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I. Bendroji dalis.
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4. pavaldumas: 
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Mokyklos direktoriui. naus pavaduotojas [kio ir bendriesi,
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14,5. pirkimo-pardavimo sutardiq sudarymoirpasiraSymoreikalavimus;
14.6. ataskaitq, pateikimo terminus ir tvark4;

14,7, medliagq sunaudojimo ir nuraSymo normas ir tvark4;

14.8. atsiskaitymq uZ irengimus, medZiagas, baldus, inventoriq, kanceliarines prekes ir kit4
turt4 tvark4;

14.9. sqmatq sudarym4, tvirtinirn4 ir vykdym4;
14.10. orgtechnikos, kanceliariniq baldq ir kitq prekiq isigijirno bei panaudojimo galimybes;
14.1 l. prekiq, reikalingq darbui, r[Sis, kokybg;
14,12. medZiagq sunaudojimo ir nura5ymo normas;
14.13. pirkimo - pardavimo sutardiq sudarymo ir igyvendinimo bfrdus;
14,14. pakrovimo - i5krovimo darbq organizavrmq;

14,15, medZiagq sandeliavimq ir jq apsaugq;

14,16, pastatq, statiniq, patalpq eksploatavimo, prieZirJros, remonto ir profilaktikos atlikimo

tvark4;

14.17 . s4matq sudarymo, tvirtinimo ir igyvendinimo budus.

15. Direktoriaus pavaduotojas [kio ir bendriesiems reikalams vadovaujasi Lietuvos

Respublikos istatymais ir poistatyminiais aktais, norminiais aktais, Vyriausybes nutarimais,

reglamentuojandiais administracini - [kini darb4, Mokyklos nuostatais, vidaus darbo tvarkos

taisyklemis ir Siais pareiginiais nuostatais.

III. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UXTO IR BENDRIESIEMS
REIKALAMS PAREIGOS

16. Direktoriaus pavaduotojas [kio ir bendriesiems reikalams privalo paskirstyti

darbuotoj ams darbus pagal patvirtintus pareigybiq apra5ymus.

17. Instruktuoti ir kontroliuoti kaip tiesiogiai pavald[s darbuotojai laikosi saugos darbe,

priesgaisrines saugos, elektrosaugos, hi gienos normq reikalavimq.

18. Laikinai nuSalinti darbuotoj4 nuo darbo, jeigu darbo metu yra neblaivus, apsvaiggs nuo

narkotikq ar toksiniq medZiagq, uLtq dienq nemokant jam darbo uZmokesdio.

19. Informuoti darbuotojus, pakitus darbo procesui, apie pavojingus, kenksmingus ir kitus

rizikos veiksnius darbo vietose ir jq poveiki sveikatai.

20, Ruo5ti civilines saugos parengties ekstremalioms situacijoms planus ir jq priedus.

21. Planuoti civilines saugos treniruotes ir pratybas. UZtilcinti jq ivykdym4.
22, Instruktuoti naujai priimtus darbuotojus pagal darbuotojq saugos ir sveikatos,

prie5gaisrines saugos, gamtos apsaugos, civilines saugos, elektrosaugos, higienos bei sanitarijos

norminiq aktq reikalavimus. 
t

23. Instruktuoti darbuotojus darbo vietoje.

24,Laiku informuoti direktoriq apie nelaimingus atsitikimus, gaisrus bei vagystes.

25, Pastoviai vykdyti Mokyklos pastatq ir patalpq prieZiiirq pagal saugos darbe,

prieSgaisrines saugos ir higienos reikalavimus.

26. Rlpintis ap5vietimo, ap5ildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kitq sistemq tvarkingumu.

Kontroliuoti jq technini stovi, suderinEs su Mokyklos direktoriumi organizuoti remonto darbus,

esant bDtinybei duoti nurodymus flkvedZiui del remonto darbq vykdymo.
27. Dalyvauti sudarant Mokyklos nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio

remonto planus bei s4matas.

28. Suderinus su Mokyklos direktoriumi organizuoti patalpq remont4, kontroliuoti jo eig4.

24. Organizuoti parai5kq surinkim4 iS Mokyklos darbuotojq apie reikalingas darbui

priemones ir medZiagas.



29. Suderinus su Mokyklos direktoriumi organizuoti Mokyklos apr[pinim4 baldais,

inventoriumi, orgtechnika, kanceliarinemis ir kitomis priemonemis, Kontroliuoti jq apsaug? ir
savalaiki remont4,

30. Suderinus su Mokyklos direktoriumi organizuoti Mokyklos darbo vietq, darbuotojq

aprupinim4 saugiais irenginiais, saugos darbe priemonemis. Tinkamai irengti gamybines buities

patalpas,

31. Organizuoti Svaros ir tvarkos palaikym4 Mokyklos patalpose ir teritorijoje, paruo5ti

mokykl4 naujiems mokslo metams.

32. Savalaikiai aprDpinti darbuotojus (valytojas, kiemsargius) valymo ir higienos

priemonemis.

33, Oryantzuoti Mokykloje pravedamq pasitarimq r.rkini aptarnavirn4.

34. Organizuoti transporto priemones ypatingiems atvejams (svediq, delegacijq priemimui,

laidotuvems ir t.t.).
35. Kontroliuoti ir uZtikrinti pirmosios pagalbos rinkinio papildym4.

36, Kontroliuoti Mokyklos turto, patalpq, inventoriaus efektyvq, racionalq panaudojim4 ir
tinkam4 eksploatacij4 bei vesti elektros energijos, vandens ir Sildymo energijos apskait4, uZtikrinti

ekonomi5k4 komunaliniq paslaugq naudojim4,

37. Kontroliuoti, kad gaunamos ir Mokyklai siundiamos prekes - materialines vertybes

atitiktq technines s4lygas ir standartus.

38, Uztikrinti prekiq, paslaugq isigijimui skirtq leSq teising4 panaudojim4.

39. Tvarkyti prekiq - materialiniq verlybiq apskait4. Nustatyta tvarka rengti ir teikti
ataskaitas apie jq kitim4 bei likudius

40. Laiku ir teisingai uZpildyti buhalterinius dokumentus.

41. Rengti aptarnaujandio personalo darbo laiko apskaitos Ziniara5dius.

42. D alyv auti inventorizacij o se, patikrinimuose ir revizij o se.

43. Organizuoti Mokyklos patalpq apsaugq ir tureti visus atsarginius raktus nuo jq.

44, Organizuoti Mokyklos gerbuvio irengim4, apZeldinimo, Sventinio apipavidalinimo

darbus.

45. Rtpintis maisto produktq uZsakymu, saugumu, tinkamu sandeliavimu, iSdavimu.

46, Laiku ir tiksliai pagal valgiara5ti i5duoti maisto produktus virtuves darbuotojams.

47 . Palaikyti Svarq ir tvarkq sandeliuose

48. Tinkamai sandeliuoti maisto produktus , grieLtai laikantis HN - 21, HN-75, HN-15,

HN-30, RVASVT bei geros higienos praktikos (GHP) taisykliq reikalavimq.

49. Kiekvien4 menesi susiderinti maisto likudius su buhalteriu.

50, [statymq nustatyta tvarka atsiskaityti Mokyklos buhalterei, direktorei.

51. Analizuoti savo veikl4, vertinti rezultatus, supaZindinti su jais istaigos bendruomenq,

savivaldos institucij as.

52 Tvarkyti produktq judejimo (priemimo - i5davimo - grqzinimo) flkinius finansinius dokumentus'

bendradarbiauti su Mokyklos savivaldos institucijornis.
53. UZsakyti produktus pagal perspektyvini valgiara5ti.

54. Produktus atiduoti i virtuvg tik tada, kai direktorius patvirtina vaigiaraSti.
-- x,
55. Zinoti produktq realizavimo terminus ir grieZtai jq laikytis.
56, Tikrinti, kad visi uZsakyti produktai, skirti vaikq maitinimui, b[tq SvieZi, kokybiSki.

57, RDpintis, kad vaikai gautq vaisiq ir darZoviq.

58. Rlpintis sandelio irenginiq remontu, tinkamu eksploatavimu.
59. Tvarkyti br.rtinq maisto apskaitos dokumentacij4, Zumalus.

60. Saugoti ir tausoti istaigos nuosavybg.

61. Palaikyti 5var4 ir tvark4 savo darbo vietoje.
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62. Kasmet pasitiklinti sveikat4 ir pristatyti Mokyklai sveikatos pas4 (asmens

medicining knygelg).

63, Kontroliuoti, kad darbuotojai pasitikrintg sveikatq istatymq nustatyta tvarka,
64. Rengti jsakymq projektus flkio veiklos klausimais.
65. Organizuoti civilines saugos, darbq saugos ir prieSgaisrines saugos uZsiemimus

darbuotojams,

66. Laikytis kulturingo elgesio taisykliq bendraujant su darbuotojais.
67 . Be Siuose nuostatuose i5vardytq pareigq, vykdo ir kitus teisetus direktoriaus nurodymus.
68. Direktoriaus pavaduotojas [kio ir bendriesiems reikalams pavaduoja istaigos direktoriq,

direktoriui atostogaujant, esant komandiruotese ir kitais atvejais. Pavadavimas iforminamas istaigos
direktoriaus isakymu.

TV. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UXTO IR BENDRIESIEMS
REIKALAMS TEISES

69. SprEsti Mokyklos fikio dalies klausimus.
70' Reikalauti, kad Moyklos direktorius uZtikrirrtq saugi4 ir sveikq darbo aplink4.
71. SuZinoti i5 darbdavio apie darbo aplinkoje esandius sveikatai kenksmingus irpavojingus

veiksnius.

72. Nustatyta tvarka reikalauti, kad b[tq atlyginta Zala, pad,aryta sveikatai del nesaugiq
darbo sqlygLl,

73, Dalyvauti pasitarimuose darbo klausimais, teikti pasifllymqs darbq kokybei gerinti.
74. Atostogauti istatymu nustatyta tvarka ir naudotis Vyriausybes numa[4omis lengvatomis.
75, Gauti Vyriausybes nustaf4o koeficiento dydZio atlyginim4,
76. Tureti ne trumpesnE nei 0,5 val. trukmes pi'etq pertrauk4.
77. I5kraustyti darbuotojus i5 patalpq susidarius avarijos gresmei, stichines nelaimes, gaisro

atveju.

78. Verlinti pavaldZiq darbuotojq darb4, teikti pasiulymus del jq priemimo, atleidimo,
paskatinimo ar nubaudimo.

79, Perspeti darbuotojus netinkamai naudojant patalpas, pagrindines darbo priemones ir
inventoriq, nesilaikant saugos ir sveikatos reikalavimq, priesgaisrines saugos taisykliq, apie tai
praneSti Mokyklos direktoriui,

80' Perkelti tiesiogiai pavaldZius darbuotojus (valytojas, kiemsargius) iS vienos darbo vietos
i lJ:^q t*e:i lrnrini'bei). nekeidiant darbo pobDdZio.

Si' P,s:: galiojaniius lstatymus tobulinti savo kvalifikacij4, pasirenkant tinkamas formas ir
laik-

Y. DIREKTORL{US PAVADUOTOJO UXTO IR BENDRTESIEMS
REIIC{LA}IS ATSAKOMYBE

i]- l.:.::i:,:r.,.-::: r.: t:-t -;.,i ,i_. li-,.:.:::,:;.rdriesients reikalams atsako uZ:
l':l:'a - ":r:-1:-: -:-,=--:,::-:=iei-qU rf kdl'nfq;

#Ee} grindiniq priemoniq eksploatavime iq prieziur4 ir

Eilrlft saryrrmE, jq tuarkingq laikym4, priemim4 ir
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682.5, uZ teisingq ir sqZining4 dokumentacijos pildym4;
82,6. ui laiku atlikt4 inventorizacij4, patikrinim4; 
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82.7. uL patiketos informacijos iSsaugojim4;
82,8. ui, teising4 darbo laiko naudojim4;
82'9' uL Mokyklos transporto eksploatacijos, remonto ir naudojimo kontrolg bei priezi[r4;
82'10' uZ saug4 darbe, priesgaisring saug4, elektrosaugq, civilines saugos reikalavimus,

higienos normq laikym4si,
83' Direktoriaus pavaduotojui [kio ir bendriesiems reikalams draudZiama:
83'f ileisti i sandelipasalinius asmenis, savintis lopseliui-darZeliui skirtus maisto produktus;83'2' ateiti i darb4 sergant, viduriuojant, bei esant kokiems nors odos isberimams;
83,3. keisti valgiara5ti savo nuoZiura;
83.4. laikyti sanderyje savo asmeninius daikrus bei maisto produkrus;
83'5' patiketi savo darb4 kitiems asmenims, nesantiems materialiai atsakingiems be direktoressutikimo.

Vf BAICIAMOSIOS NUOSTATOS

84' uZ savo pareigq netinkam4 vykdym4 direktoriaus pavaduotojas Dkio ir bendriesiemsreikalams atsako vidaus darbo tvarkos taisykliq ir Lietuvos Respublikos istatymq nustatyta tvarka.85' sio pareigybiq apraSym o 13; 45-49; 52-5g;g3.1; g3,3,; g3.4. punktq nuostatos netenkagalios, Mokyklai nupirkus maitinimo paslaug4. 
) --'- '' "" ' ' I vwru\ 
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86' Direktoriaus pavaduotojas Dkio ir bendriesiems reikalams uZ darbo drausmes

lffii'r:'ft:: 
gali buti traukiamas drausminen atsakomyben. Drausmins nuobaud4 skiria Mokyklos


