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Mosedzio vaiky lopselio-darzelio
direktoriaus 2021 m. sausio 25 d.
jsakymu Nr. V1- 05A

SKUODO RAJONO MOSEDZIO VAIKUY LOPSELIO-DARZELIO
PERSONALO IR RASTINES VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Personalo ir rastinés vadovo pareigybés apraSymas (toliau vadinama Aprasas)
reglamentuoja Mosédzio vaiky lopSelio-darzelio personalo ir rastinés vadovo pareigybei
keliamus specialiuosius reikalavimus, funkcijas, teises, atsakomybe ir atskaitomybe.

2. Personalo ir rastinés vadovas yra tiesiogiai pavaldus lopselio-darzelio direktoriui.
3. Personalo ir raStinés vadovo darbo uzmokestis nustatomas teisés akty nustatyta
tvarka.

4. Personalo ir rastinés vadova priima j darbg ir i§ jo atleidzia jstaigos vadovas,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu

5. Personalo ir rastinés vadovo pareigybé priskiriama III grupei, pareigybés lygis — B.

-~

_ II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Personalo ir rastinés vadovu skiriamas asmuo, turintis aukstajj ar aukstesnijjj
iSsilavinima (ar) jgyta profesine kvalifikacijg.

2. Zinoti rastvedybos bei dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles.

3. Moketi lietuviy kalba.

4. Moketi dirbti kompiuteriu.

5. Privalo domeétis rastvedybos naujovémis, kelti kvalifikacija.

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. Personalo ir rastinés vadovo funkcijos:

1.1. Priima  lopSeliui-darzeliui ~ siun¢iama korespondencija, registruoja  gauta
korespondencija jos gavimo dieng Gaunamyjy dokumenty registravimo Zurnale.

1.2. Uzregistruotus dokumentus perduoda lopselio-darzelio direktoriui susipazinimui.

1.3. Direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose
nurodytiems adresatams, o rezoliucijy tekstus jraso | Gaunamyjy dokumenty registravimo Zurnala.

1.4. Jeigu | gauta dokumenta reikia atsakyti, organizuoja atsakomojo dokumento
parengimg arba pati jj parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti.

1.5. Registruoja siunc¢iamus dokumentus Siun¢iamyjy dokumenty registravimo Zurnale.

1.6. LopSelio-darzelio direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siunciamyjy dokumenty
projektus.

1.7. Formuoja gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas.

1.8. Kiekvienais mokslo metais parengia dokumentacijos plana.

1.9. Pagal dokumentacijos plana parengia ir perduoda bylas j lopselio-darzelio archyva.
. sunaikinti negaliojan¢ius dokumentus nustatyta tvarka.



1.10. Jformina vaiky priémima (iSvykima), veda mokiniy ir pedagoginiy darbuotojy
registra.

1.11. Dirba su personalo apskaitos .,Profit web™ ir vaiky lankomumo j ikimokyklines
Istaigas sistema.

1.12. Konsultuoja Lopselio-darzelio darbuotojus ir pedagogus rastvedybos klausimais.

1.13. Tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus.

1.14. Pasirasytinai supazindina darbuotojus su reikiamais dokumentais.

1.15. Pagal pareigybei priskirta kompetencija vykdo kitus lopselio-darzelio direktoriaus
pavestus vienkartinio pobtdzio pavedimus, kurie neprieStarauja Lietuvos Respublikos teises
aktams.

1.16. Ruosia darbuotojy darbo grafikus ir teikia tvirtinti direktoriui.

1.17. Auklétojui iSvykus, padeda dirbti grupeje su vaikais.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYE

1. Personalo ir rastinés vadovas atsako:

1.1. uz Lopselio-darzelio dokumenty valdymo organizavima: dokumenty spausdinima,
registravima, tvarkyma, apskaita, saugojima ir naikinima;

1.2. uz mokiniy bazeés duomeny tvarkyma;

1.3. uz dokumenty, esanciy rastingje i$saugojima;

1.4. uz jos Zinioje esanc¢iy antspaudy, spaudy sauguma ir naudojima pagal paskirtj;

1.5. uz gauty uzduo¢iy vykdyma nustatytais terminais ir jy kokybe;

1.6. uz pateikty darbo priemoniy ir inventoriaus technikos sauguma;

1.7. uz zala, padaryta LopSeliui-darzeliui dél kaltés ar neatsargumo atlygina jstatymy
nustatyta tvarka;

1.8. uz kompiuterinés jrangos, kopijavimo technikos teisingg eksploatavima;

1.9. uz darby saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, aplinkos ir turto saugos, asmens
higienos, vidaus darbo tvarkos taisykliy pazeidimus;

1.10. uz tinkama archyvo sutvarkyma.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

1. Personalo ir rastinés vadovo darbo uzmokestis nustatomas teisés akty nustatyta

tvarka.
2. Uz savo pareigy netinkamag vykdyma sekretorius atsako Lopselio-darzelio darbo

tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




