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KAUNO RAJONO KULAUTUVOS LOPSELIO —-DARZELIO UKVEDZIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
UKVEDZIO PAREIGYBE

1. UkvedZzio pareigybé yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy pareigybiy grupei, kuriai
biitinas ne Zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir (ar) jgyta profesin¢ kvalifikacija.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Ukvedzio pareigybés paskirtis - rlipintis jstaigos turto saugojimu, jo atnaujinimu ir
papildymu. Priziuréti lopSelio-darzelio iiking veikla, pastaty, jrengimy, ugdymo priemoniy ir
inventoriaus jsigijima, apskaitg ir apsaugg.

4.  Ukvedys tiesiogiai pavaldus direktoriui.

II. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI UKVEDZIUI

5. Ukvedys, turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1.  zinoti vaiky lopSelio-darzelio struktiira, darbo organizavima;

5.2. turéti galiojantj sveikatos ziniy -privalomy higienos jgiidziy pazyméjima;

5.3. turéti galiojanciag privalomos sveikatos patikrinimo asmens medicining knygele;

5.4. zinoti Lietuvos higienos normas, bendruosius sveikatos saugos reikalavimus®;

5.5. zinoti medziagy/atsargy sandéliavimo ir saugojimo reikalavimus ;

5.6. 7Zinoti pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, priezitiros, remonto ir profilaktikos
darby atlikimo tvarka ;

5.7.  Zinoti medziagy sunaudojimo ir nuraS§ymo normas;

5.8.  zinoti pakrovimo ir iSkrovimo normas;

5.9. Zinoti dokumenty priémimo,saugojimo, vertybiy apskaitos vedimo tvarka;

5.10. pagal kompetencijg Gikvedys privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir
pojstatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata, darbo tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi, Siuo pareigybés apraSymu
kitais Kauno rajono Kulautuvos lopselio-darzelio lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais,
nurodymais, taisyklémis ir pan.);

5.11. gebéti planuoti ir organizuoti savo veikla, gebéti spresti iskilusias;

6.  Kompiuterinis rastingumas: mokéti naudotis rySiy bei informaciniy technologijy
priemonémis, pagrindine programine jranga (MS Word, MS Excel, MS Outlook).
7 Kompetenciniai reikalavimai:

7.1. atsakingumas;
7.2. pareigingumas;
7.3. iniciatyvumas;
7.4. organizuotumas;
7.5. savikontrolé.
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8. Ukvedys vykdydamas funkcijas privalo:

9.  Laiku ir kokybiskai vykdyti direktoriaus jsakymus, nurodymus susijusius su atlickamo
darbo funkcijomis.

10.  Organizuoja lopselio - darzelio tkine veikla.

11. Dalyvauja rengiant perspektyvinius ir metinius jstaigos veiklos planus.

12.  Organizuoja ir kontroliuoja aptarnaujancio personalo (valytojai, pastaty prieziiiros
darbininkai, kiemsargiai, sargai ir kt.) darba, nustato darbo normas, apriipina darbo priemonémis ir
kt.).

13.  Organizuoja darzelio pastaty inventoriaus apsauga.

14. Organizuoja patalpy remonta, kontroliuoja jo eiga.

15. Organizuoja arba pats atlieka nesudétingus remonto darbus.

16. Uztikrina savalaikj lopSelio-darzelio paruo$img naujiems mokslo metams. Teikia
materialinj informacinj jstaigos apriipinima.

17. Organizuoja eksploatuojamy statiniy profilakting ir perioding apzitira.

18. Organizuoja jstaigos aplinkos tvarkos, apZeldinimo darbus. Kontroliuoja Zaliyjy ploty
priezilirg vasarg, teritorijos valyma nuo sniego, nukritusiy lapy ir pan., pra¢jimo taky pabarstyma
sméliu zZiemos sezono metu.

19. Rapinasi apSvietimo, ventiliacijos, Sildymo, santechnikos ir kanalizacijos bei kity
sistemy tvarkingumu, kontroliuoja jy techning buikle, organizuoja jy remonto darbus.

20. Ripinasi technologiniy jrenginiy bei gamybinio inventoriaus technine bikle, atitikimu
metrologiniams reikalavimams, metrologiniy patikry atlikimu.

21. Organizuoja lopSelio-darzelio apripinimg baldais, inventoriumi, organizacine
technika, kanceliarinémis ir kitomis prekémis, kontroliuoja jy tinkamg eksploatavimg ir remontg.

22. Organizuoja Svaros ir tvarkos palaikyma lopselio-darzelio patalpose, grupése ir
teritorijoje. Keicia skalbinius pagal darbuotojy, susijusiy su minks$to inventoriaus eksploatavimu,
nurodytg poreikj. Riipinasi, kad skalbiniai laiku buty pristatyti j skalbykla.

23. Pagal galimybes apriipina darzelio darbuotojus darbo jrankiais, darbo drabuziais,
avalyne, asmeninémis apsaugos priemonémis, valymo ir higienos priemonémis.

24. Uztikrina, kad istaigoje biity taupoma elektros energija, vanduo Silumos energija.
Laiku ir tiksliai perduoda vandens, elektros, Silumos skaitikliy rodmenis tiekéjams.

25. Uztikrina, kad naudojamas inventorius biity Zenklinamas.

26. Kontroliuoja lopselio-darzelio turto, patalpy inventoriaus efektyvy, racionaly
panaudojima ir tinkamg eksploatacijg.

27. Organizuoja rySio priemoniy, signalizacijos, kontrolés, apsaugos jrenginiy
patikrinimus.

28. Organizuoja pirkimus. Vykdo apklausas. Tiria poreikj. Rengia dokumentus.

29. Organizuoja ir koordinuoja vidiniy auditus (pagal geros higienos praktikos taisykles ir
kt.).

30. Laiku ir kokybiskai uzpildo ir pateikia direktoriaus nurodytas ataskaitas, buhalterinés
apskaitos dokumentus.

31. Keiciantis darbuotojui, jstaigos ukvedzio zinioje esantys dokumentai ir kitas
inventorius perduodami pagal akta.

32. Dalyvauja patikrinimuose ir revizijose. Praveda kasmeting inventoriaus ir pagrindiniy
priemoniy inventorizacija, metinj panaudoty medziagy, inventoriaus nuraSyma.

33. Ukvedys vykdydamas pareigas:

33.1. laikosi jstaigos darbo tvarkos, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir
civilinés saugos reikalavimy.

33.2. uztikrina savo darbo kokybe;

33.3. gerbia vaikg kaip asmenj, nepazeidzia jo teisiy ir teiséty interesy;

33.4. nenaudoja psichologinio ir fizinio smurto;;

33.5. uztikrina saugig aplinka:
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33.5.1. nepalieka vaikams pasiekiamoje vietoje peiliy, zirkliu, adaty, astriy jrankiy, stiklo
gaminiy;

33.5.2. periodiskai tikrina ar néra patalpose, kur biina vaikai, netvarkingy elektros
rozeciy, atviry laidy;

33.5.3. periodiskai apzitri baldus, grindis kad nebiity iSlindusiy viniy, atplaisy ir pan.;

33.5.4. nelaiko ir nenaudoja degiy medziagy.

33.5.5. elektros prietaisus laiko vaikams nepasiekiamoje vietoje;

33.5.6. vaikams pasiekiamose vietose nelaiko asmeniniy daikty (vaistai, materialinés
vertybés ir pan.);

33.6. neatitraukia démesio nuo darbo ir neuzsiima pasaliniais darbais;

34. Uztikrina, kad grupés patalpose nebiity pasaliniy asmeny, pamates pasalinius asmenis
Kauno rajono Kulautuvos lopselio-darzelio patalpose ar teritorijoje informuoja direktoriy ir vykdo
jo nurodymus.

35. Nekasdienius su darbo procesu ir su Kauno rajono Kulautuvos lopselio-darzelio veikla
susijusius veiksmus atlieka tik suderings su direktoriumi.

36. Nedelsiant informuoja Kauno rajono Kulautuvos lopselio-darzelio direktoriy apie
kiekvieng nekasdienj su Kauno rajono Kulautuvos lopSelio-darzelio veikla, darbo tvarka, darbo
procesu (ir pan.) susijusj atveji.

37. Rupinasi patikéty materialiniy vertybiy saugumu.

38. Bendradarbiauja ir keiciasi darbo funkcijoms atlikti reikalinga informacija su kitais
darbuotojais, savo kompetencijos ribose padeda jiems spresti su darbu susijusius klausimus,
problemas.

39. Informuoja direktoriy apie pastebétus pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos
veiksnius darbo vietose ir jy poveikj saugai ir sveikatai.

40. Draudziama Kauno rajono Kulautuvos lopselio-darzelio patalpose, darbo zonoje,
darbo vietoje, teritorijoje ir Salia jos, transporto priemongje vartoti alkoholj, narkotines,
psichotropines bei kitas svaiginan¢ias medziagy, dirbti nuo jy apsvaigus, sudaryti salygas kitiems
Kauno rajono Kulautuvos lopsSelio-darzelio darbuotojams, tévams (globéjams), pasaliniams
asmenims vartoti alkoholj, narkotines, psichotropines bei kitas svaiginanc¢ias medziagas, dirbti nuo
Ju apsvaigus.

41. Informuoja direktoriy apie neblaivius, apsvaigusius nuo narkotiky ar toksiniy
medziagy darbuotojus, vaiky tévus (globéjus), pasalinius asmenis.

42. Taupiai naudoja energetinius resursus bei gamtinius iSteklius ir kontroliuoja, kad tai
daryty ir kiti Kauno rajono Kulautuvos lopselio-darzelio darbuotojai.

43. Palaiko draugiSkus santykius su bendradarbiais, laikosi visuotinai priimty etikos
principy, skatinti teigiamas darbuotojy pastangas, vengia konflikty.

44.  Saugo gera Kauno rajono Kulautuvos lopselio-darzelio varda.

45. Ateina j darbg ir iSeina i§ darbo nustatytu laiku. Neatvykus | darba, kuo skubiau
pranesti tiesioginiam darbo vadovui arba direktoriui neatvykimo priezastis. Ateiti 1 darba
pails¢jusiam, blaiviam.

46. Informuoja tiesioginj darbo vadovg arba direktoriy apie darbo metu gautas traumas,
kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus. [vykus nelaimingam atsitikimui darbe arba pakeliui |
darbg ar i darbo, incidentui kuo skubiau pranesa direktoriui.

47. Imasi priemoniy ir pagal galimybes bei kompetencija pasalinti priezastis, galinCias
sukelti traumas, avarijas, apie pastebétus trikumus, nesklandumus, gedimus, pries tai informavus
tiesioginj vadova.

48. Direktoriaus pavedimu dalyvauja valstybés kontrolés institucijy atlickamuose
tikrinimuose.

49. Vykdo kitas direktoriaus pavestas tarnybines uzduotis, pavedimus bei vykdyti teisétus
nurodymus.

50. Kauno rajono Kulautuvos lopsSelio-darzelio informacines ir komunikacines
technologijas naudoja tik darbo pareigy vykdymui.
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51. Neatskleidzia Zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu kitiems asmenims jokios asmens
duomeny informacijos, konfidencialios, finansinés bei kitokios informacijos, su kuria buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma dirbant Kauno rajono Kulautuvos lopselyje-
darzelyje, apie galima tokios informacijos atskleidimo rizikg ar fakta nedelsiant informuoja Kauno
rajono Kulautuvos lopselio-darzelio direktoriy.

IV. SKYRIUS
UKVEDZIO TEISES

52. Naudotis savo profesijai nustatytomis socialinémis garantijomis.

53.  Gauti tinkamas darbui priemones/ jrankius.

54. Kelti savo kvalifikacija tikvedzio darbo gerinimo klausimais.

55. Dalyvauti Kauno rajono Kulautuvos lopselio-darzelio savivaldoje, visuomeniniy bei
profesiniy organizacijy veikloje.

56. Turéti darbuotojy saugg ir sveikatg, higienos normas atitinkancias darbo salygas.

57. Ginti pazeistas savo teises ar teis€tus interesus.

58.  SuZinoti apie darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus veiksnius.

59. Reikalauti, kad buity atlyginta zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salygy.

60. Atsisakyti vykdyti uzduotis bei nurodymus, jei tai prieStarauja Lietuvos Respublikos
teisés aktams.

V. SKYRIUS
UKVEDZIO ATSAKOMYBE

61. Uz Siuose nuostatuose nurodyty pareigy vykdyma.

62. Uz tinkama funkcijy atlikima;

63. Uz medZziagy/atsargy sandéliavimo taisykliy, rezimo laikymasi.

64. Uz salygy kontroliuojantiems administracijos darbuotojams ir valstybiniy jstaigy
kontrolieriams atlikti patikrinimus sudaryma.

65. Uz emociskai saugios aplinkos lopSelyje-darzelyje puoseléjima, reagavimg | smurtg ir
patycias pagal nustatyta tvarka.

66. Uz teisingg dokumenty, susijusiy su tiesioginémis pareigomis, iforminima.

67. Uz darby kokybe.

68. Uz saugos darbe, elektros apsaugos, prieSgaisrinés ir civilinés saugos organizavimag
istaigoje, pedagoginiy darbuotojy ir aptarnaujancio personalo kvalifikacija, mokyma, atestavimg ir
instruktavimg saugos darbe klausimais.

69. NepranesSimas lopSelio-darzelio vadovams ir (ar) savivaldybés administracijos vaiko
teisiy apsaugos skyriui ir (ar) policijai apie vaiko atstovy pagal jstatyma ir (ar) kity asmeny daromus
vaiko teisiy pazeidimus uztraukia atsakomybe Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

70. Uz Kauno rajono Kulautuvos lopseliui-darzeliui patirta materialig ir nematerialig zala,
dél tikvedzio neteisétos, neatsargios veikos ar/ir veiklos.
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