PATVIRTINTA

Kauno rajono Kulautuvos lopselio-darzelio
direktoriaus 2018 m.rugs¢jo 03 d. jsakymu Nr.
V1-06
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I. SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UGDYMUI PAREIGYBE

1.  Direktoriaus pavaduotojo ugdymui pareigybé yra priskiriama biudzetiniy jstaigy
vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis - organizuoti ir koordinuoti ugdomojo proceso organizavima ir
vykdyma, teikti pagalba mokytojams ir specialistams, prizitiréti, kaip vykdomi lopselio-darzelio
veikla reglamentuojantys dokumentai, stebéti, analizuoti ir vertinti ugdymo rezultatus.

4.  Direktoriaus pavaduotojas ugdymui pavaldus direktoriui.

II. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI DIREKTORIAUS PAVADUOTOJUI UGDYMUI

5. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui gali dirbti asmuo turintis ne Zemesnj kaip aukstajj
universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimg arba
aukstaji koleginj iSsilavinimag su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
iSsilavinimu;

5.2. turéti galiojan¢ius sveikatos ziniy-privalomy higienos jgiidziy ir pirmos pagalbos
suteikimo paZyméjimus;

5.3. turéti galiojanciag privalomos sveikatos patikrinimo asmens medicining knygele;

5.4. 7Zinoti vaiky lopSelio-darzelio struktiirg, darbo organizavima;

5.5. zinoti reikalavimus, susijusius su vaiko sveikatos apsauga;

5.6. Zinoti darbo teisés pagrindus;

5.7. zinoti organizacing vykdomaja dokumentacijos sistema;

5.8. zZinoti lietuviy kalbos ir rastvedybos taisykliy reikalavimus, kalbos kultiiros
reikalavimus;

5.9. zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus;

5.10. turéti pedagogo kvalifikacija, ne mazesnj kaip 5 mety pedagoginio darbo staza
ikimokyklinio ugdymo mokykloje;

5.11. biti isklausius profesijai ar veiklos sri¢iai privalomus mokymus teisés akty nustatyta
tvarka ir turéti tai patvirtinan¢ius dokumentus;

5.12. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius ikimokyklinj ir prieSmokyklinj ugdyma;

5.13. zinoti bendravimo ir dalykinio pokalbio taisykles;

5.14. pagal kompetencijg direktoriaus pavaduotojas ugdymui privalo vadovautis Lietuvos
Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir
kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy
veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikata, darbo tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi,
Siuo pareigybés apraSymu kitais Kauno rajono Kulautuvos lopSelio-darzelio lokaliniais
dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.), biiti iSklausius profesijai ar
veiklos sri¢iai privalomus mokymus teisés akty nustatyta tvarka ir turéti tai patvirtinancius
dokumentus;
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5.15. gebéti planuoti ir organizuoti savo veikla, gebéti spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus;

5.16. mokéti valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti
reikalingus jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius dokumentus;

5.17. gebéti dirbti komandoje;

5.18. gebéti sklandziai reiks$ti mintis Zodziu ir raStu; gerai mokéti lietuviy kalba, jos
mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy
reikalavimus;

6.  kompiuterinis raStingumas: mokéti naudotis rySiy bei informaciniy technologijy
priemonémis, pagrindine programine jranga (MS Word, MS Excel, MS Outlook).
7 Kompetenciniai reikalavimai:

7.1. atsakingumas;

7.2. pareigingumas;

7.3. iniciatyvumas;

7.4. kirybiskumas;

7.5. organizuotumas;

7.6. puikiis bendravimo jgiidziai darbui su ikimokyklinio amziaus vaikais ir jy tévais;

ITI. SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UGDYMUI DARBO FUNKCIJOS

8. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui tikslas - vadovauti ikimokyklinio ugdymo
procesui lopSelyje-darzelyje, riipintis kokybisku ikimokyklinio ugdymo programy vykdymu.

9.  Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

9.1. rengia, jgyvendina ir analizuoja Kauno rajono Kulautuvos lopselio-darzelio
ikimokyklinio ugdymo programa, inicijuoja individualias, specialigsias ugdymo programas,
projektus, temines savaites;

9.2. organizuoja ikimokykliniam ugdymui priskirty veiklos sri¢iy stebéseng ir priezilirg;

9.3. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant lopSelio-darzelio strateginj, metinés veiklos ir
ugdymo planus, teikia sitilymus ruoSiant jstaigos veikla reglamentuojanéius dokumentus,
organizuoja parengty dokumenty svarstymg ir derinimg. Rengia jstaigos ménesio veiklos plana;

9.4. organizuoja ir koordinuoja darbo grupiy ir komisijy veikla.;

9.5. kuria ugdymui palankig edukacing aplinka;

9.6. bendradarbiauja su pedagogais, pagalbos specialistais, ugdytiniy tévais (glob¢jais,
ripintojais), kitomis $vietimo, socialinémis, vaiky teisiy apsaugos institucijomis vaiky ugdymo,
pedagogy kvalifikacijos tobulinimo ir kitais pagal priskirta kompetencijg klausimais;

9.7. koordinuoja lopselio-darzelio metoding veikla, kaupia metodinés veiklos medziaga,
organizuoja metodinius renginius jstaigoje;

9.8. inicijuoja ir koordinuoja lopselio-darzelio veiklos jsivertinima;

9.9. rupinasi pedagogy profesiniu tobuléjimu, dalykiniu bendradarbiavimu, gerosios
patirties sklaida, atestacija;

9.10. analizuoja vaiky lankomuma, tikrina tévy pateiktas pazymas, kuriomis pateisinamos
vaiky nelankytos dienos; organizuoja tévy ( globéjy) Svietima.

9.11. sudaro pedagogy ménesio darbo grafikus, ripinasi pedagogy metodinei veiklai skirty
valandy tikslingu panaudojimu;

9.12. administruoja mokiniy ir pedagogy registrus, rengia statistiniy duomeny ataskaitas,
uztikrina teikiamy duomeny teisinguma;

9.13. administruoja lopsSelio-darzelio interneting svetaine, uztikrina, kad ji atitikty teisés
akty reikalavimus;

9.14. rupinasi jstaigos kultiiros ir jvaizdzio formavimu, palankaus mikroklimato kiirimu,
puosel¢ja demokratinius jstaigos bendruomenés santykius;
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9.15. riipinasi ugdymo priemoniy jsigijimu, apskaita ir saugojimu. Rengia dokumentus
susidévéjusio inventoriaus, panaudoty medziagy, kity materialiniy vertybiy inventorizacijai,
patikrinimui ir nura§ymui, dalyvauja inventorizuojant patikétas vertybes;

9.16. rengia jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius dokumentus. Padeda kaupti,
sisteminti ir saugoti dokumentus, susijusius su $ios pareigybés funkcijy vykdymu, iki jy perdavimo
] istaigos archyva;

9.17. pavaduoja lopselio-darzelio direktoriy jo nebuvimo jstaigoje metu;

9.18. jstatymy nustatyta tvarka teikia reikiamg informacija;

9.19. saugo tarnybines paslaptis, kurias suzino eidamas savo pareigas.

10. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

10.1. dalyvauja bendruose jstaigos renginiuose,iSvykose, projektuose ir kitose veiklose;

10.2. jtares ar pamates, kad vaikas galimai patyré smurtg artimoje aplinkoje nedelsdamas
isikiSa ir nutraukia (arba organizuoja nutraukima) bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;apie
jtarimus arba konkrety smurto ar (ir) paty¢iy atvejj pranesa Kauno rajono Kulautuvos lopselio —
darzelio direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui; neesant galimybei pranesti direktoriui ar jo
jgaliotam asmeniui, tiesiogiai pranesa savivaldybés administracijos vaiko teisiy apsaugos skyriui ir
(ar) policijai;

10.3. esant grésmei vaiko sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalbg galincias
suteikti institucijas (pvz.: policija, pirmos pagalbos suteikimo jstaiga, gelbéjimo tarnyba ir kt.);

10.4. teiséta vaiko atstova (tévai, glob¢jai), lopselio-darzelio sveikatos prieziliros
specialista, direktoriy ir, jei reikia, nedelsiant kviecia greitaja medicining pagalba;

10.5. laikosi jstaigos darbo tvarkos, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir
civilinés saugos reikalavimy;

10.6. uztikrina savo darbo kokybe;

10.7. gerbia vaika, kaip asmenj, nepazeidzia jo teisiy ir teiséty interesy;

10.8. nenaudoja psichologinio ir fizinio smurto;

10.9. formuoja pilietiSkumo, dorovés ir sveikos gyvensenos pagrindus, higienos jgtidzius;

10.10. tobulina kvalifikacija (dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ar seminaruose);

10.11. uztikrina saugig aplinka:

10.11.1. nepalieka vaikams pasiekiamoje vietoje peiliy, zirkliu, adaty, astriy jrankiy, stiklo
gaminiy;

10.11.2. periodiskai tikrina ar néra patalpose, kur biina vaikai, netvarkingy elektros
rozeciy, atviry laidy;

10.11.3. periodiskai apzitri baldus, grindis kad nebuty i$lindusiy viniy, atplaisy ir pan.

10.11.4. nelaiko ir nenaudoja degiy medziagy.

10.11.5. kontroliuoja, kad baldai, zaislai ir kitas inventorius biity sustatomi taip, kad
neuzgriozdinty i8¢jimy i§ patalpy ir nekelty pavojaus vaikams uzkliiti ir susizeisti;

10.11.6. elektros prietaisus laiko vaikams nepasiekiamoje vietoje;

10.11.7. vaikams pasiekiamose vietose nelaiko asmeniniy daikty (vaistai, materialinés
vertybés ir pan.);

10.11.8. be direktoriaus rastisko leidimo nevykdo tévy pageidavimo vaikams duoti vaistus
ar maisto papildus, vitaminus;

10.11.9. ir atlicka kitus veiksmus, kontroliuodamas ir uztikrindamas vaikams saugig
aplinka:

10.12.  neatitraukia démesio nuo darbo ir neuzsiima pasaliniais darbais;

10.13.  vykdo visus medicinos personalo nurodymus ir reikalavimus, susijusius su vaiko
sveikatos apsauga, higieninius-kultiirinius reikalavimus.

11. Uztikrina, kad grupés patalpose nebiity pasaliniy asmeny, pamatgs pasalinius asmenis
Kauno rajono Kulautuvos lopselio-darzelio patalpose ar teritorijoje informuoja direktoriy ir vykdo
jo nurodymus.

12. Nekasdienius su darbo procesu ir su Kauno rajono Kulautuvos lopselio-darzelio veikla
susijusius veiksmus atlieka tik suderings su direktoriumi.

Kauno rajono Kulautuvos lopselio —darzelio direktoriaus pavaduotojo ugdymuipareigybés apraSas



4-4

13.  Nedelsiant informuoja Kauno rajono Kulautuvos lopSelio-darzelio direktoriy apie
kiekvieng nekasdienj su Kauno rajono Kulautuvos lopselio-darzelio veikla, darbo tvarka, darbo
procesu (ir pan.) susijusi atvej].

14. Rupinasi patikéty materialiniy vertybiy saugumu.

15. Bendradarbiauja ir keiciasi darbo funkcijoms atlikti reikalinga informacija su kitais
darbuotojais, savo kompetencijos ribose padeda jiems spregsti su darbu susijusius klausimus,
problemas.

16. Informuoja direktoriy apie pastebétus pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos
veiksnius darbo vietose ir jy poveiki saugai ir sveikatai.

17. Draudziama Kauno rajono Kulautuvos lopselio-darzelio patalpose, darbo zonoje,
darbo vietoje, teritorijoje ir Salia jos, transporto priemongje vartoti alkoholj, narkotines,
psichotropines bei kitas svaiginancias medziagy, dirbti nuo jy apsvaigus, sudaryti salygas kitiems
Kauno rajono Kulautuvos lopselio-darzelio darbuotojams, tévams (glob¢jams), paSaliniams
asmenims vartoti alkoholj, narkotines, psichotropines bei kitas svaiginancias medziagy, dirbti nuo
Ju apsvaigus.

18. Informuoja direktoriy apie neblaivius, apsvaigusius nuo narkotiky ar toksiniy
medziagy darbuotojus, vaiky tévus (globéjus), pasalinius asmenis.

19. Taupiai naudoja energetinius resursus bei gamtinius iSteklius ir kontroliuoti, kad tai
daryty ir kiti Kauno rajono Kulautuvos lopselio-darZelio darbuotojai.

20. Palaiko dalykinj mikroklimatg jmonéje, draugiSkus santykius su bendradarbiais,
laikosi visuotinai priimty etikos principy, skatina teigiamas darbuotojy pastangas, vengiati
konflikty.

21. Saugo gera Kauno rajono Kulautuvos lopselio-darzelio varda.

22. Ateina | darba ir iSeiti i§ darbo nustatytu laiku. Neatvykus i darbg, kuo skubiau
pranesti tiesioginiam darbo vadovui arba direktoriui neatvykimo priezastis. Ateiti | darba
pails¢jusiam, blaiviam.

23. Informuoja tiesioginj darbo vadovag arba direktoriy apie darbo metu gautas traumas,
kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus. [vykus nelaimingam atsitikimui darbe arba pakeliui |
darbg ar i§ darbo, incidentui kuo skubiau pranesti tiesioginiam darbo vadovui.

24. Imasi priemoniy ir pagal galimybes bei kompetencija pasalinti priezastis, galinias
sukelti traumas, avarijas, apie pastebétus trikumus, nesklandumus, gedimus, pries tai informavus
tiesioginj vadova.

25. Direktoriaus pavedimu dalyvauja valstybés kontrolés institucijy atlickamuose
tikrinimuose.

26. Vykdo kitas direktoriaus pavestas tarnybines uzduotis, pavedimus bei vykdyti teisétus
nurodymus.

27. Kauno rajono Kulautuvos lopselio-darzelio informacines ir komunikacines
technologijas naudoja tik darbo pareigy vykdymui.

28. Neatskleidzia Zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu kitiems asmenims jokios asmens
duomeny informacijos, konfidencialios, finansinés bei kitokios informacijos, su kuria buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma dirbant Kauno rajono Kulautuvos lopselyje-
darzelyje, apie galima tokios informacijos atskleidimo rizikg ar fakta nedelsiant informuoja Kauno
rajono Kulautuvos lopselio-darzelio direktoriy.

IV. SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UGDYMUI TEISES

29. Darbo reikalais naudotis tarnybiniu telefonu.

30. Nepriimti i§ vykdytojy nekokybiskai ir netvarkingai parengty dokumenty.

31. Gauti ir naudotis Lietuvos Respublikos teisés akty nustatytomis garantijomis.

32. Teikti siulymus administracijai dél direktoriaus pavaduotojo ugdymui veiklos
tobulinimo.
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Teisés akty nustatyta tvarka tobulinti kvalifikacija.

Dalyvauti Kauno rajono Kulautuvos lopselio-darzelio savivaldoje.

Turéti darbuotojy saugg ir sveikatg, higienos normas atitinkancias darbo sglygas.

Ginti pazeistas savo teises ar teisétus interesus.

Suzinoti apie darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus veiksnius.
Reikalauti, kad bty atlyginta zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salygy.
Atsisakyti vykdyti uzduotis bei nurodymus, jei tai prieStarauja Lietuvos Respublikos

teisés aktams.

40.
41.

kokybe.

42.
43.
44,

V. SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UGDYMUI ATSAKOMYBE

Uz Siuose nuostatuose nurodyty pareigy vykdyma.
Direktoriaus pavaduotojas ugdymui teisés akty nustatyta tvarka atsako uz savo darbo

Uz teisingg dokumenty, susijusiy su tiesioginémis pareigomis, jforminima.
Uz darby kokybeg.
Nepranesimas lopselio-darzelio vadovams ir (ar) savivaldybés administracijos vaiko

teisiy apsaugos skyriui ir (ar) policijai apie vaiko atstovy pagal jstatyma ir (ar) kity asmeny daromus
vaiko teisiy pazeidimus uztraukia atsakomybe Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

45.

Uz Kauno rajono Kulautuvos lopSeliui-darZeliui patirta materialig ir nematerialig zalg,

dél direktoriaus pavaduotojo ugdymui neteisétos, neatsargios veikos ar/ir veiklos.
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