojai).

5. Pavaduotojas turi buti susipazines ir privalo vadovautis Lietuvos Respublikos (toliau — LR)
Konstitucija, LR $vietimo ir kitais jstatymais, Vaiky teisiu konvencija, LR Vyriausybés nutarimais, LR
Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais, Alytaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais, Mero
potvarkiais, Administracijos direktoriaus ir Svietimo skyriaus vedéjo isakymais, mokyklos-darzelio
nuostatais, mokyklos-darzelio darbo tvarkos taisyklémis, mokyklos-darZelio direktoriaus jsakymais ir
Siuo pareigybés apraSymu.

I1. BENDRIEJI IR SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

6. Pavaduotojo pareigybeé reikalinga ukinei veiklai organizuoti, vykdyti, vadovauti mokyklos-
darzelio tikio darbuotojy darbui, uZtikrinti, kad @ikio objektai biity tinkamai prizitirimi ir naudojami,
kad mokyklos-darzelio Gikis funkcionuoty nesukeldamas mokyklos-darzelio veiklos trukdziy.

7. Pavaduotoju gali dirbti asmuo, turintis ne Zemesnj kaip auk3tesniji arba jam prilyginta
i8silavinima, Zinantis mokyklos-darzelio wikio tvarkymui keliamus reikalavimus, sugebantis spresti
elementarius statybos, apZeldinimo ir kitus tikinius, techninius klausimus.

8. Pavaduotojas turi atitikti $iuos reikalavimus:

8.1. turi tureti Darby saugos organizatoriaus ir Prie3gaisrinés saugos paZyméjimus, gerai
iSmanyti darby sauga, civilinés, priegaisrinés saugos, vieSuju pirkimy jstatymus, higienos
reikalavimus;

8.2. privalo turéti organizaciniy sugebéjimy vadovauti personalui, bendrauti su mokyklos-
darzelio bendruomenés nariais;

8.3. sugebeti vesti apskaita, darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius, medZiagy ir priemoniy
nuraSymus ir kita su materialinémis vertybémis susijusia apskaita;

8.4. gebéti orientuotis kainy, prekiy ir paslaugy rinkoje; i¥manyti marketingo principus;



8.5. mokeéti naudotis informacinémis technologijomis;

8.6. gerai mokéti lietuviy kalba, mokéti kaupti, valdyti, sisteminti ir apibendrinti informacija,

planuoti mokyklos-darZelio veikla;

8.7. Zinoti mokyklos-darZelio teritorijos prieZiiros tvarka, mokyklos-darzelio pastaty ir visy
patalpy (grupiy, klasiy, kabinety ir kt.) bei inventoriaus naudojimo ir prieZidiros taisykles, mokyklos-
darzZelio pirminiy prieSgaisriniy jrenginiy stovi;

8.8. iSmanyti tarnybinio etiketo reikalavimus, planuoti savo darba, gebéti dirbti komandoje.

III. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI TEISES

9. Pavaduotojas turi teisg:

9.1. savo kompetencijy ribose duoti privalomus nurodymus tikio personalui ir pedagogams;

9.2. perspéti pavaldzius darbuotojus neekonomiSkai naudojancius materialines vertybes;
9.3. kelti kvalifikacija;

9.4. ginti paZeistas savo teises ar teisétus interesus;

9.5.atsisakyti vykdyti mokyklos-darzelio direktoriaus ir kontroliuojan¢iy pareigliny
nurodymus bei uzduotis, jei tai prieStarauja LR teises aktams;

9.6. sitilyti mokyklos-darzelio direktoriui, kad pavyzdingi Gikio darbuotojai blity skatinami, o
neriipestingi, pazeidingjantys darbo drausme, nevykdantys savo pareigy — biity baudZiami.

IV. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI PAREIGOS IR FUNKCIJOS

10. Pavaduotojas organizuoja:

10.1. mokyklos-darzelio iikio ir aptarnaujancio personalo darbuotojy darba, uztikrina, kad
ikio objektai bty tinkamai priziGrimi ir naudojami, kad tkis funkcionuoty nesukeldamas mokyklos-
darzelio veiklos trukdZziy;

10.2. mokyklos-darZelio pastaty ir jy konstrukcijy sezonines bei neeilines apziliras ir apziliry
metu rasty defekty Salinima;

10.3. mokyklos-darZelio apripinimg mokymo/ugdymo priemonémis, mokymui/ugdymui
reikalingomis medZiagomis, prietaisais, irankiais ir jrenginiais, grupiy, klasiy apripinimg suolais,
stalais, kédémis, kitais reikiamais baldais, dezinfekavimo medZziagomis, valikliais, plovikliais pagal
poreiki;

10.4. sniego, varvekliy valyma nuo mokyklos-darzelio pastaty stogy, nuo mokyklos-darzelio
teritorijoje esanciy keliy ir taky, ju barstyma smeliu;

10.5. organizuoja mokyklos-darZelio patalpy apsauga, gerbiivio irengima, apzeldinimo,
reklamos, $ventinio apipavidalinimo darbus bei véliavos iskelima nustatyty $venciy dienomis.

11. Pavaduotojas uztikrina:

11.1. kad buty ai8kiai ir tiksliai aprasyti atitinkamy darbuotoju (pagalbinio personalo ir
pedagogy) veiksmai kilus gaisrui, ty veiksmy atlikimo tvarka, biidai ir nuoseklumas;

11.2. kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakavimo dury biity evakuacijos krypties Zenklai;

11.3. kad biity parengtas Zmoniy evakavimo kilus gaisrui grafinis ir raSytinis planas, kad
grafinis planas biity pakabintas gerai matomoje vietoje prie j¢jimo | kiekvieng pastato auksta;

11.4. kad mokyklos-darzelio teritorija visada buty $vari ir tvarkinga, nuolat $alinamos
Siuksles, sausa Zole, lapai ir kt.;

11.5. kad mokyklos-darZelio teritorijos poilsio, sporto, ikio zonose esantys irenginiai bity
tvarkingi, nepavojingi sveikatai ir nekelty grésmeés gyvybei;

11.6. kad prie mokyklos-darZelio pastaty prié¢jimas ir privaziavimas biity laisvas;

11.7. kad mokyklos-darZelio teritorijos ir patalpy (grupiy, klasiy, kabinety ir kt.) bendrasis bei
vietinis ap§vietimas atitikty galiojan¢ias normas;

11.8. kad Siuksliy konteineriai buty sandariai uzdaryti;

11.9. kad buty laiku atliktas mokyklos-darzelio patalpy, inventoriaus kasmetinis remontas ir
tinkamai pasiruos$ta naujyjy mokslo mety pradziai;

11.10. kad laiku buty atliktas mokyklos-darzelio $ildymo sistemos paruoSimas rudens ir
Zlemos sezonui;



11.11. kad visos mokyklos-darZelio patalpos kasdien biity valomos drégnu bidu, védinamos,
kad tualetams valyti biity naudojamos leistinos plovimo priemonés;

11.12. taupy visy rtsiy energijos (elektros, kuro), vandens naudojima,

11.13. registruoti pirkimy sutartis, kontroliuoti sudaryty sutaréiy vykdyma,

11.14. rapintis tinkamu maisto produkty pristatymu, sandéliavimu, saugojimu,panaudojimu ir
realizavimo terminais, kontroliuoti gaunamy maisto prekiy kokybe ir standarto reikalavimus, tikrinti
gaunamy maisto produkty dokumenty teisinguma,

11.15. dalyvauti sudarant valgiaradti ir maisto produkty parai$kas-reikalavimus, pagal
paraSyta valgiarast] iSduoti viréjoms maisto produktus,

11.16. derinti maisto prekiy knygg ir materialiniy vertybiy likudius su jstaigos vyr. buhalteriu.

12. Pavaduotojas mokyklos-darzZelio direktoriui teikia:

12.1. pasiulymus ir projektus dél ikinés veiklos ir sanitarinés biiklés gerinimo:

12.2. informacijg apie Giking bikle ir savo atliktos veiklos ataskaita uZ biudZetinius metus:

12.3. tvirtinti Ukines veiklos ir kitus planus, atsako uz jy vykdyma;

12.4. ataskaitg uZ isigytas prekes ir panaudotas 1¢3as (iki einamo mén. 5 dienos);

12.5. naudoty medZiagy bei priemoniy panaudojimo, i§davimo, nura§ymo dokumentus.

13. Pavaduotojas su mokyklos-darzelio direktoriumi derina:

13.1. tking veikla, kurig organizuos einamg ménesj ir numatomas iikines i§laidas;

13.2. trumpalaikius i§vykimus, komandiruotes.

14. Pavaduotojas pagal poreiki ir aplinkybes:

14.1. instruktuoja darbuotojus prieSgaisrinés, civilinés saugos klausimais, uztikrina, kad biity
parengtos darbo saugos instrukcijos;

14.2. vykdo teisétus mokyklos-darZelio direktoriaus ir kontroliuojanéiy pareigiiny nurodymus,
esant reikalui atlieka kitus darbus, nurodytus direktoriaus, nevirsijant nustatyto darbo laiko;

14.4. kontroliuoja, kaip darbuotojai laikosi saugos darbe, priedgaisrinés saugos, elektrosaugos
reikalavimy;

14.5. nuSalina darbuotojg nuo darbo, jeigu darbo metu yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky
ar kity toksiniy medziagy;

14.6. informuoja darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus veiksnius mokykloje-
darzelyje;

14.7. organizuoja mokyklos-darzelio darbuotojy sveikatos patikrinima; pristato saskaitas i3
sveikatos centry apmokéjimui;

14.8. vieSyjy pirkimy taisykliy nustatyta tvarka organizuoja ir atlieka viesuosius pirkimus;

14.9. iki kalendoriniy mety kovo 10 d. parengia bendra mokyklos-darelio planuojamy
vykdyti einamaisiais biudZetiniais metais vie$yjy pirkimy plang ir kasmet, ne véliau kaip iki kovo 15
dienos, skelbia Centrin¢je vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje.

V. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

15. Pavaduotojas atsako uz:

15.1. LR istatymy ir kity teisés akty laikymasi mokykloje-darZelyje;

15.2. bendra mokyklos-darzZelio tikio bikle;

15.3. mokyklos-darzelio turto, tkio iSlaidoms skirty asignavimy teiséta, ekonomiska,
veiksmingg ir rezultatyvy naudojima pagal paskirt] ir patvirtintas i§laidy samatas;

15.4. mokyklos-darzelio teritorijos, pastaty ir patalpy, mokyklos-darzelio baldy, inZineriniy
komunikacijy, inventoriaus, irenginiy priezitira, tinkama patalpy ap§vietima;

15.5. apripinima materialiniais resursais (inventoriumi, mokymo priemonémis ir kt.);

15.6. prekiy, materialiniy vertybiy sauguma, saugojima, tvarkinga laikyma, priémima ir
iSdavima;

15.7. mokyklos-darZelio sanitaring biikle, prie§gaisrin, civiling, darbo sauga;

15.8. teisingai vykdomus vieSuosius pirkimus;

15.9. teisingus duomenis darbuotojy darbo apskaitos Ziniara$¢iuose ir medziagy nuraSymo
aktuose;



15.10. informacijos pateikima ir savo vykdomos tkinés veiklos organizavimo atsiskaityma
mokyklos-darZelio direktoriui;

15.11. mokyklos-darzelio nuostatuose, mokyklos-darZelio vidaus darbo tvarkos taisyklése,
Siame pareigybés apraSe numatyty pareigy bei funkeijy kokybiska vykdyma;

15.12. teisinga ir saZininga dokumentacijos pildyma;

15.13. efektyvy darbo laiko panaudojima.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Pavaduotojas pasiZada ir jsipareigoja neatskleisti ZodZiu, rastu ar kitokiu biidu tretiesiems
asmenims jokios dalykinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supaZindintas
arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant mokykloje-darzelyje, i§skyrus tuos atvejus, kai tokia
informacija atskleisti jj jpareigoja jstatymai.

17. UZ padaryta materialing Zala, darbo drausmeés pazeidima, savo pareigy nevykdyma ar
netinkama vykdyma pavaduotojas atsako mokyklos-darZelio darbo tvarkos taisykliy ir LR istatymy
nustatyta tvarka.

18. Pavaduotojas supaZindinamas su pareigybes apraS§ymu, jo pakeitimais ir papildymais
pasirasytinai.

19. Pavaduotojo pareigybés aprasyma, jo papildymus ir pakeitimus tvirtina mokyklos-darZelio
direktorius.
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