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Įstaigos pavadinimas, kodas
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UGDYMUI
 PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Kauno lopšelio – darželio „Želmenėlis“ (toliau – lopšelis-darželis) direktoriaus pavaduotojas ugdymui, pareigybės grupė – 134101, yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį, kurio darbdavys yra lopšelio-darželio direktorius.
2. Priskiriama, pareigybės lygis – A2; 

3. Darbo vieta: Kauno lopšelis – darželis „Želmenėlis“, adresas: V. Krėvės g. 95, Kaunas.

4. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui – darbuotojas, kurio pareigybė reikalinga šiame pareigybės aprašyme numatytai veiklai vykdyti.

5. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui pareigoms skiria ir atleidžia iš pareigų, nustato jo mėnesinį atlyginimą, sudaro rašytinę darbo sutartį lopšelio-darželio direktorius teisės aktų nustatyta tvarka.

6. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui pareigybės aprašymas reglamentuoja lopšelio-darželio bendruosius reikalavimus, jo darbinę veiklą, pareigas, teises, atsakomybę, pavaldumą.
7. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui darbo vietoje privalo vadovautis lopšelio-darželio direktoriaus įsakymais, lopšelio-darželio nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos instrukcijomis, šiuo pareigybės aprašymu.
II. PASKIRTIS

8. Kauno lopšelio – darželio „Želmenėlis“ direktoriaus pavaduotojas ugdymui, asmuo atsakingas už lopšelyje-darželyje ugdymo proceso organizavimą, jo planavimą, rūpinasi vaikų saugumu, organizuoja ir prižiūri tiesiogiai pavaldaus pedagoginio personalo darbą, taip pat: 
8.1. vadovauja įstaigos ugdymo proceso veiklai;
8.2. rengia metinius ir strateginius ugdymo proceso planus;
8.3. organizuoja pedagoginio personalo darbą;
8.4. rengia pedagoginio personalo darbo laiko ir atostogų grafikus;
8.5. pildo pedagoginio personalo darbuotojų darbo laiko apskaitos žiniaraštį;

8.6. aprūpina materialiniais ir informaciniais ištekliais;

8.7. koordinuoja patalpų paruošimą darbui;

8.8. užtikrina pastatų, inventoriaus ir mokymo priemonių apsaugą ir priežiūrą, 

8.9. praveda instruktažus darbų saugos ir sveikatos klausimais pedagoginiam personalui;
8.10. praveda  priešgaisrinės saugos instruktažus pedagoginiam personalui;
8.11. praveda civilinės saugos instruktažus pedagoginiam personalui;
8.12. supažindina su evakuacijos planu, praveda mokymus kas 2 metus pedagoginiam personalui;
8.13. atsako už kasmetinę inventoriaus ir ugdymo priemonių inventorizaciją, metinį panaudotų medžiagų, inventoriaus nurašymą;

8.14. aprūpina lopšelio-darželio personalą kanceliarinėmis ir kt. priemonėmis;

8.15. atsako už  visas įstaigos materialines vertybes;
8.16. nesant lopšelio-darželio direktoriui, laikinai vykdo direktoriaus funkcijas (lopšelio-darželio direktoriaus kasmetinių atostogų, stažuočių, išvykų ar ligos metu). 
III. REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
9.  Darbuotojas (toliau – asmuo, darbuotojas), einantys direktoriaus pavaduotojo ugdymui pareigas, turi atitikti šiuos kvalifikacinius reikalavimus:
9.1. turėti aukštąjį pedagoginį universitetinį išsilavinimą su magistro laipsniu;
9.2. vadybinė kategorija, kuri įgyjama ar patvirtinama per pirmuosius penkerius vadybinio darbo metus;
9.3. vadybinės, dalykinės bei pedagoginės kvalifikacijos patvirtinimas ar kėlimas kas penkeri darbo metai;
10. Darbuotojas (toliau – asmuo, darbuotojas), einantys direktoriaus pavaduotojo ugdymui pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
10.1. turėti aukštąjį pedagoginį išsilavinimą;
10.2. turėti pedagogo kvalifikaciją ir ne mažesnį kaip trijų metų pedagoginio darbo stažą ir magistro laipsnį;
10.3. turėti ne mažesnę kaip vienų metų vadovavimo asmenų grupei (grupėms) patirtį;

10.4. privalo pateikti Nepriekaištingos reputacijos reikalavimų atitikties deklaraciją;
10.5. mokėti valstybinę – lietuvių kalbą, pagal valstybinės kalbos mokėjimo kategoriją, taikoma švietimo darbuotojams, kurių pareigybės priskirtos A lygiui, ir turi gebėti darbo reikalais nuolat bendrauti su asmenimis ir/ar pildyti dokumentų formas valstybine kalba;
10.6. ne žemesniu kaip B1 kalbos mokėjimo lygiu mokėti bent vieną iš trijų Europos Sąjungos darbo kalbų (anglų, prancūzų ar vokiečių);
10.7. turėti vairuotojo pažymėjimą – B kategorija, automobilis;
10.8. mokėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, spręsti iškilusias problemas ir konfliktus;

10.9. gerai išmanyti šiuolaikinę švietimo vadybą, mokėti bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje;

10.10. gebėti objektyviai vertinti įstaigos pedagogų veiklą;
10.11. direktoriaus pavaduotojas ugdymui turi žinoti ir išmanyti:
10.11.1. švietimo politiką, mokyklos veiklos planavimą ir įgyvendinimą;

10.11.2. mokyklos kultūros formavimą ir kaitą;

10.11.3. bendradarbiavimą su socialiniais partneriais;

10.11.4. mokyklos veiklos įsivertinimo organizavimą ir gautų duomenų panaudojimą veiklai tobulinti;

10.11.5. savivaldos institucijų plėtojimą ir jų įtraukimą į mokyklos valdymą;

10.11.6. ugdymo turinio vadybą;

10.11.7. edukacinių aplinkų kūrimą ir tobulinimą;

10.11.8. vaikų saugumo ir lygių galimybių užtikrinimą;

10.11.9. tėvų (globėjų, rūpintojų) informavimą ir švietimą;

10.11.10. darbuotojų funkcijų reglamentavimą ir saugumo užtikrinimą;

10.11.11. turto ir lėšų administravimą ir valdymą.
10.12. atitikti sveikatos būklės reikalavimus asmenims dirbti ikimokyklinio ir priešmokyklinio vaikų ugdymo įstaigose:
10.12.1. nesirgti psichinėmis ligomis ir neturi teistumo bei sugeba tinkamai bendrauti su įvairaus amžiaus grupių vaikais;
10.12.2. turi iš anksto, nustatyta tvarka, pasitikrinti sveikatą ir vėliau, nustatytu dažnumu tikrintis periodiškai LR Vyriausybės nustatyta tvarka. Darbuotojas turi būti išklausęs privalomus higienos įgūdžių mokymus ir turėti galiojantį sveikatos žinių atestavimo pažymėjimą. Higienos žinios ir įgūdžiai atnaujinami nustatytu dažnumu periodiškai teisės aktų nustatyta tvarka;
10.12.3. turi laikytis asmens higienos ir vadovautis maisto higienos tvarkymo bendraisiais ir specialiaisiais reikalavimais, pagal Lietuvos higienos normą HN 75:2016 „Įstaiga vykdanti ikimokyklinio ir (ar) priešmokyklinio ugdymo programą. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai“ ir kitais, asmens darbą, reglamentuojančiais teisės aktais bei dokumentais susijusiais su vaikų ir kitų, atskirų asmenų grupių, maisto sauga ir higiena;
10.13. turi būti susipažinęs ir gebėti vadovautis:
10.13.1.  Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Visuotine žmogaus ir Jungtinių tautų Vaiko teisių deklaracijomis, Lietuvos Respublikos Švietimo įstatymu ir kitais poįstatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministerijos, Lietuvos Respublikos Sveikatos apsaugos ministerijos, Lietuvos Respublikos Aplinkos ministerijos, Lietuvos Respublikos Kultūros ministerijos, Lietuvos Respublikos Žemės ir miškų ūkio ministerijos įsakymais ir teisės aktais, Lietuvos Respublikos Metrologijos įstatymu ir teisinės metrologijos reikalavimų įstaigoms, ir kitais Lietuvos Respublikos įstatymais ir poįstatyminiais aktais;
10.13.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojančiais norminiais teisės aktais, reglamentuojančiais biudžetinių įstaigų veiklą, darbo santykius, darbuotojų saugą ir sveikatą;
10.13.3. Lietuvos Respublikos Visuomenės sveikatos priežiūros įstatymu ir Lietuvos higienos normomis (HN), Lietuvos medicinos normomis (MN), Rizikos veiksnių analizės ir svarbių valdymo taškų (RVASVT) sistema, Geros higienos praktikos (GHP) taisyklėmis, dietisto darbą reglamentuojančiais teisės aktais ir kitais  dokumentais susijusiais su vaikų ir kitų, atskirų asmenų grupių, maisto sauga ir higiena;
10.13.4. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentais (EB) kurie nustato maistui skirtų teisės aktų bendruosius principus ir reikalavimus Nr. 178/2002 ir dėl maisto produktų higienos Nr. 852/2004, bei kitais, pagal darbo specifiką, dokumentais;
10.13.5. Ir kitais Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės norminiais aktais, reglamentuojančiais valstybės turto valdymą, naudojimą ir disponavimą juo, darbų saugą ir priešgaisrinę saugą, maisto tvarkymo bendruosius ir specialiuosius higienos reikalavimus, higienos ir elektrosaugos reikalavimais bei kt.;
10.13.6. lopšelio-darželio valdymo struktūra, įstaigos nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, įstaigos teikiamų paslaugų specifika bei  kitais įstaigos lokaliniais dokumentais (įsakymais, taisyklėmis ir aprašais);
10.14. išmanyti dokumentų rengimo ir raštvedybos taisykles, darbo dokumentų (ir jų kopijų) apskaitos, rengimo, tvarkymo ir archyvavimo reikalavimus dokumentams;
10.15. gerai mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu: „Microsoft Excel“ (skaičiuoklių programą), „Microsoft Word“ (rašyklę) ir „Microsoft PowerPoint“ (pateikčių rengyklę) Internet Explorer, Microsoft Outlook programomis; 
10.16. išmanyti kopijavimo technikos funkcionavimo technologijas, standartus, jos eksploatavimą ir priežiūrą, turėti darbo su kompiuterizuota kopijavimo technika įgūdžių;
10.17. mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir ją panaudoti rengiant išvadas, gebėti nustatyti pagrindines problemas, siūlyti sprendimų variantus, sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, rengti išvadas ir pasiūlymus;
10.18. gebėti atlikti darbus pagal funkcijas ir savarankiškai planuoti, organizuoti savo ir kitų darbuotojų, kurių pareigybės aprašyme nurodyta vykdymų funkcijų priežiūra, darbus;
10.19. laikytis nustatyto darbo ir poilsio režimo, ir darbo drausmės reikalavimų;
10.20. žinoti įstaigos (teritorijos ir patalpų: virtuvės, sandėliukų ir kt.) materialinių vertybių naudojimo ir saugojimo principus ir jais vadovautis;
10.21. atitikti sveikatos būklės reikalavimus asmenims:
10.21.1. turi iš anksto pasitikrinti sveikatą ir vėliau nustatytu dažnumu tikrintis periodiškai LR Vyriausybės nustatyta tvarka;
10.21.2. turi būti išklausęs privalomus higienos įgūdžių ir pirmos pagalbos mokymus ir turi turėti galiojantį sveikatos žinių atestavimo pažymėjimą, higienos žinios ir įgūdžiai atnaujinami nustatytu dažnumu periodiškai teisės aktų nustatyta tvarka;
10.21.3. laikytis tvarkomų patalpų, inventoriaus ir maisto blokui skirtų nuostatų, atitinkančių konkrečią tvarkymo sritį ir vadovautis nustatytais tai sričiai skirtų teisės aktų bendraisiais principais ir reikalavimais, parengtais dėl higienos, arba savarankiškai naudotis nuostatomis atitinkančiomis konkrečios srities tvarkymo geros higienos praktikos taisyklėmis (RVASVT principų taikymo vadovais);
10.21.4. būti išklausęs Darbų saugos ir sveikatos įvadinį (bendras) instruktažą darbo vietoje ir susipažinęs su pavaldžių darbuotojų pareigybės instrukcijomis;
10.21.5. būti išklausęs Gaisrinės saugos darbo vietoje (pirminį) instruktažą ir žinoti darbo vietos (ir kt.) priešgaisrinės saugos instrukcijas; griežtai laikytis nustatyto priešgaisrinio režimo įstaigoje ir darbo vietoje, vykdyti vadovų ir asmenų, atsakingų už priešgaisrinę saugą nurodymus; savo veiksmais ar neveikimu nesudaryti sąlygų kilti gaisrui, įvykus gaisrui - imtis priemonių ir apie tai pranešti administracijai; žinoti patalpose ir darbo bare esančių pirminių gaisro gesinimo priemonių ir signalizacijos priemonių išdėstymo vietas, mokėti tomis priemonėmis naudotis;
10.21.6. turėti Darbų saugos ir sveikatos, Gaisrinės saugos pažymėjimus;
10.21.7. išmanyti dokumentų (jų kopijų, nuorašų ir kt.) tvarkymo, apskaitos ir saugojimo bendruosius reikalavimus (meniu, valgiaraščio, technologinių instrukcijų, kalkuliacinių kortelių, darbuotojų mitybos žiniaraščio, privalomų žurnalų registrus bei kt.);
10.22. vadovautis darbe Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, lopšelio-darželio nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, savo pareigybės aprašymu, darbo sutartimi ir kitais įstaigos lokaliniais dokumentais (įsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklėmis ir pan.) bei pagrindiniais principais: žmogiškumu, teisingumu, profesionalumu, atsakomybe, tolerancija, partneryste ir demokratiškumu;
10.23. pasižymėti darbe punktualumu, pareigingumu, kruopštumu, darbštumu, mandagumu, gebėti kultūringai bendrauti su kolegomis, įstaigos svečiais ir kitais asmenimis besilankančiais įstaigoje, laikytis darbo etikos ir moralės normų, pasižymėti sąžiningumu ir iniciatyvumu, neperžengiant savo kompetencijos ribų;
IV. PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
11. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui funkcijos:

11.1. organizuoti įstaigoje:
11.1.1. organizuoti pedagoginio personalo darbą;

11.1.2. metinio veiklos plano ir strateginio plano rengimą ir įgyvendinimą;
11.1.3. užtikrina ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo programų vykdymą;
11.1.4. metodinį darbą ir gerosios patirties sklaidą;
11.1.5. ilgalaikių planų derinimą;
11.1.6. programų, naujų ugdymo formų ir metodų aptarimus;
11.1.7. bendrą žalingų įpročių prevencinę veiklą, bendradarbiavimą su institucijomis, atsakingomis už vaikų (šeimos) prevencinę veiklą;
11.2. kontroliuoja:
11.2.1. vaiko gerovės komisijos darbą;
11.2.2. metodinės tarybos veiklą;

11.2.3. pedagogų tarybos veiklą;

11.2.4. programų rengimą specialiųjų ugdymosi poreikių vaikams ir jų įgyvendinimą;

11.2.5. įstaigos įsivertinimo veiklą;

11.2.6. pedagoginių darbuotojų kvalifikacijos tobulinimą;

11.3. atlieka:

11.3.1. pedagoginio personalo darbuotojų darbo grafikus;
11.3.2. stebėti ir analizuoti ugdymo proceso, rezultatus, pokyčius, su jais supažindinti lopšelio-darželio bendruomenę;
11.3.3. rūpintis palankaus mikroklimato ugdymui (-si) ir darbui kūrimu, puoselėti demokratinius įstaigos bendruomenės santykius;
11.3.4. teikti lopšelio-darželio direktoriui informaciją apie ugdymo ir darbo proceso organizavimą;
11.3.5. pagal kompetenciją teikia būtinąją pirmąją medicinos pagalbą;
11.3.6. teikia tik kokybiškas paslaugas;

11.3.7. nesant darbe įstaigos direktoriaus (komandiruotė, nedarbingumas, atostogos), vykdo jo funkcijas;

11.3.8. vykdo teisėtus kontroliuojančių pareigūnų nurodymus;

11.3.9. organizuoja darbus ir tvarką, jiems atlikti bei kontroliuoja darbų vykdymą;

11.3.10. tvarko darbo dokumentacijos judėjimo apskaitą (dokumentus ir jų kopijas, nuorašus ar kt.) ir teikia statistikos ir kitus privalomosios atskaitomybės duomenis Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka;
11.3.11. laikosi įstaigos vidaus darbo tvarkos taisyklių;
11.3.12. laikosi darbų saugos ir gaisrinės saugos taisyklių;
11.3.13. laikosi etikos principų, vengia neteisėtų veiksmų ir laikosi asmeninės moralės, dorovės ir profesinės vertybės reikalavimų, gerbia asmenų teises ir jų nepažeidžia;
11.3.14. pagal kompetenciją pastebėjęs kito darbuotojo padarytą klaidą, nedelsdamas informuoja tą klaidą padariusį asmenį ir, jei būtina, jo tiesioginį vadovą;
11.3.15. vykdo lopšelio-darželio direktoriaus ar jo įgalioto asmens pavedimus;
11.3.16. teikia tikslią informaciją, paruošia ataskaitas ŠVIS, Pedagogų registro, el. dienyno „Mūsų darželis“ duomenimis, reikalingas aukštesnėms institucijoms, darželio savivaldos institucijoms. Atsako už šių dokumentų kokybišką paruošimą, savalaikį perdavimą archyvavimui. Jei dėl kokių nors aplinkybių negali laiku kokybiškai įvykdyti pavestų darbų, nedelsdamas informuoja darželio direktorių, prašydamas pratęsti nurodymų vykdymų terminus;
11.3.17. atsakingas už terminais grįstą duomenų suvedimą į Pedagogų registrą, Mokinių registrą, el. sistemą „Mūsų darželis“, atsako už šių duomenų panaudojimą, konfidencialumą ir archyvavimą;

11.3.18. nustatyta tvarka tvarko savo veiklos dokumentus, juos ruošia, laikant nustatytų raštvedybos reikalavimų;
11.3.19. rengia ir teikia nustatyta tvarka darželio sąvadui kuruojamos srities analizę;

11.3.20. supažindina pedagogus su Vaikų instruktavimo, saugos darbe  ir išvykų metu nuostatais, kontroliuoja jų vykdymą;
11.3.21. organizuoja socialinę pedagoginę ir kompleksiškai teikiamą pagalbą vaikui įstaigoje;

11.3.22. atsako už direktoriaus įsakymų skirtų darželio nomenklatūros bylų, susijusių su ugdymo procesu, tvarkymą, saugojimą ir perdavimą archyvui, laikantis nustatytos tvarkos;

11.3.23. vykdo PR Mater praėjimo kontrolės sistemos administravimą;

11.3.24. ir kitas Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatytas pareigas.
12. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui privalo žinoti:
12.1. teisės aktuose nustatytų vaikų įstaigoms reikalavimus;
12.2. teritorijos ir jame esančio inventoriaus priežiūrą ir tvarką;
12.3. pastatų ir visų patalpų (kabinetų, grupių, virtuvės, skalbyklos, salių, pagalbinių patalpų, ir kt.) bei inventoriaus naudojimo ir priežiūros taisykles;
12.4. bendras teritorijos ir patalpų higienos normas ir taisykles;
12.5. darbo santykius reglamentuojančius įstatymus;
12.6. gaisrinės saugos taisykles ir reikalavimus;
12.7. darbo saugos ir sveikatos taisykles;
12.8. pirmosios medicininės pagalbos suteikimo priemones ir būdus;
12.9. lopšelio-darželio nuostatus, darbo tvarkos taisykles;
12.10. kitus įstaigos veiklą reglamentuojančius dokumentus bei norminius aktus;
12.11. savo pareigybės aprašymą;

12.12. esant reikalui, atlikti darbą, nesusijusį su jo tiesioginėmis pareigomis (vasaros metu ar kt.), kai nereikia atlikti tiesioginio darbo;
13. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, esant reikalui, atlieka kitus darbus, nurodytus direktoriaus, neviršijant nustatyto darbo laiko.
14. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui rankinę ir (ar) kitus asmeninius daiktus (vaistus ir kt. chemines medžiagas) privalo laikyti tik darbuotojų daiktams laikyti skirtoje, užrakinamoje patalpoje (vietoje) ir vaikams nepasiekiamoje vietoje.
15. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, įtaręs ar pastebėjęs žodines, fizines, socialines patyčias, smurtą, nedelsdamas įsikiša ir nutraukia bet kokius tokį įtarimą keliančius veiksmus;

16. Esant grėsmei vaiko ar bendruomenės nario sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi į pagalbą galinčius suteikti asmenis (tėvus (globėjus, rūpintojus) ir/ar įstaigos darbuotojus, direktorių) ir/ar institucijas (pvz.: policiją, greitąją pagalbą ir kt.).

17. Darbuotojas išduotą praėjimo sistemos kortelę, atleidžiant iš darbo, privalo gražinti įstaigai.
18. Darbuotojui pametus praėjimo sistemos kortelę – atlygina nustatytą 3,00 Eur (trys Eur) žalą.
V. KOMPETENCIJA
19. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui kompetenciją sudaro žinios, gebėjimai ir įgūdžiai, kuriuos jis įgyja profesinę kvalifikaciją suteikiančių studijų metu bei nuolat tobulindamas įgytą profesinę kvalifikaciją, atsižvelgdamas į nuolatinę mokslo ir praktikos pažangą.
20. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui turi žinoti:
20.1. įvairių amžiaus grupių asmenų fizinės ir psichikos raidos etapus;
20.2. darbuotojų saugos ir sveikatos principus, gaisrinės saugos instrukcijas;
20.3. higienos normų reikalavimus;
20.4. komandinio darbo ir komandos formavimo principus.

21. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui turi išmanyti:

21.1. socialinių, kultūrinių, ekonominių, istorinių ir (ar) politinių veiksnių įtaką visos bendruomenės sveikatai;
21.2. profesinės etikos nuostatas;
21.3. švietimo vadybos inovacijas;
VI. TEISĖS
22. Direktoriaus pavaduotoja ugdymui turi teisę:

22.1. kad būtų sudarytos darbo sąlygos pedagoginei - ugdomajai veiklai vykdyti;

22.2. kad būtų skirtos lėšos įstaigos inventoriaus ir ugdymo priemonėms įsigyti;
22.3. tobulinti profesinę kvalifikaciją Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka;
22.4. gauti darbui būtiną informaciją apie asmenis, produktus, norminius dokumentus, susijusius su pedagoginio ugdymo veikla bei higienos reikalavimais, savo pareigų kokybiškam atlikimui ir vykdymui;
22.5. teikti pasiūlymus įstaigos administracijai dėl darbo sąlygų gerinimo skyriaus (baro) paslaugų kokybei užtikrinti;
22.6. atsisakyti pareigų, jeigu tai prieštarauja profesinės etikos principams arba gali sukelti realų pavojų asmens ar paties darbuotojo gyvybei, išskyrus atvejus, kai teikiama pirmoji medicinos pagalba;
22.7. į saugias darbo sąlygas, turėti darbo saugą ir higienos normas atitinkančias darbo sąlygas;
22.8. dalyvauti įgyvendinant darbuotojų saugos ir sveikatos priemones;
22.9. dalyvauti pasitarimuose, mokslinėse praktinėse konferencijose, seminaruose ir kituose kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;
22.10. dalyvauti mokslinėje tiriamojoje ir pedagoginėje veikloje, kuriant ir diegiant naujas darbo kokybę užtikrinančias technologijas;
22.11. rengti ugdymo programas ir dalyvauti projektuose; burtis į visuomenės oraganizacijas, savišvietos, kultūrines grupes, dalykines ir metodines sekcijas, būrelius ar susivienijimus, asociacijas;
22.12. į atostogas, darbo užmokestį ir kitas darbuotojams teisės aktų nustatytas garantijas;
22.13. kelti kvalifikacija ir dalintis įgyta darbo patirtimi;
22.14. naudotis įvairiais informaciniais šaltiniais;
22.15. dalyvauti lopšelio-darželio savivaldoje;
22.16. teikti pasiūlymus dėl lopšelio-darželio veiklos ir funkcionavimo gerinimo;
22.17. siūlyti skirti paskatinimus ar drausmines nuobaudas pavaldiems darbuotojams;
22.18. turėti ir kitų Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatytų teisių.
VII. ATSAKOMYBĖ
23. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako už:
23.1. LR įstatymų ir kitų teisės aktų laikymąsi;
23.2. bendrą įstaigos turto būklę;
23.3. įstaigos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklėse, pareigybės aprašyme numatytų ir direktoriaus įsakymu skirtų kuruojamų sričių bei pareigų kokybišką vykdymą;
23.4. valstybinės bei miesto švietimo politikos įgyvendinimą;

23.5. teritorijos, pastato ir patalpų, baldų ir inventoriaus būklę;

23.6. aprūpinimą būtinais materialiniais resursais (inventoriumi, mokymo priemonėmis ir kt.);

23.7. sanitarinę būklę;

23.8. visą materialinį įstaigos  turtą;
23.9. atsako už įstaigos pastatų, įrengimų, ugdymo priemonių, inventoriaus apskaitą bei jo įsigijimą;
23.10. darbų saugą ir sveikatą, priešgaisrinę saugą  ir civilinę saugą darbe;
23.11. įstaigos saugumą;

23.12. pareigybės aprašyme  nurodytų pareigų tinkamą vykdymą;
23.13. programų, kuriomis vadovaujasi lopšelis-darželis, įgyvendinimą;
23.14. materialinių vertybių saugumą, panaudojimą, teisėtą jų priėmimą ir išdavimą;
23.15. įstaigos patalpų ir aplinkos sanitarinės ir higienos būklės priežiūros vykdymą;
23.16. įstaigoje pateiktos informacijos konfidencialumą;
23.17. materialinių vertybių trūkumą, atsiradusį dėl jo kaltės (tyčios ar neatsargumo) rašytinės visiškos materialinės atsakomybės sutarties pagrindu;
23.18. už atvykimą ir išvykimą iš darbo, laikantis lopšelio-darželio direktoriaus patvirtinto darbuotojų darbo grafiko, darbuotojų budėjimo grafiko ir pastato signalizacijos aktyvavimą/deaktyvavimą, atvykstant/išvykstant iš patalpų;
23.19. už darbo sutartimi ir šiame pareigybės aprašyme nustatytų funkcijų ir pareigų nevykdymą ar netinkamą vykdymą Lietuvos Respublikos teisės aktų ir lopšelio-darželio vykdomųjų dokumentų nustatyta tvarka;
23.20. už šių pareiginių nuostatų bei kitų darbų saugos norminių aktų reikalavimų nevykdymą, jei tai galėjo sukelti nelaimingą atsitikimą ar kitokias sunkias pasekmes, baudžiama Lietuvos Respublikos įstatymų numatyta tvarka;
23.21. už padarytas klaidas, aplaidumą, netinkamą jam priskirtų funkcijų vykdymą ar reikalavimų pažeidimą, taip pat už kompetencijos viršijimą atsako Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka;

24. Darbuotojas privalo darbe būti blaivus, neapsvaigęs nuo narkotinių ir toksinių medžiagų, jei yra kitaip, darbdavys pasilieka teisę, tą dieną (pamainą) neleisti jam dirbti ir nemokėti jam darbo užmokesčio. Kitais atvejais darbuotojas nušalinamas nuo darbo (pareigų) įstatymų nustatytais pagrindais.
25. Darbuotojui draudžiama vaistus ir kitus medikamentus laikyti viešai ir kitiems asmenims lengvai prieinamose vietose. Jie turi būti taip saugojami, kad būtų išvengta jų išsiliejimo, sudužimo ar kitų būdų, lengvai patekti į aplinką ar galimybei tapti prieinamais lopšelio-darželio vaikams.
26. Darbuotojas privalo griežtai laikytis profesinės etikos normų, profesinės veiklos taisyklių bei principų kuriuos reglamentuoja asmens elgesį, vykdant profesinę veiklą bei elgesį susijusį su profesine veikla ir profesijos vardu.
27. Darbuotojas privalo griežtai laikytis konfidencialumo režimo ir nešališkumo (teisingumo) principų ir vadovautis LR Etikos kodeksu, kaip pagrindine įstaigoje etikos priemone (instrumentu), bei kitais LR įstatymai. Konkrečiai, visa informacija kuria disponuoja įstaiga ir nėra viešojoje erdvėje, traktuojama kaip konfidenciali ir negali būti atskleista trečiosioms šalims nesant išankstinio rašytinio lopšelio-darželio direktoriaus sutikimo.
28. Darbuotojas įpareigojamas būti lojaliu įstaigos gerbūviui ir interesams.
29. Darbuotojas išklausęs instruktažą ir susipažinęs su dokumentais – pasirašo tam skirtuose žurnaluose (ar dokumentuose).

30. Direktoriaus pavaduotojui ugdymui gali būti taikoma drausminė, materialinė arba baudžiamoji atsakomybė, jeigu jis:

30.1. dėl savo neveiklumo leido darbuotojams pažeidinėti darbo drausmę, nevykdyti arba aplaidžiai vykdyti savo pareigas, dėl ko susidarė prielaidos įvykti arba įvyko nelaimingas atsitikimas, kilo gaisras ar kt.;
30.2. davė darbuotojams privalomus neteisėtus nurodymus;
30.3. neatliko savo pareigų;
30.4. savo veiksmais padarė įstaigai materialinę žalą.

31. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui už darbo drausmės pažeidimus gali būti taikoma drausminė atsakomybė. Drausminę nuobaudą skiria lopšelio-darželio direktorius.
32. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui už savo darbą atsako pagal Lietuvos Respublikoje veikiančius įstatymus;
33. Įstaigos direktorius pasilieka sau teisę šią pareiginę instrukciją papildyti veiklos įsakymais, supažindindamas su tuo darbuotoją.

IX. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS
34. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui yra tiesiogiai pavaldus Kauno lopšelio – darželio „Želmenėlis“ direktoriui.
35. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui darbo kontrolę vykdo darželio direktorius.
36. Direktoriaus pavaduotoją ugdymui priima, perkelia, atestuoja bei atleidžia lopšelio-darželio direktorius vadovaujantis LR įstatymais bei poįstatyminiais aktais, vadovo atestaciją reglamentuojančių dokumentų nustatyta tvarka.




___________________________

Instrukciją parengė:

(vardas, pavardė, pareigos)

Susipažinau







Pareigybės aprašymas suderintas neeiliniame
_____________________





įstaigos tarybos posėdyje 2017 - 02 - 28
            (parašas)











Protokolo Nr. 1/1
___________________________________________

(vardas, pavardė)
____________ 
(data)
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