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VILNIAUS LIETUVIY NAMY UGDYMO APTARNAVIMO SKYRIAUS NUOSTATAI

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
Ugdymo aptarnavimo skyrius yra Vilniaus lietuviy namy (toliau vadinama — Gimnazija)
struktdrinis padalinys. Skyrius vadovaujasi gimnazijos nuostatais, kitais veiklg reglamentuojanciais

dokumentais ir Siais nuostatais.

Il. SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS TIKSLAS, UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

1. Ugdymo aptarnavimo skyriaus veiklos tikslas — sudaryti tinkamas sglygas ugdymo
procesui organizuoti.

2. Svarbiausieji skyriaus uzdaviniai yra:

2.1. spresti gimnazijos materialinio aprdpinimo, turto ir pastaty bei statiniy priezidros ir
remonto, saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés, civilinés saugos, elektrosaugos ir transporto
aprupinimo klausimus;

2.2. spresti ugdymo proceso modernizavimo klausimus, diegiant Siuolaikines
informacines technologijas;

2.3. rapintis, kad ir darbuotojai ir mokiniai gimnazijoje ir gimnazijos teritorijoje bty
saugus;

2.3. taupiai naudoti Ié3as, skirtas gimnazijos apripinimo reikalams:;

2.4. organizuoti moksleiviy ir sveciy apgyvendinima;

2.5. organizuoti moksleiviy maitinima, atitinkantj galiojancias higienos normas ir Geros
praktikos taisykles bei su Maisto ir veterinarijos tarnyba suderintais, gimnazijos direktoriaus
patvirtintais valgiarasciais;

2.6. uztikrinti higienos normas atitinkancias gyvenimo salygas bendrabutyje;

2.7. uztikrinti mokiniy ir sve€iy sauguma jy buvimo bendrabutyje metu;

2.8. apripinti mokinius, gyvenancCius bendrabutyje, ir sveCius Svaria patalyne ir
patalpy higienai palaikyti batinais reikmenimis;

2.9. uztikrinti galimybe mokiniams, gyvenantiems bendrabutyje ir sveCiams naudotis
Gimnazijos bendrabucio inventoriumi bei jrangg ir jrengimais.

3. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius atlieka Sias funkcijas:

3.1. aprupina gimnazijos struktlrinius padalinius materialinémis vertybémis bei
tarnybiniu transportu;

3.2. pagal savo kompetencijg teikia gimnazijos direktoriui siGlymus dél Gimnazijos
ukinés veiklos ir transporto organizavimo tobulinimo;

3.3. rengia jsakymy ir kity dokumenty projektus gimnazijos kinés veiklos klausimais;



3.4. pagal suteiktus jgaliojimus atstovauja gimnazijos Gkinés veiklos klausimais;

3.5. organizuoja gimnazijos pastaty, patalpy ir teritorijos valymo (Svaros palaikymo)
darbus, kontroliuoja pagalbinio personalo darbg;

3.6. organizuoja gimnazijos pastaty apsauga, kontroliuoja darbuotojy darba;

3.7. organizuoja tarnybiniy automobiliy paskirstymg, technine priezitra, draudima,
kontroliuoja jy judéjima, saugojima, tvarko jy apskaitg.

3.8. organizuoja ir uztikrina elektros, Siluminés energijos, vandens tiekima, patalpy
védinimg, kompiuteriy ir telefono rySius gimnazijoje ir bendrabutyje.

3.9. organizuoja komunaliniy ir rySio paslaugy, maisto tiekimo vieSuosius pirkimus ir
tiekimo sutar€iy sudaryma, priezidrg, gedimy Salinima.

3.10. organizuoja gimnazijos struktdriniy padaliniy apripinimg baldais, organizacinés
technikos priemonémis;

3.11. vykdo inventoriaus eksploatavimo technine priezitrg bei remontg;

3.12. ripinasi materialiniy vertybiy saugojimu ir tvarko jy apskaita;

3.13. rengia instrukcijas gimnazijos prieSgaisrinei ir darby saugai;

3.14. atlieka jvadinius ir periodinius instruktazus Gimnazijos darbuotojams;

3.15. rlpinasi gimnazijos elektrosauga ir prieSgaisrine ir civiline sauga;

3.16. pagal kompetencijg vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir Gimnazijos
direktoriaus pavedimus.

3.17. vykdo vieSuosius pirkimus, teikia ataskaitas;

3.18. teikia ataskaitas komunaliniy paslaugy tiekéjams apie suvartotg energijg;

3.19. ripinasi bendrabucio pastato ir teritorijos Gkiniu aptarnavimu, priezitra ir valymu;
patalpy prieSgaisrine sauga; organizuoja bendrabucio jrengimy, baldy, inventoriaus ir kito turto
apsauga, aptarnavima ir savalaikj remonta;

3.20. organizuoja moksleiviy ir sveCiy priémimag | bendrabutj, apgyvendinimg ir
maitinima;

3.21. rdpinasi, kad mokiniy ir sveCiy gyvenimo saglygos bendrabutyje atitikty
galiojancias higienos normas;

3.22. uztikrina bendrabutyje gyvenandciy mokiniy ir sveciy sauguma;

3.23. analizuoja skyriaus darbo kokybe, teikia sialymus administracijai;

3.24. ieSko papildomy savo veiklos finansavimo Saltiniy.

ll. SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES
4. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi teise:
4.1. gauti i$ gimnazijos administracijos dokumentus ir informacijg, reikalingg skyriaus
uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;
4.2. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis
teisemis.



IV. SKYRIUS
SKYRIAUS VALDYMAS, DARBO ORGANIZAVIMAS

5. Skyriaus veikla organizuojama vadovaujantis gimnazijos veiklg reglamentuojanciais
dokumentais, skyriaus nuostatais, pareigybiy apraSymais.

6. Skyriui vadovauja skyriaus vedéjas, kurj skiria ir atleidzia direktorius. Bendrabucio
padaliniui vadovauja bendrabucio valdytojas.

7. Skyriaus vedéjas sprendzia vedéjo kompetencijai priskirtus klausimus, taip pat
vykdo pareigybés aprasyme nustatytas ir Sias funkcijas savo kompetencijos ribose:

7.1. uztikrina, kad skyriaus veikloje badty vykdomi veiklg reglamentuojantys
dokumentai, gimnazijos direktoriaus, jsakymai ir pavedimai, darbo saugos reikalavimai;

7.2. rengia skyriaus veiklos programa, vidaus kontrolés plang ir kitus skyriaus darbg
reglamentuojancius dokumentus;

7.3. vykdo skyriaus darbuotojy veiklos kontrole;

7.4. rengia ir teikia direktoriui tvirtinti darbuotojy pareigybiy apraSymus;

7.5. sillo skatinti darbuotojus arba skirti jiems drausmines nuobaudas;

7.6. pagal savo kompetencijg atstovauja gimnazijos ir skyriui kitose institucijose;

7.7. atsako uz skyriaus veiklg. Uz skyriaus darbg atsiskaito Gimnazijos direktoriui;

7.8. rUpinasi skyriaus darbuotojy kvalifikacija;

7.9. vykdo kitus gimnazijos direktoriaus pavedimus.

8. Skyriaus darbuotojai:

8.1. pavaldas gimnazijos direktoriui, atskaitingi skyriaus vedéjui;

8.2. savo veiklg vykdo vadovaudamiesi pareigybiy aprasymu, skyriaus nuostatais ir
gimnazijos veiklg reglamentuojanciais dokumentais;

8.3. vykdo skyriaus metinése veiklos programose numatytus darbus, atlieka skyriaus
vedeéjo, direktoriaus pavedimus;

8.4. laikosi darbo tvarkos taisykliy, kity veikla reglamentuojanciy dokumenty
reikalavimuy;

8.5. teikia sillymus ir dalyvauja kuriant skyriaus ir gimnazijos veiklg
reglamentuojancius dokumentus;

8.6. laikosi darbo, prieSgaisrinés, civilinés saugos ir higienos darbe reikalavimuy;

8.7. tobulina profesines, specialigsias ir bendrgsias kompetencijas;

8.8. atsiskaito uz skyriaus veiklg gimnazijos direktoriui nustatyta tvarka;

8.9. vykdo kitus nenuolatinio pobddzio gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius
su skyriaus, gimnazijos veikla pagal savo kompetencija.

9. Skyriaus veikla organizuojama pagal skyriaus veiklos programa, gimnazijos
strateginj plang, gimnazijos metine veiklos programa.

10. Skyriaus vedéjas organizuoja skyriaus darbg, paskirsto jpareigojimus skyriaus

darbuotojams ir kontroliuoja, kaip jie atlieka savo funkcijas.



11. bendrabucio valdytojas sprendzia kompetencijai priskirtus klausimus, taip pat

vykdo pareigybés apraSyme nustatytas ir Sias funkcijas savo kompetencijos ribose ir atsakingas

uz:

11.1. bendrabucio (jskaitant valgyklg) darbo organizavima;

11.2. pastato, patalpy, inventoriaus prieziirg, aptarnavimg ir remontg, Svaros
palaikyma;

11.3. bendrabucio ir valgyklos veiklai reikalingus vieSuosius pirkimus.

11.4. jam atskaitingy (pagal patvirtintus pareigybiy aprasymus) darbuotojy darbo
kontrole.

11.5. organizuoja mokiniy ir sveciy apgyvendinima;

11.6. maitinimg maitinima;

11.7. uztikrina higienos normas atitinkancias gyvenimo salygas bendrabutyje;

11.8. uztikrina mokiniy ir sve€iy sauguma jy buvimo bendrabutyje metu;

11.9. apripina mokinius ir svecius Svaria patalyne ir patalpy higienai palaikyti batinais
reikmenimis;

11.9. uztikrina galimybe mokiniams ir sveiams naudotis gimnazijos bendrabucio
inventoriumi, organizuoja ir vykdo bendrabucio ir valgyklos veiklai reikalingus vieSuosius pirkimus
(maisto pirkimo, valgyklos ir bendrabucio jrangos aptarnavimo ir remonto, skalbimo paslaugy ir kt.);

11.10.. atsiskaito uz bendrabucio veiklg gimnazijos direktoriui nustatyta tvarka;

6.35. vykdo kitus nenuolatinio pobidZio gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius

su bendrabucio, gimnazijos veikla pagal savo kompetencija.

V. SKYRIUS
DOKUMENTY TVARKYMAS IR APSKAITA

12. Dokumenty tvarkymas ir apskaita organizuojama Gimnazijos nustatyta tvarka.
13. Uz skyriaus dokumenty tvarkymg ir apskaitg atsakingas skyriaus vedéjas. Uz

bendrabucio dokumenty tvarkymg atsakingas bendrabucio valdytojas.

VI. SKYRIUS
NUOSTATU TVIRTINIMAS, KEITIMAS IR PILDYMAS

14. Ugdymo aptarnavimo skyriaus nuostatus tvirtina, kei¢ia Gimnazijos direktorius.

VIl. SKYRIUS
SKYRIAUS REORGANIZAVIMAS, LIKVIDAVIMAS IR PERTVARKYMAS

15. Skyrius reorganizuojamas, likviduojamas ar pertvarkomas Gimnazijos

nuostatuose nustatyta tvarka.




