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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ADMINISTRACIJAI IR UKIUI PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tkiui yra priskiriamas vadovy ir jy
pavaduotojy pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés paskirtis — mokyklos nuostatuose ir Siame pareigybés apraS§yme numatytai
vadybinei veiklai vykdyti.

4. Pareigybés pavaldumas — progimnazijos direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojo administracijai ir tkiui pareigas einantis asmuo turi atitikti
Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti aukstajj techninj ar vadybinj iSsilavinima;

5.2.  Dbuti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos konstitucija, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, kitais jstatymais (gvietimo, Vietos savivaldos, Valstybés tarnybos ir kt.), Vaiko
teisiy konvencija ir kitais teisés aktais, reguliuojanciais Svietimo jstaigy veikla, vaiky ugdyma ir jy
teisiy apsauga, darbo santykius, Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
jstatymu, Svietimo ir mokslo ministerijos jsakymais, Panevézio miesto savivaldybés tarybos
sprendimais, administracijos direktoriaus ir Svietimo skyriaus jsakymais, reglamentuojanciais
Svietimo jstaigy veikla, biudZetiniy jstaigy finansavimo tvarka;

5.3.  moketi rengti mokyklos vidaus dokumentus;

5.4. moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo ir progimnazijos bendruomenés
veikla, pries tai suderinus su mokyklos direktoriumi;

5.5. sklandziai déstyti mintis zodziu ir raStu, zinoti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.6.  zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos, darbo
higienos reikalavimus, organizacinés technikos ir kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo galimybes,
vieSyjy pirkimy organizavimo, pirkimo-pardavimo sutariy sudarymo ir jgyvendinimo budus,
pastaty, statiniy eksploatavimo, prieZitiros, remonto ir profilaktikos atlikimo tvarka, buhalterinés
apskaitos pagrindus;

5.7. mokeéti dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumenty apskaita, priimti ir siysti
informacija;

II1 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tkiui vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja ir uztikrina darbuotojy, atliekanciy tkines ir technines funkcijas,
efektyvy darba;

6.2. reikalauja 1§ pavaldziy darbuotojy, kad vykdyty savo pareigybése numatytas
funkcijas;
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6.3. sudaro aptarnaujancio personalo darbuotojy darbo, poilsio bei atostogy grafikus;

6.4. organizuoja mokyklos apriipinimg vadovéliais, materialiniais iStekliais, mokymo
priemonémis;

6.5. organizuoja mokyklos darbuotojy apripinima darbo priemonémis;

6.6. organizuoja materialinés bazés atnaujinimo poreikiy tyrima;

6.7. vykdo kasmeting turto inventorizacija, kontroliuoja turto apskaita;

6.8. organizuoja susidévéjusiy ar nereikalingy materialiniy vertybiy nurasyma;

6.9. organizuoja nurasyto turto likvidavima;

6.10. organizuoja mokyklai priklausanc¢iy materialiniy vertybiy saugojima ir tausojima,
uztikrina, kad ilgalaikés materialinés vertybés turéty inventoriaus numerius, kontroliuoja, kad
materialinés vertybés nebity naudojamos asmeniniams tikslams;

6.11. organizuoja remonto vykdymg, riipinasi remonto darby kokybe ir apriipinimu
medZziagomis;

6.12. vykdo apskaitg ir kontrolg kabinetuose esancio inventoriaus, mokymo priemoniy ir
materialiniy vertybiy apsauga;

6.13. tvarko mokyklos pastaty profilaktinés priezitiros dokumentus, yra mokyklos statiniy

6.14. apripina mokyklos patalpas gaisro gesinimo priemonémis ir kontroliuoja
prieSgaisring biikle;

6.15. organizuoja darbuotojy saugos ir sveikatos instruktazus;

6.16. vykdo progimnazijos darbuotojy pirmosios pagalbos ir higienos kursy pazymejimy
apskaitg ir kontrole;

6.17. organizuoja nelaimingy atsitikimy darbe tyrima, yra nelaimingy atsitikimy komisijos
pirmininkas;

6.18. ripinasi civiline sauga;

6.19. kontroliuoja maitinimo paslaugos teikimo sutarties vykdyma;

6.20. sudaro sutartis su fiziniais ir juridiniais asmenimis dél patalpy nuomos;

6.21. rengia vieSinimui skirta su ugdymo apriipinimu susijusig informacija apie
progimnazija;

6.22. bendradarbiauja su Panevézio miesto savivaldybe, dalyvauja jy rengiamuose
projektuose dél laikinyjy darby priemoniy pritraukimo progimnazijai;

6.23. vykdo lainyjy darby planavima, priezitirg ir ataskaity pateikimg kontroliuojan¢ioms
institucijoms apie 1ésy, skirty laikiniesiems darbams, panaudojima;

6.24. kontroliuoja programinés ir kompiuterinés jrangos priezilirg, atnaujinimg, remontg;

6.25. atlieka einamaja finansy kontrolg;

6.26. atlieka kitus mokyklos direktoriaus pavedimus tikio klausimais;

6.27. vaduoja, reikalui esant, direktoriy;

6.28. nustatyta tvarka budi mokykloje.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tkiui atsako uz:

7.1. teisinius dokumentus atitinkant; vieSyjy pirkimy organizavimg ir vykdyma
progimnazijoje;

7.2. teisingg ir savalaikj dokumentacijos, susijusios su vykdomomis funkcijomis,
parengima ir pateikima;

7.3. einamgjg finansy kontrole - pasiraSant sgskaitas fakttras atsako uz tai, kad pateikiant
dokumentus moké&jimui visos su mokéjimu susijusios pirkimo proceduros buvo visiskai jvykdytos;

12. Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir fikiui uz savo pareigy netinkama
vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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