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RASEINIU LOPSELIS-DARZELIS ,,SAULUTE“ DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL RASEINIU LOPSELIO-DARZELIO ,,SAULUTE“ ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMO PATVIRTINIMO

Nr.
Raseiniai

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso 42 straipsnio 4 dalimi, Raseiniy
lopselio-darzelio ,,Sauluté darbuotojy pareigybiy apraSymo metodika, patvirtinta lopselio-darzelio
direktoriaus 2017 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-67 ir suderinus su lopSelio-darZelio administratoriumi:

I. Tvirtinu Raseiniy lopSelio-darzelio ,,Sauluté* administratoriaus pareigybés
apraSymg (pridedama).

2. Teikiu §jjsakyma lopselio-darzelio administratorei Sandrai Daugirdienei.

3.Pripazjstu netekusiu galios Raseiniy lopselio-darzelio ,,Sauluté* direktoriaus

2020 m. spalio 2 d. jsakyma Nr. V-85.1 ,,Dél adminsitratoriaus pareigybés apraSymo patvirtinimo*.

Direktoré Indré Mateviciené



PATVIRTINTA

Raseiniy lopselio-darzelio ,,Sauluté*
direktoriaus 2023 m. d.
jsakymu Nr. V-

RASEINIU LOPSELIO-DARZELIO ,,SAULUTE“ ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Administratorius yra kvalifikuotas darbuotojas, atliekantis funkcijas, kurioms
vykdyti butinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis
vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki 1995 mety.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Raseiniy lopselio — darzelio ,,Sauluté* (toliau — lopSelis-darZelis) administratoriaus
pareigybés apraSymas reglamentuoja administratoriaus, dirbancio lopSelyje-darzelyje pagal darbo
sutartj, darbing veikla.

4. Administratoriy priima j darbg ir i§ darbo atleidzia lopSelio-darzelio direktorius.

5. Administratorius turi turéti medicinos jstaigos leidimg tg darba dirbti.

6. Administratorius dirba vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais
teisés norminiais aktais, Vyriausybés nutarimais, susijusiais su jo atliekamu darbu, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos higienos normomis, lopselio-darzelio nuostatais,
lopselio-darzelio direktoriaus jsakymais, lopSelio-darzelio darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy
saugos ir sveikatos instrukcijomis, §iuo pareigybés apraSymu.

7. Administratoriaus pareigybé¢ reikalinga organizuoti ir vykdyti vieSuosius pirkimus,
vykdyti lopselio-darzelio turto apskaitg (nuraSymas ir atidavimas naudoti).

8. Administratorius tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas lopSelio-darzelio direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

9. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:
9.1. turi buti susipazings su lopSelio-darzelio nuostatais, lopSelio-darzelio saugos ir

sveikatos dokumentais, lopselio-darzelio darbo tvarkos taisyklémis, lopSelio-darzelio priesgaisrinés,
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civilinés saugos dokumentais. Su i§vardintais dokumentais administratorius turi biiti susipazings ir
isipareigoje¢s juos vykdyti;

9.2. administratoriui taikomi iSsilavinimo ar profesinés kvalifikacijos reikalavimai —
turi biiti jgijes ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinima.

9.3. gerai moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos
mokéjimo kategorijy reikalavimus;

9.4. administratorius atsakingas uz emociskai saugios lopSelio-darzelio aplinkos
puoseléjimg, reagavima j smurtg ir patycCias pagal lopselio-darzelio nustatytg tvarka;

9.5. administratorius privalo Zinoti:

9.5.1. istaigos struktiira;

9.5.2. Lietuvos Respublikos vieSyy pirkimy jstatyma, kitus teisés aktus,
reglamentuojancius vieSyjy pirkimy planavimo, organizavimo, vykdymo reikalavimus;

9.5.3. Lietuvos Respublikos buhaltering apskaita reglamentuojanc¢ius dokumentus;

9.6. administratorius privalo moketi:

9.6.1. naudotis informacinémis komunikacinémis technologijomis, skirtomis
dokumenty valdymui ir jgyty ziniy taikymui;

9.7. administratorius privalo gebéti:

9.7.1. vykdyti vieSyjy pirkimy reikalavimus pagal galiojancius teisés aktus;

9.7.2. parengti dokumentus, atitinkancius teisés akty reikalavimus;

9.7.3. taikyti technologine IKT kompetencija administartoriaus funkcijy vykdyme;

9.7.4. bendradarbiauti su lopSelio-darZelio darbuotojais, treciaisiais asmenimis.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

11.1. renka informacijg apie pirkimy ir paslaugy poreikj ateinantiems metams, ja
apibendrina, suderina su patvirtintais asignavimais;

11.2. teisés akty nustatyta tvarka sudaro einamyjy mety vieSyjy pirkimy plang ir teisés
akty nustatyta tvarka ji skelbia vieSyjy pirkimy informacingje sistemoje;

11.3. rengia jstaigos vieSyjy pirkimy taisykles pagal galiojancius teisés aktus, jas
koreguoja ir skelbia vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje;

11.4. tvarko dokumentacijg ir teikia vieSyjy pirkimy statistikos ir kitus privalomosios
atskaitomybés duomenis Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

11.5. tvarko dokumentacija, susijusig su vieSyjy pirkimy organizavimu jstaigoje;



11.6. vykdo medziagy ir kity atsargy (Zaisly, kanceliariniy prekiy ir pan.) nuraSyma
bei atidavimg naudoti pagal galiojanCius teisés aktus ir lopSelio-darzelio direktoriaus parengtas
vietines tvarkas, jsakymus;

11.7. informuoja direktoriy apie vieSyjy pirkimy biikle, teikia pasitilymus kaip gerinti
situacija;

11.8. laikydamasis sveciy priémimo etiketo, priima svecius, lankytojus, delegacijas,
partnerius;

11.9. bendrauja ir bendradarbiauja su vietos bendruomene, prisideda prie
bendruomenés socialiniy programy jgyvendinimo;

11.10. dalyvauja ir/ar inicijuoja dalyvavima bendrose lopSelio-darzelio veiklose:
pasitarimuose, projekty jgyvendinime, Sventiniuose renginiuose ir pan.;

11.11. pastebéjus baldy, sieny, dury, santechniniy ir kity jrengimy gedimus, nedelsiant
praneSa iikvedziui ar direktoriui ir pagal savo galimybes ir kompetencija imasi priemoniy likviduoti
avaring situacija;

11.12. baigus darbg apziiiri ar darbo vietoje néra palikta bereikalingai jjungta elektra
ar elektros prietaisai, atidaryti langai ir imasi priemoniy, kad elektra bty iSjungta, langai uzdaryti ir
pan.;

11.13. jvykus nelaimingam atsitikimui, avarinei situacijai ar kitais atvejais apie tai
pranesa tkvedziui ar direktoriui;

11.14. laikosi darbo grafiko;

11.15. darbo patalpose darbo metu biina blaivus, neriiko, nekalba mobiliu telefonu ne
darbo tikslais;

11.16. savavaliskai nepasiSalina i§ darbo. Informuoja savo tiesioginj vadova pagal
lopselio — darZelio struktiirg;

11.17. susipazjsta su dokumentais, reguliuojanciais lopselio-darzelio veikla;

11.18. turi savo pareigoms vykdyti biitinas darbo salygas bei technines priemones;

11.19. sitilo administratoriaus darbo tobulinimo budus;

11.20. kelia profesing kvalifikacija;

11.21. praso lopselio-darZelio darbuotojy pagalbos ir gauna i jy informacija, kiek tai
reikalinga pareigoms tinkamai atlikti;

11.22. laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos
reikalavimy;

11.23. atsisako atlikti uzduotis ir pavedimus, priestaraujancius Lietuvos Respublikos
teisés aktams, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimams, -elektrosaugos bei higienos

reikalavimams, arba tai gali sukelti realy pavojy lopselio-darzelio darbuotojo, vaiko ar
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administratoriaus gyvybei, prie§ tai informaves lopSelio-darZelio administracija, iSskyrus atvejus,
kai teikiama pirmoji medicinos pagalba;

11.24. i8kviecia lopSelio-darzelio darbuotojus, palikusius netvarkingas darbo vietas
(neuzdaryti langai, neiSjungta elektra, neuzrakintos durys ir pan.);

11.25. saugo jo darbui reikalingas darbo priemones, inventoriy;

11.26. uztikrina jam perduoty, atsargy perdavimo aktu, materialiniy vertybiy sauguma;

11.27. taupiai naudoja lopSelio-darZelio materialinius ir energetinius iSteklius;

11.28. vykdo jam keliamus reikalavimus ir tinkamai atlieka funkcijas;

11.29. naudojasi kitomis jstatymy nustatytomis teisémis;

11.30. vykdo kitus teisétus lopselio-darzelio vadovybés pavedimus bei nurodymus,
susijusius su pareigybés funkcijomis.

12. Administratorius uz savo pareigy nevykdymg ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés

padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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