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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ŪKIUI VEIKLOS SRITYS 

 

Direktoriaus pavaduotojas ūkiui dalyvauja formuojant Mokyklos veiklos tikslus ir 

uždavinius, rengiant strateginius ir perspektyvinius planus, parenkant būdus ir priemones jiems 

įgyvendinti; 

1. paskirsto darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybių aprašymus, organizuoja  

darbus, kad įstaigos ūkis funkcionuotų be trikdžių;  

             2. sistemingai vykdo  įstaigos pastato ir patalpų priežiūrą pagal saugos darbe, priešgaisrinės 

saugos ir higienos reikalavimus, nustatytu laiku organizuoja įstaigos pastato  ir jo konstrukcijos 

sezonines ir neeilines apžiūras, organizuoja apžiūrų metu rastų defektų pašalinimą; 

              3. rengia norminius dokumentus darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės bei civilinės 

saugos klausimais, organizuoja mokymus, pildo instruktavimo ir kitus privalomus žurnalus; 

              4. kartą metuose inventorizacijos komisijai pateikia susidėvėjusias ir netinkamas naudoti 

priemones ir inventorių nurašymui; įvertina ir teikia pasiūlymus dėl materialinių vertybių 

nusidėvėjimo ir tinkamumo toliau naudoti; 

              5.  užtikrina savalaikius metrologinių prietaisų patikrinimus; pildo metrologijai priskirtų 

matavimo priemonių žurnalą; 

               6. užtikrina valstybinės vėliavos iškėlimą; 

               7. užtikrina tinkamą materialinių vertybių sandėliavimą ir jų apsaugą; 
               8. sudaro nepedagoginio personalo darbo grafikus ir atostogų eilę; pildo nepedagoginio 

personalo darbo apskaitos žiniaraščius; pildo darbuotojų maitinimosi Mokykloje žiniaraščius; 

sudaro aptarnaujančio personalo darbuotojų pavėžėjimo registravimo žurnalą; pildo žaidimo 

aikštelių, pastato ir patalpų įrangos priežiūros žurnalą; atlieka Mokyklos Geros higienos praktikos 

taisyklių (GHP) auditą; 

               9. dalyvauja rengiant Mokyklos veiklos sąnaudų sąmatos projektus; 

              10. teikia paraiškas dėl prekių, paslaugų ir darbų viešųjų pirkimų organizavimo bei juos 

organizuoja, tvarko viešųjų pirkimų dokumentus ir atlieka viešųjų pirkimų organizatoriaus funkciją; 

              11. rengia metinius viešųjų pirkimų planus ir juos paskelbia Mokyklos internetinėje 

svetainėje, teikia ataskaitas apie įvykdytus viešuosius pirkimus; ruošia Mokyklos direktoriaus 

įsakymų, raštų projektus viešųjų pirkimų klausimais; 

              12. rengia Mokyklos gaisrinės saugos taisykles ir instrukcijas; 

              13. instruktuoja Mokyklos darbuotojus saugos darbe, gaisrinės, civilinės ir elektros saugos 

klausimais bei kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukcijų vykdymą; 

              14. teikia pasiūlymus darbo organizavimo, Mokyklos turto valdymo, naudojimo, apsaugos 

ir kitais šios pareigybės kompetencijai priskirtais klausimais; 

              15. dalyvauja organizuojamose mokymuose, seminaruose kvalifikacijos tobulinimo 

kursuose, Mokyklos organizuojamuose renginiuose; 

              16. atsako už einamąją finansų kontrolę. Vykdydamas šią kontrolę, vadovaujasi Mokyklos 

finansų kontrolės taisyklėmis, kuriose nurodyta, kokias sritis ir kokiu būdu kontroliuoti atliekant 

einamąją finansų kontrolę; 

              17. numato priemones lėšų saugumui užtikrinti, užkerta kelią trūkumams ir neteisėtiems 

lėšų, prekių ir materialinių vertybių naudojimui, finansinių ir ūkinių įstatymų pažeidimams; 

              18. užtikrina Lietuvos higienos normų reikalavimų mokykloje įgyvendinimą ir laikymąsi; 

              19. laikosi Mokyklos darbo tvarkos taisyklių, periodiškai tikrinasi sveikatą; 

              20. vykdo kitus teisės aktų nustatytus ar Mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio 

pobūdžio pavedimus pagal kompetenciją; 

              21. deklaruoja privačius interesus; 

              22. laikinai, nesant mokyklos direktoriui, eina jo pareigas. 
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