PATVIRTINTA

Klaipédos .lopselio-darzelio ,,Ziburélis®
direktoriaus 2017 m. balandzio 26 d.
jsakymu Nr. V-41

KLAIPEDOS LOPSELIO-DARZELIO ,,ZIBURELIS“ DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO
PAREIGYBES APRASAS

| SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGYBE

1. Klaipédos lopselio-darzelio ,,Ziburélis (toliau — jstaigos) pareigybés apra§ymas
reglamentuoja specialius reikalavimus direktoriaus pavaduotojo pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybg.

2. Direktoriaus pavaduotojo pareigybés grupé — jstaigy vadovai ir jy pavaduotojai.

3. Direktoriaus pavaduotojo pareigybés lygis — A2.

4. Direktoriaus pavaduotojo pareigybés kodas — 112036.

5. Direktoriaus pavaduotojas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas jstaigos direktoriui.

6. Direktoriaus pavaduotojas j darbg priimamas konkurso biidu Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Direktoriaus pavaduotojas turi atitikti $iuos reikalavimus:

7.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstgjj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu (pageidautinas techninis issilavinimas);

7.2. turéti analogisko darbo patirtj (darbo jgtidziy tikio aptarnavimo srityje/ ne maziau kaip
3 mety administracinio/vadovavimo darbo, veikly patirties arba ne maziau kaip 2 mety darbo su
zmonemis patirties);

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

7.4. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis zodZiu ir rastu;

7.5. turéti galiojancius vadovams privalomus priesgaisrinés saugos ir darby saugos
paZzymeéjimus.

7.6. iSmanyti:

7.6.1. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus, VieSyjy pirkimy jstatyma,
buhalterinés apskaitos pagrindus bei kitus biudZetinés jstaigos veiklg reglamentuojancius norminius
teisés aktus;

7.6.2. jstaigos struktirg, darbo organizavimg ir valdyma, veiklos sritis, Svietimo jstaigos
tkio tvarkymui keliamus reikalavimus;

7.6.3. Svietimo jstaigy higienos normas ir taisykles;

7.6.4. prieSgaisrinés saugos taisykles, darbuotojy saugg ir sveikata darbe
reglamentuojancius teisés aktus;

7.6.5. pirmosios medicinos pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

7.6.6. saugumo reikalavimus dirbant su jrenginiais, valymo priemonémis;

7.6.7. tkiniy-finansiniy ataskaity pateikimo tvarkg ir terminus;

7.6.8. medziagy naudojimo ir nuraS§ymo normas, tvarka;

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



7.6.10. dokumenty rengimo taisykles;

7.6.11. organizacinés technikos, butiny baldy ir kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo
galimybes;

7.6.12. prekiy, reikalingy darbui, rasis, reikalavimus kokybei;

7.6.13. prekiy pirkimo-pardavimo sutar¢iy sudarymg ir jgyvendinima;

7.6.14. medziagy apsaugos reikalavimus;

7.6.15. darby sgmaty sudarymo, tvirtinimo ir jgyvendinimo biidus.

111 SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
FUNKCIJOS

8. Direktoriaus pavaduotojas vykdo tokias funkcijas:

8.1. supazinding ikio ir techniko personalo darbuotojus su pareigybiy apraSymais,
paskirsto darbus pagal patvirtintus pareigybiy apraSymus, organizuoja darbus kad jstaigos tkis
funkcionuoty be trikdziy;

8.2. pavaldiems darbuotojams (i$skyrus D lygio pareigybéms), vadovaujantis darbuotojy
veiklos vertinimo tvarkos aprasu, nustato metines uzduotis, organizuoja darbuotojy veiklos vertinima;

8.2. sistemingai vykdo jstaigos pastato ir patalpy prieziiira pagal saugos darbe,
prieSgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus, nustatytu laiku organizuoja jstaigos pastato ir jo
konstrukcijos sezonines bei neeilines apziiiras, organizuoja apziiiry metu rasty defekty paSalinima;

8.3. rupinasi apSvietimo, $ildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy tvarkingumu,
kontroliuoja jy technine biikle, organizuoja remonto darbus;

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

8.5. dalyvauja sudarant jstaigos nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio
remonto planus bei sagmatas;

8.6. tvarko materialiniy vertybiy (Zaliavy, produkcijos, irenginiy, jrankiy, baldy ir t.t.)
apskaita, tikrina, kad medZziagy, prekiy, gaminiy likuciai atitikty nurodytus buhalterijos dokumentuose,
nuraso susidévejusj inventoriy, panaudotas zaliavas, kitas materialines vertybes;

8.7. dalyvauja kasmetinéje jStaigos materialiniy vertybiy inventorizacijoje,
kontroliuojanciy institucijy rengiamuose patikrinimuose, teikia Su tuo susijusig buting informacijg
(valstybés, finansy kontrolés jstaigoms);

8.8. rengia darby saugos, prieSgaisrinés instrukcijas, moko ir instruktuoja visus jstaigos
darbuotojus prieSgaisrinés saugos, saugos darbe, civilinés saugos klausimais, uztikrina pasirasyting
darbuotojy supazindinima ir pildo instruktavimo Zurnalus;

8.9. laiku informuoja jstaigos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus darbe, darby saugos
ir kitus pazeidimus, gaisrus, vagystes;

8.10. teikia rastus Klaipédos miesto savivaldybés administracijai dél remonto darby ir

8.11. pagal kompetencijg pildo savo srities ataskaitas;

8.12. atsizvelgiant  turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

8.13. dalyvauja jstaigos organizuojamuose susirinkimuose, posédziuose, svarstant
(atsizvelgiant | kompetencijas) jstaigos veiklos klausimus ir teikiant siilymus dél strateginio, mety
veiklos plany tiksly, uzdaviniy ir priemoniy, jstaigos veiklos gerinimo;

8.14. keiCiantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems darbo
funkcijas, teikia sitilymus, dél pareigybiy apraSymy koregavimo, dalyvauja kvalifikacijos kélimo
kursuose ir seminaruose;

8.15. riipinasi ir kontroliuoja, kad:

8.15.1. grupése ir kabinetuose buty iskabintos naudojamy elektros, mechaniniy prietaisy,
cheminiy medziagy saugaus naudojimo instrukcijos, sukomplektuotos ir laiku atnaujintos pirmosios
pagalbos vaistinélés;

8.15.2. jstaigos teritorijos apSvietimas, patalpy (grupiy, kabinety, saliy ir kt.) bendrasis bei



vietinis apSvietimas atitikty galiojancias normas;

8.15.3. virtuv¢je ir kitose patalpose naudojami elektros jrenginiai biity jzeminti, jeigu
]Zeminimas numatytas jy konstrukcijoje;

8.15.4. buty tvarkingos grupiy, kabinety, muzikos, sporto salés, maisto bloko, sveikatos
priezitiros kabineto, sanitariniy patalpy nattiralaus ir mechaninio védinimo sistemos, jos efektyviai dirbty;

8.15.5. jstaigos atskiroms patalpoms, erdvéms tekty po nustatytg skaiciy atitinkamos talpos
gesintuvy;

8.15.6. gaunamos prekés (materialinés vertybés) atitikty technines salygas ir turéty
gamintojo arba tiekéjo sertifikatus;

8.15.7. kontroliuoja priesgaisrinés saugos reikalavimy vykdyma, visy jstaigos darbuotojy
savalaikj sveikatos pasitikrinima;
vykdyma, Geros higienos praktikos taisykliy laikymasi, maisto gamybos technologijy, indy ir jrangos
tikslingg, tinkama naudojima, laikyma ir taikyma,

8.15.9. vykdo nuolating aptarnaujancio personalo darbo kokybés prieziiirg;

8.16. rupinasi:

8.16.1. jstaigos teritorijoje poilsio, zaidimy, sporto zonose esanciy jrenginiy tvarkingumu,
tinkama priezidra;

8.16.2. elektros jrenginiy saugumo reikalavimy uztikrinimu,

8.16.3. jstaigos aplinkos, patalpy, erdviy Svaros ir tvarkos higienos reikalavimy
uztikrinimu;

8.16.4. tkiniy avarijy likvidavimu,

8.17. organizuoja:

8.17.1. smulkius remonto darbus, patalpy ir inventoriaus savalaikj remontg, kontroliuoja jo
eiga bei uztikrina jstaigos patalpy paruosima naujiems mokslo metams;

8.17.2. jstaigos veiklai reikalingomis ugdymo priemonémis, inventoriumi, medziagomis,
baldais, organizacine technika, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis, kontroliuoja jy apsauga ir
savalaikj remonta;

8.17.3. paraisky surinkimg i§ jstaigos darbuotojy apie reikalingas darbui priemones ir
medziagas;

8.17.4. apripinimg dezinfekavimo priemonémis (plovikliais, valikliais), aprobuotais
Valstybiné higienos inspekcijos. Tikrina tinkamg cheminiy valymo priemoniy laikyma grupése.

8.17.5. dezinfekcija, dezinsekcija, deratizacija, atsiradus grauziky, vabzdziy ir kity
parazity

8.18. rengia:

8.18.1. techninio personalo (auklétojy padéjéjy, viréjy, sandélininky, valytojy, kiemsargiy,
darbininky ir kt.) darbo grafikus ir pateikia tvirtinti jstaigos direktoriui;

8.18.2. sutartis su prekiy ir paslaugy tiekéjais;

8.18.3. jsakymy projektus jstaigos tikinés veiklos klausimais;

8.18.4. dokumentus, reikalingus Klaipédos miesto savivaldybés administracijos
biudZetiniy jstaigy centralizuotos buhalterijos apskaitos skyriui;

8.18.5. pavaldziy darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarascius ir laiku pateikia Klaipédos
miesto savivaldybés administracijos biudzetiniy jstaigy centralizuotos buhalterijos apskaitos skyriui;

8.18.6. dokumentus jstaigos patalpy suteikimo paslaugai ir kontroliuoja sutarciy
jsipareigojimy vykdyma,

8.19. vykdo:

8.19.1. viesuosius pirkimus ir laiku pateikia duomenis viesyjy pirkimy sistemoms, tvarko
vieSyjy pirkimy dokumentus ir atlieka vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcija.

8.19.2. jistaigos direktoriaus pavedimus pagal kompetencija, nevir§ijant nustatyto darbo
laiko;

8.20. teikia sililymus jstaigos direktoriui dél aptarnaujancio personalo darbuotojy
skatinimo ar nuobaudy skyrimo;

8.21. perima jstaigos turtg i§ atleidziamy darbuotojy;

8.22. pavaduoja direktoriy jam nesant darbe.



IV SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTO
ATSAKOMYBE

9. Direktoriaus pavaduotojas atsakingas uz :
9.1. bendra lopselio-darzelio tikio biikle;
9.2. patikéto jstaigos turto naudojima, sauguma,
9.3. istaigos pastato, patalpy, baldy, inventoriaus, teritorijos, komunikacijy ir jrenginiy
bikle ir prieziiira;
9.4. apriipinimg bitinais materialiniais resursais (inventoriumi, maisto produktais ir kt.)
laikantis Viesyjy pirkimy jstatymo;
9.5. kokybiska jstaigos tkiniy/finansiniy dokumenty parengimg, jstaigos Veiklos
dokumenty konfidencialumg, asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;
9.6. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma;
9.7. savalaikj sveikatos pasitikrinimg ir nustatyta tvarka iSklausytus sveikatos mokymus;
9.8. emociskai saugios darbo aplinkos jstaigoje puosel¢jima, reagavimg | smurtg ir
patycias pagal istaigos nustatytg tvarka.
9.9. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, jstaigos nuostaty, jstaigos
direktoriaus jsakymy vykdyma;
10. Direktoriaus pavaduotoja uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma ar dél jo
kaltés padaryta materialing Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Pareigybés apraSyma perskaiciau, susipazinau, supratau, jsipareigoju vykdyti:

(darbuotojo vardas, pavardé, parasas, data)



