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Vilniaus ,,Spindulio* progimnazijos
direktoriaus 2025 m. rugpjtcio 29 d.
jsakymu Nr. V- 119

ADMINISTRACIJIOS DARBO PASKIRSTYMAS

Progimnazijos direktoré VILIJA MOZURIENE: )
Tarnybinio atlyginimo koeficientas nustatomas LR Vyriausybés ir LR Svietimo ir mokslo
ministerijos teisiniais aktais.

Funkcijos:
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Aiskina progimnazijos bendruomenei $alies ir savivaldybés §vietimo politika, prioritetus
bei telkia bendruomeng jai jgyvendinti.

Vykdo direktoriaus vadybine veikla formuojant mokyklos politika.

Inicijuoja progimnazijos nuostaty rengima.

Vadovauja progimnazijos strateginio plano ir metiniy veiklos plany, ugdymo plany
rengimui, juos tvirtina, vadovauja jy vykdymui, atsako uz jstaigos veiklos rezultatus.
Inicijuoja ir koordinuoja tarptautinés Kembridzo programos jgyvendinima.

Nustato jstaigos struktiirg ir darbuotojy pareigybiy sarasa.

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 Mokytojy taryba).

Inicijuoja naujoviy diegimg ugdymo procese, skatina projektinés veiklos programy
vykdyma. Skatina mokyklos kaitg.

Koordinuoja pradinio, pagrindinio ugdymo (I dalies) programy jgyvendinima kontaktinio
ir nuotolinio mokymo(si) metu.

Inicijuoja progimnazijos vidaus darbo tvarkos taisykliy, mokiniy skatinimo ir
drausminimo sistemos, pedagogy etikos kodekso, progimnazijos darbuotojy skatinimo
tvarkos, nepedagoginiy darbuotojy pareigybiniy instrukcijy rengima.

Stebi mokiniy formalyjj ir neformalyjj ugdyma, pedagogy darbg ir jj vertina, analizuoja
visg ugdymo procesa ir teikia i§vadas bei pasitlymus jo tobulinimui;

Bendradarbiauja su progimnazijos, mokiniy, mokytojy metodikos grupémis, Mokytojy
taryba. Telkia mokytojy, mokiniy ir tévy bendruomen¢ progimnazijos tikslams ir
uzdaviniams jgyvendinti.

Nustatyta tvarka priima ir atleidzia i$ pareigy progimnazijos darbuotojus, leidzia juos
atostogy. Skatina ir skiria drausmines nuobaudas mokyklos darbuotojams. Riipinasi sauga
darbe.

Kviec¢ia mokytojy susirinkimus, direkcinius pasitarimus, pirmininkauja jiems.

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

Padeda organizuoti progimnazijos tarybos veikla.

Inicijuoja progimnazijos veiklos jsivertinimg ir skatina bendruomeng¢ naudoti veiklos
Jsivertinimo, iSorés vertinimo iSvadas, planuojant ir tobulinant mokyklos veikla.
Kontroliuoja bibliotekos vedéjos, administratorés darba.

Nustato progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema.

Atsakinga uz pedagogy darbo kruvio tarifikacijos sudaryma. Atlieka etatinio mokytojy
darbo apmokéjimo etato sandaros skai¢iavimus.

Atsakinga uz mokytojams skiriamy etatiniy valandy kontrole.
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Uztikrina mokiniy sauguma ir lygias galimybes.

Atsakinga uz jtraukyji ugdyma.

Formuoja ir plétoja progimnazijos kultira, edukacing aplinka, rlipinasi progimnazijos
jvaizdzio kiirimu, emocinio mikroklimato gerinimu.

Palaiko dalykinius rySius su SMSM, Vilniaus miesto savivaldybe, Nacionaline §vietimo
agentira ir kitomis institucijomis bei atstovauja progimnazijai kitose institucijose.
Bendradarbiauja su Cambridge mokymo programos ir vertinimo organizacija (Cambridge
University Press & Assessment).

Inicijuoja bendradarbiavimg su Vilniaus miesto KembridZzo mokyklomis bei Kitomis
Svietimo jstaigomis.

Inicijuoja tévy (globéjy, riipintojy) informavima ir Svietima.

Administruoja progimnazijos internetinés svetainés veikla.

Atsakinga uz progimnazijos tiking-finansing veikla, biudzeto 1éSy teisingg ir tikslingg
panaudojima.

Kartu su KembridZo programos koordinatore, pavaduotoja iikio reikalams sudaro metinj
tarptautinés KembridZzo programos biudzeto projektg ir teikia jj Edu Vilnius bei Vilniaus
miesto savivaldybei tvirtinimui.

Vykdo vidaus kontrole.

Direktorés pavaduotoja pradiniam ugdymui RASA PETRIKIENE

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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Vykdo direktoriaus pavaduotojo ugdymui vadybine veiklag formuojant progimnazijos
politikg ir kultarg.

Organizuoja, kontroliuoja, analizuoja, vertina ir atsako uz ugdymo (formaliojo ir
neformaliojo) procesa 1-4 klasése kontaktinio ir nuotolinio mokymo(si) metu.
Koordinuoja $iy klasiy vadovy veikla.

Sudaro 1-4 klasiy pamoky ir neformaliojo ugdymo veiklos tvarkaraséius (kontaktiniam ir
nuotoliniam mokymui).

Koordinuoja VDM veikla.

Dalyvauja Vaiko gerovés komisijos veikloje.

Kontroliuoja pradiniy klasiy mokytojy metodikos grupés veikla.

Vykdo mokinio padéjéjy darbo kontrole; derina $iy darbuotojy darbo grafikus.

Inicijuoja naujoviy diegimg ugdymo procese. Analizuoja ir vertina jy panaudojimo
galimybes bei plétra, skatina dalyky integravima.

. Teikia metodine paramg mokytojams, vertina jy darbg, ruoSia jsakymus dél mokytojy

darbo organizavimo.

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

Kontroliuoja, ar mokiniy Zinios, geb¢jimai ir jgidziai atitinka bendrgsias programas.
Atsako uz kuruojamy mokytojy pavadavimy organizavima.

Uztikrina mokiniy sauguma progimnazijoje.

Dalyvauja progimnazijos Kriziy valdymo komandos veikloje.

Koordinuoja ugdymosi Seimoje programa (1-4 kl.).

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

Dalyvauja Mokytojy tarybos veikloje.



18. Uztikrina (pagal kuruojamus dalykus) elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos sauguma, tikrumg ir patikimumg jame, elektroninio dienyno duomeny
pagrindu dienyno sudaryma, jo iSspausdinimg, pateikimg j skaitmenines laikmenas, jo
saugojimg teisés akty nustatyta tvarka. Mokslo mety pabaigoje atiduoda visag medziaga |
archyva.

19. Nuotolinio mokymo(si) metu kontroliuoja ugdyma Teams aplinkoje.

20. Vadovauja mokiniy priémimo komisijai.

21. Organizuoja ir vykdo tévy pedagoginj Svietima.

22. Kartu su darbo grupe rengia progimnazijos strateginj plang,

23. Kartu su darbo grupe rengia progimnazijos metinj veiklos plang.

24. Vadovauja progimnazijos ugdymo plano rengimui.

25. Sudaro progimnazijos ménesio veiklos planus.

26. Koordinuoja progimnazijos veiklos jsivertinimo darbo grupés veikla, teikia ataskaitas.

27. Teikia statistinius duomenis pagal kuruojamas sritis.

28. Teikia savo veiklos ataskaitas direktorei.

29. Rengia ménesinius veiklos planus (pagal kuruojamas sritis).

30. Sudaro pradiniy klasiy mokytojy budéjimo grafikus.

31. Ruosia jsakymy projektus pagal savo kuruojamas sritis.

32. Bendradarbiauja su kitomis $vietimo jstaigomis.

33. Administruoja tarptautiniy ugdymo programy (Kembridzo) jgyvendinimg (ugdymo plano,
tvarkarascio sudarymas, pamoky stebésena).

34. Vykdo vidaus kontrole pagal direktoriaus jsakymu paskirstytas veiklos sritis.

35. Koordinuoja Kembridzo programos jgyvendinimg mokykloje:

35.1. atsakinga uz tarptautiniy dalyky programy realizavima ugdymo procese;

35.2. vykdo Cambrigde programy populiarinimg progimnazijoje ir uz jos riby;

35.3. prizitréti mokiniy pazangos vertinimg pagal Kembridzo programa;

35.4. siekia, kad visi mokytojai biity tinkamos kvalifikacijos ir apmokyti pagal Cambridge
programos reikalavimus;

35.5. uZztikrina, kad kiekvienas pagal Cambridge programa besimokantis mokinys, biity
informuotas apie sglygas, reikalavimus susijusius su tarptautine programa;

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

atvejais.

Direktorés pavaduotoja pagrindiniam ugdymui JOLITA ANDRISKEVICIUTE -
RAISIENE

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

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

Funkcijos:

1. Vykdo direktoriaus pavaduotojo ugdymui vadybine veiklg formuojant progimnazijos
politikg ir kultiira.

2. Organizuoja, kontroliuoja, analizuoja, vertina ir atsako uz ugdymo (formaliojo ir
neformaliojo) procesa 5 -8 klasése kontaktinio ir nuotolinio mokymo(si) metu.

3. Koordinuoja siy klasiy vadovy veikla.

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

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 vertinima.

6. Atsako uz kuruojamy mokytojy pavadavimy organizavima.

Kuruoja dalyky mokytojy metodikos grupiy veikla.

8. Koordinuoja ugdymosi seimoje programa (5-8 kl.).

o1 ;

~



9. Vadovauja Vaiko gerovés komisijai. Kontroliuoja socialinés pedagogés, psichologeés,
specialiosios pedagogeés, logopedés darba.

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

11. Dalyvauja progimnazijos Kriziy valdymo komandos veikloje.

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

13. Uztikrina elektroninio dienyno veiklg, jo tvarkymg, informacijos sauguma, tikrumg ir
patikimuma jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo
iSspausdinima, pateikimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojimg teisés akty nustatyta
tvarka. Mokslo mety pabaigoje atiduoda visg medziagg j archyva.

14. Atsakinga uZz standartizuoty testy, kity NSA vykdomy tyrimy organizavima ir
dokumentacijos tvarkyma, uz darba su KELTU.

15. Nuotolinio mokymo(si) metu kontroliuoja ugdyma Teams aplinkoje.

16. Kartu su darbo grupe rengia progimnazijos strateginj plang.

17. Kartu su darbo grupe rengia progimnazijos ugdymo plang.

18. Vadovauja progimnazijos metinio veiklos plano rengimui.

19. Sudaro progimnazijos ménesio veiklos planus.

20. Teikia statistinius duomenis pagal kuruojamas sritis.

21. Kartu su darbo grupe vykdo mokyklos veiklos jsivertinima.

22. Atsakinga uz PDB ir SVIS sistemas.

23. Kartu su direktore atlieka etatinio mokytojy darbo apmokéjimo etato sandaros
skaiCiavimus.

24. Skatina mokytojus kelti kvalifikacija, atestuotis. Konsultuoja juos, pristato mokytojy ir
pagalbos mokiniui specialisty (iSskyrus psichologus) atestacinei komisijai.

25. Veda pradinio ir pagrindinio ugdymo koncentry mokytojy kvalifikacijos kélimo kursy
apskaita.

26. Dalyvauja Mokytojy tarybos veikloje.

27. Koordinuoja 5-8 klasiy mokiniy socialing - pilieting veikla.

28. Rengia ménesinius veiklos planus (pagal kuruojamas sritis).

29. Sudaro dalyky mokytojy budéjimo grafikus.

30. Vykdo mokiniy, mokytojy, tévy apklausas, tyrimus.

31. Ruosia jsakymy projektus pagal savo kuruojamas sritis.

32. Vykdo vidaus kontrol¢ pagal direktoriaus jsakymu paskirstytas veiklos sritis.

33. Teikia savo veiklos ataskaitas direktorei.

34. Organizuoja ir vykdo tévy pedagoginj Svietimg (kartu su specialistais).

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

Direktorés pavaduotoja ugdymui ILMA STONIENE, tarptautinés KembridZo
programos koordinavimas.

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. Koordinuoja tarptautinés Cambridge programos jgyvendinimg progimnazijoje.

2. Pagrindinés Cambridge programos koordinatoriaus atsakomybeés:

2.1. Cambridge programos koordinatorius atsakingas uz visy dalyky (angly kalbos,
matematikos, gamtos, Global Perspective, muzikos) programy jgyvendinimg 1-8
progimnazijos klasése;



2.2. vykdo tévy, mokiniy ir progimnazijos bendruomenés informacinio pobudzio sklaidg apie
Cambridge programa, tikslus, uzdavinius, reikalavimus;

2.3. koordinuoja Kembridzo programos mokytojy grupés veikla.

3. Bendrosios Cambridge programos koordinatoriaus pareigos:

3.1. registruoti gautg Cambridge korespondencijg, dokumentus pagal progimnazijoje
nustatytas taisykles;

3.2. stebéti kaip progimnazijoje jgyvendinami Cambridge programy tikslai, analizuoti
mokymosi rezultatas;

3.3. siekti, kad Cambridge programos mokytojai dirbty su reikalinga metodine medziaga;

3.4. pagal poreikj dalyvauti miesto, Salies, uzsienio Susitikimuose, seminaruose,
konferencijose;

3.5. reguliariai komunikuoti ir teigti griztamaja informacija progimnazijos direktoriui apie
programy jgyvendinima, ugdymo proceso eigg, mokiniy pazanga, teikti pasitilymus;

3.6. bendradarbiauti su Cambridge mokymo programos ir vertinimo vadovybe (Cambridge
University Press & Assessment);

3.7. kartu su bibliotekos vedéja numatyti ir uzsakyti reikiamus programos vadovélius;

3.8. organizuoti mokytojy susirinkimus bendram planavimui, rezultaty aptarimui;

3.9. organizuoti mokymus Lietuvoje ir uzsienyje Kembridzo mokytojy komandai;

3.10. teikti paramg Cambridge programos mokytojams;

3.12. inicijuoti ir palaikyti bendradarbiavimg su kitomis Cambridge programa
realizuojan¢iomis mokyklomis Vilniuje.

4. Bendradarbiavimas su mokiniais:

4.1. stebéti mokiniy mokymasi ir pazanga,

4.2. atlikti tyrimus apie mokiniy savijauta, gebéjimus ir poreikius.

Direktorés pavaduotoja iikio reikalams LILIJA SKULSKIENE:

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

Direktoriaus pavaduotojas yra tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui, vykdo jo
1sakymus ir nurodymus.

Funkcijos:

Atsakinga uZ pagalbinio personalo darbo kontrolg.

Sudaro pagalbinio personalo darbuotojy darbo grafikus.

Pildo pagalbinio personalo darbo laiko apskaitos ziniaras¢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 uZz materialiniy - techniniy priemoniy, medziagy, Zaliavy jsigijima, apskaita,

sauguma.

8. Atsakinga uZ kompiuterinés technikos saugojima mokykloje.

9. Mety pradzioje parengia mokyklos metinj prekiy ir paslaugy pirkimy plang.

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

11. Administruoja vieSyjy pirkimy valdymo informacines sistemas CPO, CVP IS, Ecocost.

12. Kartag per ketvirt] pateikia biudZeto, projekty ir kity léSy iSlaidy ataskaitas (,,Mokinio
krepselio®, Aplinkos, patalpy nuomos, 1,2 proc. GPM ir kity 1ésy).

13. Vykdo panaudoty medZiagy nuraSyma ir apskaita.

14. Kartg per metus su inventorizacine komisija atliecka meting inventorizacijg.

15. Vykdo pastato, inventoriaus technines biikles, elektros tikio prieZiiirg, vadovauja remonto
darbams.

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

17. Atsako uz mokyklos saugos darby ir prieSgaisring sauga.
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18. Atsakinga uz darbuotojy darbo ir prieSgaisrinés saugos ir kt. instrukcijy parengimg ir
pildyma.

19. Atsakinga uz sanitaring - higiening biikle bei Svarg mokykloje ir aplink j3.

20. Atsakinga uz pirmosios pagalbos rinkiniy jsigijimg ir papildyma.

21. Atsakinga uz mokyklos paruosima mokslo mety pradziai, Sildymo sezonui.

22. Rupinasi progimnazijos spec. 1ésy kaupimu, apskaiciuoja mokyklos nuomojamy ploty
nuomos ir komunalinius mokescius.

23. Kartu su direktore, Kembridzo programos koordinatore, rengia metinj tarptautinés
Kembridzo programos biudzeto projekta.

24. Organizuoja patalpy nuoma per Active Vilnius sistema.

25. Atsako uz saugios mokymosi aplinkos priezitirg.

26. Ruosia jsakymy projektus pagal savo kuruojamas sritis.

27. Ruosia dokumentus progimnazijos Veiklai reglamentuoti (Darbo viety profesinés rizikos
veiksniy tyrimo dokumentai ir Kt.).

28. Vykdo vidaus kontrole pagal direktoriaus jsakymu paskirstytas veiklos sritis.

Susipazinau: Rasa Petrikiené
Jolita Andriskeviciuté - RaiSiené
Ilma Stoniené
Lilija Skulskiené



