PATVIRTINTA

Siauliy lopselio-darzelio ,, Trys nykstukai
direktoriaus 2017 m. rugpjucio 31 d.
jsakymu Nr. V-43 (1.3)

SIAULIY LOPSELIO-DARZELIO ,,TRYS NYKSTUKAI“
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASAS

I.  PAREIGYBES

1. Siauliy lopselio-darzelio ,, Trys nykstukai“ @ikvedys yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo
sutart] ir gaunantis atlyginima i$ savivaldybés biudzeto.
2. Pareigybés lygis - B .

Il. SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Ukvedys turi zinoti, mokéti ir iSmanyti:

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

3.2. Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir kity norminiy akty reikalavimus,
nutarimus bei sprendimus, nukreiptus pagrindiniy ekonominiy bei socialiniy klausimy sprendimui
lopselyje-darzelyje;

3.3. lopselio-darzelio struktiirg;

3.4. ukiniy ir finansiniy sutar¢iy sudarymo tvarka ir vykdyma;

3.5 pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, priezitiros, remonto ir profilaktikos darby atlikimo
tvarka;

3.6. dirbti kompiuteriu;

3.7. medziagy sunaudojimo ir nurasymo reikalavimus;

3.8. i8klausyti saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos reikalavimus

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Ukvedys vykdo $ias funkcijas:

4.1. organizuoja ir uZtikrina tinkamg balanse esanCiy statiniy, patalpy, elektros, Silumos,
vandentiekio, prieSgaisrinés ir apsaugines signalizacijos, rySio priemoniy, inZineriniy tinkly sistemy
ir jrengimy bei kity materialiniy vertybiy naudojima, prieziiirg ir remonta;

4.2. nustato jstaigos materialaus turto poreikj, atlieka jo panaudojimo ir prieZitiros analizg, teikia
pasitlymus dél materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti;

4.3. organizuoja ir atlieka prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy procediiras;

4.4. skelbia informacija vieSyy pirkimy klausimais Centringje vieSyjy pirkimy informacinéje
sistemoje, Savivaldybés tinklalapyje ar kt.;

4.5.rengia ir teikia VieSyjy pirkimy tarnybai (prireikus ir kitoms institucijoms) teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais prekiy, paslaugy ir darby pirkimy ataskaitas, ataskaitas apie sudarytas ir
1vykdytas sutartis, metines vieSyjy pirkimy ir kitas ataskaitas;

4.6. organizuoja ir kontroliuoja aptarnaujancio personalo (darbininko, valytojo, kiemsargio)
darba;

4.7 organizuoja ir kontroliuoja teritorijos, pastaty ir patalpy prieziiirg pagal higienos normy
reikalavimus;



4.8. rupinasi jvairaus inventoriaus, medziagy, sanitarijos ir higienos reikmeny jsigijimy,
saugojimu, iSdavimu, nuraSymu ir vykdo jy apskaitg jstaigoje nustatyta tvarka;

4.9. organizuoja skalbiniy priezitrg ir jy skalbima;

4.10. rupinasi prieSgaisrinés, sveikatos ir darbo saugos norminiy akty vykdymu;

4.11. instruktuoja naujai priimtus darbuotojus pagal darbuotojy saugos ir sveikatos,
prieSgaisriné€s saugos, gamtos apsaugos, civilinés saugos, elektrosaugos, higienos bei sanitarijos
norminiy akty reikalavimus, instruktuoja darbuotojus darbo vietoje;

4.12. laiku informuoja darbdavj apie nelaimingus atsitikimus, gedimus, gaisrg, vagystes ir kt.
pazeidimus;

4.13. vykdo materialaus turto apskaita;

4.14. vykdo materialaus turto nura§yma, iSardyma ir likvidavima;

4.15. dalyvauja inventorizuojant prekines bei materialines vertybes;

4.16. uztikrina tinkamg materialiniy vertybiy sandéliavimg ir jy apsauga;

4.17. vykdo trumpalaikius jstaigos vadovo, jo jgalioto asmens pavedimus ir uzduotis;

4.18. sutartyse su tiekéjais nustatytais terminais fiksuoja, vandens, Silumos skaitikliy parodymus,
pateikia juos atitinkamoms Zinyboms, tieké¢jams;

4.19. priziiiri elektros jrenginius;

4.20. atlieka metrologines prietaisy patikras;

4.21 atlieka einamajg finansy kontrole.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

5. Gauti pareigine alga jstatymy nustatyta tvarka.

6. Gauti teisés aktuose nustatytas socialines ir kitas garantijas.

7. Kelti kvalifikacija.

8. Teikti sitlymus lopselio-darzelio direktoriui dél jstaigos veiklos tobulinimo pagal savo
atliekamas funkcijas.

9. Ginti savo teises ir interesus.

10. Atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jeigu tai prieStarauja jstatymui, rastu
pateikus atsisakymo motyvus.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

11. LopSelio-darzelio iikvedys atskaitingas jstaigos vadovui.

12.Ukvedys atsako:

12.1. uz kiekybinj apskaitos teisinguma;

12.2. uz darbo tvarkos taisykliy, priesgaisrinés sveikatos ir darbo saugos instrukcijy laikymasi;

12.3. uz sandélyje esanciy prekiy ir materialiniy vertybiy sauguma;

12.4. uz ilgalaikio, trumpalaikio turto, medziagy, vedimo apskaita;

12.5. vz Siame pareigybes apraSyme tiksly ir kokybiska vykdyma;

12.6. uz padarytg materialing Zalg ir darbo drausmés pazeidimus atsako Lietuvos Respublikos
jstatymy nustatyta tvarka.






