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SIAULIU MENU MOKYKLOS UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas — Siauliy meny mokyklos ugdymo aprapinimo skyriaus vedéjas.

2. Pareigybés grupé — strukturinio padalinio vedéjas, pagal Lietuvos Respublikos tkio
ministro patvirtintg Lietuvos profesijy klasifikatoriy pareigy kodas — 121912.

3. Pareigybés lygis — A.

4. Pareigybés paskirtis — organizuoti ir vadovauti tkio dalies personalo veiklai, vykdyti
darbuotojy darby ir uzduociy planavima, veiklos stebéseng ir vertinima, rapintis pastaty, aplinkos ir
mokyklos inventoriaus priezitra bei jsigijimu.

5. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus Siauliy meny mokyklos
direktoriui, vykdo teisétus jo reikalavimus.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti aukstaji universitetinj ar jam prilyginta iSsilavinima;

6.2. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, LR Vyriausybés
nutarimais ir kitais LR galiojanc¢iais norminiais aktais, kurie reglamentuoja biudzetiniy jstaigy
veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga ir sveikata, Siauliy miesto savivaldybés tarybos
sprendimus, Siauliy miesto savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais, mokyklos vidaus
dokumentais (isakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir kt.), darbo sutartimi ir Siuo
pareigybés apraSymu;

6.3. zinoti mokyklos struktiira, jos darbo organizavima ir valdyma;

6.4. gerai moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos
mokeéjimo Kkategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d.
nutarimu Nr. 1688, reikalavimus;

6.5. ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby
metmenyse nustatyta ir apibudinta SeSiy kalbos mokeéjimo lygiy sistema) mokéti bent viena isS trijy
Europos Sajungos darbo kalby (angly, pranciizy ar vokieciy);

6.6. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo ir Meny mokyklos bendruomenés
veikla, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus, dirbti komandoje, derinti veiklas su mokyklos
direktoriumi;

6.7. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacija ir rengti iSvadas, planuoti
mokyklos tiking veikla, vertinti, analizuoti tikio procesa, teikti iSvadas ir sitilymus darbui tobulinti;

6.8. sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu, zinoti dokumenty rengimo taisykles, zinoti
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.9. iSmanyti vieSyjy pirkimy organizavimo bei pravedimo dokumentus ir mokéti
organizuoti vieSuosius pirkimus;

6.10. Zinoti pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, priezitros, remonto ir profilaktikos



atlikimo tvarka;

6.11.Zinoti darbo, prieSgaisrinés, civilinés saugos, higienos normy, apsaugos sistemos
reikalavimus;

6.12.iSmanyti prekiy, reikalingy darbui, rasis, kokybe, Zinoti medZiagy panaudojimo ir
nuraSymo normas;

6.13. iSmanyti pirkimo-perdavimo sutarciy sudarymo ir jgyvendinimo btidus, pakrovimo-
iSkrovimo darby organizavima, medziagy sandéliavima ir jy apsauga;

6.14. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija taikyti savo darbe privalomy dokumenty
reikalavimus materialiniy vertybiy apskaitos srityje reglamentuojancius teisés aktus;

6.15.mokeéti naudotis informacinémis technologijomis — turéti geras kompiuterinio
rastingumo Zzinias ir jgadzius dirbant ,,MS Excel®, ,,MS Word* programomis.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. atlieka wkio dalies aplinkos darbuotojy darby paskirstyma ir kontrole pagal
patvirtintus nuostatus ir pareigybiy aprasymus;

7.2. rengia aplinkos darbuotojy pareigybiy apraSymus, pristato tvirtinti vadovui;

7.3. aprupina darbuotojus reikalingomis darbui medZziagomis, jrankiais ir apsauginémis
darbo priemonémis;

7.4. sudaro aplinkos darbuotojy darbo ir atostogy grafikus;

7.5. kontroliuoja, kaip tiesiogiai pavaldiis darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

7.6. pakitus darbo procesui, informuoja darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir
kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai;

7.7. vykdo reguliariag stebéseng ir nustatytu laiku organizuoja mokyklos pastaty ir jy
konstrukcijy sezonines bei eilines apzitras, vykdo apzitry metu rasty defekty pasalinima;

7.8. rapinasi apSvietimo, ventiliacijos, kanalizacijos ir Kity sistemy tvarkingumu.
Kontroliuoja jy techninj stovj, organizuoja remonto darbus;

7.9. uztikrina, kad buty laiku atliktas mokyklos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas,
tinkamai pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai;

7.10. uztikrina pastaty ir patalpy priezitra pagal saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés
saugos ir sanitarijos reikalavimus;

7.11. uztikrina, kad mokyklos patalpy apSvietimas atitikty galiojancias higienos normas;

7.12. organizuoja patalpy jrenginiy jZeminimg, varzos tikrinima, elektroinstaliacijos
priezitira;

7.13. organizuoja Silumos, vandens, elektros tikiy priezitira;

7.14. uztikrina, kad buty laiku atliktas mokyklos Sildymo sistemos paruoSimas rudens ir
Ziemos sezonui;

7.15. fiksuoja vandens, Silumos energijos sunaudojimo apskaita, rengia ménesines vandens ir
energetiniy iStekliy ataskaitas;

7.16. organizuoja Svaros ir tvarkos palaikyma jstaigos patalpose bei teritorijoje;

7.17. organizuoja teritorijoje esanciy taky valyma nuo sniego ir barstyma sméliu;

7.18. organizuoja ir sudaro salygas leidimy-higienos pasy savalaikiam gavimui;

7.19. vykdo vieSuosius pirkimus jstatymy numatyta tvarka ir vadovaujantis mokyklos
vieSyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo tvarkos aprasu;

7.20. atlieka Centrinés vieSyjy pirkimy informacinés sistemos (CVP 1IS) administratoriaus
funkcijas;

7.21. analizuoja, numato pirkimy poreikj ir rengia metinj prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy
pirkimy plana;

7.22. rengia vieSyjy pirkimy, jvykdyty per finansinius metus, ataskaitas ir jas teikia VieSyjy
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pirkimy jstatymo nustatyta tvarka ir terminais VieSyjy pirkimy tarnybai;

7.23. atlieka vykdomo pirkimo prevencine kontrolg ir galimy rizikos veiksniy vertinima,
informuoja direktoriy arba jo jgaliota asmen;j apie rizikingiausius nepasibaigusius pirkimus arba
atskirus jy etapus;

7.24. vykdo sudaryty sutarciy, reikalingy vieSyjy pirkimy organizavimui ir vykdymui
uztikrinti, tiekéjy jsipareigojimy vykdymo kontrolg;

7.25. teikia pasiilymus Meny mokyklos direktoriui dél tvarky, taisykliy, susijusiy su
vieSyjy pirkimy organizavimu mokykloje, keitimo, pildymo, tobulinimo;

7.26. atsako uz mokyklos einamaja tikiniy operacijy finansy kontrole;

7.27. atsako uz mokykloje apskaitomo materialiojo ir nematerialiojo turto valdymo kontrolg;

7.28. organizuoja mokyklos apriipinima mokymo priemonémis, medziagomis, prietaisais,
baldais, organizacine technika, kanceliarinémis prekémis, jrankiais, Svaros ir higienos
priemonémis;

7.29. kontroliuoja mokyklos turto, patalpy inventoriaus efektyvy, racionaly panaudojima ir
tinkama eksploatacijg ir uztikrina jy apsauga ir remonta;

7.30. tvarko jam patikéty vertybiy apskaita, rengia dokumentus susidévéjusio inventoriaus,
panaudoty medziagy, kity materialiniy vertybiy inventorizacijai, patikrinimui ir nuraSymui;

7.31. dalyvauja tikrinant ir inventorizuojant patikétas materialines vertybes;

7.32. organizuoja jstaigos patalpy apsauga;

7.33. rengia reikalingus jstaigos vidaus, informacinius dokumentus;

7.34. kaupia, sistemina ir saugo dokumentus, susijusius su Sios pareigybés funkcijy
vykdymu iki jy perdavimo j jstaigos archyva;

7.35. vykdo kitus teisétus Meny mokyklos direktoriaus ir kontroliuojanéiy pareigiiny
pavedimus reikalingus mokyklos strateginiams tikslams pasiekti.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Ugdymo apripinimo skyriaus vedéjui taikoma atsakomybé:

8.1. drausminé uz pavesty pareigy (darbo funkcijy) nevykdyma arba netinkama vykdyma be
svarbios priezasties;

8.2. materialiné uz Zala, padaryta mokyklos turtui (istatymy nustatyta tvarka);

8.3. civiliné uz konkurencijos draudimo pazeidima,;

8.4. administraciné ir baudziamoji uz teisés pazeidimus, numatytus ATPK ir BK.

Parenge direktorius Kestutis Saltis

Su ugdymo apraipinimo skyriaus vedéjo pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(parasas, data)



