AKMENES RAJONO AKMENES GIMNAZIJOS IKIMOKYKLINIO UGDYMO SKYRIAUS

,,GINTARELIS“ UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Akmenés rajono Akmenés gimnazijos ikimokyklinio ugdymo skyriaus ,,Gintarélis* (toliau

—skyrius) tkvedzio pareigybé priskiriama III grupei.

2. Pareigybés lygis - B.
3. Pareigybés paskirtis: organizuoti Akmenés gimnazijos ikimokyklinio ugdymo skyriaus

»Gintarélis*  atliekamas tkines operacijas, jas planuoti, ripintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir
pildymu, priziiiri tiesiogiai pavaldaus pagalbinio personalo darba.

4. Pavaldumas: tkvedys pavaldus Akmenés gimnazijos ikimokyklinio ugdymo skyriaus

»Qintarelis* vedejui.

tvarka;

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Ukvedzio kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis Kaip aukstasis i$silavinimas;

5.2. analogiska darbo patirtis.

6. Ukvedys turi zinoti ir ismanyti:

6.1. Akmenés gimnazijos ikimokyklinio ugdymo skyriaus ,,Gintar¢lis“ teritorijos priezitiros

6.2. skyriaus pastaty ir visy patalpy (grupiy, kabinety ir kt.) bei inventoriaus naudojimo ir

priezilros taisykles;

6.3. higienos normas ir taisykles;

6.4. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

6.5. buhalterinés apskaitos pagrindus;

6.6. prieSgaisrinés saugos taisykles;

6.7. saugaus darbo taisykles;

6.8. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

6.9. gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.10. Kitus skyriaus veikla reglamentuojancius dokumentus bei norminius aktus;
6.11. savo pareigybés apraSyma.

7. Ukvedys privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais Lietuvos Respublikoje

galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;
7.4. $iuo pareigybés aprasymu;
7.5. kitais skyriaus lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,

taisyklémis ir pan.).



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Ukvedzio funkcijos:

8.1. organizuoja skyriaus pagalbiniy darbuotojy darbg, uztikrina, kad tkio objektai biity
sutrikimy;

8.2. laikosi gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisykliy, zino ir vykdo visus reikalavimus,
susijusius su vaiko sveikatos apsauga, jstaigos sanitarija ir higiena;

8.3. riipinasi skyriaus turto saugumu ir materialiai uz jj atsako, veda skyriaus turto buhaltering
apskaita;

8.4. teikia nuraSymui medziagas, sugedusj, sultizusi, nusidévéjusj turtg ir atsiskaito gimnazijos
direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams /ar gimnazijos buhalterijai;

8.5. instruktuoja skyriaus darbuotojus darby saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés bei civilinés
saugos klausimais ir veda jy dokumentacija;

8.6. kiekvieng ménes] sudaro aptarnaujancio personalo darbo grafikus, pildo darbo laiko
apskaitos ziniaraScius;

8.7. uztikrina, kad visi skyriaus teritorijoje esantys jrenginiai buty saugis, t. y. patikimai
pritvirtinti, i8déstyti saugiu atstumu, atitikty vaiky amziy ir 0gj, ugdymo poreikius, kad zaidimy
aikstelés danga atitikty teisés akto reikalavimus;

8.8. atsako uz Lietuvos valstybés véliavos iSkélimg prie skyriaus pastato valstybiniy §venciy,
atmintinomis ir kitomis dienomis;

8.9. riipinasi, kad prie skyriaus pastaty prié¢jimas ir privaziavimas biity visada laisvas;

8.10. atsako uz teritorijoje esanciy medziy kirtima, persodinima, genéjimo darbus;

8.11. uztikrina, kad skyriaus patalpy (grupiy, kabinety ir kt.) bendrasis bei vietinis apSvietimas
atitikty galiojancias higienos normas;

8.12. rupinasi, kad buty tvarkinga, atitinkanti reikalavimus, konteineriy stovéjimo aikstelé.

8.13. nustatytu laiku organizuoja skyriaus pastato ir jy konstrukcijy sezonines bei eilines
apzitras, vykdo apziiiry metu rasty defekty pasalinima;

8.14. ziemos metu organizuoja sniego valyma nuo SKyriaus pastato stogo, teritorijoje esanciy
keliy bei taky, organizuoja keliy ir taky barstymag sméliu;

8.16. uztikrina, kad buty laiku atliktas skyriaus patalpy ir inventoriaus eilinis remontas,
tinkamai pasiruos$ta naujyjy mokslo mety pradziai;

8.17. uztikrina, kad biity laiku atliktas skyriaus $ildymo sistemos paruosimas $ildymo sezonui;

8.18. organizuoja skyriaus apriipinimg ugdymo priemonémis jrankiais ir jrengimais, grupes
apripina vaiko 1igj atitinkangéiais stalais ir kédémis ir kt.;

8.19. uztikrina, kad visos skyriaus patalpos kasdien 2 kartus biity valomos drégnuoju bidu;

8.20. organizuoja skyriaus apriipinimg jvairiomis priemonémis (dezinfekavimo, valymo,
muilu, plovikliais, valikliais ir kt.), kuriuos aprobavo Valstybiné higienos inspekcija;

8.21. reikalauja, kad koridoriai, sanitariniai mazgai, biity valomi 2 kartus per dieng, kad
tualetams valyti biity naudojamos leistos plovimo priemonés;

8.22. uztikrina, kad akty salé biity valoma po kiekvieno renginio drégnuoju biidu, naudojant
plovimo priemones, ir védinama po kiekvienos veiklos ar biirelio, kad langy stiklai biity valomi ne
reciau kaip du kartus per metus i$ iSorés ir kartg per ketvirtj i§ vidaus, kad Sviestuvai buty valomi ne
reciau kaip kartg per ketvirtj;

8.23. kontroliuoja ar tvarkingos grupiy, kabinety, akty salés, tualety tiek naturalaus, tiek
mechaninio védinimo sistemos, ar jos efektyviai veikia;



8.24. kontroliuoja, kad visi jrengimai buty tinkamai ir saugiai eksploatuojami, o jiems
sugedus, laiku suremontuoti;

8.25. neleidzia, kad elektros jrenginiy prijungimui prie srovés Saltinio biity naudojami laidai ir
kabeliai su praradusia izoliavimo savybes ar pazeista izoliacija, kad laidai ir kabeliai biity nutiesti
grindimis;

8.26. nuolat kontroliuoja elektros prietaisy, Sakuciy, lizdy, mygtuky tvarkinguma, kabeliy,
laidy izoliacija, pastebéjus gedimus, nedelsiant nutraukia jy darba (eksploatacija), pranesa vadovui ir
ripinasi gedimy pasalinimu;

8.27. pastebéjus gaisro zidinj, pajutus dimy ar degésiy kvapa, nedelsiant iSkviecia
prieSgaisring tarnybg, jvertina situacijg, imasi priemoniy gaisro zidiniui lokalizuoti, vaikams ir turtui
evakuoti;

8.28. kas ménesj uzraSo vandens, elektros skaitikliy parodymus, veda pastovig jy registracija,
perduoda parodymus atitinkamoms jstaigoms;

8.29. uztikrina, kad skyriuje patikimai veikty apsaugos, gaisro signalizacijos sistema ir vaizdo
stebéjimo sistema.

8.30. rupinasi, kad skyriaus patalpose biity reikiamas gesintuvy skai¢ius, kiekvienais metais
atlikta jy patikra;

8.31. tikrina, ar zmoniy evakavimo keliai ir i§éjimai, koridoriai, laiptai neuzkrauti daiktais;

8.32. pasiriipina, kad biity parengtas raSytinis planas ir zZmoniy evakavimo planas bei
pakabintas gerai matomoje vietoje.

8.33. uztikrina, kad su veiksmy kilus gaisrui planu bty supazindinti visi darbuotojai;

8.34. pasiriipina, kad koridoriuose, laiptinése ir ant dury biity evakuaciniai krypties zenklai,

8.35. moko ir instruktuoja darbuotojus priesgaisrinés saugos klausimais, uztikrina, kad biity
parengta skyriaus prieSgaisrinés saugos instrukcija;

8.36. reikalauja, kad skyriaus darbuotojai laikytysi prieSgaisrinio elgesio taisykliy, kad baige
uzsiémimus i§jungty visus elektros prietaisus;

8.37. rengiant vaiky Sventes, uZtikrina, kad iliuminacija buty jrengta pagal galiojancias
Elektros jrenginiy jrengimo taisykles;

8.38. neleidzia patalpose naudoti pirotechnikos priemoniy, riikyti, vartoti alkoholiniy,
energiniy gérimy, narkotiniy ir kity psichotropiniy medziagy;

8.39. draudzia skyriaus patalpose, teritorijoje biiti pasaliniams zmonéms;

8.40. laikosi etikos ir moralés normy darbe ir visuomenéje;

8.41. vykdo kitus teisétus skyriaus ir kontroliuojan¢iy pareigiiny nurodymus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Ukvedys atsako uz:

9.1. emociskai saugios aplinkos puoseléjimg, pareiga reaguoti j smurtg ir patyCias pagal
ikimokyklinio ugdymo skyriaus ,,Gintarélis* nustatytg tvarka;

9.2. bendrg skyriaus tkio bukle;

9.3. visg skyriaus turtg, jo sauguma, tinkama naudojimg ir apskaitg, ekonomiska naudojimg ir
panaudojima;

9.4. skyriaus teritorijos, pastato ir patalpy, baldy, inventoriaus, jrenginiy sauguma;

9.5. skyriaus inzineriniy komunikacijy ir jrenginiy techning priezitirg;

9.6. skyriaus patalpy apsvietima, mikroklimato atitikima galiojan¢ioms normoms;



9.7. skyriaus apriipinimg biitinais materialiniais resursais (inventoriumi, ugdymo priemonémis
ir kt.);

9.8. skyriaus sanitaring buikle ir prieSgaisring sauga;

9.9. uz darby saugos, priesgaisrinio saugumo ir civilinés saugos dokumentacijos ir priemoniy
vykdyma.

10. Ukvedziui gali biiti taikoma drausmés, materialiné arba baudziamoji atsakomybeg, jeigu
jis:

10.1. dél savo neveiklumo leido darbuotojams pazeidinéti darbo drausme, nevykdyti arba
aplaidziai vykdyti savo pareigas, dél ko susidaré prielaidos jvykti arba jvyko nelaimingas atsitikimas,
kilo gaisras;

10.2. davé darbuotojams privalomus neteisétus nurodymus;

10.3. neatliko savo pareigy;

10.4. savo veiksmais padaré skyriui materialing zalg.

11. Ukvedziui uz darbo drausmés pazeidimus gali bati  traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobauda skiria direktorius.

PARENGE

Direktorius Narimantas Zalys

Susipazinau ir sutinku

(Vardas ir pavarde)

(Parasas)

(Data)



