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direktoriaus 2025 m. sausio 28 d.
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SIAULIY LOPSELIO-DARZELIO ,,DVI LAPES“ ,
UGDYMO APRUPINIMO PADALINIO VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy lopselio-darzelio ,Dvi lapes® (toliau — Lopselis-darzelis), ugdymo apriipinimo
padalinio vadovas yra darbuotojas dirbantis pagal darbo sutartj. Ugdymo apriipinimo padalinio vadovo
pareigybe priskiriama vadovy pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2

3. Pareigybés kodas — 121912

4. Pareigybes paskirtis: tinkamai organizuoti king veikla Lopselyje-darzelyje, rlipintis pastato,
patalpy, jrenginiy prieZiiira, organizuoti saugy aptarnaujandio personalo darba, materialiniy vertybiy
pirkima, vesti jy apskaita LopSelyje-darZelyje.

5. Pareigybés pavaldumas: tiesiogiai pavaldus Lop$elio-darzelio vadovui.

_ I SKYRIUS :
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj koleginj i$silavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygtu i$silavinimu;

6.2. moketi dirbti su operacinémis sistemomis ir taikomosiomis programomis;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, $vietimo istaigy tkine
veiklg reglamentuojancius dokumentus, Darbuotojy saugos ir sveikatos, Civilinés saugos, Gaisrinés
saugos jstatymus bei kitus teisés aktus, Zinoti ,,Geros higienos praktikos taisykles vie§ojo maitinimo
jmonéms®;

6.4. sugebeti spresti techninius klausimus, turéti darbo organizavimo pagrindus;

6.5. buti isklauses gaisrinés saugos, darbuotoju saugos ir civilinés saugos kursus bei turéti tai
patvirtinanéius pazyméjimus;

6.6. moketi rengti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos ir kitas instrukcijas;

6.7. iSmanyti Lietuvos Respublikos Viesyjy pirkimy jstatymus;

6.8. moketi kaupti sisteminti ir apibendrinti informacija;

6.9. gebeti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, sklandziai deéstyti mintis ZodZiu ir
rastu;

6.10. gebéti dirbti komandoje, bendrauti ir bendradarbiauti.

. III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. vykdo tking veiklg, vadovaujantis Lietuvos Respublikos higienos normos reikalavimais
pastatui ir patalpoms, patalpy jrangai ir apdailai, $ildymui ir védinimui, vandentiekiui ir kanalizacijai,
patalpy ap3vietimui, teritorijos ir jrengimy prieZitrai;



2

7.2. nuolat priziuri ir jvertina pastato ir patalpy technine bukle;

7.3. uztikrina Lietuvos valstybinés véliavos saugojimg ir iskélimg $vendiy dienomis
(Basanaviciaus g. 92);

7.4. dalyvauja atliekant turto meting ir neeilines inventorizacijas, vykdo Lopselio-darzelio
inventoriaus, ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto, medziagy ir trumpalaikio inventoriaus
apskaitg ir sauga, teikia inventorizacijos komisijai nusidévéjusio turto ir inventoriaus sgrasus nuradymui
ar panaudojimui kitu, teisés aktuose numatytu, biidu;

7.5. organizuoja ne$variy skalbiniy surinkima, keitima, i¥veZima j skalbykla;

7.6. organizuoja cheminiy priemoniy ir inventoriaus, darbo riiby, asmeniniy apsaugos priemoniy
iSdavimg (Basanaviciaus g. 92);

7.7. organizuoja reikalingy LopSelio-darZelio veiklai tyrimy ir patikry atlikima;

7.8. organizuoja ugdymo apriipinimo padalinio darbuotojy (aplinkos personalo) darba, sudaro
ju darbo ir atostogy grafikus, kontroliuoja pavaldziy darbuotojy darbo kokybe ir darbo drausme;

7.9. organizuoja asmeny, LopSelyje-darzelyje atliekandiy gyventojy visuomenei naudinga
veikla, darbus (Basanaviciaus g. 92);

7.10. uztikrina darby saugos, civilinés saugos, higienos, gaisrinés saugos reikalavimy vykdyma:

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

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

7.13. vykdo pastato prieSgaisring prieziiira, apriipina prieSgaisrinémis priemonémis,
instruktuoja darbuotojus dél gaisrinés saugos;

7.14. priziuri ir vertina patalpy, jrangos atitiktj visuomenés sveikatos prieZiiiros teisés akty
reikalavimams, atlieka jrangos (matavimo priemoniy, gesintuvy ir kt.) patikra teisés akty nustatyta
tvarka;

7.15. vykdo ir koordinuoja sutar¢iy pasira§ymo ir jgyvendinimo prieziiira;

7.16. organizuoja LopSelio-darZelio vieSuosius pirkimus, vykdo pirkimy iniciatoriaus ir (arba)
pirkimy organizatoriaus funkcijas, naudojantis Centrinés vie§yjy pirkimy informacinés sistemos (CVP
IS) priemonémis bei atliekant pirkimus per Centrinés projekty valdymo agentiiros (CPO LT) elektroninj
kataloga, uztikrinant procesy skaidruma ir atitiktj Viesujy pirkimy jstatymui.;

7.1 1. organizuoja ir koordinuoja jstaigos IT jrangos (kompiuteriy, interaktyviy ekrany, planetiu,
bevielio rysio) techninj aptarnavima, atnaujinima bei gedimy $alinima;

7.18. uztikrina ir kontroliuoja virtuvés jrangos techning bikle bei metrologing patikra,
vadovaujantis Geros higienos praktikos taisykliy reikalavimais bei savikontrolés sistemos (RVASVT)
principais;

7.19. organizuoja maisto atlieky riiSiavima ir i§vezimg pagal galiojanius ekologinius
reikalavimus;

7.20. organizuoja kasmeting vaiky Zaidimy aiksteliy ir jrenginiy pagrinding kontrole
(sertifikavimg), kurig atlieka akredituota jstaiga, bei uztikrina nuolating vizualine kontrolg;

7.21. vykdo energiniy istekliy (elektros, Silumos, vandens) suvartojimo stebésena, teikia
sialymus dél priemoniy, didinan¢iy pastato energinj efektyvuma;
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7.22. priziuri vaizdo stebéjimo sistemy ir apsaugos bei priegaisrinés signalizacijos
funkcionavima;

7.23. vykdo ir atsako uz einamaja finansy kontrole;

7.24. uztikrina, kad su mokéjimu susijusios pirkimo procediiros biity visidkai ivykdytos. Vykdo
gauty saskaity faktury ir kity mokéjimo dokumenty skaitmeninima bei jy kélimg j dokumenty valdymo
sistemg ,,ECOCOST, uztikrinant duomeny teisinguma ir savalaikj perdavima Siauliy apskaitos centrui.



7.25. uztikrina efektyvy padalinio dokumenty valdyma ir informacijos  kaita,
naudojantis DBSIS sistema su ugdymo apriipinimu susijusia dokumentacija;

7.26. uztikrina tinkamg inventoriaus, materialiniy vertybiy apskaitg ir apsauga, teikia
dokumentus Siauliy Apskaitos centrui;

7.27. administruoja sgskaitas ir sutartis saskaity administravimo bendrojoje informacinéje
sistemoje SABIS;

7.28. teikia duomenis auditui, i8orés kontrolei pagal Sios pareigybés kompetencija, dalyvauja
igyvendinant vidaus kontrolés politika;

1.29. teikia sitilymus rengiant investicinius projekty apragymus;

7.30. pastebejus ar jtarus smurta, prievartos, seksualinio i$naudojimo ar patyciy apraiskas,
vadovaujasi LopSelio-darZelio vadovo patvirtintu ,,Smurto ir paty&iy prevencijos, intervencijos vykdymo
tvarkos apradu®;

7.31. pavaduoja direktoriy jam nesant jstaigoje.

7.32. vykdo kitus su Lopselio-darzelio funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidZio Lop3elio-
darZelio vadovo pavedimus ir uZduotis, tam, kad biity pasiekti Lop3elio-darzelio strateginiai tikslai.

5 IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

8. Ugdymo apriipinimo padalinio vadovas turi teise:

8.1.  atostogas, darbo uzmokestj ir kitas Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytas
teises;

8.2. neatlikti darby, atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jei tai prietarauja jstatymams,
darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos bei higienos reikalavimams, pries tai pranesus Lop3elio-
darZelio administracijai ir rastu pateikus atsisakymo motyva;

8.3. teisés akty nustatyta tvarka tobulinti ir kelti kvalifikacija.;

8.4. dalyvauti LopSelio-darZelio savivaldoje, kitose Lopselio-darzelio veiklose, posédziuose,
pasitarimuose, susirinkimuose, darbo grupiy veikloje.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Ugdymo aprlipinimo padalinio vadovas privalo laikytis pareigybés apragyme nurodyty
funkeijy, LopSelio-darzelio darbo tvarkos taisykliy, vidaus dokumenty, su kuriais supazindinamas
pasiraSant, reikalavimy vykdymo.

10. Ugdymo apriipinimo padalinio vadovas atsakingas u:

10.1. funkcijy, iSvardinty $iame pareigybés aprasyme vykdyma;

10.2. teikiamos informacijos apie lop3elj-darZelj ir jo veiklg teisinguma;

10.3. dokumenty laikymag ir apsaugg;

10.2. ZodZiu, rastu pasaliniams asmenims atskleista konfidencialig informacija, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant Lop3elyje-darzelyje.

11. Ugdymo apriipinimo padalinio vadovas uz darbo drausmés paZeidimus, savo pareigy
netinkama vykdyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

12. Iseidamas i3 darbo ugdymo apriipinimo padalinio vadovas privalo perduoti jj kei¢ian¢iam
asmeniui arba LopSelio-darzelio direktoriaus jgaliotam asmeniui dokumentus, u? kuriuos buvo
atsakingas.




