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SIAULIU JULIAUS JANONIO GIMNAZIJOS
UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Siauliy Juliaus Janonio gimnazijos ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjo pareigybé yra
priskiriama struktiiriniy padaliniy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis:

3.1. organizuoti, kontroliuoti ir uztikrinti tinkama ugdymo apripinimo skyriaus veikla.;

3.2. kontroliuoti gautus asignavimus;

3.3. uztikrinti duomenis, susijusius su teisingu apskaitos tvarkymu.

4. Pareigybés pavaldumas — ugdymo apriipinimo skyriaus ved¢jas yra tiesiogiai pavaldus
gimnazijos direktoriui. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas gali pavaduoti direktoriy, negalintj eiti
savo pareigy. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjui pavaldas tkio dalies vedéjas, vairuotojas,
kompiuteriy sistemy inZinierius.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJUI

5. Ugdymo aprapinimo skyriaus vedéjui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. Turéti ne zemesn] kaip aukStgj; universitetin} arba auksStgj; neuniversitetin} socialiniy,
ekonominiy moksly studijy krypties i$silavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu issilavinimu;

5.2. darbo su informacinémis technologijomis jgudziai;

5.3. patirtis vykdant vieSuosius pirkimus;

5.4. analogisko (vadovaujamo) darbo ne maziau kaip 1 mety profesinio darbo patirties.

6. Ugdymo apriapinimo skyriaus ved¢jas turi:

6.1. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacija ir rengti i§vadas;

6.2. sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis zodziu ir raStu, Zinoti dokumenty rengimo
taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles ir gebéti rengti dokumentus;

6.3. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo ir gimnazijos bendruomenés veikla,
derinti veiklas su kitais struktiiriniais padaliniais, gimnazijos direktoriumi, kitomis institucijomis;

6.4. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, gebéti dirbti teksto rengykle,
skai¢iuokle, interneto narsSykle;

6.5. zinoti ir taikyti praktikoje teisés aktus, reglamentuojancius turto jsigijimg ir perleidima,
apskaitg ir apsauga, ataskaity pateikimo terminus ir tvarka;

6.6. zinoti ir iSmanyti gimnazijos administracinio tkio ir finansing veiklg reglamentuojancius
norminius teisés aktus, instrukcijas, lokalinius dokumentus, gimnazijos darbo specifikg, darbo
organizavimg ir valdyma, sagmaty sudaryma, tvirtinimg ir vykdyma;

6.7. turéti patirt] vykdant vieSuosius pirkimus.

7. Ugdymo apripinimo skyriaus vedéjas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla;

7.3. gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis;

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



111 SKYRIUS
UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJO FUNKCIJOS

8.  Ugdymo apriipinimo skyriaus vedé¢jas vykdo Sias funkcijas:

8.1. vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, norminiais aktais;
gimnazijos nuostatais, gimnazijos direktoriaus jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis, nustatytomis
uzduotimis, $iuo pareigybés apraSymu,

8.2. uztikrina taupy ir racionaly gimnazijos materialaus ir nematerialaus turto, zmogiskyjy ir
finansiniy i$tekliy naudojima;

8.3. planuoja savo darba, organizuoja ir kontroliuoja aptarnaujancio personalo darbg;

8.4. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina jy bylas ir
nustatyta tvarka perduoda j archyva;

8.5. administruoja ir teikia gimnazijos direktoriui pasiiilymus vizuojant gaunamas saskaitas
fakturas, nurodant finansavimo $altinj, vykdo gauty saskaity faktiry, akty ir kity apskaitos dokumenty
registracija.

8.6. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais teikia duomenis Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybai: praneSimus apie apdraustuosius, pazymas ir kitus praneSimus pagal poreikj;

8.7. sudaro patalpy nuomos bei kitas sutartis;

8.8. vertina tiesiogiai pavaldZiy darbuotojy darba, organizuoja jy profesinj tobulinima;

8.9. rengia ir teikia reikalingg informacija, ataskaitas i§ savo darbo srities;

8.10. apriipina ugdymo procesg reikalingomis medZziagomis, mokymo, techninémis,
informaciniy technologijy priemonémis;

8.11. planuoja prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus, rengia preliminary metinj prekiy,
paslaugy ir darby plang, inicijuoja gimnazijos vieSuosius pirkimus, rengia technines specifikacijas,
teisés akty nustatyta tvarka teikia ataskaitas apie vieSuosius pirkimus bei uztikrina duomeny teikimag
Centrinei viesyjy pirkimy informacinei sistemai;

8.12. rengia ir organizuoja vieSuosius pirkimus, derina perkamy paslaugy sutartis;

8.13. rengia ir teikia gimnazijos direktoriui su ugdymo apriipinimu susijusig vieSinimui skirtg
informacija apie gimnazija;

8.14. teikia gimnazijos direktoriui pasitlymus dél mokymo ir kity gimnazijos veiklai
reikalingy priemoniy jsigijimo l&Sy ir bidy;

8.15. rengia atsiskaitymy projektus (pastabas, komentarus, paaiskinimus, kita) iSorés
institucijoms su ugdymo apriipinimu susijusiais klausimais;

8.16. renka ir teikia gimnazijos ataskaitoms bei kitiems dokumentams rengti reikalinga
informacijg ir duomenis gimnazijos direktoriui;

8.17. teikia pasitlymus gimnazijos strateginiam planui, metinei gimnazijos veiklos ataskaitali,
biudzeto samatai;

8.18. dalyvauja planuojant ir skirstant finansinius ir materialinius isteklius;

8.19. organizuoja gimnazijos apripinimg reikalingais baldais, jrengimais, medZziagomis,
priemonémis;

8.20. vykdo kitas teisés aktuose nustatytas pareigas ir kitus gimnazijos direktoriaus teisétus
nurodymus.

IV SKYRIUS
PATYCIU IR SMURTO PREVENCIJA

9. Ugdymo aprupinimo skyriaus vedéjas, jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines
patyc€ias, smurta:

9.1. jsikisa ir nutraukia, bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;

9.2. primena asmeniui, kuris ty¢iojasi, gimnazijos nuostatas ir elgesio taisykles;

9.3. jei nukentéjusiam reikia pagalbos, informuoja pagalbg galinCius suteikti asmenis —
gimnazijos darbuotojus, tévus (globé¢jus, riipintojus), kitas institucijas (pvz., policija, greitoji pagalba);

9.4. patyCiy atvejj nedelsiant, bet ne véliau kaip kitg darbo dieng, registruoja gimnazijos
rastin¢je patyCiy registracijos zurnale ir pateikia uzpildyta pranesimo apie smurtg ir patycias forma;
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9.5. pastebéjus kibernetines patyCias ar gavus apie jas praneSimg iSsaugo vykstanciy
kibernetiniy patyCiy jrodymus, atveja nedelsiant, bet ne véliau kaip kita darbo diena, registruoja
gimnazijos rastinéje, patyCiy registracijos zurnale ir pateikia uzpildyta praneSimo apie smurtg ir
patycias forma.

V SKYRIUS
UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJO TEISES IR ATSAKOMYBE

10. Ugdymo apripinimo skyriaus vedéjas turi teise:

10.1. savo kompetencijos ribose duoti privalomus nurodymus ikiniam personalui ir
pedagogams;

10.2. dalyvauti pasitarimuose darbo klausimais, teikti pasitilymus darby kokybei gerinti;

10.3. atsisakyti vykdyti neteisétus gimnazijos direktoriaus ir kontroliuojanéiy pareigiiny
nurodymus;

10.4. perkelti tiesiogiai pavaldzius darbuotojus i§ vienos darbo vietos j kitg (esant biitinumui);

10.5. vertinti pavaldziy darbuotojy darba.

11. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas atsako:

11.1. uz bendrg gimnazijos tkio ir finansine bukle;

11.2. uz teisingg ir s3ziningg dokumentacijos pildyma;

11.3. uz gimnazijos apripinimg materialiais resursais (inventoriumi, mokymo priemonémis ir
kt.);

11.4. uz VieSyjy pirkimy organizavimg ir vykdyma.

12. Ugdymo aprupinimo skyriaus vedéjui gali biiti taikoma drausminé, materialiné arba
baudziamoji atsakomybé, jeigu jis:

12.1. davé darbuotojams privalomus vykdyti neteisétus nurodymus;

12.2. neatliko savo pareigy;

12.3. savo veiksmais padaré gimnazijai materialing zalg.

13. Uz darbo drausmés pazeidimus, tiesioginiy pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma
atsako jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau
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