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PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS

PAREIGYBE

1. Ukvedys  yra 1

2. Pareigybés lygis — C biitinas ne Zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir (ar) jgyta profesiné
kvalifikacija.

3. Pareigybés paskirtis. Ukvedys — asmuo uZtikrinantis lopselio-darzelio tinkamg tikine veiklg.
4. Pareigybés pavaldumas. Ukvedys pavaldus lopSelio-darZelio direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. Ukvedziui - biitinas vidurinis i$silavinimas ir (ar) jgyta profesiné kvalifikacija;

5.2. Profesiné darbo patirtis — netaikoma;

5.3. Igyta kompiuteriné rastingumo kvalifikacija — bazing;

5.4. Privaloma biti susipazinusiam su:

5.4.1. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais reguliuojanciais bendryjy
socialiniy paslaugy teikimo organizavimg ir jgyvendinima;

5.4.2. Lopselio-darzelio ,,Egluté* veikla, reglamentuojanciais dokumentais: nuostatais, direktoriaus
1sakymais, susijusiais su darbuotojo vykdoma veikla, vidaus darbo taisyklémis, darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijomis ir kt.

5.4.3. Kiti specialiis reikalavimai — Zinoti ir iSmanyti saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos,
darbo higienos, pastaty apsaugos sistemos reikalavimus, orgtechnikos, kanceliariniy priemoniy,
baldy ir kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo galimybes, prekiy, reikalingy darbui risis, kokybe.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

6.1. Analizuoti, planuoti ir numatyti 1éSy poreikj, uztikrinti jstaigos apripinimg butinomis darbo ir
veiklos priemonémis.

6.2. Rengti lopselio-darzelio aptarnaujancio personalo darbo grafikus, prizitiréti techninio personalo
darba.

6.3. Pakitus darbo procesui, informuoti darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos
veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai.

6.4. Nuolat vykdyti lopSelio-darzelio pastato ir patalpy prieziiira pagal darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos, higienos reikalavimus.

6.5. Ripintis apsvietimo, apsildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy tvarkingumu.
Kontroliuoti jy techninj stovi, organizuoti remonto darbus.

6.6. Organizuoti patalpy remonta, kontroliuoti jo eiga.

6.7. Dalyvauti sudarant jstaigos nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio remonto planus
bei sagmatas.

6.8. Fiksuoti skaitikliy parodymus ir laiku perduoti zinias apie sunaudotg vandens kiekj ir elektros
energija, uztikrinti skaitikliy tvarkinguma.



6.9. Organizuoti jstaigos apriipinimg baldais, inventoriumi, organizacine technika, kanceliarinémis
ir kitomis priemonémis. Kontroliuoti jy apsaugg ir savalaikj remonta.

6.10. Organizuoti jstaigos, darbo viety, darbuotojy apriipinimg saugiais jrenginiais, saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos priemonémis. Tinkamai jrengti jstaigos patalpas.

6.11. Rengti prieSgaisrinés saugos darbe instrukcijas, instruktuoti darbuotojus, organizuoti ir
kontroliuoti civilinés saugos veikla.

6.12. Rengti saugos darbe instrukcijas, instruktuoti darbuotojus apie darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy jgyvendinima jmonéje bei kaip iSvengti traumy ar kity sveikatos pakenkimy darbo
vietose, atsizvelgiant j darbo pobiidj, naudojamas medziagas ir darbo priemones, prie§ pradedant
dirbti ir periodisSkai, konsultuoti ir mokyti darbuotojus, kaip laikytis jmonés vietiniy (lokaliy)
norminiy teisés akty reikalavimy, kontroliuoti nustatyty reikalavimy laikymasi.

6.13. Organizuoti profesinés rizikos vertinimg jmon¢je, pagal profesinés rizikos vertinimo
rezultatus jmonés vadovo pavedimu rengti nelaimingy atsitikimy darbe prevencijos priemones ar
koordinuoti jy rengimg ir kontroliuoti jgyvendinima.

6.14. Analizuoti nelaimingy atsitikimy darbe priezastis ir rengti prevencines priemones, kad jy bty
iSvengta.

6.15. Organizuoti jmonés darbuotojy saugos ir sveikatos vietiniy (lokaliy) norminiy teisés akty
rengimg bei konsultuoti jy rengéjus, pildyti dokumentus, susijus su jmonés darbuotojy sauga ir
sveikata, registruoti jmon¢je nelaimingus atsitikimus darbe.

6.16. Planuoti savo veiklg, tvarkyti veiklos dokumentus, rengti ataskaitas bei pasitilymus dél
nelaimingy atsitikimy darbe.

6.17. Organizuoti grauziky ir nariuotakojy stebéjimo ir darby atlikimo (registravimo) Zurnalg.

6.18. Organizuoti Svaros ir tvarkos palaikyma jstaigos patalpose bei teritorijoje.

6.19. Laiku aprapinti tiesiogiai pavaldzius darbuotojus (valytojas, kiemsargius) valymo ir higienos
priemonémis.

6.20. Kontroliuoti jstaigos turto, patalpy inventoriaus efektyvuma, racionaly panaudojimg ir
tinkama eksploatacija.

6.21. Atlikti vieSyjy pirkimy organizatoriaus veikla, tvarkyti vieSyjy pirkimy dokumentus.

6.22. Atlikti minksto inventoriaus sandélininko veikla.

6.23. Tvarkyti prekiy — materialiniy vertybiy apskaita. Nustatyta tvarka rengti ir teikti prekines —
pinigines ir kitas ataskaitas apie juy kitimg bei likucius. Nuolat tikrinti, kad medZziagy, prekiy,
gaminiy likudiai atitikty nurodytiems liku¢iams buhalterijos dokumentuose.

6.24. Ruosti ir laiku pateikti darbo ataskaitas atsiskaitymui su buhalterija.

6.25. Dalyvauti inventorizacijose, patikrinimuose.

6.26. Organizuoti jstaigos patalpy apsauga ir turéti visus atsarginius raktus nuo juy.

6.27. Organizuoti jstaigos aplinkos tvarkos, apzeldinimo, Sventinio apipavidalinimo darbus ir
véliavos iskélimg nustatyty Svenciy dienomis.

6.28. Pasirasyti jstaigos dokumentus ir bankinius dokumentus elektroniniu parasu, nesant
direktoriui (atostogos, komandiruotés, liga ir kt.).

6.29. Rapintis palankaus mikroklimato darbui kiarimu, puoseléti demokratinius jstaigos
bendruomenés santykius.

6.30. Rengti reikalingus jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius dokumentus.

6.31. Derinti su jstaigos direktoriumi tking veiklg ( renginiai, posédziai, projektai, seminarai,
konferencijos, paskaitos ar kita veikla), jos darbotvarkes, scenarijus ar kitokiag informacija,
trumpalaikius isvykimus, iSvykimus j komandiruotes ir kt.

6.32. Vykdyti lopselio-darzelio direktoriaus teisétus nurodymus.

6.33. Teikti nemokamo maitinimo ataskaitas.

6.34. Uz savo veiklg atsiskaityti lopsSelio-darzelio direktoriui.

7. Ukvedys jtarusi ar pastebéjusi zodines, fizines, socialines paty¢ias, smurta:

7.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokj jtarimg keliancius veiksmus;



7.2. esant grésmei vaiko sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galinius suteikti
asmenis (tévus (globé&jus, rupintojus) ir/ar lopSelio — darzelio darbuotojus, direktoriy) ir /ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

8.1. Tvarkingg pastato, patalpy, pagrindiniy priemoniy eksploatavima, jy prieziiirg ir remonta;

8.2. Darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimy vykdyma;
8.3. Prekiy — materialiniy vertybiy sauguma, jy tvarkingg laikyma, priémimg ir iSdavima;

8.4. Prekiy — materialiniy vertybiy trikuma, atsiradusj dél jo aplaidumo darbe (gedimas, supuvimas,
vagystés, avarijos ir kt.);

8.5. Teisingg ir sgziningg dokumentacijos pildyma;

8.6. Laiku atliktg inventorizacija, patikrinima;

8.7. Patikétos informacijos iSsaugojima;

8.8. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma tkvedys atsako lopSelio-darzelio darbo tvarkos taisykliy
ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau:
Ukvedys:



