SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atlieka $ias funkcijas:

1.1. paskirsto pavaldiems darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybiy apraSymus,
sudaro ir kontroliuoja pavaldziy darbuotojy darbo laiko, atostogy grafikus;

1.2. rengia ir pildo nepedagoginiy darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius;

1.3. instruktuoja ir kontroliuoja kaip mokyklos darbuotojai laikosi saugos darbe,
prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, civilinés saugos reikalavimy, vykdo kitas teisés aktuose
nustatytas darbdavio atstovo saugai ir sveikatai funkcijas;

1.4. teikia direktoriui nusalinti darbuotoja nuo darbo, jeigu darbo metu yra neblaivus,
apsvaiges nuo sgmoningai panaudoty narkotiky ar toksiniy medziagy, uz tg dieng nemokant jam darbo
uzmokescio;

1.5. organizuoja ir kontroliuoja mokykloje teikiamg mokama ir nemokama maitinimo
paslauga; savalaikiai fiksuoja valgyklos patalpy elektros, vandens skaitliuky rodmenis, teikia
biudzetinei jstaigai ,,BiudZetiné jstaigy buhalteriné apskaita®“ sagskaitoms iSrasyti;

1.6. rupinasi racionaliu patalpy eksploatavimu, uztikrina taupy resursy naudojima
(Sildymu, kanalizacija, elektros energijos tieckimu bei jy apskaita);

1.7. nuolat vykdo mokyklos pastaty ir patalpy prieZitirg pagal saugos darbe, prieSgaisrinés
saugos ir higienos reikalavimus;

1.8. planuoja, sudaro dokumentacija, organizuoja patalpy einamajj ir kapitalinj remontus,
kontroliuoja jy eiga, rengia ir teikia praSymus susijusius su jstaigos remonto darbais el. sistemoje;

1.9. organizuoja mokyklos apriipinimg baldais, inventoriumi, organizacine technika,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis, kontroliuoja jy apsaugg ir savalaikj remonta;

1.10. savalaikiai apriipina tiesiogiai pavaldzius darbuotojus valymo ir higienos
priemonémis;

1.11. kontroliuoja, kad gaunamos ir siun¢iamos prekés — materialinés vertybés atitikty
technines salygas ir standartus;

1.12. uztikrina apmokéjimui skirty 1€Sy teisingg panaudojima;

1.13. inicijuoja, organizuoja, skelbia ir vykdo prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius
pirkimus centrinés vieSosios pirkimy informacinés sistemos priemonémis;

1.14. rengia sutar¢iy projektus, kontroliuoja mokyklos sudaryty sutar¢iy vykdyma;

1.15. laiku ir teisingai uzpildo ir pateikia buhalterinius dokumentus;

1.16. praveda ir dalyvauja atliekant kasmeting inventorizacija, metinj panaudoty
medZiagy inventoriaus nuraSyma;

1.17. rengia mokyklos ekstremaliy situacijy valdymo plang, Zmoniy evakuavimo kilus
gaisrui grafinj ir raSytinius planus, uztikrina, kad evakuavimo planai biity pavieSinti tam skirtose
vietose;

1.18. grieztai laikosi konfidencialios informacijos slaptumo;
direktoriui apie vidaus kontrolés ir rizikos valdyma;

1.20. laiku informuoja mokyklos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus ir Kitus
pazeidimus, gaisrus, vagystes;

1.21. vykdo nelaimingy atsitikimy darbe ir pakeliui i darbg i§ darbo prevencija, teisés
akty nustatyta tvarka jy registravimg ir apskaita, atsakingy institucijy informavimg, atstovauja
darbdavi tiriant tokius atsitikimus;

8.19. nustatytu laiku organizuoja mokyklos pastato ir jy konstrukcijy, sezonines bei
eilines apzitiras, vykdo apzitiry metu rasty defekty pasalinimg. Ne maziau kaip du kartus per metus
(pasibaigus ziemos sezonui ir prieS prasidedant mokslo metams) patikrina ugdymo procese
naudojamus, mokyklos patalpose ir jos teritorijoje esancius jrengimus, prietaisus, jvertina jy biikle,
atitikt] saugaus naudojimo reikalavimams;



8.20. vadovauja vieSyjy pirkimy, turto disponavimo, statiniy kasmetinés ir neeilinés

apzitiros, inventorizacijos komisijy darbui, tvarko Siy komisijy dokumentacija;
8.21. atsakingas uz- patalpy nuomos sutar¢iy sudaryma ir elektoninés patalpy nuomos

sistemos tvarkyma ir prieziiira;

8.22. rengia ir direktoriui teikia statistines ataskaitas;

8.23. pagal pareigybei priskirtag kompetencija vykdo kitus mokyklos direktoriaus pavestus
vienkartinio pobiidzio pavedimus, kurie neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.

8.24. nesant direktoriaus pavaduotojo ugdymui, pagal pareigybés apraSyma
pavaduojancio direktoriy, gali laikinai pavaduoti direktoriy ne ugdymo proceso metu.



