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I. BENDROJI DALIS

1. Siauliq Stasio Salkauskio gimnazijos ugdymo apriipinimo skyriaus vedejas yra
priskiriamas strukhriniq padaliniq vadovq grupei.

2. Pareigybes lygis: ugdymo apriipinimo skyriaus vedejas priskiriamas A2 lygio
pareigybei.

3. Pareigybes paskirtis: organizuoti gimnazijos apriipinim4 materialiniais i5tekliais ir
paslaugomis, atlikti iikines operacijas ir Siq operacijq dokumentavim4.

4. Pavaldumas: Stasio Salkauskio gimnazijos ugdymo aprdpinimo skyriaus vedejas

tiesiogiai pavaldus Stasio Salkauskio gimnazij os direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI STIS PAREIGAS EINANdIAM DARBUOTOJUI

5. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedejo kvalifikacijai keliami reikalavimai:
5.1. auk5tasis i5silavinimas;
5.2. analogi5ka darbo patirtis.
6. Ugdymo aprtipinimo skyriaus vedejas turi Zinoti iriSmanyti:
6.1. gimnazijos darbo organizavim4 ir valdym4;
6.2. gimnazijos veiklos sritis;
6.3. darbuotojq saugos ir sveikatos reikalavimus;
6.4, prieSgaisrines saugos reikalavimus;
6.5. elektrosaugos reikalavimus;

' 6.6. darbo higienos reikalavimus;
6.7. apsaugos sistemq reikalavimus;
6.8. orgarizacines technikos, biuro baldq ir kitq prekiq isigijimo bei panaudojimo

galimybes;
6.9. medZiagg sunaudojimo ir nura"Symo tvark4;
6.10. pirkimo - pardavimo sutardiq sudarymo ir igyvendinimo bEdus;

6.11. medLiagq sandeliavim4 ir apsaug4;

6.12. pastatq, statiniq, patalpq eksploatavimo, prieZiflros, remonto ir profilaktikos
atlikimo tvark4;

6.13. saugumo technik4 dirbant su irenginiais;
6.14. atsiskaitymq uZ irenginius, Zaliavas, pagamint4 produkcij 1tvxk4;
6.15. darbo otgarrizavimo tvark4;
6.16. darbuotojq saugos ir sveikatos, gaisrines saugos, apsaugos nuo elektros

reikalavimus;
6.17. dokumentq rengimo taisykles, dokumentq tvarkymo ir apskaitos taisykles.
7. Ugdymo aprDpinimo skyriaus vedejas turi moketi:
7.1. sklandZiai destSrti mintis Zodiliuif raStu;

7.2. kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacij4 ir rengti i5vadas;

7.3. planuoti gimnazijos flking ir administracing veikl4;
7.4. vertinti, analizuoti personalo darb4;

7.5. teikti i5vadas ir pasiflymus darbui tobulinti;
7.6. rengti gimnazijos vidaus dokumentus;
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7.7. dirbtikompiuteriu, tvarlgrti dokumentq apskait4, priimti ir siqsti informacij4.

8. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedejas privalo vadovautis:

8.1. Lieiuvos Respublikos istatymais ir poistatyminiais aktail
g.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje

galiojandiais norminiais aktais, reglamentuojandiais biudZetiniq istaigg veikl4, darbo santykius,

darbuotojq saugq ir sveikat4;
8.3. vidaus darbo tvarkos taisyklemis;
8.4. darbo sutartimi;
8.5. Siuo PareigYbes aPra5Ymu;

3.6. kitais irtutgor dokumentais (isakymais, nurodymais, taisyklemis ir pan.).

III. SIAS PAREIGAS EINAI\dIO DARBUOTOJO FIJNKCIJOS

9. Ugdymo aprupinimo skyriaus vedejas atlieka Sias funkcijas:

10. tontrotiuoiu gri"ztor-apskaitos paZymejimq ir kitq blankq (i5skynrs buhalterines

apskaitos ir finansq) pildym4, isdavim4 ir apskaitos organtzavimq;

11. org*ir*ja ir tontroiiuoja gimnazijos neviesinamos informacijos ir darbuotojq bei

mokiniq asmens duomenq apsaug4;
lZ organizuoja ir kontroliuoja gimnazijos apipavidalinimo darbus.

13. vykdo gimnazijos statiniq techning prieLinrq:

13.1. Warko statiniq techninOs prieZiiiros Lumal4ir kitus dokumentus;

l,3.2.organzuojaperiodingirkasmetingstatiniqprieZifir4;
14. rengia gimnazijos remontq planus bei s4matas;

15. ,.ngiu dokumentus susidevejusiq ar nereikalingq materialiniq vertybiq nura5ymui;

16. ,"rriiu ir teikia direktoriui su,ugdymo aprtipinimu susijusiq gimnazijos vidaus tvarkq,

instrukcijq ir reglamentq proj ektus;
17. kontroliuoja flkio dalies darb4;

18. organizuoja ir kontroliuoja su ugdymo apr0pinimu susijusios ir skyriui priskirtos

dokumentacijos tvarkym4 skyriuje; 
-

19. ..ttgiu 
'dokumentus ir organizuoja konkursus laisvoms skyriaus darbuotojq

pareigoms ui;imti;
20. vertina skyriaus specialistq ir kitq darbuotojq veikl4;

Zl. atstovauja gimnazijai,bendradarbiaujant su valstybes ir savivaldybiq institucijomis

del jq civilines parengties etstremalioms situacijoms planq rengimo bei Siuose planuose numatSrhl

uZduodiq atlikimo;
D,. vykdo civilines saugos veiklas, apimandias gimnazijos darbuotojq pasirengim4

ekstremaliai situac"ijai, veiksmus jai Jusidarius ir padariniq Salinim4 @erspejim4 ir informavim4'

prireikus - evakualinius, gelbdjimo darbus), prevenciniq priemoniq planavim4, civilines saugos

parengties ekstremalioms- situacijoms plantl parengimq, darbuotojq .aprflpinim? apsaugos

priem-onemis, bendradarbiavim4 su valstybes ir savivaldybes institucijomis del civilines saugos

parengties ekstremalioms situacijoms planq rengimo ir jq vykdymo.

23. planuoj4 organizuoja ir kontroliuoja prie5gaisring saugQ gimnazijoje:

23.1. vedadarbuotojams priesgaisrinio saugumo instruktaZus;

23.2. apmpina patalpas gaisro gesinimo priemonemis;

23.3. kontroliuoj a priesgaisrines saugos reikalavimq vykdym4;

23.4. uifrik3;inq 
-kad 

gimnazijos teritorija ir pastatai atitiktq prie5gaisrines saugos

reikalavimus;
24. organizuoja ir kontroliuoja pa5aliniq asmenq patekimo i gimnazij4 apskait4,

gimnazijos teritorijos ir prieigq stebejim4;
25. rengia'ir t"-itiu atsakingam padaliniui su ugdymo apr0pinimu susijusi4 vie5inimui

skirt4 informacij q apie gimnazij 4;
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%. rengiapirkimo dokumentus irorganizuojaviesuosiuspirkimus, susijusius suugdymo

n. atlieka vie5qiq pirkimq organizatoriaus funkcijas, tvarko vie5qiq pirkimq

darbuotojq aprflpinim4 darbo

kontroles taisykles, patvirtintas

X. rengia sutartis del darbq, susijusiq su gimnazijos pastato, patalpq pieZiira,
aprtipinimu materialiniais ir informaciniais i3tekliais; riipinasi tq sutardiq igyvendinimu;

D. organizuoj a gimnazijos patalpq nuomos sutardiq pasiraSym4, kontroliuoja jq
vykdym4;

30. perduoda trumpalaiki ir ilgalaiki tu14, isigytas metodines priemones jq naudotojams,

sutvarko Sio turto inventorinimo, saugojimo dokumentus;
31. dalyvauja vykdant meting turto inventorizacijq, laikantis norminiq dokumentq

reikalavimq ir tvarkos;
9. r6pinasi apsaugos priemoniq (grotq, signalizacijos, kamerq) irengimu;
33. darbuotojams iSaiSkinti turto apsaugos reikalavimus, paskirti atsakingus asmenis uZ

patalpq ar jq dalies, turto atsaugos reikalavimq vykdym4;
A. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja programines ir kompiuterines irangos, tinklq ir

sistemq pletros, prieZiflros, atnaujinimo ir remonto darbus;

35. planuoja ir kontroliuoja valgyklos veikl4;
36. planuoja ir kontroliuoja einamuosius gimnazijos tikio darbus.

37. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja gimnazijoje naudojamos programines irangos
saugum4 ir legalum4, uZtikrinandiq priemoniq vykdym4;

38. organizuoja ir kontroliuoja ugdymo apr0pinim4 materialiniai i5tekliai, mokymo
priemonemis;

39. planuoj4 organizuoja ir kontroliuoja gimnazijos
priemonemis;

N. vykdo einamqi4 finansq kontrolg pagal Finansq
gimnazij os direktoriaus isakymu;

41. planuoja ir kontroliuoj a gimnazijos materialinio hrto technines

apsaugos ir remonto darbus;

bdkles prieZitiros,

42. Organizuoja ir kontroliuoja sanitaring, higiening gimnazijos patalpq ir aplinkos
prieZiflr4; 

$. koordinuoia ir kontroliuoja organi zaciniq,teisiniq, ekonominiq, techniniq ir higienos

priemoniq igyvendinim4, siekiant mai:inti mokiniq, mokytojq, viso personalo traumatizm4 bei
sergamum4;

4. rengia ir teikia direktoriui tvirtinti saugos darbe instrukcijas, organizuoja ir
kontroliuoja jq vykdym4 (naujus darbuotojus instruktuoja darbq saugos klausimais priemimo i darb4

dien4, kitus darbuotojus - kart4 per metus);
45. dalyvauja tiriant nelaimingus atsitikimus, profesines ligas bei tvarko nelaimingo

atsitikimo tyrimo dokumentus ir apskait4;
46. priZiUri elektros Uki ir atsako uZ jo eksploatacij1:
46.1. reguliariai organintoja elektros irenginiq remonto, techniniq apLinrq ir bandymq

darbus;
46.2. organizuojamokomqjqkabinetq, kitqpatalpq irenginiq iZeminimo varhospatikras;

46.3. organnroja ir kontroliuoja kasmenesini mokomqjq patalpq ap3vietimo

patikrinim4, lempq keitim4;
46.4. vedaelektros energijos sunaudojimo apskaitq, nustatlrtu daZnumu, parengia ir teikia

elektros tiekimo imonei ataskaitinius dokumentus;
47. vykdo vandentiekio ir kanalizacijos, Silumos iikio prieZifr4:
47.1. rcguliariai tikrina sistemq techninq bfiklE;
47.2. Lrhtifurna higienos nonnas atitinkanti patalpq Sildym4;
47 .3. oryanianojavandentiekio, kanalizacijos, Sildymo irengimq remont4;

47.4. organizuoja gimnazijos paruo5im4 Sildymo sezonui;
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pasifilymus del mokymo ir kitq gimnazijos veiklai reikalingq

51. dalyvauja Salies ir tarptautiniuose projektuose, susijusiuose su ugdymo aprupinimu;
9. planuoja, organizuoja ir konholiuoja technines pagalbos teikimq organizuojant

renginius gimnazijoje ir uZ jos ribq;
53. kontroliuoja gimnazijos administracijos, mokytojq tarybos posedZiq technini

aptarnavim4;
Y. renka ir teikia informacij4 su skyriaus veikla susijusius duomenis, reikalingus

gimnazljos ataskaitq, dokumentq rengimui kitiems gimnazijos vadovams, padaliniams;

55. teikia pasifilymus gimnazijos strateginiam planui, metinei gimnazijos veiklos

programai;
fi. kontroliuoja nepedagoginio personalo darbo ir poilsio grafikq rengim4;

57. rengia ir teikia direktoriui pasifllymus del skyriaus darbuotojq priemimo i darb4r

atleidimo i5 darbo, skyriaus darbuotojq materialinio ar kitokio skatinimo, drausminiq nuobaudq

skyrimo;
58. puoseleja gimnazijoje emoci5kai saugi4 mokymosi ir darbo aplink4, reaguoja i

smurt4 irlar patyEias pagal gimnazijoje nustatyt4 tvark4.

V. ATSAKOMYBE

59. Ugdymo apr[pinimo skyriaus vedejas atsako ui:
59.1. kokybiSk4 ir savalaiki savo pareigq atlikim4;
59.2. patiketq materialiniq verlrybiq saugoj im4;
59.3. patiketos informacijos i5saugojim4;

' 59.4. teising4 darbo laiko naudojim4;
59.5. darbo drausmes paZeidimus;
59.6. Zal1, padarytq gimnazijai del savo kaltes ar neatsargumo;
59.7. darbuotojq saugos ir sveikatos, gaisrines saugos, apsaugos nuo elektros-

reikalavimq vykdym4;
ffi. Ugdymo aprtipinimo skyriaus vedejas uZ savo pareigq netinkam4 vykdyma atsako

darbo vidaus tvarkos taisykliq ir Lietuvos Respublikos istatymq nustat5rta tvarka.
61. Ugdymo aprtipinimo skyriaus vedejas uZ darbo drausmes paZeidimus gali bflti

traukiamas drausminen atsakomyben. Drausming nuobaud4 skiria gimnazijos direktorius.


