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KAUNO R. GARLIAVOS JUOZO LUKSOS GIMNAZI1JOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS

DEL GIMNAZIJOS ADMINISTRACIJOS NARIU-DIREKTORIAUS IR DIREKTORIAUS
PAVADUOTOJU UGDYMUI BEI UKIO REIKALAMS KURUOJAMU SRICIU IR

FUNKCIJU PASKIRSTYMO

2025 m. rugpjicio 29 d. Nr. V1-152
Garliava

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu bei kitais bendrojo ugdymo
istaigy bei jy vadovy veiklg reglamentuojanciais respublikos ir Kauno rajono savivaldybés
dokumentais, Kauno r. Garliavos Juozo LukSos gimnazijos nuostatais, pareigybiy aprasais bei
gimnazijos administracijos nariy (direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojy ugdymui kuruojamy sriciy
pasiskirstymu o taip pat, sickdamas uztikrinti visapusiska Valstybinés Svietimo politikos bei
gimnazijos strateginiy ir metiniy tiksly jgyvendinima, kryptinga glmnaZl_]OS ir jos bendruomenés
veiklos, ugdymo ir kity procesy planavima, organizavima, vykdyma, prieZitrg bei vertinima:

1.NUSTATAU nuo2025-09-01 gimnazijos administracijos nariy funkcijas ir kuruojamas

sritis:
1.1. Direktorius Vidmantas Vitkauskas

Pagrindinis Lietuvos ir Kauno rajono Svietimo politikos ir strategijos jgyvendinimas,
pareigybiniy | visuminis gimnazijos valdymas
funkcijy - Organizuoja Gimnazijos veikla, jgyvendindamas strateginj Gimnazijos valdyma;
objektas ir - vadovauja rengiant Gimnazijos strateginj ir metinj planus, uztikrina jy
veikly 1gyvendinima;
kalkuliacija | - organizuoja Gimnazijos veiklos jsivertinima ir stebésena, analizuoja istekliy bukle;

- teikia Gimnazijos bendruomenei ir Tarybai svarstyti Gimnazijos mety veiklos
ataskaita;

- nustato Gimnazijos struktiirg ir darbuotojy pareigybiy sgrasg;

- tvirtina Gimnazijos mokytojy ir darbuotojy pareigybiy aprasSymus, Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka priima i darbg ir
atleidzia 1S jo Gimnazijos darbuotojus, jgyvendina personalo valdymo priemones
sudaro galimybes ir skatina darbuotojus, uZtikrina jy profesinj tobulé¢jimg ir
Pedagogy etikos kodekso normy laikymasi;

- nustato Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema, jei Gimnazijoje néra
sudaryta kolektyviné sutartis;

- suderings su Taryba ir darbuotojy atstovais tvirtina Gimnazijos darbo tvarkos
taisykles, jose nustato mokiniy ir kity lankytojy teises, pareigas ir atsakomybeg;

- vadovauja kuriant lyderystés ugdymui kulttra, iSlaikant ir stiprinant kiekvienam
mokiniui mokytis ir savo galimybéms atskleisti palankia aplinka;

- kreipiasi d¢l minimalios priezZiiiros priemoniy mokiniui skyrimo pagal Vaiko
minimalios ir vidutinés priezitiros jstatymo nustatyta tvarka;

- priima mokinius ] Gimnazija savininko teises ir pareigas jgyvendinancios
institucijos nustatyta tvarka, sudaro mokymo sutartis teisés akty nustatyta tvarka;

- leidzia jsakymus, kontroliuoja jy vykdyma, uztikrina, kad biity laikomasi Lietuvos
Respublikos jstatymuy, kity teisés akty ir Nuostaty;

- sudaro teisés akty nustatytas komisijas, darbo grupes, metodines grupes;

- Gimnazijos vardu sudaro sutartis Gimnazijos funkcijoms vykdyti;
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- sickdamas efektyvaus jstaigos valdymo, ugdymo kokybés ir mokiniy saugumo
uztikrina Gimnazijos bendradarbiavima su kitomis vietoveje veikianCiomis
jstaigomis bei organizacijomis;

- atstovauja Gimnazijai kitose institucijose;

- inicijuoja Gimnazijos savivaldos institucijy sudarymg ir kartu sprendzia
svarbiausius jstaigos veiklos klausimus;

- organizuoja Gimnazijos dokumenty saugojima ir valdyma teisés akty nustatyta
tvarka;

- teisés akty nustatyta tvarka valdo, naudoja Gimnazijos turta, léSas ir jais
disponuoja, rﬁpinasi intelektiniais, materialiniais, finansiniais, informaciniais
iStekliais, uztikrina jy optimaly Vykdqu ir naudojima;

- rengia Gimnazijos direktoriaus mety veiklos ataskaitg ir teikia Gimnazijos
bendruomenei ir Tarybai svarstyti bei viesai skelbia Gimnazijos interneto svetainéje;
- bendradarbiauja su mokiniy tévais, pagalbg mokiniui, mokytojui ir mokyklai
teikianCiomis jstaigomis, Savivaldybés administracijos struktariniais padaliniais,
teritorine policija, socialiniy paslaugy ir sveikatos jstaigomis, Savivaldybés
administracijos vaiko gerovés komisija ir kitomis institucijomis, dirban¢iomis vaiko
teisiy apsaugos srityje, seniiinijoje veikian¢iomis 1staig0mis bei organizacijomis;

- paskirsto funkcijas pavad uotojams, vykdo jy veiklos prieziiira bei vertinima;

- reprezentuoja Gimnazija Kitose institucijose ir bendruomenéje;

- vykdo Kitas teisés aktuose ir pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

Vadovavimas
jvairioms
taryboms ir
komisijoms

- gimnazijos taryba (drauge su pirmininku);
- atestacijos komisija;
- kriziy valdymo komisija.

Dokumentai

- strateginis gimnazijos planas;

- gimnazijos nuostatai;

- vidaus tvarkos taisyklés;

- darbo apmokéjimo ir skatinimo sistema;

- asmens duomeny saugojimo politika;

- lygiy galimybiy polltlka ir jos jgyvendinimo tvarkos aprasas;
- metinés gimnazijos pajamy ir islaidy samatos;
- darbo sutartys;

- darbuotojy pareigybiy apraSymai;

- vadovo veiklos ataskaita;

- sutartys su partneriais ir tickéjais.

Kuruojami
specialistai ir
darbuotojai

Vadovavimas gimnazijos darbuotojams, atsizvelgiant j valdymo schemgq ir
administracijos nariy funkcijy pasiskirstyma; dalykinis kuravimas: rastinés
vedéjos, duomeny tvarkytojos ir archyvarés.

1.2. Direktoriaus pavaduotoja ugdymui Asta Goberiené

Pagrindinis
pareigybiniy
funkcijy
objektas ir
veikly
kalkuliacija

Gimnazijos veiklos
igyvendinimas, ugdymo
organizavimas ir prieZioira
- Organizuoja pagrindinio ugdymo II dalies ir vidurinio ugdymo programy
igyvendinima bei jgyvendinimo prieziiirg (formaliojo ugdymo valandy paskirstymas
ir 1L, IV klasiy mokiniy individualiy ugdymo plany rengimas, grupiy sudarymas,
mokymo kryp¢iy ir pakraipy formavimas);

- planuoja gimnazijos mokslo mety ugdymo procesa, organizuoja ir koordinuoja
ugdymo turinio atnaujinima;

- rengia ugdymo ir kity su ugdymu susijusiy specializuoty tvarky projektus, vykdo
Ju igyvendinimo bei laikymosi priezilira;

- rengia pamoky paskirstymo ir tarifikavimo projektus bei pamoky tvarkarastj
(drauge su IT specialistu); sudaro mokiniy individualaus darbo planus ir mokytojy
darbo grafikus;

ir pagrindinio bei vidurinio ugdymo programu
turinio ir metodinés veiklos planavimas,
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- organizuoja | ir II dalies brandos egzaminy, bandomyjy egzamlnq vykdyma
(mokytom, mokiniy ir jy tévy 1nformav1mq/1nstruktav1mq, egzaminy pasirinkimo
sarasy sudaryma, pasmnktq egzarnlnq keitimo/atsisakymo jforminimg, komisijy
sudaryma, patalpy ir priemoniy ir kt.);

- rengia ir teikia duomenis gimnazijos strateginiam ir metiniam veiklos planams,
veiklos kokybés vidaus jsivertinimui, metinés veiklos ataskaitai (pagal savo
funkcijas);

- reikalauja ir kontroliuoja, kad mokytojai bei kiti darbuotojai pateikty laiku ir
teisingus privalomus duomenis, sarasus ir kt., jy jkélimui j nacionaling e-duomeny
perdavimo ir kaupimo baze¢, su duomeny tvarkytoja derina privalomy duomeny
i$siuntimo ir gaunamy duomeny pateikimo procedﬁras bei terminus;

- pildo pedagoginio personalo darbo apskaitos ziniaras¢ius, organizuoja serganciy Ir
1svyku51q mokytOJq vadavima, Vykdo Vaduotq pamokq apskaita;

- organizuoja mokiniy atvykusiy i§ uzsienio ir mokiniy mokymo namuose
iforminimg bei ugdymo organizavimo prieZiiirg;

- numato ilgalaikes ir trumpalaikes konsultacijas mokiniams, organizuoja
diagnostinius ziniy patikrinimo ir mokymosi lygio nustatymo testus, rengia
apmokéjimo uz konsultacijas ar kitus atliktus darbus apmokejimo Ziniarascius;

- vadovauja mokytojy tarybai, kuruoja gimnazijos mokytojy metodine veiklg ir
pedagoginés patirties sklaida;

- vykdo mokytojy ugdomojo proceso organizavimo prieZzitirg ir vertinima,

- organizuoja ir vykdo mokytojy individualius pokalbius, visuotinius/grupinius
informacinés sklaidos susirinkimus, dalykinius/teminius pasitarimus ir posédzius
gimnazijos veiklos ir ugdymo organizavimo, pasiekimy aptarimo, darbuotojy
veiklos vertinimo klausimais; teikia pasitlymus direktoriui dél darbuotojy vertinimo
bei skatinimo pagal kuruojamus dalykus;

- atlicka trokstamy mokymo priemoniy/vadovéliy poreikio ir apsirdpinimo
priemonémis anahze;, derina priemoniy uzsakymo projektus su mokytojais ir teikia
pasitilymus gimnazijos direktoriui;

- nustatytais terminais atsiskaito uz savo ir savo kuruojamy darbuotojy veikla bei
darbo rezultatus, laiku pateikia savo metinés veiklos vertinimo anketg ir
planuojamy jgyvendinti metinés veiklos uzduociy projekta;

- vykdo Kitas teisés aktuose ir pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

- vaduoja gimnazijos direktoriy jo komandiruociy, atostogy, laikino nedarbingumo
ir kitais nebuvimo darbe atvejais.

Vadovavimas | - Mokytojy taryba;
jvairioms - Metodiné taryba;
taryboms, - Turto nurasymo komisija;
komisijoms | - Metodikos grupés pagal kuruojamus dalykus.
ir darbo
grupems
Dokumentai | - Gimnazijos ugdymo planas bei veiklos ataskaita;
- Pamoky ir kito pedagoginio kriivio paskirstymas,
- Tarifikacijos sarasas;
- Mokytojy ir specialisty darbo apskaitos tabelis, konsultacijy apmokéjimo
ziniarastis;
- Formaliojo ugdymo (pamoky) tvarkarasciai;
- Serganc¢iy ir i§vykusiy mokytojy vadavimo grafikai;
- Serganc¢iy mokiniy namy mokymo jforminimo dokumentai ir tvarkarasciai;
- Brandos egzaminy (jskaity), tarpiniy patikrinimy ir diagnostiniy testy tvarkarasciai,
komisijos.
Kuruojami - Formaliojo ugdymo mokytojai.
specialistai
Kuruojami Matematika, chemija, fizika, biologija, informatika.
dalykai ir

mokytojali
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1.3. Direktoriaus pavaduotoja ugdymui Loreta Zilinskiené

Pagrindinis
pareigybiniy
funkcijy
objektas ir
veikly
kalkuliacija

Gimnazijos mokiniy mokymo (-si) kokybés uZztikrinimas, jtraukiojo ugdymo

ir pagalbos mokiniams organizavimas, neformaliojo Svietimo turinio ir Kitos

sociokultiirinés veiklos planavimas, organizavimas ir priezitira

- Vykdo mokiniy mokymosi kokybés ir mokymosi pasiekimy stebésena,

organizuoja mokymo bei mokymosi rezultaty kitimo prieziiirg, vykdo mokymosi

pazangos ir bendry pasiekimy analize, pasiekimy Zemégjimo prevencijg, priemoniy

situacijai gerinti numatyma ir veiksmy plano rengima bei jgyvendinima;

- vadovauja pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimo (PUPP) organizavimui

(informuoja, instruktuoja mokytojus, mokinius jy tévus, parenka patalpas, sudaro

grafikus, vykdymo komisijas, riipinasi taisomy darby saugojimu ir kt.);

- rengia ir teikia duomenis gimnazijos strateginiam ir metiniam veiklos planams,

veiklos kokybés vidaus jsivertinimui, metinés veiklos ataskaitai, papildomy veikly

(sri¢iy, darby, valandy) bendruomenei bei jy paskirstymo mokytojams projektus bei

vykdo jy jgyvendinimo prieZitrg (pagal savo funkcijas);

- teikia pagalba duomeny tvarkytojai rengiant ir teikiant 3ES ataskaita nacionalinei

e- duomenq perdav1m0 ir kauplmo bazei;

- organizuoja mokiniy priémimg ir mokymo(si) sutarCiy pasiraSyma (drauge su

priemimo komisija), vykdo mokiniy paskirstyma j klases, koordinuoja mokiniy

i8leidimg i$ gimnazijos ir dokumenty jforminima, kontroliuoja iSeinanc¢iy mokiniy

mokymo priemoniy, mokinio pazyméjimo, daikty saugojimo spinteliy rakty

grazinima;

- numato klasés vadovus; koordinuoja, stebi ir analizuoja klasiy veiklg bei klasiy

vadovy darbg; palaiko rySius su klasiy tévy komitetais;

- vadovauja gimnazijos neformaliam svietimui, organizuoja neformaliojo §vietimo

programy jgyvendinimg (programq rengima, pasirinkima, paskirstyma), vykdo $iy
veikly jgyvendinimo priezilra ir pasiekty rezultaty bei darbuotojy veiklos

vertinima;

- planuoja, organizuoja ir koordinuoja mokiniy popamoking bei sociokultiiring

veiklg (valstybiniy ir tradiciniy gimnazijos mokiniy ir mokytojy Svenciy, i1Svyky

organizavima;

- planuoja ir kontroliuoja iSvyky bei kitos ugdomosios veiklos uz mokyklos riby

vykdyma, atsako uz iSvyky ir uZmokykliniy renginiy organizavimo jforminima,

atlieka instruktazy ir dokumentacijos savalaikio pateikimo prieziiira;

- vykdo socialinés-pilietinés veiklos, Kultiros paso, pilietiSkumo ir gynybos

1gudZiy programy vykdymo priezitirg, vieSina $iy veikly rezultatus;

- koordinuoja mokiniy savivaldos, mokiniy pazintinés, zalingy jprociy prevencijos

ir sveikos gyvensenos, lytiskumo ugdymo bei kity programy jgyvendinimag, vykdo

Siy veikly prieziiirg;

- koordinuoja mokymosi pagalbos ir kity paslaugy teikimg specialiyjy poreikiy ir

kitiems mokiniams, vykdo Siy veikly priezitirg;

- vykdo prevencing ir profilakting veiklg ekstremaliy situacijy (epidemijy,

pandemijos ir) metu;

- organizuoja ir vykdo visuotinus tévy susirinkimus, bendruomenés dienas, tévy

informavima ir Svietima;

- organizuoja vaiko gerovés komisijos darbg ir jvairias prevencines priemones,

vykdo mokiniy lankomumo ir vélavimo j pamokas stebésena, blogo mokymosi ir

elgesio, turin¢iy zalingy iprociy, nelankanciy ir véluojanciy mokiniy svarstyma,

numato ir jgyvendina priemones situacijai gerinti (kartu su pagalbos mokiniams

specialistais ir klasiy vadovais);

- organizuoja ir vykdo TAMO dienyno pildymo ir mokiniy Ziniy vertinimo

reguliarumo kontrolq,

- orgamzuOJa ir kOOI‘leUOJa mokytOJq 1r mokmlq budejlmq gimnazijoje ir jos

- ruosia padekos rastq ir sveikinimo teksty projektus;

- Vykdo formahOJo ugdymo ir neformalaus Svietimo mokytojy ugdomojo proceso

organizavimo priezilirg ir vertinima;
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- organizuoja individualius ir grupinius pokalbius su mokytojais, mokiniais ir jy
tévais, visuotinius / grupinius informacinés sklaidos  susirinkimus,
dalykinius/teminius pasitarimus ir posédzius gimnazijos veiklos ir ugdymo
organizavimo, pasiekimy aptarimo, darbuotojy veiklos vertinimo klausimais; teikia
pasiiilymus direktoriui dél darbuotojy vertinimo bei skatinimo pagal kuruojamus
dalykus;

- rengia kriziniy situacijy algoritmy ir evakuacijos priemoniy planus (drauge su
pavaduotoju tukiui);

- nustatytais terminais atsiskaito uz savo ir savo kuruojamy darbuotojy veikla bei
darbo rezultatus, laiku pateikia savo metinés veiklos vertinimo anketg ir
planuojamy jgyvendinti metinés veiklos uzduociy projekta;

- vykdo kitas teisés aktuose ir pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas;

- vaduoja gimnazijos direktoriy jo komandiruociy, atostogy, laikino nedarbingumo
ir kitais nebuvimo darbe atvejais.

Vadovavimas

- Mokiniy priémimo komisija;

jvairioms -Vaiko gerovés komisija;

komisijomsir | - Kriziy valdymo komisija (tai atvejais, kai néra direktoriaus);

darbo - Metodikos grupés pagal kuruojamus dalykus;

grupéms - Viesyjy pirkimy komisija (jei tokia sudaroma atskiriems pirkimams).

Dokumentai - Formaliojo ugdymo ir neformalaus Svietimo (bureliy) pasiekimy (pusmeciy,
metiniy pazymiy, individualios pazangos kitimo, VBE, PUPP, diagnostiniy testy)
rezultatai ir rezultaty analizés;

- elektroninis TAMO dienynas (tvarkymas, jrasai, vertinimai, mokiniy ir jy tévy
duomenys komunikavimui), dienyno perdavimas saugojimui pasibaigus mokslo
metams;

- mokiniy priémimo ir i§leidimo i§ mokyklos dokumentai, mokiniy asmens bylos;

- mokiniy mokymo(osi) sutartys, gimnazijos baigimo ir mokiniy iSsilavinimo
pazyméjimai, atestatai bei kiti dokumentai;

- mokiniy statistinés ataskaitos;

- klasés vadovy planai ir ataskaitos, mokiniy asmens bylos;

- mokiniy lankomumo suvestinés ir mokymosi kokybés analizés;

- tarifikacijos sudarymui ir mokytojy kriiviui sudaryti reikalinga statistika ir
dokumentai (klasiy komplektai, klasiy vadovai, neformaliam S§vietimui,
bendruomeninei veiklai skiriamy valandy projektai ir veikly jgyvendinimo
stebésenos protokolai bei vertinimo ataskaitos);

- kultiiros paso programos vykdyty renginiy, socialinés-pilietinés veiklos,
1gyvendinimo ataskaitos;

- kriziniy situacijy algoritmy planai ir ataskaitos.

Kuruojamiir | - Pagalbos mokiniams specialistai, sveikatos priezitiros specialisté

koordinuojami | (bendradarbiaujant ir vykdant sveikatos prieziGros, susirgimy prevencijos,

specialistai epidemijy prevencijos ir suvaldymo bei kitg veikla).

Kuruojami Lietuviy k., istorija, pilietinio ugdymo pagrindai, geografija, ekonomika, dorinis

dalykai ir ugdymas (tikyba, etika), ir neformaliojo Svietimo bureliai, meno ir sporto

mokytojai kolektyvai.

1.4. Direktoriaus pavaduotoja ugdymui Kristina Grigaité-Blinmiené (0,75 etato)

Pagrindinis
pareigybiniy
funkcijy
objektas ir
veikly
kalkuliacija

Gimnazijos veiklos ir vidaus jsivertinimo planavimas, organizavimas ir
vykdymas, pasiekimy fiksavimas ir vieSinimas.

- Rengia gimnazijos strateginj plang ir plano priemoniy jgyvendinimo ataskaitas;
- organizuoja metinés gimnazijos veiklos plana, plano priemoniy vykdymo
stebéseng ir ataskaity rengima;

- organizuoja bei vykdo gimnazijos veiklos kokybés vidaus jsivertinima, pokyciy
matavimo tyrimus, duomeny analiz¢ ir jy pristatyma;

- organizuoja gimnazijos veiklos vidaus kontrolés atlikimo ir rizikos jsivertinimo
procediiras, rengia ataskaitos;
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- renka, kaupia ir vieSina gimnazijos, mokytojy, mokiniy veiklos ir pasiekimy
duomenis;

- rengia meting pedagoginio personalo kvalifikacijos tobulinimo programa, planuoja
kvalifikacijos tobulinimo, pedagoginés patirties sklaidos renginius, vykdo
bendramokykliniq ir mokytojy individualiai pasirinkty dalykiniy kvalifikacijos
kelimo renginiy priezitrg bei apskaita;

- koordinuoja gimnazijos vykdomy tarptautiniy, respublikiniy ir savivaldybes
lygmens projekty vykdyma, uztikrina savalaikj su projekty vykdymu susijusiy
dokumenta(:l]os tvarkyma ir ataskaity pateikima;

- organizuoja ir kOOI‘dll’lLlO]a bendradarbiavimg su Lietuvos ir uZsienio ugdymo
gstalgomls universitetais ir §vietimo organizacijomis;

- inicijuoja Siuolaikiniy Svietimo ir mokymo metody bei vadybos inovacijy (pvz.,
LEAN, projektinio valdymo) diegimg ir pritaikymg gimnazijos vadyboje bei
mokytojy veikloje, skatina inovacijas, susijusias su S$vietimo planavimu ir
jgyvendinimu, mokymo ir vertinimo metodais, ripinasi tvaraus vystymosi,
ekologinio ir antikorupcinio ugdymo organizavimu bei jgyvendinimu;

- koordmuo_]a mokykhmq olimpiady, konkursy, varzyby orgamzavnnq, kaupia
duomenis aple gimnazijg atstovaujancius mokinius, fiksuoja jy pasiekimus, vykdo
apskaitg ir vieSinima;

- orgamzuola ir vykdo prlvalomos mformacuos be| dokumenty 1kehmq ] gimnazijos
- teikia pagalba naujiems moky‘LOJams ir jauniems spec1ahstarns, organizuoja
mentoriy skyrimg ir koordinuoja jy veikla;

- rengia gimnazijos akty ir sporto saliy nuomos bei suteikimo nemokamam
naudojimui sutarcm projektus ir patalpy uzimtumo grafikus;

- organizuoja ir vykdo mokytojy individualius pokalbius, visuotinius/grupinius
informacinés sklaidos susirinkimus, dalykinius/teminius pasitarimus ir posédzius
gimnazijos veiklos ir ugdymo organizavimo, pasiekimy aptarimo, darbuotojy
veiklos vertinimo klausimais; teikia pasitlymus direktoriui dél darbuotojy vertinimo
bei skatinimo;

- organizuoja mokytojy atestacijos vykdyma, rengia metinj atestacijos plang bei kitus
atestacijos dokumentus;

- koordinuoja e-maitinimo paslaugy jgyvendinima, informuoja tévus apie e-
maitinimo paslaugas, bendradarbiauja su paslaugos teikéjais ir techninj e-maitinimo
paslaugy igyvendinimg vykdant] direktoriaus pavaduotojg tkiui;

- nustatytais terminais atsiskaito uZ savo ir savo kuruojamy darbuotojy veikla bei
darbo rezultatus, laiku pateikia savo metinés veiklos vertinimo anketg ir planuojamy
1gyvendinti metinés veiklos uzduociy projekta;

- vykdo Kitas teisés aktuose ir pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas;

- vaduoja gimnazijos direktoriy jo komandiruociy, atostogy, laikino nedarbingumo
ir kitais nebuvimo darbe atvejais.

Vadovavimas

- Strateginio plano ir metinio veiklos plany rengimo darbo grupés;

jvairioms -Veiklos jsivertinimo darbo grupé;

darbo - Metodikos grupés (pagal kuruojamus dalykus).

grupéms

Dokumentai | - gimnazijos strateginis planas ir strateginio plano priemoniy jgyvendinimo,

isivertinimo ir jvairiy apklausy bei tyrimy medziaga ir ataskaitos;

-tarptautiniy, respublikiniy ir savivaldybés lygmens projekty dokumentai,
ataskaitos;

- perspektyviné atestacijos programa;

- mokiniy pasiekimy (olimpiadq, konkursy, varzyby) rezultatai, rezultaty analizes;

- darbuotom parelgyblq aprasymy priedai su darbo kriiviais ir kriviy sandara
(rengiami prie§ naujy mokslo mety pradzig arba mety eigoje (pagal kuruojamus
dalykus).

- tarifikacijos sudarymui reikalinga statistika ir dokumentai (mokiniy skaicius
klasése bei grupése, mokiniy pasiskirstymas j pogrupius (klasése, kurios dalinamos
pusiau), mokiniy judéjimas tarp klasiy ir grupiy mokslo mety eigoje.




Kuruojami Karjeros ugdymo specialistai.

specialistai

Kuruojami Uzsienio kalbos (angly, vokieciy, rusy), gyvenimo jgiudziy pagrindai, dailé, muzika,
dalykai ir technologijos, fizinis ugdymas, grafinis dizainas, braizyba, drama ir psichologija.
mokytojali

1.5. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams Juozas Stasiukonis

Pagrindinis
pareigybiniy
funkcijy
objektas ir
veikly
kalkuliacija

Gimnazijos tikinés ir finansinés veiklos bei vieSyju pirkimuy organizavimas;
gimnazijos apriipinimas, teritorijos ir patalpy prieZiiiros, turto apsaugos ir
savalaikio atnaujinimo, tvarkymo remonto organizavimas.

- Vadovauja gimnazijos tkinés veiklos procesui ir uztikrina jos bei aplinkos
darbuotojy kokybiska Velqu ir darba;

- komplektuoja, orgamzuOJa ir kontrolluOJa aptarnaujant] bei pagalbinj gimnazijos
personalg, supazindina juos su gimnazijos vidaus dokumentais bei tvarkomis,
|nstruktu01a saugos klausimais;

- vykdo visiems gimnazijos darbuotojams gaisrinés saugos, saugaus darbo su
technika jvadinius ir periodinius instruktazus, organizuoja aptarnaujancio ir
pagalbinio personalo susirinkimus veiklos klau5|ma|s vertina tkio darbuotojy ir
priskirty pagal funkcijas specialisty veikla;

- sudaro aplinkos darbuotojy ménesinius darbo grafikus ir reguliariai pildo darbo
uzmokescio Ziniaras¢ius; rengia atostogy grafiky projektus;

- ripinasi rangovy paleska gimnazijos patalpy ir jrangos kapltalmlam remontavimui
bei renovavimui, numato darby apimtis, rengia darby samaty ir sutar¢iy projektus,
vykdo darby prieziiira;

- organizuoja jvairiy prekiy ir priemoniy pirkimo-pardavimo kainy apklausas,
parenka palankiausiomis kainomis produkcijg parduodancius tiekéjus, vykdo prekiy
ir priemoniy pirkimo vieSuosius konkursus ir pirkimus bei su tuo susijusios
dokumentacijos tvarkyma;

- uztikrina gimnazijos pastaty, inventoriaus, pastato saugos signalizacijos,
internetiniy ir kity vaizdo bei telekomunikaciniy tinkly, elektroninés praéjimo ir
varty atidarymo sistemy, be kontaktinio atsiskaitymo valgykloje ir kasos aparato,
informaciniy technologijy priemoniy tinkama prieziiirg, aptarnavimg bei savalaikj
remonta;

- kontroliuoja kaip naudojamas, saugojamas inventorius; riipinasi savalaikiu
inventoriaus remontu, atnaujinimu arba nura§ymu ir sunaikinimu;

- rengia aplinkos 1éSy metiniy sagmaty projektus; inventoriaus, darbo priemoniy,
jrankiy bei kity medziagy jsigijimo; patalpy ir aplinkos remonto bei tvarkymo,
sistemy paruoSimo Sildymo sezonui planus ir jy projektus;

- vykdo materialiniy vertybiy apskaitg bei inventorizacija;

- organizuoja gimnazijos pastato ir patalpy remonto bei priezitros darbus;
gimnazijos teritorijos (aplinkos) tvarkyma, atsako uz patalpy ir gimnazijos autobuso
paruoSimg darbui, Ziemos sezonui ir vykdo eksploatacijos prieZiiira;

- ripinasi gimnazijos patalpy sanitarija ir higiena, Siluminés ir elektros energijos,
vandens bei kity materialiniy iStekliy naudojimu, taupymu, savalaikiu atnaujinimu
ir papildymu;

- organizuoja Siluminio mazgo, santechnikos jrangos ir elektros iikio, internetinio
rySio ir kity komunikaciniy tinkly, prieSgaisrinés saugos, signalizacijos
eksploatavimo priezilirg ir organizuoja bei vykdo jy einamajj remonta;

- vykdo veiklg susijusig su civilinés ir gaisrinés saugos uztikrinimu: ripinasi Saugos
organizavimu, reikiamy priemoniy jsigijimu ir atnaujinimu, saugumo technikos
reikalavimy vykdymu, organizuoja darbo, tvarko su sauga susijusig dokumentacija;
- organizuoja patalpy, inventoriaus ir priemoniy paruo$ima brandos egzaminams,
pagrindinio ugdymo  pasiekimy  patikrinimams, ~diagnostiniams  testams,
bandomiesiems egzaminams ir renginiams (jgarsinimo ir kompiuterinés technikos
naudojimo akty saléje bei kitose patalpose);
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- fiksuoja gimnazijos patalp4, inventoriaus ir technikos sugadinimo bei niokojimo,
neatsakingo naudojimo atvejus, nustato ir S\u°aso zalos padarymo aktus ir
isreikalauja materialines zalos atlyginimo arba kompensavimo;

- programuoja e-skambutj (atsizvelgiant j koreguojamq ugdymo ir pertrauk4 laikq);

- organizuoja vaizdo kamef4 jras4 perziurejim.:t ir policijos bei kil4 teises aktais

|_nustatyh! institucij4 prasymu bei tvarka pateikia jrasus atitinkamoms zinyborps;

- koordinuoja gimnazijos autobuso panaudojimg mokini4 veziojimui j renginius,
laisvu metu nuo mokinilt veziojimo pagal grafikg;

- organizuoja e-praejimo, e-maitinimo, e-vafl4 sistemlt diegimg, mokinilt e-
pazymejimqg uzsakymg., komunikuoja su paslaugq teikejais, teikia informacijq
bendruomenes nariams;

- rengia automobili4, motorizuotg priemoniq ir dviracilt laikymo glmnazuos
teritorijose tvarkas, prizifui kaip jq laikomasi;

- rengia Kriziniq situacij4 algoritmg. ir evakuacuos priemoni4 planus (drauge su
pavaduotoja ugdymui);

- planuoja savo personaliny veiklg., ruosia jsakym11 projektus (pagal funkcijas),
tvarko su personaline veikla susijusig dokumentacijg, rengia gimnazijos metines bei
savaitines (ukines) veiklos planus, ataskaitas, teikia informacijq bendroms veiklos
ataskaitoms.

- nustatytais terminais atsiskaito UZ savo ir savo kuruojaml! darbuotoj4 veiklq ir
darbo rezultatus, laiku pateikia savo ir savo kuruojam4 darbuotojl+ metines veiklos
vertinimo anketas ir planuojamas jgyvendinti metines veiklos uzduotis;

- vykdo Kitas teises aktuose ir pareigybes aprasyme nustatytas funkcijas;

- vaduoja gimnazijos direktoril! jo komandiruocig, atosto , laikino nedarbingumo
ir kitais nebuvimo darbe atveiais.

Dokumentai | - Viesaj-q pirkim4 planai, apklaus4 ir pirkimq dokumental, ataskaitos;
- ukines veiklos ir aprupinimo  priemonemis bei inventoriumi planavimo
! dokumentai, s atos, sqskaitos;
- materialinio turto aprasai bei paskirstymo darbuotojams sqgrasai, inventorizacijos
bei turto nurasymo dokumentai;
- pastato, patalp-g ir jrangos eksploatavimo patikrinim4 planai, patikrinimgq aktai;
- aplinkos darbuotojl! darbo apskaitos ziniarasciai, darbuotojl1.1 darbo ir atostogq
grafikai;
- evakuaciios p}anai, evakuaciios algoritml.J planai ir ataskaitos.
Kuruojami Informacini4 technologijg. specialistas, vairuotojas, vyr. vireja, vireja, valgyklos
S egialést_ai_ ir | pagalbine darbininke, budetoja, darbininkai, valytojos, kiemsargis, sargai (arba jq
arbuotoiai

etatines pareif!vbes panaikinus valandiniai budetoiai).

2. Sis jsakymas jsigalioja 2025-09-01 ir gali buti koreguojamas pasikeitus direktoriaus
pavaduotoj-q ugdymui pareigybig. skaiciui ir pareigybil! dydziui arba keiciantis pavaduotoj4 darb4
sritims bei apimtims, kai del atsiradusi4 naujl! ar pasikeitusilt ankstesnil} teises ak14 bei nenumatytl}
aplinkybiq atsiranda papildomos administracijos funkcijos ir veiklos.

Sis jsakymas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka gali buti skundziamas
Valstybines darbo inspekcijos prie Socialines apsaugos ir darbo ministerijos Kauno skyriaus darbo
ginc4 komisijai (L. Sapiegos g. 12, 44251 Kaunas) per tris menesius nuo tos dienos, kai darbuotojas
suzinojo ar turejo suzinoti apie savo teisiq pazeidimg.

Direk.iorius

\/%u ; W Vidrnantas Vitkauskas

SUSIPAZINAU, VYKDYSIU: L/

--------------

....... @
K. Grigaite- Bllumlene J. Stasiukonis
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