PATVIRTINTA

Siauliy Jovaro progimnazijos
direktoriaus 2019 m. lapkric¢io 18 d.
jsakymu Nr. V-165

SIAULIU JOVARO PROGIMNAZIJOS UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy Jovaro progimnazija (toliau — progimnazija) yra Siauliy miesto savivaldybés
biudzetiné jstaiga, turinti juridinio asmens teises ir priskiriama II grupei.

2. Pareigybés pavadinimas — ugdymo apripinimo skyriaus vedéjas.

3. Progimnazijos ugdymo apripinimo skyriaus vedéjo pareigybé yra priskiriama
strukturinio padalinio vadovy pareigybiy grupei.

4. Pareigybés lygis — A2.

5. Pareigybés pavaldumas — darbuotojas tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui.

6. Pareigybés paskirtis — ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjo pareigybé reikalinga
progimnazijos ugdymo proceso apriipinimo materialiniais iStekliais ir paslaugomis per koordinuota
ir planingg skyriaus padaliniy ir darbuotojy veiklg uztikrinimui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI DARBUOTOJUIL, EINANCIAM UGDYMO
APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJO, PAREIGAS

7. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

7.1. privalo turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu arba aukstaj; koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu;

7.2. buti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, kitais 1statymals (Svietimo, Vietos savivaldos ir kt) Vaiko teisiy konvencija,
Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos jsakymais, Siauliy miesto savivaldybés
tarybos sprendimais, administracijos direktoriaus, Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais ir kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais Svietimo jstaigy veikla, vaiky ugdyma, jy teisiy apsaugg, darbo santykius.

7.3. gerai mokéti valstybine kalba;

7.4. iSmanyti progimnazijos darbo organizavimg ir valdyma, darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, darbo higienos reikalavimus, organizacinés
technikos, biuro baldy ir kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo galimybes, medziagy sunaudojimo ir
nuraSymo normas, pirkimo — pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo budus, medZiagy
sandéliavima ir apsauga, pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieziiiros, remonto ir profilaktikos
atlikimo tvarka;

7.5. gebeti kurti demokratiSkus, savitarpio pagarba ir pagalba grindziamus
progimnazijos bendruomenés nariy santykius;

7.6. mokéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas,
planuoti progimnazijos tiking ir vadybing veikla, vertinti, analizuoti personalo darba, teikti iSvadas ir
pasiiilymus darbo tobulinimui;

7.7. mokéti rengti progimnazijos vidaus dokumentus;

7.8. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti ugdymo apriipinimo skyriaus veikla;

7.9. biti susipazinusiam su vadybos teorijomis, turéti vadybos pagrindy Ziniy;

7.10. sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu;



7.11. moketi dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumentus, iSmanyti jy rengimo ir apskaitos
taisykles, priimti ir siysti informacija;
7.12. buti pareigingam, mandagiam, tolerantisSkam, gebéti bendrauti su Zzmonémis.

111 SKYRIUS
PAGRINDINES UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJO FUNKCIJOS

8. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas vykdo tokias funkcijas:

8.1. organizuoja progimnazijos ugdymo proceso apripinimg materialiniais iStekliais ir
paslaugomis;

8.2. kontroliuoja ir koordinuoja priskirty progimnazijos padaliniy: valgyklos, IT,
bibliotekos ir informacinio centro bei tikio dalies darbo organizavima;

8.3. rengia ir teikia direktoriui su ugdymo apripinimu susijusiy progimnazijos vidaus
tvarky, instrukcijy ir reglamenty projektus;

8.4. organizuoja ir kontroliuoja su ugdymo apriipinimu susijusios ir skyriui priskirtos
dokumentacijos tvarkyma;

8.5. rengia dokumentus ir dalyvauja organizuojant konkursus laisvoms skyriaus
darbuotojy pareigoms uzimti;

8.6. vertina skyriaus specialisty ir kity darbuotojy kvalifikacijg ir darbg;

8.7. atstovauja progimnazijai, bendradarbiaujant su valstybés ir savivaldybiy
institucijomis;

8.8. rengia ir teikia atsakingam padaliniui su ugdymo apriipinimu susijusig vieSinimui
skirta informacija apie progimnazija;

8.9. rengia pirkimo dokumentus ir vykdo progimnazijos vieSuosius pirkimus,
organizuoja ir kontroliuoja viesyjy pirkimy dokumentacija;

8.10. rengia sutartis dél darby, susijusiy su progimnazijos ugdymo organizavimu,
patalpy priezitira, apripinimu materialiniais ir informaciniais iStekliais bei rapinasi ty sutaréiy
jgyvendinimu bei atnaujinimu;

8.11. vykdo isanksting ir einamaja finansy kontrole pagal Finansy kontrolés taisykles,
patvirtintas direktoriaus jsakymu;

8.12. atstovauja progimnazijai, bendradarbiaujant su valstybés ir savivaldybiy
institucijomis dél civilinés parengties ekstremalioms situacijoms plany rengimo bei Siuose planuose
numatyty uzduociy atlikimo;

8.13. vykdo civilinés saugos veiklas, apimancias progimnazijos darbuotojy pasirengima
ekstremaliai situacijai, veiksmus jai susidarius ir padariniy Salinimg (persp¢jimg ir informavima,
prireikus-evakuacinius, gelbéjimo darbus), prevenciniy priemoniy planavimag, civilinés saugos
parengties ekstremalioms situacijoms plany parengima, darbuotojy apripinimg apsaugos
priemonémis, bendradarbiavimg su valstybés ir savivaldybés institucijomis del civilinés saugos
parengties ekstremalioms situacijoms plany rengimo ir jy vykdymo;

8.14. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja civiling, sveikatos ir gaisring saugg
progimnazijoje:

8.14.1. veda darbuotojams priesgaisrinio saugumo instruktazus;

8.14.2. apriipina patalpas gaisro gesinimo priemonémis;

8.14.3. kontroliuoja priesgaisrinés saugos reikalavimy vykdyma;

8.14.4. uztikrina progimnazijos teritorijos ir pastaty sauguma.

8.15. organizuoja ir kontroliuoja pasaliniy asmeny patekimo j progimnazija apskaita,
progimnazijos teritorijos ir prieigy stebéjima;

8.16. apripina pagal progimnazijos galimybes darbuotojus ir mokinius individualiomis
ir kolektyvinémis apsaugos priemonémis;

8.17. dalyvauja tiriant nelaimingus atsitikimus, profesines ligas;

8.18. kontroliuoja patvirtinty higienos normy laikymasi progimnazijos patalpose ir
teritorijoje;



8.19. teikia direktoriui pasitilymus dél reikalingy priemoniy ugdymo ir tikinei veiklai
1sigijimo;

8.20. planuoja skyriui pavaldziy darbuotojy kvalifikacijos kélima;

8.21. renka ir teikia pagal kompetencijg informacijg ir duomenis, reikalingus
progimnazijos ataskaity, dokumenty rengimui kitiems progimnazijos vadovams, padaliniams;

8.22. tvarko su visuomenei naudingos veiklos atlikimu susijusius dokumentus;

8.23. teikia pasitlymus rengiant progimnazijos strateginj ir metinj veiklos planus;

8.24. kontroliuoja pavaldaus personalo darbo ir poilsio grafiky laikymasi;

8.25. pildo aptarnaujancio personalo darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

8.26. uztikrina, kad darbuotojams buty sudarytos tinkamos darbo salygos, kad
darbuotojai biity apripinti reikalingomis organizacinémis ir techninémis darbo priemonémis, kad
bendro naudojimo patalpose buty butiniausios sanitarin€s-higieninés priemongs;

8.27. organizuoja darbuotojy veiklai reikalingy materialiniy vertybiy gavima,
sandéliavimg ir iSdavimag darbuotojams;

8.28. tvarko patalpose esancio inventoriaus ir medziagy apskaita, uztikrina jy sauguma
ir dalyvauja atliekamose metinése jy inventorizacijose;

8.29. teikia sitlymus komisijai pripazinti ilgalaikj ir trumpalaikj turtg nereikalingu arba
netinkamu (negalimu) naudoti, dalyvauja organizuojant ir vykdant pripaZinto nereikalingu arba
netinkamu (negalimu) naudoti turto iSardyme, nura§yme ir likvidavime;

8.30. nustatyta tvarka veda medziagy ir turto apskaita, tvarko kita su materialinémis
vertybémis ir nematerialiniu turtu susijusig apskaita;

8.31. kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng pateikia ataskaitas Silumos, vandens
tickéjams apie patalpose sunaudoty Silumos bei vandens kiekius;

8.32. organizuoja progimnazijos pastato sezonines ir kt. apziliras, pildo statiniy
priezitiros Zurnala;

8.33. kontroliuoja, kad prie progimnazijos pastato buty iSkelta Lietuvos valstybiné
véliava, jstatymo numatyta tvarka, valstybiniy Svenciy metu, biity iSkelta Lietuvos istorin¢ véliava;

8.34. organizuoja vaizdo kamery, duomeny jraSymo ir tvarkymo programinés ir
techninés jrangos prieziiirg. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas, direktoriaus pavedimu, daro
vaizdo jrasy kopijas j laikmenas.

8.35. puoseléja emociskai saugiag mokymo(si) aplinkg, reaguoja j smurtg ir patycias;

8.36. rengia ir teikia direktoriui pasitilymus dél skyriaus darbuotojy priémimo j darba,
atleidimo 1§ darbo, darbuotojy materialinio ar kitokio skatinimo, drausminiy nuobaudy skyriaus
darbuotojams skyrimo;

8.37. vaduoja direktoriy, negalintj eiti savo pareigy (ligos, komandiruotés, atostogy
metu).

IV SKYRIUS
UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJO TEISES

9. Ugdymo apripinimo ved¢jas turi teisg:

9.1. atsisakyti dirbti tuos darbus, kurie nesulygti darbo sutartimi ir kurie kelia pavojy
saugai ar sveikatai;

9.2. atsisakyti vykdyti progimnazijos direktoriaus nurodymus bei uzduotis, jei tai
prieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams;

9.3. teikti siilymus progimnazijos direktoriui darbo gerinimo klausimais;

9.4. gauti Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytas atostogas;

9.5. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziSkai saugioje
aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipinta darbo vieta;

9.6. gauti pareiging algg pagal nustatytg pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientg
ar Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta minimalig ménesine alga, priemokas ar kitas iSmokas,
biti skatinamas teisés akty nustatyta tvarka;

9.7. dalyvauti progimnazijos savivaldoje, profesiniy sgjungy, asociacijy veikloje;

9.8. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;



9.9. gauti informacija, reikalingg funkcijy vykdymui;

9.10. praSyti progimnazijos darbuotojy pagalbos ir gauti i§ jy informacija, kiek tai
reikalinga pareigoms tinkamai atlikti.

10. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas gali turéti kity teisiy, nustatyty Lietuvos
Respublikos darbo kodekse ir kituose teisés aktuose.

V SKYRIUS
UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJO ATSAKOMYBE

11. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

11.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, kity norminiy dokumenty, susijusiy su funkcijy
atlikimu, vykdyma;

11.2. direktoriaus jsakymy ir pavedimy vykdyma;

11.3. uz duomeny rengiamuose dokumentuose teisinguma;

11.4. uz patikétos informacijos slaptuma;

11.5. uz profesinés etikos laikymasi;

11.6. uz patikétas materialines vertybes.

12. Sias pareigas vykdantis darbuotojas, nevykdantis ar netinkamai vykdantis
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, nesilaikantis Darbo kodekse nustatyty darbuotojo pareigy
ar kity teises akty reikalavimy, reglamentuojanciy jo funkcijy vykdyma, atsako teisés akty nustatyta
tvarka.

PASTABA. Sios ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjo funkcijos, pasikeitus jstatymams ar kitiems teisés
aktams ir esant biitinybei, gali biiti kei¢iamos direktoriaus iniciatyva.



