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	PATVIRTINTA

Šilalės rajono savivaldybės tarybos

2006 m. birželio 5 d. sprendimu 

Nr.T1-1116


ŠILALĖS R. LAUKUVOS NORBERTO VĖLIAUS GIMNAZIJOS DIREKTORIAUS PAREIGINIAI NUOSTATAI

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 gimnazijos nuostatais. 

II. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

4. Direktorius turi išmanyti Lietuvos Respublikos Konstituciją, Darbo kodeksą, Švietimo, Vietos savivaldos ir kitus įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir teisės aktus, Švietimo ir mokslo ministro įsakymus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius švietimo teikėjų veiklą, darbo santykių reguliavimą bei gebėti juos taikyti praktiškai.

5. Direktoriumi gali būti Lietuvos Respublikos pilietis, turintis aukštąjį universitetinį ar jam prilygintą išsilavinimą, turintis pedagogo kvalifikaciją ir ne mažesnį kaip 3 metų pedagoginio darbo stažą.

6. Direktorius privalo:

6.1. mokėti užsienio kalbą ir dirbti kompiuteriu, valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas, vidaus tvarkomuosius, organizacinius dokumentus;

6.2. gebėti planuoti, rengti ataskaitas, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti konsultacijas, sklandžiai ir argumentuotai dėstyti mintis žodžiu ir raštu, išmanyti Dokumentų tvarkymo ir apskaitos, Dokumentų rengimo ir įforminimo, teisės aktų rengimo taisykles;

6.3. atitikti valstybinės kalbos mokėjimo kategorijų, patvirtintų Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. gruodžio 24 d. nutarimu Nr. 1688 (Žin., 2003, Nr.123-5618), reikalavimus;

6.4. gebėti vykdyti Direktoriaus pareiginiuose nuostatuose nustatytas funkcijas. 
III. DIREKTORIAUS PAREIGOS

7. Direktorius:

7.1. vadovauja gimnazijos strateginio plano, metinių veiklos programų rengimui, juos tvirtina, vadovauja jų vykdymui;

7.2. sudaro mokymo sutartis;

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

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

7.5. rūpinasi palankaus mikroklimato ugdymui ir darbui kūrimu, puoselėja demokratinius gimnazijos bendruomenės santykius, užtikrina sveiką, saugią, užkertančią kelią bet kokioms smurto, prievartos apraiškoms bei žalingiems įpročiams aplinką;

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

7.7. inicijuoja darbuotojų pareiginių nuostatų rengimą ir juos tvirtina; 

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

7.9. kartu su Gimnazijos taryba nustato mokinių ir darbuotojų skatinimo sistemą;

7.10. kontroliuoja, kad gimnazijos aplinkoje nebūtų vartojami alkoholiniai gėrimai, narkotinės ir psichotropinės medžiagos;

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

7.12. rūpinasi pedagogų kvalifikacijos tobulinimu, sudaro sąlygas atestuotis;

7.13. sudaro Specialiojo ugdymo komisiją, rūpinasi psichologinės, socialinės pedagoginės, specialiosios pedagoginės ir specialiosios pagalbos teikimu skirtingų poreikių mokiniams – gabiesiems, mokymosi sunkumų patiriantiems, turintiems psichologinių problemų;

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

7.15. palaiko ryšius su Vaiko teisių apsaugos tarnyba, gimnazijos rėmėjais, vietos bendruomene;

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

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

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

7.19. imasi priemonių, kad laiku būtų suteikta pagalba mokiniui, kurio atžvilgiu buvo taikytas smurtas, prievarta, seksualinio ar kitokio pobūdžio išnaudojimas, ir apie tai informuoja suinteresuotas institucijas;

7.20. įstaigos vardu pasirašo dokumentus ir suteikia kitiems asmenims įgaliojimus vykdyti tas funkcijas, kurios yra direktoriaus kompetencijoje; 

7.21. atstovauja gimnazijai kitose institucijose, šalyse, teisme;

7.22. nustatyta tvarka skiria ir atleidžia mokytojus, kitus ugdymo procese dalyvaujančius asmenis bei aptarnaujantį personalą, nustato jiems darbo užmokestį, tvirtina darbuotojų pareiginius nuostatus;

7.23. vienam iš direktoriaus pavaduotojų pareiginiuose nuostatuose numato direktoriaus pavadavimą jo nesant;

7.24. organizuoja pamokų ir papildomojo ugdymo užsiėmimų tvarkaraščių sudarymą ir juos tvirtina;

7.25. organizuoja informacijos apie gimnazijoje 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;

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

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

7.28. organizuoja ir užtikrina mokyklinio amžiaus vaikų iki 16 metų apskaitą;

7.29. sudaro teisės pažeidimų, mokyklos nelankymo, narkotinių ir psichotropinių medžiagų vartojimo, ŽIV/AIDS, smurto ir nusikalstamumo prevencijos darbo grupę;

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

7.31. teikia pasiūlymus dėl darbuotojų apdovanojimo;

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

7.33. Administracijos direktoriaus, Švietimo skyriaus vedėjo pavedimu dalyvauja konkursų, olimpiadų, egzaminų organizavime ir vykdyme, mokinių ugdymosi pasiekimų patikrinime, mokytojų ir mokyklos vadovų atestacijoje, vertinant jų praktinę veiklą;

7.34. užtikrina, kad  būtų   laiku priimami sprendimai, susiję su buhalterine apskaita:

7.34.1. paskiria buhalterinės apskaitos tvarkytoją;

7.34.2. parenka  buhalterinės apskaitos politiką  ir   patvirtina sąskaitų planą;

7.34.3. patvirtina asmenų, kuriems suteikiama teisė rengti ir pasirašyti arba tik pasirašyti apskaitos dokumentus, sąrašą ir jų parašų  pavyzdžius. Sąraše nurodyti asmenys yra atsakingi už tinkamą dokumentų įforminimą;

7.34.4. užtikrina reikiamą  darbuotojų  skaičių buhalterinei apskaitai tinkamai tvarkyti, atsižvelgdamas į atliekamų  funkcijų ir darbų apimtis;

7.34.5. nustato biudžetinės įstaigos darbuotojų atsakomybę už ūkinių operacijų atlikimą, jų įforminimą, taip pat buhalterinei apskaitai ir kontrolei reikalingų dokumentų perdavimą apskaitą tvarkantiems darbuotojams;

7.34.6. sudaro sąlygas:

7.34.6.1. tobulinti, o prireikus ir pertvarkyti  buhalterinės apskaitos sistemą;

7.34.6.2. įsigyti ir naudoti kompiuterines programas ir kitas priemones apskaitai tvarkyti ir skaičiavimams atlikti;

7.34.6.3. kelti apskaitą tvarkančių darbuotojų kvalifikaciją.

7.34.7. užtikrina, kad numatomi priimti sprendimai dėl  valstybės ir savivaldybių turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo, taip pat dėl įsipareigojimų tretiesiems asmenims pagal   kompetenciją būtų  derinami  su darbuotoju, atsakingu už  išankstinę finansų kontrolę;

7.34.8. organizuoja mokyklos finansų kontrolės taisyklių rengimą ir jas tvirtina;

7.34.9. vykdo arba įgalioja kitą asmenį vykdyti paskesniąją finansų kontrolę;

7.34.10. organizuoja metinės gimnazijos pajamų ir išlaidų sąmatos sudarymą ir ją tvirtina;

7.34.11. tvirtina metines statistines ir finansines ataskaitas, atsako už jų tikrumą;

7.34.12. organizuoja materialinių vertybių apskaitą ir atsako už jų priežiūrą (saugumą);

7.34.13. teisės aktų nustatyta tvarka priima kitus sprendimus, susijusius su buhalterinės apskaitos organizavimu.

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

7.36. užtikrina, kad gimnazijos dokumentai būtų tvarkomi pagal Dokumentų tvarkymo ir apskaitos, Dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles, tinkamai tvarkomas gimnazijos archyvas;

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

7.39. organizuoja Šilalės r. Laukuvos Norberto Vėliaus gimnazijos Bilionių ir Juodainių pradinio ugdymo skyrių darbą, rengia ir tvirtina skyrių nuostatus;

7.40. užtikrindamas įstaigos darbuotojų saugą ir sveikatą, vykdo darbdavio pareigas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojų saugos ir sveikatos įstatyme;

7.41. organizuoja mokinių vežiojimą į mokyklą mokykliniu autobusu.
8. Direktorius privalo dalyvauti Šilalės rajono savivaldybės administracjos Švietimo skyriaus organizuojamuose direktorių pasitarimuose, Šilalės rajono savivaldybės tarybos posėdžiuose, kai svarstomi su mokyklos veikla susiję klausimai.

9. Išvykdamas į komandiruotę už rajono ribų ir į užsienį, direktorius turi gauti Šilalės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymą dėl komandiruotės (direktorius privalo pateikti prašymą bei dokumentus ne vėliau kaip prieš tris dienas).

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

11. Gimnazijos direktorius vykdo atskirus Šilalės rajono savivaldybės mero, Administracijos direktoriaus ir Švietimo skyriaus vedėjo pavedimus savo kompetencijos ribose.

IV. DIREKTORIAUS TEISĖS

12. Gimnazijos direktoriaus teisės:

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

12.2. Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka priimti ir atleisti darbuotojus, sudaryti ir nutraukti su jais darbo sutartis, skatinti, skirti drausmines nuobaudas, atsižvelgiant į darbo rezultatus;

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

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

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

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

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

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

12.9. teikti informaciją apie gimnaziją rajone, Lietuvos Respublikoje, užsienyje;

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

V. ATSAKOMYBĖ

13. Gimnazijos direktorius atsako už:

13.1. visą gimnazijos ir jos skyrių veiklą;

13.2. ugdymo proceso organizavimo kokybę;

13.3. saugos darbe, sveikatos priežiūros, elektros saugos, priešgaisrinės ir civilinės saugos reikalavimų laikymąsi, elektros įrenginių, aptarnaujančio personalo kvalifikacijos, darbuotojų mokymo, atestavimo ir instruktavimo saugos darbe klausimais organizavimą įstaigoje;

13.4. personalo kvalifikacijos atitiktį užimamoms pareigoms;

13.5. dėl jo kaltės padarytus nuostolius;

13.6. pateiktų dokumentų ir kitos medžiagos tikrumą bei teisingumą;

13.7. biudžeto asignavimų tikslinį panaudojimą;

13.8. teisingą gimnazijos buhalterinės apskaitos organizavimą;

13.9. finansinės atskaitomybės pateikimą laiku.

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

15. Direktorius privalo nepriekaištingai atlikti savo pareigas, būti mandagus, tvarkingas, kantrus ir taktiškas su kolegomis, mokiniais bei interesantais.

16. Direktoriui draudžiama:

16.1. naudotis įstaigos turtu ne darbo reikalais;

16.2. naudoti darbo laiką ne tarnybos tikslais.

________________________________________
Susipažinau,  vieną egzempliorių gavau ir įsipareigoju vykdyti:

________________________________________________________________________________

vardas, pavardė, parašas, data

