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MAZEIKIY RAJONO SAVIVALDYBES SERKSNENY KULTUROS CENTRO
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Mazeikiy rajono Serk$nény kultiiros centro vyriausiojo buhalterio (toliau-Vyr. buhalteris)
pareigybé priskiriama specialisty grupei, atsiZzvelgiant j biiting i§silavinimg toms pareigoms eiti.
2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis— uZtikrinti finansiniy operacijy teisétuma, tinkama finansiniy dokumenty
iforminima, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai bty naudojami materialiniai ir finansiniai
iStekliai, uZtikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir atskaitomybé laiku pateikiama
finansuojanciai jstaigai.

4. Pareigybes pavaldumas - vyr. buhalteris yra tiesiogiai pavaldus direktoriui. UZ pareigybés
apraSyme pavesty funkcijy vykdyma atsiskaito direktoriui. .

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI VYRIAUSIAJAM BUHALTERIUI

5. Vyr. buhalteris privalo:
5.1.turéti universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte auk$tojo
mokslo kvalifikacija finansy srityje arba aukstaji kolegini i§silavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte auk§tojo mokslo kvalifikacija (apskaitos, finansy
srityje) bei 2 m. buhalterinio darbo patirtj;
5.2.dirbti vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais, Kultiiros ministerijos, steigéjo jsakymais,
vidaus darbo tvarka nustatanéiais dokumentais, pareiginiais nuostatais.
5.3.gerai iSmanyti biudZeto sudarymo ir vykdymo tvarka, finansy kontrole, VieSojo sektoriaus
apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (VSAFAS), jstaigos veiklos strateginj
planavimg reglamentuojan¢ius dokumentus, kitus su apskaita ir finansy valdymu susijusius
teises aktus ir gebéti juos pritaikyti praktiskai;
5.4.mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office ar Open Office rastinés paketo programomis,
finansy valdymo ir apskaitos informacine sistemomis, dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®,
naudotis Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox ar kitomis interneto narSyklémis,
naudotis elektroniniu pastu;
5.5.i8manyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos reikalavimus, teisés akty rengimo tvarks;
5.6.i3manyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, kitus
teisés aktus, reglamentuojanciu buhaltering apskaita, biudZeto sudaryma bei vykdyma,
biudZetinés jstaigos veikla;
5.7.Zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus;
5.8.Zinoti internetinés bankininkystés principus;
5.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus;
5.10. gebéti reaguoti | smurtg ir paty¢ias;
5.11. biti susipaZings su Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, centro nuostatais, darbo tvarkos
taisyklémis, kitais centro veiklg reglamentuojané¢iais dokumentais;
5.12 biiti susipaZings su asmens duomeny apsaugg ir tvarkyma centre reglamentuojanéiais teisés
aktais bei dokumentais;
5.13. kas du metai reguliariai tikrintis sveikata.



III. VYRIAUSIOJO BUHALTERIO FUNKCIJOS

6 . Vyriausiasis buhalteris vykdo §ias funkcijas:

6.1. tvarko buhaltering apskaitg vadovaudamasis Lietuvos Respublikos buhalterinés

apskaitos jstatymu, vie$ojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais bei kitais su
buhalterinés apskaitos tvarkymu susijusiais teisés aktais;

6.2. vykdo finansy kontrol¢ Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymo
nustatyta tvarka;

6.3. formuoja centro apskaitos politikg, atsizvelgdamas j centro veiklos struktiirg ir

ypatumus;

6.4. stebi bei analizuoja teisés akty, reglamentuojanéiy buhaltering apskaita ir finansy
tvarkyma, pakeitimus ir laiku apie tai informuoja centro direktoriy;

6.5. konsultuoja, teikia pasitilymus centro direktoriui biudZeto, apskaitos kontrolés ir kity
apskaitos politikos kryp€iy ir sistemy, jy planavimo ir jdiegimo klausimais;

6.6. informuoja centro direktoriy apie gaunamus prane$imus, pateikia jam pasira§yti

paruostus dokumentus ir ataskaitas;

6.7. rengia ar dalyvauja rengiant vidaus norminiy dokumenty, reglamentuojan¢iy centro
buhaltering apskaita, finansy tvarkyma bei kontrole, sutar¢iy bei kity dokumenty projektus;
6.8. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas bei kitus dokumentus

centro direktoriui, auditoriams, kontrolieriams, asignavimy valdytojams, mokeséiy
administratoriams;

6.9. aktyviai padeda rengti priemones 168y saugumui uZtikrinti, uzkirsti kelig trakumams ir
neteisétam piniginiy 1é8y, ilgalaikio turto, atsargy, Gikinio inventoriaus naudojimui, finansiniy ir
tkiniy jstatymy paZeidimams;

6.10. vykdo buhaltering apskaitg nuo pirminiy apskaitos dokumenty uzregistravimo

apskaitos programoje “BiudZetas VS iki DidZiosios knygos sudarymo bei biudZeto ir finansiniy
ataskaity parengimo;

6.11. kaupia ir sistemina duomenis tarpusavio operacijy suderinimui ir detalizavimui su
vieSojo sektoriaus subjektais bei nustatyta tvarka ir terminais teikia $inos duomenis j Vie$ojo
sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacine sistema (VSAKIS);

6.12. apskaito prekiy, paslaugy ir kity atlikty darby i$laidas bei jsiskolinimus juridiniams bei
fiziniams asmenims;

6.13. buhalterinés apskaitos programoje ,,BiudZetas VS* skai¢iuoja darbuotojy darbo
uZzmokestj, atlieka i§skaitymus i§ darbo uZmokes¢io pagal teisés aktus ir vykdomuosius
dokumentus, rengia 163y pavedimy nurodymus bankui, atlieka bankines operacijas;

6.14. numatytais terminais ir tvarka rengia bei teikia ketvirtines, metines ataskaitas;

6.15. rengia biudZeto vykdymo ir finansiniy ataskaity rinkinius pagal saskaity duomenis ir
teikia nustatyta tvarka bei terminais savivaldybés izdui ir kitoms finansuojan&ioms institucijoms;
6.16. numatytais terminais ir tvarka rengia bei teikia statistines ataskaitas Statistikos
departamentui;

6.17. nustatytais terminais rengia bei teikia ménesines bei metines pajamy mokesgéio,
iSskai¢iuoto i§ A klasés pajamy, deklaracijas valstybinei mokes&iy inspekcijai;

6.18. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais teikia duomenis Valstybinio socialinio

draudimo fondo valdybai: prane$imus apie darbuotojy priémima, atleidimg i§ darbo, i§¢jimg |
nemokamas ar vaikui priZitiréti atostogas, informacijg apie nedarbingumo pasalpos skai¢iavima i§
darbdavio 1¢3y, pranesimus apie apdraustuosius uZ ataskaitinj laikotarpj (SAM), pradymus dél
apdraustyjy valstybiniu socialiniu draudimu duomeny tikslinimo (PT) ir kitus praneSimus pagal
poreiki;

6.19. tvarko ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto apskaita (uZpajamuoja, perduoda
kitiems atsakingiems asmenims, jstaigoms, jj nura$o);

6.20. pildo ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto apskaitos korteles;

6.21. skaiCiuoja ilgalaikio materialiojo turto nusidévéjima ir ilgalaikio nematerialiojo turto
amortizacija;



6.22. tvarko pagal panaudos sutartis ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto, atsargy
apskaita;

6.23. rengia mokéjimy nurodymus bankams;

6.24. tvarko centro banky saskaitose esanciy 18y apskaita;

6.25. tvarko atskaitingy asmeny 1é8y apskaita;

6.26. tvarko atsargy (medZiaguy, jrangos, kuro ir k.t.) apskaitg, pajamuoja atsargas, formuoja
nura§ymo aktus;

6.27. analizuoja ir teikia informacija centro direktoriui apie laiku nesumokétus mokesé&ius uz
suteiktas paslaugas;

6.28. planuoja centro 1é3as, rengia biudZeto sgmatas;

6.29. nuolat tikslina samatas;

6.30. iSduoda centro darbuotojams paZymas apie priskai€iuotg ir i§mokétg darbo uzmokestj;
6.31. teikia mokéjimo paraiskas;

6.32. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina bylas ir
nustatyta tvarka perduoda i archyva;

6.33. centro direktoriaus pavedimu dalyvauja sudaryty komisijy ir darbo grupiy veikloje;
6.34. uztikrina, kad:

6.35.1. visos finansinés ir mokestinés atskaitomybés formos biity parengtos tiksliai ir laiku;
6.35.2. visy buhalteriniai jrasai biity teisingi;

6.35.3. i apskaitg biity jtraukiamos visos piniginés 1éSos, atsargos, ilgalaikis turtas,
nematerialusis turtas, mokétinos ir gautinos sumos, laiku ir tinkamai uZregistruotos visos apskaitos
operacijos;

6.35.4. teisingai tvarkoma centro pajamy ir ilaidy apskaita;

6.35.5. teisingai | apskaitg jtraukti inventorizacijos rezultatai;

6.35.6. uztikrina, kad bty teisingai ir laiku pildomi darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iai;

6.36. vykdo atsiskaitymy su tiekéjais ir rangovais bei atsiskaitymy su pirkéjais apskaitg ir
tarpusavio skoly suderinimo akty sura§yma bei pateikimag derinimui;

6.37. teikia uZ metoding pagalba centro darbuotojams darbo uzmokeséio, atskaitymy ir
ekonominés analizés klausimais;

6.38. nutraukus su centru darbo santykius, centro direktoriui (arba jo paskirtam asmeniui)
perduoda visg turimg dokumentacijg ir turta, tai jforminant perdavimo—priémimo aktu;

6.39. vykdo kitus jstaigos direktoriaus teisétus nurodymus, tiesiogiai susijusius su jstaigos
finansine veikla.

7. Vykdo kitus tiesioginius direktoriaus nurodymus savo kompetencijos ribose.

Su MaZeikiy rajono Serk$nény kultiiros centro Vyr. buhalterio pareigybés aprasymu susipaZinau:

(parasas) (data) (vardas, pavardeé)
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MAZEIKIU RAJONO SERKSNENU KULTUROS CENTRO
RENGINIU ORGANIZATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

L. PAREIGYBE

1. Mazeikiy rajono Serkinény kultiiros centro renginiy organizatoriaus ( toliau — Organizatorius )
pareigybeé priskiriama biudZetiniy jstaigy 3 grupei, atsiZvelgiant j biiting i$silavinima toms
pareigoms eiti.

2. Pareigybés lygis — B. Profesijos kodas 333202.

3. Pareigybés paskirtis - Centro renginiy organizatoriaus pareigybé reikalinga kultiros
politikai jgyvendinti, Serkdnény kultaros centro veiklai koordinuoti, kaupti ir skleisti
informacija apie kultiiros jstaigy veikla, formuoti ir koordinuoti etninés kultiros i§saugojimo
ir sklaidos politika Serksnény senifinijoje.

4. Pareigybes pavaldumas — kultlirinés veiklos organizatorius pavaldus Centro direktoriui.

IL. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI, EINANCIAM SIAS PAREIGAS

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti aukStgjj arba jam prilygintg i§silavinima;

5.2. buiti susipaZings su Lietuvos Respublikos Konstitucijos pagrindais, Lietuvos Respublikos
istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais
vietos savivalda, vies$ajj administravima, dokumenty valdyma ir teisés akty rengima;

5.3. gebeti valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i§vadas, sklandZiai déstyti mintis
ra$tu ir ZodZiu;

5.4. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu .

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. padeda formuoti ir jgyvendinti Centro politika;

6.2. analitiSkai jvertina ir apibendrina gauta i§ rajono kultiiros jstaigy medZiaga, aktualig Centro
rai$kai bei plétotei;

6.3. koordinuoja Etninés kultiiros plétros Centro programos jgyvendinima;

6.4. konsultuoja, teikia metoding, organizacing paramg etninés kultiros veiklos klausimais.
Ripinasi etninés kultiiros tiriamosios, metodinés, paZintinés literatiiros, folkloro garso ir vaizdo
medZiagos kaupimu ir sklaida;

6.5. teikia pasilymus dél etninés kultiros seminary, kvalifikacinio kultiros darbuotojy
pasirengimo;

6.6. inicijuoja ir rupinasi rajone esandios etninés kultiiros medZiagos (pasakojamosios,
dainuojamosios, instrumentinio folkloro, kalendoriniy, Seimos, bendruomenés, darbo paprogiy,
tradiciniy amaty, tautodailés, liaudies meteorologijos, astronomijos, medicinos bei kity Zinijos
sri¢iy ) fiksavimu, kaupimu, tvarkymu. Laiduoja tos medZiagos prieinamuma;



6.7. koordinuoja valstybinés programos ,Tradicinés kultdros vertybiy registras® jgyvendinimo
darbus Centre, riipinasi etninés kultiiros vertybiy ijtraukimu j rajono, respublikos saraSus,
informacijos sklaida, vertingiausiy tradicijy testinumo palaikymu;

6.8. koordinuoja ir teikia metoding paramg rengiant rajone tradicines kalendorines $ventes ir kitus
etninés kultdros renginius, mokomojo pobiidZio seminarus, stovyklas ir kt.;

6.9. koordinuoja folkloro ansambliy, tautodailés, amaty bareliy, pavieniy liaudies atlikéjy, meistry,
tautodailininky, kity etninés kultiiros sri¢iy puoselétojy veikla;

6.10. inicijuoja Centro etninés kultliros projekty rengima finansinei paramai i$ jvairiy fondy gauti ir
koordinuoja jy jgyvendinima;

6.11. dalyvauja Centro organizuojamuose renginiuose bei patikrinimuose;

6.12. teikia metoding parama pagal kompetencija jstaigos darbuotojams;

6.13. teikia pasiilymus rengiant kultirinés veiklos projektus, koordinuoja Centro projekty
jgyvendinima;

6.14. vadovauja meno mégejy kolektyvams;

6.15. atlieka uZduotis, kurias paveda Centro direktorius, jeigu $ios nepriestarauja jstatymams;

6.16. tvarko Centro vidaus tvarkomuosius ir organizacinius dokumentus;

6.17. rengia ir teikia informacijg pagal savo kompetencijg Centro internetinei svetainei;

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:

7.1. uZ jstaigos materialinés bazés tausojima, teikiamy paslaugy kokybe;

7.2. uz savalaikj, kokybiska pavesty pareigy ir funkcijy vykdyma, darbo drausmés, vidaus darbo
tvarkos taisykliy laikymasi.

7.3. asmeniSkai atsako uZ jam pavesty funkeijy ir uzdaviniy vykdyma jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau:

(para3as)

(vardas ir pavardé)

(data)
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MAZEIKI[ RAJONO SERKSNENU KULTUROS CENTRO
MENO VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

%

I. PAREIGYBE

1. Mazeikiy rajono Serk$nény kultiiros centro meno vadovas ( toliau — Vadovas ) pareigybé priskiriama
specialisty grupei, atsizvelgiant j biiting i$silavinima toms pareigoms eiti.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — Serk¥nény kultiiros centro meno vadovo pareigybeé reikalinga organizuoti
darba su Serk$nény senidinijos meno kolektyvais ir uztikrinti kokybiska kultiriniy paslaugy teikimg
Serkénénq senifinijos teritorijoje.

4. Pareigybés pavaldumas - meno vadovas pavaldus Serkinény kultiiros centro direktoriui.

IL. SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM MENO
VADOVUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:
5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukS$taji koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte auk§tojo mokslo kvalifikacija meno srityje;
5.2. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu (Microsoft Word, Excel, Powerpoint).

III. SIAS PAREIGAS EINANCIO MENO VADOVO FUNKCIJOS

6. Meno vadovas:

6.1. padeda organizuoti jvairius renginius bei §ventes;

6.2. veda savo vadovaujamy kolektyvy metrastj, iliustruoja nuotraukomis;

6.3. siekia savo vadovaujamy kolektyvy darbo profesionalumo;

6.4. susavo vadovaujamais kolektyvais dalyvauja jvairiuose renginiuose, koncertuose, §ventése
senilinijoje, rajone ir uZ jo riby;

6.5. pagal galimybes organizuoja savo vadovaujamy kolektyvy koncertines i$vykas;

6.6. vykdo jvairius kultiiros centro direktoriaus ir pavedimus;

6.7. kuria kultoirinés veiklos programas - projektus;

6.8. kelia kvalifikacijg jvairiuose seminaruose bei kursuose;

6.10. taktiSkai ir mandagiai bendrayja su kity kolektyvy nariais, bendradarbiais, gerbia jy nuomone;
6.11. vadovauja meno mégéjy kolektyvams;

6.12. pildo renginiy Zurnala;

6.13. kuria menines programas;

6.14. vykdo kitas kultiiros centro vadovo uzduotis;

6.15. atsisakyti vykdyti uzduotis ir nurodymus, jei tai priestarauja LR jstatymams.

SusipaZinau:

(vardas ir pavardé) (parasas) (data)
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MAZEIKIU RAJONO SERKSNENU KULTFEROS CENTRO
APIPAVIDALINTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy rajono Serkdnény kultdiros centro apipavidalintojo, (toliau — apipavidalintojas)
pareigybé yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybes lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti darbg su Serkinény senitinijoje ir uZtikrinti kokybiska
kultariniy paslaugy teikimg bei vykdyti centro kultiiring veikla .

4. Pareigybés pavaldumas — apipavidalintojas pavaldus kultiiros centro direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM APIPAVIDALINTOJUI

5. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:
5.1. turéti vidurinj i$silavinima ir (ar) jgytg profesine kultiiros ar meno kvalifikacijg ;
5.2. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

IIT SKYRIUS
APIPAVIDALINTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. tinkamai apipavidalina renginiy vietas;

6.2. atlieka kitus apipavidalinimo darbus;

6.3. atsargiai elgiasi su gautomis darbo priemonémis;

6.4. kruopéciai ir tinkamai paruosia dekoracijas;

6.5. gaves pazeistus, sugadintus dirbinius, paveikslus, eksponatus parodai — informuoja
centro direktoriy;

6.6. atlieka paruoSiamuosius darbus edukaciniams uZsiémimams;

6.7. dalyvauja centro renginiuose ir pagal poreikj padéda kolegoms rengti edukacinius
uZsiémimus;

6.9. riipinasi centro materialiniais ir informaciniais istekliais;

6.10. vykdo kitus centro direktoriaus nenuolatinio poblidzio pavedimus ir nurodymus

susijusius su centro funkcijomis.

SusipaZinau:

(para%as) (vardas ir pavardé) (data)
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MAZEIKIU RAJONO SERKSNENU KHLTUROS CENTRO
SEZONINIO PAGALBINIO DARBININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy rajono Serkdnény kultiiros centro sezoninio pagalbinio darbininko, (toliau —
darbininko) pareigybé yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis - atlikti nesudétingus statybos remonto darbus pastato viduje ir lauke,

remontuoti vidaus ir lauko inventoriy, sezono metu priZitiréti §ildymo sistems.
4. Pareigybés pavaldumas — darbininkas pavaldus centro direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM SEZONINIO PAGALBINIO
DARBININKUI

5. Darbininko kvalifikacijai reikalingas ne Zemesnis kaip vidurinis iSsilavinimas ir (ar) jgyta
Zemo slégio katily aptarnavimo profesiné kvalifikacija.
6. Darbininkas privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojan¢iais biudZetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius, darbuotojy saugg ir
sveikaty;

6.2. darbo tvarkos taisyklémis;

6.3. darbo sutartimi;

6.4. darbuotojy saugos ir sveikatos darbe instrukcijomis;

6.5. 8iuo pareigybés apraSymu;

6.6. kitais centro lokaliniais dokumentais( jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

III SKYRIUS
SEZONINIO PAGALBINIO DARBININKO FUNKCIJOS

7. Darbininkas atlieka $ias funkcijas:
7.1. pagal savo turimg kvalifikacija atlieka $iuos darbus:
7.1.1. pastaty ir statiniy remonto darbus, kuriuos dirbti paveda centro direktorius;
7.1.2.valo pastato sienas, uzsikim$usius lietvamzdZius;
7.1.3. prizitiri vandentiekio, kanalizacijos sistemy sutrikimus;
7.1.4.remontuoja vidaus ir lauko inventoriy, kei¢ia spynas, remontuoja baldus;
7.1.5. prizitiri darbo jrankius;
7.1.6. sezono metu prizitri Sildymo sistema.

7.2. palaiko tvarkg ir §varg darbo vietoje;

7.3.dirbdamas darbus naudojasi tik tvarkingais prietaisais, jrankiais, jrengimais, laiko juos tik
tam skirtoje vietoje;

7.4.praneSa apie darbo metu pastebétus pastato sistemy gedimus centro direktoriui ir imasi
priemoniy jiems paSalinti;

7.5. 18pjauna ir jdeda stiklus, tvarko langy uZdarymo jtaisus ir sandaruma, montuoja naujus
laikiklius bei sutvarko senus;
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7.6. priklijuoja patalpose nukritusias glaziiruotas plyteles, pakabina veidrodZius, paveikslus ir
kitas vaizdines priemones;

7.7. sutvarko riibines (kabyklas, spynas);

7.8. atlieka einamgjj patalpy remonta;

7.9. bendradarbiauja su centro darbuotojais;

7.10.su centro lankytojais, darbuotojais, sveéiais bendrauja mandagiai, kultiiringai;

7.11.dirba kitus tikinés veiklos darbus centro direktoriui nurodZius;

7.12. laikosi asmens higienos reikalavimuy;

7.13. moka saugiai dirbti, darbo metu naudoja asmenines apsaugines priemones;

7.14. visg darbo laikg skiria darbui ir laikosi $iy taisykliy:

7.14.1. be butino reikalo nesinaudoja telefonu;

7.14.2. nieko neleidZia | patalpas ir nesileidZia | kalbas su pafaliniais asmenimis, norin¢iais
patekti j patalpas;

7.14.3. pastebéjus j patalpas jsibrovusius piliegius, informuoja centro direktoriy ir nedelsiant
iSkviedia policija;

7.14.4. laikosi centre nustatyto prieSgaisrinio reZimo, nertiko, o dél kokiy nors prieZaséiy kilus
gaisrui, iSkvie€ia ugniagesius, pranesa centro direktoriui ir gesina gaisro Zidinj turimomis priemonémis;

7.14.5. jvykus nelaimingam atsitikimui, suteikia pirmajg pagalbg sau ir kitiems nukentéjusiems,
apie jvyki pranesa centro direktoriui;

7.14.6. jvykus inZineriniy tinkly avarijai, pabando i§jungti avarines komunikacijas, pranesa apie
ivyki centro direktoriui ir gaves jo nurodyma, i8kviedia atitinkamas avarines tarnybas;

7.14.7. baiges darba, uZdaro langus, i§jungia elektros prietaisus, uzrakina duris;

7.14.8. negalédamas atvykti j darbg dél ligos ar kity priezaséiy, pranesa apie tai centro
direktoriui;

7.14.9. nepaveda savo pareigy kitam asmeniui be centro direktoriaus sutikimo;

7.14.10. apie rastus paliktus daiktus informuoja centro direktoriy.

8. Nesant tiesioginio darbo, pagal kompetencija atlieka kitus darbus ir vykdo kitus su savo

funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidZio centro direktoriaus pavedimus.
9. Itargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines, kibernetines paty¢ias, smurtg nedelsdamas
informuoja centro direktoriy;

SusipaZinau:

(parasas) (vardas ir pavard¢) (data)
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/
MAZEIKIU RAJONO SERKSNENPKULTUROS CENTRO VALYTOJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. MaZeikiy rajono Serksnény kultiiros centro valytojo ( toliau — Valytojo ) pareigybé priskiriama
darbuotojy grupei, kuriy pareigybés priskiriamos D lygiui.

2. Pareigybés lygis - D.

Pareigybés paskirtis — Valytojo pareigybé reikalinga $varai palaikyti.

4. Pareigybés pavaldumas - Valytojas pavaldus Serkinény kultiiros centro direktoriui.

W

1L SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALYTOJUI

5. Valytojo kvalifikacijai netaikomi isilavinimo ar profesinés kvalifikacijos reikalavimai.
6. Valytojas turi Zinoti:

6.1. Centro darbo tvarkos taisykles, darby saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos taisykliy
reikalavimus, Ekstremaliy situacijy valdymo plano reikalavimus bei gebéti juos vykdyti;

6.2. darbui biitiny asmeniniy apsaugos priemoniy naudojimo ir prieZitros taisykles;

6.3. darbo jrankiy, pagalbiniy priemoniy naudojimo ir prieZiiiros taisykles.

IIL SIAS PAREIGAS EINANCIO VALYTOJO FUNKCIJOS

7. Valytojas atlieka §ias funkcijas:

7.1. darbo metu biina savo valomo ploto teritorijoje (i$skyrus pertraukeéles ir piety pertrauka);

7.2. neleidzZia kauptis valomose patalpose ne§varumams, $iuksléms, dulkéms ir kt.;

7.3. kiekvieng darbo diena plauna grindis, laiptus, laipty turéklus, dury rankenas, valo ir
dezinfekuoja tualetus, kriaukles, valo baldus drégnu biidu arba dulkiy siurbliu, laikantis nustatyto
ju tvarkymo eiliskumo;

7.4. uztikrina, kad valomas plotas biity tvarkingas ir §varus;

7.5. dirba tik dévint darbo drabuZius ir pirstines;

7.6. valo patalpas ir tualetus skirtingomis §luostémis, Sepeciais, naudojant valymo priemones;

7.7. 1 Siuksliy déZes jkloja polietileninius maiSelius ir kasdien juos keidia;

7.8. Siuksliy déZes dezinfekuoja vieng karta per savaite;

7.9. Siuksles ipila j Siuksliy konteinerius, plovimui naudotg vandenj — j kanalizacija;

7.10. baigus darbg su dezinfekuojanciais skiediniais, biitinai nuplauna gumines pirstines su muily,
nenumovus jy nuo ranky;

7.11. prie§ plaunant grindis jas gerai i§§luoja, kad ant grindy nelikty kokiy nors astriy daikty;

7.12. kasdien valo veidrodZius, duris ir dury rankenas;

7.13. dulkes valo nuo §ildymo jrenginiy viena kartg per savaite;

7.14. kasdien valo mink$tus baldus buitiniu dulkiy siurbliu ir esant biitinumui, priemonémis,
Salinan¢iomis démes;

7.15. dulkiy siurbliais naudojasi grieztai laikantis jy eksploatavimo taisykliy ir jsitikus, kad jie
technigkai tvarkingi;

7.16. pernesa elektros prietaisus paémus tik uz rankenos, tempti juos uz elektros laido draudZiama;
7.18. vieng karta kas dvi savaites plauna sienas, jas valo;

7.19. atlieka generaling tvarkg vieng karta per ménesj;

7.20. Sviestuvus valo viena kartg per ménesj; valo tik i§junges i§ srovés 3altinio;

7.21. patalpas (koridorius, laiptus, tualetus ir kt.) valo nevykstant renginiams ar repeticijoms,
jrenginius — tik jiems visi$kai sustojus ir atjungus nuo energijos Saltiniy;



7.22. Sluosto dulkes nuo baldy, palangiy, apsildymo jrenginiy, paveiksly ir kt. bei valo ne$varumus
tokiu biidu, kad nebiity paZeistas ar sugadintas valomas pavirius;
7.23. orgtechnikos priemones (telefonus, kompiuterius, dauginimo aparatus ir kt.) valo labai
atsargiai, kad i jy vidy nepatekty valymo medZiaga; juos valymo metu idjungia i§ srovés Saltinio;
7.24. tris kartus per metus valo langus i$ vidaus ir i$ iSorés;
7.25. pries valant langus patikrina, ar jie patikimai uzdaryti, ar nejskile;
7.26. valymui, plovimui, neutralizavimui, dezinfekavimui naudoja tik tas medZiagas ir skys¢ius,
atitinkan¢ius Europos standartus ir tik pagal jy paskirtj;
7.27. laiptus plauna pastacius kibira su vandeniu ant virSutinés laipty pakopos;
7.28. sutvarkius patalpas, tvarkingai sustato kédes, nepalieka uzkrauty praéjimny;
7.29. kasdien uZpildo muilines skystu muilu ir laikiklius tualetiniu popieriumi ar tualetiniais
ranks$luosciais;
7.30. taupiai naudoja valymo priemones;
7.31. jeigu patalpose priviso grauZiky, tarakony ar kitokiy parazity, apie tai prane$a direktoriui, kad
§is organizuoty jy naikinima;
7.32. laikosi asmens higienos reikalavimy, priZitiri darbo jrankius;
7.33. moka saugiai dirbti, darbo metu naudoja asmenines apsaugines priemones, kurias paskyré
direktorius;
7.34. su kultiiros centro darbuotojais, svediais bendrauja mandagiai, kultiiringai;
7.35. visg darbo laika skiria darbui ir laikosi $iy taisykliy:

7.35.1. be biitino reikalo nesinaudoti telefonu;

7.35.2. neliesti palikty ant stalo dokumenty, nesugadinti jy, nei¥mesti j Siuksliy déze;

7.35.3. valo dulkes nuo staly tik tada, kai ant jy néra dokumenty;

7.35.4. nedauginti dokumenty komercinés ar kitos paslapties paskleidimui bei kitais tikslais;

7.35.5. nenaudoti dauginimo aparato savo reikméms;

7.35.6. nenaudoti kompiuterio kokiy nors dokumenty paieskai;

7.35.7. nieko neleisti j patalpas ir nesileisti j kalbas su pasaliniais asmenimis, norin¢iais patekti
patalpas;

7.35.8. pastebéjus | patalpas jsibrovusius piliecius, informuoti direktoriy ir nedelsiant i¥kviesti
policija;
7.36. laikosi kultiiros centre nustatyto prie$gaisrinio reZimo, neriikko, o dél kokiy nors priezas¢iy
kilus gaisrui, i¥kvieCia ugniagesius, prane$a direktoriui ir gesina gaisro Zidinj turimomis
priemonémis;
7.37. jvykus nelaimingam atsitikimui, suteikia pirmajg pagalba sau ir kitiems nukentéjusiems, apie
ivyki pranesa direktoriui;
7.38. ivykus inZineriniy tinkly avarijai, pabando i§jungti avarines komunikacijas, pranesa apie jvyki
direktoriui ir gaves jo nurodyma, i8kviedia atitinkamas avarines tarnybas;
7.39. baiges darba, uZdaro langus, i§jungia elektros prietaisus, jjungia signalizacija, uZrakina duris;
7.40. negalédamas atvykti j darba dél ligos ar kity prieZasiy, prane$a apie tai centro direktoriui;
7.41. prizitri lauko aplinka:

7.41.1 §luoja péstiyjy takus;

7.41.2. sezono metu pjauna Zole;

7.41.3. Ziemos metu valo sniega;

7.41.4. valo lietvamzdZius nuo lapy;

7.41.5. Siltuoju mety laiku pasiriipina géliy daigy ir krimy priauginimu, gélyny apsodinimu,
laistymu, nuolatine prieZitira.
7.42. nepaveda savo pareigy kitam asmeniui be direktoriaus sutikimo;

SusipaZinau:

(paraSas)

(vardas ir pavarde)

(data)



