DIREKTORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

1. Vadovauja Centro mokomajai, kulttirinei ir tkinei veiklai, formuoja jstaigos veiklos
tikslus ir uzdavinius.

2. Vadovauja Centro strateginio plano ir metiniy veiklos programy rengimui, jas tvirtina,
vadovauja jy vykdymui.

3. Aiskina Centro bendruomenés nariams valstybing bei regioning Svietimo politika,
informuoja apie jstaigoje vykdomg neformaliojo Svietimo programa, jos pasirinkimo galimybes.

4. Uztikrina tinkamg ugdymo proceso vykdyma, ugdymo turinio kaita, diegia naujoves,
atlieka tyrimus, darancius jtaka jstaigos veiklos efektyvumui.

5. Atsako uz Centro tarybos darbg, direkcinius pasitarimus, priimamus sprendimus jstaigos
veiklos klausimais.

6. Nustatyta tvarka skiria ir atleidzia trenerius, bureliy vadovus ir kitus ugdymo procese
dalyvaujancius asmenis bei aptarnaujanti personalg, tvirtina jy pareigybiy apraSymus.

7. Sudaro salygas pedagoginio ir nepedagoginio personalo profesiniam tobul¢jimui, vykdo
pedagogy, kultiiros darbuotojy veiklos vertinima, jy atestacija.

8. Rupinasi palankaus mikroklimato ugdymui ir darbui kiirimu, puoselé¢ja bendradarbiavimu
pagristus bendruomenés nariy santykius.

9. Analizuoja jstaigos veiklos ir valdymo iStekliy bikle, atsako uz Centro biudZetiniy leésy
naudojimg jstatymy nustatyta tvarka.

10. Riipinasi sveikos bei saugios ugdymosi aplinkos sudarymu.
11. Inicijuoja Centro vidaus audito vykdyma ir atsako uz jstaigos veiklos rezultatus.
12. Riipinasi tinkama Centro turto apsauga bei efektyviu jo naudojimu.

13. Atstovauja Centrui valstybés valdzios ir valdymo institucijose, teismuose, santykiuose su
kitais asmenimis, tévais, mokiniy atstovais, derybose su partneriais.

14. Atlieka kitas jstaigos steigéjo priskirtas funkcijas, jtvirtintas Centro nuostatuose.



VYR. FINANSININKO PAREIGYBES APRASYMAS

1. Tinkamai organizuoja buhaltering apskaita ir kontroliuoja, kad racionaliai ir taupiai buty
naudojami darbo ir finansiniai iStekliai, uztikrina, kad ataskaitiniai duomenys bty teisingi ir
atskaitomybe laiku teikiama Ignalinos rajono savivaldybés finansy skyriui.

2. Reikalauja tinkamo dokumenty iforminimo ir apskaitos is kity padaliniy darbuotojy.

3. Pareigas perduoda ir priima, jeigu jmanoma, ataskaitinio laikotarpio pabaigoje, turi biti
uzbaigta praéjusio ataskaitinio laikotarpio apskaita, sudaryta ataskaita ir jforminta aktu.

4. Vyr. finansininkas negali vienu metu eiti pareigy, susijusiy su finansine veikla savo ir kitoje
istaigoje.

5. Vyr. finansininkui negali biiti pavestos pareigos, susijusios su tiesiogine materialine
atsakomybe uz pinigines 1ésas ir prekines bei materialines vertybes. Jam draudziama gauti pagal ¢ekius
ir kitus dokumentus pinigus, prekines ir materialines vertybes, priklausancias jstaigai.

6. Privalo taikyti apskaitos ir skaifiavimo darby mechanizavimo priemones, tobulesnius
buhalterinés apskaitos metodus: kompiuterizavimg, mechanizavima.
7. Apskaito visas pinigines 1éSas, prekines bei materialines vertybes bei pagrindines priemones

ir laiku fiksuoja buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijas, susijusias su 1ésy cirkuliacija.
8. Tiksliai apskaito iSlaidy samaty vykdymo operacijas.

9. Tvarko jstaigoje jteisintos ukinés veiklos finansiniy rezultaty (specialiyjy léSy pajamy)
apskaita.

10. Teisingai apskaiciuoja ir laiku perveda fiziniy asmeny pajamy mokestj, pridétinés vertés
mokest] ir kitas jmokas j biudzeta, valstybinio socialinio draudimo jnasus.

11. Vyr. finansininkas privalo kontroliuoti:
11.1. Laikymasi nustatyty prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo bei i§davimo taisykliy;

11.2. Ar teisingai naudojamos darbo apmokéejimui skirtos 1€Sos, mokami tarnybiniai
atlyginimai, grieztai laikomasis etatinés, finansinés ir kitos drausmeés;

11.3. Ar laikomasi piniginiy léSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy, pagrindiniy priemoniy,
atsiskaitymy bei kito turto inventorizavimo taisykliy;

11.4. Ar nustatytu laiku iSieSkomos skolos jstaigai ir padengiami jsiskolinimai kreditoriams,
laikomasi moké¢jimo drausmés;

11.5.Ar teisingai nuraSomi tritkumai, jsiskolinimai debitoriams ir kt. nuostoliai,
12. Vyr. finansininkas privalo aktyviai padéti rengti priemones 1éSy saugumui uZztikrinti,

uzkirsti kelig trikumams ir neteisétam piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui,
finansiniy ir tkiniy jstatymy pazeidimames.



BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

1. Vykdo biudzetiniy IéSy naudojima pagal tiksline paskirt;.
2 Uztikrina visy piniginiy 1éSy, turto apskaita.

3. Vykdo savalaikj operacijy, susijusiy su 1ésy cirkuliacija fiksavima buhalteriniuose
dokumentuose, buhalterinés apskaitos formy teisingag uzpildyma ir dokumenty saugojima.

4. Vykdo piniginiy léSy turto ir atsiskaitymy meting inventorizacijg .

5. Uztikrina darbo apmokéjimui skirty 1€Sy teisingg naudojima, tarnybiniy atlyginimy
nustatymg, finansinés ir kasos drausmeés laikymasi.

6. Vykdo darbo uzmokesc¢io priskaiCiavimg ir darbo uzmokesc¢io fondo apskaityma.
7. Uztikrina mokesCiy teisingg apskaiCiavimg ir sumokéjima.

8. Vykdo reikalingy ataskaity pateikimg institucijoms.



DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI PAREIGYBES APRASYMAS

1. Apriipina jstaiga materialinémis ir informacinémis vertybémis.

2. ParuoSia patalpas darbui, organizuoja pastaty remontg ir jy techninés dokumentacijos
tvarkyma.

3. Uztikrina jstaigos pastaty, inventoriaus, mokymo priemoniy ir kito jstaigai priklausancio
turto apsauga.

4. Tvarko mokomuyjy, techniniy priemoniy ir kito jstaigai priklausancio turto inventoring
apskaita.

5. Veda darbuotojams instruktazus prieSgaisrinés saugos klausimais.

6. Rupinasi, kad darbo, mokymosi ir gyvenimo salygos jstaigoje atitikty higienos normy
reikalavimus.

7. Organizuoja techninio personalo darba, sudaro jy darbo, poilsio ir budéjimo grafikus.

8. Esant reikalui atlieka vienkartinius direktoriaus pavedimus.



SPORTO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

1. Telkia Ignalinos rajono Svietimo ir sporto paslaugy centro bendruomene Svietimo politikos
jgyvendinimui.

2. Vadovauja moksleiviy, turin¢iy spec.poreikiy, integravimosi programy jgyvendinimui.

3. Teikia profesing pagalba pedagogams, prizitiri, kaip vykdomi Svietimo politika ir pedagogy
veikla reglamentuojantys dokumentai.

4. Skatina pedagogus savarankiskam profesiniam tobuléjimui, dalykiniam bendradarbiavimui,
atestavimuisi.

5. Organizuoja pedagoginj tévy Svietima.
6. Atsako uz moksleiviy teisés pazeidimy principg ir vaiky teisiy gynima.
7. Esant gamybiniam butinumui atlieka vienkartinius vadovo pavedimus.

8. Organizuoja Rajono Svietimo ir sporto paslaugy centro sporto skyriaus veikla, atsako uz jo
rezultatus.

9. Atsako uz treneriy darbo kriivio tarifikacija, treneriy ir sporto biireliy vadovy kontrole.

10. Atstovauja Rajono Svietimo ir sporto paslaugy centrg visose valstybinése ir tarptautinése
organizacijose.

11. ParuoSia Rajono Svietimo ir sporto paslaugy centro sporto skyriaus metines sportiniy
varzyby ir renginiy iSlaidy sgmatas.

12. Atsako uz Ignalinos rajono Svietimo ir sporto paslaugy centro sportininky dalyvavima
rajono, miesto, regiono, Salies ir tarptautinése varzybose ir sporto stovyklose.

13. Atsako uz talentingy sportininky paieSkg, stebi jy rengimg ir tobuléjima, teikia
organizacing-metodine pagalbg juos rengiantiems specialistams.

14. Atsako, kad sportininky mokymo grupiy komplektavimas atitikty sporto mokymo jstaigy
bendryjy nuostaty reikalavimus.

15. Organizuoja mokomojo sportinio darbo planavimo apskaita, kontrole bei prizitri, kad
planai atitikty sporto Sakos mokomasias programas.

16. Atsako uz sporto treniruociy tvarkaras¢iy vykdymo kontrolg.



TAUTINIU SOKIU CHOREOGRAFO PAREIGYBES APRASYMAS

1. Vadovauja tautiniy Sokiy kolektyvui.

2. Organizuoja koncerting veikla, ripinasi repertuaru, kolektyvy sceniniu jvaizdziu.
3. Veda sistemingus uzsiémimus, pildo uzsiémimy Zurnalus.

4. Planuoja bei organizuoja kolektyvy iSvykas.

5. Gaivina ir puoseléja tradicinius liaudies paprocius.

6. Dalyvauja rajoniniuose, respublikiniuose, tarptautiniuose renginiuose, konkursuose.
7. Rengia paraiSkas projektams.

8. Kelia savo kvalifikacija kursuose ir seminaruose.



TURIZMO IR MENU SKYRIAUS

METODININKO PAREIGYBES APRASYMAS

1. Telkia Ignalinos rajono Svietimo ir sporto paslaugy centro bendruomene Svietimo politikos
jgyvendinimui.

2. Analizuoja ir koreguoja moksleiviy neformaliojo ugdymo pokycius.
3. Rengia ugdymo programy, mokymo priemoniy, naujy ugdymo formy ir metody aptarimus.
4. Esant gamybiniam biitinumui atlieka vienkartinius vadovo pavedimus.

5. Atsako uz turizmo ir meny skyriy ugdymo plany, tvarkaras¢iy sudaryma, moksleiviy renginiy
organizavimg ir dalyvavima respublikiniuose renginiuose.

6. Padeda organizuoti Ignalinos rajono mokiniy asociacijos darba.

7. Kuruoja ir koordinuoja Ignalinos rajono Svietimo ir sporto paslaugy centro moksleiviy
neformaliojo ugdymo veiklg (iSskyrus sporting veiklg).

8. Palaiko rySius su ziniasklaidos priemonémis.
9. Atsako uz psichotropiniy bei narkotiniy medziagy vartojimo prevencija.

10. Sutelkia Ignalinos rajono Svietimo ir sporto paslaugy centro bendruomenés nariy komanda
metinés veiklos programai bei strateginiam planui parengti ir jgyvendinti.

11. Perziiiri, derina parengtas biireliy vadovy neformalaus ugdymo programas, teminius planus ir
kontroliuoja jy jgyvendinima (iSskyrus sporto).

12. Atsako uz turisty nakvyne ir bendrg tvarka.

13. Organizuoja ir kontroliuoja savalaikj patalynés iSvezimg j skalbyklg ir priezitra.
14. Organizuoja budé¢jimg (esant gyventojams).

15. Organizuoja vaiky ekskursijas po rajong, $alj ir j uzsien;.

16. Ruosia turistinius ir ekskursinius marsSrutus, jy apra§ymus.

17. Uzmezga ir palaiko rysius su kitomis turizmu uzsiimanc¢iomis institucijomis.

18. Organizuoja uzimtumg vaikams i§ asocialiy Seimy ir vaikams linkusiems j nusikalstamg
veikla.



METODININKO - SPORTO RENGINIU ORGANIZATORIAUS

PAREIGYBES APRASYMAS

1. Organizuoja Ignalinos rajono Svietimo ir sporto paslaugy centro sporto skyriaus vykdomy
varzyby viety materialinj bei techninj apriipinima, reikiamos aparattiros, inventoriaus, jrangos,
aprangos jsigijimg taupy eksploatavimg bei atnaujinima.

2. Organizuoja rajono mokiniy sporto varZybas bei kitus sportinius, techninés kiirybos renginius,
teikia tvirtinti Ignalinos rajono Svietimo ir sporto paslaugy centro direktoriui sportiniy renginiy
grafikus ir nuostatus.

3. Komplektuoja rajono mokiniy komandas dalyvauti tarptautinése Salies ir apskrities varzybose,
organizuoja $iy komandy pasirengima ir dalyvavima varZybose.

4. Atsako uz darby saugg Ignalinos rajono Svietimo ir sporto paslaugy centre.

5. Bendradarbiauja su veiklg jtakojanéiais juridiniais ir fiziniais asmenimis (Svietimo, sveikatos,
kulttiros, sporto, teisésaugos ir kt. institucijomis).



BURELIO VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

1. Pasiruo$ia neformaliojo ugdymo uzsiémimams ir turiningai juos veda.

2. Padeda moksleiviams formuotis dorovés ir sveikos gyvensenos pagrindus, lavinti geb&jima
jais vadovautis.

3. Moko darbstumo, atsakomybés, pasitikéjimo, savarankiskumo, susitelkimo, atvirumo,
iniciatyvumo ir reiklumo sau.

4. Kaupia dalykines, pedagogines, psichologines Zinias.
5. Laikosi bendrosios ir pedagoginés etikos normy, pedagoginés prevencijos principo.
6. Domisi ugdytiniy sveikata, riipinasi jy sauga.

7. Analizuoja savo pedagoging veikla, vertina ugdymo rezultatus ir su jais supazindina
moksleivius, jy tévus, kolegas, mokyklos vadovybe bei savivaldos institucijas.

8. Padeda moksleiviams tenkinti jy saviraiSkos bei saviugdos poreikius, plétoti kulttirinius
interesus, formuoti saugos darbe ir buityje jgtidzius.

9. Tvarko savo veiklos dokumentus.

10. Atsako uz bendrg tvarkg ir drausme uzsiémimy vedimo vietose.
11. Vykdo teisingg biireliy zurnaly pildyma.

12. Laiku atsiskaito buhalterijai uz mokamus biirelius.

13. Uztikrina jam pavesty uzduociy jgyvendinima.

14. Tinkamai atlieka jstaigos vadovo pavestus darbus, juos planuoja, atlieka laiku ir
kokybiskai.



DAILES STUDIJOS VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

1. Ruosiasi neformaliojo ugdymo uzsiémimams ir turiningai juos veda.

2. Padeda moksleiviams formuotis dorovés ir sveikos gyvensenos pagrindus, lavina gebéjima jais
vadovautis.

3. Moko moksleivius atsakomybés, pasitikéjimo, savarankiSkumo, susitelkimo, atvirumo,
iniciatyvumo ir reiklumo sau.

4. Kaupia dalykines, pedagogines, psichologines zinias.
5. Laikosi bendrosios ir pedagoginés etikos normy, pedagoginés prevencijos principo.
6. Domisi ugdytiniy sveikata, ripinasi jy sauga.

7. Analizuoja savo pedagoging veikla, vertina ugdymo rezultatus ir su jais supazindina
moksleivius, jy tévus, kolegas, istaigos administracijg bei savivaldos institucijas.

8. Padeda moksleiviams tenkinti jy saviraiSkos bei saviugdos poreikius, plétoti kultiirinius
interesus, formuoti saugos darbe ir buityje jgiidzius.

9. Tvarko savo veiklos dokumentus.

10. Atsako uz bendrg tvarkg ir drausmg kabinetuose.
11. Vykdo teisingg biireliy zurnaly pildyma.

12. Laiku atsiskaito buhalterijai uz mokamus biirelius.
13. Uztikrina jam pavesty uzduociy jgyvendinima.

14. Tinkamai atlieka jstaigos vadovo pavestus darbus, juos planuoja, atlieka laiku ir kokybiskai.
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2.
3.
4.

METODININKO-INSTRUKTORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

Teikia metoding paramg treneriams ir sporto bureliy vadovames.

Riipinasi Ignalinos rajono Svietimo ir sporto paslaugy centro vaizdine ir metodine medziaga.
Atsako uz sporto varzyby, kontroliniy normy, testy, rezultaty apskaitg bei analize.

Organizuoja informacinés mokslinés-metodinés, medicininés-biologinés pagalbos teikima

sporto centro sportininkams.

5.
6.
7.

Tvarko mokomojo sportinio darbo dokumentus.
Ruosia statistines ataskaitas.

Riipinasi Rajono Svietimo ir sporto paslaugy centro treneriy profesinio meistriSkumo

tobulinimosi, gerosios patirties platinimu.

8. Renka, analizuoja ir sistemina metoding medziaga ir informacijg reikalingg sporto tikslams

realizuoti.

9.

Stebi treniruotes, analizuoja sportininky lankomuma.

10. Padeda organizuoti ir vykdyti sportinius renginius.

11. Organizuoja Ignalinos rajono Svietimo ir sporto paslaugy centro varzybas ir kitus sportinius

renginius, rengia ir spausdina varZyby nuostatus, programas ir protokolus.

12. Veda tabeling darbo apskaita.
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METODININKO PAREIGYBES APRASYMAS

1. Organizuoja ir vykdo visy mokomuyjy dalyky olimpiadas, viktorinas, konkursus.
2. Teikia atitinkamoms institucijoms pravesty renginiy ataskaitas.

3. Konsultuoja rajono ugdymo jstaigy vadovus ir bibliotekininkus grozinés, pedagoginés ir
metodingés literatiros klausimais, teikia metodine pagalba.

4. Skirsto grozing, pedagoging ir metoding literattirg rajono ugdymo jstaigoms.

5. Rengia bibliotekinio fondo meting ataskaitg.

6. Uzsako ir paskirsto mokykling dokumentacija bei neformaliojo ugdymo pazyméjimus.
7. Kaupia dalykines, pedagogines, psichologines Zinias, tobulina kvalifikacija.

8. Viesai skelbia informacijg apie organizuojamus renginius.

9. Bendradarbiauja su kolegomis, ugdymo istaigy darbuotojais, institucijomis, susijusiomis su
neformaliuoju Svietimu.

10. Organizuoja ir koordinuoja metoding veikla, kaupia duomenis apie olimpiadas ir konkursus.

11. Dalyvauja rengiant Ignalinos rajono Svietimo ir sporto paslaugy centro ataskaitas, veiklos
programas, strateginj plana.

12. Atlieka Ignalinos rajono Svietimo ir sporto paslaugy centro Tarybos pirmininko ir Mokytojy
tarybos sekretoriaus pareigas.

12. Teis¢jauja respublikinése sporto varzybose poilsio dienomis.
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SPECIALISTO-METODININKO PAREIGYBES APRASYMAS

1. Organizuoja Ignalinos rajono suaugusiyjy ir jaunimo sporto varzybas bei kitus sportinius
renginius, teikia tvirtinti Ignalinos rajono Svietimo ir sporto paslaugy centro direktoriui sportiniy
renginiy kalendorius ir nuostatus.

2. Atsako uz Ignalinos rajono krepSinio rinktinés dalyvavimg Regiony krepSinio lygos
varzybose.

3. Atsako uz Ignalinos rajono suaugusiyjy ir jaunimo komandy dalyvavimag Salies ir regiony
varzybose.

4. Administruoja Ignalinos rajono savivaldybés elektroninio tinklalapio sporto naujieny
svetaing.

13



TRENERIO-SPORTO MOKYTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

1. Tinkamai organizuoja mokomyjy treniruociy vyksma. Vykdo mokymo programas, planines
uzduotis parengia tikslinius grupinius arba individualius treniruo¢iy planus ir juos praktiSkai
jgyvendina.

2. Tvarko sportininky mokomuyjy treniruo¢iy vyksmo apskaita, vykdo fiziniy savybiy lygio,
funkciniy rodikliy, judesiy atlikimo technikos, taktinio ir psichologinio parengtumo lygio nustatymo
testus, atliecka mokomuyjy treniruo¢iy vyksmo analizg, prireikus — korekcija.

3. Stengiasi uztikrinti sportininkams reikiamo lygio sporto varzyby skaiciy. Analizuoja varzyby
veikla.

4. Tobulina savo profesinj meistriSkuma.

5. Neleidzia sportininkams, neturintiems gydytojo leidimo lankyti treniruociy ir dalyvauti sporto
varzybose, reguliuoja mokymosi, treniravimosi ir poilsio rezima.

6. Draudzia sportininkams ir neskatina jy vartoti draudziamy medikamenty (dopingo).

7. Nepazeidzia profesinés ir pedagoginés etikos reikalavimy. Nepamirsta, kad yra gyvas pavyzdys
auklétiniams ir aplinkiniams.

8. Renka, analizuoja ir sistemina metoding medziaga, informacija, reikalingg tikslams realizuoti.

9. Biina ne tik mazesnio sportininko treneriu-mokytoju, bet ir jo Seimos, mokymo jstaigos,
draugy ir kity reikaly Zinovu.

10. Suprantamai ir greitai (ZodZziais, gestais, intonacija ir t.t.) iSaiSkina sportininkams
uzduoties esme, jtikina jos teisingumu ir biitinumu.

11. Uztikrina sportininky saugumg treniruo¢iy metu, laikosi darbo saugos instrukcijy ir
taisykliy.

12. Reikalauja, kad sportininkai tinkamai saugoty ir naudoty sporto baze, inventoriy.
13. Biina pareigingu, darbs¢iu, jautriu, reikliu, iniciatyviu, drausmingu, jvairiapusisku,

placios erudicijos pedagogu, sugebanciu asmeninius interesus derinti su rajono, miesto, Lietuvos
interesais.
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KOMPIUTERIU PRIEZIUROS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

1. Remontuoja Ignalinos rajono $vietimo ir sporto paslaugy centro kompiuterius.

2. Prizitiri Ignalinos rajono $vietimo ir sporto paslaugy centro internetinj tinklapj ir ji tvarko.
3. Atlieka kompiuteriy profilaktines prieziiiros darbus.

4. Maketuoja ir spausdina diplomus.

5. Priziiiri Ignalinos rajono Svietimo ir sporto paslaugy centro spausdintuvus, juos tvarko keicia
ir pildo spausdintuvy rasaly kasetes .

6. Prizitri internetinj rysj ir esant jo gedimams jj remontuoja.
7. Igarsina Rajono Svietimo ir sporto paslaugy centro sportinius ir kultlirinius renginius.
8. Tobulina Zinias ir sugeb¢&jimus savo profesijoje.

9. Esant gamybiniam biitinumui atlicka administracijos vienkartinius pavedimus.
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