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PLUNGES LOPSELIO-DARZELIO ,,RUTELE“
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO IR BENDRIESIEMS KLAUSIMAMS PAREIGYBES
APRASYMAS

|. PAREIGYBE

1.1. Plungés lopselio-darzelio ,Riitele* (toliau — LopSelio-darzelio) direktoriaus pavaduotojo tkio ir
bendriesiems klausimams pareigybés aprasymas reglamentuoja darbuotojo, dirbancio ikimokyklinéje
istaigoje, profesing veikla.

1.2. Pareigybés lygis — A2, pareigybés kodas — 121912.

1.3. Pavaduotojo tkio ir bendriesiems klausimams pareigybé reikalinga Lopselyje- darzelyje tikinei veiklai
organizuoti ir vykdyti, ripintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir prizitiréti tiesiogiai
pavaldaus aplinkos personalo darbg.

1.4. Direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems klausimams pavaldus ir atskaitingas Lopselio-darzelio
direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Pavaduotoju tkio ir bendriesiems klausimams gali dirbti asmuo, turintis ne Zemesnj kaip aukstajj
neuniversitetinj i$silavinimg, Zinantis lopSelio-darzelio iikio tvarkymui keliamus reikalavimus, sugebantis
spresti statybos techninius klausimus.

2.1.. Pavaduotojas tkio ir bendriesiems klausimams turi atitikti $iuos reikalavimus:

2.1.1. turéti darby saugos organizatoriaus ir prieSgaisrinés saugos pazyméjimus, gerai iSmanyti darby sauga,
civilings, prieSgaisrinés, saugos, viesyjy pirkimy jstatymus, higienos reikalavimus.

2.1.2. privalo turéti organizaciniy sugeb¢jimy vadovauti personalui, bendrauti su jstaigos bendruomenés
nariais;

2.1.3. sugebéti vesti medziagy apskaita, darbo laiko apskaitos Ziniarascius, jforminti pirkinius, medziagy ir
priemoniy nuraSymus ir kita su materialinémis vertybémis susijusig apskaita;

2.4. privalo mokéti naudotis informacinémis technologijomis.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3.1. Organizuoti ir vadovauti Lopselio-darzelio tikio darbuotojy darbui, uztikrinti, kad @ikio objektai bty
tinkamai prizitirimi ir naudojami, kad Lopselio-darzelio tkis funkcionuoty normaliai, nesukeldamas jstaigai
veiklos sutrikimy.

3.2. Laikytis jstaigos vidaus darbo tvarkos taisykliy, zinoti ir vykdyti visus reikalavimus, susijusius su vaiko
sveikatos apsauga, maisto sauga, jstaigos sanitarija ir higiena.

3.3. Uztikrinti tinkamg inventoriaus sandéliavima, dazy, skiedikliy ir kity cheminiy medziagy specialiose
patalpose laikyma.

3.4. Rupintis jstaigos turto saugumu, jo atnaujinimu, papildymu ir materialiai uz juos atsakyti; vesti
ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto apskaita pagal buhalterinés apskaitos reikalavimus, pildyti
reikalinga dokumentacijg.

3.5. Nurasyti nusidévéjusj inventoriy ir uz jj atsiskaityti.

3.6. Riipintis jstaigos pastato ir patalpy biikle, vandentiekio, kanalizacijos, elektros iikio sistemy tvarkymu.
3.7. Rupintis, kad visi jrengimai biity tinkamai ir saugiai eksploatuojami, o jiems sugedus, laiku
suremontuoti.

3.8. Ripintis jstaigos patalpy Sildymu ir apSvietimu.

3.9. Rupintis ir uztikrinti, kad LopSelio-darZelio teritorija visada buity $vari ir tvarkinga, lauko jrengimai ir
priemonés saugios; pri€jimas ir privaziavimas prie pastaty buity visada laisvas.

3.10. Nuolat tikrinti elektros prietaisy, Sakuciy, lizdy, mygtuky tvarkingumg, kabeliy, laidy izoliacija,
pasteb¢jus gedimus, nedelsiant nutraukti jy darba (eksploatacija), pranesti direktoriui ir riipintis gedimy
pasalinimu.
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3.11. Pastebéjus gaisro zidinj, pajutus diimy ar degésiy kvapa, nedelsiant iSkviesti prieSgaisring tarnyba,
jvertinti situacijg, imtis priemoniy gaisro zidiniui lokalizuoti, vaikams ir turtui evakuoti.

3.12. Kas ménesj uzrasyti vandens skaitiklio parodymus ir perduoti parodymus atitinkamoms jstaigoms.

3.13. Reikalauti i§ pavaldziy darbuotojy, kad grupiy patalpos, koridoriai, salé, kabinetai biity valomi pagal
higienos reikalavimus.

3.14. Instruktuoti darbuotojus darby saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés bei civilinés saugos klausimais ir
vesti dokumentacija, organizuoti mokymus.

3.15. Tikrinti, kaip laikomasi darby saugos ir sveikatos reikalavimy prie§ darbo dienos pradzia, darbo metu ir
baigus darbg.

3.16. Sudaryti aplinkos personalo darbo grafikus, kasdien vesti nepedagoginiy darbuotojy darbo laiko
apskaitos Ziniarastj/tabelj (My Lobster ir popieriniame variante), organizuoti Susirgusio darbuotojo
pavadavima bei kalendorinio ménesio pabaigoje tvirtinti Ziniarastj, kaip darbdavio jgaliotas asmuo;

3.17. Sudaryti pedagoginio personalo darbo grafikus, kasdien vesti pedagoginiy darbuotojy darbo laiko
apskaitos Ziniarastj/tabelj (My Lobster ir popieriniame variante), organizuoti susirgusio darbuotojo
pavadavimg, koordinuoti pedagoginio personalo judéjimg kalendorinio ménesio eigoje bei kalendorinio
ménesio pabaigoje tvirtinti Ziniarastj, kaip darbdavio jgaliotas asmuo;

3.18. Nustatytu laiku organizuoti Lopselio-darzelio pastaty ir jy konstrukcijy sezonines bei neeilines
apziiiras. Organizuoti apZziliry metu rasty defekty pasalinima.

3.19. Ziemos metu organizuoti sniego valyma nuo Lop3elio-darzelio pastaty stogy, nuo jstaigos teritorijoje
esanciy keliy ir taky, organizuoti keliy ir taky barstyma sméliu.

3.20. Uztikrinti, kad laiku bty atliktas LopsSelio-darzelio patalpy ir inventoriaus eilinis remontas.

3.21. Organizuoti jstaigos apriipinimg higienos, §varos priemonémis, tikiniu inventoriumi, buities prekémis,
reikalingomis medziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrengimais, baldais.

3.22. Rupintis reguliariu skalbiniy atnaujinimu bei vesti jy apskaita..

3.23. Vykdyti vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas, riipintis @ikio ir ugdymo priemoniy jsigijimu,
apskaita ir saugojimu, nuraSymu.

3.24. Aprupinti jstaigos darbuotojus reikalingomis valymo, dezinfekavimo, plovimo priemonémis, jas iSduoti
pavaldiems darbuotojams pasirasytinai, supazindinti juos su naudojimosi taisyklémis.

3.25. Uztikrinti $varg ir tvarka jstaigos patalpose, reguliariai tikrinti kartu su sveikatos priezitiros specialiste
sanitarinj higienin] stovj jstaigoje.

3.26. Drausti jstaigos patalpose, teritorijoje biti pasaliniams zmonéms; laikytis etikos ir moralés normy
darbe ir visuomenéje.

3.27. Laikytis vaiky gyvybés ir sveikatos apsaugos instrukcijy, asmens ir higienos reikalavimy.

3.28. laiku vykdyti lopselio-darzelio ,Ritele” direktoriaus teisétus vienkartinio pobudzio
pavedimus, dalyvauti bendrose bendruomenés nariy talkose.

3.29. Pasiriipinti, kad jstaigos patalpose biity reikiamas gesintuvy skaicius.

3.30. Tikrinti ar zmoniy evakavimo keliai ir i§é¢jimai, koridoriai, prieangiai, laiptai neuzkrauti sultizusiais
baldais ir kitais daiktais.

3.31. Pasirtpinti, kad biity parengtas zmoniy evakavimo kilus gaisrui grafinis ir raSytinis planas, kad grafinis
planas biity pakabintas gerai matomoje vietoje prie jéjimo j kiekvieng pastato auksta.

3.32. Dalyvauti inventorizacijose, patikrinimuose ir revizijose.

3.33. Organizuoti jstaigos patalpy apsaugg ir turéti visus atsarginius raktus nuo jy.

3.34. Organizuoti jstaigos aplinkos tvarkos, apzeldinimo, Sventinio apipavidalinimo darbus ir véliavos
iSkélima nustatyty Svenciy dienomis.

3.35. Derinti su jstaigos direktoriumi tiking veikla (renginiai, posédziai, projektai, seminarai, trumpalaikiai
iSvykimai, komandiruotés ir kt.).

3.36. Direktoriaus pavaduotojas tkio ir bendriesiems reikalams pavaduoja Lopselio-darzelio direktoriy jam
nesant (sergant, atostogy metu, esant komandiruotéje, mokymuose ir kt. atvejais).

3.37. ProfilaktiSkai tikrintis sveikatg nustatyta tvarka.

3.38. Vertinti pavaldziy darbuotojy darba, teikti siilymus dél jy priémimo, atleidimo, paskatinimo ar
nuobaudy skyrimo;

3.39. Stabdyti darbus virtuvéje, skalbykloje, grupése, kabinetuose, jeigu paaiskéjo, kad ten naudojami
jrenginiai techniskai netvarkingi, kelia pavojy vaikams ir darbuotojams;

3.40. Neleisti pavaldziam darbuotojui dirbti ta diena, kai jis darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy.

3.41. Vykdyti jstaigos darbuotojy profilaktinio sveikatos patikrinimo planavima, organizavima bei kontrole.
3.42. Sudaryti ir saugoti dokumenty bylas, priskirtas pagal dokumentacijos plang, pagal nustatytus terminus
perduoti jstaigos archyvui.
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3.43. Atsiradus Lopselyje-darzelyje grauziky, vabzdziy ar parazity, organizuoja dezinfekcijg, dezinsekcijg,
deratizacija.

3.44. Uztikrinti, kad virtuvés darbuotojai dévéty tvarkingus, $varius darbo drabuzius, galvos apdangalus, kad
virtuvés patalpos, inventorius ir indai bty plaunami naudojant leistinas plovimo priemones.

3.45. Kontroliuoja, ar virtuvés jrenginiai (elektros viryklés ir kt.) techniSkai tvarkingi, gerai priZitrimi, ar
virtuvéje ir kitur naudojami elektros jrenginiai jZeminti, jeigu jZeminimas numatytas jy konstrukcijoje.

3.46. Neleisti, kad elektros jrenginiy prijungimui prie srovés Saltinio biity naudojami laidai ir kabeliai su
praradusia izoliavimo savybes ar pazeista izoliacija, kad laidai ir kabeliai buty nutiesti grindimis.

3.47. Esant reikalui, darbdavio pavedimu, darbuotojui sutikus, atlikti darbus nenumatytus sutartyje,
nepriestaraujant LR Darbo kodeksui.

3.48. uztikrinti sklandy bendradarbiavimag su Plunges paslaugy ir Svietimo pagalbos centro biudzetiniy
jstaigy buhalterinés apskaitos skyriaus bei Plungés rajono savivaldybés padaliniy darbuotojais.

IV. ATSAKOMYBE

4. Pavaduotojas tkio ir bendriesiems klausimams atsako:

4.1. uz visa jstaigos turta, jo sauguma, tinkamg naudojima ir apskaita;

4.2, uz savo pareigybés apraSyma, darbo tvarkos taisykliy laikymasi;

4.3. uz jstaigos turto apsauga, apskaita, ekonomiskg naudojimg ir tikslingg 1éSy planavimg ir panaudojima;
4.4. uz patalpy ir teritorijos sanitarinj higieninj stovi;

4.5. uz darby saugos, prieSgaisrinio saugumo ir civilinés saugos priemoniy vykdyma;

4.6. uz jstaigos apriipinimg materialiniais resursais;

4.7. uz vieSyjy pirkimy organizavima ir vykdyma;

4.8. uz tinkama jstaigos turto, viesyjy pirkimy dokumentacijos vedima ir tvarkyma;

4.9. uz laiku atliktg inventorizacija, patikrinima;

4.10. patikétos informacijos iSsaugojima;

4.11. tinkama darbo laiko naudojima;

4.12. atsako uz padarytus dél jo kaltés nuostolius jstaigai jneSant pinigus j jstaigos saskaitg banke;
4.13. privalo laikytis konfidencialumo principo, nevieinti informacijos, susijusios su jstaiga, jos
darbuotojais, asmens duomenimis, su kuriais susipazino vykdydamas savo pareigas.

4.14. Pavaduotojui tkio ir bendriesiems klausimams gali biti taikoma drausminé, materialiné atsakomybé,
jeigu dél savo neveiklumo leido darbuotojams nevykdyti savo pareigy.

4.15. reikaly ir dokumenty perdavimg lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu nurodytam asmeniui pasibaigus
darbo sutarciai/atleidZiant i$§ darbo;

4.16. uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako Lopselio-darzelio darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau:

(vardas, pavardé)

( paraSas)

(data)
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