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I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Bituté* (toliau — jstaiga) direktoriaus pavaduotojo iikiui pareigybé
priskiriama biudzetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés pavaldumas nustatytas jstaigos organizacin¢je valdymo struktiiros schemoje,
patvirtintoje jstaigos direktoriaus.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI DIREKTORIAUS PAVADUOTOJUI UKIUI

4. Direktoriaus pavaduotojas tkiui turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu vadybos, vieSojo administravimo, statybos inZinerijos arba
kitos su pareigybés funkcijomis susijusios studijy krypties;

4.2. turéti bazinio lygio kompiuterinio raStingumo ziniy ir geb€jimy, atitinkan¢iy Visuotinio
kompiuterinio raStingumo standarte nustatyta bazinés kompiuterinio raStingumo kvalifikacijos
programa;

4.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius darbuotojy sauga ir sveikata,
priesgaisring ir civiling saugg, vieSuosius pirkimus, turto valdyma ir naudojima bei kitus pareigybés
funkcijoms vykdyti aktualius teisés aktus;

4.4. iSmanyti pastaty, patalpy, inzineriniy sistemy ir jrenginiy prieziiiros, eksploatavimo bei remonto
organizavimo pagrindus;

4.5. gebéti planuoti ir organizuoti jstaigos iikio priezitiros, remonto, turto valdymo ir materialinio
aprupinimo darbus;

4.6. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro.

III SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI FUNKCIJOS

5. Direktoriaus pavaduotojas tikiui vykdo Sias funkcijas:

5.1. Susijusias su apskaitos dokumenty administravimu:

5.1.1. registruoja gautas saskaitas fakturas ir kitus apskaitos dokumentus, kuriais pagrindziamos
1vykdytos tikinés operacijos, iSskyrus maisto produkty pirkima;

5.1.2. nedelsdamas, o kai to padaryti nejmanoma, — ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo apskaitos
dokumenty pasiraSymo (patvirtinimo), arba vyriausiajam buhalteriui paprasius, pateikia apskaitai
tvarkyti reikalingus dokumentus, kuriais pagrindziamos jvykdytos tikinés operacijos.

5.2. Susijusias su turto valdymu ir utkio prieziura:
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5.2.1. organizuoja materialiojo ir nematerialiojo ilgalaikio turto, trumpalaikio turto ir atsargy
isigijima, perdavima naudoti, apskaitai reikalingy dokumenty parengima, turto nuraSyma ir
likvidavima;

5.2.2. organizuoja darbuotojy apriipinima darbui biitinomis priemonémis, atsizvelgdamas | jstaigos
poreikius ir tam skirtus asignavimus;

5.2.3. rengia turto perdavimo—priémimo, ilgalaikio turto perdavimo naudoti veikloje, naudojimo
nutraukimo, turto ir atsargy nuraSymo, turto pripazinimo nereikalingu arba netinkamu (negalimu)
naudoti, likvidavimo ir kitus su turto valdymu susijusius dokumentus;

5.2.4. organizuoja jstaigos pastaty, patalpy, jrenginiy ir kito turto apsauga bei, kai taikoma, turto
draudima;

5.2.5. analizuoja statiniy techninés priezitiros dokumentus, stebi nustatyty trikumy Salinima;

5.2.6. organizuoja pastaty, patalpy, jrenginiy ir inventoriaus techning prieziiirg, remonta, kontroliuoja
atlickamy darby eigg ir rezultatg;

5.2.7. organizuoja saugy ir tinkamg jrenginiy eksploatavima, o nustacius gedimus — jy remontg ar
keitima.

5.3. Susijusias su darbuotojy sauga ir sveikata, gaisrine ir civiline sauga:

5.3.1. organizuoja ir kontroliuoja darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy jgyvendinimg pagal jam
suteiktus jgaliojimus;

5.3.2. teisés akty ir jstaigos nustatyta tvarka organizuoja ir vykdo darbuotojy instruktavimg, tvarko
su instruktavimu susijusius dokumentus;

5.3.3. organizuoja darbuotojy apripinimg nustatytomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir
kontroliuoja jy naudojima;

5.3.4. dalyvauja tiriant nelaimingus atsitikimus darbe ir rengia su jy tyrimu susijusius dokumentus;
5.3.5. rengia ir atnaujina civilinés saugos dokumentus, organizuoja civilinés saugos mokymus,
treniruotes ir pratybas, uztikrina evakavimo plany aktualuma;

5.3.6. kontroliuoja gaisrinés saugos reikalavimy laikymasi, evakavimo keliy ir i8¢jimy bikle,
organizuoja gesintuvy ir kity gaisrin€s saugos priemoniy patikrg bei priezitrg.

5.4. Susijusias su pavaldziy darbuotojy darbo organizavimu:

5.4.1. organizuoja ir kontroliuoja Svaros bei tvarkos palaikyma jstaigos patalpose ir teritorijoje;
5.4.2. organizuoja ir kontroliuoja pavaldziy darbuotojy darba pagal direktoriaus patvirtinta jstaigos
organizacing valdymo strukttiros schemg ir pareigybiy apraSymus;

5.4.3. paskirsto tos pacios pareigybés darbuotojams konkrecias darbo uzduotis, nevirSydamas jy
pareigybiy aprasymuose nustatyty funkcijy;

5.4.4. kontroliuoja pavaldziy darbuotojy uzduociy vykdyma ir teikia direktoriui sitilymus dél jy darbo
organizavimo tobulinimo.

5.5. Susijusias su viesaisiais pirkimais:

5.5.1. rengia jstaigos einamyjy biudzetiniy mety planuojamy viesyjy pirkimy plang ir teikia jj derinti
bei tvirtinti nustatyta tvarka;

5.5.2. organizuoja ir vykdo jam priskirtas prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy procediiras;
5.5.3. rengia pirkimy dokumentus, technines specifikacijas ar prisideda prie jy rengimo, pirkimo
salygas ir kitus vieSyjy pirkimy procediiroms reikalingus dokumentus;

5.5.4. konsultuoja vieSyjy pirkimy iniciatorius ir kitus pirkimy procese dalyvaujancius darbuotojus;
5.5.5. rengia ir teisés akty nustatyta tvarka skelbia arba pateikia skelbimus, kvietimus, informacija
apie sudarytas sutartis ir kita privalomai skelbiamg vieSyjy pirkimy informacija;

5.5.6. rengia ir teis€s akty nustatyta tvarka bei terminais teikia VieSyjy pirkimy tarnybai ir kitoms
institucijoms privalomas vieSyjy pirkimy ataskaitas;

5.5.7. stebi vieSuosius pirkimus reglamentuojanciy teisés akty pakeitimus, teikia sitilymus dél jstaigos
vidaus dokumenty atnaujinimo ir rengia jy projektus;

5.5.8. dalyvauja VieSojo pirkimo komisijos ir kity vieSyjy pirkimy procediroms atlikti sudaryty
komisijy darbe, kai yra paskirtas jy nariu;

5.5.9. vieSyjy pirkimy dokumentus rengia ir procediiras vykdo CVP IS, CPO LT elektroniniame
kataloge, jstaigos naudojamoje dokumenty valdymo sistemoje ar kitose teisés akty nustatytose



informacinése sistemose.

5.6. Susijusias su projekty rengimu ir jgyvendinimu:

5.6.1. rengia projekty paraiskas ir dalyvauja konkursuose bei kitose finansavimo priemonése, skirtose
istaigos infrastruktiirai, aplinkai ir materialinei bazei gerinti;

5.6.2. koordinuoja jam priskirty projekty jgyvendinima, stebi veikly vykdyma, terminus ir 1éSy
panaudojima;

5.6.3. rengia ir teikia projekty jgyvendinimo ataskaitas, informacija apie vykdytas veiklas, pasiektus
rodiklius ir 1é8y panaudojima.

5.7. Susijusias su kitomis atliekamomis funkcijomis:

5.8. renka ir tvarko duomenis apie sunaudotg elektros energija, Silumos energija ir vandenj, rengia su
Siy iStekliy naudojimu susijusig informacijg ir ataskaitas;

5.9. rengia ir teikia ataskaitas bei kitg informacija, susijusia su vykdomomis funkcijomis;

5.10. informuoja jstaigos direktoriy apie vykdomus darbus, nustatytas problemas ir jy sprendimo
c1ga,

5.11. tvarko jstaigos dokumentacijos plane jo atsakomybei priskirtas bylas, uztikrina dokumenty
sisteminimg, saugojimg ir perdavimg teisés akty bei jstaigos nustatyta tvarka;

5.12. vykdo kitus jstaigos direktoriaus pavedimus ir uzduotis, susijusius su direktoriaus pavaduotojo
tkiui funkcijomis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Direktoriaus pavaduotojas tikiui atsako:

6.1. teisés akty nustatyta tvarka uz savo darbo kokybe;

6.2. uz savo pareigy ir funkcijy, nustatyty Siame pareigybés apraSe, netinkama vykdymag ar
nevykdyma, pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

6.3. uz jo pildomuose dokumentuose esanc¢iy duomeny tikruma bei tkiniy operacijy teisétuma, jy
tinkamg jforminima Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

6.4. uz padaryta materialing Zalg pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj kodeksus;
6.5. uz darbo drausmeés pazeidima Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




