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I. PAREIGYBE

1. Ukvedzio pareigybé yra priskiriama 3 (tre¢iai) pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti lopSelio-darzelio turto naudojimg bei prieziiirg, darbo
viety apriipinimg materialinémis vertybémis, energetinio iikio bei techninio personalo darba,
uztikrinti darby saugos, civilinés, prieSgaisrinés saugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy laikymasi lopSelyje-darzelyje.

4. Ukvedys yra tiesiogiai pavaldus direktoriui.

IL. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS ATLIEKANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, atliekantis §Sias pareigas, priskiriama prie specialisty, kuriems biitinas ne
Zzemesnis kaip aukStesnysis i§silavinimas ar specialusis vidurinis iSsilavinimas, jgyti iki 1995 m.

6. Darbuotojas, atliekantis Sias pareigas, turi:

6.1. gebéti dirbti MS Office programos paketu;

6.2. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija;

6.3. gebéti vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, jstatymais, jsakymais,
nutarimais ir kitais galiojanciais teisés aktais;

6.4. gebéti planuoti ir valdyti finansinius ir materialiuosius iSteklius;

6.5. sklandziai déstyti mintis zZodziu ir raStu, gebéti bendrauti su interesantais, turéti
bendravimo jgiidziy, biiti nekonfliktiSku ir panasiai;

6.7. zinoti lopSelio-darZelio pastaty ir visy patalpy (grupiy, kabinety ir kt.) bei
inventoriaus naudojimo ir prieZiliros taisykles;

6.8. Zinoti lopSelio-darzelio higienos normas ir taisykles;

6.9. Zinoti darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

6.10. zinoti lopSelio-darzelio pirminiy prieSgaisriniy jrenginiy stovj;

6.11. zinoti darbo tvarkos taisykles;

6.12. zinoti kitus lopSelio-darzelio veikla reglamentuojancius norminius aktus;

6.13. aplinkosaugos, darby saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos bei civilinés saugos,
higienos bei sanitarijos normas bei taisykles ir jy laikytis.

7. LopSelio-darzelio iikvedys yra skiriamas atsakingu uz lopSelio-darzelio darbuotojy sauga
ir sveikata, priesgaisring bei civiling sauga. Jis privalo iSklausyti norminiuose dokumentuose
numatytg darbuotojy saugos ir sveikatos specialisto bei prieSgaisrinés saugos kursus.

8. Ukvedys privalo Zinoti lopSelio-darZelio elektros tkiui, prieSgaisrinei bei civilinei saugai
keliamus reikalavimus, uZztikrinti, kad visi lopselio-darzelio darbuotojai juos vykdyty.

IIL. SIAS PAREIGAS ATLIEKANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Ukvedys yra materialiai atsakingas asmuo, uZztikrinantis materialaus trumpalaikio ir
ilgalaikio turto jsigijima, apskaitg ir apsaugg ir vykdo $ias funkcijas:



9.1. kontroliuoja jstaigos turto, patalpy inventoriaus efektyvuma, racionaly panaudojimg ir
tinkamg eksploatacija, atsako uz perduoto naudoti turto naudojimo kontrole, metrologines patikras;

9.2. uztikrina apmokéjimui uz prekes skirty 1€y teisingg panaudojima;

9.3. veda materialiojo turto apskaita, nuraso nusidévejusj, netinkamg naudoti inventoriy;

9.4. dalyvauja inventorizacijose ir patikrinimuose;

9.5. vykdo trumpalaikio ir ilgalaikio turto pirkimus, kai tokiems pirkimams nesudaroma
pirkimo komisija;

9.6. vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, vykdo vieSuosius pirkimus.

9.7. apriipina jstaiga pirmosios medicininés pagalbos rinkiniais, tikrina jy biukle,
organizuoja papildyma;

9.8. dalyvauja sudarant lopselio-darZelio nekilnojamojo turto eilinio ir kapitalinio remonto
planus bei samatas;

9.9. organizuoja ir kontroliuoja jam pavaldaus personalo darbuotojy darbg, uztikrina, kad
tkio objektai biity tinkamai prizitirimi ir tikslingai naudojami;

9.10. sudaro nepedagoginio personalo darbo grafikus ir Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka teikia tvirtinti jstaigos direktoriui.

9.11. kiekvieng dieng pildo nepedagoginio personalo darbo laiko apskaitos Ziniarascius, o
paskuting ménesio darbo dieng teikia tvirtinti direktoriui;

9.12. vykdo Lietuvos Respublikos galiojancios higienos normos ikimokyklinéms
istaigoms reikalavimus, uztikrino $varg ir tvarkg lopsSelio-darzelio patalpose ir teritorijoje;

9.13. kontroliuoja ir uztikrina savalaikj patalpy valyma, vadovaujantis galiojancia higienos
norma;

9.14. pasiriipina, kad prie lopSelio-darzelio pastaty pri¢jimas ir privaziavimas visada bty
laisvas;

9.15. Ziemos metu uZtikrina sniego ir varvekliy valyma nuo lopSelio-darzelio pastaty
stogy, nuo lopSelio-darzelio teritorijoje esanciy keliy ir taky, organizuoja i lopSelj-darzel; vedamy
taky barstymag sméliu;

9.16. uztikrina savalaikj lopSelio-darzelio Sildymo sistemos paruo$img rudens ir zZiemos
sezonui;

9.17. kontroliuoja, ar tvarkingos grupiy, kabinety, salés, maisto bloko nattiralaus védinimo
sistemos, ar jos efektyviai dirba;

9.18. laiku apriipina tiesiogiai pavaldzius darbuotojus valymo ir higienos priemonémis;

9.19. vykdo statinio techning priezilirg: nustatytu laiku organizuoja sezonines bei neeilines
apzitras, pildo statinio techninés prieziliros Zurnalg, organizuoja apziliry metu rasty defekty
pasalinima;

9.20. jgyvendina darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus:

9.20.1. instruktuoja visus naujus darbuotojus (ivadinis instruktavimas ir instruktavimas
darbo vietoje), laiku atlieka periodinius, o prireikus ir papildomus jy instruktavimus;

9.20.2. turi darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijas ir jy sgrasa, nustatyta tvarka jas
derina, tvirtina ir registruoja instrukcijy registravimo Zurnale;

9.20.3. tvarkingai pildo instruktavimy darbo vietoje registravimo Zurnalus;

9.20.4. uztikrina, kad darbuotojai bity apripinti darbo drabuziais ir avalyne bei
numatytomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir kad tvarkingai juos déveéty;

9.20.5. reikalauja, kad jam pavaldis darbuotojai laiku atlikty privalomgj; sveikatos
tikrinima;
meistrai;

9.20.7. jgyvendina nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy prevencijos priemones.

9.21. yra atsakingas uz jstaigos prieSgaisring biikle: kontroliuoja prieSgaisrinio rezimo
reikalavimy laikymasi, rengia prieSgaisrin€s saugos instrukcijas, pildo zurnalus ir veda instruktazus
darbuotojams;

9.22. reikalauja, kad visi lopSelio-darzelio darbuotojai laikytysi nustatyto prieSgaisrinio
rezimo; kiekvieng dieng, baigus darba grupése, kabinetuose, virtuvéje, skalbykloje ir kitose
patalpose darbuotojai apzitréty patalpas, uzdaryty langus, i§jungty visus elektros prietaisus;



9.23. neleidzia, kad elektros jrenginiy prijungimui prie srovés Saltinio biity naudojami
laidai ir kabeliai su praradusia izoliavimo savybes ar pazeista izoliacija, kad laidai ir kabeliai buty
nutiesti grindimis;

9.24. reikalauja i§ atsakingy asmeny, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos biity
rakinamos;

9.25. uztikrina pranesimo apie gaisra sistemos lopselyje-darzelyje patikimuma;

9.26. vadovaujantis prieSgaisrinés saugos reikalavimais, pasiriipina, kad lopselio-darzelio
patalpose biity nustatytas reikalingas kiekis ir reikalingos talpos gesintuvai, vykdo gesintuvy
patikra;

9.27. tikrina, ar tvarkingas lopSelio-darzelio prieSgaisrinis vandentiekis, ar vidaus
vandentiekio ¢iaupai turi zarnas ir Svirkstus;

9.28. rengia zmoniy evakuacijos planus, iSkabina juos gerai matomoje vietoje visuose
pastato auksStuose. Su evakuacijos planais supazindinti kiekvieng darbuotoja.

9.29. uztikrina, kad prié¢jimai prie gaisriniy ¢iaupy biity neuzrakinti, kad teritorija, pastatai,
patalpos biity Svarios, koridoriai, prieangiai, laiptai tvarkingi, neuzkrauti daiktais Zmoniy
evakuacijos keliais ir i$¢jimais, patalpose biity reikalingi uzrasai;

9.30. neleidzia lopSelio-darzelio prieigose ir patalpose naudoti pirotechniniy priemoniy;

9.31. vykdo privalomuosius priesgaisrinés prieziliros pareigiiny nurodymus;

9.32. uztikrina planingg ir organizuotg civilinés saugos veiklg jstaigoje, rengia civilinés
saugos planus ir mokymus;

9.33. organizuoja lopSelio-darzelio patalpy apsauga ir turi visus atsarginius raktus nuo jy;

9.34. rupinasi lopSelio-darzelio gerbuviu, organizuoja lopSelio-darzelio apzeldinimo,
reklamos, Sventinio apipavidalinimo darbus;

9.35. atlieka savalaike jstaigos prietaisy metrologing patikra;

9.36. vykdo teisétus lopSelio-darzelio direktoriaus nurodymus;

9.37. laikosi lopselyje-darzelyje nustatyty taisykliy, darbo tvarkos taisykliy, saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos, higienos bei sanitarijos norminiy akty reikalavimuy;

9.38. Eina direktoriaus pareigas, nesant nei direktoriaus, nei direktoriaus pavaduotojo
ugdymui.

IV. ATSAKOMYBE

10. Ukvedys atsako uz:

10.1. bendra lopselio-darzelio tikio biikle; jam priskirta lopSelio-darZelio inventoriy;

10.2. lopselio-darzelio teritorijos, pastaty ir patalpy, lopSelio-darzelio baldy ir
inventoriaus priezilirg ir remonta;

10.3. lopSelio-darZelio sanitaring biiklg ir pirminiy gaisro gesinimo priemoniy prieziiirg;

10.4. patalpy apSvietimo, mikroklimato atitikima galiojan¢ioms normoms;

10.5. vieSuosius pirkimus;

10.6. einamagja finansy kontrole;

10.7. turto jsigijimg, apskaitg ir apsauga.

10.8. saugg darbe, aplinkos, civiling ir prieSgaisring sauga.

10.9. 7Zala, padaryta lopsSeliui-darZeliui dél savo kaltés ar neatsargumo Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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