MOLETU GIMNAZIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL ADMINISTRACIJOS PAREIGU PASKIRSTYMO

2023 m. sausio 9 d. Nr. V-3
Molétai

Vadovaudamasi Moléty gimnazijos nuostaty, patvirtinty Moléty rajono savivaldybés tarybos
2021 m. liepos 29 d. sprendimu Nr. B1-196, 27.2 papunkdiu,

nustatau 3ias direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy ugdymui ir direktoriaus pavaduotojo
administracijai ir ikio reikalams pareigas nuo 2023 m. sausio 9 d.:

1. Direktoriaus pareigos:

1.1. Tvirtina Gimnazijos vidaus strukturos ir Gimnazijos darbuotojy pareigybiy sgrasus;

1.2. Nustato Gimnazijos direktoriaus pavaduotojy ugdymui, direktoriaus pavaduotojo
administracijai ir ukio reikalams veiklos sritis;

1.3. Tvirtina mokytojy ir kity darbuotoju pareigybiy apra§ymus, Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka priima { darbg ir atleidZia i jo Gimnazijos darbuotojus,
skatina juos;

1.4. Nustato gimnazijos darbuotojy pareiginés algos pastoviasias ir (ar) kintamasias dalis,
priemokas, premijas, materialines pasalpas ir kitas darbo apmokéjimo salygas, nevir§ydamas darbo
uzmokesciui skirty 1é5y;

1.5. Priima mokinius | Gimnazija Moléty rajono savivaldybés tarybos nustatyta tvarka,
sudaro mokymo sutartis teisés akty nustatyta tvarka;

1.6. Vadovaudamasis jstatymais ir kitais teisés aktais, Gimnazijos vidaus tvarkos taisyklése
nustato mokiniy teises, pareigas ir atsakomybe;

1.7. Suderings su Gimnazijos taryba, tvirtina Gimnazijos vidaus tvarkos taisykles;

1.8. Vadovauja Gimnazijos strateginio plano, metiniy veiklos plany rengimui, juos tvirtina,
vadovauja juy vykdymui;

1.9. Sudaro mokiniams ir darbuotojams saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo salygas
visais su mokymusi ir darbu susijusiais aspektais;

1.10. Organizuoja ir koordinuoja Gimnazijos veikla pavestoms funkcijoms atlikti,
uzdaviniams jgyvendinti, analizuoja ir vertina Gimnazijos veikla;

1.11. LeidZia jsakymus, kontroliuoja juy vykdyma;

1.12. Sudaro Gimnazijos vardu sutartis Gimnazijos funkcijoms atlikti;

1.13. Organizuoja Gimnazijos dokumenty saugojima ir valdyma, teisés akty nustatyta tvarka;

1.14. Teisés akty nustatyta tvarka valdo, naudoja Gimnazijos turta, 1é8as ir jais disponuoja,
rupinasi intelektiniais, materialiniais, finansiniais, informaciniais iStekliais, uZtikrina jy optimaly
valdyma ir naudojima;

1.15. Rupinasi metodinés veiklos organizavimu, darbuotojy profesiniu tobuléjimu, sudaro
jiems salygas kelti kvalifikacija, mokytojams ir kitiems pedagoginiams darbuotojams uZtikrina
galimybg atestuotis ir organizuoja juy atestacija Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka,
vadovauja atestacinei komisijai;

1.16. Inicijuoja Gimnazijos savivaldos institucijy sudaryma ir skatina jy veikla;
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1.17. Bendradarbiauja su mokiniy tévais (globéjais, ripintojais), pagalba mokiniui, mokytojui
ir mokyklai teikianCiomis jstaigomis, teritorinémis policijos, socialiniy paslaugy, sveikatos
istaigomis, vaiko teisiy apsaugos tarnybomis ir kitomis institucijomis, dirban&iomis vaiko teisiy
apsaugos srityje;

1.18. Atstovauja Gimnazijai kitose institucijose;

1.19. Uztikrina veiksminga Gimnazijos vidaus kontrolés sistemos sukuirima, jos veikimg ir
tobulinima, Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymo keliamy reikalavimy
igyvendinima;

1.20. Garantuoja, kad pagal Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymag
teikiami ataskaity rinkiniai ir statistinés ataskaitos buty teisingi;

1.21. Kiekvienais metais teikia Gimnazijos bendruomenei ir Gimnazijos tarybai bei vieSai
paskelbia savo mety veiklos ataskaita.

1.22. Yra asignavimy valdytojas ir vykdo jam pavestas pareigas, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos biudZeto sandaros jstatymu;

1.23. Organizuoja Gimnazijos veiklos isivertinima;

1.24. Atsako uz asmens duomeny apsaugsg;

1.25. UZ mokinio elgesio normy paZeidima gali skirti mokiniui drausmines aukléjamojo
poveikio priemones, numatytas Vaiko teisiy apsaugos pagrindy istatyme ir Gimnazijos vidaus
tvarkos taisyklése;

1.26. Sudaro Gimnazijos vaiko gerovés komisija ir tvirtina jos darbo reglamenta;

1.27. Atsako uZ bendruomenés nariy informavima;

1.28. Vaiko minimalios ir vidutinés prieZiliros jstatymo nustatyta tvarka kreipiasi { Moléty
rajono savivaldybés administracijos direktoriy dél minimalios ir vidutinés prieZitros priemoniy
vaikui skyrimo;

1.29. UZtikrina bendradarbiavimu gristus santykius, mokytojo etikos normy laikymasi,
skaidriai priimamus sprendimus, pedagoginio ir nepedagoginio personalo profesinj tobuléjima,
kuria sveika, saugia, uzkertancia kelig bet kokioms smurto, prievartos apraiSkoms ir Zalingiems
ipro¢iams aplinka;

1.30. Tais atvejais, kai smurtauja ar smurta patiria mokinys, apie pastebétq smurto atveji
nedelsdamas, bet ne véliau kaip kita darbo diena, pranesa ir smurtaujandio (smurtaujanéiy), ir
smurta patyrusio (patyrusiy) mokinio (mokiniy) tévams (jtéviams, globéjams, ripintojams), ir vaiko
teisiy ir teiséty interesy apsauga uZtikrinancCiai valstybés ir savivaldybés institucijai pagal
kompetencija;

1.31. Tais atvejais, kai smurtauja ar smurtg patiria mokytojai, kiti Gimnazijos darbuotojai,
apie jvykusi smurto fakta nedelsdamas, bet ne véliau kaip kita darbo diena, pranesa savivaldybéje
veikianciai Svietimo pagalbos tarnybai ar atitinkamam psichologinés pagalbos teikéjui, su kuriuo
savivaldybés vykdomoji institucija yra sudariusi sutartj dél psichologinés pagalbos teikimo, ir
rekomenduoja smurtavusiam ar smurtg patyrusiam asmeniui kreiptis psichologinés pagalbos;

1.32. Imasi priemoniy, kad Gimnazijos mokiniai, juy tévai (itéviai, globéjai, rupintojai) turéty
galimybe neatlygintinai gauti psichologine pagalbg;

1.33. Sudaro teisés aktu nustatytas komisijas, darbo grupes;

1.34. Atlieka kitas teisés aktuose ir pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas;

1.35. Atsako uzZ Lietuvos Respublikos istatymy ir kity teisés akty laikymasi Gimnazijoje, uz
demokratini Gimnazijos valdyma, tinkamg funkcijy atlikima, nustatyty Gimnazijos tikslo ir
uzdaviniy jgyvendinima, uZ gera ir veiksminga vaiko minimalios prieZiiros priemoniy
igyvendinima. Analizuoja Gimnazijos veiklos ir valdymo istekliy biikle ir atsako uZz Gimnazijos
veiklos rezultatus.

1.36. Vykdo ugdymo proceso steb&jima (tiksliyju moksly, meny, technologijy, fizinio
ugdymo), rezultaty vertinima;

1.37. Bibliotekos veiklos prieZiura;

1.38. Koordinuoja projektus pagal kuruojamas sritis;



3

1.39. Koordinuoja Mokiniy tévy komiteto veikla,

2. Direktoriaus pavaduotojos ugdymui Vilijos Dubauskienés pareigos:

2.1. Gimnazijos ugdymo plano rengimo ir vykdymo organizavimas ir prieZitra;

2.2. Pamoky tvarkara$éio sudarymas ir koregavimas;

2.3. Strateginio plano rengimo ir jgyvendinimo organizavimas;

2.4. Gimnazijos veiklos plano, remiantis {sivertinimo rezultatais, rengimo ir jgyvendinimo
organizavimas ir prieZiura.

2.5. Mokytoju darbo kriivio paskirstymas, tarifikacijos rengimas;

2.6. Lietuviy k., gamtos moksly ir uZsienio kalby, socialiniy moksly metodiniy grupiy veiklos
koordinavimas;

2.7. Metodinés tarybos veiklos koordinavimas;

2.8. Ugdomujy renginiy planavimas, organizavimas ir rezultaty vertinimas;

2.9. Darbo su mokiniy tévais (jtéviais, globéjais) koordinavimas;

2.10. Socialinés ir pilietinés veiklos darbo organizavimas ir priezitira. Rezultaty vertinimas;

2.11. Vaiko gerovés komisijos, pagalbos mokiniui specialist veiklos darbo organizavimas ir
prieziura;

2.12. Direktoriaus funkciju atlikimas, nesant direktoriaus;

2.13. Mokymosi pagalbos teikimo organizavimas mokiniams;

2.14. Pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimy ir brandos egzaminy organizavimas;

2.15. I8 wuZsienio grizusiy mokiniy, savarankisko mokymosi ir mokymo namuose
organizavimas ir prieZitira;

2.16. Informacijos gimnazijos internetinei svetainei teikimas pagal kuruojamas sritis;

2.17. Tvarkuy, projekty pagal kuruojamas sritis rengimo koordinavimas;

2.18. Specialiyjy poreikiy mokiniy ugdymo koordinavimas;

2.19. Gamtosauginés veiklos koordinavimas ir veiklos rezultaty vertinimas;

2.20. Atnaujinty bendryjy programy jgyvendinimo organizavimas;

2.21. Darbas direktoriaus jsakymu sudarytose veiklos grupése ir nurodyty darby atlikimas.

3. Direktoriaus pavaduotojos ugdymui Ritos Glinskienés pareigos:

3.1. Neformalaus §vietimo veiklos prieziura;

3.2. Strateginio plano rengimas ir jgyvendinimas;

3.3. Mety veiklos plano rengimas ir jgyvendinimas;

3.4. Statistiniy ataskaity rengimas, informacijos perdavimas SVIS sistemoje;

3.5. Mokiniy registro tvarkymas;

3.6. Kelto sistemos administravimas;

3.7. Pagrindinio i3silavinimo paZyméjimy, Brandos atestaty, Mokymosi pasiekimy
paZymejimy rengimas, i§davimas, apskaita;

3.8. Gimnazijos veiklos jsivertinimo koordinavimas;

3.9. Gimnazijos pedagoginiy darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo koordinavimas ir prieZitira;

3.10. Mokytojy darbo laiko apskaitos vykdymas (Ziniaraéiy pildymas).

3.11. Elektroninio dienyno klasiy vadovy veiklos, formaliojo ir neformaliojo ugdymo
pildymo prieZiura;

3.12. Sporto saliy uZimtumo grafiky sudarymas;

3.13. Sveikata stiprinancios veiklos koordinavimas ir veiklos rezultaty vertinimas.

3.14. Direktoriaus funkcijy atlikimas, nesant direktoriaus ir kity direktoriaus pavaduotojy
darbe;

3.15. Kulturinés paZintinés veiklos, Kulturos paso veikly koordinavimas;

3.16. Informacijos gimnazijos tinklapiui pagal kuruojamas sritis teikimas;

3.17. Klasiy komplektavimas;

3.18. Mokymosi sutar¢iy sudarymo koordinavimas;

3.19. Adaptacijos dienos ir Atviry dury dienos organizavimas;

3.20. Eduka uZsakymy koordinavimas;
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3.21. Antikorupcinés veiklos koordinavimas, korupcijai atsparios aplinkos kirimas;

3.22. Laiméjimuy, pasiekimy registravimas ir vie§inimas;

3.23. Kompetencijy aplanky pildymo kuravimas;

3.24. Tvarky pagal kuruojamas sritis rengimas;

3.25. Nelaimingu ivykiy ugdymo procese tyrimas;

3.26. PISA tyrimy koordinavimas;

3.27. Darbas direktoriaus jsakymu sudarytose veiklos grupése ir nurodyty darby atlikimas;

3.28. Bendradarbiavimo su Vilniaus TECH, ,,Ateities inZinerija“ veikly koordinavimas.

3.29. Klasiy kuratoriy/klasiu vadovy darbo, mokiniy tarybos veiklos organizavimas bei
prieZiura,

3.30. Mokiniy tarybos veiklos organizavimas bei prieZiura.

3.31. Vidinio informacijos apie paZeidimus teikimo kanalo jdiegimas ir jo administravimas.

4. Direktoriaus pavaduotojo administracijai ir ifikio reikalams Sauliaus Vidziiino
pareigos:

4.1. UZtikrina patalpy ir pastaty prieZiurg pagal darbo saugos, prie§gaisrinés saugos ir
sanitarijos reikalavimus taip, kad istaiga buty saugi zona vaikams, darbuotojams ir
lankytojams;

4.2. Tikslina ir ai8kina, teisés aktus dél saugos ir saugumo, taip pat rengia proceduras, kad
buty laikomasi $iuose dokumentuose numatyti reikalavimai;

4.3. Kontroliuoja ap$vietimo, $ildymo, ventiliacijos, kanalizacijos, signalizacijos ir stebéjimo
sistemy veikima, ju technini stovi;

4.4. Numato léSas medziagoms, irangai ir prieziurai;

4.5. Planuoja, organizuoja, instruktuoja bei kontroliuoja aptarnaujancio personalo darba,
sudaro darbo laiko grafikus, pildo darbo laiko apskaitos Ziniara$ti. Darbo laiko apskaitos
ziniara$¢iuose pateikia informacija apie realy darbuotojy dirbta darbo laika;

4.6. Rengia pavaldZiy darbuotojy pareiginius apra§ymus ir teikia juos direktoriui tvirtinti;

4.7. Vykdo metinj veiklos vertinima;

4.8. Apie vaiky ar darbuotojy gyvybei ar sveikatai i8kilusia grésme informuoja direktoriy,
tarnybas, galin¢ias padéti esamoje situacijoje, pats stengiasi pasalinti iSkilusi pavojy;

4.9. Organizuoja patalpy remonta, kontroliuoja jo eigg, pristato reikalingas medZiagas

4.10. Ivykus nelaimingam atsitikimui su vaiku ar darbuotoju, stengtis iSsiaiSkinti
nelaimingo atsitikimo aplinkybes ir prieZastis, apie tai nedelsiant informuoja direktoriy;

4.11.  Aprupina istaiga ukiniu inventoriumi, medZiagomis;

4.12. Vykdo degaly, elektros energijos, §ilumos energijos ir vandens apskaita;

4.13. Kontroliuoja istaigos transporto naudojima, jo techninj stovi;

4.14. Tvarko medZiagy nura§ymo dokumentacija;

4.15. Laikinai direktoriui nesant darbe gimnazijoje (komandiruotés, nedarbingumo,
atostogy ir kitais atvejais), atlieka jo funkcijas;

4.16. Teikia informacija gimnazijos tinklapiui pagal kuruojamas sritis.

5.Pripa zistunetekusiu galios Moléty gimnazijos diretoriaus 2022 m. rugséjo 1 d.
isakyma Nr. V-185 ,,Dél administracijos pareigy paskirstymo”.
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PARENGE:

Justina Pagalyté
Rastinés administratoré
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