KAUNO SIMONO DAUKANTO PROGIMNAZIJOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS FUNKCIJOS

1. Direktoriaus pavaduotojo iikio reikalams funkcijos:

1.1. organizuoja ir uztikrina tinkamg progimnazijos balanse esanciy statiniy, patalpy, elektros,
Silumos, vandentiekio ir védinimo tkio, prieSgaisrin€s ir apsauginés signalizacijos, rySio priemoniy,
inzineriniy tinkly sistemy ir jrengimy bei kity materialiniy vertybiy naudojima, prieziirg ir remonta;
1.2. organizuoja ir kontroliuoja pavaldziy darbuotojy (valytojo, kiemsargio, budétojo, ikio
darbininko) darba, sudaro jy darbo grafikus, rengia atostogy grafiky projektus, vykdo jy darbo laiko
apskaita, kartg per pusmetj vykdo darbuotojy darbo laiko grafiky laikymosi kontrolg;

1.3. nustatyta tvarka uztikrina valstybes véliavos iSkélima;

1.4. dalyvauja rengiant progimnazijos veiklos sanaudy samatos projektus;

1.5. patalpy nuoma vykdo laikantis Kauno miesto savivaldybés tarybos sprendimu patvirtinto
Savivaldybés turto nuomos tvarkos apraSo nuostaty:

1.5.1.uztikrina, kad patalpy nuomos jkainiai patalpy nuomininkams buty taikomi vadovaujantis
Kauno miesto savivaldybés administracijos direktoriaus nustatyta tvarka;

1.5.2.kas ketvirt] teikia Istaigos direktoriui informacijg apie patalpy nuomos organizavimo procesa;

1.6. organizuoja progimnazijos inventoriaus, jrangos, dokumenty pakrovimo bei iSkrovimo, baldy
remontavimo darbus;

1.7.  sutartyje su tiekéjais nustatytais terminais fiksuoja elektros, vandens, Silumos skaitikliy
parodymus, pateikia juos atitinkamoms Zinyboms, o gautas saskaitas perduoda biudzetinei jstaigai
»Kauno biudZetiniy jstaigy buhalteriné apskaita“ (toliau — apskaitos tvarkytojas);

1.8.  progimnazijos direktoriui pavedus tvarko medziagy, inventoriaus ir kity materialiniy vertybiy
apskaita; dalyvauja materialiniy vertybiy patikrinimy komisijoje, taip pat atliekant progimnazijos
turto meting ir neeiling inventorizacija;

1.9. atlieka iSanksting ir einamaja finansy kontrole;

1.10. wuztikrina tinkamg materialiniy vertybiy sandéliavimg ir jy apsauga ir patalpy perdavima
saugoti apsaugos tarnybai;

1.11. apripina progimnazijos darbuotojus kanceliarinémis ir kitomis funkcijy vykdymui biitinomis
priemonémis, o aptarnaujantj personalg — darbo jrankiais, iranga ir vykdymo priemonémis;

1.12. organizuoja ir kontroliuoja progimnazijos teritorijos, pastaty ir patalpy priezilira pagal
higienos normy reikalavimus;

1.13. uztikrina, kad progimnazijos teritorijos poilsio, sporto ir kt. vietose esantys jrenginiai biity
tvarkingi, nepavojingi sveikatai;

1.14. jgyvendina darby saugos, gaisrinés saugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy akty
nuostatus progimnazijoje;

1.15. nustatytu laiku organizuoja progimnazijos pastato ir jy konstrukcijy sezonines bei eilines
apzitras, vykdo apzitry metu rasty defekty pasalinima;

1.16. instruktuoja progimnazijos darbuotojus saugos darbe, gaisrinés saugos ir elektros saugos
klausimais bei kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukcijy vykdyma;

1.17. apie visus nustatytos tvarkos pazeidimus, gedimus nedelsiant informuoja progimnazijos
direktoriy;

1.18. konsultuoja progimnazijos darbuotojus, rengia dokumenty projektus, pagal Sios pareigybés
kompetencija;

1.19. teikia pasitilymus progimnazijos direktoriui dél progimnazijos darbuotojy materialiniy-
techniniy poreikiy tenkinimo, darbo organizavimo, progimnazijos turto valdymo, naudojimo,
apsaugos ir kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

1.20. rengia ir teikia progimnazijos direktoriui tvirtinti metinj vieSyjy pirkimy plana;

1.21. vadovaujantis Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatymu ir progimnazijos patvirtintomis
VieSyjy pirkimy taisyklémis organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus;



1.22. pagal patvirtintg progimnazijos dokumentacijos plang kaupia, sistemina ir saugo dokumentus,
susijusius su funkcijy vykdymu, iki jy perdavimo j progimnazijos archyva;

1.23. teikia dokumentus auditui pagal Sios pareigybés kompetencija;

1.24. progimnazijos direktoriui pavedus, atstovauja progimnazija valstybinés valdzios valdybos bei
savivaldos institucijose ir jstaigose bei kitose jstaigose ir organizacijose;

1.25. vykdo kitus progimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius Siame pareigybés apraSyme
nustatytomis funkcijoms;

1.26. darbuotojas turi teises ir pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, pareigybés
aprasyme bei vidaus darbo tvarkos taisyklése, ir kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose darbo
santykiuose.

1.27. rupinasi, kad prie progimnazijos pastaty pri¢jimas ir privaziavimas biity visada laisvas;

1.28.  uztikrina, kad progimnazijos teritorijos, progimnazijos patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir
kt.) bendrasis bei vietinis apSvietimas atitikty galiojanc¢ias higienos normas;

1.29. Ziemos metu organizuoja sniego valyma nuo progimnazijos pastato stogo, nuo progimnazijos
teritorijoje esanciy keliy ir taky, vykdo keliy ir taky barstyma sméliu;

1.30. wuztikrina, kad buty laiku atliktas progimnazijos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas,
tinkamai pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai;

1.31. uztikrina, kad buty laiku atliktas progimnazijos Sildymo sistemos paruoSimas rudens ir
71emos sezonui;

1.32. organizuoja progimnazijos apripinimg mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis
medziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrengimais, klasiy ir kabinety apriipinimg trijy dydziy suolais
arba stalais ir kédémis pagal poreikj;

1.33. uztikrina, kad fizikos, chemijos ir kitiems darbuotojams (kuriems tai privalu) buty parengtos
darby saugos instrukcijos, atlieka darbuotojy instruktavima;

1.34. pasirtpina, kad kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros ir mechaniniai prietaisai,
cheminés medziagos, biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos, kad tokiuose kabinetuose,
klasése, dirbtuvese ir kitose vietose biity sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistinélés. Tikrina, ar
chemijos kabinete ir parengiamajame kabinete cheminiai reaktyvai laikomi uZrakinamose spintose,
ar jy kiekis atitinka leistinas normas;

1.35. uztikrina, kad visos progimnazijos patalpos kasdien biity valomos drégnuoju budu atidarius
langus;

1.36. organizuoja progimnazijos aprupinima dezinfekavimo priemonémis (plovikliais, valikliais),
kuriuos aprobavo Valstybine higienos inspekcija;

1.37. reikalauja 1§ pavaldziy darbuotojy, kad klasés, kabinetai, dirbtuvés biity valomi po pamoky
ar bureliy veiklos, esant reikalui, valomi pakartotinai;

1.38. reikalauja, kad koridoriai, fojé, sanitariniai mazgai, biity valomi po kiekvienos pertraukos,
kad tualetams valyti biity naudojamos leistos plovimo priemongs;

1.39. uztikrina, kad unitazai du kartus per ménes] biity valomi Slapimo druskas Salinan¢iomis
priemonémis;

1.40. uztikrina, kad akty salé biity valoma po kiekvieno renginio, sporto sal¢ biity valoma drégnuoju
biidu, naudojant plovimo priemones, ir védinama po kiekvienos pamokos, kad i§ technologijy
kabineto po kiekvieno uZsiémimo biity iSvalytos SiukSlés, atliekos, kad progimnazijos langy stiklai
biity valomi ne reciau kaip du kartus per metus i$ iSorés ir kartg per ketvirtj i§ vidaus, kad Sviestuvai
bty valomi ne reciau kaip kartg per ketvirtj;

1.41. atsiradus grauziky, vabzdziy ar parazity, organizuoja dezinfekcija, dezinsekcija, deratizacija;
1.42. kontroliuoja, ar jrenginiai techniskai tvarkingi, gerai priZitirimi, technologijy kabinete ir kitur
naudojami elektros jrenginiai jzeminti, jeigu iZeminimas numatytas jy konstrukcijoje;

1.43. kontroliuoja, ar tvarkingos klasiy, kabinety, akty, sporto salés, technologijy kabineto,
valgyklos, medicinos kabineto, tualety tiek nattiralaus, tieck mechaninio védinimo sistemos, ar jos
efektyviai dirba, ar tvarkinga chemijos kabineto traukos spinta;



1.44. neleidzia, kad elektros jrenginiy prijungimui prie srovés Saltinio bity naudojami laidai ir
kabeliai su praradusia izoliavimo savybes ar paZeista izoliacija, kad laidai ir kabeliai biity nutiesti
grindimis;

1.45. reikalauja i$ pavaldziy darbuotojy, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos biity rakinamos;
1.46. atlieka finansy kontrolés procediras;

1.47. organizuoja evakavimo plany parengimg, iSkabina juos gerai matomose vietose bei
supazindina su jais darbuotojus; rengia progimnazijos gaisrinés saugos, darby saugos taisykles bei
instrukcijas ir teikia jas progimnazijos direktoriui tvirtinimui;

1.48. kontroliuoja, ar progimnazijos praneSimo apie gaisrg ir signalizacijos sistema patikimai
veikia;

1.49. pasirtipina, kad progimnazijoje bity reikalingas gesintuvy kiekis, nustatytas pagal
galiojancius teisés aktus;

1.50. tikrina, ar pri¢jimai prie gaisriniy ¢iaupy, ar zmoniy evakavimo keliai ir i§¢jimai, koridoriai,
laiptai neuzkrauti daiktais;

1.51. parengia ekstremaliy situacijy plang ir supazindina darbuotojus;

1.52. pasirtpina, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos dury biity krypties (gelb¢jimosi)
zenklai;

1.53. moko ir instruktuoja darbuotojus priesgaisrinés saugos klausimais, uztikrina, kad bty
parengta progimnazijos prieSgaisrinés saugos instrukcija;

1.54. reikalauja, kad progimnazijos darbuotojai laikytysi prieSgaisrinio elgesio taisykliy, kad baige
uzsiémimus i§jungty visus elektros prietaisus;

1.55. neleidzia patalpose naudoti pirotechnikos priemoniy, riikkyti, vartoti alkoholiniy, energiniy
gérimy, narkotiniy ir kity psichotropiniy medziagy;

1.56. organizuoja progimnazijos vedamy konferencijy, seminary, pasitarimy ir kity renginiy tkinj
aptarnavima;

1.57. pagal paskirtas funkcijas ir vadybing kompetencija pildo statistines ataskaitas;

1.58. mokiniy vasaros atostogy metu, kai nevyksta ugdymo procesas, nesant darbe direktoriaus ir
direktoriaus pavaduotojo ugdymui, pavaduoja mokyklos direktoriy;

1.59. vykdo kitus teisétus progimnazijos direktoriaus ir kontroliuojanc¢iy pareigiiny nurodymus.

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams kvalifikacijai keliami reikalavimai:

2.1. ne zemesnis kaip auksStasis iSsilavinimas;

2.2. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety vadovaujancio darbo patirt] panasSioje srityje;

2.3. gerai Zinoti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos vyriausybeés
nutarimus, Kauno miesto savivaldybés tarybos sprendimus, Kauno miesto savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymus, progimnazijos direktoriaus jsakymus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius statybos remonto darby ir tkinés veiklos organizavimg, materialinj-techninj
apriipinima, vieSuosius pirkimus, darby sauga, priesgaisring apsaugg, darbuotojy saugg ir sveikata,
gebéti juos taikyti praktiskai;

2.4. 1iSmanyti strateginio tkinés veiklos planavimo metodika, gebéti organizuoti darbg, rengiant
tkinés veiklos planus, tvarkas ir programas;

2.5. moketi tkinés veiklos srityje valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija, daryti
i§vadas ir priimti sprendimus;

2.6. dirbti kompiuteriu MS Windows, MS Office (Word, Excel ir kt.), CVP IS, VIPIS, DVS
programomis bei sistemomis.

3. biti pareigingam, atsakingam, s3gziningam, gebéti bendrauti su Zmonémis, dirbti komandoje,
vengti konflikty, greitai orientuotis sudétingose situacijose.



