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UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy Lieporiy gimnazijos ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas yra priskiriamas
padalinio vadovy grupei.

2. Pareigybes lygis: ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas priskiriamas A2 lygio
pareigybei (pareigybés kodas 121912).

3. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus gimnazijos direktoriui.
Direktoriy, negalint] eiti savo pareigy, pavaduoja ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas.

4. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas pavaldiis technikinio personalo
(administratorius, valytojai, kiemsargiai, apsaugos darbuotojai, darbininkai).

II SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

5. Gimnazijos ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas (toliau - ugdymo apriipinimo
skyriaus vedéjas) koordinuoja skyriy sudaranéiy padaliniy ir darbuotojy veikla, uztikrina ugdymo
proceso poreikius atitinkantj visapusiska mokymo jstaigos apriipinima materialiniais istekliais ir
paslaugomis, ugdymo aplinkos atitiktj sveikatos, higienos, saugos, prie$gaisriniams ir kitiems teisés
aktuose nustatytiems reikalavimams kasdien priZiirint ir tvarkant mokymo istaigos pastatg ir jose
veikian€ias sistemas, teritorija, patalpas ir inventoriy.

6. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéja priima j darbg ir atleidia gimnazijos
direktorius jstatymy nustatyta tvarka.

7. Priimant ir atleidZiant ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas inventorizacijos metu
suraSomas ilgalaikio ir trumpalaikio turto ir medZiagy bei dokumentacijos perdavimo-priémimo
aktas. »
‘ 8. Priimant j darbg ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas su juo yra sudaroma raSytiné
visiSkos materialinés atsakomybés sutartis.

IIT SKYRIUS
SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

9. Aukstasis universitetinis i$silavinimas.

10. Zinoti ir darbe vadovautis:

10.1. Lietuvos Respublikos jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo
ministerijos teisés aktais, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, VieSyjy pirkimy jstatymu, Higienos
normomis, Siauliy miesto savivaldybes tarybos sprendimais, nutarimais, aprasais, administracijos
direktoriaus, $vietimo skyriaus vedéjo jsakymais ir kitais teisés aktais, reguliuojanciais §vietimo
istaigy veikla, Giking veikla, darbo santykius, biudzZetiniy istaigy finansavimo tvarkg bei gimnazijos:
nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, tvarkos apragais, vidaus kontrolés aprasu, direktoriaus
isakymais ir nurodymais, $ios pareigybés apragymu.
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10.2. gimnazijos (tikio dalies) darbo organizavima ir valdymg, darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, darbo higienos bei apsaugos sistemy reikalavimus,
organizacines technikos, biuro baldy ir kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo galimybes, medziagy
sunaudojimo ir nura§ymo normas, pirkimo — pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo badus,
medziagy sandéliavima ir apsauga, pastatuy, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieziiiros, remonto ir
profilaktikos atlikimo tvarka.

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

12. Moketi kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i§vadas,
savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo, gimnazijos iking ir administracine, bendruomenés
veikla, vertinti, analizuoti personalo darba, teikti isvadas ir pasialymus darbo tobulinimui.

13. Mokeéti rengti gimnazijos vidaus dokumentus.

14. Buti susipazinusiam su vadybos teorijomis, pagrindinémis vadybos Ziniomis.

15. SklandZiai destyti mintis ir rastu, zinoti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, rastvedybos reikalavimus.

16. Moketi dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumenty apskaita, priimti ir siysti
informacija.

17. Bati pareigingam, mandagiam, tolerantiskam, gebéti bendrauti su Zmonémis.

18. Gerai mokéti lietuviy kalba.

IV SKYRIUS
PAGRINDINES UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJO FUNKCIJOS

19. Dalyvauja vidaus kontrolés politikos grupés veikloje, igyvendinime ir vertinime.

20. Teikia pasitlymus strateginiam plano, metinés veiklos programos, aplinkos
tobulinimo plano projektams.

21. Atsako uz einamaja finansine kontrole.

22. Kontroliuoja dokumentacijos tvarkymo organizavima.

23. Vykdo, organizuoja ir kontroliuoja apipavidalinimo darbus.

24. Rengia patalpy remonty planus bei samatas, organizuoja patalpy remontus,
kontroliuoja jy eiga. kiekvieny mokslo mety pradzioje paruosia patalpas darbui.

25. Vykdo pastato, inZineriniy sistemy patikrinimus, teritorijos tinkama naudojima ir
prieziiirg.

26. Planuoja, organizuoja ir kontroliuoja einamuosius tikio darbus.

27. Rupinasi $ilumos, elektros, vandens ir nuotéky tikiu, veda jy apskaita.

28. Vykdo higienos normy reikalavimus, atsako uz varg ir tvarka patalpose.

29. Planuoja ir organizuoja civiling ir prieSgaisring sauga, kontroliuoja jos vykdyma.

30. Organizuoja prieSgaisrinés saugos, darbuotojy saugos darbe mokymus.

31. Tikrina kaip laikomasi pastaty ir patalpy priezitiros pagal priedgaisrinés saugos ir
sanitarijos reikalavimus.

32. Tikrina kaip vykdomi saugos darbe teisiniy akty ir kity norminiy dokumenty
reglamentuojanciy dirban¢iyjy saugg ir sveikata reikalavimai.

33. Planuoja, organizuoja ir derina ugdymo apriipinima materialiniais, informaciniais
iStekliais ir mokymo priemonémis.

34. Rengia pirkimo dokumentus ir organizuoja prekiy ir paslaugy viesuosius
pirkimus.

35. Planuoja, organizuoja ir kontroliuoja materialinio turto techninés buklés
prieziiiros, apsaugos ir remonto darbus.

36. Atsako uz ilgalaikio ir trumpalaikio turto, medziagy ir mokymo priemoniy
iSdavima, priezilira, apsauga, apskaita, nuradyma ir likvidavima. .

37. Organizuoja nebetinkamo naudoti ilgalaikio turto pardavima aukciono badu.
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38. Atsiskaito finansiSkai su centralizuota buhalterija perkant inventoriy, priemones,
medziagas.

39. Rengia dokumentus susidévéjusiy ar nereikalingy materialiniy vertybiy
nurasymui.

40. Vykdo kabinety apziiira, jy jrangos atitikimg ugdymo proceso
poreikiams, atnaujinimg, darbuotojy visiskos materialinés atskaitomybés sutaréiy sudaryma bei
vykdyma. )

41. Kontroliuoja ilgalaikio, mokymo priemoniu, valgyklos jrangos darba

42. Planuoja, organizuoja ir kontroliuoja darbuotojy apriipinima darbo priemonémis.

43. Teikia direktoriui pasitilymus dél mokymo ir kity veiklai reikalingy priemoniy
Isigijimo 1é8y ir budy.

44. Planuoja, organizuoja ir kontr011u0Ja programings ir komplutermes jrangos, tinkly
ir sistemy plétros, priezitros, atnaujinimo ir remonto darbus.

45. Planuoja, organizuoja ir kontroliuoja naudojamos programinés jrangos saugumg ir
legalumg uztikrinan¢iy priemoniy vykdyma.

46. Rengia pirkimo-pardavimo bei paslaugy sutartis ir vykdo juy
prieziiirg.

47. Registruoja gimnazijos sudarytas ir gautas sutartis su tiekéjais ir kontroliuoja
sudaryty sutarciy terminus;

48. PasiraSo pirkimo metu gautas saskaitas.

49. Vykdo saskaity-faktiiry (suveda j Ecocost sistema) ir mokéjimy pirming prieZiara.

50. Atlieka kontrolinj piniginiy 1é8y perskai¢iavima: jnesa pinigines 1é3as j gimnazijos
saskaitg banke; kasos pajamy ir ilaidy dokumentu pagrindu pildo kasos knyga. apskai¢iuoja kasos
likutj, tikrina faktiska pinigy sumos atitikima kasos knygoje uzfiksuotiems liku¢iams:

51. ruosia pinigines l¢as inkasacijai ir inkasuoja;

53. rengia kasos ataskaitg, uztikrina duomeny teisinguma;

54. Organizuoja ir kontroliuoja su ugdymo apriipinimu susijusios ir skyriui priskirtos
dokumentacijos tvarkyma skyriuje.

55. Rengia atsakymus (pastabas, komentarus, paaiskinimus, kita) ir ataskaitas iSorés
institucijoms su ugdymo apripinimu susijusiais klausimais, dél pastaty eksploatavimo bei tikio
reikaly, prieSgaisrinés ir civilinés saugos.

56 Organizuoja ir kontroliuoja ryéiq uzmezgima, pa]aikqu ir bendradarbxawma, su
mokyklomls dalyvauja Salies ir tarptautiniuose projektuose, susuusmose su ugdymo apripinimu.

57. Renka ir teikia ataskaitoms bei kitiems dokumentams rengti reikalingg informacija
ir duomenis vadovui bei Siauliy apskaitos centrui.

58. Bendradarbiaujant su Siauliy apskaitos centru derina asignavimus, vykdo
ataskaity perzira.

59. Teikia direktoriui informacija apie ugdymo apriipinimo aplinkos ir tkio
klausimais, rengia ataskaitas dél pastaty eksploatavimo bei ikio reikaly.

60. Planuoja, organizuoja ir kontroliuoja bazés panaudojimg mokiniy atostogy metu.

61. Organizuoja ir kontroliuoja pasaliniy asmeny patekimo j apskaita, teritorijos ir
prieigy stebéjima.

62. Rengia ir teikia direktoriui su ugdymo apriipinimu susijusias vidaus tvarky,
instrukcijy ir reglamenty projektus.

63. Planuoja, organizuoja ir kontroliuoja techninés pagalbos teikima ir uz jos riby
organizuojamy renginiy skyriams — organizatoriams.

64. Atsakinga uz tikslinga €3y, skirty tkiui jsisavinima.

65. Organizuoja techniniy darbuotojy kvalifikacijos kélima, rengia gimnazijos
specialisty kvalifikacijos kélimo planus.

66. Vertina Ukio padalinio skyriaus specialisty ir kity darbuotojy kvalifikacija.

67. Rengia ir teikia direktoriui pasitlymus dél skyriaus darbuotojy pri¢émimo j darba/
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atleidimo i§ darbo, darbuotojy materialinio ar kitokie skatinimo, drausminiy nuobaudy skyriaus
darbuotojams skyrimo.

68. Rengia techninio personalo atostogy grafikus.

69. Dalyvauja tiriant nelaimingus atsitikimus darbe ir pakeliui 18/ darba.

70. Rengia statistinias paramos (1,2 proc.)ir mokymo priemoniy jsigijimo ataskaitas.

71. Nustatyta tvarka pasitikrina sveikata.

72. Kelia savo kvalifikacija.

73. Vykdo darbo tvarkos taisykliy reikalavimus, direktoriaus 1sakymais nustatytas
funkcijas.

74. Dalyvauja ES projekty darbo grupéje sudarant samata.

V SKYRIUS
UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJO TEISES

75. Iniciuoti pasitarimus administracijos ir akio klausimais.

76. Nurodyti darbuotojams dél administravimo ir @ikio reikaly tvarkymo.

77. Rengti ir teikti direktoriui pasiailymus dél turto racionalaus panaudojimo.

78. Reikalauti i§ darbuotojy, kad biity uztikrinamas turto saugumas, racionalus jo
panaudojimas.

79. Reikalauti i8 atsakingy darbuotojy Zodiniy bei raStiSky paaiskinimy dél
materialaus turto racionalaus panaudojimo, saugumo, pareiginiy nuostaty ir darbo tvarkos taisykliy
vykdymo.

VI SKYRIUS
UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJO ATSAKOMYBE

80. Uz visiskos materialinés atsakomybés sutarties vykdyma.

81. Uz skirty funkeijy ir pareigy vykdyma.

82. Materialiai atsako uz ilgalaikio, trumpalaikio materialaus turto ir medziagy
apskaita, saugojima bei nuostoliy, kuriuos mokykla gali patirti tiek del samoningo jo veiksmy, tiek
dél netinkamo ar nesaZiningo pareigy vykdymo.

83. Uz direktoriaus jsakymy, nurodymy vykdyma.

84. UZ ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjo pareigybes aprasymo, darbo tvarkos
taisykliy, darbo drausmes, jsakymy ir kity norminiy teisés akty reikalavimy nevykdyma arba
netinkama vykdyma, padarius finansinius pazeidimus taikoma Lietuvos Respublikos [statymy
nustatyta drausmine, materialiné ir baudziamoji atsakomybé. .
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