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UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas yra priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2 lygio pareigybé.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti ugdymo apriipinimo skyriaus darbg, uztikrinant ugdymo
kokybei biitinas salygas.

4. Pareigybés pavaldumas — ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas pavaldus gimnazijos
direktoriui.

Il SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti aukstaj; i8silavinima;

5.2. turéti energetikos darbuotojo pazyméjima (Silumos vartotojams, elektros energijos
vartotojams);

5.3. turéti vairuotojo pazymejima;

5.4. Zinoti ir iSmanyti:

5.4.1. gimnazijos darbo organizavimo tvarka;

5.4.2. viesyjy pirkimy, darbuotojy saugos ir sveikatos, pastaty biklés priezitiros, civilinés ir
gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus;

5.4.3. medziagy sunaudojimo ir nuraSymo tvarka;

5.4.4. gimnazijos turimy automobiliy eksploatavimo reikalavimus;

5.4.5. gimnazijos teritorijos ribas;

5.4.6. gimnazijai taikomas higienos normas ir taisykles.

5.5. ugdymo apriipinimo skyriaus ved¢jas privalo vadovautis:

5.5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

5.5.2. Lietuvos Respublikos nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais norminiais
aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga ir sveikata;

5.5.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.5.4. darbo sutartimi;

5.5.5. Siuo pareigybés aprasymu;

5.5.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas vykdo Sias funkcijas:

6.1. Organizuoja ir vykdo teisés aktus atitinkancius vieSuosius pirkimus:

6.1.1. renka informacijg apie jrengimy, inventoriaus, prekiy, darby ir paslaugy poreikj
Gimnazijoje;

6.1.2. rengia planuojamy atlikti einamaisiais biudzetiniais metais viesyjy pirkimy plano ir kity

6.1.3. vykdo perkamy prekiy, darby, paslaugy kainy atitikties vieSyjy pirkimy sutartyse
nustatytoms kainoms kontrole;

6.1.4. atsako uz jsigyjamy prekiy, irenginiy, jrengimy atitiktj teisés aktais nustatytiems
kokybéms reikalavimams, kokybe jrodanc¢iy dokumenty kaupimg ir saugojimg Gimnazijoje;

6.1.5. apripina Gimnazijos darbuotojus darbo bei mokymo priemonémis, mokymui ir darbui
reikalingomis medziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrenginiais;

6.1.6. uztikrina pagal teisés aktus privalomos informacijos pateikimg ir atnaujinimg
Gimnazijos interneto svetainés srities ,,Viesieji pirkimai‘;

6.1.8. uztikrinti teisés akty reikalavimus atitinkantj vieSyjy pirkimy procediiry vykdyma.

6.2. Uztikrina tinkamg Gimnazijos pastaty, patalpy, inventoriaus ir vidaus inZineriniy
tinkly bukle:

6.2.1. organizuoja patalpy remonta, kontroliuoja jo eiga;

6.2.2. vykdo apsvietimo, §ildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity vidaus inzineriniy tinkly
techninés biiklés vertinima, priezitira, atsako uz savalaikj gedimy Salinima;

6.2.3. uztikrina Higienos normy reikalavimus atitinkant; Gimnazijos patalpy apSvietima,
Sildyma, patalpy ir Gimnazijos teritorijos valyma;

6.2.4. uztikrina Svarg ir tvarka Gimnazijos pagalbinése patalpose, riisiuose, palépése,
garazuose ir kt.;

6.2.5. vykdo pastaty, kiemo statiniy ir kity jrenginiy biklés priezitirg, nedelsiant imtis
priemoniy rizikoms Salinti;

6.2.6. uztikrina, kad Gimnazijos teritorijoje augantys medziai nekelty pavojaus ugdytiniy ir
darbuotojy saugumui, reikalui esant, organizuoja medziy genéjimo, nupjovimo darbus;

6.2.7. rupinasi savalaike Gimnazijos patalpy deratizacija ir dezinfekcija;

6.2.8. uztikrina, kad baty laiku atliktas Gimnazijos Sildymo sistemos paruoSimas rudens ir
ziemos sezonams bei pradétas Gimnazijos patalpy Sildymas;

6.2.9. uztikrina periodinj Gimnazijos pastaty lietvamzdziy valyma;

6.2.10. uztikrina, kad Gimnazijos veiklai naudojami baldai, jrengimai ir jrenginiai biity

techniskai tvarkingi, atitikty Higienos normy reikalavimus;



6.2.11. vykdo pagal panaudos sutartis ar kitais pagrindais perduoty [staigos patalpy btklés
perioding priezilira, apie nustatytus trikumus nedelsdamas informuoja Gimnazijos direktoriy.

6.3. Rupinasi Gimnazijos transportu, organizuoja ir kontroliuoja vairuotojy darba:

6.3.1. uztikrina mokiniy pavéz¢jima;

6.3.2. tikrina transporto priemoniy vairuotojy neblaivumg (girtuma);

6.3.3. vykdo Gimnazijos transporto priemoniy naudojimo Kontrole;

6.3.4. uztikrina Gimnazijos transporto priemoniy techninés buklés priezitros, transporto
priemonés pateikimo techninei apziiirai, operatyvaus gedimy Salinimo savalaikes procediras;

6.3.5. uztikrina Gimnazijos transporto priemoniy draudima.

6.4. Rupinasi darbuotojuy sauga ir sveikata, Gimnazijos patalpy ir turto saugumu:

6.4.1. rengia darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos instrukcijy projektus;

6.4.2. organizuoja darbuotojy civilinés saugos mokymus ir pratybas;

6.4.3. uztikrina teisés akty nustatyty gaisrinés saugos reikalavimy jgyvendinimg Gimnazijoje;

6.4.4. aprupina Gimnazijg gaisro gesinimo priemonémis, uztikrina savalaikj patikros atlikima;

6.4.5. aprtpina Gimnazijos darbuotojus asmeninémis apsaugos ir darbo priemonémis, vykdo
ju i8davima, kontroliuoja naudojima;

6.4.6. kontroliuoja Gimnazijos apsaugos sistemy tinkama veikima, nedelsdamas reaguoja |
apsaugos sistemy sukeltg aliarmg Gimnazijos nedarbo laiku, savaitgaliais ir Svenc¢iy dienomis;

6.4.7. uztikrina gimnazijos pastaty techninés biiklés ir ugdymosi erdviy atitikt] higienos
normy ir kity teisés akty, reglamentuojanciy pastaty bikle, reikalavimams;

6.4.8. uztikrina tinkama darbuotojy darbo saugg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy
1gyvendinima,

6.4.9. uztikrinti tinkamg civiling sauga reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy vykdyma.

6.5. UZztikrina racionaly Gimnazijos iStekliy (turto ir 1é§y) naudojima:

6.5.1. pateikia kiekvieng meénesj elektros, vandens, Silumos tiekimo jmonéms informacija apie
sunaudotg Siy resursy kieki;

6.5.2. veda elektros, vandens ir $ilumos energijos rodmeny apskaitg, analizuoja duomenis;

6.5.3. operatyviai reaguoja | zenklius suvartoty elektros, vandens ir Silumos energijos resursy
rodmeny pokycius, aiSkinasi priezastis, imasi veiksmy gedimy Salinimui;

6.5.4. uztikrina savalaikj tiksliy duomeny pateikima saskaitoms uz elektros, Silumos energija,
vanden; juridiniams asmenims, kurie naudojasi Gimnazijos patalpomis, iSraSyti;

6.5.5. uztikrina, kad einamyjy mety Gimnazijos kreditoriniai jsiskolinimai nevirSyty
praéjusiyjy mety kreditoriniy jsiskolinimy bei kontroliuoja, kad islaidos nevirSyty skiriamy biudzeto
asignavimy;

7. Sudaro Gimnazijos tikiniy darbuotojy darbo grafikus, organizuoja ir kontroliuoja jy darba.

8. Uztikrina Lietuvos valstybés véliavos iSkélimg teisés akty nustatyta tvarka.



9. Rengia vidaus tvarkomyjy dokumenty Gimnazijos tikinés veiklos klausimais projektus.

10. Vykdo savalaikj netinkamo (negalimo) naudoti inventoriaus ir medziagy nuraSyma, turto
inventorizacijg.

11. Teikia informacijag ir duomenis Gimnazijos veiklos planavimo dokumentams ir
ataskaitoms parengti.

12. Kontroliuoja, kad Gimnazijoje ir jos teritorijoje nebtity vartojami alkoholiniai gérimai,
narkotings ir psichotropinés medziagos.

13. Padeda kurti emociskai saugiag ugdymo(si) aplinka, reaguoja j Gimnazijoje ar jos
teritorijoje pastebétus smurto ir paty¢iy atvejus, imasi priemoniy pagalbai suteikti.

14. Laikosi jstaigos darbo tvarkos taisykliy, saugos darbe, gaisrinés saugos, sanitarijos ir
higienos taisykliy reikalavimy.

15. Pasitikrina laiku sveikatg.

16. Laikosi etikos normy, dalykiskai, mandagiai bendrauja su gimnazijos bendruomenés
nariais.

17. I8laiko informacijos konfidencialuma.

18. Vykdo kitus teisétus Gimnazijos direktoriaus ir kontroliuojanciy pareigiiny nurodymus:

18.1. laikinai eina direktoriaus pareigas, jo atostogy, komandiruotés, ligos metu ir Kkitais
neatvykimo ] darbg atvejais, kai direktoriaus pavaduotojas ugdymui dél atostogy, ligos,

komandiruotés ar kity svarbiy priezas¢iy negali laikinai eiti direktoriaus pareigy.

Papildymas:
Nr.1-130, 2022-12-23.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas uz pavesty funkcijy nevykdyma ar netinkamag
vykdyma atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

20. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Gimnazijos
direktoriui.

21. Ugdymo aprupinimo skyriaus vedéjas uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas

drausminén atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria Gimnazijos direktorius.

SusipaZzinau ir sutinku

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



