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| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus lopselio-darzelio ,,Pabiruciai® direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams
pareigybés grup¢ — istaigy vadovai ir jy pavaduotojai.

2. Direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams pareigybés lygis — A2.

3. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas jstaigos
direktoriui.

4. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams j darba priimamas konkurso budu Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaj] universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj i$silavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu;

5.2. mokeéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes
atliekant savo pareigas;

5.3. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis zodziu ir rastu;

5.4. mokéti ir iSmanyti:

5.4.1. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus, VieSyjy pirkimy jstatyma,
buhalterinés apskaitos pagrindus bei kitus biudzetinés jstaigos veiklg reglamentuojan¢ius norminius
teisés aktus;

5.4.2. jstaigos struktiirg, darbo organizavimg ir valdyma, veiklos sritis, Svietimo jstaigos
tikio tvarkymui keliamus reikalavimus;

5.4.3. Svietimo jstaigy higienos normas ir taisykles;

5.4.4. priesgaisrinés saugos taisykles, darbuotojy sauga ir sveikata darbe
reglamentuojancius teisés aktus;

5.4.5. pirmosios medicinos pagalbos suteikimo priemones ir budus;

5.4.6. saugumo reikalavimus dirbant su jrenginiais, valymo priemonémis;

5.4.7. tkiniy-finansiniy ataskaity pateikimo tvarkg ir terminus;

5.4.8. medziagy naudojimo ir nura§ymo normas, tvarka;

5.4.9. jrenginiy, zaliavy, inventoriaus, priemoniy apskaitos tvarka;

5.4.10. dokumenty rengimo taisykles;



5.4.11. organizacinés technikos, biitiny baldy ir kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo
galimybes;

5.4.12. prekiy, reikalingy darbui, raisis, reikalavimus kokybei;

5.4.13. prekiy pirkimo-pardavimo sutarciy sudaryma ir jgyvendinima;

5.4.14. medziagy apsaugos reikalavimus;

5.4.15. darby samaty sudarymo, tvirtinimo ir jgyvendinimo budus;

5.4.16. mokéti kaupti, valdyti, sisteminti bei apibendrinti informacija, planuoti lopselio-
darzelio veikla, rengti iSvadas bei teikti pasitlymus;

5.4.17. gebéti planuoti ir organizuoti savo bei nepedagoginio personalo darbg;

5.4.18. taupiai naudoti darbui patikétas materialines vertybes, uztikrinti jy iSsaugojimg ir
naudojima tik darbinei veiklai;

5.4.19. gebéti dirbti kolektyve bei organizuoti jo darba, gebéti konstruktyviai bendrauti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja lopSelio-darzelio techninio personalo darba, uztikrina, kad tkio objektai
nesukeldamas lopselio-darzelio veiklos sutrikimy;

6.2. sudaro techninio personalo darbo laiko grafikus, atostogy grafiky projektus, pildo
darbo laiko apskaitos ziniarastj;

6.3. rengia dokumentus, reikalingus biudZetiniy jstaigy centralizuotos buhalterijos
apskaitos skyriui;

6.4. vykdo Viesyjy pirkimy organizatoriaus funkcija;

6.5. teikia duomenis CVP IS; vykdo sutarCiy registra, atlieka procediiras vieSyjy pirkimy
platformoje EcoCost;

6.6. atlicka pavestas funkcijas lopsSelio-darzelio OneDrive paskyroje;

6.7. uztikrina, kad lopSelio-darZelio teritorijos poilsio, sporto ir kt. vietose esantys
Jrenginiai biity tvarkingi, nepavojingi sveikatai;

6.8. organizuoja lopSelio-darZelio apriipinima ugdymui reikalingomis medZiagomis,
prietaisais, jrankiais ir jrenginiais;

6.9. uztikrina, kad lopselio-darzelio teritorijos ir patalpy (grupiy, kabinety ir kt.) bendrasis
bei vietinis apSvietimas atitikty galiojancias higienos normas;

6.10. nustatytu laiku organizuoja lopSelio-darZelio pastato ir jy konstrukcijy sezonines bei
eilines apzitiras, vykdo apzitiry metu rasty defekty pasalinima;

6.11. Ziemos metu organizuoja sniego valyma nuo lopSelio-darZelio pastato stogo ir
lopselio-darzelio teritorijoje esanciy keliy ir taky;

6.12. uztikrina, kad buty laiku atliktas lopselio-darzelio patalpy ir inventoriaus eilinis
remontas, tinkamai pasiruos$ta naujyjy mokslo mety pradziai;

6.13. uztikrina, kad biity laiku atliktas lopSelio-darzelio Sildymo sistemos paruoSimas
rudens ir Ziemos sezonui;

6.14. ripinasi apSvietimo, Sildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir Kity sistemy tvarkingumu,
kontroliuoja jy techning biikle, organizuoja remonto darbus.

6.15. tvarko materialiniy vertybiy (zZaliavy, produkcijos, jrenginiy, irankiy, baldy ir t.t.)
apskaita, tikrina, kad medziagy, prekiy, gaminiy likuciai atitikty nurodytus buhalterijos
dokumentuose. Nuraso susidévéjusi inventoriy, panaudotas zaliavas, kitas materialines vertybes;

8.16. dalyvauja kasmetingje jstaigos materialiniy vertybiy inventorizacijoje,
kontroliuojanciy institucijy rengiamuose patikrinimuose, teikia su tuo susijusig biiting informacija;

8.17. uztikrina, kad visos lopSelio-darzelio patalpos kasdien biity valomos ir tvarkingos,
atitikty higienos normy reikalavimus;



8.18. organizuoja lopSelio-darzelio apriipinimg dezinfekavimo priemonémis (plovikliais,
valikliais), kuriuos aprobavo Valstybin¢ higienos inspekcija;

8.19. reikalauja i§ pavaldziy darbuotojy, kad grupés, kabinetai, miegamieji biity valomi
laikantis grafiko, esant reikalui, valomi pakartotinai;

8.20. neleidzia patalpose ir teritorijoje naudoti pirotechnikos priemoniy, rikyti, vartoti
alkoholinius gérimus;

8.21. uztikrina, kad lopSelio-darzelio langy stiklai biity valomi ne rec¢iau kaip du kartus per
metus i§ iSorés ir kartg per ketvirtj i§ vidaus;

8.22. kontroliuoja, ar virtuvés jrenginiai (elektros viryklés ir kt.) techniskai tvarkingi, gerai
prizilirimi, ar virtuveje ir kitur naudojami elektros jrenginiai jzeminti, jeigu jZeminimas numatytas
ju konstrukcijoje.

8.23. informuoja darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius
darbo vietose ir jy poveik] sveikatai;

8.24. moko ir instruktuoja visus jstaigos darbuotojus priesgaisrinés saugos, saugos darbe,
civilinés saugos klausimais, uztikrina pasiraSyting darbuotojy supazindinimg ir pildo instruktavimo
zurnalus;

8.25. pagal kompetencija pildo savo srities ataskaitas;

8.26. organizuoja ir kontroliuoja termometry, manometry, svarstykliy metrologines
patikras;

8.27. rupinasi, kad prie lopSelio-darzelio pastaty pri¢jimas ir privaziavimas bty visada
laisvas.

8.28. uztikrina, kad lopselio-darzelio teritorijos apSvietimas buty ne mazesnis kaip 20-40
Ix., o lopSelio-darzelio patalpy (grupiy, kabinety ir kt.) bendrasis bei vietinis apSvietimas atitikty
galiojancias higienos normas.

8.29. uztikrina, kad akty salé po kiekvieno renginio, bty valoma drégnuoju bidu,
naudojant plovimo priemones ir védinama po kiekvienos veiklos, kad Sviestuvai biity valomi ne
reciau kaip kartg per ketvirtj.

8.30. atsiradus lopselyje-darzelyje grauziky, vabzdziy ar parazity, organizuoja valgyklos
dezinfekcija, dezinsekcija, deratizacija.

8.31. pasiriipina, kad lopSelio-darzelio 200 kvadratiniy metry plotui tekty po vieng
nustatytos talpos gesintuva, bet ne maziau kaip 2 vienetai Kiekvienam aukstui, virtuvés 50
kvadratiniy metry plotui — po 1 nustatytos talpos gesintuva, bet ne maziau kaip vienas gesintuvas
kiekvienai patalpai.

8.32. tikrina, ar Zmoniy evakavimo keliai ir i§¢jimai, koridoriai, laiptai neuzkrauti daiktais;

8.33. pasirlipina, kad bty parengtas raSytinis planas ir Zmoniy evakavimo planas bei
pakabintas gerai matomoje vietoje prie 1¢jimo ] kiekvieng pastato auksta, uztikrina, kad su veiksmy
kilus gaisrui planu biity supazindinti visi darbuotojai;

8.34. pasiriipina, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos dury buty krypties
(gelbéjimosi) Zenklai.

8.35. reikalauja, kad lopselio-darzelio darbuotojai laikytysi priesgaisrinio elgesio taisykliy,
kad baige darbus i§jungty visus elektros prietaisus.

8.36. kontroliuoja jam pavaldziy darbuotojy darbg ir jy pareigy vykdyma;

8.37. vykdo kitus direktoriaus nenuolatinio pobiuidzio pavedimus tam, kad bity
1gyvendintas lopsSeliui-darzeliui priskirty funkcijy vykdymas ir/ar pasiekti lopSelio-darzelio veiklos
tikslai;

8.38. direktoriaus pavedimu, nesant darbuotojy dél ligos, atostogy ar kity priezaséiy, pagal
kompetencijg laikinai vykdo jy pareigas, siekiant uztikrinti darby testinuma.



5 v SI§YR IUS )
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

9. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams turi teise:

9.1. Susipazinti su dokumenty, reguliuojanc¢iy direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams
veikla, projektais;

9.2. Turéti savo pareigoms vykdyti biitinas darbo salygas bei technines priemones;

9.3. Siulyti darbo tobulinimo biidus;

9.4. Teikti pasialymus direktoriui;

9.5. Prasyti lopselio-darzelio darbuotojy pagalbos ir gauti i§ jy informacijg, kiek tai
reikalinga pareigoms tinkamai atlikti;

9.6. Tobuléti profesinéje srityje;

9.7. Naudotis kitomis jstatymy nustatytomis teisémis.

V SKYRIUS
UGDYTINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

11. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams, jtargs ar pastebéje¢s zZodines, fizines, socialines
patycias, smurtg:

11.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima keliancius veiksmus;

11.2. primena asmeniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyc¢iojimusi, lopSelio-
darzelio nuostatas ir elgesio taisykles;

11.3. rastu informuoja patyrusio patyCias, smurta ugdytinio grupés mokytoja, lopSelio-
darzelio direktoriy, tévus apie jtariamas ar jvykusias patycias;

11.4. esant grésmei ugdytinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi ] pagalba galincius
suteikti asmenis (tévus (glob¢jus, riipintojus) ir/ar lopsSelio-darzelio darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTO ATSAKOMYBE

12. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atsakingas uz :

12.1. patikéto jstaigos turto naudojima, sauguma;

12.2. kokybiSka jstaigos tkiniy/finansiniy dokumenty parengima, istaigos veiklos
dokumenty konfidencialuma, asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

12.3. teikiamy duomeny ir informacijos tiksluma ir patikimuma;

12.4. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, jstaigos nuostaty, jstaigos
direktoriaus jsakymy vykdyma;

12.5. emociskai saugios darbo aplinkos jstaigoje puoselé¢jimg, reagavimg j smurtg ir
patycias pagal jstaigos nustatytg tvarka.

12.6. savalaikj sveikatos pasitikrinimg ir nustatyta tvarka isklausytus sveikatos mokymus.

13. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama
vykdyma ar dél jo kaltés padaryta materialing Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.

Su pareigybés aprasymu susipaZinau, jsipareigoju ji vykdyti:

Eil. Vardas, pavardé Parasas Data
Nr.




