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Kaunas

Vadovaujantis Prezidento Antano Smetonos gimnazijos (toliau — Gimnazijos)
nuostatais, patvirtintais Kauno miesto savivaldybés tarybos 2022 m. liepos 19 d. sprendimu Nr. T-

365 ,,Dél Kauno Roky gimnazijos pavadinimo keitimo ir Prezidento Antano Smetonos gimnazijos

nuostaty patvirtinimo*,
tvirtinu pridedamg Gimnazijos vadovy vadybiniy funkcijy ir kity specialisty
funkcijy veiklos sri¢iy pasiskirstyma.
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Prezidento Antano Smetonos gimnazijos direktorés veiklos sritys

Organizuoja jstaigos darba, kad biity jgyvendinami gimnazijos iSkelti tikslai ir atlieckamos
nustatytos funkcijos.

Uztikrina, kad biity laikomasi jstatymy, kity teisés akty ir Gimnazijos nuostaty.

Vadovauja Gimnazijos strateginio ir metiniy veiklos plany, $vietimo programy rengimui, jas
tvirtina, vadovauja jy vykdymui.

Tvirtina Gimnazijos struktiirg teisés akty nustatyta tvarka.

Paskirsto gimnazijos pavaduotojy vadybines funkcijas, uztikrina jy darbo savarankiSkumg ir
kontrolg.

Teisés akty nustatyta tvarka skiria ir atleidzia gimnazijos darbuotojus, tvirtina jy pareigybiy
apraSymus, pareigybiy sarasa, nevirSydamas nustatyto didziausio leistino pareigybiy skaiciaus,
atlieka kitas su darbo santykiais susijusias funkcijas teisés akty nustatyta tvarka.

Suderings su Gimnazijos taryba tvirtina Gimnazijos darbo tvarkos taisykles, kuriose nustato
mokiniy ir darbuotojy teises, pareigas, atsakomybe, bendruomenés nariy elgesio ir etikos
normas.

Koordinuoja mokiniy pasiekimy tyrimus, pasiekimy patikrinimus, brandos egzaminus Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.

Koordinuoja Gimnazijos veiklos ir valdymo istekliy biikle, uztikrina jy optimaly valdymg ir
naudojima.

Koordinuoja Gimnazijos jsivertinimg ir i$orinj vertinima.

LeidZzia jsakymus, kontroliuoja jy vykdyma.

Sudaro teisés akty nustatytas komisijas, darbo grupes.

Organizuoja pedagogy metoding veikla, atestacija Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministro nustatyta tvarka.

Sudaro sutartis Gimnazijos vardu.

Organizuoja Gimnazijos dokumenty saugojimg ir valdyma.

Inicijuoja Gimnazijos savivaldos institucijy sudaryma ir skatina jy veikla.

Bendradarbiauja su mokiniy tévais (kitais teis€tais jy atstovais), Svietimo pagalbos,
teritorinémis policijos, socialiniy paslaugy, sveikatos jstaigomis, vaiky teisiy apsaugos ir
kitomis institucijomis, dirban¢iomis vaiko teisiy apsaugos srityje.

Atstovauja Gimnazijai kitose institucijose, ripinasi tarptautiniais rysiais.

Vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, kitus Kauno miesto savivaldybés tarybos, Kauno
miesto savivaldybés administracijos direktoriaus ir skyriy vedéjy pavedimus pagal priskirta
kompetencija.

Skelbia vie$a informacija apie Gimnazijg visuomenei.

Vadovauja Mokytojy Tarybai.

Koordinuoja ugdymo plany vykdyma.

Koordinuoja gimnazijos projektineg veikla.

Koordinuoja statistiniy ataskaity rengima.

Kuruoja lietuviy kalbos ir dorinio ugdymo ir uzsienio kalby mokomuosius dalykus.

Uztikrina darby saugos reikalavimy vykdyma, personalo instruktavimag ir mokyma.
Vadovauja Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (iSskyrus psichologus) atestacijos
komisijai.

Koordinuoja mokymosi pasiekimy gerinimg ir mokymosi pagalbos organizavima.

Kuruoja logopedo, specialiojo pedagogo, psichologo, socialinio pedagogo, mokytojo padéjéjo
darba.



30. Vadovauja Vaiko gerovés komisijai.
31. Kuruoja ir inspektuoja gimnazijos bibliotekos, skaityklos veikla; kontroliuoja gimnazijos
buhalterijos ie valgyklos darba.
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Direktoriaus pavaduotojos ugdymui Giedrés ASmonienés vadybinés funkcijos

Organizuoja ugdymo plany, bendryjy programy vykdyma.

Teikia pagalba kuruojantiems pedagogams jgyvendinant gimnazijos veiklg reglamentuojancius
dokumentus.

Skatina kuruojamus pedagogus tobulinti kvalifikacijg, dalykiskai bendradarbiauti ir atestuotis;
pagal kuruojamus dalykus (socialiniai, tikslieji ir gamtos mokslai) ruosia dokumentus mokytojy
atestacijai.

Stebi ugdymo procesg ir vertina ugdymo rezultatus I-1V gimnazijos klasése.

Vykdo elektroninio dienyno kontrole.

Atsakinga uz mokiniy lankomumo apskaitg I-1V gimnazijos klasése.

Organizuoja pedagoginj tévy Svietimg I-1V gimnazijos klasiy grupése, bendradarbiauja su
klasiy tévais.

Organizuoja ir vykdo mokiniy mokymosi kriivio, kontroliniy darby stebéseng ir kontrolg
kuruojamose (I-1V gimnazijos) klasése.

Analizuoja ugdymo procesg (ugdymo plany, Bendryjy programy vykdyma, pedagoginio
praktinio darbo bei jy rezultaty tyrimag, mokiniy Ziniy ir gebéjimy lygi) informaciniy
technologijy, matematikos, verslo ir vadybos, ekonomikos, chemijos, fizikos, gamtos ir
Zmogaus, biologijos, istorijos, pilietinio ugdymao, geografijos ir psichologijos pamokose.
Analizuoja ugdymo procesa (ugdymo plany, Bendryjy programy vykdyma, pedagoginio
praktinio darbo bei jy rezultaty tyrimg, mokiniy Zziniy ir gebé&jimy lygj) antros pakopos
pagrindinio ugdymo ir vidurinio ugdymo programose mokant visy mokomuyjy dalyky
pamokose.

Atsakinga uz mokymosi pasiekimy gerinimg ir mokymosi pagalbos organizavima [-1V
gimnazijos klasése.

Organizuoja ir inspektuoja gabiy mokiniy ugdyma.

Atsakinga uz sistemg KELTAS ir uz IKT strategijos gimnazijoje formavima.

Atsakinga uZ strateginio planavimo sistemos STRAPIS pildyma.

Atsakinga uz pagrindinio ugdymo lietuviy kalbos ir matematikos pasiekimy patikrinimo
organizavima, uzsienio kalby lygiy nustatyma, valstybinius brandos egzaminus.

Atsakinga uz II gimnazijos klasiy mokiniy supazindinimg su vidurinio ugdymo organizavimu,
uz IV gimnazijos klasiy mokinius supazindinimg su brandos egzaminy organizavimo ir
vykdymo tvarka.

Atsakinga uz gimnazijos Metodinés tarybos veiklg.

Atsakinga uz gimnazijos veiklos kokybés jsivertinimo veikla.

Rengia Roky gimnazijos bendrojo ugdymo tvarkarascius.

Atsakinga uz mokiniy savaranki$skg mokymasi ir mokyma namuose.

Atsakinga uz ugdymo pazyméjimy ir brandos atestaty iSdavima.

Atsakinga uz statistiniy ataskaity savalaikj pildyma.

Atsakinga uz gimnazijos projekting veikla.

Vaduoja direktoriy jam nesant darbe.
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Direktoriaus pavaduotojos ugdymui Ritos Milianienés vadybinés funkcijos

Organizuoja ugdymo plany, bendryjy programy vykdyma.

Teikia pagalbg kuruojantiems pedagogams jgyvendinant gimnazijos veiklg reglamentuojancius
dokumentus.

Skatina kuruojamus pedagogus tobulinti kvalifikacijg, dalykiskai bendradarbiauti ir atestuotis;
pagal kuruojamus dalykus (menai, technologijos, fizinis ir pradinis ugdymas) ruosia
dokumentus mokytojy atestacijai.

Stebi ugdymo procesg ir vertina ugdymo rezultatus 1-4 ir 5-8 klasése.

Vykdo elektroninio dienyno kontrole.

Atsakinga uz mokiniy lankomumo apskaita 1-4 ir 5-8 klasése.

Organizuoja pedagoginj tévy Svietimag 1-4, 5-8 klasiy grupése, bendradarbiauja su klasiy tévais.
Organizuoja ir vykdo mokiniy mokymosi kriivio, kontroliniy darby stebéseng ir kontrolg
kuruojamose (1-4 ir 5-8) klasése.

Analizuoja ugdymo procesg (ugdymo plany, Bendryjy programy vykdyma, pedagoginio
praktinio darbo bei jy rezultaty tyrima, mokiniy Ziniy ir gebéjimy lygi) pradinio ugdymo
programose mokant visy mokomyjy dalyky pamokose.

Analizuoja ugdymo procesa (ugdymo plany, Bendryjy programy vykdyma, pedagoginio
praktinio darbo bei jy rezultaty tyrima, mokiniy Ziniy ir gebéjimy lygi) dalés, teatro, muzikos,
Sokio, technologijy, fizinio ugdymo ir pradinio ugdymo pamokose.

Atsakinga uz pailgintos darbo dienos grupés veikla.

Atsakinga uz pradinio ugdymo pasiekimy patikrinimo ir Nacionalinio mokiniy pasiekimy
patikrinimo organizavimg ir vykdyma.

Organizuoja ir vykdo klasiy komplektavima, mokiniy priémimg ir mokiniy asmens byly
tvarkyma.

Atsakinga uz 1-4, 5-8 ir 1-1V gimnazijos klasiy auklétojy veikla.

Atsakinga uZ mokymosi pasiekimy gerinimg ir mokymosi pagalbos organizavima 1-4, 5-8
klasése.

Stebi neformaliojo §vietimo procesg ir vertina ugdymo rezultatus.

Vykdo neformaliojo ugdymo 1-4, 5-8 ir I-1V gimnazijos klasiy elektroninio dienyno kontrole.
Atsakinga uz neformalaus ugdymo mokiniy lankomumo apskaita.

Tiria neformalaus ugdymo veiklos poreikj, paklausg, sudaro neformalaus ugdymo biireliy
tvarkarastj.

Atsakinga uZ renginiy organizavima, riipinasi jy meniniu lygiu.

Atsakinga uz Mokiniy tarybos veikla.

Sudaro klasiy ir mokytojy bud¢jimo grafikus.

Atsakinga uZ internetinio puslapio veikla.

Atsakinga uz gimnazijos projekting veikla.

Atsakinga uz mokiniy socialine veikla.

Atsakinga uZ ugdymo karjerai organizavima.

Organizuoja ir atsakinga uz gimnazijos ménesio plany rengima ir kontrolg.

Atsakinga uz prevencing veiklg gimnazijoje.

Organizuoja ir atsakinga uz antikorupcing veikla.

Bendradarbiaujant su tiekéjais, riipinasi mokykliniy uniformy uzsakymu, pristatymu.

Pagal paskirtas funkcijas ir vadybing kompetencija pildo statistines ataskaitas.

Atsakinga uz Kultiiros pasa.

Vaduoja direktoriy jam nesant darbe.
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Direktoriaus pavaduotojo tuikiui Sauliaus Peckausko vadybinés funkcijos

Organizuoja gimnazijos turto ir aplinkos 1éSy administravima.

Atsako uz Gimnazijos turto, tikio iSlaidoms skirty asignavimy teiséta, ekonomiska,
veiksmingg ir rezultatyvy naudojima pagal paskirtj ir patvirtintas iSlaidy samatas.
Viesyjy pirkimy taisykliy nustatyta tvarka organizuoja ir atlieka supaprastintus pirkimus.
Rengia bendra gimnazijos planuojamy vykdyti einamaisiais biudzetiniais metais vieSyjy
pirkimy plana, skelbia Centringje vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje.

Atsako uz edukaciniy aplinky kiirima.

UZztikrina gimnazijos sanitarijos ir higienos reikalavimy, prieSgaisrinés ir darby saugos
taisykliy laikymasi, vykdo jy priezitra.

Organizuoja ir atsako uZ prieSgaisrinés ir darby saugos instruktazus.

Organizuoja gimnazijos techninio personalo darba, uztikrina, kad tikio objektai biity

v —

v —

Ju veikla.
Atsako uz atsargy panaudojimg ir savalaikj jy nuraSyma.

. Vykdo gimnazijos pastaty ir patalpy prieZiiira pagal darbuotojy saugos ir sveikatos,

prieSgaisrinés saugos, higienos reikalavimus.

Atsakinga uz apSvietimo, apSildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy
tvarkingumg. Kontroliuoja jy technine biikle, organizuoja remonto darbus.

Atsakinga uz VDI deklaracijos ir darbuotojy saugos ir sveikatos biiklés paso rengima.
Koordinuoja sudarant gimnazijos nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio
remonto planus bei sgmatas.

Organizuoja patalpy remonta, kontroliuoja jo eiga.

Organizuoja gimnazijos apripinimg baldais, inventoriumi, agrotechnika, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis. Kontroliuoja jy apsaugg ir savalaikj remonta.

Organizuoja Svaros ir tvarkos palaikyma mokyklos patalpose ir teritorijoje.

Organizuoja gimnazijoje pavedamy konferencijy, seminary, pasitarimy tikinj aptarnavima.
Kontroliuoja gimnazijos turto, patalpy inventoriaus efektyvuma, racionaly panaudojimg ir
tinkamg eksploatacija, koordinuoja patalpy nuomos sutar¢iy pasiraSyma.

Vykdo prekiy — materialiniy vertybiy inventorizacija. Nustatyta tvarka rengia ir teikia
prekines — pinigines ir kitas ataskaitas apie jy kitimg bei likucius.

Riipinasi mokymo materialinés bazés turtinimu, renovacija, ieSko réméjy materialinei
bazei stiprinti.

Vykdo energetiniy resursy taupy naudojima, apskaita.

Pagal paskirtas funkcijas ir vadybine kompetencijg pildo statistines ataskaitas.
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Direktoriaus pavaduotojos ugdymui Laimos Vilkevi¢ienés
vadybinés funkcijos

Vykdo 1- 4, 5-8 ir I-1V klasiy elektroninio dienyno kontrole;

Koordinuoja mokiniy lankomumo apskaitg 1-4, 5-8 ir I-1V klasése;

Organizuoja UP vykdyma;

4. Atsakinga uz standartizuoty testy organizavimg ir vykdyma;

5. Organizuoja ir vykdo mokiniy mokymosi krivio, kontroliniy darby stebéseng ir kontrole
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kuruojamose klasése;

6. Organizuoja ir vykdo klasiy komplektavima, mokiniy priémima;

7. Atsakinga uz pagrindinio ugdymo lietuviy kalbos ir matematikos pasiekimy patikrinimo
vykdyma,

8. Administruoja elektroninj dienyna;

9. Organizuoja ir inspektuoja mokiniy savarankiSska mokyma;

10. Atsakinga uz ugdymo pazymejimy ir brandos atestaty parengima;

11. Koordinuoja valgyklos darba;

12. Koordinuoja internetinio puslapio veikla.

13. Organizuoja ir vykdo mokiniy mokymosi kriivio, kontroliniy darby stebéseng ir
kontrole kuruojamose klasése.
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Direktoriaus pavaduotojos ugdymui Laimos Zailskienés
vadybinés funkcijos

1. Saugo lokaliniy akty nustatytas jstaigos technologines paslaptis;

2. Konsultuoja jstaigos darbuotojus, dirban¢ius su kompiuterine ir programine
jranga, teikia metoding pagalba;

3. Tvarko mokiniy ir pedagogy registrus;

4. Rengia Bendrojo ugdymo mokykly bei kitas statistines ataskaitas;

5. Formuoja abécélinj mokiniy Zzurnala;

6. Archyvuoja reikiamus duomenis i§ mokiniy ir pedagogy registry bei elektroninio
dienyno pagal archyvavimo taisykles

7. 18duoda iSsilavinimo dokumentus vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro nustatytg tvarka;

8. Administruoja elektroninj dienyna;

9. Informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikian¢ios jmonés atstovus ir
gimnazijos direktoriy apie kylan¢ias technines ir administravimo problemas, sprendZzia
administravimo problemas savo kompetencijos ribose;

10. Pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

11. Vykdo gimnazijos direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius;

12. Vykdo Kkitus gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis, nevirSijant nustatyto darbo laiko.

13. Gimnazijos duomeny bazés, elektroninio dienyno valdymo prieziiiros specialistas
yra pavaldus ir atskaitingas gimnazijos direktoriui ar atskiru progimnazijos direktoriaus jsakymu
paskirtam asmeniui.

14. Administruoja Office365 TEAMS platforma.
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Informaciniy sistemy administratoriaus
Sauliaus Peckausko funkcijos

1. Dirba ir prizitiri programy paleidimus, naujy katalogy kiirima, byly tvarkyma, teksto
paruosima;

2. Saugo lokaliniy akty nustatytas jstaigos technologines paslaptis;

3. Konsultuoja jstaigos darbuotojus, dirbancius su kompiuterine ir programine jranga,
teikia metoding pagalba;

4. Administruoja interneting svetaing, socialinius tinklus;

5. Vykdo gimnazijos direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius;

6. Vykdo kitus gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis, nevir§ijant nustatyto darbo laiko.

7. Gimnazijos duomeny bazés, elektroninio dienyno valdymo priezitros specialistas
yra pavaldus ir atskaitingas gimnazijos direktoriui ar atskiru progimnazijos direktoriaus jsakymu
paskirtam asmeniui.
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Informaciniy sistemy administratoriaus
Roko Kamantausko funkcijos

1. Priziuri gimnazijoje esancias informacines technologijas ir kompiutering jrangg bei
jvertina naujg gauta kompiutering jranga;

2. Ripinasi gimnazijos kompiuteriniu tinklu, jo atnaujinimu, plétojimo galimybémis,
rengia ir sitilo kompiuterinés bazés atnaujinimo planus;

3. Diegia kompiuterines programas, leidzian¢ias administracijos, techniniam ir
pedagoginiam personalui dirbti savarankiskai naudojant technologijas;

4. Kaupia ir sistemina informacin¢ metoding medziaga kompiuterinés, programingés,
sistemings ir duomeny baziy jrangos panaudojimo klausimais;

5. Saugo lokaliniy akty nustatytas jstaigos technologines paslaptis;
Atlieka visapusiska jstaigos kompiuteriy ir jy jrangos aptarnavima.
Administruoja interneting svetaing, socialinius tinklus;
Pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;
Vykdo gimnazijos direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius;

10 Vykdo Kitus gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis, nevirSijant nustatyto darbo laiko.

© o Ne

11. Gimnazijos duomeny bazés, elektroninio dienyno valdymo priezitiros specialistas
yra pavaldus ir atskaitingas gimnazijos direktoriui ar atskiru progimnazijos direktoriaus jsakymu
paskirtam asmeniui.
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Archyvarés Kristinos Ramanauskienés funkcijos

1. Pagal dokumentacijos plang i§ gimnazijos darbuotojy priima saugojimui baigtas
bylas, dokumentus;

2. Tikrina ar tinkamai suformuotos ir jformintos priduodamos j archyva bylos, ar ilgai
saugomos bylos turi uzpildytus antrastinius lapus ir byly baigiamuosius jrasus;

3. Organizuoja tinkamg priimty ] archyva byly ir kity dokumenty apskaita, priémima,
iSdavima laikinam naudojimui, apsauga, tvarkyma, paruoS§img ir saugojima;

4. Tvarko ir sistemina dokumentus, formuoja jy archyvines bylas, ripinasi jy saugumu;

5. Sudaro saugomy byly ir dokumenty apyraSus, laikino saugojimo byly sarasus;

6. Seka dokumenty saugojimo terminus pagal dokumenty saugojimo rodykle,
pasibaigus dokumenty saugojimo laikui atlieka jy vertés ekspertize, rengia dokumenty naikinimo
aktus;

7. Tvarko archyvo patalpas, nejleidzia j jas pasaliniy asmeny;

8. Kontroliuoja saugomy dokumenty biiklg;

9. Pagal pateiktus praSymus rengia archyvines paZymas, dokumenty kopijas ar jy
iSraSus.




