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| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Telsiy lopSelio-darzelio ,,Mastis“ direktoriaus pavaduotojo tkio ir bendriesiems klausimams
pareigyb¢ yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2, pareigybés kodas — 134101.

3. Direktoriaus pavaduotojo tkio ir bendriesiems klausimams pareigybés paskirtis - planuoti,
organizuoti ir vykdyti tking - finansing veiklg: jstaigos turto jsigijimg ir naudojima bei prieZzilira,
darbo viety apriipinimg materialinémis vertybémis, aplinkos (techninio) personalo darbg ir Siy
darbuotojy veiklos stebésena, uztikrinti civilinés ir prieSgaisrinés saugos, higienos bei sanitarijos
reikalavimy jgyvendinima, darby saugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy laikymasi
Telsiy lopselyje-darzelyje ,,Mastis*.

4. Direktoriaus pavaduotojg tkio ir bendriesiems klausimams skiria pareigoms ir atleidzia i§ jy
lopselio-darzelio ,,Mastis* direktorius.

5. Sio specialisto veiklg koordinuoja ir priziari Tel$iy lopSelio-darzelio ,,Mastis“ direktorius.

6. Direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriesiems klausimams pavaldus TelSiy lopselio-darzelio
,,Mastis direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti $iuos specialiuosius kvalifikacinius reikalavimus:
7.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstaji universitetinj iSsilavinima.

7.2. Direktoriaus pavaduotojo tkio ir bendriesiems klausimams pareigos uzimamos konkurso bidu, o
atleidzia 1§ pareigy, nustato jo pareigin] atlyginimg, sudaro darbo sutart] lopSelio-darZelio
,,Mastis* (toliau Mokyklos) direktorius;

7.3. mokeéti naudotis Microsoft Word, Excel, Outlook, dokumenty valdymo sistema, vieSyjy pirkimy
valdymo platforma, sgskaity administravimo informacine sistema SABIS, duomeny baziy paieskos ir
kt. programomis;

7.4. gebéti dirbti komandoje, vadovaujantis etikos kodeksu bendrauti ir bendradarbiauti su
bendruomenés nariais, aptarnaujancio personalo darbuotojais.

8.Zinoti ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos teisés
aktais, Higienos normomis, VieSyjy pirkimy jstatymu, TelSiy rajono savivaldybés tarybos sprendimais,
savivaldybés mero potvarkiais, savivaldybés administracijos direktoriaus, Svietimo ir sporto skyriaus
vedéjo jsakymais, nutarimais, reglamentuojanciais administracinj - tikinj darbg, Mokyklos nuostatais,
darbo tvarkos taisyklémis, Siuo pareiginiu apraSymu ir kitais jstaigos lokaliniais dokumentais
(1sakymais, potvarkiais, nurodymais, tvarkomis, taisyklémis ir pan.).

9.Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriesiems klausimams turi Zinoti ir iSmanyti:

9.1. Mokyklos struktiira, jos darbo organizavima, valdyma, mokyklos pastaty ir visy patalpy bei
inventoriaus naudojimo ir prieziliros taisykles bei teritorijos prieziiiros tvarka;

9.2. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus ir jais vadovautis;



9.3. Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatyma ir vieSyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo tvarka
mokykloje bei jy taikymg vieSyjy pirkimy procediirose, gebéti tvarkyti vieSyjy pirkimy dokumentus ir
atlikti vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas;

9.4. Mokyklos priesgaisrinés saugos, civilinés saugos, saugaus darbo taisykles, elektrosaugos taisykles
bei higienos normas ir taisykles;

9.5. pirkimo - pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo budus, medziagy sandéliavimg ir jy
apsaugg;

9.6. moketi savarankiSkai planuoti, valdyti, kaupti ir analizuoti informacija, rengti ataskaitas,
dokumentus bei kitus priklausanc¢ius Mokyklos vidaus tvarkomuosius, informacinius rastus.

9.7. gebéti organizuoti savo ir pavaldziy darbuotojy darba, rengti jam pavaldziy funkcijy vykdymo
ataskaitas ir kitus dokumentus juos derinant su Mokyklos vadovu, administracija;

9.8. gebéti mokyklos naudojamoje buhalterinéje programoje vesti aptarnaujancio personalo darbo laiko
apskaita, sudaryti aptarnaujancio personalo darbo grafikus, jforminti pirkimy sutartis, priémimo —
perdavimo aktus, medziagy ir priemoniy nuraSymus ir kita su materialinémis vertybémis susijusia
apskaita;

9.9. iSmanyti strateginio tikinés veiklos planavimo metodika, gebéti organizuoti darba, rengiant tikinés
veiklos planus, tvarkas ir programas, biudZetiniy jstaigy finansavimo tvarka, rySio ir apsaugos bei
gaisrinés signalizacijos sistemas ir veikimo principus;

10. Direktoriaus pavaduotojas tkio ir bendriesiems klausimams yra atsakingas uz Mokyklos
priesgaisring, civiling ir darby sauga bei privalo isklausyti norminiuose dokumentuose numatytus
priesgaisrinés saugos ir darby saugos kursus ir turéti atitinkamus pazyméjimus.

11. Bati pareigingas, atsakingas, darbstus, kruopstus, tvarkingas, punktualus, mandagus, kultiringai
elgtis su Mokyklos bendruomenés nariais ir klientais. UZtikrinti bendradarbiavimu pagristus darbo
santykius, skaidriai priimti sprendimus, neinicijuoti, netoleruoti smurto apraisky, laikytis nustatytos
Mokykloje smurto ir patyCiy prevencijos tvarkos, bendravimg grjsti mandagumu ir tolerancija.

111 SKYRIUS
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12. Organizuoja tinkamg Mokyklos balanse esanciy statiniy, patalpy, elektros, Silumos, vandentiekio,
prieSgaisrinés saugos, rySio priemoniy, inzineriniy tinkly sistemy ir jrengimy bei kity materialiniy
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naudojami, kad Mokyklos tikis funkcionuoty optimaliai, nesukeldamas Mokyklos veiklos sutrikimy.

13. Planuoja, organizuoja, instruktuoja bei kontroliuoja Mokyklos aplinkos personalo darbuotojy
darba, pagal juy pareigybés apraSymuose nurodytas darbo funkcijas. Sudaro darbo laiko grafikus,
atostogy grafiky projektus, pildo darbo laiko apskaitos Ziniarascius.

14. Riapinasi Mokyklos trumpalaikiu ir ilgalaikiu turtu, jo atnaujinimu ir papildymu.

15. PasiraSytinai priima uzsakytas ar atvezamas pagal sudarytas sutartis prekes (iSskyrus maisto
produkty), nurodo jy sandé¢liavimo/laikymo/perdavimo vietas ir uztikrina jy sauguma.

16. Tvarko prekiy — materialiniy vertybiy apskaita. Rengia ir teikia sunaudoty medziagy nuraSymo
aktus, ataskaitas apie jy kitimg bei liku¢ius Mokyklos buhaltering apskaitg tvarkan¢iam darbuotojui.

17. Nuolat tikrina, kad medziagy, prekiy, gaminiy likuciai atitikty likucius esancius buhalterinéje
apskaitoje.

18. Dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose, revizijose. Vykdo materialaus turto nurasSyma,
atsiskaityma, iSardymga ir likvidavima, organizuoja nebenaudojamo turto pasalinima i§ Mokyklos.

19. Uztikrina, kad mokyklos teritorija visada biity Svari ir tvarkinga, esantys jrenginiai ir priemonés
biity saugios, nepavojingos sveikatai; priéjimas ir privaziavimas prie pastaty tiek¢jams ir atitinkamoms
tarnyboms biity laisvas.



20. Nuolat tikrina elektros prietaisy, Sakuciy, lizdy, mygtuky tvarkinguma, kabeliy, laidy izoliacijg ir
pasteb¢jus gedimus, nutraukia jy darbg (eksploatacija), pranesa vadovui ir ripinasi gedimy paSalinimu;

21. Nustatytu laiku organizuoja mokyklos pastaty ir jy konstrukcijy, lauko zaidimy jrengimy sezonines
bei neeilines apzitiras, organizuoja apziury metu rasty defekty pasalinima.

22. Planuoja ir organizuoja, kad buty laiku atliktas Mokyklos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas,
sudaro Mokyklos patalpy kasmetinio (einamojo) remonto projektinius plany ir sgmaty projektus,
pateikia juos derinti direktoriui bei Mokyklos tarybai aprobavimui. Riipinasi, kad kasmet biity tinkamai
pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai bei laiku biity atliktas mokyklos Sildymo sistemos paruosimas
rudens ir Ziemos sezonui.

23. Sistemingai kontroliuoja, kad laiku biity atliktas sniego valymas nuo pastaty stogo, pavojingy
varvekliy, slidziy pavirsSiy paSalinimas nuo Saligatviy dangos ir jéjimy ] Mokykla, sniego nukasimas
esancios vaziuojamosios kelio dalies, bei apripina kiemsargj sméliu, druska taky barstymui.

24. Kilus gaisro pavojui atlicka skuby objekto patikrinima, o pasteb&jus gaisro zidinj, pajutus dimy ar
degésiy kvapa, jvertina situacijg, ir kylant gaisro grésmei ar gaisro zidiniui - nedelsiant iSkviecia
prieSgaisring tarnybg, informuoja Mokyklos direktoriy bei administracijg vaiky ir turto evakuacijos
organizavimui bei organizuoja priemones gaisro zidiniui lokalizuoti.

25. Kas ménesj fiksuoja vandens, elektros skaitikliy parodymus, veda jy pastovia registracija, perduoda
rodmenis atitinkamoms jstaigoms. ISvykstant ilgesniam laikui: atostogoms ar susirgus, pateikia
instrukcija ir slaptazodzius, kad tai galéty atlikti kiti Mokyklos vadovo paskirti asmenys.

26. Planuoja ir vykdo visus Mokyklos vieSuosius pirkimus jstatymy numatyta tvarka, prie§ tai
suderings su Mokyklos vadovu, atsakingais administracijos darbuotojais: vykdo vieSyjy pirkimy
organizatoriaus funkcijas, rengia mazos vertés pirkimy salygas, teikia ataskaitas apie jvykdytus
pirkimus, vieSai skelbia sudarytas sutartis. Kanceliariniy prekiy, ugdymo reikmeny, priemoniy,
irenginiy pirkimus derina su Mokyklos direktoriaus pavaduotoju ugdymui, veda jy apskaita.

27. Mety eigoje, pagal finansines galimybes ir normatyvus, apriipina darbuotojus reikalingu
inventoriumi ir valymo, dezinfekavimo, plovimo priemonémis, atitinkanc¢iomis ikimokyklinés jstaigos
saugos reikalavimus, kuriuos aprobuoja Valstybin¢ higienos inspekcija. Supazindina darbuotojus su
visy priemoniy naudojimo taisyklémis, jas iSduoda pavaldiems darbuotojams pasirasSytinai. Saugo
kokybe ir sauguma liudijancius sertifikatus, reikalui esant, pateikia kontroliuojan¢ioms institucijoms.

28. Supazindina naujus darbuotojus su darby saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés
saugos, elektrosaugos instrukcijomis, toliau instruktuoja teisés aktuose nustatytu periodiSkumu.
SupaZzindina su higienos, sanitarijos norminiy akty reikalavimais. Tvarko reikalinga dokumentacijg
Pasikeitus reikalavimams ripinasi, kad biity parengtos reikalingos instrukcijos, taisyklés ir bty
organizuojamas supazindinimas.

29. Reikalauja, kad visi Mokyklos darbuotojai laikytysi prieSgaisrinio elgesio taisykliy, kad kiekvienos
dienos pabaigoje grupése, salése, zaidimy kambariuose, virtuvéje ir kt. patalpose, pedagogai,
aptarnaujantis personalas apziiiréty patalpas, i§jungty visus elektros prietaisus.

v —

tvarkomos, atitikty higienos normy reikalavimus. Pagal plang organizuoja lauko Zaidimy aiksteliy
jrengimy bei smeélio déziy patikras.

31. Rengia rasytinj ir grafinj darbuotojy veiksmy kilus gaisrui plang, iSkabina vieSose Mokyklos
erdvése, laikantis teisés akty reikalavimy, supazindina darbuotojus. Ripinasi zenkly, nurodanciy
18¢jimo kryptis ir kt. iSkabinimu.

32. Organizuoja prietaisy skubiy gedimy $alinima, uztikrina efektyvy jy naudojimg, Mokyklos ne
darbo metu apsaugos organizavima.

33. Organizuoja Mokyklos aplinkos tvarkymo, apzeldinimo darbus, véliavos iSkélimg nustatytomis
Sven¢iy dienomis. Organizuoja Mokykloje vykstanciy renginiy tkinj aptarnavima (staly, keédziy
atnesima, sustatyma ir kt.).



34. Organizuoja ir kontroliuoja termometry, gesintuvy patikras, jy papildyma. Organizuoja Mokykloje
priesgaisrings ir civilinés saugos pratybas teisés aktuose nustatyta tvarka, rengia pratyby organizavimo
dokumentus.

35. Pakitus darbo procesui, informuoja darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir Kitus rizikos
veiksmus darbo vietoje ir jy poveikj sveikatai.

36. Esant reikalui vykdo kitus trumpalaikius Mokyklos vadovo, jo jgalioto asmens pavedimus ir
uzduotis bei kontroliuojanciy pareigiiny nurodymus.

37. Kontroliuoja Mokyklos turto, patalpy inventoriaus efektyvy, racionaly panaudojimg ir tinkama
eksploatacija.

38. Rengia ir dalyvauja rengiant ir vykdant jvairius projektus, dalyvauja pasitarimuose darbo
klausimais, teikia pasitilymus darby kokybei gerinti.

39. Pastebéjus smurto ir (ar) priekabiavimo prie§ vaikus, darbuotojus, vaiky tévus (globéjus,
ripintojus, atstovus) apraiskas nedelsiant stabdyti ir pranesti lopselio-darzelio ,,Mastis* direktoriui, jam
nesant lopselio-darzelio ,,Mastis* direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE
40. Direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriesiems klausimams yra atsakingas:

40.1. turimos informacijos konfidencialuma t. y. informacijos susijusios su ugdytiniy sveikata, elgesiu,
gyvenimo salygomis neplatinti su tuo nesusijusiems asmenims (nei zodziu, nei raStu darbuotojams,
tévams, ziniasklaidai, visuomenei, vieSosiose erdvése);

40.2. neplatinti informacijos, susijusios su lopselyje-darzelyje ,,Mastis* dirbanéiy darbuotojy veikla,
sveikata, asmens duomenimis (nei zodziu, nei raStu darbuotojams, tévams, ziniasklaidai, visuomenei,
vieSosiose erdvése);

40.3. korektiska gauty duomeny panaudojimg ir asmens duomeny saugojima;
40.4. uz patikéto Mokyklos turto naudojima, sauguma;

40.5.uz bendrg mokyklos ikio biikle bei apriipinima materialiniais resursais, atitinkanciais
modernéjancios ikimokyklinés jstaigos poreikius, reikalavimus;

40.6. kokybiskag Mokyklos tikiniy/finansiniy dokumenty parengima, Mokyklos veiklos dokumenty
konfidencialumg, asmens duomeny saugg teisés akty nustatyta tvarka;

40.7. vz teisingg ir saziningg dokumentacijos pildyma, teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir
patikimuma;

40.8. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity steigéjo teisés akty, Mokyklos nuostaty, mokyklos
direktoriaus jsakymy bei §io pareigybés apraSymo tiksly ir kokybiska vykdyma;

40.9. uz emociskai saugios darbo aplinkos Mokykloje puoseléjima, reagavimg | smurtg ir patycias
pagal Mokykloje nustatytg tvarka;

40.10. privalomg darbuotojy sveikatos periodiska pasitikrinima, vieng kartag metuose (atsizvelgiant j
paskutinio jraso, darbuotojo asmens medicininéje knygeléje, datg);

40.11. uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, ar dél jo kaltés padaryta materialing zala
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir supratau:

(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé¢) (data)






