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| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés grupé

1.1. Siauliy dailés mokyklos (toliau — mokyklos) akio dalies vedéjas
yra priskiriamas biudzetiniy jstaigy struktiriniy padaliniy vadovy
grupei.

2. Pareigybés lygis

2.1. Ukio dalies vedéjas priskiriamas A2 lygio pareigybei (kodas
515101).

3. Pavaldumas

3.1. Ukio dalies vedéjas tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI, KELIAMI SIAS PAREIGAS EINANCIAM

DARBUOTOJUI

4, ISsilavinimas,
studiju kryptis,
kvalifikacinis laipsnis
ir (ar) profesiné
kvalifikacija

4.1. Ukio dalies vedéjui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

4.1.1. ne zemesnis Kkaip aukstasis universitetiniS issilavinimas su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba
aukstasis koleginis issilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;
4.1.2. turéti analogisko darbo patirties.

4.2. Ukio dalies vedéjas turi Zinoti ir ismanyti:

4.2.1. mokyklos teritorijos priezitiros tvarka;

4.2.2. mokyklos pastaty ir visy patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy,
sandéliy ir Kity patalpy) bei inventoriaus naudojimo ir prieZiiiros
taisykles;

4.2.3. higienos normas ir taisykles;

4.2.4. darbo santykius reglamentuojancia tvarka;

4.2.5. vieSyjy pirkimy organizavimo tvarka;

4.2.6. bendrasias gaisrinés saugos taisykles;

4.2.7. bendrgsias darbuotojy saugos ir sveikatos taisykles;
4.2.8. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir budus;

4.2.9. mokyklos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

4.2.10. kitus mokyklos veiklg reglamentuojancius dokumentus bei
norminius aktus;

4.2.11. savo pareigybés apraSyma.




5. Kompiuterio
rastingumo
kvalifikacija

5.1. Ukio dalies vedéjas turi turéti gerus darbo su informacinémis
technologijomis jgudzius (Microsoft Office programomis, centrine
vieSyjy pirkimy informacine sistema, informacine sistema ,,E. sgskaita“
ir kt.).

6. Teisés aktai

6.1. Ukio dalies vedéjas privalo vadovautis:

6.1.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.1.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kitais
Lietuvos  Respublikoje galiojanCiais ~ norminiais  aktais,
reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veiklg bei darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

6.1.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.1.4. darbo sutartimi;

6.1.5. Siuo pareigybés apraSymu;

6.1.6. kitais mokyklos lokaliniais (vidaus) dokumentais (jsakymais,
potvarkiais, nurodymais, tvarkos aprasais, taisyklémis ir pan.).

7. Uzsienio kalbos
mokéjimo lygis

7.1. Ukio dalies vedéjas turi mokéti bent vieng uZsienio kalbg ne
zemesniu kaip Al kalbos mokéjimo lygiu.

8. Kiti reikalavimai

8.1. UKio dalies vedéjas turi:

8.1.1. moketi taikyti valstybinés kalbos taisyklingg vartojima;

8.1.2. gebéti sklandziai ir nuosekliai déstyti mintis zodZiu bei rastu;
8.1.3. zZinoti bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles ir
komunikavimo principus;

8.1.4. mokéti Kkaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija,
savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklg ir teikti pasitilymus
mokyklos direktoriui;

8.1.5. gebéti spresti techninius klausimus, turéti praktiniy darbo jgiidziy
organizuojant tkio dalies darba, gebéti dirbti komandoje ir
individualiai;

8.1.6. iSmanyti mokyklos pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo,
prieziiiros, remonto ir profilaktikos darby atlikimo tvarka;

8.1.7. iSmanyti buitiniy medziagy sandéliavimo ir saugojimo
reikalavimus;

8.1.8. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles.

8.2. Ukio dalies vedéjas privalo labai gerai Zinoti:

8.2.1. viesyjy pirkimy jstatyma ir vieSyjy pirkimy organizavimo tvarka:
8.2.1.1. vieSyjy pirkimo—pardavimo sutar¢iy vykdyma;

8.2.1.2. samaty sudaryma, tirtinima ir jy jgyvendinimo budus;

8.2.1.3. ekonomiskai naudingiausio pasiiilymo vertinimo Kkriterijy
nustatymo metodika;

8.2.1.4. prekiy, paslaugy ar darby vertés nustatymo bidus ir jy
apraSymus;

8.2.1.5. pirkimo budus ir pirkimo veiklos valdyma;

8.2.1.6. viesojo pirkimo ir pirkimo vertés skai¢iavimo metodika;
8.2.1.7. ataskaity iforminima ir jy teikima;

8.2.1.8. ilgalaikio ir trumpalaikio turto, medziagy, atsarginiy daliy ir
Kity mokymo priemoniy jsigijimo Saltinius, biidus, jsigijimo terminus
ir mokyklos finansines galimybes.




8.3. Ukio dalies vedéjas turi Zinoti darby saugos, gaisrinés saugos ir
apsaugos nuo elektros, higienos reikalavimus.

8.4. Ukio dalies vedéjas turi:

8.4.1. biti pasitikrings sveikatg (turéti asmens medicining knygelg);
8.4.2. turéti darby saugos, gaisrinés saugos mokymy pazymeéjima,
8.4.3. turéti civilinés saugos mokymy pazyméjima;

8.4.4. turéti atitinkamg elektrosaugos kvalifikacija (atestuotas) ir
atitinkamg pazymeéjima, suteikiantj teis¢ aptarnauti veikiancius elektros
jrenginius;

8.4.5. turéti privalomyjy higienos jgtidziy mokymy pazymeéjima;

8.4.6. vieSyjy pirkimy specialisto pazyméjima.
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SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Sias pareigas
einantis darbuotojas
vykdo Sias funkcijas

9.1. Ukio dalies vedéjo funkcijos:

9.1.1. organizuoti mokyklos techninio personalo (toliau — personalas)
darbg, vadovauti ir uztikrinti, kad ukio objektai bity tinkamai
priziurimi, nesukeliant mokyklos veiklos sutrikimy.

9.1.1.1. sudaryti personalo darbo grafikus, jo darbo laiko apskaitg ir
paskirstyti darbo kriivius;

9.1.1.2. kontroliuoti personalo pareigy vykdyma;

9.1.1.3. informuoti personala, pakitus darbo procesui, apie pavojingus,
kenksmingus ir Kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj
sveikatai;

9.1.1.4. instruktuoti personalg ir mokyklos darbuotojus darby saugos,
gaisrinés saugos, elektros saugos ir sveikatos saugos klausimais;
9.1.1.5. pildyti personalo ir mokyklos darbuotojy saugos ir sveikatos
biuklés pasa;

9.1.1.6. supazindinti personalg ir mokyklos darbuotojus su darbui
naudojamy priemoniy saugos duomeny lapais, rengti darbuotojy
asmeniniy apsaugos priemoniy apskaitos korteles;

9.1.2. organizuoti mokyklos teritorijos nepriekaistingg prieZiiirg.
Rupintis, kad mokyklos teritorijoje:

9.1.2.1. pri¢jimai ir privaziavimai prie mokyklos biity visada laisvi ir
apripinti reikalingais Zenklais;

9.1.2.2. esantys laikini statiniai, mazosios architektiiros elementai,
meno kiriniai ir jrenginiai biity tvarkingi ir nepavojingi sveikatai;
9.1.2.3. esantys keliai, takai ir kiti plotai biity valomi nuo sniego, lapy,
Saky ir Siuksliy bei barstomi smélio — druskos miSiniu;

9.1.2.4. mokyklos stogas biity valomas nuo sniego, lapy, Saky ir
SiukSliy;

9.1.2.5. lauko apSvietimas atitikty galiojancias higienos normas;
9.1.2.6. esanciy poZeminiy komunikacijy avarijos biity operatyviai
Salinamos;

9.1.2.7. organizuojami teritorijos tvoros, dangy, laipty remonto darbai
ir kontroliuojama jy eiga;




9.1.2.8. ant iSklotos kietos dangos bty pastatyti sandariai uzdaromi
konteineriai Siuk$léms;

zeldiniy apsaugos taisykles;

9.1.2.10. nustatyta tvarka biity keliama valstybés véliava ir kitos
véliavos;

9.1.2.11. iskaba, iSoriné reklama ir pastato numeris biity tvarkingos
buklés ir pagal nustatytus reikalavimus;

9.1.3. organizuoti mokyklos pastato techning prieziiirq. Riapintis, kad
mokykloje laiku biity:

9.1.3.1. atlickamos sezonings ir eilinés apzitros bei vykdomi rasty
defekty pasalinimai, pagal techninés priezitiros Zurnalo jrasus;

9.1.3.2.  kontroliuojamos  ap$vietimo, Sildymo, ventiliacijos,
vandentiekio, kanalizacijos, gaisrinés, apsaugos, rySio ir kity
inzineriniy sistemy apzitros bei vykdomi rasty defekty pasalinimai;
9.1.3.3. sudaromi remonto planai, sgmatos ir ziniara$¢iai;

9.1.3.4. organizuojami remonto darbai ir kontroliuojama jy eiga;
9.1.3.5. uztikrinamas Sildymo sistemos paruoSimas rudens ir ziemos
sezonui;

9.1.3.6. mokyklos patalpos perduotos saugoti apsaugos tarnybai;

9.1.4. organizuoti mokyklos patalpy prieziirg. Uztikrina, kad
mokykloje laiku biity:

9.1.4.1. sudaromi patalpy remonto planai, sgmatos ir ziniarasciai;
9.1.4.2. atliktas mokyklos patalpy, inventoriaus eilinis remontas ir
tinkamai pasiruo$ta naujyjy mokslo mety pradziai;

9.1.4.3. patikrintas patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) bendrasis
bei vietinis apSvietimas ir jis atitikty galiojancias higienos normas;
9.1.4.4. kasdien visos patalpos biity valomos drégnuoju biidu, atidarius
langus, o 1§ klasiy po pamoky biity iSvalytos Siukslés, skiedros, molio
likuciai ir kitos atliekos;

9.1.4.5. akty salé¢ valoma po kiekvieno renginio drégnuoju budu,
naudojant plovimo priemones ir védinama;

9.1.4.6. koridoriai, fojé, sanitariniai mazgai buty valomi po kiekvienos
pertraukos, o unitazai du kartus per ménesj — specialiomis priemonémis
pagal higienos normas;

9.1.4.7. langai buty valomi ne reciau kaip du kartus per metus i$ iSorés
ir vieng kartg per ketvirt] 1§ vidaus:

9.1.4.8. $viestuvai biity valomi ne reciau kaip vieng kartg per ketvirtj;
9.1.4.9. organizuota dezinfekcija ir kenkéjy kontrolé, jeigu atsiranda
grauziky, vabzdziy ar parazity;

9.1.5. uztikrinti mokyklos patalpy tvarkq, tikrinti ir reikalauti is
personalo:

9.1.5.1. kad klasés, kabinetai, dirbtuvés ir kitos patalpos, esant reikalui
bty valomos pakartotinai;

9.1.5.2. kad kabinetuose, klasése ir patalpose, kur naudojami elektros ir
mechaniniai prietaisai, cheminés medziagos, biity iSkabintos jy saugaus
naudojimo instrukcijos, o mokyklos direktoriaus nurodytose vietose
bty sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistinélés;




9.1.5.3. kad cheminiai reaktyvai ir priemonés biity laikomos
uzrakinamose vietose ir ar jy kiekis atitinka leistinas normas;

9.1.5.4. kad elektros spintos ir skydai bty rakinami (jeigu yra
uzraktai);

9.1.5.5. kad dienos pabaigoje, iSeinant i§ mokyklos, bty iSjungti visi
elektros jrenginiai ir prietaisai bei uzdaryti langai,

9.1.6. uztikrinti mokyklos patalpy tvarkg ir kontroliuoti ar:

9.1.6.1. tvarkingos klasiy, kabinety, akty salés, tualety ir kity patalpy
natiralaus védinimo sistemos;

9.1.6.2. efektyviai dirba molio degimo ir glaztiravimo patalpose esanti
priverstin¢ védinimo sistema ir traukos spinta;

9.1.6.3. elektros prietaisai yra techniskai tvarkingi, o laidai ir kabeliai
yra saugiai nutiesti ir uzdengti;

9.1.6.4. uztikrinama, kad per Sventes papildomi elektros prietaisai ir
iliuminacija biity jrengta pagal galiojancias Elektros jrenginiy jrengimo
taisykles;

9.1.6.5. mokyklos skambutis ir praneSimas apie evakuacijg patikimai
veikia;

9.1.6.6. mokykloje ir jos teritorijoje nelaikomos bei nenaudojamos
pirotechnikos priemonés, neriikoma, nevartojama alkoholiniy,
energiniy gérimy, narkotiniy ir kity psichotropiniy medziagy;

9.1.7. organizuoti mokyklos gaisring saugq. UZztikrinti, kad:

9.1.7.1. mokykloje tolygiai ir nustatyta tvarka bty iSdéstyti gesintuvai
bei Zenklai;

9.1.7.2. zmoniy evakavimo keliai ir i§é¢jimai, koridoriai, laiptai nebuty
uzkrauti daiktais;

9.1.7.3. koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos dury biity krypties
(gelbéjimosi) zenklai;

9.1.7.4. buty parengtas rasSytinis Veiksmy kilus gaisrui planas ir Zmoniy
evakavimo planai, kurie buty pakabinti gerai matomose vietose prie
1¢jimy ] kiekvieng pastato auksta;

9.1.7.5. visi mokyklos darbuotojai biity supazindinti su Veiksmy kilus
gaisrui planu;

9.1.7.6. bity parengta mokyklos gaisrinés saugos instrukcija ir
apmokyti bei instruktuoti mokyklos darbuotojai gaisrinés saugos
Klausimais;

9.1.8. organizuoti energijos tiekimg mokyklai. Pasiripina, kad laiku

biity:
9.1.8.1. fiksuoti skaitikliy parodymai ir pateikti atitinkamiems
tiekéjams;

9.1.8.2. pratestos sutartys su tiekéjais;
9.1.8.3. vykdomi profilaktiniai energijos tiekéjy sistemy bandymai;

9.1.9. organizuoti priemoniy, medziagy, inventoriaus ir jrangos tiekimg
mokyklai. Pasiripinti, kad laiku bity mokykla apripinama:

9.1.9.1. mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis medziagomis,
prietaisais ir organizacine technika, jrankiais ir jrengimais, pastato ir
patalpy remonto medziagomis, klasiy ir kabinety jranga;




9.1.9.2. sanitarijos, higienos, dezinfekavimo ir asmeninémis apsaugos
priemonémis, pagal nustatytus reikalavimus;

9.1.10. organizuoti priemoniy, medziagy ir inventoriaus saugojimg,
remontq, iSdavimg, apskaitq ir nurasymq. Laiku atlieka:

9.1.10.1. priemoniy, medziagy ir inventoriaus i§krovimo darbus;
9.1.10.2. tinkamg sandéliavimg ir jy saugojima;

9.1.10.3. savalaikj inventoriaus remonta;

9.1.10.4. kasmetin¢ inventorizacijg, metinj panaudoty medziagy ir
inventoriaus nuraSyma;

9.1.11. organizuoti mokykloje pravedamy konferencijy, seminary,
pasitarimy, renginiy konkursy, festivaliy, parody ir perziiry ikinj
aptarnavimgq. Rupintis, kad laiku buty:

9.1.11.1. sutvarkyta renginio aplinka;

9.1.11.2. sudéliotas reikiamas inventorius, techniné jranga, jgarsinimas,
apSvietimas ir kita;

9.1.12. organizuoti ir atlikti prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy
procediiras bei administruoti Centrine viesyjy pirkimy informacine
sistemq (toliau — CVPIS). Atliekant viesyjy pirkimy organizatoriaus
pareigas uztikrinti, kad buty:

9.1.12.1. teikiami skelbimai ir informaciniai prane§imai apie
numatomus vieSuosius pirkimus, kiti informaciniai praneSimai,
procediiry ataskaitos, jvykdyty, nutraukty ar vykdomy viesyjy pirkimy
sutar¢iy ataskaitos, kitos privalomosios ataskaitos CVPIS, nustatytais
terminais;

9.1.12.2. atliekamos vieSyjy pirkimy vykdytojo, komisijos nario,
sekretoriaus funkcijos, mokyklos direktoriui pavedus;

9.1.12.4. analizuojamos pirkimo iniciatoriy pateiktos paraiskos;
9.1.12.5. sudaryti metiniai mokyklos prekiy, paslaugy ir darby viesyjy
pirkimy poreikiy planai. Jie bity pateikiami mokyklos direktoriui
tvirtinti ir kasmet ne véliau kaip iki kovo 15 dienos, kai Sie planai
patikslinami — nedelsiant skelbiami teisés akty nustatyta tvarka
Centrinéje vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje ir mokyklos
internetinéje svetaingje;

9.1.12.6. skai¢iuojamos mokyklos vykdomy prekiy, paslaugy, darby
vieSyjy pirkimy vertés;

9.1.12.7. nustatyti prekiy, paslaugy ir darby vieSojo pirkimo btidai;
9.1.12.8. kaupiama informacija apie mokykloje jvykdytus ir vykdomus
vieSuosius pirkimus, jy metu sudarytas pirkimo sutartis, pirkimo
sutar¢iy sudarymo ir jvykdymo terminus, faktines vertes;

9.1.12.9. dalyvaujama nagriné¢jant jmoniy, jstaigy, kity juridiniy
asmeny apeliacijas, skundus, pretenzijas, raStus vieSyjy pirkimy
klausimais;

9.1.12.10. pateikiama bendriné ir privaloma skelbti informacija
mokyklos internetiné€je svetaingje apie vieSuosius pirkimus;

9.1.12.11. vykdomos kitos vieSyjy pirkimy procediiros teisés akty
nustatyta tvarka;

9.1.12.12. vykdomos sudaryty sutarciy, reikalingy vieSyjy pirkimy
organizavimui ir vykdymui uztikrinti, tiekéjy jsipareigojimy vykdymo
kontrolé;




9.1.12.13. konsultuojami mokyklos darbuotojai Lietuvos Respublikos
vieSyjy pirkimy jstatymo jgyvendinimo klausimais;

9.1.12.14. teikiami pasialymai mokyklos direktoriui dél tvarky,
taisykliy, susijusiy su vieSyjy pirkimy organizavimu mokykloje,
keitimo, pildymo ir tobulinimo;

9.1.13. teikti pasiulymus mokyklos direktoriui dél:

9.1.13.1. mokyklos teritorijos, pastato, patalpy priezitiros ir remonto
darby bei tikinés veiklos gerinimo ar gedimy Salinimo;

9.1.13.2. personalo skatinimo ar nuobaudy skyrimo;

9.1.14. informuoti nedelsiant mokyklos direktoriy dél:

9.1.14.1. nelaimingy atsitikimy darbo vietoje ir pakeliui | darba / |
namus, vagysc¢iy, gaisry ar uzsidegimo atvejy;

9.1.14.2. nustatytos tvarkos pazeidimy, techniniy avarijy ir gedimuy;

9.1.15. rengfti ir teikti:

9.1.15.1. atsakymus ] interesanty teikiamus klausimus telefonu ir
elektroniniu pastu;

9.1.15.2. darbo ataskaitas mokyklos direktoriui;

9.1.15.3. duomenis auditui pagal Sios pareigybés kompetencija;
9.1.154. vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus, Kitus
dokumentus, saskaitas-faktiiras — mokyklos direktoriui pasirasyti, pagal
atliekamas darbo funkcijas;

9.1.16. kaupti, sisteminti ir saugoti dokumentus, susijusius su funkcijy
vkdymu, pagal patvirtintq mokyklos dokumentacijos plang iki jy
perdavimo j archyvg;

9.1.17. pavaduoti kitq itkio skyriaus darbuotojg jam susirgus ar nesant
darbe;

9.1.18. vykdyti mokyklos direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius,
9.1.19. vykdyti mokyklos direktoriaus teisétus nurodymus;

9.1.20. pavaduoti mokyklos direktoriy tokiu atveju, kai mokykloje néra
mokyklos direktoriaus ir mokyklos direktoriaus pavaduotojos ugdymui
(ligos, iSvyky ir kitais atvejais).

9.2. Ukio dalies vedéjas turi teise:

9.2.1. iskraustyti 1§ patalpy darbuotojus susidarius avarijos grésmei,
stichinés nelaimés ar gaisro atveju;

9.2.2. jspéti darbuotojus, netinkamai naudojancius darbo, asmeninés
apsaugos priemones ar nevykdancius darbuotojy saugos ir sveikatos ar
prieSgaisrinés saugos, higienos reikalavimy, apie tai praneSant
mokyklos direktoriui.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10. Sias pareigas
einancio darbuotojo
atsakomybé

10.1. Ukio dalies vedéjas atsako uz:

10.1.1. bendra mokyklos tikio bukle;

10.1.2. mokykKlos teritorijos, pastato ir patalpy, baldy ir inventoriaus
bukle;




10.1.3. mokyklos inzineriniy komunikacijy ir jrenginiy techning
priezilra,

10.1.4. mokyklos patalpy apsSvietimg, mikroklimato atitikimg
galiojan¢ioms normoms;

10.1.5. mokyklos patalpy perdavima saugoti apsaugos tarnybai;
10.1.6. mokyklos apripinimg bitinais materialiniais resursais
(inventoriumi, mokymo priemonémis ir kt.);

10.1.7. jam patikety materialiniy vertybiy, techniniy priemoniy, jrankiy
tinkamg naudojima, saugojimg ir prieZiiirg;

10.1.8. darby sauga, gaisring saugg ir apsaugg nuo elektros, higienos
reikalavimy vykdyma;

10.1.9. Lietuvos Respublikos civilinés saugos jstatyme nustatyty
civilinés saugos uzduociy jgyvendinima;

10.1.10. savo pareigy tinkamg vykdyma ar nevykdyma Siame
pareigybés aprasyme ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyta
tvarka.

10.2. Ukio dalies vedéjui gali biiti taikoma drausminé, materialiné arba
baudziamoji atsakomybeé, jeigu jis:

10.2.1. dé¢l savo neveiklumo leido darbuotojams pazeidinéti darbo
drausme, nevykdyti arba aplaidziai vykdyti savo pareigas, dél ko
susidare prielaidos jvykti arba jvyko nelaimingas atsitikimas, kilo
gaisras;

10.2.2. dav¢ darbuotojams privalomus neteisétus nurodymus;

10.2.3. neatliko savo funkcijy ir pareigy;

10.2.4. savo veiksmais padaré mokyklai materialing Zalg.

10.3. Ukio dalies vedéjas yra materialiai atsakingas asmuo. Su juo
sudaroma visiskos materialinés atsakomybés sutartis.

10.4. Ukio dalies vedéjas Uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti
traukiamas drausminén atsakomyben. Drausmine nuobaudg skiria
mokyklos direktorius.

Parengé mokyklos direktorius Petras Slonksnis

Susipazinau ir sutinku

(tkio dalies vedéjo vardas, pavardé, paraSas)

Data
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