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PLUNGES LOPSELIO-DARZELIO “PASAKA”
RASTINES DARBUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

Sis pareigybés apraiymas nustato rastinés darbuotojo pareigybei keliamus specialiuosius
reikalavimus, funkcijas, teises, atsakomybg ir atskaitomybe.

Pareigybés pavadinimas — rastinés darbuotojas.

Pareigybés grupé — |l grupés specialistas.

Pareigybés lygis — C, kuriam biitinas ne zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir jgyta profesiné
kvalifikacija.

Pareigybés pavaldumas — pavaldus direktoriui.

Rastinés darbuotojas dirba pagal lopsSelio-darzelio ,,Pasaka® direktoriaus patvirtintg darbo
grafika.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1. Bitinas ne Zemesnis kaip vidurinis issilavinimas arba iki 1995 mety jgytas specialusis
vidurinis i$silavinimas.

2. ISmanyti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma, Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyma, Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles bei kitus teisé€s aktus, reglamentuojancius Svietimo jstaigy veikla.

3. Mokeéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Word, Excel, Outlook, buhalterinés apskaitos programa
MyLobster, dokumenty valdymo sistema, vieSyjy pirkimy valdymo platforma, saskaity administravimo
informacine sistema SABIS, duomeny baziy paieskos ir kt. programomis.

4. Gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darbg.

5. Gebéti sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu.

6. Buti pareigingam, gebéti dirbti komandoje, vadovaujantis etikos kodeksu bendrauti ir
bendradarbiauti su bendruomenés nariais, aptarnaujancio personalo darbuotojais.

7. Turi biiti neteistas pagal pazyma ,,Dé¢l jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro duomeny
apie fizinj asmenj*.

8. Turi biti atestuotas pagal privalomojo higienos jgiidziy mokymo ir privalomosios pirmos
pagalbos mokymo programas.



9. Turi buti iSklauses ir baiges Mobilizacijos ir pilietinio pasiprieSinimo departamento prie
krasto apsaugos ministerijos “Pasirengimo pilietiniam pasiprieSinimui ir mobilizacijai pagrindy mokymo
programa’.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

10.1. kontroliuoja perduodamy lopselio-darzelio direktorés pasirasyti dokumenty parengimo
kokybe, dokumenty vizavimo eiga, iSsiuncia pasiraSytus dokumentus.

10.2. vykdo dokumenty valdyma programoje ,,Kontora“, formuoja dokumenty bylas pagal
patvirtintag dokumentacijos plang, ruo$ia jas atiduoti j archyva, tvarko archyva, uztikrina dokumenty
archyvo konfidencialumg ir jy apsauga nuo nesankcionuoto naudojimo, pakeitimo bei sunaikinimo;

10.3. laiku suveda duomenis ] pedagogy, mokiniy registra, jkelia kity atsakingy asmeny paruosta
informacijg j el.svetaing www.plungespasaka.lt/.

10.4. periodiskai surenka i§ jstaigos darbuotojy, atsakingy uz tiking veiklg apskaitos dokumentus

pagrindziancius jvykusias ikines operacijas;

10.5. ruosia turto perdavimo—priémimo, ilgalaikio turto perdavimo naudoti veikloje, ilgalaikio
turto naudojimo veikloje nutraukimo, turto nuras§ymo, atsargy nurasymo, pripazinto nereikalingu arba
netinkamu (negalimu) naudoti, trumpalaikio turto nuraSymo ir likvidavimo, turto atidavimo naudoti,
tikinio inventoriaus nuraSymo ir kity akty parengima ir pasiraSyma.

10.6. registruoja standartizuotos formos lydrasc¢ius, saskaitas-faktiiras, tikinio inventoriaus
perdavimo naudoti aktus, atsargy nura§ymo aktus.

10.7. pristato standartizuotos formos lydrastj bei apskaitos dokumentus pagrindzianc¢ius
ivykusias Gikines operacijas nustatytais terminais;

10.8. veda visy BiudZzetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui pateikiamy dokumenty
apskaita, juos sistemina, saugo, archyvuoja;

10.9. elektroniniu btudu teikia dokumenty kopijas pagal biudZetiniy jstaigy dokumenty ir Kitos
informacijos perdavimo-priémimo aktus Plungés rajono savivaldybés administracijos BiudZetiniy
Jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui tvarkos apraSe nustatytais terminais;

10.10. rengia vaiky lankomumo apskaita ,,My Lobster* programoje;

11. Nustatyta tvarka tikrinasi sveikata, susirgus infekcine liga, nedelsiant nutraukia darba,
praneSa vadovui ir kreipiasi medicininés pagalbos.

12. Profesionaliai, efektyviai, patikimai ir laiku atlieka pavesta darba, laikosi etikos ir moralés
normy darbe ir visuomengje.

13. Saugo jstaigos materialinj turta, kompiuterinés jrangos, kopijavimo technikos ir kity IKT
teisingg eksploatavima.

14. Uztikrina vaiky ir darbuotojy sauguma:

14.1. suzinojes, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines, kibernetines patycias, taikoma
smurtg ar jvairaus pobiidzio iSnaudojimg vaiko atzvilgiu:

14.1.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelianc¢ius veiksmus;


http://www.plungespasaka.lt/

14.1.2. imasi prevenciniy veiksmy, primena tam, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas
ty¢iojimusi, elgesio taisykles;

14.1.3. apie jtariamas ar jvykusias patycias informuoja mokytoja, Svietimo pagalbos specialista,
mokyklos administracija;

14.1.4. esant grésmei vaiko sveikatai ar gyvybei, nedelsiant suteikia pirmgja pagalbg
nukentéjusiam, kreipiasi ] pagalbg galinCias suteikti institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.),
kviecia visuomenés sveikatos specialiste, informuoja mokytoja, direktoriy, direktoriaus pavaduotoja
ugdymui;

14.2. pastebéjus smurto ir (ar) priekabiavimo pries jstaigos darbuotojus apraiSkas nedelsiant
stabdyti ir pranesti lopselio-darzelio ,,Pasaka“ direktoriui, jam nesant lopselio-darzelio ,,Pasaka“
direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

14.3. Dalyvauja darzelio prevencinéje socialinio emocinio ugdymo programoje, taiko ja pagal savo
turimas kompetencijas.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

15. Dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose.

16. Dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziskai saugioje aplinkoje,
turéti higienos reikalavimus atitinkanc¢ig darbo vieta. Kurti emociskai saugia ugdymo(si) aplinka.

17. Dalyvauti lopselio-darzelio savivaldoje, direktoriaus sudarytose darbo grupése, lopselio-
darzelio veiklos planavime.

18. Teikti lopselyje-darzelyje atsakingiems asmenims sitilymy dél lopSelio-darzelio veiklos
tobulinimo, dé¢l administravimo, pastato iSorés ir vidaus, lauko erdviy ir infrastruktiiros gerinimo,
darbuotojy bendradarbiavimo stiprinimo, ugdymo aplinkos pritaikymo ir apriipinimo reikiamomis
mokymo ir techninés pagalbos priemonémis, atsizvelgiant j visy mokiniy ugdymosi poreikius.

19. Naudojasi jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTO ATSAKOMYBE

20. Rastinés darbuotojas atsakingas uZz:

20.1. kokybiskai ir laiku jam priskirty pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy atlikima;

20.2. rengiamy dokumenty duomeny teisé¢tumg ir parengima laiku;

20.3. informacijos, laikomos jstaigos komercine ar tarnybine paslaptimi, neplatinima;

20.4. nustatyta tvarka atlikti sveikatos pasitikrinima;

20.5 turimos informacijos konfidencialuma, korektiska gauty duomeny panaudojimg, asmens
duomeny apsaugos teisé€s akty nustatyta tvarka uztikrinima:

20.5.1. turimos informacijos susijusios su ugdytiniy veikla, sveikata, elgesiu, gyvenimo
salygomis neplatinti su tuo nesusijusiems asmenims (nei zodziu, nei rastu darbuotojams, tévams,
ziniasklaidai, visuomenei, vieSosiose erdvése);



20.5.2. neplatinti informacijos susijusios su lopSelyje-darzelyje ,,Pasaka‘ dirbanc¢iy darbuotojy
veikla, sveikata, asmens duomenimis (nei zodziu, nei rastu darbuotojams, tévams, ziniasklaidai,
visuomenei, vieSosiose erdvése);

20.6. mokyklos vidaus tvarkos taisykliy ir tvarky, darby saugos, priesgaisrinés saugos, higienos
reikalavimy vykdyma, pedagogo ir darbuotojy etikos kodekso reikalavimy laikymasi;

20.7. teisingg darbo laiko naudojimag;

20.8. tvarkingg jam patikéto inventoriaus ir priemoniy naudojima pagal paskirt] ir sauguma,
zala, padarytg mokyklai dél savo kaltés ar neatsargumo;

20.9. bendradarbiavimo ir demokratiSkos aplinkos skatinima;

20.10. profesinés kompetencijos nuolatinj tobulinima;

20.11. negalédamas atvykti i darba, dél objektyviy priezasCiy, apie tai informuoja lopselio-
darzelio ,,Pasaka“ direktoriy, jam nesant — direktoriaus pavaduotoja ugdymui.

21. Rastinés darbuotojui gali buti taikoma drausmés atsakomybé, jeigu jis:

21.1. aplaidziai vykdé savo pareigas;

21.2. pazeidé¢ darbo drausmg;

21.3. darbe girtavo, rike, naudojo narkotikus, amoraliai elgési;

21.4. vykdeé patycias ir smurtg, grubiai, nepagarbiai elgési, naudojo spaudima su vaikais /
mokiniais, jy tévais (globé&jais, ripintojais), mokytojais ir kitais mokyklos darbuotojais;

21.5. savo veiksmais, Zodziais ar neveiklumu padaré lopSeliui-darzeliui moraling ar materialing
zala, pakenke lopSelio-darzelio jvaizdziui.

22. Rastinés darbuotojas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél jo kaltés
padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau ir sutinku:

(vardas, pavarde, paraSas)
Data




