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ATSAKOMYBE UZ VYKDOMAS GIMNAZIJOJE VEIKLOS SRITIS TVARKOS APRASAS

I.BENDROSIOS NUOSTATOS

Gimnazijos administracijg sudaro gimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkinei ir administracinei veiklai.

Gimnazijos administracijai vadovauja gimnazijos direktorius. Administracijos narius priima j
darbg ir atleidzia, sudaro su jais sutartis, nustato darbo funkcijas.

Gimnazijos administracijos vadovg ir kitus narius jy komandiruociy, stazuociy, atostogy ar
ligos metu pavaduoja ir nustatytas funkcijas vykdo pagal pareiginius nuostatus numatyti
arba gimnazijos direktoriaus paskirti darbuotojai. Pavadavimas turi Gimnazijos
administracijos darbuotojai yra atsakingi uz jy pareiginiuose nuostatuose nurodyty funkcijy
vykdyma ir uz darbg bati jformintas direktoriaus jsakymu. Direktorius gali nustatyti
pavaduojanciy asmeny kompetencijos apribojimus.

Gimnazijos administracijos darbuotojai yra atsakingi uZ jy pareiginiuose nuostatuose
nurodyty funkcijy vykdyma ir uz darbg privalo atsakyti jy pareiginiuose nuostatuose
nustatyta tvarka.

Gimnazijos administracijos darbg reglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés
aktai, gimnazijos nuostatai, vidaus darbo tvarkos taisyklés, pareiginiai nuostatai ir Sis
pasiskirstymo atsakomybe uz vykdomas gimnazijoje veiklos sritis tvarkos aprasas.

Il. GIMNAZIJOS DIREKTORIAUS ATSKAITINGOS VEIKLOS SRITYS

Gimnazijos direktorius vadovauja gimnazijai ir mokytojy tarybai; reglamentuoja darbuotojy
funkcijas, atsiskaito gimnazijos tarybai, gimnazijos bendruomenei ir steigéjui.

Inicijuoja gimnazijos strateginio plano rengimg, metinio veiklos plano ir ugdymo plano
rengimag, juos tvirtina ir kontroliuoja jy vykdyma.

Inicijuoja formaliojo ir neformaliojo ugdymo programy vykdyma gimnazijoje, lygiy
galimybiy uztikrinima.

Skiria ir sudaro komisijas: pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimo ir brandos egzaminy
organizavimo, vykdymo, darby vertinimo bei kitais gimnazijos veiklos organizavimo
klausimais.

Telkia gimnazijos bendruomene ilgalaikiy ir trumpalaikiy programy (projekty) rengimui ir
vykdymui, gimnazijos kultGros formavimui ir plétrai.

Atstovauja gimnazijg pasirasant sutartis, palaiko rysius su socialiniais partneriais, atsako uz
rySius su miestelio ir senitnijos bendruomene, visuomene, spauda.

Inicijuoja gimnazijos veiklos jsivertinimo vykdyma ir rezultaty aptarima, bei pristatymag
gimnazijos bendruomenei.

Sudaro salygas gimnazijos savivaldos institucijy veiklai, su jomis bendradarbiauja.
Inicijuoja edukaciniy aplinky, psichologiskai bei fiziSkai saugios, funkcionalios,
motyvuojancios, higienos normas atitinkancios gimnazijos aplinkos, pritaikytos jvairiy
poreikiy mokiniams karima.
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. Sudaro sglygas darbuotojy kompetencijos ir kvalifikacijos tobulinimui, patirties sklaidai ir

naujoviy taikymui ugdymo procese.

Inicijuoja darbuotojy veiklos vertinimg ir skatina darbuotojus jsivertinti savo veiklg.
Gimnazijos direktorius atsako uz gimnazijos apripinima finansiniais ir materialiniais
iStekliais, uz turto administravimg ir valdyma, kontrole bei atsiskaitomybe.

Gimnazijos direktorius tvirtina: gimnazijos metinj veiklos plang, ugdymo plang, gimnazijos
veiklos nuostatus, vidaus darbo tvarkos taisykles, darbuotojy pareigybiy aprasymus,
gimnazijos savivaldos institucijy, veiklos planus, plany ir ataskaity formas, Vaiko geroveés
komisijos veiklos nuostatus, plang; darbo ir budéjimo grafikus, pamoky ir neformaliojo
ugdymo tvarkarascius, pamoky pasiskirstyma, darbuotojy tarifikacijos sarasus, gimnazijos
biudZeto pajamy ir islaidy sgmatas ir kitus gimnazijos veiklos dokumentus.

Gimnazijos direktorius organizuoja gimnazijos veiklos jsivertinimo grupés darbg ir mokiniy
bei kity bendruomenés nariy poreikiy tyrimus.

l1l. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UGDYMUI ATSKAITINGOS VEIKLOS SRITYS

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui vadovauja ugdymo proceso organizavimui ir
mokytojams bei kitiems pedagoginiams darbuotojams.

. Organizuoja gimnazijos strateginio veiklos plano, metinio veiklos plano, ugdymo plano

rengimg ir jgyvendinima.

Organizuoja ir koordinuoja ikimokyklinio, prieSmokyklinio, pradinio, pagrindinio, vidurinio ir
neformaliojo ugdymo programy vykdyma.

Rengia pamoky pasiskirstyma ir pedagoginiy darbuotojy tarifikacijos sgrasg, teikia jj
direktoriui.

Sudaro pamoky, konsultacijy ir neformaliojo ugdymo tvarkarascius. Organizuoja pamoky
pavadavimus ir apskaitg. Veda pedagoginiy darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarast;.
Organizuoja standartizuoty testy, apibendrinamuyjy testy, pagrindinio ugdymo pasiekimy
patikrinimo ir brandos egzaminy vykdyma.

Koordinuoja gimnazijos neformalyjj ugdyma, projektine, kultirine, paZintine, gamtosaugine
ir prevencine bei Vaiko gerovés komisijos veiklg.

Sudaro renginiy planus ir yra atsakingas uz renginiy (olimpiady, parody, konkursy, iSvyky ir
kt.) organizavimg ir mokiniy saugaus elgesio laikymosi instruktavimg gimnazijoje ir uz jos
riby.

Tvarko mokiniy bei pedagogy registrus, yra atsakingas uz darbg su egzaminy sistema
KELTAS.

Kontroliuoja mokiniy iSvykima ir atvykima j mokykla, mokiniy asmens dokumenty
tvarkyma.

Vykdo pamoky ir neformaliojo ugdymo uzsiémimy el.dienyno pildymo kontrole.

Rengia statistines ataskaitas, mokiniy lankomumo ir pazangumo, pagrindinio ugdymo
pasiekimy patikrinimo ir brandos egzaminy rezultaty suvestines bei analizes. Renka
informacijg apie tolimesnj deSimtoky ir abiturienty mokymasi.

Koordinuoja mokiniy tarybos veiklg, mokiniy rengimg karjeros planavimui,
bendradarbiavimg su tévais bei socialiniais partneriais.

Mokytojai suderina su direktoriaus pavaduotoju ugdymui dalyky, dalyky moduliy,
pasirenkamuyjy dalyky ilgalaikius planus, neformaliojo ugdymo, individualizuotas
programas.

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz ugdymo priemoniy uzsakyma, tikslingg
kvalifikacijos |éSy panaudojima.

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui dalyvauja materialiniy vertybiy inventorizacijos ir
nurasymo komisijose.
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IV.DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKINEI IR ADMINISTRACINEI VEIKLAI ATSKAITINGOS
VEIKLOS SRITYS

Direktoriaus pavaduotojas Gkinei ir administracinei veiklai organizuoja ir administruoja
gimnazijos aptarnaujancio personalo darba: ruosia aptarnaujancio personalo tarifikacijos
sgrasg, sudaro darbo grafikus, pildo Siy darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarascius.
Rengia gimnazijos aplinkos islaikymo islaidy sgmatg, nekilnojamojo turto ir inventoriaus
jsigijimo ir remonto planus ir sgmatas.

Vykdo pirkimus, konkursus, apklausas, ruoSia sutartis, perdavimo, nurasymo aktus.
Vertina gimnazijos materialine bukle, apripina mokyklg inventoriumi, veda jo apskaitg ir
uztikrina sauguma, dalyvauja inventorizacijoje.

Organizuoja patalpy ir inventoriaus remonto, transporto priezitros ir remonto bei
gimnazijos aplinkos darbus.

Kontroliuoja gimnazijos autobusy naudojimg, organizuoja mokiniy pavézéjima ir
nemokama mokiniy maitinima.

Atsako uZ gimnazijos pastaty prieZilrg, sanitarine higieng, priesgaisrine ir Silumos tkio
bukle.

Organizuoja patalpy ir inventoriaus paruosima prie$ egzaminus, susirinkimus, seminarus ir
kitus renginius.

Rengia gimnazijos tkinés finansinés veiklos ataskaitas, veda elektros, vandens, kuro ir kity
medziagy apskaita.

Atsako uz darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy rengima, instruktuoja darbuotojus
darbo saugos, priesgaisrinés saugos ir elektros saugos klausimais. Pildo instruktavimo
zurnalus.

Kontroliuoja techniniy priemoniy panaudojimo ugdymo procese ir mokyklos veikloje
tvarka.

Kontroliuoja kaip aptarnaujancio personalo darbuotojai naudoja darbo priemones ir elgiasi
darbo vietoje.

Vykdo priezilrg ir vertina aptarnaujancio personalo darbuotojy darbo kokybe.
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