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PAVILNIO PROGIMNAZIJOS ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJAMS,
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1. Progimnazijos direktoriaus Redo Kononenko funkcijos ir veiklos sritys

1.1. Inicijuoja progimnazijos strateginio plano, metinés veiklos plano, ugdymo plano rengima, juos
tvirtina, vadovauja jy vykdymui.

1.2. Rengia kiekvieno ménesio progimnazijos veiklos plana.

1.3. Vadovauja rekomendacijy dél smurto prevencijos gimnazijoje priemoniy jgyvendinimui, jas
tvirtina, vadovauja jy vykdymui.

1.4. Atsako uz demokratin] progimnazijos valdyma, uztikrina bendradarbiavimu gristus santykius,
skaidriai priimamus sprendimus, bendruomenés nariy informavima.

1.5. Uztikrina sveika, saugia, uzkertancia kelig bet kokioms smurto, prievartos apraiSkoms ir
zalingiems jpro¢iams aplinka.

1.6. Uztikrina pedagogy etikos normy laikymasi.

1.7. Nustatyta tvarka skiria ir atleidzia mokytojus, kitus ugdymo procese dalyvaujancius asmenis ir
aptarnaujantj personalg, tvirtina jy pareigybiy apraSymus, leidzZia juos atostogy, skatina ir drausmina
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

1.8. Paskirsto vadybines funkcijas pavaduotojams, sudaro jiems salygas savarankiskai dirbti,
kontroliuoja jy veikla.

1.9. Vadovauja pedagogy darbo kriiviy paskirstymui.

1.10. Analizuoja ir vertina mokytojy ir kity darbuotojy veikla, uztikrina pedagoginio ir nepedagoginio
personalo profesinj tobuléjima, kartu priima sprendimus dél darbo kokybés gerinimo.

1.11. Vykdo bibliotekininko, IT specialisty, rastinés vedéjo, sekretoriaus veiklos kuravimag ir
vertinima.

1.12. Vadovauja Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty atestacijos komisijos veiklai, Mokytojy
ir pagalbos mokiniui specialisty atestacijos programos sudarymui, koordinuoja jos jgyvendinima.
1.13. Riipinasi mokytojy ir kity darbuotojy darbo salygomis, organizuoja trukstamy mokytojy ir
aptarnaujancio personalo paieska.

1.14. Inicijuoja progimnazijos savivaldos institucijy veikla, vadovauja mokytojy tarybai, kartu su
progimnazijos taryba sprendzia mokyklai svarbius palankios ugdymui aplinkos kiirimo klausimus.
1.15. Uztikrina informacijos apie progimnazijos veiklag vieSa skelbima mokyklos tinklalapyje,
aktualios informacijos skelbimg kitose visuomenés informavimo priemonése.

1.16. Analizuoja progimnazijos veiklos ir iStekliy biikle, inicijuoja progimnazijos veiklos kokybés
isivertinima, kity tyrimy organizavima. UZtikrina, kad gauti duomenys biity panaudoti progimnazijos
veiklos tobulinimui.

1.17. Atsako uz progimnazijos finansing veikla, svarsto ir priima sprendimus, susijusius su lésy
(iskaitant 1éSas, skirtas Svietimo jstaigos darbuotojy darbo uzmokesciui), turto naudojimg ir
disponavimg juo.

1.18. Kartu su savivaldos institucijomis vykdo reguliarig turto ir 1éSy naudojimo bei tausojimo
priezitra, rengia finansinés veiklos ataskaitas, teikia jas progimnazijos bendruomenei.

1.19. Jgyvendina lygiy galimybiy ir mokiniy bei darbuotojy saugumo (jskaitant duomeny apsauga)
sistema.

1.20. Imasi priemoniy, kad laiku buty suteikta pagalba mokiniui, kurio atzvilgiu buvo taikytas
smurtas, prievarta, seksualinio ar kitokio pobiidZio iSnaudojimas, ir apie tai informuoja suinteresuotas
institucijas, tévus (globéjus).



1.21. Vaiko minimalios ir vidutinés priezitiros jstatymo nustatyta tvarka kreipiasi j savivaldybés
administracijos direktoriy dél minimalios ir vidutinés prieziiros priemoniy vaikui skyrimo.

1.22. Atstovauja progimnazijai kitose institucijose, jstaigos vardu sudaro sutartis.

1.23. Organizuoja progimnazijos dalyvavima BE vykdyme.

1.24. Kiekvienais metais progimnazijos bendruomenei ir tarybai teikia svarstyti bei vieSai paskelbia
savo mety veiklos ataskaitg.

1.25. Vykdo kitus Lietuvos Respublikos jstatymuose, Vyriausybés nutarimuose, Svietimo ir mokslo
ministro jsakymuose, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimuose, Savivaldybés
administracijos direktoriaus, Bendrojo ugdymo skyriaus vedéjo jsakymuose, kituose teisés aktuose
bei pareigybés apraSyme nustatytus reikalavimus.

2. Direktoriaus pavaduotojos ugdymui Irinos Iljeitienés funkcijos ir veiklos sritys

2.1. Pagal priskirtas funkcijas ir darbo sritis telkia bendruomene Lietuvos valstybés, Vilniaus miesto
savivaldybés ir progimnazijos Svietimo politikos jgyvendinimui.

2.2. Dalyvauja rengiant progimnazijos strateginj plana, metinj veiklos plang, kitus progimnazijos
veiklos planavimo dokumentus. Dirba ugdymo plano rengimo grupéje, koordinuoja pradinio ugdymo
programos ugdymo plano (progimnazijos ugdymo plano pradinio ugdymo dalies) sudaryma, vykdo
jo igyvendinimo priezilirg.

2.3. Nuolatos pagal priskirtas funkcijas ir darbo sritis organizuoja ir stebi strateginio plano, metinio
veiklos plano, ugdymo plano, ménesio darbo plany, progimnazijos tarybos, mokytojy tarybos,
direkciniy pasitarimy nutarimy vykdyma.

2.4. Pagal kuruojamas sritis, veiklas ir programas teikia priemones kiekvieno ménesio progimnazijos
veiklos planui, rengia jy jgyvendinimui reikalingy jsakymy ir kity dokumenty projektus.

2.5. Sudaro ir koreguoja pradinio ugdymo pamoky ir kitus tvarkara$¢ius.

2.6. Organizuoja darbo kriivio paskirstymg pradinio ugdymo mokytojams, atsizvelgiant | mokiniy
poreikius ir finansinius progimnazijos iSteklius racionaliai sudaro laikingsias grupes, planuoja
igyvendinamy veikly biudzeta.

2.7. Organizuoja su pradinio ugdymo programos mokiniais dirbanc¢iy mokytojy pavadavima, teikia
informacijg apie pavadavimus darbo laiko apskaitos Ziniarast] pildanciam bei pavadavimy apskaitg
vedanciam, tarifikavimg atlickan¢iam darbuotojui(-ams).

2.8. Vykdo su pradinio ugdymo programos mokiniais dirban¢iy mokytojy, 1-4 kl. vadovy veiklos
kuravima, uztikrina sistemingg pradinio ugdymo programos jgyvendinimo priezitira — analizuoja ir
vertina ugdymo procesa (stebi pamokas, kita ugdomaja veikla), ugdymo rezultatus, kontroliuoja ir
esant poreikiui koreguoja bendrojo ir neformaliojo ugdymo dermg, organizuoja mokiniy Ziniy ir
gebe¢jimy patikrinimo testus, analizuoja jy rezultatus, kartu su pradinio ugdymo mokytojy metodine
grupe (mokytojais), pagalbos mokiniui teikimo specialistais, VGK aptaria ir numato problemy
sprendimo budus, kuria lygiy galimybiy ir mokiniy saugumo sistema.

2.9. Vykdo kuruojamy veikly metu jvykusiy mokiniy nelaimingy atsitikimy tyrima.

2.10. Vykdo pagalbos mokiniui teikimo ir su jais susijusiy specialisty (psichologo, socialinio
pedagogo, specialiojo pedagogo, logopedo, mokytojy padejejy) veiklos kuravima (plany rengima ir
1gyvendinima, darbo grafiky projekty rengima ir kt.) ir vertinimg. Teisés akty nustatyta tvarka vykdo
pavaldziy darbuotojy kasmetinj veiklos vertinima.

2.11. Stiprina pavaldziy darbuotojy darbo motyvacija, skatina profesinj ir asmeninj tobuléjima,
dalykinj bendradarbiavima, refleksyvuma, teikia reikalingg profesing pagalba.

2.12. Jtraukia progimnazijos komandas, darbo grupes j ugdymo turinio planavimg, jgyvendinima,
koregavima, telkia darbo grupes planuojamy veikly jgyvendinimui.

2.13. Inicijuoja ugdymo turinio pokyc¢iy jgyvendinimo programy ir projekty, ugdymo priemoniy
rengima, naujy ugdymo formy ir metody jgyvendinima, organizuoja ir koordinuoja progimnazijoje
jgyvendinamus projektus/programas: ,,Renkuosi mokyti“, ,,Informatikos ir technologinés kiirybos
ugdymo programos jgyvendinimas pradinése klasése®, ,.Siuolaikiskas matematiniy gebéjimy
ugdymas ir pazangos stebésena bei pradinio ugdymo programos mokiniams skirty kity projekty



(,,Atviry techniniy kiirybiniy FabLab dirbtuviy steigimas, jveiklinimas ir tinklo kiirimas Vilniaus
mokyklose®, ,,Aktyvi mokykla®, Erasmus+ tarptautinis projektas ,,Menininkai ir botanikos sodai —
Svietimo naujoviy kiirimas ir plétojimas®) priemoniy jgyvendinima.

2.14. Vadovauja Vaiko geroves komisijai (veiklos planavimo ir vykdymo koordinavimas, priezitira):
e organizuoja mokiniy ugdymosi, elgesio, pazangos stebéjima, kartu su mokytojais, specialistais
numato pagalbos mokiniui budus;

e kuria lygiy galimybiy ir mokiniy saugumo sistema;

¢ vykdo mokytojy ir mokiniy bud¢jimo mokykloje organizavimg ir prieziiirg;

e koordinuoja specialiyjy ugdymosi poreikiy turin¢iy vaiky ugdymo organizavimg, vykdo jo
prieziurg;

e organizuoja mokytojy, klasés vadovy, sveikatos prieziiiros specialisto, psichologo, socialinio
pedagogo, specialiojo pedagogo, logopedo, bibliotekininko, mokytojo padéjéjy ir neformaliojo
ugdymo mokytojy bendradarbiavimg mokykloje, sprendziant mokiniy ugdymo(si) problemas;

e organizuoja kasménesinj mokiniy pamoky lankomumo apskaitos vykdyma;

¢ vykdo nelaimingy atsitikimy ugdymo procese tyrima, apskaitg, priezas¢iy analize ir prevencija.

e inicijuoja ir organizuoja bendradarbiavimg vaiko gerovés srityje su socialiniais partneriais.

2.15. Analizuoja pradinio ugdymo programos mokiniy ugdymo(si) salygas, rengia ir teikia
pasiiilymus edukacinés aplinkos gerinimui, kartu su pradinio ugdymo mokytojy, Svietimo pagalbos
specialisty metodinémis grupémis svarsto ir planuoja ugdymo proceso apripinimg mokymo
priemonémis, vadovéliais.

2.16. Puoseléja progimnazijos kulttra, vertybes, elgesio normas.

2.17. Informuoja mokytojus, tévus, mokinius apie jy teises, pareigas, atsakomybe¢. Vykdo konflikty
prevencijg, sprendzia ginCytinus ugdymo(si) organizavimo klausimus. Pagal kuruojamas sritis,
veiklas ir programas organizuoja tévy Svietimg.

2.18. Sprendziant mokiniy ugdymo(si), mokytojy, progimnazijos veiklos klausimus bendradarbiauja
su progimnazijos savivaldos institucijomis.

2.19. Skatina  kuruojamy  sri¢iy  informacijos  teikimg  progimnazijos  tinklalapiui,
pateikima/eksponavimg stenduose.

2.20. Inicijuoja progimnazijos bendradarbiavimg su ikimokyklinio ir pradinio ugdymo jstaigomis.
2.21. Vadovauja mokiniy priémimo komisijos darbui.

2.22. Organizuoja mokiniy nemokamag pavéz¢jima.

2.23. Vykdo e-dienyno pildymo pradinio ugdymo klasése priezitirg, uztikrina patikrinty ir
atspausdinty 1-4 klasiy mokiniy paZzangumo ir lankomumo suvestiniy perdavimg archyvui, teikia
informacijg rastinés vedéjai deél pradinio ugdymo programos mokiniy iSsilavinimg patvirtinanciy
dokumenty i§davimo bei uztikrina iy dokumenty jrasy teisinguma.

2.24. Teikia rastinés vedéjai pradinio ugdymo informacijg, mokiniy, pedagogy ir kity duomeny baziy
tvarkymui, statistiniy ataskaity rengimui.

2.25. Atiduoda veiklos dokumentus archyvavimui (pagal dokumentacijos plang).

2.26. Pagal priskirtas funkcijas ir darbo sritis analizuoja teisés aktus, informuoja suinteresuotas
grupes apie aktualius jy pakeitimus.

2.27. Vaduoja progimnazijos direktoriy, direktoriaus pavaduotojas ugdymui jy atostogy, laikino
nedarbingumo metu.

2.28. Vykdo kitas Lietuvos Respublikos jstatymuose, Vyriausybés nutarimuose, Svietimo ir mokslo
ministro jsakymuose, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimuose, Savivaldybés
administracijos direktoriaus, Bendrojo ugdymo skyriaus vedéjo jsakymuose, kituose teisés aktuose
nustatytas bei pareigybés aprasyme nustatytas ir progimnazijos direktoriaus pavestas funkcijas.

3. Direktoriaus pavaduotojos ugdymui Gitanos Kukyteés funkcijos ir veiklos sritys

3.1. Pagal priskirtas funkcijas ir darbo sritis telkia bendruomeng Lietuvos valstybés, Vilniaus miesto
savivaldybés bei progimnazijos Svietimo politikos jgyvendinimui.



3.2. Dalyvauja rengiant progimnazijos strateginj plang, metinj veiklos plang, kitus progimnazijos
veiklos planavimo dokumentus.

3.3. Nuolatos pagal priskirtas funkcijas ir darbo sritis organizuoja bei stebi strateginio plano, metinio
veiklos plano, ugdymo plano, ménesio darbo plany, progimnazijos tarybos, mokytojy tarybos,
direkciniy pasitarimy nutarimy vykdyma.

3.4. Pagal kuruojamas sritis, veiklas ir programas teikia priemones kiekvieno ménesio progimnazijos
veiklos planui, rengia jy jgyvendinimui reikalingy jsakymy ir kity dokumenty projektus.

3.5. Vadovauja ugdymo plano rengimo grupei, koordinuoja pagrindinio ugdymo programos ugdymo
plano (progimnazijos ugdymo plano pagrindinio ugdymo dalies) sudarymg, parengia galutinj
Ugdymo plano projekta, teikia jj progimnazijos savivaldos institucijy svarstymui, vykdo patvirtinto
plano jgyvendinimo prieziiirg.

3.6. Sudaro ir koreguoja pagrindinio ugdymo pamoky ir kitus tvarkara$cius.

3.7. Organizuoja darbo krivio paskirstyma pagrindinio ugdymo programos mokytojams,
atsizvelgiant | mokiniy poreikius ir finansinius progimnazijos iSteklius racionaliai sudaro laikingsias
grupes, planuoja jgyvendinamy veikly biudzeta.

3.8. Organizuoja pagrindinio ugdymo mokytojy pavadavimus, veda pedagoginiy darbuotojy
pavadavimy apskaita, kiekvieng ménesj rengia direktoriaus isakymo dél apmokéjimo uz
pavadavimg(-us) projekta, informacijg apie pavadavimus teikia darbo laiko apskaitos ziniara$tj
pildanc¢iam darbuotojui.

3.9. Vykdo su pagrindinio ugdymo programos mokiniais dirban¢iy mokytojy, 5—8 kl. vadovy veiklos
kuravima, uztikrina sistemingg pagrindinio ugdymo programos jgyvendinimo priezitirg — analizuoja
ir vertina ugdymo procesa (stebi pamokas, kita ugdomaja veiklag), ugdymo rezultatus, kontroliuoja ir
reikalui esant koreguoja bendrojo ir neformaliojo ugdymo derme, organizuoja mokiniy ziniy ir
gebéjimy patikrinimo testus, analizuoja jy rezultatus, kartu su pagrindinio ugdymo mokytojy
metodinémis grupémis (mokytojais), pagalbos mokiniui teikimo specialistais aptaria ir numato
problemy sprendimo bitidus, kuria lygiy galimybiy ir mokiniy saugumo sistema.

3.10. Vykdo kuruojamy veikly metu jvykusiy mokiniy nelaimingy atsitikimy tyrima.

3.11. Vykdo laboranto, techniniy (IT) mokymo priemoniy specialisto veiklos kuravima ir vertinima.
Teisés akty nustatyta tvarka vykdo $iy darbuotojy kasmetinj veiklos vertinima.

3.12. Stiprina su pavaldziy darbuotojy darbo motyvacijg, skatina profesinj ir asmeninj tobul&jima,
dalykinj bendradarbiavima, refleksyvuma, teikia reikalingg profesing pagalba.

3.13. Jtraukia progimnazijos komandas, darbo grupes j ugdymo turinio planavimg, jgyvendinima,
koregavima, telkia darbo grupes planuojamy veikly jgyvendinimui.

3.14. Inicijuoja ugdymo turinio pokyciy jgyvendinimo programy ir projekty, ugdymo priemoniy
rengima, naujy ugdymo formy ir metody jgyvendinima, organizuoja ir koordinuoja progimnazijoje
lgyvendinamus projektus/programas: ,,Atviry techniniy kiirybiniy FabLab dirbtuviy steigimas,
iveiklinimas ir tinklo kiirimas Vilniaus mokyklose®, bei pagrindinio ugdymo programos mokiniams
skirty kity projekty (,,Aktyvi mokykla“, Erasmus+ tarptautinis projektas ,,Menininkai ir botanikos
sodai — §vietimo naujoviy kiirimas ir plétojimas®, ,,Siuolaikiskas matematiniy gebéjimy ugdymas ir
pazangos stebésena“) priemoniy jgyvendinima.

3.15. Analizuoja pagrindinio ugdymo programos mokiniy ugdymo(si) salygas, rengia ir teikia
pasiiilymus edukacinés aplinkos gerinimui, kartu su pagrindinio ugdymo programos mokytojy,
Svietimo pagalbos specialisty metodinémis grupémis svarsto ir planuoja ugdymo proceso apripinima
mokymo priemonémis, vadovéliais.

3.16. Puosel¢ja progimnazijos kultiira, vertybes, elgesio normas.Informuoja mokytojus, tévus,
mokinius apie jy teises, pareigas, atsakomybe. Vykdo konflikty prevencija, sprendzia ginCytinus
ugdymo(si) organizavimo klausimus. Pagal kuruojamas sritis, veiklas ir programas organizuoja tévy
Svietima.

3.17. SprendZziant mokiniy ugdymo(si), mokytojy, progimnazijos veiklos klausimus bendradarbiauja
su progimnazijos savivaldos institucijomis.

3.18. Skatina ~ kuruojamy  sri¢iy  informacijos  teikimg  progimnazijos  tinklalapiui,
pateikima/eksponavimg stenduose.



3.19. Koordinuoja metodinés veiklos organizavima (metodinés tarybos, metodiniy grupiy veiklg).
3.20. Organizuoja ir koordinuoja progimnazijos veiklos kokybés jsivertinimg.

3.21. Administruoja duomeny perdavimo sistemg KELTAS.

3.22. Organizuoja ir koordinuoja progimnazijos dalyvavima Salies, Vilniaus m. savivaldybés mastu
vykdomy mokiniy pasiekimy patikrinimuose.

3.23. Pagrindinio ugdymo programos mokiniy ugdymo tobulinimui inicijuoja progimnazijos
bendradarbiavimg su kitomis $vietimo jstaigomis.

3.24. Progimnazijoje nustatyta tvarka teikia duomenis progimnazijos el. dienyno administratoriui,
vykdo e-dienyno pildymo pagrindinio ugdymo klasése prieziiirg, uztikrina patikrinty ir atspausdinty
5-8 klasiy mokiniy pazangumo ir lankomumo suvestiniy perdavima archyvui, teikia informacija
rastinés vedéjai dél pagrindinio ugdymo programos I dalies mokiniy iSsilavinimg patvirtinanciy
dokumenty iSdavimo bei uztikrina $iy dokumenty jraSy teisinguma.

3.25. Teikia raStinés vedéjai informacijg, mokiniy, pedagogy ir kity duomeny baziy tvarkymui,
statistiniy ataskaity rengimui.

3.26. Atiduoda veiklos dokumentus archyvavimui (pagal dokumentacijos plang).

3.27. Pagal priskirtas funkcijas ir darbo sritis analizuoja teisés aktus, informuoja suinteresuotas
grupes apie aktualius jy pakeitimus.

3.28. Vaduoja progimnazijos direktoriy, direktoriaus pavaduotojas ugdymui jy atostogy, laikino
nedarbingumo metu.

3.29. Vykdo kitas Lietuvos Respublikos jstatymuose, Vyriausybés nutarimuose, Svietimo ir mokslo
ministro jsakymuose, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimuose, Savivaldybés
administracijos direktoriaus, Bendrojo ugdymo skyriaus vedé¢jo jsakymuose, kituose teisés aktuose
nustatytas bei pareigybés apraSyme nustatytas ir direktoriaus pavestas funkcijas.

4. Direktoriaus pavaduotojos ugdymui Linos StoroZenkienés funkcijos ir veiklos sritys

4.1. Telkia bendruomen¢ Lietuvos valstybés ir Vilniaus miesto savivaldybés ir progimnazijos
Svietimo politikos jgyvendinimui.

4.2. Dalyvauja rengiant progimnazijos strateginj plana, metinj veiklos plang, ugdymo plana, kitus
progimnazijos veiklos planavimo dokumentus.

4.3. Pagal kuruojamas sritis, veiklas ir programas teikia priemones kiekvieno ménesio progimnazijos
veiklos planui, rengia jy jgyvendinimui reikalingy direktoriaus jsakymy ir kity dokumenty projektus.
4.4. Nuolatos pagal priskirtas funkcijas ir darbo sritis organizuoja ir stebi strateginio plano, metinio
veiklos plano, ugdymo plano, ménesio darbo plany, progimnazijos tarybos, mokytojy tarybos,
direkciniy pasitarimy nutarimy vykdyma.

4.5. Organizuoja ir koordinuoja neformalyjj Svietima: vykdo neformaliojo Svietimo veikly poreikiy
analize, inicijuoja trilkkstamas veiklas, kontroliuoja neformaliojo Svietimo biireliy programy
parengima ir jgyvendinima, sudaro neformaliojo ugdymo bireliy, kity veikly tvarkara$cius, vykdo
neformaliojo Svietimo veiklos stebéseng ir jos kokybés analize, veikly vedimo ir lankomumo
apskaitos vykdyma (neformaliojo Svietimo dienyny pildyma), bendradarbiauja su tévy léSomis
iSlaikomy neformaliojo $vietimo programy teikéjais, uztikrina jy sitilomy paslaugy ir progimnazijos
organizuojamo neformaliojo Svietimo dermg.

4.6. Organizuoja ir koordinuoja visos dienos mokyklos grupiy veikla: atlicka VDM grupiy steigimo
poreikio analiz¢, sudaro VDM grupiy veiklos tvarkarastj, parengia ir tvirtinimui pateikia grupiy
veiklos darbotvarke, vykdo grupiy veiklos ir jos kokybés stebésena, analize¢, lankomumo apskaitos
vykdyma, uztikrina nuosekly kity teisés aktuose (Vilniaus miesto tarybos 2020 m. rugséjo 17 d.
sprendimu Nr.1-653 patvirtintame Vilniaus miesto savivaldybés bendrojo ugdymo jstaigy visos
dienos mokyklos tvarkos apraSe bei Vilniaus miesto savivaldybés administracijos direktoriaus
Vyriausiosios pataré¢jos 2020 m. rugséjo 30 d. jsakymu Nr. A15-1786 patvirtintose Visos dienos
mokyklos grupiy veiklos organizavimo rekomendacijose) nustatyty nuostaty jgyvendinima.

4.7. Kuria lygiy galimybiy ir mokiniy saugumo sistema, vykdo kuruojamy veikly metu jvykusiy
mokiniy nelaimingy atsitikimy tyrima.



4.8. Organizuoja neformaliojo Svietimo mokytojy, visos dienos mokyklos grupiy pedagogy ir
specialisty pavadavimus, informacija apie pavadavimus teikia darbo laiko apskaitos ziniarastj
pildan¢iam bei pavadavimy apskaitg vedanciam, tarifikavima atlieckan¢iam darbuotojui(-ams).

4.9. Stiprina su pavaldziy darbuotojy darbo motyvacija, skatina profesinj ir asmeninj tobul¢jima,
dalykinj bendradarbiavima, refleksyvuma, teikia reikalingg profesine pagalba.

4.10. Itraukia progimnazijos komandas, darbo grupes i ugdymo turinio planavima, jgyvendinima,
koregavima, telkia darbo grupes planuojamy veikly jgyvendinimui.

4.11. Inicijuoja ugdymo turinio poky¢iy jgyvendinimo programy ir projekty, ugdymo priemoniy
rengimag, naujy ugdymo formy ir metody jgyvendinimg, organizuoja ir koordinuoja progimnazijoje
igyvendinamus programas/projektus: ,,Aktyvi mokykla“, Erasmus+ tarptautinj projekta ,,Menininkai
ir botanikos sodai — §vietimo naujoviy kiirimas ir plétojimas®.

4.12. Plétoja edukacing aplinka, kartu su kuruojamais pedagogais svarsto ir planuoja neformaliojo
Svietimo proceso, VDM grupiy veiklos apriipinimg priemonémis.

4.13. Puosel¢ja progimnazijos kultiirg, vertybes, elgesio normas.

4.14. Informuoja mokytojus, tévus, mokinius apie jy teises, pareigas, atsakomybe. Vykdo konflikty
prevencija, sprendzia ginCytinus ugdymo(si) organizavimo klausimus. Pagal kuruojamas sritis,
veiklas ir programas organizuoja tévy, kity bendruomenés grupiy Svietima.

4.15. Sprendziant mokiniy ugdymo(si), mokytojy, progimnazijos veiklos klausimus bendradarbiauja
su progimnazijos savivaldos institucijomis.

4.16. Atsizvelgiant | mokiniy poreikius ir finansinius progimnazijos isteklius racionaliai sudaro
neformaliojo Svietimo, VDM grupes, planuoja ir vykdo kuruojamy priemoniy biudzeta.

4.17. Organizuoja ir koordinuoja mokiniy savivaldos veikla.

4.18. Organizuoja ir koordinuoja mokiniy profesinio informavimo ir konsultavimo veiklas.

4.20. Organizuoja ir koordinuoja progimnazijos veiklos informacijos teikimg progimnazijos
tinklalapiui, facebook paskyrai, pateikima/eksponavimg stenduose.

4.21. Vaduoja progimnazijos direktoriy jo atostogy metu, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, jy
atostogy, laikino nedarbingumo metu.

4.22. Atiduoda veiklos dokumentus archyvavimui (pagal dokumentacijos plang).

4.23. Pagal priskirtas funkcijas ir darbo sritis analizuoja teisés aktus, informuoja suinteresuotas
grupes apie aktualius jy pakeitimus.

4.24. V'ykdo kitas Lietuvos Respublikos jstatymuose, Vyriausybés nutarimuose, Svietimo ir mokslo
ministro jsakymuose, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimuose, Savivaldybés
administracijos direktoriaus, Bendrojo ugdymo skyriaus ved¢jo jsakymuose, kituose teisés aktuose
nustatytas bei pareigybés apraSyme nustatytas ir direktoriaus pavestas funkcijas.

5. Direktoriaus pavaduotojos iikio reikalams Almos PeleSynaités funkcijos ir veiklos sritys

5.1. Organizuoja ir uztikrina progimnazijos pastaty, patalpy ir teritorijos tinkama prieZilirg bei
apsauga.

5.2. Vadovauja ugdymo procesa aptarnaujantiems darbuotojams (vadovaujasi Valdymo struktiiros
schema), paskirsto darbus pagal pareigybiy apraSymus, teisés akty nustatyta tvarka vykdo pavaldziy
darbuotojy kasmetinj veiklos vertinima.

5.3. Tikrina aps§vietimo, §ildymo, védinimo, kanalizacijos, vandentiekio ir kity progimnazijos esanciy
sistemy bukle, uztikrina normaly veikima, gedimy Salinimg.

5.4. Atlieka kasmetine statiniy ir sporto jrenginiy apziiirg, jvertina jy bukle, suraSo akta, nedelsiant
pasalina pastebétus trikumus.

5.5. Nuolat vykdo progimnazijos pastaty ir patalpy prieziiirg pagal saugos darbe, prieSgaisrinés
saugos ir higienos reikalavimus.

5.6. Instruktuoja ir kontroliuoja, kaip progimnazijos darbuotojai laikosi saugos darbe, prieSgaisrinés
saugos, civilinés saugos, higienos reikalavimy, vykdo darbuotojy saugos, civilinés saugos mokymus.
5.7. Vykdo nelaimingy atsitikimy darbe, pakeliui j/i§ darbo apskaita, atstovauja darbdavj jy tyrime,
vykdo nelaimingy atsitikimy prevencija.



5.8. Laikinai nusalina ugdymo procesg aptarnaujantj darbuotoja nuo darbo, jeigu darbo metu jis yra
neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar kity toksiniy medziagy.

5.9. Pasikeitus darbo sglygoms ar procesui, informuoja darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir
kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai.

5.10. Vykdo komunaliniy paslaugy sutar¢iy sudaryma, kontroliuoja jy vykdyma.

5.11. Dalyvauja rengiant progimnazijos projektus, programas, planus.

5.12. Suderinus su progimnazijos direktoriumi, organizuoja ir paskirsto patalpy remonto darbus,
kontroliuoja jy eiga.

5.13. Apriipina ugdymo procesa aptarnaujancius darbuotojus reikiamomis medziagomis, jrankiais,
valymo ir higienos priemonémis, darbo drabuziais.

5.14. Tesko réméjy progimnazijos materialinés bazés stiprinimui.

5.15. Tvarko progimnazijos materialiniy vertybiy apskaita, nustatyta tvarka organizuoja jy
inventorizacijg, nuraSyma, uztikrina apsauga.

5.16. Sudaro aptarnaujancio personalo darbuotojy darbo grafikus, suderinus su direktoriumi skiria
pavadavimus aptarnaujancio personalo darbuotojy ligos, atostogy metu.

5.17. Dalyvauja rengiant darbuotojy saugos instrukcijas.

5.18. Organizuoja progimnazijos apripinimg baldais, inventoriumi, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis, jy apsaugg ir savalaikj remonta.

5.19. Kontroliuoja, kad gaunamos prekés, materialinés vertybés atitikty technines salygas ir
standartus.

5.20. Rengia progimnazijos patalpy nuomos ir panaudos sutartis, vykdo jy apskaita, kontroliuoja
vykdyma.

5.21. Vykdo maZos vertés vieSuosius pirkimus.

5.22. Atsako uz civiling saugg progimnazijoje.

5.23. Organizuoja ir koordinuoja mokiniy maitinima, programy ,,Vaisiai mokiniams® ir ,,Pienas
mokiniams* jgyvendinima.

5.24. Pagal priskirtas funkcijas ir darbo sritis analizuoja teisés aktus, informuoja suinteresuotas
grupes apie aktualius jy pakeitimus.

5.25. Vykdo kitas Lietuvos Respublikos jstatymuose, Vyriausybés nutarimuose, Svietimo ir mokslo
ministro jsakymuose, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimuose, Savivaldybés
administracijos direktoriaus, Bendrojo ugdymo, Svietimo aplinkos skyriy vedéjo jsakymuose, kituose
teisés aktuose nustatytas bei pareigybés apraSyme nustatytas ir direktoriaus pavestas funkcijas.

6. Atsiskaitymas ir atsakomybé

6.1. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir Gikio reikalams uz atliktg veiklg atsiskaito direkciniame
pasitarime, jei nenurodomas Kitas terminas.

6.2. Atsiskaitoma zodziu, direktoriaus nurodymu ataskaita gali buti pateikiama rastu.

6.3. Direktoriaus pavaduotojai atsako uz sgziningg savo pareigy vykdyma, jstatymy, kity dokumenty
ir etikos normy laikymasi, kokybiska ugdymo proceso ir jo apriipinimo organizavima.




