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PAGĖGIŲ SAV. VILKYŠKIŲ JOHANESO BOBROVSKIO GIMNAZIJOS ADMINISTRACIJOS PASISKIRSTYMO 
ATSAKOMYBE UŽ VYKDOMAS GIMNAZIJOJE VEIKLOS SRITIS TVARKOS APRAŠAS 

 

I.BENDROSIOS NUOSTATOS 
 

1. Gimnazijos administraciją sudaro gimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojas 
ugdymui, direktoriaus pavaduotojas ūkinei ir administracinei veiklai. 

2. Gimnazijos administracijai vadovauja gimnazijos direktorius. Administracijos narius priima į 
darbą ir atleidžia, sudaro su jais sutartis, nustato darbo funkcijas. 

3. Gimnazijos administracijos vadovą ir kitus narius jų komandiruočių, stažuočių, atostogų ar 
ligos metu pavaduoja ir nustatytas funkcijas vykdo pagal pareiginius nuostatus numatyti 
arba gimnazijos direktoriaus paskirti darbuotojai. Pavadavimas turi Gimnazijos 
administracijos darbuotojai yra atsakingi už jų pareiginiuose nuostatuose nurodytų funkcijų 
vykdymą ir už darbą būti įformintas direktoriaus įsakymu. Direktorius gali nustatyti 
pavaduojančių asmenų kompetencijos apribojimus. 

4. Gimnazijos administracijos darbuotojai yra atsakingi už jų pareiginiuose nuostatuose 
nurodytų funkcijų vykdymą ir už darbą privalo atsakyti jų pareiginiuose nuostatuose 
nustatyta tvarka. 

5. Gimnazijos administracijos darbą reglamentuoja Lietuvos Respublikos įstatymai ir kiti teisės 
aktai, gimnazijos nuostatai, vidaus darbo tvarkos taisyklės, pareiginiai nuostatai ir šis 
pasiskirstymo atsakomybe už vykdomas gimnazijoje veiklos sritis tvarkos aprašas. 
 
 
                                     II. GIMNAZIJOS DIREKTORIAUS ATSKAITINGOS VEIKLOS SRITYS 

    
6. Gimnazijos direktorius vadovauja gimnazijai ir mokytojų tarybai; reglamentuoja darbuotojų 

funkcijas, atsiskaito gimnazijos tarybai, gimnazijos bendruomenei ir steigėjui. 
7. Inicijuoja gimnazijos strateginio plano rengimą, metinio veiklos plano ir ugdymo plano 

rengimą, juos tvirtina ir kontroliuoja jų vykdymą. 
8. Inicijuoja formaliojo ir neformaliojo ugdymo programų vykdymą gimnazijoje, lygių 

galimybių užtikrinimą. 
9. Skiria ir sudaro komisijas: pagrindinio ugdymo pasiekimų patikrinimo ir brandos egzaminų 

organizavimo, vykdymo, darbų vertinimo bei kitais gimnazijos veiklos organizavimo 
klausimais. 

10. Telkia gimnazijos bendruomenę ilgalaikių ir trumpalaikių programų (projektų) rengimui ir 
vykdymui, gimnazijos kultūros formavimui ir plėtrai. 

11. Atstovauja gimnaziją pasirašant sutartis, palaiko ryšius su socialiniais partneriais, atsako už 
ryšius su miestelio ir seniūnijos bendruomene, visuomene, spauda. 

12. Inicijuoja gimnazijos veiklos įsivertinimo vykdymą ir rezultatų aptarimą, bei pristatymą 
gimnazijos bendruomenei. 

13. Sudaro sąlygas gimnazijos savivaldos institucijų veiklai, su jomis bendradarbiauja. 
14. Inicijuoja edukacinių aplinkų, psichologiškai bei fiziškai saugios, funkcionalios, 

motyvuojančios, higienos normas atitinkančios gimnazijos aplinkos, pritaikytos įvairių 
poreikių mokiniams kūrimą. 



15. Sudaro sąlygas darbuotojų kompetencijos ir kvalifikacijos tobulinimui, patirties sklaidai ir 
naujovių taikymui ugdymo procese. 

16. Inicijuoja darbuotojų veiklos vertinimą ir skatina darbuotojus įsivertinti savo veiklą. 
17. Gimnazijos direktorius atsako už gimnazijos aprūpinimą finansiniais ir materialiniais 

ištekliais, už turto administravimą ir valdymą, kontrolę bei atsiskaitomybę. 
18. Gimnazijos direktorius tvirtina: gimnazijos metinį veiklos planą, ugdymo planą, gimnazijos 

veiklos nuostatus, vidaus darbo tvarkos taisykles, darbuotojų pareigybių aprašymus, 
gimnazijos savivaldos institucijų, veiklos planus, planų ir ataskaitų formas, Vaiko gerovės 
komisijos veiklos nuostatus, planą; darbo ir budėjimo grafikus, pamokų ir neformaliojo 
ugdymo tvarkaraščius, pamokų pasiskirstymą, darbuotojų tarifikacijos sąrašus, gimnazijos 
biudžeto pajamų ir išlaidų sąmatas ir kitus gimnazijos veiklos dokumentus. 

19. Gimnazijos direktorius organizuoja gimnazijos veiklos įsivertinimo grupės darbą ir mokinių 
bei kitų bendruomenės narių poreikių tyrimus. 
 
                 III. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UGDYMUI ATSKAITINGOS VEIKLOS SRITYS 

 
20. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui vadovauja ugdymo proceso organizavimui ir 

mokytojams bei kitiems pedagoginiams darbuotojams. 
21. Organizuoja gimnazijos strateginio veiklos plano, metinio veiklos plano, ugdymo plano 

rengimą ir įgyvendinimą. 
22. Organizuoja ir koordinuoja ikimokyklinio, priešmokyklinio, pradinio, pagrindinio, vidurinio ir 

neformaliojo ugdymo programų vykdymą. 
23. Rengia pamokų pasiskirstymą ir pedagoginių darbuotojų tarifikacijos sąrašą, teikia jį 

direktoriui. 
24. Sudaro pamokų, konsultacijų ir neformaliojo ugdymo tvarkaraščius. Organizuoja pamokų 

pavadavimus ir apskaitą. Veda pedagoginių darbuotojų darbo laiko apskaitos žiniaraštį. 
25. Organizuoja standartizuotų testų, apibendrinamųjų testų, pagrindinio ugdymo pasiekimų 

patikrinimo ir brandos egzaminų vykdymą. 
26. Koordinuoja gimnazijos neformalųjį ugdymą, projektinę, kultūrinę, pažintinę, gamtosauginę 

ir prevencinę bei Vaiko gerovės komisijos veiklą. 
27. Sudaro renginių planus ir yra atsakingas už renginių (olimpiadų, parodų, konkursų, išvykų ir 

kt.) organizavimą ir mokinių saugaus elgesio laikymosi instruktavimą gimnazijoje ir už jos 
ribų. 

28. Tvarko mokinių bei pedagogų registrus, yra atsakingas už darbą su egzaminų sistema 
KELTAS. 

29. Kontroliuoja mokinių išvykimą ir atvykimą į mokyklą, mokinių asmens dokumentų 
tvarkymą. 

30. Vykdo pamokų ir neformaliojo ugdymo užsiėmimų el.dienyno pildymo kontrolę. 
31. Rengia statistines ataskaitas, mokinių lankomumo ir pažangumo, pagrindinio ugdymo 

pasiekimų patikrinimo ir brandos egzaminų rezultatų suvestines bei analizes. Renka 
informaciją apie tolimesnį dešimtokų ir abiturientų mokymąsi. 

32. Koordinuoja mokinių tarybos veiklą, mokinių rengimą karjeros planavimui, 
bendradarbiavimą su tėvais bei socialiniais partneriais. 

33. Mokytojai suderina su direktoriaus pavaduotoju ugdymui dalykų, dalykų modulių, 
pasirenkamųjų dalykų ilgalaikius planus, neformaliojo ugdymo, individualizuotas 
programas. 

34. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako už ugdymo priemonių užsakymą, tikslingą 
kvalifikacijos lėšų panaudojimą. 

35. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui dalyvauja materialinių vertybių inventorizacijos ir 
nurašymo komisijose. 



 
IV.DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ŪKINEI IR ADMINISTRACINEI VEIKLAI ATSKAITINGOS 

VEIKLOS SRITYS 
 

36. Direktoriaus pavaduotojas ūkinei ir administracinei veiklai organizuoja ir administruoja 
gimnazijos aptarnaujančio personalo darbą: ruošia aptarnaujančio personalo tarifikacijos 
sąrašą, sudaro darbo grafikus, pildo šių darbuotojų darbo laiko apskaitos žiniaraščius. 

37. Rengia gimnazijos aplinkos išlaikymo išlaidų sąmatą, nekilnojamojo turto ir inventoriaus 
įsigijimo ir remonto planus ir sąmatas. 

38. Vykdo pirkimus, konkursus, apklausas, ruošia sutartis, perdavimo, nurašymo aktus. 
39. Vertina gimnazijos materialinę būklę, aprūpina mokyklą inventoriumi, veda jo apskaitą ir 

užtikrina saugumą, dalyvauja inventorizacijoje. 
40. Organizuoja patalpų ir inventoriaus remonto, transporto priežiūros ir remonto bei 

gimnazijos aplinkos darbus. 
41. Kontroliuoja gimnazijos autobusų naudojimą, organizuoja mokinių pavėžėjimą ir 

nemokamą mokinių maitinimą. 
42. Atsako už gimnazijos pastatų priežiūrą, sanitarinę higieną, priešgaisrinę ir šilumos ūkio 

būklę. 
43. Organizuoja patalpų ir inventoriaus paruošimą prieš egzaminus, susirinkimus, seminarus ir 

kitus renginius. 
44. Rengia gimnazijos ūkinės finansinės veiklos ataskaitas, veda elektros, vandens, kuro ir kitų 

medžiagų apskaitą. 
45. Atsako už darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijų rengimą, instruktuoja darbuotojus 

darbo saugos, priešgaisrinės saugos ir elektros saugos klausimais. Pildo instruktavimo 
žurnalus. 

46. Kontroliuoja techninių priemonių panaudojimo ugdymo procese ir mokyklos veikloje 
tvarką. 

47. Kontroliuoja kaip aptarnaujančio personalo darbuotojai naudoja darbo priemones ir elgiasi 
darbo vietoje. 

48. Vykdo priežiūrą ir vertina aptarnaujančio personalo darbuotojų darbo kokybę. 
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