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SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,SALDUVE#
UGDYMO APRUPINIMO PADALINIO VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy lop3elio-darzelio ,,Salduvé™ (toliau — jstaiga) ugdymo apripinimo padalinio vadovas
yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Biudzetiné $vietimo jstaiga priskirta Il grupei, ugdymo
apripinimo padalinio vadovo pareigybé priskiriama padaliniy vadovy, kuriy pareigybés priskiriamos
A (Al ar A2) arba B lygiui, atsizvelgiant j biiting iSsilavinimg toms pareigoms eiti, pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — pareigybé priskiriama A2 lygiui, kai biitinas ne zemesnis kaip aukstasis
universitetinis su magistro ar bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintas iS$silavinimas arba
aukstasis koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintas
i$silavinimas, arba aukstesnysis i$silavinimas, arba specialusis vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki 1995
mety. Pareigybés kodas — 121912,

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti jstaigos turto naudojima bei priezilira, tiking
veiklg jstaigoje, organizuoti darbo viety apriipinima materialinémis vertybémis, uZtikrinti teisinga juy
apskaitg, koordinuoti ugdymo apriipinimo personalo darbg, organizuoti maisto produkty ir zaliavy
priémima, sandéliavimg ir iSdavima jstaigoje, riipintis pastato, patalpy, jrenginiy priezitra, uZtikrinti
higienos, darby saugos, prieSgaisrinés apsaugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy
laikymasi jstaigoje.

4. Pareigybés pavaldumas — ugdymo apripinimo padalinio vadovas pavaldus jstaigos
direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstasis universitetinis (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
i$silavinimas;

5.2. naudotis internetu, elektroniniu pastu, teisés akty ir kity dokumenty paieskos sistemomis,
elektroniniy dokumenty rengimo programomis, kopijavimo ir skenavimo aparatu, organizacinés
technikos ir komunikacijos priemonémis;

5.3. gerai mokéti lietuviy kalbg ir taisyklingai ja vartoti rengiant dokumentus;

5.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, Svietimo jstaigy tkine
veiklag reglamentuojancius dokumentus, VieSyjy pirkimy, Darbuotojy saugos ir sveikatos, Civilinés
saugos, Gaisrinés saugos jstatymus bei kitus galiojancius teisés aktus, zinoti ,,Geros higienos
praktikos taisykles vieSojo maitinimo jmonéms*;



5.5. sugebéti spresti techninius klausimus, turéti darbo organizavimo pagrindus;

5.6. bti iSklausius gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir civilinés saugos kursus bei turéti tai
patvirtinancius pazymeéjimus;

5.7. mokéti rengti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos ir kitas instrukcijas;

5.8. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, sklandziai reiksti mintis zodziu ir
raStu; kaupti, valdyti ir sisteminti informacijg; rengti iSvadas, ataskaitas, vidaus dokumentus;

5.9. gebéti dirbti komandoje, bendrauti ir bendradarbiauti.

5.10. bati tvarkingam ir nepriekaiStingos reputacijos, kaip ji apibrézta Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatyme.

6. Dirbdamas ugdymo apripinimo padalinio vadovas turi zinoti ir iSmanyti: jstaigos specifika,
struktiirg, darbo organizavimo principus, jstaigos veiklg reglamentuojancius dokumentus.

7. Darbuotojas privalo vadovautis savo darbo sutartimi, $iuo pareigybés apraSymu, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais teisés aktais, reglamentuojanciais Svietimo ir biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata, jstaigos nuostatais ir darbo tvarkos taisyklémis, bei Kitais jstaigos
lokaliniais dokumentais.

8. Ugdymo apripinimo padalinio vadovui nesant darbo vietoje (liga, atostogos ir pan.), jo
pareigas gali eiti kitas, direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas. Sis asmuo jgyja atitinkamas teises
ir atsako uz tinkamg jam paskirty pareigy vykdyma.

11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Ugdymo apriipinimo padalinio vadovas atlieka sias funkcijas:

9.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus jstaigos direktoriaus nurodymus;

9.2. vykdo tiking veikla, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos higienos normos reikalavimais
pastatui ir patalpoms, patalpy jrangai ir apdailai, Sildymui ir védinimui, vandentiekiui ir kanalizacijai,
patalpy apSvietimui, teritorijos ir jrengimy priezilrai;

9.3. nuolat priziiiri ir jvertina pastato ir patalpy techning buklg, inZinierines jrangas ir teritorija,
nustatytu laiku organizuoja jstaigos pastaty, jy konstrukcijy ir lauko jrenginiy sezonines bei neeilines
apzilras;

9.4. uztikrina ir koordinuoja, kad biity laiku atliktas jstaigos patalpy ir inventoriaus remontai,
tinkamai pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai;

9.5. uztikrina ir koordinuoja, kad biity laiku atliktas jstaigos Sildymo sistemos paruoSimas
rudens ir ziemos sezonui;

9.6. kontroliuoja, ar virtuvés jrenginiai (elektros viryklés ir kt.) techniskai tvarkingi, gerai
saugos reikalavimus;

9.7. organizuoja, kad bty parengtas rasytinis planas ir zmoniy evakavimo planas bei pakabintas
geral matomoje vietoje prie j€¢jimo j kiekvieng pastato auksta; pasirtipina, kad koridoriuose, laiptinése
ir ant evakuacijos dury biity krypties (gelbéjimosi) zenklai; uztikrina, kad pri¢jimai prie Zmoniy
evakavimo keliy ir i§¢jimy, koridoriai, laiptai biity neuzkrauti daiktais;

9.8. uztikrina darby saugos, civilinés saugos, higienos, gaisrinés saugos reikalavimy vykdyma;



9.9. rengia ekstremaliy situacijy prevencijos priemoniy plang, darbuotojy saugos ir sveikatos,
gaisrinés saugos ir kitas instrukcijas, civilinés saugos plana, civilinés saugos instrukcija, darbuotojy
mokymo programa, juos jgyvendina; organizuoja civilinés saugos mokymus darbuotojams, civilinés
saugos pratybas;

9.10. vykdo pastato prieSgaisring priezilira, organizuoja apripinimg prieSgaisrinémis
priemonémis, instruktuoja darbuotojus dél gaisrinés saugos;

9.11. priziiiri ir vertina patalpy, jrangos atitikt] visuomeneés sveikatos prieziiiros teisés akty
reikalavimams ir higienos normoms, atlieka jrangos (matavimo priemoniy, gesintuvy ir kt.) patikra
teises akty nustatyta tvarka;

9.12. koordinuoja ir priziiiri kaip organizuojamas maisto sandélio darbas (maisto produkty ir
zaliavy priémimas, apskaita, sandéliavimas ir iSdavimas, vadovaujantis ,,Geros higienos praktikos
taisyklémis vie$ojo maitinimo jmonése*);

9.13. koordinuoja ir kontroliuoja kaip vykdoma gaunamy ir iS§duodamy maisto produkty
apskaita, teikiami maisto produkty ir Zaliavy apskaitos dokumentai Siauliy apskaitos centrui;

9.15. organizuoja nesvariy skalbiniy surinkima, keitima, i§vezima j skalbykla;

9.16. organizuoja cheminiy priemoniy ir inventoriaus, darbo riiby, asmeniniy apsaugos
priemoniy iSdavima, atnaujinimg ir nuraSyma;

9.17. organizuoja reikalingy jstaigos veiklai tyrimy ir patikry atlikima;

9.18. organizuoja asmeny, istaigoje atliekanciy gyventojy visuomenei naudingg veikla, darbus;

9.19. vykdo naujai priimty darbuotojy ir periodinius darbuotojy reikiamus instruktazus,
supazindina su naujai jsigyto jrenginio saugaus naudojimo instrukcija, pildo instruktavimo Zurnalus;

9.20. organizuoja ugdymo apriipinimo padalinio darbuotojy (nepedagoginio personalo) darba,
sudaro jy darbo ir atostogy grafikus;

9.21. reikalauja, kad ugdymo apripinimo padalinio darbuotojai dévéty tvarkingus, Svarius
darbo drabuzius, kai reikia galvos apdangalus;

9.22. uztikrina, kad jstaigos patalpos ir inventorius biity plaunami naudojant leistinas plovimo
priemones;

9.23. organizuoja ir koordinuoja jstaigos apriipinima jvairiomis prekémis, inventoriumi,
medziagomis;

9.24. koordinuoja jstaigos patalpy priezitirg nuo kenkéjy, atsiradus grauzikams, vabzdziams,
parazitams, skubiai organizuoja patalpy deratizacija, dezinsekcija, dezinfekcija;

9.25. dalyvauja atliekant turto meting ir neeilines inventorizacijas, vykdo jstaigos inventoriaus,
ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto, medziagy ir trumpalaikio inventoriaus apskaitg ir sauga,
teikia inventorizacijos komisijai nusidévéjusio turto ir inventoriaus sgraSus nuraSymui ar
panaudojimui kitu, teisés aktuose numatytu, bidu;

9.26. organizuoja jstaigos vieSuosius pirkimus;

9.27. uztikrina sklandy sutarciy pasiraSyma ir jgyvendinima,

9.28. uztikrina, kad su mokejimu susijusios pirkimo procediiros bty visiSkai jvykdytos, pateikti
visi reikiami mokeéjimo dokumentai;

9.29. uztikrina tinkama inventoriaus, materialiniy vertybiy apskaita ir apsauga, teikia
dokumentus Siauliy apskaitos centrui;

9.30. teikia duomenis auditui, iSorés kontrolei pagal savo pareigybés kompetencija, dalyvauja
jgyvendinant vidaus kontrolés politika;



9.31. teikia sitilymus rengiant investicinius projekty aprasymus;

9.32. uztikrina Lietuvos valstybinés véliavos saugojima ir iskelima Svenciy dienomis;

9.33. pavaduoja jstaigos direktoriy arba direktoriaus pavaduotoja, jam nesant istaigoje;

9.34. korektiskai elgiasi ir tvarkingai, dalykiskai rengiasi;

9.35. keiciantis ugdymo apriipinimo padalinio vadovui perduoda pagal akta naujam ugdymo
aprpinimo padalinio vadovui visus su darbu susijusius dokumentus;

9.36. vykdo kitus jstaigos direktoriaus teisé€tus nurodymus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

10. Ugdymo apriipinimo padalinio vadovas turi teisg:

10.1. reikalauti savo darbui reikalingy priemoniy (kanceliarinés prekés, popierius, kompiuteris,
spausdintuvas ir pan.);

10.2. turéti saugias darbo ir asmens higienos salygas;

10.3. kelti savo kvalifikacijg ir gauti uz tg laikg atlyginimg kaip numatyta LR darbo kodekse;

10.4. gauti pareiging alga, jstatymais ir kitais teisés aktais nustatytus darbo uzmokescio priedus,
priemokas, premija;

10.5. atostogauti pagal nustatyta atostogy grafika;

10.6. gauti teisés aktuose nustatytas socialines ir kitas garantijas;

10.7. raStu ir zodziu kreiptis ] administracijos atstovus jvairiais asmeninio pobiidzio klausimais,
1§sakyti savo nuomong ar pasitilymus darbo klausimais.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

11. Ugdymo apriipinimo padalinio vadovas atsako uz:

11.1. Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

11.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty laikymagsi, organizuojant jstaigos
ugdymo apriipinimo padalinio veiklos procesa;

11.3. jstaigos ugdymo apriipinimo padalinio darbuotojy darbo organizavima;

kokybiska ir efektyvy ugdymo apriipinimo padalinio darbo organizavima,;

11.4. teisingg ukinés veiklos dokumenty valdyma, duomeny baziy tvarkyma;

11.5. jstaigos direktoriaus jsakymy ir pavedimy vykdyma;

11.6. tvarkingg ir saugy techniniy priemoniy naudojima;

11.7. dalykiska bendravimag su rangovais;

11.8. teisingg savo darbo laiko naudojima;

11.9. ugdymo apriipinimo padalinio vadovas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

PASTABA. Sios ugdymo apriipinimo padalinio vadovo funkcijos, pasikeitus jstatymams ar kitiems
teisés aktams, ar esant butinybei, gali buti i§ dalies kei¢iamos jstaigos direktoriaus iniciatyva.




