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VILNIAUS R. BEZDONIU JULIJAUS SLOVACKIO GIMNAZLIOS .
BEZDONIU IKIMOKYKLINIO UGDYMO SKYRIAUS UKIO VEDEJO PAREIGYBES
APRASYMAS

I. SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Vilniaus r. Bezdoniy Julijaus Slovackio gimnazijos Bezdoniy ikimokyklinio ugdymo skyriaus
(toliau — Skyrius) Tikio ved¢jas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Pareigybés grupé — priskiriama (III) specialisty grupei.

3. Pareigybés pavadinimas — tikio vedé¢jas, profesijos kodas — 515101.

4. Pareigybés lygis — B.

5. Pareigybés paskirtis — organizuoti tking veikla darzelyje, tvarkyti darzelio materialinj turta,
organizuoti saugy aptarnaujancio personalo darbg, koordinuoti darby saugos, civilinés saugos,
gaisriniy saugumo priemoniy vykdyma, ripintis pastato, patalpy, irenginiy ir teritorijos prieziiira ir
Svara.

6. Pareigybés pavaldumas — tikio vedéjas pavaldus direktoriui. Ukio vedéjg j darbg priima ir atleidzia
1§ pareigy Skyriaus direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei kity jstatymy nustatyta
tvarka. Darbo uzmokestis nustatomas teisés akty nustatyta tvarka.

1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
7. Ukio vedéjos kvalifikacijai keliami reikalavimai: ne Zemesnis kaip auk$tesnysis iSsilavinimas.

8. Ukio vedéja turi turéti organizaciniy gebéjimy vadovauti personalui, bendrauti su Skyriaus
bendruomenés nariais, gebeti dirbti komandoje, savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla,
iSmanyti etiketo ir dalykinio pokalbio dokumenty rengimo taisykles, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus, mokéti naudotis informacinémis technologijomis, rengti raStus savo kompetencijos ribose.
9. Ukio vedéja turi Zinoti ir iSmanyti:

9.1. Skyriaus teritorijos prieziliros tvarka;

9.2. Skyriaus pastaty ir visy patalpy bei inventoriaus naudojimo ir prieziiiros taisykles;

9.3. higienos normas ir taisykles;

9.4. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

9.5. buhalterinés apskaitos pagrindus;

9.6. priesgaisrinés saugos taisykles;

9.7. saugaus darbo taisykles;

9.8. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

9.9. Vilniaus r. Bezdoniy Julijaus Slovackio gimnazijos Bezdoniy ikimokyklinio ugdymo skyriaus
nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

9.10. kitus Skyriaus veiklg reglamentuojanc¢ius dokumentus bei norminius aktus;

9.11. savo pareigybés apraSymg.

10. Ukio vedéja turi nuolat tobulinti savo kvalifikacijg.



111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Ukio vedéjos funkcijos:

11.1. vykdo tiking veikla, vadovaujantis Lietuvos Respublikos higienos normos reikalavimais pastatui
ir patalpoms, patalpy jrangai ir apdailai, Sildymui ir védinimui, vandentiekiui ir kanalizacijai, patalpy
apSvietimui, teritorijos ir jrengimy prieZzitirai,

11.2. vykdo gaisrinés ir apsauginés signalizacijos, ry$io priemoniy, inzineriniy tinkly sistemos ir
jrengimy bei kity materialiniy vertybiy priezitrg ir organizuoja remonta;

11.3. organizuoja ir planuoja pavaldziy darbuotojy darbg, vadovaudamasi Lietuvos Respublikos
darbo kodekso reikalavimais, sudaro darbo grafikus, apriipina juos reikiamomis medziagomis,
irankiais, valymo ir higienos priemonémis, vykdo jy darbo kontrole;

11.4. kontroliuoja, kad gaunamos prekés, materialinés vertybés atitikty technines salygas ir
standartus;

11.5. tvarko tikio dalies dokumentacija;

11.6. suderings su direktoriumi, organizuoja patalpy remonto darbus: atliecka (arba kuruoja) jy
paruoSiamajj etapa, kontroliuoja statybos / remonto darby kokybe ir eiga;

11.7. rengia dokumentus susidévéjusio inventoriaus, panaudoty medziagy, kity materialiniy vertybiy
inventorizacijai, patikrinimui ir nuraSymui, dalyvauja inventorizuojant patikétas materialines
vertybes;

11.8. stebi apSvietimo, Sildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy biikle, jy techninj stovi,
organizuoja jy gedimy Salinima;

11.9. kontroliuoja ekonomiska materialiniy vertybiy naudojima, teikia sitilymus dé¢l Siy iStekliy
taupymo priemoniy jgyvendinimo;

11.10. organizuoja geriamojo vandens tyrima;

11.11. uZsako ir priima maisto produktus;

11.12. pagal tos dienos valgiarastj iSduoda maisto produktus i§ sandélio;

11.13. veda gaunamy ir iSduodamy maisto produkty apskaita maisto apskaitos sistemoje Labbis ir
atsiskaito su buhalterija;

11.14. uztikrina Lietuvos valstybinés véliavos saugojimg ir iSkélimg Svenciy dienomis;

11.15. rengia evakuacijos plang, uZztikrina, kad evakavimo planai bty pakabinti gerai matomoje
vietoje prie iéjimo ] kiekvieng pastato auksta, darbuotojai biity supazindinti su evakuacijos planu,
veiksmy kilus gaisrui planu;

11.16. sistemingai tikrina ar Zmoniy evakavimo keliai ir i§¢jimai, koridoriai, laiptai neuzkrauti
sultizusiais baldais ir kitais daiktais;

11.17. uztikrina tinkamg materialiniy vertybiy sandéliavimg ir jy apsauga vykdo Skyriaus
inventoriaus, materialinio turto apskaitg ir sauga;

11.18. rupinasi Skyriaus teritorijos Svara ir tvarka, atsako uz teritorijoje esanc¢iy jrenginiy sauguma,
vadovaudamasi higienos normos nuostatomis, organizuoja lauko zaidimy aikSteliy prieZiiira;

11.19. uztikrina, jog Skyriaus teritorijoje esantys gélynai ir Zali plotai biiti tvarkingi;

11.20. ziemos metu riipinasi, kad ant stogo nebiity varvekliy, kad Skyriaus teritorijoje esantys takeliai
biity nukasti ir pabarstyti smeliu. Reikalingus skubiai atlikti darbus nurodo darbininkams;

11.21. uztikrina risio patalpy reikiamg priezitra, tinkamg nenaudojamo inventoriaus sandéliavima,
dazy, skiedikliy laikyma, vykdo cheminiy priemoniy ir inventoriaus iSdavimg ir nuraSyma;

11.22. rupinasi darbuotojy sauga ir sveikata, instruktuoja aptarnaujancio personalo darbuotojus
saugos darbe, gaisrinés saugos, kontroliuoja darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy vykdyma;
11.23. vykdo sutarCiy su prekes ir paslaugas teikianCiomis jmonémis (dezinfekcijos, jrengimy
technings prieziiiros, Silumos energijos tiekimo, elektros energijos tiekimo, buitiniy atlieky i§vezimo,
vandens tiekimo, maisto produkty pirkimo ir kt.) jgyvendinimo prieziiira;

11.24. dalyvauja rengiant:



11.24.1. Skyriaus darbo tvarkos taisykles;

11.24.2. aptarnaujancio personalo pareigybiy apraSymus;

11.24.3. darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijas;

11.24.4. gaisrinés saugos instrukcija;

11.24.5. civilinés saugos instrukcija, mokymo programa.

11.25. Wkdo naujai priimty darbuotojy instruktazg, pildo instruktavimo zurnalus, vykdo periodinj
darbuotojy instruktazg ir supazindinimg su naujai jsigyto jrenginio saugaus naudojimo instrukcija.
11.26. Iskviecia laiku avarines tarnybas tais atvejais, jei gedimy pasalinti negalima savo jégomis.
11.27. Uztikrina gesintuvy, svarstykliy patikros prieziiirg.

11.28. Dalyvauja atliekant Skyriaus jsivertinima.

11.29. Tvarko 3alutiniy gyviininiy produkty (SGP) apskaita.

11.30. Grieztai laikosi konfidencialumo principo.

11.31. Vykdo smurto prevencijos jgyvendinimo darzelyje priemones.

11.32. SavarankiSkai vykdo kitas direktoriaus perduotas funkcijas.

11.33. Apie visus nustatytos tvarkos pazeidimus, gedimus, nedelsiant informuoja direktoriy.

IV. SKYRIUS

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES
12. Ukio vedéja turi teise:
12.1. teikti sitlymus direktoriui d¢l Skyriaus veiklos tobulinimo;
12.2. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziSkai saugioje aplinkoje, turéti
higienos reikalavimus, darby saugg atitinkancig ir tinkamai apriipinta darbo vieta;
12.3. pagal pareigoms nustatytus reikalavimus kelti kvalifikacija;
12.4. | atostogas, darbo uzmokestj ir kitas socialines garantijas jstatymais numatyta tvarka;
12.5. dalyvauti pasitarimuose darbo klausimais, bendruose Skyriaus renginiuose, projektuose ir kitose
veiklose;
12.6. dalyvauti Skyriaus savivaldoje.

V. SKYRIUS

UKIO DALIES VEDEJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE
13. Ukio vedéja atsako uZ:
13.1. kokybiSka Siame pareigybés apraSyme numatyty funkcijy vykdyma, informacijos
konfidencialuma, sveika, saugia, uzkertancig kelig bet kokioms smurto, prievartos apraiSkoms ir
zalingiems jprociams aplinka;
13.2. vidaus kontrolés jgyvendinimo priezitira;
13.3. higienos normy, darby saugos ir gaisrinés saugos reikalavimy vykdyma;
13.4. Silumos, elektros, vandens tkio prieziiirg, tinkama statiniy eksploatacija;
13.5. Skyriaus apriipinimg inventoriumi, medziagomis, materialiniy vertybiy apskaita,
inventorizacija, prieziiira;
13.6. civilinés bei prieSgaisrin€s saugos organizavimg Skyriaus;
13.7. tiksly ir teisingg dokumenty rengima bei i§saugojima, perdavima jj kei¢ian¢iam asmeniui arba
direktoriaus jgaliotam asmeniui;
13.8. saugumo darbe priemoniy vykdyma ir jstaigos darbo tvarkos taisykliy laikymasi;
13.9. moderniy, sveiky ir saugiy vaiky ugdymo(si) ir bendruomenés darbo salygy sudarymag Skyriaus
patalpose ir jos teritorijoje.
14. Ukio vedéja uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma atsako Lietuvos Respublikos
Istatymy nustatyta tvarka.




