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ALYTAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,PUSYNELIS“
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

Alytaus lopselio-darzelio ,,PuSynélis* direktoriaus pavaduotojo tkiui pareigybés aprasymas
reglamentuoja direktoriaus pavaduotojo tikiui, atsakingo uZ jstaigos materialinius iSteklius ir
tikinj sektoriy, veikla.

Direktoriaus pavaduotojo tikiui pareigybé reikalinga jstaigos turto atnaujinimui, papildymui,
saugumo uZztikrinimui, bei apskaitos tvarkymui; jstaigos techninio personalo darbo
organizavimui; darby saugos, civilinés saugos, prieSgaisriniy saugumo priemoniy vykdymo
koordinavimui; vieSyjy pirkimy organizavimui.

Direktoriaus pavaduotojas tikiui — materialiai atsakingas asmuo su kuriuo sudaroma visiskos
materialinés atsakomybés sutartis.

Direktoriaus pavaduotojas tkiui privalo:

turéti aukstajj arba aukstesnjjj iSsilavinima;

gerai moketi valstybing kalbg;

moketi gerai dirbti kompiuteriu;

gebéti savarankiskai planuoti, rengti ataskaitas, bendrauti, bendradarbiauti, dirbti
komandoje;

moketi valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti reikalingus
jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius dokumentus bei i§vadas;

biiti gerai susipaZzinus su kainomis paslaugy ir prekiy rinkoje, iSmanyti vieSyjy pirkimy
principus.

I1. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI FUNKCIJOS

Vykdo jstaigos, pastaty, patalpy ir teritorijos prieZiiira.

Nustatytu laiku atlieka jstaigos pastaty ir jy konstrukcijy sezonines bei neeilines apzitras,
pildo techninés pastaty prieZitiros Zurnalg, organizuoja apzitiry metu rasty defekty Salinima.
Riipinasi jstaigos teritorijos Svara ir tvarkingumu, atsako uZz jstaigos teritorijoje esanciy
jrenginiy sauguma, ripinasi jstaigos teritorijoje esancius gélynais, Ziemos metu, kad ant
stogo nebiity varvekliy, jstaigos teritorijoje esantys takeliai buity nukasti ir nubarstyti sméliu.
Kontroliuoja apsSvietimo, Sildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy bukle, jy
techninj stov}, organizuoja jy gedimy Salinima.

Riipinasi jstaigos tikiniu aptarnavimu, jrengimy, priemoniy, inventoriaus jsigijimu, apskaita,
apsauga ir prieziiira, kontroliuoja, kad gaunamos prekés, materialinés vertybés atitikty
technines salygas ir standartus.

Atsako uz jstaigos teikiamy komunaliniy paslaugy kokybe, vykdo jstaigos elektros
energijos, vandens, Silumos energijos sunaudojimo apskaita, rengia ménesio vandens ir
energetiniy 1Stekliy ataskaitas ir pateikia Alytaus miesto savivaldybés administracijos
Miesto tkio skyriui.



11. Kontroliuoja ekonomiska materialiniy vertybiy naudojima, teikia sitilymus dél $iy iStekliy
taupymo priemoniy jigyvendinimo bei organizuoja jy nuostoliy Salinima.

12. Suderings su jstaigos direktoriumi, organizuoja ir kontroliuoja patalpy remonto darbus,
atsako uz darby eiga ir kokybg.

13. Organizuoja visy darby atlickamy jstaigos teritorijoje (pravaziavimo, pakrovimo, iSkrovimo,
pernesimo ir pervezimo, sudéjimo j lentynas ir t.t.) atlikima, pagal visus saugos ir sveikatos
darbe, priesgaisrinés saugos reikalavimus.

14. Organizuoja talkas tvarkant jstaigos patalpas ir jos aplinka.

15. Atsako uz jstaigos elektros tikj:

15.1 kontroliuoja ar elektros jrenginiai yra gerai prizilirimi, ar jie yra jZeminti, jeigu jZeminimas

numatytas jy instrukcijose, kontroliuoja ar darbuotojai teisingai naudojasi elektros prietaisais;

15.2. rupinasi, kad jstaigos teritorijos ir patalpy bendrasis bei vietinis apSvietimas atitikty

galiojancias normas;

15.3. nuolat tikrina elektros prietaisy, Sakuciy, lizdy, jungikliy tvarkinguma, kabeliy ir laidy

izoliacija;

15.4. kontroliuoja ir atsako, kad darbuotojai nedirbty su paciy pagamintais jrankiais, neturinciais

paso (pvz. staklémis, prailgintojais ir kt.).

16. Atsako uz jstaigos prieSgaisrine sauga:

16.1. uztikrina prieSgaisrinés saugos inventoriaus veiksmingumag ir tvarkinguma, stebi jy

galiojimo laika;

16.2. ruoSia Zmoniy evakavimo kilus gaisrui grafinius ir raSytinius planus, uztikrina, kad

grafiniai evakavimo planai biity pakabinti gerai matomoje vietoje prie jéjimo i kiekvieng pastato

auksta, o visi darbuotojai bty supazindinti su veiksmais kilus gaisrui, ty veiksmy atlikimo
tvarka, budais, nuoseklumu;

16.3. sistemingai tikrina ar Zmoniy evakavimo keliai ir i§¢jimai, koridoriai, prieangiai, laiptai

neuzkrauti sultuzusiais baldais ar kitais daiktais;

16.4. wuztikrina riisio patalpy reikiamg prieSgaisring prieZilirg, tinkama inventoriaus

sandéliavima, dazy, skiedikliy tinkama laikyma.

17. Organizuoja aptarnaujan¢io personalo darbg, apriipina juos reikiamomis medZiagomis,

Jrankiais, valymo ir higienos priemonémis, vykdo jy darbo kontrolg.

18. Riipinasi darbuotojy sauga ir sveikata, supazindina darbuotojus su saugos ir sveikatos

instrukcijomis, kontroliuoja jy vykdyma.

19. Atsakingas uz saugy darbo organizavima, grafiky sudarymg auklétojy padéjéjoms, valytojui-

kiemsargiui, jrenginiy prieziiros ir einamojo remonto darbininkui, viréjoms pagal jstaigos

direktoriaus patvirtintg forma.

20. Uztikrinti, kad pagal pateiktas paraiskas biity pristatomi maisto produktai laiku, kokybiski ir

laikantis realizavimo terminy.

21. Laiku uZsakyti, priimti maisto produktus, iSduoti vir¢joms ir vykdyti apskaita.

22 .Pildyti zurnalus: ,,Maisto produkty registras®, ,,Gaunamy PVM saskaity fakttiry registras®,

,Maisto zaliavy ir produkty laikymo zurnalas®, kada reikalinga ,,Maisto zaliavy ir produkty

priémimo zurnalas‘ visus Kiekius, kainas, likucius kas deSimt dieny derinti su lopSelio-darzelio\

vyr. buhaltere.

23. Neesant jstaigoje sveikatos prieziliros specialistui, sudaro kasdieninius valgiara$cius,

atsizvelgiant | perspektyviniy meniu plang ir teikia ji lopSelio-darzelio direktoriui tvirtinti.

24. Vykdo viesyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas, organizuoja prekiy, paslaugy ir darby

viesgjj pirkima.

25. Tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus, raSo pirkimy paraiSkas, pildo tiekéjy apklausos

pazymas, metines vieSyjy pirkimy ataskaitas, vieSyjy pirkimy registracijos Zurnala, rengia

metinj prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy plana.



26. Veda derybas su jvairiais materialiniy iStekliy bei paslaugy tiekéjais, inicijuoja jvairiy
sutar¢iy sudaryma, dalyvauja jas rengiant.

27. Uztikrina sanitarines ir higienines salygas, Svarg ir tvarkg sandélyje, lopSelio-darzelio
patalpose, riisyje bei teritorijoje.

28. Atsako uz lopselio-darzelio patalpy paruosimg naujiems mokslo metams.

29. Uztikrina pasaliniy asmeny lankymosi Alytaus lopselyje-darzelyje ,,PusSynélis® tvarkos
vykdyma.

30. Tvarko jam patikéty vertybiy apskaita, rengia dokumentus, susidévéjusio inventoriaus,
panaudoty medziagy, kity materialiniy vertybiy inventorizacijai, patikrinimui ir nuraSymui,
dalyvauja inventorizuojant patikétas materialines vertybes.

31. Rengia reikalingus jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius dokumentus, vykdo kitas
istaigos direktoriaus perduotas funkcijas. Tvarko jstaigos internetinés svetainés turinj.

32. Pagal patvirtintg jstaigos dokumentacijos plang kaupia, sistemina ir saugo dokumentus,
susijusius su Sios pareigybés funkcijy vykdymu, iki jy perdavimo j jstaigos archyva. Tvarkant
dokumentacijg neleistini taisymai ir braukymai.

33. Uztikrina Lietuvos Valstybés véliavy ir kity véliavy iSkélima ant jstaigos pastato nustatyta
tvarka.

34. Vykdo lopselio-darzelio ,,Pusynélis* direktoriaus teisétus vienkartinio pobtidzio pavedimus.
35. Nesant direktoriaus pavaduotojo ugdymui, pagal pareigybés apraSyma pavaduojancio
direktoriy, laikinai eina direktoriaus pareigas.

I1l.  DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI ATSAKOMYBE
ATSKAITOMYBE IR PAVALDUMAS

36. Direktoriaus pavaduotojas tikiui atsako uz:

36.1. kokybiska Siame pareigybés aprase numatyty funkcijy vykdyma;

36.2. saugumo darbe priemoniy vykdyma ir jstaigos vidaus tvarkos taisykliy laikymasi;

36.3. moderniy, sveiky ir saugiy vaiky ugdymo (si) ir bendruomenés darbo salygy sudaryma
Istaigos patalpose ir jos teritorijoje;

36.4 sudaryty sutar¢iy vykdymo kontrolg.

37. Direktoriaus pavaduotojas tkiui pagal organizacing valdymo struktiirg privalo kontroliuoti ir
prizitiréti jam pavaldziy darbuotojy darba, vertinti jy kokybe ir visiSkai atsakyti uz jy rezultatus.
38. Direktoriaus pavaduotojas tikiui uz savo pareigy netinkamag vykdyma ir jstaigai padaryta
Zala atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

39. Direktoriaus pavaduotojas tikiui atskaitingas ir pavaldus Alytaus lopSelio-darzelio
,,Pusynelis® direktoriui.
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