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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Radviliskio r. Seduvos lopselio-darZelio direktoriaus pavaduotojo tikiui (toliau — direktoriaus pa-
vaduotojas Tikiui) pareigybé priskiriama vadovy pagrindinés grupés 1 grupei, pareigybés kodas-
121903.

2. Pareigybes lygis - A2.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti atliekamas tkines operacijas, jas planuoti, ripintis turto sau-
gumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir priziGréti tiesiogiai pavaldaus personalo darba.

4. Pareigybés pavaldumas - direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams tiesiogiai pavaldus lopselio-
darzelio direktoriui.

. IISKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojui Gikio reikalams keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. tureti aukstajj iSsilavinima;

5.2. darbo su kompiuteriu jgudziai;

5.3. tureti prieSgaisrinés saugos paZzymeéjima, gerai iSmanyti darby saugg, civilinés, priesgaisrinés

saugos, vieSyjy pirkimy jstatymus, higienos reikalavimus;

5.4. turéti organizaciniy sugebéjimy vadovauti personalui, bendrauti su jstaigos bendruomeneés

nariais, gebéti laikytis ikimokyklinio ugdymo jstaigos higienos normy ir taisykliy.

6. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams turi Zinoti ir i$manyti:

6.1. lopSelio-darzelio specifika, Zinoti struktiirg, vaiky grupés dienos ritma;

6.2 biiti susipaZings su darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés ir civilinés saugos instrukcijomis,
jstaigos darbo tvarkos taisyklémis ir nuostatais;

6.3.kaip vesti medziagy apskaita, darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius, jforminti pirkinius, medZziagy ir
priemoniy nuraSymus ir kitg su materialinémis vertybémis susijusig apskaita;

6.4. istaigos veiklos sritis, jstaigos struktiira;

6.5. istaigos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.6. darbo organizavimo tvarka;

6.7. pirkimo-pardavimo sutaréiy sudarymo ir pasiraSymo reikalavimus;

6.8. viedyjy pirkimy proceddras;

6.10 medziagy sunaudojimo ir nura§ymo normas ir tvarkg;

6.11. saugumo technika dirbant su jrenginiais.



7. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams privalo vadovautis:

7.3. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.4. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojan&iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

7.5. darbo tvarkos taisyklemis;

7.6. darbo sutartimi;

7.7. 8iuo pareigybes apraSymu;

7.8. kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, apraSais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

8. Direktoriaus pavaduotoju Gikiui gali dirbti nustatyta tvarka pasitikrings sveikata, iSklausgs jvadine,
darbo vietoje, priedgaisring darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijas.

5 III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Direktoriaus pavaduotojas fkiui materialiai atsakingas asmuo, su juo pasiraSoma visiskos
materialinés atsakomybés sutartis, jis riipinasi jstaigos turto saugumu, jo atnaujinimu ir papildymu.
10. Direktoriaus pavaduotojas tikiui vykdo Sias funkcijas:

10.1. riipinasi patalpy ir lopSelio-darZelio teritorijos paruoS$imu darbui pagal darby saugos ir higienos
reikalavimus;

10.2. atlieka medziagy, tkiniy prekiy, ilgalaikio turto vieSuosius pirkimus, tvarko mazos vertés
vie§yjy pirkimy dokumentus, ripinasi medziagy panaudojimu;

10.3. rlipinasi ekonomisku elektros energijos, vandens, Siluminés energijos panaudojimu ir duomeny
perdavimu atitinkamoms institucijoms;

10.4. yra atsakingas uz darbuotojy darby saugos ir prieSgaisrinio darbo organizavima jstaigoje;

10.5. organizuoja ir uZtikrina tinkamg lopselio-darZelio balanse esanciy statiniy, patalpy, elektros,
Silumos, vandentiekio ir védinimo iikio, ry$io priemoniy, inZineriniy tinkly sistemy ir jrengimy bei
kity materialiniy vertybiy naudojima, prieZilirg ir remonta;

10.6. nustato lopselio-darZelio materialaus turto poreikj, atlieka jo panaudojimo ir priezitiros analize,
teikia pasifilymus dél materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti;

10.7. nuolat stebi statiniy konstrukcijy, patalpy bei inZinieriniy jrengimy bei tinkly techning bukle,
dalyvauja vykdant periodines, sezonines bei neeilines apZitras;

10.8. lopselio-darZelio direktoriui pavedus rengia ir teikia ataskaitas apie statiniy eksploatavima ir
prieZiiira;

10.9. dalyvauja rengiant lopselio-darZelio veiklos sanaudy sagmatos projektus;

10.10. sudaro lopelio-darZelio balanse esaniy statiniy, patalpy, energetinio kio ir kity priemoniy
eksploatacijos ir remonto metines iSlaidy samatas;

10.11. organizuoja ir kontroliuoja aptarnaujancio personalo (grupés mokytoju padéjejuy, vyr. virgjo,
viréjy, virtuvés pagalbiniy darbininky, valytojo, skalbiniy priZitirétojo, pastaty priezitiros darbininkuy,
kiemsargio, elektriko, sargy) darba, sudaro jy darbo grafikus, vykdo jy darbo laiko apskaita bei
paskirstyto darbo plotus ir funkcijas;

10.12. organizuoja lop3elio-darZelio jrangos, inventoriaus pakrovimo bei iSkrovimo, baldy
montavimo darbus;

10.13. nustatyta tvarka uztikrina valstybinés véliavos iskélima;

10.14. sutartyse su tiekéjais nustatytais terminais fiksuoja elektros, vandens, Silumos skaitikliy
parodymus, pateikia juos atitinkamoms Zinyboms, o gautas saskaitas perduoda direktoriui;

10.15. lopselio-darzelio direktoriui pavedus, tvarko specialios apskaitos blanky, medziagy,
inventoriaus ir kity materialiniy vertybiy apskaita;



10.16. lopselio-darzelio direktoriui pavedus dalyvauja specialios atskaitomybés blanky, materialiniy
vertybiy patikrinimy komisijose, taip pat atlickant lopSelio-darZelio turto meting ir neeilines
inventorizacijas;

10.17. uztikrina tinkama materialiniy vertybiy sandéliavimg ir jy apsauga, lop3elio-darzelio patalpy
apsaugg,

10.18. organizuoja aptarnaujancio personalo darba, apripina lop3elio-darzelio darbuotojus biitinomis
priemonémis: darbo jrankiais, jranga ir valymo priemonémis;

10.19. teikia paraiskas dél prekiy, paslaugy ir darby viesujy pirkimy organizavimo;

10.20. organizuoja ir kontroliuoja lop3elio-darZelio teritorijos, pastaty ir patalpy priezilira pagal
higienos normy reikalavimus;

10.21. jgyvendina darby saugos, priedgaisrinés apsaugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy
akty nuostatas lop3elyje-darzelio, pildo lop3elio-darZelio darbuotojy saugos ir sveikatos biiklés pasa;
10.22. organizuoja evakavimo plany parengima, iSkabina juos gerai matomose vietose bei
supazindina su jais darbuotojus;

10.23. rengia lop3elio-darZelio prieSgaisrinés saugos, darby saugos taisykles bei instrukcijas ir teikia
jas lop3elio-darzelio direktoriui tvirtinti;

10.24. instruktuoja lop3elio-darZelio darbuotojus saugos darbe, gaisrinés saugos ir elektros saugos
klausimais bei kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukcijy vykdyma;

10.25. apie visus nustatytos tvarkos pazeidimus, gedimus nedelsiant informuoja lopselio-darzelio
direktoriy

10.26. konsultuoja lop3elio-darZelio darbuotojus, rengia dokumenty projektus pagal Sios pareigybes
kompetencija;

10.27. teikia pasialymus lop¥elio-darzelio direktoriui dél lopSelio-darzelio darbuotojy materialiniy -
techniniy poreikiy tenkinimo, darbo organizavimo, lopselio-darZelio turto valdymo, naudojimo,
apsaugos ir kitais §ios pareigybes kompetencijai priskirtais klausimais;

10.28. pagal patvirtinta lop3elio-darzelio dokumentacijos plang kaupia, sistemina ir saugo
dokumentus, susijusius su funkeijy vykdymu, iki jy perdavimo j lopSelio-darZelio archyva;

10.29. teikia duomenis auditui pagal $ios pareigybés kompetencija;

10.30. uztikrina ir atsako uZ pavaldziy darbuotojy saugy darba darbo vietose, pagal toliau numatytus
jgaliojimus, i¥skyrus atvejus, kai apie pavojy darbuotojy sveikatai ir gyvybei (kurio pats paSalinti
negaléjo) jis prane$¢ darbdaviui rastu, o darbdavys nesiémé priemoniy arba nesudaré direktoriaus
pavaduotojui tkiui salygy uztikrinti saugy darba;

10.31. reaguoja  pastebéta smurtg ar patycias pagal lopselio-darZelio nustatytg tvarka;

10.32. informuoja direktoriy apie iSkilusias problemas, kuriy sprendimui nepakanka jo
kompetencijos;

10.33. direktoriaus pavaduotojui kiui perduodami jgaliojimai:

10.33.1. instruktuoti ir mokyti darbuotojus saugiai dirbti bei pakitus darbo procesui, informuoti
darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj
sveikatai;

10.33.2. kontroliuoti ir reikalauti, kad darbuotojai laikytysi saugos darbe norminiy akty reikalavimy;
10.33.3. organizuoti darbo viety ir darbuotojy apriipinimg saugiais jrenginiais, diegti saugius darbo
bei technologinius procesus, organizuoti darbuotojy apriipinimg saugos darbe priemonémis;

10.33.4. uztikrinti, kad lopselyje-darZelyje esantys jrengimai, prietaisai, jrankiai blity eksploatuojami
tik technidkai tvarkingi, organizuoti jy techninius patikrinimus, remonta;

10.33.5. jvykus nelaimingam atsitikimui nedelsiant pranesti direktoriui, imtis priemoniy pasalinti
priezastis, sukélusias nelaiminga atsitikima, dalyvauti nelaimingo atsitikimo tyrime;

10.33.6. organizuoti darbuotojy darba pagal fiziologiskai pagrista darbo ir poilsio rezima;

10.33.7. ruosti aptarnaujandio personalo darbo viety saugos darbe instrukcijas pagal galiojancias
taisykles, nustatyta tvarka suderinti ir pateikti tvirtinimui.

10.33.8. kontroliuoti, kaip darbuotojai vykdo darby saugos instrukcijy reikalavimus;



10.33.9. silyti darbdaviui skirti drausmines nuobaudas, reikalauti atlyginti padaryta zalg i3
darbuotoju, paZeidusiy saugos darbe norminiy akty reikalavimus.

10.34. Vykdo kitus lop$elio-darzelio direktoriaus pavestus vienkartinio pobfidZio pavedimus, kurie
nepriedtarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams, susijusius §iame pareigybés apraSyme
nustatytomis funkcijomis,

) IV SKYRIUS _
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

11. Direktoriaus pavaduotojas tikiui turi teise:

11.1. gauti informacing, konsultacing pagalbg i$ sveikatos prieZiliros specialisto, direktoriaus;
11.2. teikti sitilymus dél jstaigos veiklos tobulinimo;

11.3. teisés akty nustatyta tvarka tobulinti kvalifikacija;

11.4. j atostogas, darbo uZmokest] ir kitas darbuotojams teises akty nustatytas garantijas;
11.5. turéti darbo sauga ir higienos normas atitinkan¢ias darbo salygas.

) V SKYRIUS ,
S$IAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

12. Direktoriaus pavaduotojas tkiui atsako uZ:

12.1. lopgelio-darzelio nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése, pareigybés aprayme numatyty ir
direktoriaus jsakymu skirty kuruojamy sri¢iy bei pareigy kokybiska vykdyma;

12.2. darby saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimy vykdyma;

12.3. konfidencialumo principo laikymasi, neviedinti informacijos, susijusios su asmens duomenimis,
su kuriais susipazino vykdydamas savo pareigas.

12.4. Siame pareigybés apragyme nustatyty funkcijy vykdyma, uz informacijos saugumo reikalavimy
ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos konfidencialumg ir tikslinj panaudojima Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

13. Direktoriaus pavaduotojas Ukiui yra materialiai atsakingas uZz lop3elio-darZelio sandelyje
saugomas medziagas, priemones, lop3elio-darzelio ilgalaikj ir trumpalaikj materialyjj turtg ir kitas
materialines vertybes. Su juo sudaroma visiskos materialinés atsakomybés sutartis.

14. Uz netinkamg pareigy vykdyma ar nevykdyma, padarytg materialing Zalg direktoriaus
pavaduotojas fikiui atsako jstatymy nustatyta tvarka.

PRITARTA
Lop3elio-darZelio tarybos
2024 m. rugpjucio 29 d. protokolu Nr. 3.

Susipazinau ir sutinku

(direktoriaus pavaduotojo Gikiui vardas, pavarde, parasas)
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