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įsakymu Nr. 4-80
IKIMOKYKLINIO UGDYMO MOKYTOJO PADĖJĖJO 
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS

BENDROJI DALIS

1. Kauno Montesori mokyklos-darželio „Žiburėlis“ (toliau - Įstaiga) ikimokyklinio ugdymo mokytojo padėjėjas yra darbuotojas, priskirtas kvalifikuotų darbuotojų grupei.
2. Pareigybės lygis – C. Pareigybės kodas – 531101.

3. Pareigybės paskirtis – padėti mokytojui ugdymo proceso metu. Teikti vaikams pagalbą, 

atliekant higienos ir savitvarkos veiksmus. Palaikyti grupės patalpų švarą, tvarką, vykdyti ruošos, valymo, maitinimo bei kitus pagalbos mokytojai darbus grupėje.
4.  Pareigybės pavaldumas – tiesiogiai pavaldus ir atsakingas direktoriaus pavaduotojui ūkio reikalams. Vykdo visus direktoriaus, pavaduotojo ūkio reikalams nurodymus.
5. Ikimokyklinio ugdymo mokytojo padėjėjas į pareigas skiriamas ir iš pareigų atleidžiamas direktoriaus. Direktorius pasilieka sau teisę pareigybės aprašą papildyti ir pakartotinai supažindinti darbuotoją.
II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
6. Ikimokyklinio ugdymo mokytojo padėjėjas turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

6.1. turėti ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą ir profesinę kvalifikaciją ar atitinkamo darbo patirtį;

6.2. mokėti valstybinę lietuvių kalbą;

6.3. privalo būti pasitikrinęs sveikatą, išklausęs sveikatos žinių ir pirmosios pagalbos kursus;

6.4. žinoti ir išmanyti įstaigos struktūrą ir darbo organizavimą;

6.5. išmanyti saugos ir sveikatos darbe, priešgaisrinės saugos bei civilinės saugos taisykles, higienos ir sanitarijos normas;
6.6. išmanyti ir laikytis reikalavimų, susijusių su vaiko sveikatos apsauga;

6.7. žinoti materialinės atsakomybės pagrindus;

6.8. žinoti priskirtų patalpų priežiūros bei valymo tvarką, suprasti įrengimų ir inventoriaus 
paskirtį, išmanyti jų priežiūros ir naudojimosi taisykles, cheminių medžiagų naudojimo instrukcijas;

6.9. žinoti lovos ir kito minkšto inventoriaus ženklinimo ir skalbinių keitimo reikalavimus;
6.10.  išmanyti baldų priežiūros reikalavimus, kambarių interjero ir gėlių priežiūros ypatumus;
6.11.  žinoti kovos su parazitais ir kenkėjais priemones; 

6.12.  gebėti savarankiškai organizuoti ir planuoti darbą, darbo laiką, vertinti savo veiklą, atsakyti už savo darbo kokybę, diegti pažangią patirtį;

6.13.  būti diplomatišku, sąžiningu, komunikabiliu, mokėti bendrauti su vaikais ir kolegomis, vengti konfliktinių situacijų, turėti psichologijos pagrindus.
7. Vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės norminiais aktais, reglamentuojančiais biudžetinių įstaigų veiklą, darbo santykius, įstaigos nuostatais, direktoriaus įsakymais, įstaigos vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos ir sveikatos instrukcijomis ir šiuo pareigybės aprašymu.
iII SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Šias pareigas einančio darbuotojo funkcijos:
8.1. teikti pagalbą ikimokyklinio ar priešmokyklinio ugdymo mokytojui:

8.1.1. padėti mokytojui ruoštis pedagoginei veiklai ir dalyvauti ugdomosios veiklos metu;
8.1.2. prižiūrėti vaikus ir atsakyti už jų sveikatą ir gyvybę, mokytojui nesant grupėje;  
8.1.3. savarankiškai vykdyti individualias veiklas su vaikais praktiškųjų darbų kampelyje; 
8.1.4. talkinti ruošiant grupės renginius, parodas;
8.1.5. padėti vaikams susitvarkyti drabužius, avalynę, asmeninius daiktus, žaidimo vietą;
8.1.6. padėti vaikams apsirengti ruošiantis pasivaikščioti lauke bei persirengti grįžus iš jo;
8.1.7. esant reikalui, lydėti vaikus einant pasivaikščioti, padėti organizuoti žaidimus bei kitus užsiėmimus lauke, dalyvauti bendrose ekskursijose;
8.1.8. organizuoti vaikų režiminius momentus: padėti pasiruošti poilsiui, padėti vaikams naudotis tualetu, plautis rankas, rūpintis vaikų savitvarka ir higiena;
8.1.9.  vykdyti kitus ikimokyklinio ir priešmokyklinio mokytojo pavedimus, susijusius su pareigybės funkcijomis, vaikų priežiūros, ugdymo, jų buities organizavimo klausimais;
8.1.10. vykdyti direktoriaus skirtas užduotis, nenumatytas šiame pareigybės aprašyme, neviršijant darbo sutartyje numatyto darbo laiko.
8.2. organizuoti vaikų maitinimą:
8.2.1. tvarkingai ir estetiškai serviruoti stalus, kiekvienam patiekalui naudoti atskirus indus ir įrankius;
8.2.2. laikantis galiojančių teisės aktų ir higienos normos reikalavimų, pagal pateiktą maitinimo grafiką, atnešti maistą iš virtuvės ir patiekti visas priklausančias porcijos dalis;
8.2.3. esant reikalui, padėti vaikui pavalgyti;

8.2.4. pavalgius, nurinkti nuo stalų panaudotus indus, įrankius, nuvalyti maisto likučius ir sutvarkyti stalus;
8.2.5. pagal nustatytas instrukcijas plauti ir komplektuoti indus, valgymo įrankius.

8.2.6. švarius indus ir įrankius laikyti uždarose spintose, stebėti, kad vaikų maitinimui nebūtų naudojami netinkami indai;

8.2.7. indaploves naudoti vadovaujantis eksploatavimo taisyklėmis.

8.3. rūpintis priskirtų patalpų tvarka, švara, patalpų vėdinimu, turimų darbo priemonių bei buitinės technikos priežiūra ir apsauga:

8.3.1. apžiūrėti darbo vietą, pašalinti nereikalingus ar pavojų keliančius daiktus, galinčius trukdyti darbui ar sukelti nelaimingą atsitikimą;

8.3.2. užtikrinti švarą, tinkamą patalpų ir inventoriaus sanitarinę – higieninę būklę;
8.3.3. nustatyta tvarka, ženklinti valymo inventorių, rūpintis jo saugumu;

8.3.4.  priskirtas patalpas, palanges, spinteles, žaislų ir ugdymo priemonių lentynas, ugdymo priemones, baldus, kitą inventorių valyti drėgnu būdu, plastikinius žaislus plauti vandeniu, esant poreikiui dezinfekuoti patalpas, žaislus ir ugdymo priemones;
8.3.5.  rūpintis vaikų rankšluosčių, patalynės ir lovų švara bei ženklinimu;
8.3.6.  plauti grindis ir užtikrinti patalpų vėdinimą, stebėti grupės patalpų temperatūrą ir apšvietimą, laikantis patvirtintų Lietuvos higienos normų;

8.3.7.  visus buities tvarkymo ir švarinimo darbus atlikti pagal nustatytą tvarką ir patalpų   valymo instrukcijas. 
IV SKYRIUS 

VAIKŲ SAUGUMO UŽTIKRINIMAS

9. Šias pareigas, einantis darbuotojas, įtaręs ar pastebėjęs žodines, fizines, socialines patyčias, naudojamą fizinį, psichologinį smurtą ar smurto apraiškas:

9.1. nedelsiant įsikiša ir nutraukia bet kokius įtarimą keliančius veiksmus;

9.2. informuoja patyrusio smurtą ar patyčias vaiko mokytoją;

9.3. esant grėsmei vaiko sveikatai ar gyvybei, nedelsiant informuoja administraciją, kreipiasi į kitus pagalbą galinčius suteikti asmenis ar institucijas.

V SKYRIUS

TEISĖS 

10. Šias pareigas einantis darbuotojas turi teisę:

10.1. ginti pažeistas savo teises ar teisėtus interesus;

10.2. reikalauti, kad būtų sudarytos saugios darbo sąlygos;

10.3. dalyvauti susirinkimuose ir teikti pasiūlymus darbo kokybės gerinimui;

10.4. sustabdyti darbus ir apie tai informuoti mokyklos administraciją, jei:

10.4.1. dėl avarinės būklės gali įvykti nelaimingas atsitikimas;

10.4.2. sugedo darbo priemonė;

10.4.3. nėra aprūpintas reikiamais darbo drabužiais ir asmeninėmis apsaugos priemonėmis;

10.5. sužinoti apie darbo aplinkoje esančius sveikatai kenksmingus ir pavojingus veiksnius;

10.6. reikalauti žalos atlyginimo, jei ji padaryta sveikatai, dėl nesudarytų saugių darbo sąlygų;

10.7. atsisakyti vykdyti užduotis, jei tai prieštarauja Lietuvos Respublikos įstatymams;

10.8. į laiku išmokamą atlyginimą ir kitas išmokas;

10.9. į kasmetines apmokamas atostogas;

10.10. į pietų pertrauką.

VI SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ
11. Šias pareigas einantis darbuotojas atsako už:

11.1.  prižiūrimų vaikų gyvybės ir sveikatos apsaugą;

11.2.  patikėtų materialinių vertybių saugojimą;

11.3.  pateiktų darbo priemonių tinkamą panaudojimą;

11.4.  asmens higienos ir sanitarijos taisyklių laikymąsi;

11.5.  tinkamą darbo laiko naudojimą pareigoms vykdyti;

11.6.  emociškai saugios aplinkos puoselėjimą, reagavimą į smurtą ir patyčias pagal nustatytą tvarką;

11.7.  darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos, elektros saugos reikalavimų vykdymą;

11.8.  asmeninių daiktų laikymą personalo daiktams skirtose vietose, neprieinamose vaikams;

11.9.  pavestų funkcijų vykdymą Darbo kodekso ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka; 
11.10. materialinę žalą, padarytą darželiui dėl savo kaltės ar neatsargumo, kaip to reikalauja galiojantys Lietuvos Respublikos administracinis, baudžiamasis ir civilinis kodeksai;

12. Šias pareigas einantis darbuotojas pasižada ir įsipareigoja neatskleisti žodžiu, raštu ar kitokiu būdu jokios kito asmens ar Įstaigos komercinės, dalykinės, finansinės bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supažindintas arba ji tapo jam prieinama ir žinoma. 
13. Ikimokyklinio ugdymo mokytojo padėjėjui, dėl šiurkštaus darbo pareigų pažeidimo ir dėl pakartotinio darbo pareigų pažeidimo gali grėsti darbo sutarties nutraukimas.

___________________________
