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UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ugdymo apripinimo 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.

11 SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti auksStaj universitetinj iSsilavinima,

5.2. turéti ar ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo jdarbinimo §iose pareigose jgyti
energetikos darbuotojo pazyméjimus (Silumos vartotojams, elektros energijos vartotojams)

5.3. turéti ar ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo jdarbinimo §iose pareigose jgyti
darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybos specialisto pazyméjima;

5.4. turéti ar ne veliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo jdarbinimo Siose pareigose jgyti
darbuotojo, atsakingo uz civiling sauga, pazyméjima;

5.5. turéti ar ne veliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo jdarbinimo Siose pareigose jgyti
darbuotojo, atsakingo uz gaisring sauga, pazymeéjima;

5.6. turéti gerus kompiuterinio raStingumo jgudzius — darbas Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint) programa, naudojimasis internetu;

5.7. turéti vairuotojo pazyméjimg suteikiant] teise vairuoti B ir D kategorijy transporto
priemones;

5.8. turéti ne mazesne kaip 2 mety vadovavimo ugdymo jstaigai patirtj ar ne mazesne kaip 1
mety patirt] vieSojo administravimo srityje;

5.9. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

5.10. sugebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

5.11. biiti nepriekaistingos reputacijos;

5.12. Zinoti ir iSmanyti:

5.12.1. Gimnazijos darbo organizavimo tvarka;

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

5.12.3. medziagy sunaudojimo ir nuraSymo tvarka;

5.12.4. Gimnazijos turimy automobiliy eksploatavimo reikalavimus;



5.12.5. Gimnazijai taikomas higienos normas ir taisykles.

5.13. Ugdymo apripinimo skyriaus ved¢jas privalo vadovautis:

5.13.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

5.13.2. Lietuvos Respublikos nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius, darbuotojy sauga
ir sveikatg;

5.13.3. darbo tvarkos taisyklémis;

5.13.4. darbo sutartimi;

5.6.5. Siuo pareigybés apraSymu;

5.13.6. kitais Gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas vykdo $ias 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

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

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

6.1.5. aprupina 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
centrinés pirkimy organizacijos informacingje sistemoje (CVP IS, CPO) bei Gimnazijos interneto
svetainés srities ,,Viesieji pirkimai“ nuorodoje;

6.2. Uztikrina tinkama Gimnazijos pastaty, patalpy, inventoriaus ir vidaus inzineriniy tinkly
bukle:

6.2.1. organizuoja patalpy remontg, kontroliuoja jo eiga;

6.2.2. vykdo apsvietimo, Sildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity vidaus inZineriniy
tinkly techninés biiklés vertinima, prieziiirg, atsako uz savalaikj gedimy Salinima;

6.2.3. uztikrina Higienos normy reikalavimus atitinkantj 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 buklés prieziiira, nedelsiant imasi
priemoniy rizikoms $alinti;

6.2.6. uztikrina, kad Gimnazijos teritorijoje augantys medziai nekelty pavojaus mokiniy ir
darbuotojy saugumui, reikalui esant, organizuoja medziy genéjimo ar $alinimo darbus;

6.2.7. rupinasi savalaike Gimnazijos patalpy deratizacija ir dezinfekcija;

6.2.8. organizuoja, kad buty laiku atliktas Gimnazijos §ildymo sistemos paruo§imas 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 bty
techniSkai tvarkingi, atitikty Higienos normy reikalavimus;

6.2.11. vykdo pagal panaudos sutartis ar kitais pagrindais perduoty Gimnazijos patalpy
buklés perioding priezitirg, apie nustatytus trikumus nedelsdamas informuoja Gimnazijos
direktoriy.

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

6.3.1. uztikrina mokiniy pavéz¢jima:

6.3.1.1. uztikrina, kad vairuotojas turéty direktoriaus patvirtintus kelioniy marSrutus,
tvarkarascius, mokiniy sarasus;

6.3.1.2. parengia kelioniy marsrutus, tvarkara$c¢ius, mokiniy sgrasus tvirtinancio direktoriaus
jsakymy projekta,

6.3.1.3. uztikrina, kad mokiniai pasirasytinai biity supazindinami su taisyklémis, kaip elgtis
autobuse, i8lipus i$ jo, kaip elgtis, jei autobusas véluoja ar nevaziuoja, bei biity apripinti atSvaitais;

6.3.1.4. parengia sutarCiy projektus su kitomis mokyklomis jei pavezami kity mokykly
mokiniai. Kity mokykly mokiniy vezimo sutartyse nustato sustojimo vietas, numato marsrutg ir
tvarkarastj. Pateikia gimnazijos direktoriui sutartis patvirtinti;

6.3.1.5. parengia mokiniy vezimo mokykliniu autobusu tvarkos aprasg ir pateikia direktoriui
tvirtinti. Uztikrina, kad aprasas biity paskelbtas gimnazijos interneto svetainéje;

6.3.1.6. parengia mokyklinio autobuso naudojimo, kontrolés, saugojimo, atsakomybés,
kelionés lapy pildymo tvarkos aprasa;

6.3.1.7. uztikrina, kad vezamy | mokykla mokiniy tévai biity informuoti apie mokyklinio
autobuso marsruta, tvarkara$c¢ius, sustojimo vietas, mokiniy elgesj vaziuojant, sustojus ar neatvykus
mokykliniam autobusui. UZtikrina, kad $i informacija biity pavieSinta gimnazijos informavimo
priemoneése.

6.3.2. tikrina transporto priemoniy vairuotojy neblaivuma (girtumg);

6.3.3. vykdo Gimnazijos transporto priemoniy naudojimo Kontrole;

6.3.4. uztikrina Gimnazijos transporto priemoniy techninés buklés priezitiros, transporto
priemongs pateikimo techninei apziiirai, operatyvaus gedimy Salinimo savalaikes procediiras;

6.3.5. uztikrina Gimnazijos transporto priemoniy draudima.

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

6.4.1. vykdo darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybos specialisto funkcijas — rengia
darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos instrukcijy projektus ir pateikia juos Gimnazijos
direktoriui tvirtinti;

6.4.2 instruktuoja darbuotojus saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos klausimais;

6.4.3. organizuoja Gimnazijos darbuotojy civilinés saugos mokymus ir pratybas;

6.4.4. uztikrina teisés akty nustatyty gaisrinés saugos reikalavimy jgyvendinima
Gimnazijoje;

6.4.5. apripina Gimnazija gaisro gesinimo priemonémis, uztikrina savalaikj priemoniy
patikros atlikima;

6.4.6. aprupina Gimnazijos darbuotojus asmeninémis apsaugos ir darbo priemonémis, vykdo
ju i8davima, kontroliuoja naudojima;

6.4.7. kontroliuoja Gimnazijos apsaugos sistemy tinkamg veikima, nedelsdamas reaguoja j
apsaugos sistemy sukeltg aliarmg Gimnazijos nedarbo laiku, savaitgaliais ir §venciy dienomis.

6.5. Uztikrina racionaly Gimnazijos iStekliy naudojima:

6.5.1. pateikia kiekvieng ménesj elektros, vandens, Silumos tiekimo jmonéms informacijg
apie sunaudotg $iy resursy kiekj;



6.5.2. veda elektros, vandens, kuro ir Silumos energijos rodmeny apskaita, analizuoja
duomenis;

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

6.5.4. uztikrina savalaikj tiksliy duomeny pateikimg sgskaitoms uz elektros, Silumos
energija, vanden] juridiniams asmenims, kurie naudojasi Gimnazijos patalpomis, iSrasyti.

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

8. Uztikrina Lietuvos valstybés véliavos iSkelimg 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. Uztikrina, kad Gimnazijoje buty tinkamai jgyvendinti gimnazijai aktualts darby saugos
reikalavimai numatyti ,,Ukio subjekty patikrinimo bendriniame kontroliniame klausimyne* (Nr. 2.1.
Atlieckamas profesinés rizikos vertinimas; 2.6. [vykiai darbe ir profesinés ligos tiriami bei
registruojami nustatyta tvarka; 2.9. Organizuojami darbuotojy, dirbanéiy pavojingus darbus,
mokymai; 2.10. Darbuotojai instruktuojami saugos ir sveikatos klausimais; 2.11. Darbuotojai
aprupinami tinkamomis asmeninémis apsauginémis priemonémis; 2.12. Tinkamai jrengiamos darbo
vietos patalpose; 2.14. Tinkamai jrengiamos persirengimo ir poilsio patalpos; 2.15. Tinkamai
organizuojamas eismas Gimnazijos teritorijoje; 2.16. Sudaromos galimybés Gimnazijos
darbuotojams ir mokiniams greitai ir saugiai evakuotis i§ visy darbo viety; 2.17. Uztikrinamas
saugus cheminiy medziagy naudojimas ir saugojimas; 2.19. Uztikrinamas darbo jrenginiy ir
priemoniy saugumas; 2.20. Uztikrinamas saugus darbo jrenginiy kroviniy kélimui naudojimas;
2.21. Uztikrinamas saugus laikiny darbo viety darbui aukStyje ir patekimo } aukStyje esancias
laikinas darbo vietas priemoniy naudojimas; 2.22. Uztikrinama darbo jrenginiy techniné priezitira ir
gera jy techniné buklé; 2.27. Gimnazijos darbuotojai informuojami apie saugos ir sveikatos
organizavimg Gimnazijoje; 2.28. Vykdoma neblaivumo darbe prevencija), tvirtinamame Lietuvos
Respublikos vyriausiojo darbo inspektoriaus jsakymu.

12. Atlieka darbuotojy ir mokiniy nelaimingy atsitikimy darbe ir ugdymo procese tyrima,
apskaita ir registracija bei uztikrina nustatyty dokumenty pristatyma j valstybines institucijas.

13. Uztikrina duomeny apsaugos reglamento tinkama jgyvendinima.

14. Uztikrina savalaikj elektros jrengimy varzy matavima.

15. Uztikrina tinkama lifty ir keltuvy eksploatavima.

16. Uztikrina tinkamg vaizdo stebéjimo sistemy eksploatavima.

17. Teikia informacijg ir duomenis Gimnazijos veiklos planavimo dokumentams ir
ataskaitoms parengfti.

18. Kontroliuoja, kad Gimnazijoje ir jos teritorijoje nebiity vartojami alkoholiniai gérimai,
narkotings ir psichotropinés medziagos.

19. Padeda kurti emociskai saugia ugdymo(si) aplinka, reaguoja i Gimnazijoje ar jos
teritorijoje pastebétus smurto ir patyCiy atvejus, imasi priemoniy pagalbai suteikti.

20. Laikosi Gimnazijos darbo tvarkos taisykliy, Saugos darbe, gaisrinés saugos, sanitarijos ir
higienos taisykliy reikalavimy.

21. Pasitikrina laiku sveikatg.

22. Parengia patalpas (baldai, laikrodis, lenta) Pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimy ir
Brandos egzaminy organizavimui.

23. Koordinuoja gimnazijai priskirty vieSyjy erdviy tvarkymo veiklas akcijy (pvz. ,,Darom*
ar pn.) metu.



24. Esant poreikiui (gimnazijos vairuotojui sergant ar i§vykus j uzsakoma kelion¢ su vienu
1§ gimnazijos automobiliy) veZa mokinius | gimnazijg ir i§ gimnazijos ] namus vienu i§ gimnazijos
automobiliy.

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

26. Islaiko informacijos konfidencialuma.

27. Numato kompiuteriy sistemy specialisty, tkvedzio bei vairuotojo mety veiklos tikslus,
vertina $iy darbuotojy metine veikla.
28. Vykdo Kitus teisétus Gimnazijos direktoriaus ir kontroliuojanciy pareigiiny nurodymus.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Ugdymo aprupinimo skyriaus vedéjas uz pavesty funkcijy nevykdymag ar netinkamag
vykdymga atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

30. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas yra tiesiogiai atskaitingas Gimnazijos direktoriui.

31. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedé¢jas uz darbo drausmés pazeidimus gali biti
traukiamas drausminén atsakomybén. Drausming nuobauda skiria Gimnazijos direktorius.

Susipazinau ir sutinku

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



