PATVIRTINTA

Kretingos rajono Kurmaiciy pradinés mokyklos
direktoriaus 2017-02-28 jsakymu Nr. V1-15
(Kretingos rajono Kurmaiciy pradinés mokyklos
direktoriaus 2021-02-03 jsakymu Nr. V1-7
redakcija)

UKIO DALIES VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Kretingos rajono Kurmaiciy pradinés mokyklos tikio dalies vedéjo pareigybé yra priskiriama
pareigybiy, kurioms biitinas ne zemesnis kaip aukstesnysis issilavinimas, grupei.

2. Pareigybés lygis: tikio dalies vedéjas priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti mokykloje atliekamas tikines operacijas, jas planuoti, ripintis
turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir prizitréti tiesiogiai pavaldaus pagalbinio
personalo darba.

4. Pavaldumas: tikio dalies vedéjas pavaldus mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Ukio dalies vedéju gali dirbti asmuo, turintis ne Zemesnj Kaip aukstesnjjj iSsilavinimg, Zinantis
mokyklos tkio tvarkymui keliamus reikalavimus, sugebantis spresti techninius klausimus.

6. Ukio dalies vedéjas turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksa, Lietuvos
Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus bei kitus teiseés aktus, reglamentuojancius turto
Isigijima, apskaitg ir apsauga, darbuotojy darbo, civiling saugg ir jstaigos sanitaring higienine bukle
bei gebéti juos pritaikyti praktikoje;

6.2. gebéti rengti mokyklos tikinés veiklos planus ir tvarkas;

6.3. turéti darby saugos organizatoriaus, civilin€s ir prieSgaisrinés saugos pazymejimus;

6.4. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos VieSyjy Pirkimy Istatyma, vieSyjy pirkimy planavima,
organizavimg ir vykdymo procediiras;

6.5. privalo turéti organizaciniy sugebéjimy vadovauti personalui, gebéti bendrauti su Zmonémis,
dirbti komandoje, i§vengti konflikty, greitai orientuotis sudétingose situacijose;

6.6. gebéti sudaryti darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius, jforminti pirkinius, medZiagy ir priemoniy
nuraSymus ir kitg su materialinémis vertybémis susijusig apskaita;

6.7. valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti darbo sriciai priklausancius vidaus
tvarkomuosius, informacinius rastus bei iSvadas. ISmanyti dokumenty rengimo ir jforminimo
raStvedybos taisykles;

6.8. gebéti sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu valstybine kalba;

6.9. orientuotis kainy, paslaugy ir prekiy rinkoje;

6.10. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, MS Word, MS Exel, Qutlook interneto
narSylémis;

6.11. zinoti higienos normas, priesSgaisrinés saugos ir saugaus darbo taisykles, pirmosios medicinos
pagalbos suteikimo priemones ir budus.



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Organizuoti ir vadovauti mokyklos aplinkos darbuotojy darbui, uztikrinti, kad tikio objektai bty
mokyklos veiklos sutrikimy.

8. Uztikrinti, kad mokyklos teritorija visada biity Svari ir tvarkinga, kad i$ jos pastoviai biity Salinamos
Siukslés, sausa zol¢, lapai, pasaliniai daiktai.

9. Uztikrinti, kad mokyklos teritorijos poilsio, sporto, zonose esantys jrenginiai bity tvarkingi,
nepavojingi sveikatai.

10. Pasiriipinti, kad prie mokyklos pastaty pri¢jimas ir privaziavimas biity visada laisvas.

11. Pasirtpinti, kad mokyklos teritorijos apSvietimas ir mokyklos patalpy (klasiy, kabinety, ir kt.)
bendrasis bei vietinis apSvietimas atitikty galiojanc¢ias normas.

12. Pasiriipinti, kad biity pastatyti ant asfaltuotos aikstelés sandariai uzdaromi konteineriai Siuksléms
ir atliekoms.

13. Nustatytu laiku organizuoti mokyklos pastaty ir jy konstrukcijy sezonines bei neeilines apzitiras.
14. Organizuoti apZzitry metu rasty defekty pasalinima.

15. Ziemos metu organizuoti sniego valyma nuo mokyklos pastaty stogy, nuo mokyklos teritorijoje
esanciy keliy ir taky, organizuoti keliy ir taky barstyma sméliu.

16. Uztikrinti, kad biity laiku atliktas mokyklos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas, kad bty
tinkamai pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai.

17. Uztikrinti, kad laiku biity atliktas mokyklos Sildymo sistemos paruoSimas rudens ir ziemos
sezonui ir kontroliuoti taupy $ilumos naudojimg laikantis higienos normy.

18. Organizuoti mokyklos apriipinimg mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis medziagomis,
prietaisais, jrankiais ir jrenginiais, ikimokykliniy, prieSmokyklinés grupiy, klasiy apriipinimg baldais,
stalais, suolais ir kédémis pagal poreikj.

19. Pasiriipinti, kad kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros prietaisai, biity iSkabintos jy
saugaus naudojimo instrukcijos.

20. Pasirtipinti, kad ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo grupése, kabinetuose, klasése ir kitose
mokyklos patalpose pagal higienos reikalavimus nurodytose vietose biity sukomplektuotos pirmosios
pagalbos vaistin¢lés.

21. Uztikrinti, kad visos mokyklos patalpos kasdien biity valomos drégnu budu.

22. Organizuoti mokyklos apriipinimg dezinfekavimo medziagomis, valikliais, plovikliais, laikantis
Lietuvos Respublikos higienos normy.

23. Reikalauti 1§ pavaldziy darbuotojy, kad klasés, muzikos-angly kalbos kabinetas, choreografijos
salé biity valomi po paskutinés pamokos ir pakartotinai po neformaliojo Svietimo uZsiémimy, o
ikimokyklinio ugdymo patalpos — pagal higienos normy reikalavimus.

24. Reikalauti, kad koridoriai, sanitariniai mazgai buty valomi po kiekvienos pertraukos, kad
tualetams valyti biity naudojamos leistinos plovimo priemongs.

25. Uztikrinti, kad unitazai du kartus per ménesj biity valomi Slapimo druskas Salinanciomis
priemonémis.

26. Uztikrinti, kad sporto salé po kiekvienos pamokos, renginio biity valoma drégnu biidu, naudojant
plovimo priemones ir védinama po kiekvienos pamokos, kad mokyklos langai biity valomi ne re¢iau
kaip du kartus per metus i$ iSorés ir kartg per ketvirtj 1§ vidaus.

28. Kontroliuoti, ar tvarkingos klasiy, kabinety, sporto salés, persirengimo kambariy, tualety tiek
nattralaus, tiek mechaninio védinimo sistemos, ar jos efektyviai dirba.

29. Neleisti, kad elektros jrenginiy prijungimui prie srovés Saltinio buity naudojami laidai ir kabeliai
su praradusia izoliavimo savybes ar paZeista izoliacija, kad laidai ir kabeliai biity nutiesti grindimis.
30. Uztikrinti, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos bty rakinamos.

31. Kontroliuoti, ar mokykloje esanti praneSimo apie gaisra sistema patikimai veikia.

32. Pasirtipinti, kad mokyklos patalpose biity reikiamas gesintuvy skaicius.

33. Tikrinti, ar Zmoniy evakavimo keliai ir i$¢jimai, koridoriai, laiptai neuzkrauti baldais ir Kitais
daiktais.



34. Pasirtpinti, kad buty parengtas Zmoniy evakavimo kilus gaisrui grafinis ir raSytinis planas, kad
grafinis planas bty pakabintas gerai matomoje vietoje prie j¢jimo j kiekvieng pastato auksta.

35. Uztikrinti, kad raSytiniame plane biity aiSkiai ir tiksliai apraSyti atitinkamy darbuotojy
(pagalbinio personalo ir pedagogy) veiksmai kilus gaisrui, ty veiksmy atlikimo tvarka, budai ir
nuoseklumas.

36. Uztikrinti, kad su veiksmy planu kilus gaisrui biity supazindinti atitinkami darbuotojai.

37. Pasirtpinti, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakavimo dury bty krypties (gelbéjimosi)
zenklai.

38. Organizuoti darby, priesgaisrinés ir civilin€s saugos normatyvy jgyvendinimg mokykloje, vykdyti
ju kontrole.

39. Organizuoti darbuotojy mokymus ir instruktavimg darby, prieSgaisrinés ir civilinés saugos
klausimais uztikrinti, kad buty parengta mokyklos gaisrinés saugos instrukcija.

40. Reikalauti, kad visi mokyklos darbuotojai laikytysi nustatyto gaisrinés saugos rezimo, kad
kiekvieng diena, baigus uzsiémimus klasése, kabinetuose pedagogai, apziiiréty patalpas, iSjungty
visus elektros prietaisus.

41. Rengiant mokiniy Sventes uztikrinti, kad egluciy ir patalpy iliuminacija biity jrengta pagal
galiojancias Elektros jrenginiy jrengimo taisykles, kad popierinés ir kitokiy degiy medziagy
papuosaly, véliavéliy girliandos biity kabinamos tik ten, kur néra pavojaus, kad jos uzsidegs.

42. Vykdyti teiseétus mokyklos direktoriaus ir kontroliuojanciy pareigiiny nurodymus.

43. Uztikrinti duomeny, tvarkomy informacinéje sistemoje naudojant taikomgsias programas,
teisinguma ir slaptuma.

44. Vykdyti nemokamo mokiniy maitinimo apskaitg ir kontrolg, rengti dokumentus paramos akcijos
»Pienas vaikams® ir vaisiy programos vykdymui. Organizuoti mokiniy nemokamg maitinima
ekstremaliosios situacijos, ekstremaliojo jvykio ir (ar) karantino metu.

45. Organizuoti vaiky ir mokiniy pavézéjimg mokykliniu autobusu.

46. Rengti dokumentus patalpy nuomai ir kontroliuoti nuomos ir panaudos sutar¢iy vykdyma.

47. Parengti mokyklos patalpas $ventéms ir renginiams.

48. Sudaryti darbuotojy profilaktiniy pasitikrinimy grafika, kontroliuoti jy vykdyma.

49. Organizuoti ir vykdyti vieSuosius pirkimus.

50. I8duoti ir registruoti kelionés lapus.

51. Vykdyti mokyklos pastaty eksploatacijos priezitirg.

52. Vykdyti mokiniy pazyméjimy apskaita, saugojima, iSdavimg ir naudojima.

53. Pildyti aplinkos personalo darbo laiko apskaitos ziniarascius, sudaryti darbo ir atostogy grafikus,
rengti aplinkos personalo tarifikacijas.

54. Vadovauti aplinkos personalui, koordinuoti ir prizitiréti jo veikla. Rengti aplinkos personalo
pareigybés apraSus, kontroliuoti jy vykdyma.

55. Esant reikalui atlikti kitus darbus, nurodytus Mokyklos direktoriaus, nevirSijant nustatyto darbo
laiko.

56. Organizuoti ir koordinuoti vidaus kontrolés politikos jgyvendinima.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

57. Ukio dalies vedéjas, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines paty¢ias, smurta:

57.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

57.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, mokyklos nuostatas ir
mokinio elgesio taisykles;

57.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurta mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar jvykusias
patycias;

57.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.:
policija, greitaja pagalba ir kt.).

58. Direktoriaus pavaduotojas tikiui jtares ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie
jas pranesima:



58.1. esant galimybei i§saugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

58.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi ] pagalbg galincius suteikti asmenis (tévus
(globéjus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

58.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy ir
kitus galimai svarbius faktus;

58.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétojg apie patycias kibernetinéje erdvéje
ir pateikia jrodymus (i§saugotg informacija);

58.5. turi teis¢ apie patycCias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy reguliavimo
tarnybai pateikdamas pranes$img interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.lt.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

59. Ukio dalies vedéjas atsako uz:

59.1. bendra mokyklos tkio bukle;

59.2. mokyklos teritorijos, pastato ir patalpy, baldy ir inventoriaus bukle;

59.3. mokyklos inzineriniy komunikacijy ir jrenginiy techning priezitira;

59.4. mokyklos patalpy aps$vietima, mikroklimato atitikimg galiojan¢ioms normoms;

59.5. mokyklos apriipinimg biitinais materialiniais resursais (inventoriumi, mokymo priemonémis,
maisto produktais ir kt.);

59.6. uz mokyklos sanitaring bukle ir darbo, civiling bei priesgaisring sauga;

59.7. uz Lietuvos valstybés véliavos i8kélimg atmintinomis ir kitomis dienomis.

60. Ukio dalies vedéjui gali biiti taikoma drausmés, materialiné arba baudziamoji atsakomybg, jeigu
jis:

60.1. 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;

60.2. davé darbuotojams privalomus neteisétus nurodymus;

60.3. neatliko savo pareigy;

60.4. savo veiksmais padaré mokyklai materialing zalg.

61. Ukio dalies vedéjas uz darbo drausmés pazeidimus gali biti traukiamas drausminén
atsakomyben.

SusipaZinau ir sutinku

(vardas, pavardé, paraSas)

Data

Loreta Jurgutiené, tel. (8 445) 48257, el. p. loreta.jurgutiene@kurmaiciai.kretinga.lm.lt


http://www.draugiskasinternetas.lt/

