SIAULIU ,,ROMUVOS“ PROGIMNAZIJOS UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS
NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai nustato Siauliy ,,Romuvos“ progimnazijos ugdymo apriipinimo skyriaus
(toliau — skyrius) tikslus, uzdavinius, funkcijas, veiklos organizavima.

2. Skyrius yra Siauliy ,,Romuvos“ progimnazijos padalinys, tiesiogiai pavaldus ir
atskaitingas progimnazijos direktoriui.

3 Skyriaus pareigybiy sarasa, nuostatus, pareigybiy apraSymus tvirtina ir kei¢ia mokyklos
direktorius.

4. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Svietimo ir
mokslo ministerijos, savivaldybés institucijy tvarkomaisiais ir organizaciniais dokumentais, kitais
teisés aktais, progimnazijos nuostatais, ugdymo planu ir kitais dokumentais.

5. Direktoriaus pavaduotojo tkiui ir darbuotojy skyrimo j pareigas ir atleidimo i§ pareigy
tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse, progimnazijos nuostatuose.

6. Skyrius pagal savo kompetencija turi veikimo, iniciatyvos, operatyviy sprendimy
priémimo laisve.

II. UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS PASKIRTIS

7. Ugdymo apriipinimo skyriaus paskirtis — uztikrinti ugdymo proceso poreikius atitinkantj
visapusiskg mokymo jstaigos tinkamu laiku apriipinimg materialiniais iStekliais ir paslaugomis per
koordinuotg ir planingg skyriy sudaranciy padaliniy ir darbuotojy veikla.

III. UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS FUNKCIJOS

8. Vykdyti grieztos apskaitos pazyméjimy ir Kity blanky (iSskyrus buhalterinés apskaitos ir
finansy) pildyma, iSdavimg ir apskaita.

9. Tvarkyti mokiniy ir progimnazijos darbuotojy asmens bylas ir duomenis.

10. Tvarkyti progimnazijos dokumentacija.

11. Vykdyti progimnazijos nevieSinamos informacijos ir darbuotojy bei mokiniy asmens
duomeny apsauga.

12. Vykdyti progimnazijos apipavidalinimo/remonto darbus.

13. Uztikrinti tvarka ir Svarg progimnazijoje.

14. Rengti dokumentus susidévéjusiy ar nereikalingy materialiniy vertybiy nuraSymui.

15. Rengti su ugdymo apripinimu susijusiy progimnazijos darbo tvarky, instrukcijy ir
reglamenty projektus.

16. Vykdyti su ugdymo apriipinimu susijusios ir skyriui priskirtos dokumentacijos tvarkyma.

17. Vykdyti teisés aktuose numatyty duomeny baziy pildyma, atnaujinimg, administravimg ir

priezilira.

18. Organizuoti progimnazijos pedagogy ir kity darbuotojy kvalifikacijos kélima.

19. Vykdyti civiling ir prieSgaisring sauga progimnazijoje.

20. Vykdyti pasaliniy asmeny patekimo j progimnazijg apskaita, progimnazijos teritorijos ir
prieigy steb¢jima.

21. Aprupinti progimnazijos darbuotojus ir mokinius individualiomis ir kolektyvinémis
apsaugos priemonémis.



22. Tvarkyti progimnazijos interneting svetaing, informacing reklama.

23. Rengti ir teikti atsakingam padaliniui, su ugdymo apripinimu susijusia, vieSinimui skirta
informacija apie mokykla.

24. Rengti pirkimo dokumentus ir organizuoti vieSuosius pirkimus, susijusius su ugdymo
aprapinimu.

25. Vykdyti programinés ir kompiuterinés jrangos, tinkly ir sistemy plétros, priezitros,
atnaujinimo ir remonto darbus.

26. Vykdyti vaiky maitinimg.

27. Vykdyti progimnazijos tikio darbus.

28. Uztikrinti progimnazijoje naudojamos programinés jrangos saugumg ir legaluma.

29. Uztikrinti ugdymo apripinimg materialiniais iStekliais, vadovéliais ir mokymo
priemonémis.

30. Uztikrinti progimnazijos darbuotojy apriipinimg darbo priemonémis.

31. Vykdyti progimnazijos materialinio turto techninés buklés priezitiros, apsaugos ir remonto

darbus.

32. Rengti atsakymus (pastabas, komentarus, paaiskinimus, kita) iSorés institucijoms su
ugdymo apriipinimu susijusiais klausimais, rengti ataskaitas iSorés institucijoms dél pastaty
eksploatavimo bei tikio reikaly, rengti prieSgaisrinés ir civilinés saugos ataskaitas iSorés
institucijoms.

33. Uztikrinti progimnazijos bazés panaudojimg vietos bendruomenei mokiniy atostogy metu.

34. Uzmegzti rySius ir bendradarbiauti su progimnazijos veikla susijusiais juridiniais ir

fiziniais asmenimis, vietos bendruomene, kitomis mokyklomis, dalyvauti Salies ir
tarptautiniuose projektuose, susijusiuose su ugdymo apriipinimu.

35. Uztikrinti techninés pagalbos teikimg progimnazijoje ir uz jos riby organizuojamy

renginiy skyriams — organizatoriams.

36. Uztikrinti progimnazijos administracijos, progimnazijos tarybos, mokytojy tarybos

posédziy techninj aptarnavima.

37. Rinkti ir teikti progimnazijos ataskaitoms bei kitiems dokumentams rengti reikalinga

informacija ir duomenis progimnazijos vadovams ir kitiems progimnazijos padaliniams.

38. Parengti administracijos, pedagoginio ir nepedagoginio personalo darbo ir poilsio
grafikus.

III. UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS TEISES

39. Skyrius turi Sias teises:

39.1. gauti i§ progimnazijos vadovy ir padaliniy, informacijg ir dokumentus, reikalingus
pavestoms funkcijoms atlikti ir uzdaviniams jgyvendinti;

39.2. teikti pasitlymus dél skyriaus darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo progimnazijos
léSomis;

39.3. teikti progimnazijos direktoriaus pavaduotojui/ direktoriui pasitilymus dél skyriaus
darbo organizavimo gerinimo;

IV. UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS STRUKTURA IR DARBO
ORGANIZAVIMAS

40. Skyriy sudaro:
40.1. direktoriaus pavaduotojas tikiui;
40.2. skyriuje dirbantys darbuotojai;



41. skyriui vadovauja ir, vadovaudamasis Siais nuostatais, jo veiklg planuoja ir organizuoja
direktoriaus pavaduotojas tkiui.

42. direktoriaus pavaduotojo tkiui atostogy, ligos ar komandiruotés metu jo pareigas
direktoriaus jsakymu paskirtas kito skyriaus ved¢jas.

43. direktoriaus pavaduotojas tkiui atsako uz skyriui priskirty uzdaviniy ir funkcijy
igyvendinima, skyriaus darbuotojai — uz savo pareigy atlikima.

44. direktoriaus pavaduotojas tkiui, teikia progimnazijos direktoriui jsakymy, skyriaus
kompetencijos klausimais, projektus.

45. direktoriaus pavaduotojo tikiui ir darbuotojy atsakomybe nustato jstatymai, $ie nuostatai,
pareigybiy apraSymai ar pareiginiai nuostatai.

46. direktoriaus pavaduotojas tikiui pavaldus mokyklos direktoriui.

47. direktoriaus pavaduotojui tkiui tiesiogiai pavaldas ir atskaitingi skyriaus darbuotojai.

48. skyriaus funkcijoms jgyvendinti sudaromi metiniai veiklos planai, taip pat gali bati
sudaromi trumpesnio laikotarpio planai.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

49. Skyrius reorganizuojamas ar likviduojamas steigé€jo sprendimu Lietuvos Respublikos
jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

50. Atleidziamas i$ pareigy direktoriaus pavaduotojas tikiui perduoda reikalus, dokumentus ir
turtg naujam direktoriaus pavaduotojui tikiui ar kitam mokyklos direktoriaus jgaliotam asmeniui.

51. Reikalams, dokumentams ir turtui perduoti suraSomas perdavimo ir priémimo aktas.
Reikaly, dokumenty ir turto perdavimo ir priémimo akte ir jo prieduose pateikiami svarbiausi
duomenys, apibtidinantys skyriaus organizacing ir veiklos biukle, jsipareigojimus, prie akto
pridedami skyriuje esan¢iy dokumenty, zurnaly, byly ir skyriui (jo darbuotojams) priskirto turto
aprasai. Reikaly, dokumenty ir turto perdavimo ir priémimo aktg pasiraso juos perduodantis ir
priimantis asmenys. Akta tvirtina mokyklos direktorius.




