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I SKYRIUS
PAREIGYBE

. Vilniaus ,,Ziburio* pradinés mokyklos (toliau — Mokykla) direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams
pareigyb¢ priskiriama biudZetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

Pareigybes lygis: A2.

Pareigybés pavaldumas: direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams pavaldus Mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,
4.5.

4.6.
4.7.

4.8.

biitinas aukstasis universitetinis arba jam prilygintas i$silavinimas;

mokeéti naudotis informacinémis technologijomis, dirbti MS Word, MS Excel, MS PowerPoint,
MS Outlook Express, Internet Explorer programomis, Mokyklos pasirinkta dokumenty valdymo
sistema;

mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir

konfliktus;

gerai iSmanyti Siuolaiking vadyba, mokéti bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje;

turéti galiojanCig privalomojo sveikatos patikrinimo asmens medicining knygele, reguliariai

tikrintis sveikatg teisés akty nustatyta tvarka;

turéti iSklausyty pirmosios pagalbos ir higienos jgiidziy mokymo programy pazymejimus;

Zinoti ir iSmanyti:

4.7.1. Mokyklos struktiirg, darbo organizavimo principus;

4.7.2. Mokyklos veiklos sritis;

4.7.3. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisro saugos, civilinés saugos taisykles, elektrosaugos
reikalavimus;

4.7.4. asmens duomeny apsaugos reikalavimus;

4.7.5. Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius biudzetinés jstaigos tiking veikla,
darbo santykius;

4.7.6. orientuotis kainy, paslaugy ir prekiy rinkoje;

4.7.7. gebéti savarankiskai planuoti, valdyti, kaupti ir analizuoti informacija, rengti ataskaitas,
dokumentus bei kitus priklausanc¢ius Mokyklos vidaus tvarkomuosius, informacinius
rastus;

vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos

Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais norminiais aktais,

reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga ir sveikata,

Mokyklos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi, §iuo pareigybés apraSymu ir
kitais Mokyklos lokaliniais dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. organizuoja ir vadovauja Mokyklos tikio darbuotojy darbui;

5.2. uztikrina, kad tkio objektai biity tinkamai priziGrimi ir naudojami, kad Mokyklos tkis
funkcionuoty normaliai, nesukeldamas Mokyklos veiklos sutrikimy;

5.3. uztikrina, kad Mokyklos teritorija visada buity tvarkinga ir Svari, kad i$ jos pastoviai biity
Salinamos Siukslés, sausa zolé, lapai, pasaliniai daiktai;

5.4. uztikrina, kad Mokyklos teritorijos poilsio, sporto, ikio zonose esantys jrenginiai biity tvarkingi,
nepavojingi sveikatai;

5.5. pasirtipina, kad prie Mokyklos pastaty pri¢jimas ir privaziavimas buty visada laisvas;

5.6. pasirtipina, kad Mokyklos teritorijos ir patalpy (klasiy, kabinety ir kt.) bendrasis bei vietinis
apSvietimas atitikty galiojancias normas;

5.7. pasirtipina Mokyklos tvoros tvarkingumu, organizuoja sugadinty viety taisyma;

5.8. pasiriipina, kad sandariai uzdaromi konteineriai SiukSléms ir atlickoms bty statomi visas
sanitarines normas atitinkancioje vietoje;

5.9. nustatytu laiku organizuoja Mokyklos pastaty ir jy konstrukcijy sezonines bei neeilines apzitiras;

5.10.organizuoja apziiiry metu rasty defekty pasalinima;

5.11.Ziemos metu organizuoja sniego valyma nuo Mokyklos pastaty stogy, nuo Mokyklos teritorijoje
esanciy keliy ir taky, organizuoja keliy ir taky barstyma sméliu ir/ar druska;

5.12.uztikrina, kad laiku bty atliktas Mokyklos patalpy ir inventoriaus remontas, atnaujinimas pagal
poreiki, kad bty tinkamai pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai,

5.13.uztikrina, kad laiku bty atliktas Mokyklos Sildymo sistemos paruo$imas rudens ir ziemos
sezonui;

5.14.organizuoja Mokyklos apriipinimg mokymo, informacinémis priemonémis, mokymui
reikalingomis medziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrenginiais, klasiy apriipinimg tinkamais
stalais ir kédémis pagal poreikj;

5.15.uztikrina, kad visiems Mokyklos darbuotojams biity parengtos darby saugos instrukcijos,
atlieka darbuotojy instruktavima;

5.16.pasirtipina, kad patalpose, kur naudojami elektros ir mechaniniai prietaisai, cheminés
medziagos, bity iskabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos, Mokyklos direktoriaus
nurodytose vietose buty sukomplektuotos ir reguliariai perzitrimos pirmosios pagalbos
vaistinélés.

5.17.tikrina, ar Mokykloje cheminés Svaros prieziliros priemonés laikomos tam pritaikytose ir
vaikams neprieinamose vietose;

5.18.uztikrina, kad visos Mokyklos patalpos kasdien bty valomos drégnu budu ir reguliariai
védinamos atidarius langus;

5.19.organizuoja Mokyklos apriipinimg dezinfekavimo medziagomis, valikliais, plovikliais, kuriuos
aprobavo Valstybiné higienos inspekcija;

5.20.reikalauja i§ pavaldziy darbuotojy, kad klasés, mokymo kabinetai biity valomi po paskutinés
pamokos ir pakartotinai — po VDM grupiy ir neformalaus ugdymo veiklos;

5.21.reikalauja, kad koridoriai, sanitariniai mazgai biity valomi ne reciau kaip 2 kartus per darbo
dieng, kad tualetams valyti buty naudojamos leistinos plovimo priemonés;

5.22.uztikrina, kad unitazai du kartus per ménesj biuity valomi Slapimo druskas Salinanc¢iomis
priemonémis;

5.23.uztikrina, kad:
5.23.1. akty salé buty valoma po kiekvieno renginio;



5.23.2. sporto salé biity valoma drégnu biidu, naudojant valymo priemones du kartus per dieng ir
védinama po kiekvienos pamokos;
5.23.3.langy stiklai biity valomi ne reciau kaip kartg per metus i§ iSorés ir kartg per Ketvirtj i§
vidaus;

5.23.4. viestuvai biity valomi ne re¢iau kaip kartg per ketvirtj;

5.24.kontroliuoja, ar tvarkingos klasiy, kabinety, akty, sporto salés, maisto bloko, tualety tiek
natiiralaus, tiek ir mechaninio védinimo sistemos, ar jos efektyviai dirba;

5.25.neleidzia, kad elektros jrenginiy prijungimui prie srovés $altinio blity naudojami laidai ir
kabeliai su praradusia izoliavimo savybes ar paZeista izoliacija, kad laidai ir kabeliai buity
nutiesti laikantis saugos normy;

5.26.reikalauja i§ pavaldziy darbuotojy, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos baty rakinamos;

5.27.kontroliuoja, ar Mokykloje esanti prane$imo apie gaisrg sistema patikimai veikia;

5.28.apriipina Mokykla gesintuvais pagal prieSgaisrinés saugos reikalavimus;

5.29.pasirlipina, kad biity parengtas zmoniy evakuacijos Kilus gaisrui grafinis ir rasytinis planas, kad
grafinis planas biity pakabintas gerai matomoje vietoje prie j€¢jimo i kiekvieng pastato auksta;

5.30.uztikrina, kad raSytiniame plane buty aiSkiai ir tiksliai apraSyti atitinkamy darbuotojy
(pagalbinio personalo ir pedagogy) veiksmai kilus gaisrui, ty veiksmy atlikimo tvarka, biidai ir
nuoseklumas;

5.31.uztikrina, kad su veiksmy kilus gaisrui planu bty supazindinti visi darbuotojai;

5.32.pasiriipina, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos dury biity krypties (gelbéjimosi)
zenklai;

5.33.moko ir instruktuoja darbuotojus priesgaisrinés saugos klausimais, uztikrina, kad biity parengta
Mokyklos priesgaisrinés saugos instrukcija;

5.34.laikosi konfidencialumo principo;

5.35.reikalauja, kad visi Mokyklos darbuotojai laikytysi nustatyto prieSgaisrinio rezimo, kad
kiekvieng dieng, pasibaigus pamokoms mokytojai apzitréty patalpas, i§jungty visus elektrinius
prietaisus;

5.36.rengiant mokiniy Sventes (Kalédas, Naujyjy mety sutikima, iSleistuves, kitus renginius)
uztikrina, kad egluciy ir patalpy iliuminacija bty jrengta pagal galiojancias Elektros jrengimo
taisykles, kad popierinés ir kitokiy degiy medziagy papuosSaly, véliaveliy girliandos biity
kabinamos tik ten, kur néra pavojaus, kad jos uzsidegs;

5.37.neleidZia patalpose naudoti pirotechnikos priemoniy, rikyti;

5.38.veda Mokyklos darbuotojams sveikatos ir saugaus darbo instruktazus;

5.39.vykdo energetiniy sistemy apskaitg bei techning prieziiirg;

5.40.veda aptarnaujancio personalo darbo apskaita, uztikrina serganciy darbuotojy pavadavima;

5.41.sudaro aptarnaujancio personalo darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius, budéjimo; atostogy,
pavadavimo grafikus;

5.42.vykdo atlikty darby, sunaudoty, nurasyty medziagy bei inventoriaus apskaita;

5.43.rengia aptarnaujancio personalo pareigybiy aprasymus;

5.44.rengia ir pateikia valstybinéms institucijoms reikalingg informacija bei ataskaitas;

5.45 kontroliuoja medziagy, jrengimy bei kity materialiniy resursy (vandens, elektros ir Siluminés
energijos) naudojimo efektyvuma;

5.46.vykdo Mokyklos materialiniy vertybiy apskaitg;

5.47 .tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus ir atlieka vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas;

5.48.organizuoja Mokyklai reikalingy prekiy uzsakyma, atvezima;

5.49.uztikrina Silumos iikio priezitrg;

5.50.rengia bendradarbiavimo, paslaugy teikimo ar prekiy pirkimo i$ jvairiy jstaigy sutartis, numato
bei derina jy salygas ir teikia Mokyklos direktoriui tvirtinti;

5.51.susirgus, privalo apie tai informuoti tiesioginj vadova;



5.52.jtargs ar pasteb&jes zodines, fizines, socialines patyCias, smurtag ar kitokio pobiidzio
iSnaudojima:

5.52.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

5.52.2. primena asmeniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, Mokyklos
nuostatas;

5.52.3. rastu informuoja atsakingus asmenis apie jtariamas ar jvykusias patycias, smurta;

5.52.4.esant grésmei sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalbg galinCius suteikti
asmenis (tévus (globé&jus, rupintojus) ir/ar Mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitajg pagalbg ir kt.);

5.53.jtares ar pastebéjes patycCias kibernetiné€je erdvéje arba gaves apie jas pranesima:

5.53.1.esant galimybei i$saugo vykstanCiy patyCiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

5.53.2. jvertina grésme ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinCius suteikti asmenis (tévus
(globéjus riipintojus) ir/ar Mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (pvz.: policija,
greitaja pagalbg ir kt.);

5.53.3.pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

5.53.4.rastu informuoja atsakingus asmenis apie patycCias kibernetinéje erdvéje ir pateikia
jrodymus (iSsaugotg informacija);

5.53.5.turi teis¢ apie patyCias kibernetin¢je erdvéje praneSti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo  tarnybai  pateikdamas praneSimg interneto  svetain¢je  adresu
www.draugiskasinternetas.|t;

5.54.vykdo kitus Mokyklos direktoriaus ir kontroliuojanciy pareigiiny teisétus nurodymus.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

6. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams dirba pagal Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintg
darbo grafika.

7. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako Mokyklos
darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau, supratau ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas, data)

(vardas, pavarde)


http://www.draugiskasinternetas.lt/

