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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ADMINISTRACIJAI IR UKIUI
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kauno dailés gimnazijos (toliau — gimnazijos) direktoriaus pavaduotojas administracijai ir
tkiui yra priskiriamas vadovy pavaduotojy grupei;

2. Pareigybés lygis: direktoriaus pavaduotojas administracijai ir Gkiui priskiriamas A2 lygio
pareigybei.

3. Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir 0kiui vadovauja Gkiniam gimnazijos
apripinimui, riipinasi GKinio inventoriaus saugumu ir atnaujinimu, taip pat gimnazijos
patalpy ir teritorijos $vara.

4. Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir Gkiui privalo turéti aukstajj i¥silavinima, darbo
iglidziy Gkio aptarnavimo srityje, privalo mokéti bendrauti su Zmonémis, biiti pareigingas,
saziningas.

5. Direktoriaus pavaduotoja administracijai ir @ikiui skiria pareigoms ir atleidZia i§ pareigy,
nustato jo pareiginj atlyginimg, sudaro radyting darbo ir materialinés atsakomybés sutartis
gimnazijos direktorius.

6.  Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tikiui tiesiogiai pavaldus gimnazijos direktoriui.

7. Kai direktoriaus pavaduotojas administracijai ir ikiui komandiruotéje, serga arba kai jo néra
darbe del kity pateisinamy priezas¢iy, jo pareigas atlieka gimnazijos vadovo paskirtas
darbuotojas.

8.  Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir kiui turi vadovautis Lietuvos Respublikos
istatymais ir pojstatyminiais aktais, norminiais aktais, Vyriausybés nutarimais,
reguliuojanciais administracinj-iikinj darbg, gimnazijos nuostatais ir §iuo pareigybés aprasu.

9.  Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir Gkiui privalo Zinoti saugos darbe, gaisrinés
saugos, elektrosaugos, darbo higienos, apsaugos sistemos reikalavimus, laikytis vidaus
darbo tvarkos taisykliy, civilinés saugos keliamus reikalavimus.

10. Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tikiui turi Zinoti:

10.1. gimnazijos struktiira, jos darbo organizavima ir valdyma;

10.2. vieSyjy pirkimy planavima, organizavima ir vykdymo procediras;

10.3. prekiy, reikalingy darbui, riis, kokybe;

10.4. pirkimo — pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo biidus:;

10.5. pakrovimo - iskrovimo darby organizavima;

10.6. medziagy sandéliavimg ir apsauga;

10.7. pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieziiiros, remonto ir profilaktikos atlikimo
tvarka;

10.8. sgmaty sudarymo, tvirtinimo ir remonto vykdymo biidus;

10.9. civilinés saugos pagrindinius reikalavimus Svietimo jstaigai.

_ II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

11. Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir @kiui privalo paskirstyti darbininkams darbus
pagal patvirtintus pareiginius nuostatus ir darbo sutartis.

12. Ruosti naktiniy sargy, budétojy, budéjimo grafikus.

13. Savalaikiai apriipinti tiesiogiai pavaldZius darbuotojus (valytojus, kiemsargius) valymo ir
higienos priemonémis.
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. Laiku informuoti gimnazijos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus, autojvykius ar kitus

pazeidimus, gaisrus bei uzsidegimus, vagystes.
. Vykdyti vieSuosius pirkimus, tvarkyti viedyjy pirkimy dokumentus.
. Organizuoti:
16.1. gimnazijos apripinimg baldais, inventoriumi, orgtechnika, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis, kontroliuoti jy apsauga ir savalaikj remonta;
16.2. gimnazijos darbuotojy aprilpinimg saugiais jrenginiais, saugos darbe priemonémis,
tinkamai jrengti gamybinés buities patalpas;
16.3. 3varos ir tvarkos palaikyma gimnazijos patalpose ir teritorijoje;
16.4. patalpy remonta, kontroliuoti jo eiga;
16.5. gimnazijoje pravedamy egzaminy, konferencijy, seminary ir pasitarimy kinj
aptarnavima,
16.6. gimnazijos patalpy apsauga;
16.7. gimnazijos gerbiivio jrengima, apzeldinimo, reklamos, $ventinio apipavidalinimo darbus.
Dalyvauti:
17.1. sudarant gimnazijos einamojo ir kapitalinio remonto planus bei sgmatas;
17.2. inventorizacijoje ir patikrinimuose.
Kontroliuoti:
18.1. gimnazijos turto, patalpy inventoriaus efektyvy, racionaly panaudojimg ir tinkama
eksploatacija;
18.2. kad gaunamos materialinés vertybés atitikty technines salygas ir standartus:
18.3. ap§vietimo, apSildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy techninj stovj.
UZztikrinti apmokeéjimui skirty lé8y teisingg panaudojima.
Pastoviai tikrinti, kad medziagy ir prekiy likugiai atitikty nurodytiems buhalterijos
dokumentuose.
Laiku ir teisingai uzpildyti buhalterinius dokumentus.
Pildyti administracijos ir tkio dalies darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniara$ius ir juos
pateikti buhalterijai.
Biti atsakingu asmeniu uZ gimnazijos elektros ir dujy tkj.
Biti atsakingu uZ civilinés saugos biikle gimnazijoje.

) III SKYRIUS _
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir Gikiui turi teise:

25.1. tureti tinkamas darbo salygas ir reikiamas priemones;

25.2. kelti ir spresti gimnazijos tikio dalies klausimus;

25.3. kelti profesing kvalifikacijg;

25.4. vertinti pavaldziy darbuotojy darba, teikti pasitlymus dél jy priémimo, atleidimo,
paskatinimo ar nubaudimo;

25.5. perspeti darbuotojus, netinkamai naudojan&ius pagrindines darbo priemones ir inventoriy.

Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tikiui atsako uZ:

26.1. Siame pareigybés aprade nurodyty pareigy vykdyma;

26.2. jam patikety materialiniy vertybiy iSsaugojima;

26.3. tvarkinga pastaty, patalpy, pagrindiniy priemoniy eksploatavima, Jy prieziiirg ir remontg;

26.4. teisingg ir sazininga dokumentacijos pildyma;

26.5. laiku atliktg inventorizacijg, patikrinima;

26.6. patikétos informacijos i§saugojima;

26.7. teisingg darbo laiko naudojima;

26.8. uz civilinés saugos organizavima.

UZ pareigy netinkama vykdyma, atsako gimnazijos darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos

Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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