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PLUNGES LOPSELIO-DARZELIO ,,PASAKA*
UKIO DALIES VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

Pareigybés pavadinimas — tkio dalies vadovas.

Pareigybés grupé — I grupés specialistas.

Pareigybés kodas pagal klasifikatoriy 121912.

Pareigybés lygis — B, kuriam bitinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar
specialusis vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety.

Pareigybés pavaldumas — direktoriui.

Pareigybés paskirtis — turi buti iSklausgs jvadinj ir darbo vietoje saugos ir sveikatos
instruktavimus, susipazings su priesgaisrinés saugos mokymo programa, civilinés saugos mokymo
programa, ripintis jstaigos turtu ir jo atnaujinimu, rengti dokumentus apie nusidévéjusj inventoriy,
taip pat patalpy ir teritorijos priezitra, sudaryti darbo grafikus, vykdyti vieSyjy pirkimy procediras.

1. Ukio dalies vadovg skiria j pareigas ir atleidzia i$ jy jstaigos direktorius.

2. Ukio dalies vadovo pareigybé priskiriama darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis,
kategorijai.

3. Ukio dalies vadovas savo darbe privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais,
Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministerijos teisés aktais, Higienos normomis, VieSyjy pirkimy jstatymu, Plungés rajono
savivaldybés tarybos sprendimais ir kitais nutarimais, jsakymais reglamentuojanciais jstaigos tikine
veiklg, kitais Lietuvos Respublikoje galiojangiais norminiais aktais, jstaigos nuostatais ir Siuo
pareigybés aprasymu.

4. Ukio dalies vadovas yra tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui.

5. Ukio dalies vadova, jo nesant, pavaduoja jstaigos direktoriaus Darbo kodekso ir kitais
teisés aktais nustatya tvarka paskirtas asmuo.

6. Ukio dalies vadovas dirba pagal lopselio-darzelio ,,Pasaka‘ direktoriaus patvirtintg darbo
grafikg.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti Siuos specialiuosius kvalifikacinius
reikalavimus:

7.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu is$silavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

7.2. moketi naudotis 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;



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

7.5. turi biiti neteistas pagal pazyma ,,.Dél jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro
duomeny apie fizinj asmenj*;

7.6. turi buti atestuotas pagal privalomojo higienos jgiidziy mokymo ir privalomosios pirmos
pagalbos mokymo programas.

7.7. turi biti iSklausgs ir baiges Mobilizacijos ir pilietinio pasiprieSinimo departamento prie
kraSto apsaugos ministerijos “Pasirengimo pilietiniam pasiprieSinimui ir mobilizacijai pagrindy
mokymo programa”.

8. Zinoti ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos, jstatymais, Darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos
teisés aktais, Higienos normomis, Viesyjy pirkimy jstatymu, Plungés rajono savivaldybés tarybos
sprendimais, savivaldybés mero potvarkiais, savivaldybés administracijos direktoriaus, Svietimo,
kulttros ir sporto skyriaus vedéjo jsakymais, nutarimais, reglamentuojanciais administracinj - tkinj
darba, Mokyklos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, Siuo pareiginiu apraSymu ir kitais jstaigos
lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, tvarkomis, taisyklémis ir pan.).

9. Lopselio-darzZelio tkio dalies vadovas turi Zinoti ir iSmanyti:

9.1. Lopselio-darzelio struktiira, jo darbo organizavima, valdyma, lopselio-darzelio pastaty
ir visy patalpy bei inventoriaus naudojimo ir priezitiros taisykles bei teritorijos priezitiros tvarka;

9.2. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus ir jais vadovautis;

9.3. Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatyma ir vieSyjy pirkimy organizavimo ir
vykdymo tvarkg lopselyje-darzelyje bei jy taikyma vieSyjy pirkimy procedirose, gebéti tvarkyti
vieSyjy pirkimy dokumentus ir atlikti vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas;

9.4. Lopselio-darZelio prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos, saugaus darbo taisykles,
elektrosaugos taisykles bei higienos normas ir taisykles;

9.5. pirkimo - pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo budus, jforminti pirkimy
sutartis, priémimo — perdavimo aktus, medziagy sandéliavimg ir jy apsauga, medziagy ir priemoniy
nuraSymus ir kitg su materialinémis vertybémis susijusig apskaita;

9.6. moketi savarankiskai planuoti, valdyti, kaupti ir analizuoti informacija, rengti ataskaitas,
dokumentus bei kitus priklausancius lopSelio-darZelio vidaus tvarkomuosius, informacinius rastus;

9.7. gebéti organizuoti savo ir pavaldziy darbuotojy darba pagal pareigybés aprasSymus,
spresti iSkilusias problemas;

9.8. sudaryti aptarnaujancio personalo darbo grafikus;

9.9. gebéti organizuoti darba, rengiant tkinés veiklos planus, tvarkas ir programas,
biudZetiniy jstaigy finansavimo tvarka, rySio ir apsaugos bei gaisrinés signalizacijos sistemas ir
veikimo principus;

10. Ukio dalies vadovas yra atsakingas uz lopSelio-darzelio prieSgaisrine, civiling ir darby
saugg bei privalo iSklausyti norminiuose dokumentuose numatytus priesgaisrinés saugos ir darby
saugos kursus ir turéti atitinkamus pazyméjimus.

11. Biti pareigingas ir atsakingas, kultiiringai elgtis su lopSelio-darZelio bendruomenés
nariais ir klientais. UZtikrinti bendradarbiavimu pagrijstus darbo santykius, skaidriai priimti
sprendimus, neinicijuoti, netoleruoti smurto apraisky, laikytis nustatytos lopselyje-darzelyje smurto
ir paty¢iy prevencijos tvarkos, bendravima grjsti mandagumu ir tolerancija.



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

12. Organizuoja tinkama lopselio-darzelio balanse esanciy statiniy, patalpy, elektros,
Silumos, vandentiekio, prieSgaisrinés saugos, rysio priemoniy, inzineriniy tinkly sistemy ir jrengimy
bei kity materialiniy vertybiy naudojimg, priezilirg ir remonta; uztikrina, kad tkio objektai biity
lopselio-darzelio veiklos sutrikimy.

13. Planuoja, organizuoja, instruktuoja bei kontroliuoja lopselio-darzelio aplinkos personalo
darbuotojy darba, pagal jy pareigybés apraSymuose nurodytas darbo funkcijas. Sudaro darbo laiko
grafikus, atostogy grafiky projektus, pildo darbo laiko apskaitos Ziniarascius.

14. Rupinasi lopselio-darzelio trumpalaikiu ir ilgalaikiu turtu, jo atnaujinimu ir papildymu.

15. Pasirasytinai priima uzsakytas ar atvezamas pagal sudarytas sutartis prekes (iSskyrus
maisto produkty), nurodo jy sandéliavimo/laikymo/perdavimo vietas ir uztikrina jy sauguma.

16. Tvarko prekiy — materialiniy vertybiy apskaitg. Rengia ir teikia sunaudoty medziagy
nurasymo aktus, ataskaitas apie jy kitimg bei likucius lopselio-darzelio buhalteriui.

17. Nuolat tikrina, kad medziagy, prekiy, gaminiy likuciai atitikty likucius esancius
buhalteringje apskaitoje.

18. Dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose, revizijose. Vykdo materialaus turto
nurasyma, atsiskaityma, iSardyma ir likvidavimg, organizuoja nebenaudojamo turto paSalinimg i$
lopselio-darzelio.

19. Uztikrina, kad lopSelio-darZelio teritorija visada biity Svari ir tvarkinga, esantys
Irenginiai ir priemonés biity saugios, nepavojingos sveikatai; pri¢jimas ir privaziavimas prie pastaty
tiek¢jams ir atitinkamoms tarnyboms biity laisvas.

20. Nuolat tikrina elektros prietaisy, Sakuciy, lizdy, mygtuky tvarkinguma, kabeliy, laidy
izoliacijg ir pastebéjus gedimus, nutraukia jy darbg (eksploatacijg), praneSa vadovui ir riipinasi
gedimy pasalinimu.

21. Nustatytu laiku organizuoja lopselio-darzelio pastaty ir jy konstrukcijy, lauko zaidimy
Jrengimy sezonines bei neeilines apziliras, organizuoja apzitiry metu rasty defekty pasalinima.

22. Planuoja ir organizuoja, kad biity laiku atliktas lopSelio-darZelio patalpy ir inventoriaus
eilinis remontas, sudaro patalpy kasmetinio (einamojo) remonto projektinius plany ir samaty
projektus.

23. Sistemingai kontroliuoja, kad laiku buty atliktas sniego valymas nuo pastaty stogo,
pavojingy varvekliy, slidZiy pavirSiy pasalinimas nuo Saligatviy dangos ir j&jimy } lopSelj-darZzelj,
sniego nukasimas esancios vaziuojamosios kelio dalies, bei apriipina kiemsarg] smeliu, druska taky
barstymui.

24. Kilus gaisro pavojui atlieka skuby objekto patikrinima, o pastebéjus gaisro zidinj, pajutus
domy ar degesiy kvapa, jvertina situacija, ir kylant gaisro grésmei ar gaisro zidiniui - nedelsiant
iSkviecia prieSgaisring tarnyba, informuoja jstaigos direktoriy bei administracijg vaiky ir turto
evakuacijos organizavimui bei organizuoja priemones gaisro zidiniui lokalizuoti.

25. Kas meénes] fiksuoja vandens, elektros skaitikliy parodymus, veda jy pastovia
registracijg, perduoda rodmenis atitinkamoms jstaigoms. ISvykstant ilgesniam laikui: atostogoms ar
susirgus, pateikia instrukcijg ir slaptazodzius, kad tai galéty atlikti Kiti lopSelio-darzelio vadovo
paskirti asmenys.



26. Planuoja ir vykdo visus lopselio-darzelio vieSuosius pirkimus jstatymy numatyta tvarka,
pries tai suderings su lopselio-darzelio vadovu, atsakingais administracijos darbuotojais: vykdo
viesyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas, rengia mazos vertés pirkimy salygas, derina preliminarius
kiekius su lopselio-darzelio mitybos organizatoriumi, teikia ataskaitas apie jvykdytus pirkimus, viesai
skelbia sudarytas sutartis. Kanceliariniy prekiy, ugdymo reikmeny, priemoniy, jrenginiy pirkimus
derina su loSelio-darzelio direktoriaus pavaduotoju ugdymui, veda jy apskaita.

27. Mety eigoje, pagal finansines galimybes ir normatyvus, apriipina darbuotojus reikalingu
inventoriumi ir valymo, dezinfekavimo, plovimo priemonémis, atitinkan¢iomis ikimokyklinés
jstaigos saugos reikalavimus, kuriuos aprobuoja Valstybiné higienos inspekcija. Supazindina
darbuotojus su visy priemoniy naudojimo taisyklémis, jas iSduoda pavaldiems darbuotojams
pasiraSytinai. Saugo kokybe ir sauguma liudijanCius sertifikatus, reikalui esant, pateikia
kontroliuojancioms institucijoms.

28. Supazindina naujus darbuotojus su darby saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos,
civilinés saugos, elektrosaugos instrukcijomis, toliau instruktuoja teisés aktuose nustatytu
periodiSkumu. SupaZzindina su higienos, sanitarijos norminiy akty reikalavimais. Tvarko reikalinga
dokumentacijg Pasikeitus reikalavimams riipinasi, kad biity parengtos reikalingos instrukcijos,
taisyklés ir biity organizuojamas supazindinimas.

29. Reikalauja, kad visi lopselio-darzelio darbuotojai laikytysi prieSgaisrinio elgesio
taisykliy, kad kiekvienos dienos pabaigoje grupése, salése, zaidimy kambariuose, virtuvéje ir kt.
patalpose, pedagogai, aptarnaujantis personalas apzitréty patalpas, iSjungty visus elektros prietaisus.

30. Uztikrina, kad visos lopselio-darzelio lauko zaidimy aiksStelés, smélio dézés biity
lauko zaidimy aiksteliy jrengimy bei smelio déziy patikras.

31. Rengia rasytinj ir grafinj darbuotojy veiksmy kilus gaisrui, oro pavojui plang, iSkabina
vieSose lopSelio-darzelio erdvése, laikantis teisés akty reikalavimy, supazindina darbuotojus.
Riipinasi zenkly, nurodanciy i§éjimo kryptis ir kt. iSkabinimu.

32. Reguliariai atlieka lopselio-darzelio virtuvés, skalbyklos jrengimy, apSvietimo, Sildymo,
védinimo (rekuperacijos), kanalizacijos, gaisrinés apsaugos, vandentiekio, pastaty apsaugos ir kity
lopselyje-darzelyje esanciy sistemy biiklés tikrinimus, skubiy gedimy Salinimy organizavimag bei
efektyvy jy naudojima, lopSelio-darzelio ne darbo metu apsaugos organizavima.

33. Organizuoja lopselio-darzelio aplinkos tvarkymo, apzeldinimo darbus, véliavos iskélima
nustatytomis S§venciy dienomis. Organizuoja lopselyje-darzelyje vykstanciy renginiy tkinj
aptarnavimg (staly, kédziy atneSima, sustatyma ir kt.). Rupinasi, kad kasmet biity tinkamai pasiruosta
naujyjy mokslo mety pradziai bei laiku bty atliktas lopSelio-darzelio Sildymo sistemos paruoSimas
rudens ir Ziemos sezonui.

34. Organizuoja ir kontroliuoja termometry, manometry, svarstykliy metrologines patikras,
gesintuvy patikras, jy papildyma. Organizuoja lopSelyje-dazelyje prieSgaisrinés ir civilinés saugos
pratybas teisés aktuose nustatyta tvarka, rengia pratyby organizavimo dokumentus.

35. Pakitus darbo procesui, informuoja darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus
rizikos veiksmus darbo vietoje ir jy poveiki sveikatai.

36. Esant reikalui vykdo kitus trumpalaikius jstaigos vadovo, jo jgalioto asmens pavedimus
ir uzduotis bei kontroliuojanciy pareigiiny nurodymus.

37. Kontroliuoja lopSelio-darzelio turto, patalpy inventoriaus efektyvy, racionaly
panaudojimg ir tinkamg eksploatacijg.



38. Rengia pagal poreikj statistines ataskaitas, dalyvauja rengiant vidaus tvarkomuosius
dokumentus, metinj tkinés veiklos plang bei numato jo jgyvendinimo Saltinius. Atlieka einamaja
tkinés veiklos finansy kontrolg.

39. Rengia ir dalyvauja rengiant ir vykdant jvairius projektus, dalyvauja pasitarimuose darbo
klausimais, teikia pasitilymus darby kokybei gerinti.

40. Bendradarbiauja su rysiy, elektros, vandens tiekimo bei kitomis komunalines paslaugas
teikian¢iomis jmonémis, taip pat socialiniais partneriais.

41. Vykdo kitus darzelio direktoriaus ar jo jgalioto asmens skirtas uzduotis, esant poreikiui,
atlicka darbg, nesusijusj su jo tiesioginémis pareigomis, nevirSijant darbo sutartyje numatyto darbo
laiko.

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

43. Profesionaliai, efektyviai, patikimai ir laiku atlicka pavesta darba, laikosi etikos ir
moralés normy darbe ir visuomengje.

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

45. Uztikrina vaiky ir darbuotojy sauguma:

45.1. suzinojes, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines, kibernetines patycias,
taikomg smurtg ar jvairaus pobiidzio iSnaudojimg vaiko atzvilgiu:

45.1.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;

45.1.2. imasi prevenciniy veiksmy, primena tam, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas
tyCiojimusi, elgesio taisykles;

45.1.3. apie jtariamas ar jvykusias patyCias informuoja mokytoja, Svietimo pagalbos
specialista, lopSelio-darzelio administracija;

45.1.4. esant grésmei vaiko sveikatai ar gyvybei, nedelsiant suteikia pirmaja pagalbg
nukentéjusiam, kreipiasi ] pagalbg galincias suteikti institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalba ir kt.),
kviecia visuomeneés sveikatos specialiste, informuoja mokytoja, direktoriy, direktoriaus pavaduotoja
ugdymui;

45.2. pastebéjus smurto ir (ar) prickabiavimo pries jstaigos darbuotojus apraiskas nedelsiant
stabdyti ir pranesti lopSelio-darzelio ,,Pasaka® direktoriui, jam nesant lopSelio-darzelio ,,Pasaka“
direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

45.3. Dalyvauja darzelio prevencingje socialinio emocinio ugdymo programoje, taiko ja
pagal savo turimas kompetencijas.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

46. Dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo renginiuose.

47. Dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziSkai saugioje aplinkoje,
turéti higienos reikalavimus atitinkancig darbo vietg. Kurti emociskai saugig ugdymo(si) aplinka.

48. Dalyvauja mokyklos savivaldoje, direktoriaus sudarytose darbo grupése, lopselio-
darzelio veiklos planavime.

49. Teikti lopselio-darzelio atsakingiems asmenims sitilymy dél lopselio-darzelio veiklos
tobulinimo, dé¢l administravimo, pastato iSores ir vidaus, lauko erdviy ir infrastruktiiros gerinimo,
darbuotojy bendradarbiavimo stiprinimo, ugdymo aplinkos pritaikymo ir apripinimo reikiamomis
mokymo ir techninés pagalbos priemonémis, atsizvelgiant j visy mokiniy ugdymosi poreikius.

50. Naudojasi jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.
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SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

51. Ukio dalies vadovas atsako uz:

51.1. savo darbo kokybg ir tinkamg pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma,
mokiniy ir darbuotojy sauguma;

51.2. turimos informacijos konfidencialumg, korektiska gauty duomeny panaudojima,
asmens duomeny apsaugos teisés akty nustatyta tvarka uztikrinima:

51.2.1. 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);

51.2.2. neplatinti informacijos susijusios su lopselyje-darzelyje ,,Pasaka* dirbanciy
darbuotojy veikla, sveikata, asmens duomenimis (nei zodziu, nei raStu darbuotojams, tévams,
ziniasklaidai, visuomenei, vieSosiose erdvése);

51.3. lopselio-darzelio vidaus tvarkos taisykliy ir tvarky, darby saugos, prieSgaisrinés
saugos, higienos reikalavimy vykdyma, pedagogo ir darbuotojy etikos kodekso reikalavimy
laikymasi;

51.4. teisingg darbo laiko naudojima;

51.5. darbo drausmeés pazeidimus;

51.6. tvarkinga priemoniy naudojimg ir zala, padaryta mokyklai dél savo kaltés ar
neatsargumo;

51.7. bendradarbiavimo ir demokratiSkos aplinkos skatinima;

51.8. profesinés kompetencijos nuolatinj tobulinima;

51.9. tinkamg priskirty funkcijy, mokyklos administracijos pavedimy vykdyma;

51.10. negalédamas atvykti j darba, dél objektyviy priezasCiy, apie tai informuoja lopselio-
darZelio ,,Pasaka® direktoriy, jam nesant — direktoriaus pavaduotoja ugdymui.

52. Ukio dalies vadovui gali biiti taikoma drausmés atsakomybé, jeigu jis:

52.1. aplaidziai vykdé savo pareigas;

52.2. pazeidé¢ darbo drausme;

52.3. darbe girtavo, ruké, naudojo narkotikus, amoraliai elgési;

52.4. vykdé patycias ir smurtg, grubiai, nepagarbiai elgési, naudojo spaudimg su vaikais /
mokiniais, jy tévais (glob¢jais, riipintojais), mokytojais ir kitais mokyklos darbuotojais;

52.5. savo veiksmais, zodziais ar neveiklumu padaré lopsSeliui-darzeliui moraling ar
materialing Zala, pakenke lopSelio-darzelio jvaizdZiui.

53. Ukio dalies vadovas uz savo pareigy nevykdymg ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés
padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZzinau ir sutinku:

(vardas, pavard¢, paraSas)
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