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Vilniaus ,,Spindulio* progimnazijos
direktoriaus 2019 m. rugpjucio 30 d.
jsakymu Nr. V-104

ADMINISTRACIJIOS DARBO PASKIRSTYMAS

Progimnazijos direktoré VILIJA MOZURIENE (letatas):

Darbo apimtis 40 val./sav. Gali dirbti papildomas valandas, suderinus su steigéju ir nevirSijant
LR darbo kodekso nustatyty reikalavimy.

Tarnybinio atlyginimo koeficientas nustatomas LR Vyriausybés ir LR Svietimo ir mokslo
ministerijos teisiniais aktais.

Funkcijos:

1.

2.
3.
4.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.

Aiskina progimnazijos bendruomenei $alies ir savivaldybés Svietimo politikg ir prioritetus
bei telkia bendruomeng jai jgyvendinti.

Vykdo direktoriaus vadybing veiklg formuojant mokyklos politika.

Inicijuoja progimnazijos nuostaty rengima.

Inicijuoja progimnazijos strateginio plano rengima, kontroliuoja jo jgyvendinimg. Skatina
mokyklos kaita.

Planuoja mokyklos darba, vadovauja progimnazijos ugdymo plano rengimui, inicijuoja
veiklos plano rengimg bei kontroliuoja jy jgyvendinima.

Koordinuoja administracijos veiklg, paskirsto vadybines funkcijas pavaduotojams;
koordinuoja kity mokyklos grandziy veikla.

Ruosia jsakymus, kontroliuoja jy vykdyma.

Koordinuoja, analizuoja ir vertina ugdymo proceso vyksma (kartu su direktoriaus
pavaduotojais ugdymui ir Metodine taryba).

Inicijuoja naujoviy diegima ugdymo procese, skatina projektinés veiklos programy
vykdyma.

Koordinuoja prieSmokyklinio, pradinio, pagrindinio ugdymo programy jgyvendinima.
Inicijuoja progimnazijos vidaus darbo tvarkos taisykliy, moksleiviy skatinimo ir
drausminimo sistemos, pedagogy etikos kodekso, mokyklos darbuotojy skatinimo tvarkos,
nepedagoginiy darbuotojy pareigybiniy instrukcijy rengima.

Stebi moksleiviy formalyjj ir neformalyjj ugdyma, pedagogy darba ir jj vertina, analizuoja
visg ugdymo procesg ir teikia i§vadas bei pasiiilymus jo tobulinimui;

Bendradarbiauja su progimnazijos, mokiniy, mokytojy metodine tarybomis. Telkia
mokytojy, mokiniy ir tévy bendruomen¢ progimnazijos tikslams ir uzdaviniams
lgyvendinti.

Nustatyta tvarka priima ir atleidzia i§ pareigy mokyklos darbuotojus, leidzia juos atostogy.
Skatina ir skiria drausmines nuobaudas mokyklos darbuotojams. Ripinasi sauga darbe.
Vadovauja Mokytojy tarybai. Planuoja mokytojy tarybos posédzius, direkcinius
pasitarimus, pirmininkauja jiems.

Ruosia progimnazijos veiklos ataskaitas ir atsiskaito mokyklos bendruomenei.
Vadovauja mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty atestacijos komisijai. Skatina
mokytojy ir kity specialisty kvalifikacijos tobulinima.

Padeda organizuoti progimnazijos tarybos veikla.

Inicijuoja progimnazijos veiklos jsivertinimg ir skatina mokyklos bendruomen¢ naudoti
veiklos jsivertinimo, iSorés vertinimo i§vadas, planuojant ir tobulinant mokyklos veikla.
Kontroliuoja bibliotekininkés, IT specialisto, rastinés vedéjos darba.

Atsakinga uz mokytojams skiriamy etatiniy valandy kontrole.

UZtikrina mokiniy sauguma ir lygias galimybes.

Atsakinga uz specialyjj ugdyma.



24. Formuoja ir plétoja progimnazijos kultiira, edukacing aplinka, riipinasi progimnazijos
jvaizdzio kiirimu, emocinio mikroklimato gerinimu.

25. Palaiko dalykinius rySius su SMM, Vilniaus miesto $vietimo, kultiros ir sporto
departamentu, Vilniaus m. §vietimo skyriumi, Ugdymo plétotés centru, NEC ir kitomis
institucijomis. Atstovauja progimnazijai kitose institucijose.

26. Inicijuoja tévy (globéjy, riipintojy) informavimg ir Svietima.

27. Atsakinga uz progimnazijos tkine-finansine veiklg, biudzeto 1€Sy teisingg ir tikslinga
panaudojima

Mokykloje budi - treciadieniais

Direktorés pavaduotoja PM ir pradiniam ugdymui RASA PETRIKIENE (1 etatas).
Darbo apimtis 40 val./sav. Gali dirbti papildomas valandas, nevirSijant LR darbo kodekso
nustatyty reikalavimy.

Tarnybinio atlyginimo koeficientas nustatomas LR Vyriausybés ir LR Svietimo ir mokslo
ministerijos teisiniais aktais.

Direktoriaus pavaduotojas yra tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui, vykdo jo
jsakymus ir nurodymus.

Funkcijos:

1. Vykdo direktoriaus pavaduotojo ugdymui vadybing veiklg formuojant progimnazijos
politikg ir kulttra.

2. Organizuoja, kontroliuoja, analizuoja, vertina ir atsako uz ugdymo (formaliojo ir
neformaliojo) procesa priesmokyklinése grupése, 1-4 klasése.

3. Koordinuoja $iy klasiy (grupiy) vadovy veikla.

4. Sudaro 1-4 klasiy pamoky ir neformaliojo ugdymo veiklos tvarkarascius.

5. Koordinuoja VDM veikla.

6. Koordinuoja Vaiko gerovés komisijos veikla.

7. Kontroliuoja priesmokykliniy grupiy, pradiniy klasiy, spec. pagalbos mokiniui mokytojy
metodiniy grupiy veikla.

8. Vykdo spec. pedagogy, logopedo, mokytojo padéjéjy darbo kontrole; derina Siy
darbuotojy darbo grafikus.

9. Inicijuoja naujoviy diegimg ugdymo procese. Analizuoja ir vertina jy panaudojimo
galimybes bei plétra, skatina dalyky integravimg, skatina mokytojus apibendrinti savo
pedagoging ir metoding veikla.

10. Teikia metodine paramg mokytojams, vertina jy darbg, ruosia jsakymus dél mokytojy
darbo organizavimo.

11. Skatina kuruojamy dalyky mokytojus kelti savo kvalifikacija, atestuotis. Vertina jy veikla,
konsultuoja, pristato mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (i$skyrus psichologus)
atestacinei komisijai.

12. Suderina mokytojy paruostus PM, pradiniy klasiy ilgalaikius planus, ugdymo programas,
projektus.

13. Kontroliuoja, ar mokiniy zinios, gebéjimai ir jgiidziai atitinka bendrasias programas.
Atsako uz kuruojamy mokytojy pavadavimy organizavima.

14. Uztikrina mokiniy saugumg progimnazijoje.

15. Kontroliuoja ir atsako uz kuruojamy klasiy mokyklinés dokumentacijos tvarkyma bei
savalaikj dokumentacijos atidavimg mokslo mety pabaigoje i archyva.

16. Kuruoja Metodinés tarybos veikla.

17. Uztikrina (pagal kuruojamus dalykus) elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos saugumg, tikrumg ir patikimumg jame, elektroninio dienyno duomeny
pagrindu dienyno sudaryma, jo iSspausdinima, pakeitimg j skaitmenines laikmenas, jo
saugojima teisés akty nustatyta tvarka. Mokslo mety pabaigoje atiduoda visg medziagg |
archyva.
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19.
20.
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30.

Atsakinga uz prieSmokykliniy grupiy, 1-8 klasiy komplektavimg, sudaro mokiniy sarasus,
mokiniy ugdymo(si) sutar¢iy sudarymg.

Kontroliuoja socialinés pedagogés, psichologés, sveikatos prieziiiros specialistés darba.
Sudaro pradiniy klasiy mokytojy darbo grafikus ir vykdo jy kontrolg.

Organizuoja ir vykdo kuruojamy klasiy tévy pedagoginj Svietima.

Kuruoja moksleiviy nemokamag maitinimg (PM, 1-8 KI.).

Kartu su darbo grupe rengia progimnazijos strateginj plang, ugdymo plana.

Vadovauja progimnazijos metinio veiklos plano rengimui.

Teikia statistinius duomenis pagal kuruojamas sritis.

Teikia savo veiklos ataskaitas direktorei.

Rengia mokyklos veiklos ménesinius planus.

Ruosia jsakymy projektus pagal savo kuruojamas sritis.

Bendradarbiauja su kitomis $vietimo jstaigomis.

Vaduoja progimnazijos direktore jos atostogy, seminary, ligos metu ar kitais nenumatytais
atvejais.

Mokykloje budi — antradienis, penktadieniais

Direktorés pavaduotoja pagrindiniam (5-8 klasiy) ugdymui LILIJA SIMONAITIENE
(1 etatas).

Darbo apimtis 40 val./sav. Gali dirbti papildomas valandas, nevir§ijant LR darbo kodekso
nustatyty reikalavimy.

Tarnybinio atlyginimo koeficientas nustatomas LR Vyriausybés ir LR Svietimo ir mokslo
ministerijos teisiniais aktais.

Direktoriaus pavaduotoja yra tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui, vykdo jo jsakymus
ir nurodymus.

Funkcijos:

1.

2.

3.

B

10.
11.
12.
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15.
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Vykdo direktoriaus pavaduotojo ugdymui vadybine veikla formuojant progimnazijos
politikg ir kultara.

Organizuoja, kontroliuoja, analizuoja, vertina ir atsako uz ugdymo (formaliojo ir
neformaliojo) procesa 5 -8 klasése.

Koordinuoja $iy klasiy vadovy veikla.

Sudaro 5-8 klasiy pamoky ir neformaliojo ugdymo veiklos tvarkarascius.

Kuruoja, koordinuoja ir analizuoja dorinio ugdymo, socialiniy moksly, lietuviy kalbos,
uzsienio kalby, gamtos, tiksliyjy moksly, meny, technologijy, kiino kultiiros mokytojy
veikla, ugdymo rezultatus, vykdo jy metodinés veiklos vertinimg.

Kontroliuoja kuruojamy dalyky metodiniy grupiy veikla.

Kontroliuoja ir atsako uz kuruojamy klasiy mokyklinés dokumentacijos tvarkyma bei
savalaik] dokumentacijos atidavimg mokslo mety pabaigoje i archyva.

UZztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikruma ir
patikimumg jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo
i§spausdinimg, pakeitimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojimg teisés akty nustatyta
tvarka. Mokslo mety pabaigoje atiduoda visg medziagg j archyva.

Atsakinga uz standartizuoty testy, kity NEC vykdomy tyrimy organizavimg ir
dokumentacijos tvarkyma, uz darbg su KELTU.

Kartu su darbo grupe rengia progimnazijos ugdymo, veiklos planus.

Teikia statistinius duomenis pagal kuruojamas sritis.

Organizuoja ir kuruoja progimnazijos vidaus audito darba, teikia ataskaitas.

Sudaro mokytojy darbo grafikus ir vykdo jy kontrole.

. Atsakinga uz PDB ir SVIS sistemas.

Atsakinga uz pedagogy darbo kravio tarifikacijos sudaryma.
Sudaro pedagoginio personalo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius.
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Skatina mokytojus kelti kvalifikacija, atestuotis. Konsultuoja juos, pristato mokytojy ir
pagalbos mokiniui specialisty (iSskyrus psichologus) atestacinei komisijai.

Kuruoja Metodinés tarybos veikla.

Kartu su socialine pedagoge vykdo pamoky nelankymo prevencija. Kontroliuoja, kad
mokykloje ir jos aplinkoje nebiity rikoma, vartojami alkoholiniai gérimai, narkotikai ir
kiti kvaisalai.

Koordinuoja mokiniy savivaldos veikla.

Koordinuoja 5-8 klasiy mokiniy socialing veikla.

Rengia mokyklos veiklos ménesinius planus.

Sudaro mokytojy budéjimo grafikus.

Organizuoja ir vykdo kuruojamy klasiy tévy pedagoginj Svietima.

Ruosia jsakymy projektus pagal savo kuruojamas sritis.

Kuruoja mokyklos mokytojy vidaus tinklg (intranetg).

Bendradarbiauja su kitomis $vietimo jstaigomis.

Teikia savo veiklos ataskaitas direktorei.

Mokykloje budi — pirmadieniais, ketvirtadieniais

Direktorés pavaduotoja iikio reikalams DAIVA CIZIKIENE:

Darbo apimtis 40 val./sav. Gali dirbti papildomas valandas, nevirSijant LR darbo kodekso
nustatyty reikalavimy.

Tarnybinio atlyginimo koeficientas nustatomas LR Vyriausybés ir LR Svietimo ir mokslo
ministerijos teisiniais aktais.

Direktoriaus pavaduotojas yra tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui, vykdo jo
jsakymus ir nurodymus.

Funkcijos:
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18.

19.

Atsakinga uz pagalbinio personalo darbo kontrole.

Sudaro pagalbinio personalo darbuotojy darbo grafikus.

Pildo pagalbinio personalo darbo laiko apskaitos ziniarasc¢ius.

Paskirsto valytojy, kiemsargiy valomus plotus, vykdo atlikty darby kontrole.

Skiria kasdieninius darbus pastaty techninés priezitiros darbininkams.

Atsakinga uZ pagalbinio personalo darbuotojy pareigybiniy instrukcijy sudaryma.
Atsakinga uz materialiniy - techniniy priemoniy, medziagy, Zaliavy jsigijima, apskaita,
sauguma.

Atsakinga uz kompiuterinés technikos saugojima mokykloje.

Mety pradZioje parengia mokyklos metinj prekiy ir paslaugy pirkimy plana.

. Rengia ir vykdo (esant reikalui kartu su komisija) vieSuosius pirkimus. Atsakinga uz

vieSyjy pirkimy tvarkyma elektroninéje erdve¢je.

Kartg per ketvirt] pateikia Biudzeto 1éSy (,,Mokinio krepselio®, Aplinkos, spec. saskaitos,
2 proc. GPM ir kity 1é8y) iSlaidy ataskaitas.

Vykdo panaudoty medziagy nuraSymg ir apskaita.

Kartg per metus su inventorizacine komisija atlieka meting inventorizacija.

Vykdo pastato, inventoriaus techninés biiklés, elektros tikio priezitirg, vadovauja remonto
darbams.

Karta per ménes] pateikia duomenis apie sunaudotg elektros energija, karStg ir Saltg
vandenj.

Atsakinga uz mokyklos santechninés buklés, Siluminio mazgo, vandentiekio priezitira,
palaiko rysius su aptarnaujan¢iomis jmonémis.

Atsako uz mokyklos saugos darby ir prieSgaisring sauga.

Atsakinga uz darbuotojy darbo ir prieSgaisrinés saugos ir kt. instrukcijy parengimag ir
pildyma.

Atsakinga uz sanitaring - higiening biikle bei Svarg mokykloje ir aplink ja.



20. Atsakinga uz pirmosios pagalbos rinkiniy jsigijimg ir papildyma.

21. Atsakinga uz mokyklos paruo$ima mokslo mety pradziai, Sildymo sezonui.

22. Riipinasi progimnazijos spec. 1éSy kaupimu, apskaiciuoja mokyklos nuomojamy ploty
nuomos ir komunalinius mokescius.

23. Atsako uz saugios mokymosi aplinkos prieziiirg.

24. Ruosia jsakymy projektus pagal savo kuruojamas sritis.

25. Ruosia dokumentus progimnazijos veiklai reglamentuoti (higienos pasas, Darbo viety
profesinés rizikos veiksniy tyrimo dokumentai ir kt.).

Susipazinau: R. Petrikiené
L.Simonaitiené
D. Cizikiené



