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	PATVIRTINTA

Šilalės rajono savivaldybės tarybos

2003 m. spalio 27 d. sprendimu Nr.T1-169


ŠILALĖS R. LAUKUVOS NORBERTO VĖLIAUS GIMNAZIJOS DIREKTORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Šilalės r. Laukuvos Norberto Vėliaus gimnazijai vadovauja direktorius.

2. Direktorių į pareigas skiria steigėjas atviro konkurso tvarka.

3. Gimnazijos direktorius savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos švietimo ir kitais įstatymais, Vaiko teisių konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Švietimo ir mokslo ministerijos teisės aktais, Šilalės rajono savivaldybės tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Administracijos direktoriaus, Švietimo skyriaus vedėjo įsakymais ir mokyklos nuostatais. 

II. DIREKTORIAUS PAREIGOS

4. Direktorius:

4.1. vadovauja gimnazijos strateginio plano, metinių veiklos programų rengimui, jas tvirtina, vadovauja jų vykdymui;

4.2. sudaro mokymo sutartis;

4.3 inicijuoja mokyklos veiklos programų rengimą, aiškina gimnazijos bendruomenės nariams valstybinę bei regioninę švietimo politiką;

4.4. telkia gimnazijos bendruomenę valstybinei švietimo politikai įgyvendinti, gimnazijos veiklos programai vykdyti; 

4.5. rūpinasi palankaus mikroklimato ugdymui ir darbui kūrimu, puoselėja demokratinius gimnazijos bendruomenės santykius;

4.6.  skiria vadybines funkcijas pavaduotojams, sudaro galimybes jiems svarankiškai dirbti, organizuoja reguliarų atsiskaitymą už nuveiktą darbą;

4.7. inicijuoja darbuotojų pareiginių nuostatų (pareigybių aprašymų) rengimą ir juos tvirtina; 

4.8. rengia gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisykles, organizuoja jų projekto svarstymą ir teikia gimnazijos tarybai aprobuoti;

4.9. kartu su gimnazijos taryba nustato mokinių ir darbuotojų skatinimo sistemą;

4.10. kontroliuoja, kad mokyklos aplinkoje nebūtų vartojami alkoholiniai gėrimai, narkotinės ir psichotropinės medžiagos;

4.11. stebi, analizuoja, vertina gimnazijos veiklą, ugdymo rezultatus;

4.12. rūpinasi pedagogų kvalifikacijos tobulinimu, sudaro sąlygas atestuotis;

4.13. sudaro Specialiojo ugdymo komisiją, rūpinasi specialiosios pedagoginės - psichologinės pagalbos mokiniams teikimu;

4.14. plėtoja bendradarbiavimą su mokinių tėvais (globėjais, rūpintojais);

4.15. palaiko ryšius su Vaikų teisių apsaugos tarnyba, gimnazijos rėmėjais, vietos bendruomene;

4.16. Mokytojų tarybos teikimu ir teisės aktų nustatyta tvarka sprendžia nepažangių vyresnių nei 16 metų mokinių šalinimo iš gimnazijos klausimus;

4.17. organizuoja pagrindinės mokyklos pasiekimų patikrinimą ir brandos egzaminus, nustatyta tvarka teikia informaciją Egzaminų centrui;

4.18. rūpinasi gimnazijos intelektualiniais, materialiniais ir finansiniais ištekliais, darbo ir civiline sauga;

4.19. sudaro metinę gimnazijos pajamų ir išlaidų sąmatą, organizuoja gimnazijos veiklos sąvado (metinės ataskaitos) rengimą ir teikia gimnazijos tarybai aprobuoti;

4.20. rūpinasi tarptautiniais gimnazijos ryšiais;

4.21. atstovauja gimnazijai kitose institucijose;

4.22. nustato gimnazijos nepedagoginių darbuotojų pareigybių (etatų) skaičių, raštu suderinęs su savivaldybės Administracijos direktoriumi, Administracijos Švietimo ir Finansų skyriais, iki steigėjas patvirtins pareigybių (etatų) normatyvus;

4.23. vienam iš direktoriaus pavaduotojų pareigybės aprašyme (pareiginiuose nuostatuose) numato direktoriaus pavadavimą jo nesant;

4.24. tvirtina pamokų ir papildomo ugdymo užsiėmimų tvarkaraščius;

4.25. atsako už informacijos apie mokykloje vykdomos formaliojo ir neformaliojo švietimo programas, jų pasirinkimo galimybes, priėmimo sąlygas, mokamas paslaugas, mokytojų kvalifikaciją, svarbiausius gimnazijos vidaus audito rezultatus, gimnazijos bendruomenės tradicijas ir pasiekimus paskelbimą, demokratinį gimnazijos valdymą;

4.26. užtikrina bendradarbiavimu pagrįstus santykius, Mokytojo etikos normų laikymąsi, skaidrų sprendimų priėmimą, bendruomenės narių informavimą, pedagoginio ir nepedagoginio personalo tobulėjimą;

4.27. analizuoja gimnazijos veiklos ir valdymo išteklių būklę, inicijuoja gimnazijos vidaus audito vykdymą ir atsako už gimnazijos veiklos rezultatus

4.28. atsako už mokyklinio amžiaus vaikų iki 16 metų apskaitą;

4.29. organizuoja materialinių vertybių apskaitą ir atsako už jų priežūrą (saugumą);

4.30. sprendžia konfliktus, nagrinėja prašymus,  susijusius su gimnazijos veikla;

4.31. teikia pasiūlymus dėl darbuotojų apdovanojimo;

4.32. teikia siūlymus dėl mokinių vežiojimo į gimnaziją maršrutų tvirtinimo;

4.33. Administracijos direktoriaus pavedimu dalyvauja egzaminų organizavime ir vykdyme.

4.34. užtikrina tinkamą mokinių maitinimo tvarką ir organizavimą, sudaro nemokamo mokinių maitinimo komisiją ir rūpinasi mokyklos valgyklos darbu; 

4.35. užtikrina, kad gimnazijos dokumentai būtų tvarkomi pagal Raštvedybos taisykles, tinkamai tvarkomas gimnazijos archyvas;

4.36. skatina mokytojų ir mokinių dalyvavimą valstybinių švenčių ir minėtinų dienų renginiuose;

4.37. organizuoja Šilalės r. Laukuvos Norberto Vėliaus Gimnazijos Bilionių ir Juodainių pradinio ugdymo skyrių darbą;

4.38. užtikrinant įstaigos darbuotojų saugą ir sveikatą, vykdo darbdavio pareigas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojų saugos ir sveikatos įstatyme.

5. Įgyvendinti įstaigos darbuotojų saugos ir sveikatos priemones direktorius gali pavesti įstaigos darbuotojų saugos ir sveikatos specialistams.
6. Privalo dalyvauti Šilalės rajono savivaldybės administracjos Švietimo skyriaus organizuojamuose direktorių pasitarimuose, Šilalės rajono savivaldybės tarybos posėdžiuose, kai svarstomi su mokyklos veikla susiję klausimai.

7. Išvykstant į komandiruotę visą darbo dieną, direktorius turi gauti Šilalės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymą dėl komandiruotės (direktorius privalo pateikti prašymą bei dokumentus ne vėliau kaip prieš tris dienas).

8. Neatvykus į darbą dėl svarbių priežasčių (liga, nelaimingas atsitikimas ir pan.) tą pačią darbo dieną, priklausomai nuo įvykio aplinkybių, pranešti Šilalės rajono savivaldybės administracijos direktoriui.

9. Gimnazijos direktorius vykdo atskirus Šilalės rajono savivaldybės mero, Administracijos direktoriaus ir Švietimo skyriaus vedėjo pavedimus.

III. GIMNAZIJOS DIREKTORIAUS TEISĖS

10. Gimnazijos direktoriaus teisės:

10.1. sudaryti ir pasirašyti sutartis su tiekėjais, patalpų nuomininkais arba nutraukti jas, jei kita šalis pažeidžia sutartyje numatytus įsipareigojimus;

10.2. sudaryti ir pasirašyti darbo sutartis su darbuotojais pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksą;

10.3. reikalauti, kad darbuotojai laikytųsi vidaus darbo tvarkos taisyklių, pareiginių nuostatų (pareigybių aprašymo), saugos darbe taisyklių;

10.4. gauti iš valstybinių institucijų informaciją mokinių ugdymo, finansavimo, ūkinės veiklos organizavimo, saugos darbe klausimais;

10.5. perduoti dalį teisių ir pareigų mokinių ugdymo proceso, ūkinės veiklos organizavimo, saugos darbe, elektrosaugos, priešgaisrinės saugos klausimais kitiems kompetentingiems mokyklos  darbuotojams;

10.6. sustabdyti arba pakeisti ugdymo proceso organizavimą, pastebėjus pažeidimus arba nekokybiškus ugdymo rezultatus;

10.7. sustabdyti darbus, kurie kelia grėsmę mokinių arba darbuotojų sveikatai ir gyvybei;

10.8. perspėti bei sudrausminti mokinius ir darbuotojus, neekonomiškai naudojančius mokyklos materialines vertybes;

10.9. reklamuoti gimnaziją rajone, Lietuvos Respublikoje, užsienyje;

10.10. tobulinti savo kvalifikaciją ir atestuotis Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka;

10.11. turėti ne daugiau kaip 9 pedagogines valandas (pamokas).

IV. ATSAKOMYBĖ

11. Gimnazijos direktorius atsako už:

11.1. visą gimnazijos ir jos skyrių veiklą;

11.2. ugdymo proceso organizavimo kokybę;

11.3. saugos darbe, sveikatos priežiūros, elektrosaugos, priešgaisrinės ir civilinės saugos organizavimą gimnazijoje, elektros įrenginius, aptarnaujančio personalo kvalifikaciją, darbuotojų mokymą, atestavimą ir instruktavimą saugos darbe klausimais;

11.4. personalo kvalifikacijos atitiktį užimamoms pareigoms;

11.5. dėl jo kaltės padarytus nuostolius;

11.6. pateiktų dokumentų ir kitos medžiagos tikrumą bei teisingumą;

11.7. biudžeto asignavimų tikslinį panaudojimą.

12. Už savo pareigų netinkamą vykdymą, darbo drausmės pažeidimus gimnazijos direktorius atsako Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.

13. Gimnazijos direktorius privalo nepriekaištingai atlikti savo pareigas, būti mandagus, tvarkingas, kantrus ir taktiškas su kolegomis, mokiniais bei interesantais.

14. Gimnazijos direktoriui draudžiama:

14.1. naudotis įstaigos turtu ne darbo reikalais;

14.2. naudoti darbo laiką ne tarnybos tikslais.

________________________________________________________________________________

Susipažinau ir vieną egzempliorių gavau:

 ________________________________________________________________________________

vardas, pavardė, parašas, data

