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SIAULIU STASIO SALKAUSKIO GIMNAZIJOS UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS

VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Siauliy Stasio Salkauskio gimnazijos ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas yra
priskiriamas struktiiriniy padaliniy vadovy grupei.
2. Pareigybés lygis: ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas priskiriamas A2 lygio

pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti gimnazijos apriipinimg materialiniais iStekliais ir
paslaugomis, atlikti Gikines operacijas ir $iy operacijy dokumentavima.

4. Pavaldumas: Stasio Salkauskio gimnazijos ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas
tiesiogiai pavaldus Stasio Salkauskio gimnazijos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
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Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjo kvalifikacijai keliami reikalavimai:
aukstasis i$silavinimas;
analogiska darbo patirtis.
Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas turi Zinoti iriSmanyti:
gimnazijos darbo organizavimga ir valdyma;
gimnazijos veiklos sritis;
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus;
prieSgaisrinés saugos reikalavimus;
elektrosaugos reikalavimus;
darbo higienos reikalavimus;
apsaugos sistemy reikalavimus;
organizacinés technikos, biuro baldy ir kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo

medZiagy sunaudojimo ir nuraSymo tvarka;

pirkimo - pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo budus;

medzZiagy sandéliavimg ir apsauga;

pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieziliros, remonto ir profilaktikos

saugumo technikg dirbant su jrenginiais;

atsiskaitymy uZ jrenginius, Zaliavas, pagaminta produkcija tvarka;

darbo organizavimo tvarka;

darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros

dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.

Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas turi mokeéti:

sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir raStu;

kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;
planuoti gimnazijos tiking ir administracing veiklg;

vertinti, analizuoti personalo darba;

teikti i§vadas ir pasiiilymus darbui tobulinti;

rengti gimnazijos vidaus dokumentus;
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7.7. dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumenty apskaitg, priimti ir siysti informacija.

8. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas privalo vadovautis:

8.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

8.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojandiais norminiais aktais, reglamentuojanéiais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata,

8.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

8.4. darbo sutartimi;

8.5. Siuo pareigybés apraSymu;

8.6. kitais jstaigos dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

IIL SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas atlieka Sias funkcijas:

10. kontroliuoja grieZtos apskaitos paZyméjimy ir kity blanky (iSskyrus buhalterinés
apskaitos ir finansy) pildyma, i8davima ir apskaitos organizavimg;

11. organizuoja ir kontroliuoja gimnazijos nevieSinamos informacijos ir darbuotojy bei
mokiniy asmens duomeny apsauga;

12. organizuoja ir kontroliuoja gimnazijos apipavidalinimo darbus.

13. vykdo gimnazijos statiniy techning prieZilirg:

13.1. tvarko statiniy techninés prieZitiros Zurnalg ir kitus dokumentus;

13.2. organizuoja perioding ir kasmeting statiniy prieZitra;

14. rengia gimnazijos remonty planus bei samatas;

15. rengia dokumentus susidévéjusiy ar nereikalingy materialiniy vertybiy nuraSymui;

16. rengia ir teikia direktoriui su ugdymo apriipinimu susijusiy gimnazijos vidaus tvarky,
instrukcijy ir reglamenty projektus;

17. kontroliuoja uikio dalies darba;

18. organizuoja ir kontroliuoja su ugdymo aprupinimu susijusios ir skyriui priskirtos
dokumentacijos tvarkyma skyriuje;

19. rengia dokumentus ir organizuoja konkursus laisvoms skyriaus darbuotojy
pareigoms uZimti;

20. vertina skyriaus specialisty ir kity darbuotojy veikla;

21. atstovauja gimnazijai, bendradarbiaujant su valstybeés ir savivaldybiy institucijomis
dél jy civilinés parengties ekstremalioms situacijoms plany rengimo bei Siuose planuose numatyty
uzduodiy atlikimo;

2. vykdo civilinés saugos veiklas, apimancias gimnazijos darbuotojy pasirengima
ekstremaliai situacijai, veiksmus jai susidarius ir padariniy Salinimg (perspéjimg ir informavima,
prireikus — evakuacinius, gelbéjimo darbus), prevenciniy priemoniy planavimg, civilinés saugos
parengties ekstremalioms situacijoms plany parengimg, darbuotojy apripinimg apsaugos
priemonémis, bendradarbiavima su valstybés ir savivaldybés institucijomis dél civilinés saugos
parengties ekstremalioms situacijoms plany rengimo ir jy vykdymo.

23. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja prieSgaisring sauga gimnazijoje:

23.1. veda darbuotojams prieSgaisrinio saugumo instruktazus;

23.2. apriipina patalpas gaisro gesinimo priemonémis;

23.3. kontroliuoja priedgaisrinés saugos reikalavimy vykdyma;

23.4. uztikrina, kad gimnazijos teritorija ir pastatai atitikty prieSgaisrinés saugos
reikalavimus; ‘

24. organizuoja ir kontroliuoja pasaliniy asmeny patekimo | gimnazija apskaita,
gimnazijos teritorijos ir prieigy stebéjima;

25. rengia ir teikia atsakingam padaliniui su ugdymo apriipinimu susijusig vieSinimui
skirtg informacija apie gimnazija;
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26. rengia pirkimo dokumentus ir organizuoja vieSuosius pirkimus, susijusius su ugdymo
apripinimu;

27. atlicka vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas, tvarko vieSyjy pirkimy
dokumentus;

28. rengia sutartis dél darby, susijusiy su gimnazijos pastato, patalpy prieZilra,
aprilpinimu materialiniais ir informaciniais istekliais; riipinasi ty sutar¢iy jgyvendinimu;

29. organizuoja gimnazijos patalpy nuomos sutaréiy pasiraS§ymg, kontroliuoja jy
vykdyma;

30. perduoda trumpalaikj ir ilgalaiki turta, jsigytas metodines priemones jy naudotojams,
sutvarko $io turto inventorinimo, saugojimo dokumentus;

31. dalyvauja vykdant meting turto inventorizacija, laikantis norminiy dokumenty
reikalavimy ir tvarkos;

32. riipinasi apsaugos priemoniy (grotu, signalizacijos, kamery) jrengimu;

33. darbuotojams iSaiskinti turto apsaugos reikalavimus, paskirti atsakingus asmenis uz
patalpy ar jy dalies, turto atsaugos reikalavimy vykdymg;

34. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja programinés ir kompiuterinés jrangos, tinkly ir
sistemy plétros, prieZitiros, atnaujinimo ir remonto darbus;

35. planuoja ir kontroliuoja valgyklos veikla;

36. planuoja ir kontroliuoja einamuosius gimnazijos tikio darbus.

37. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja gimnazijoje naudojamos programinés jrangos
saugumg ir legaluma, uztikrinan¢iy priemoniy vykdyma;

38. organizuoja ir kontroliuoja ugdymo apriipinima materialiniai iStekliai, mokymo
priemonémis;

39. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja gimnazijos darbuotojy apriipinimg darbo
priemonémis; '

40. vykdo einamgja finansy kontrol¢ pagal Finansy kontrolés taisykles, patvirtintas
gimnazijos direktoriaus jsakymu;

41. planuoja ir kontroliuoja gimnazijos materialinio turto techninés biiklés prieZiuros,
apsaugos ir remonto darbus;

4. Organizuoja ir kontroliuoja sanitaring, higiening gimnazijos patalpy ir aplinkos
priezilira;

43. koordinuoja ir kontroliuoja organizaciniy, teisiniy, ekonominiy, techniniy ir higienos
priemoniy jgyvendinima, siekiant maZinti mokiniy, mokytojy, viso personalo traumatizmg bei
sergamuma;

44. rengia ir teikia direktoriui tvirtinti saugos darbe instrukcijas, organizuoja ir
kontroliuoja juy vykdyma (naujus darbuotojus instruktuoja darby saugos klausimais priémimo i darba
dieng, kitus darbuotojus — kartg per metus);

45. dalyvauja tiriant nelaimingus atsitikimus, profesines ligas bei tvarko nelaimingo
atsitikimo tyrimo dokumentus ir apskaita;

46.1. reguliariai organizuoja elektros jrenginiy remonto, techniniy apZitiry ir bandymy
darbus;

46.2. organizuoja mokomuyjy kabinety, kity patalpy jrenginiy jZeminimo varZos patikras;

46.3. organizuoja ir kontroliuoja kasménesinj mokomuyjy patalpy apSvietimo
patikrinima, lempy keitima;

46.4. veda elektros energijos sunaudojimo apskaita, nustatytu daZznumu, parengia ir teikia
elektros tiekimo jmonei ataskaitinius dokumentus; :

47. vykdo vandentiekio ir kanalizacijos, Silumos tikio prieZitirg:

47.1. reguliariai tikrina sistemy techning bukle;

47.2. uztikrina higienos normas atitinkantj patalpy Sildyma;

47.3. organizuoja vandentiekio, kanalizacijos, $ildymo jrengimy remonta;

47.4. organizuoja gimnazijos paruo$img Sildymo sezonui;
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48. teikia direktoriui pasitilymus dél mokymo ir kity gimnazijos veiklai reikalingy
priemoniy jsigijimo 1é8y ir budy;

49. rengia atsakymus (pastabas, komentarus, paaiSkinimus, kita) iSorés institucijoms su
ugdymo apriipinimu susijusiais klausimais, rengia ataskaitas iSorés institucijoms dél pastaty bei tkio
reikaly, rengia prieSgaisrinés ir civilinés saugos ataskaitas iSorés institucijoms;

50. organizuoja ir kontroliuoja rysiy uZmezgima, palaikymg ir bendradarbiavima su
apripinimu;

51. dalyvauja 3alies ir tarptautiniuose projektuose, susijusiuose su ugdymo apripinimu;

52. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja techninés pagalbos teikimg, organizuojant
renginius gimnazijoje ir uZ jos riby;

53. kontroliuoja gimnazijos administracijos, mokytojy tarybos posédZiy techninj
aptarnavima;

54. renka ir teikia informacija su skyriaus veikla susijusius duomenis, reikalingus
gimnazijos ataskaity, dokumenty rengimui kitiems gimnazijos vadovams, padaliniams;

55. teikia pasitlymus gimnazijos strateginiam planui, metinei gimnazijos veiklos
programai;

56. kontroliuoja nepedagoginio personalo darbo ir poilsio grafiky rengima;

57. rengia ir teikia direktoriui pasitilymus dél skyriaus darbuotojy priémimo i darba
atleidimo i§ darbo, skyriaus darbuotojy materialinio ar kitokio skatinimo, drausminiy nuobaudy
skyrimo;

58. puoseléja gimnazijoje emociskai saugia mokymosi ir darbo aplinkg, reaguoja i
smurtg ir/ar paty&ias pagal gimnazijoje nustatytg tvarkg.

V. ATSAKOMYBE

59. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas atsako uz:

59.1. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

59.2. patikéty materialiniy vertybiy saugojima;

59.3. patikétos informacijos i§saugojima;

59.4. teisingg darbo laiko naudojima;

59.5. darbo drausmeés pazeidimus;

59.6. zalg, padarytg gimnazijai dél savo kaltés ar neatsargumo;

59.7. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaistinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimy vykdyma;

60. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako :
darbo vidaus tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

61. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas uz darbo drausmés paZeidimus gali bati
traukiamas drausminén atsakomybén. Drausmine¢ nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.




