PATVIRTINTA

Marijampolés vaiky lopselio-darzelio
,Pasaka‘* direktoriaus 2023 m. rugséjo 6 d.
jsakymu Nr. V-211

UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybeés lygis — B.

2. Pareigybés paskirtis — organizuoti jstaigos turto naudojima ir priezitra, darbo viety
apripinimg materialinémis vertybémis, energetinio tkio bei aptarnaujanéio personalo darba,
organizuoti ir vykdyti vieSyjy pirkimy procediiras, uztikrinti higienos, darby saugos, priesgaisrinés
apsaugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy laikymasi jstaigoje, uztikrinti ekonomiska
materialiniy i$tekliy naudojima.

3. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus lopselio-darzelio direktoriui.

I1. SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj arba aukstesnjjj iSsilavinima;

4.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

4.3. gebéti gerai iSmanyti darby sauga, civilinés, prieSgaisrinés saugos, vieSyjy pirkimy
jstatymy, HN reikalavimus;

4.5. gebéti vesti materialiniy vertybiy apskaita, organizuoti ir jforminti pirkinius, medziagy
ir priemoniy nuraSymus bei kitg su materialinémis vertybémis susijusig apskaita;

4.6. turéti organizaciniy geb¢jimy vadovauti personalui.

4.7. iSmanyti Lietuvos higienos normas — ,,Istaiga, vykdanti ikimokyklinio ir (ar)
priesmokyklinio ugdymo programg. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai*;

4.8. iSmanyti medziagy sandéliavimo ir saugojimo reikalavimus;

4.9. Zinoti rastvedybos taisykles;

4.10. gebéti dirbti kompiuteriu;

4.11. privalo iSklausyti ir gauti sveikatos ziniy patikrinimo ir pirmosios pagalbos
pazyméjimus;

4.12. isklausyti saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés saugos reikalavimus.

I1l. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. organizuoja ir vadovauja lopselio-darzelio tikio darbuotojy darbag, atlieka $iy darbuotojy
metinj vertinima;

5.2. uztikrina, kad tikio objektai buty tinkamai prizitirimi ir naudojami, kad lopsSelio-darzelio
tikis funkcionuoty nesukeldamas jstaigai veiklos sutrikimy;

5.3. rlipinasi, kad laiku baty atliekami metrologiniai svarstykliy ir termometry matavimai;

5.4. rpinasi jstaigos turto saugumu, jo atnaujinimu ir papildymu;

5.5. veda jstaigos turto buhaltering apskaita ir uz ja atsako;

5.6. atlieka metine inventoriaus inventorizacija, ja priduoda vyresn. buhalteriui derinimui;

5.7. rupinasi jstaigos pastato ir patalpy bukle, vandentiekio, kanalizacijos, elektros tkio
sistemy bukle;



5.8. rOpinasi ir uztikrina, kad Lopselio-darzelio teritorija visada buity $vari ir tvarkinga,
lauko jrengimai ir priemonés saugios;

5.9. kas ménesj vandens duomenis perduoda atitinkamoms jstaigoms;

5.10. rapinasi jstaigos turto saugumu, jo atnaujinimu, papildymu;

5.11. veda ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto apskaita pagal buhalterinés apskaitos
reikalavimus, pildo reikalinga dokumentacija;

5.12. instruktuoja visus darbuotojus gaisrinés, saugos ir sveikatos klausimais, pildo zurnalus,
tikrina kaip laikosi instrukcijy reikalavimy;

5.13. sudaro aptarnaujancio personalo darbo grafikus, pildo darbo laiko apskaitos
ZiniaraScius;

5.14. organizuoja ir vykdo viesuosius pirkimus: maisto produkty, kanceliariniy ir kity
prekiy, kurios reikalingos jstaigos funkcionavimui bei remonto darby ir paslaugy pirkimo;

5.15. iki kovo 15 d. parengia einamyjy mety, planuojamy atlikti pirkimy plana;

5.16. VP suvesting paskelbia internetinéje svetainéje;

5.17. pagal patvirtintag lop$elio-darzelio dokumentacijos plang kaupia, sistemina dokumentus,
susijusius su funkcijy vykdymu, iki jy perdavimo dokumenty saugojimui.

5.19. rupinasi, kad jstaigos darbuotojai biity aprapinti reikalingomis valymo, dezinfekavimo,
plovimo priemonémis, jas iSduoda pavaldiems darbuotojams pasirasytinai;

5.20. uztikrina $varg ir tvarka jstaigos patalpose, tikrina kartu su vaiky slaugytoju sanitarinj
higieninj stovj jstaigoje;

5.21. ropinasi ir uztikrina lopSelyje-darzelyje esancios apsaugos sistemos, prane$imo apie
gaisrg skambucio tinkamg veikima;

5.22. uztikrina lopselio-darzelio patalpose reikiama gesintuvy skaiciy, jy patikra;

IV SKYRIUS
UGDYTINIY SAUGUMO UZTIKRINIMAS

6. Ukvedys, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines paty¢ias, smurta:

6.1. jsikiSa nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelianéius veiksmus;

6.2. primena ugdytiniui/pedagogui ar bendruomenés nariui, Kuris tyciojasi, smurtauja
lopselio-darzelio nuostatas ir elgesio taisykles;

6.3. rastu informuoja apie jvykusias ar jtariamas paty¢ias, smurta;

6.4. esant grésmei ugdytinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi i pagalba galinCius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, rupintojus) ir/ar lopSelio-darzelio darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

V. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. tkvedys — materialiai atsakingas asmuo;

7.2. uz visa lopselio-darzelio tiking veikla ir tkinés veiklos prieziiira;

7.3. uz einamaja finansy kontrole lopselyje-darzelyje;

7.4. uz Ukiniy operacijy atlikima, jy iforminima, taip pat buhalterinei apskaitai reikalingy
dokumenty perdavimg vyresniajam buhalteriui;

7.5. uz ekonomiska materialiniy i$tekliy naudojima lopselyje-darzelyje;

7.6. uz teisingg pagalbinio personalo darbuotojy darbo laiko grafiky ir darbo laiko apskaitos
Ziniaras$ciy pildyma.

7.7.uz RVASVT programy prieziiirg ir jgyvendinimg lopselyje-darzelyje;

7.8. uz gaisrinés, saugos ir sveikatos dokumentacijos vedimg ir jos prieZiiirg lopSelyje-
darzelyje;



7.9. uz svarstykliy, termometry, monometry, elektros jrankiy ir apsaugos priemoniy patikra
pagal grafika;

7.10. uz tikslingg ir racionaly materialiniy istekliy naudojima;

7.11. uz lopselio-darzelio Silumos ikj;

7.12. uz profesinés rizikos vertinimo organizavima ir profesinés rizikos vertinimo darby
plang;

7.13. uz vieSyjy pirkimy organizavima;

7.14. uz pastaty ir statiniy prieziiira ir Su tuo susijusig dokumentacija.

7.15. uz darbuotojo pareigy netinkamg vykdyma ar nevykdyma, uz padaryta materialing Zala
darbuotojas atsako jstatymy nustatyta tvarka
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