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SIAULIV ,,SAULETEKIO“ GIMNAZIJOS
UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ugdymo apriipinimo skyriaus ved¢jo pareigybé yra priskiriama zmogiskyjy istekliy
srities vadovy grupei.

2. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas priskiriamas A2 lygio pareigybei.

3. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

4. Pareigybés paskirtis: Ugdymo apripinimo skyriaus vedéjo pareigybé reikalinga
koordinuoti skyriy sudaranc¢iy padaliniy ir darbuotojy veikla, uztikrinant ugdymo proceso poreikius
atitinkantj visapusiska mokymo jstaigos aprupinimg materialiniais iStekliais ir paslaugomis.

5. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus gimnazijos direktoriui.

6. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéja priima j darba, atleidzia i§ pareigy, nustato jo
pareiginj atlyginimg gimnazijos direktorius.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI, EINANCIAM UGDYMO APRUPINIMO
SKYRIAUS VEDEJO PAREIGAS

7. Ugdymo apripinimo skyriaus vedéjo pareigoms priimamas dirbti asmuo, jgijes
aukstaj] 1Ssilavinima, i8klauses jvadinj instruktavima, gaisrinés saugos instruktavima ir
instruktavimg darbo vietoje ir pasitikrines sveikata (turintis asmens medicining knygelg).

8. Biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, kitais jstatymais (Svietimo, Vietos savivaldos ir kt.), teisés aktais, Lietuvos
Respublikos higienos normy reikalavimais, reguliuojanciais Svietimo jstaigy veikla, darbo
santykius, Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos jsakymais, savivaldybés
tarybos, valdybos sprendimais ir Svietimo skyriaus jsakymais, reglamentuojanéiais §vietimo jstaigy
veikla, biudZetiniy jstaigy finansavimo tvarka.

9. Zinoti gimnazijos darbo organizavimga ir valdyma, darbuotojy saugos ir sveikatos,
gaisrinés saugos, elektrosaugos, darbo higienos bei apsaugos sistemy reikalavimus, organizacinés
technikos, biuro baldy ir kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo galimybes, medziagy sunaudojimo ir
nura§ymo normas, pirkimo — pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo biidus, medZiagy
apsauga, pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieziiiros, remonto ir profilaktikos, patalpy
valymo atlikimo tvarka.

10. Suprasti demokratinés, teisinés ir atviros pilietinés, humanistinés visuomenés
kiirimo ir veiklos principus, gebéti juos panaudoti savo vadybingje veikloje.

11. Gebéti kurti demokratiskus, savitarpio pagarba ir pagalba grindziamus gimnazijos
bendruomenés nariy santykius.

12. Mokeéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas,
planuoti mokyklos iking ir administracing veikla, vertinti, analizuoti personalo darba, teikti iSvadas
ir pasiiilymus darbo tobulinimui.

13. Moketi rengti dokumentus.

14. Mokeéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo ir ugdymo aprapinimo skyriaus
veikla.

15. Biti susipazinusiam su vadybos teorijomis, turéti vadybos pagrindy ziniy.



16. Sklandziai déstyti mintis, zinoti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles.

17. Mokeéti dirbti kompiuteriu, naudotis biuro technika.

18. Biti pareigingam, mandagiam, tolerantiSkam, gebéti bendrauti su Zzmonémis.

19. Gerai mokéti lietuviy kalba.

111 SKYRIUS
UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJO FUNKCIJOS

20. Kontroliuoti grieztos apskaitos pazymejimy ir kity blanky (iSskyrus buhalterinés
apskaitos ir finansy) pildyma, iSdavima ir apskaitos organizavima.

21. Kontroliuoti gimnazijos darbuotojy asmens byly ir duomeny tvarkymo
organizavima.

22. Kontroliuoti gimnazijos dokumenty valdymo organizavima.

23. Organizuoti ir kontroliuoti gimnazijos vieSinamos informacijos ir darbuotojy
asmens duomeny apsauga.

24. Kontroliuoti sekretoriato darba.

25. Kontroliuoti tikio dalies darba.

26. Organizuoti ir kontroliuoti gimnazijos apipavidalinimo darbus.

27. Planuoti, organizuoti ir kontroliuoti einamuosius tkio darbus.

28. Rengti ir teikti direktoriui su ugdymo apripinimu susijusiy vidaus tvarky,
instrukcijy ir reglamenty projektus.

29. Organizuoti ir kontroliuoti su ugdymo apriipinimu susijusios ir skyriui priskirtos
dokumentacijos tvarkyma skyriuje.

30. Planuoti, organizuoti ir kontroliuoti teisés aktuose numatyty duomeny baziy
pildyma, atnaujinimg, administravima ir priezitira.

31. Organizuoti gimnazijos nepedagoginiy darbuotojy kvalifikacijos kélima.

32. Vertinti skyriaus darbuotojy kvalifikacija.

33. Atstovauti gimnazijai, bendradarbiaujant su valstybés ir savivaldybiy
institucijomis dél jy civilinés parengties ekstremalioms situacijoms plany rengimo bei Siuose
planuose numatyty uzduociy atlikimo.

34. Planuoti, organizuoti ir kontroliuoti gaisring saugg gimnazijoje.

35. Organizuoti ir kontroliuoti pasaliniy asmeny patekimo j gimnazija apskaita,
teritorijos ir prieigy steb&jima.

36. Aprupinti darbuotojus ir mokinius individualiomis ir kolektyvinémis apsaugos
priemoneémis.

37. Rengti ir teikti atsakingam padaliniui su ugdymo apriipinimu susijusia vieSinimui
skirtg informacijg apie gimnazija.

38. Planuoti, organizuoti ir kontroliuoti vaiky maitinimg ir valgyklos veikla.

39. Planuoti, organizuoti ir kontroliuoti programinés ir kompiuterinés jrangos, tinkly
ir sistemy plétros, prieziiiros, atnaujinimo ir remonto darbus.

40. Planuoti, organizuoti ir kontroliuoti naudojamos programinés jrangos sauguma ir
legalumg uZztikrinanc¢iy priemoniy vykdyma.

41. Organizuoti ir kontroliuoti ugdymo apriipinimg materialiniais iStekliais,
vadoveliais ir mokymo priemonémis.

42. Planuoti, organizuoti ir kontroliuoti mokyklos darbuotojy apriipinima darbo
priemonémis.

43. Planuoti, organizuoti ir kontroliuoti gimnazijos materialinio turto techninés buklés
priezitros, apsaugos ir remonto darbus.

44. Teikti direktoriui pasitilymus dél mokymo ir kity gimnazijos veiklai reikalingy
priemoniy jsigijimo 1éSy ir budy.



45. Rengti atsakymus (pastabas, komentarus, paaiSkinimus, kita) iSorés institucijoms
su ugdymo apriipinimu susijusiais klausimais, rengti ataskaitas iSorés institucijoms dél pastaty
eksploatavimo bei tikio reikaly, rengti gaisrinés saugos ataskaitas iSorés institucijoms.

46. Planuoti, organizuoti ir kontroliuoti gimnazijos bazés panaudojima mokiniy
atostogy metu.

47. Organizuoti ir kontroliuoti rySiy uzmezgima, palaikyma ir bendradarbiavima su
mokyklomis, dalyvavimas $alies ir tarptautiniuose projektuose, susijusiuose su ugdymo apriipinimu.

48. Planuoti, organizuoti ir kontroliuoti techninés pagalbos teikimg gimnazijoje ir uz
jos riby organizuojamy renginiy metu.

49. Kontroliuoti administracijos posédziy techninj aptarnavima.

50. Rinkti ir teikti ataskaitoms bei kitiems dokumentams rengti reikalingg informacija
ir duomenis gimnazijos vadovams ir kitiems gimnazijos padaliniams.

51. Teikti pasitilymus rengiant gimnazijos strateginj plang, metine veiklos programa.

52. Kontroliuoti administracijos ir nepedagoginio personalo darbo ir poilsio grafiky
rengima.

53. Rengti dokumentus ir organizuoti konkursus laisvoms pareigoms uzimti.

54. Rengti ir teikti direktoriui pasitilymus dél skyriaus darbuotojy priémimo j darba/
atleidimo i§ darbo, darbuotojy materialinio ar kitokio skatinimo, drausminiy nuobaudy skyriaus
darbuotojams skyrimo.

55. Koordinuoti gimnazijos vieSuosius pirkimus.

VI SKYRIUS
UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJO ATSAKOMYBE

56. Ugdymo apripinimo skyriaus vedéjas asmeniskai atsako uz pareigy neatlikima,
netinkamg atlikimg ir uZ blogai arba ne laiku atliktas funkcijas LR darbo kodekso nustatyta tvarka.

PASTABA. Sios ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjo funkcijos, pasikeitus jstatymams ar kitiems
teisés aktams ir esant biitinybei, gali biiti 1§ dalies kei¢iamos direktoriaus iniciatyva.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau ir sutinku:
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