PRIENU ,AZUOLO“ PROGIMNAZIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL ADMINISTRACLJOS DARBUOTOJU
VEIKLOS SRICIU PASKYRIMO

2022 m. rugséjo 9d. Nr.V-90
Prienai

I. Direktoreé:

1. Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo jstatymais priima ir atleidzia i§ darbo
pedagoginj ir aptarnaujantj personalg, tvirtina pareigybés apra§ymus, nustato darbo uzmokestj, rengia
ir tvirtina progimnazijos vidaus darbo tvarkos taisykles, kontroliuoja jy laikymasi, skatina ir skiria
drausmines nuobaudas, atlieka kitas personalo valdymo funkcijas.

2. Atstovauja progimnazijai valdzios, valdymo, teisétvarkos ir kitose institucijose ir
organizacijose, sudaro progimnazijos vardu sutartis progimnazijos funkcijoms atlikti.

3. Atsizvelgdamas j darbo uzmokescio fondg ir Prieny rajono savivaldybés tarybos
nustatytg didziausig leisting pareigybiy (etaty) skaiciy, tvirtina Progimnazijos darbuotojy pareigybiy
sgra8a; tvirtina Progimnazijos vidaus struktiirg. Jstatymy nustatyta tvarka disponuoja Progimnazijos
turtu ir 1éSomis, ripinasi finansiniy istekliy kaupimu, materialinés bazés kirimu, saugojimu ir
turtinimu, analizuoja Progimnazijos veiklos ir valdymo istekliy buklg.

4. Atsako, kad Progimnazijoje biity laikomasi Lietuvos Respublikos jstatymy, teisés
akty, Svietimo ir mokslo ministerijos nutarimy ir jsakymy.

5. Telkia Progimnazijos bendruomeng valstybinés ir savivaldybés §vietimo politikos
igyvendinimui, ilgalaikiy ir trumpalaikiy Progimnazijos veiklos plany vykdymui.

6. Vadovauja Progimnazijos strateginio plano ir metiniy veiklos plany, §vietimo
programy rengimui, rekomendacijy dél smurto prevencijos jgyvendinimo progimnazijoje priemoniy
jgyvendinimui, juos tvirtina; organizuoja ir koordinuoja Progimnazijos veikla pavestoms funkcijoms
atlikti, uzdaviniams jgyvendinti.

7. Tvirtina darby saugos ir sveikatos instrukcijas, kitus vidaus tvarkomuosius
dokumentus, uztikrina pagal Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymag
teikiamy ataskaity rinkiniy ir statistiniy ataskaity duomeny teisingumg.

8. Uztikrina bendradarbiavimu grjstus santykius, mokytojo etikos normy laikymasi,
bendruomenés nariy informavima, sveikg ir saugia Progimnazijos aplinka, skaidry ir demokratiska
sprendimy priémima.

9. Inicijuoja Progimnazijos veiklos jsivertinimo procesus, veiksmingg Progimnazijos
vidaus kontrolés sistemos sukiirima, funkcionavimg ir tobulinima.

10. UZtikrina pedagoginio ir nepedagoginio personalo profesinj tobulé¢jima, sudaro
salygas kelti kvalifikacija, mokytojams ir kitiems pedagoginiams/nepedagoginiams darbuotojams
uztikrina galimybe atestuotis pedagoginiams darbuotojams ir organizuoja jy atestacijg Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka, vadovauja atestacijos komisijai.

11. Nustato Progimnazijos direktoriaus pavaduotojy veiklos sritis, sudaro
galimybe savarankiskai dirbti, organizuoja reguliary atsiskaityma uz atlikta darba.

12. Bendradarbiauja su mokiniy tévais (globg¢jais, riipintojais), pagalba mokiniui,
mokytojui ir mokyklai teikian¢iomis jstaigomis, teritorinémis policijos, socialiniy paslaugy, sveikatos
istaigomis, vaiko teisiy apsaugos tarnybomis ir kitomis institucijomis, dirbanciomis vaiko teisiy
apsaugos sityje.



13.Teikia profesing pagalbg kiino kultiros, technologijy, muzikos, dailés ir zmogaus
saugos dalyky mokytojams ir vykdo jy praktinés veiklos vertinima.

14. Teisés akty nustatyta tvarka inicijuoja Progimnazijos savivaldos institucijy sudaryma
ir skatina jy veikla, inicijuoja informavimo, konsultavimo ir sprendimy priémimo derinimo
procediras su progimnazijos darbo taryba.

15. Vykdo Progimnazijos bibliotekininkiy, vyr. buhalterés, rastvedés, personalo skyriaus
tarnautojos, pirkimy specialistés-vadybininkés ir IKT sistemy administratoriaus darbo priezitirg ir
metinj darbo vertinima.

16. Koordinuoja ,,Erasmus+* tarpmokyklinés strateginés partnerystés projekty ,,Maths in
Motion* ir ,, Menai &IT* vykdyma.

17. Kuruoja testinés sveikatg stiprinan¢ios mokyklos programos ,,Renkuosi gyventi
sveikai vykdyma.

18. Uztikrina nemokamg mokiniy pavézéjima.

19. Dalyvauja Prieny savivaldybés sudarytoje darbo grupéje ir yra atsakinga uz
progimnazijos dalyvavimg ,,Tiikstantmecio mokykla“ projekto pazangos plano ir investicinio plano
parengime ir kity procesy jgyvendinime.

20. Teises akty nustatyta tvarka rengia savo mety veiklos ataskaitg ir teikia progimnazijos
tarybai ir bendruomenei svarstyti bei viesai ja paskelbia.

21.Vykdo kitas funkcijas, steigéjo numatytas direktoriaus pareigybés apraSyme, kituose
teisés aktuose.

Il. P avedu Giedrei Tautvydienei, direktorés pavaduotojai ugdymui, $ias veiklos sritis:

1. Vadovauja pagrindinio ugdymo programos | dalies ugdymo plano rengimui, mokiniy
poreikiy tyrimo organizavimui, mokiniy komplektavimui j mobiligsias grupes.

2. Rengia pamoky ir neformaliojo $vietimo (5 - 8 kl.) tvarkara$¢ius, jy pakeitimus.
Sudaro kabinety uzimtumo grafikus, vadovauja mokytojy budéjimui ir teikia pasitlymus dél tvarkos
tobulinimo.

3. Atsako uz ugdymo plano ir bendryjy programy vykdyma kuruojamy dalyky
mokytojy darbe, vykdo (5 - 8 kl.) mokyklinés dokumentacijos tvarkymo kontrolg.

4. Koordinuoja 5 - 8 kl. auklétojy veikla, jy bendradarbiavimo su tévais organizavima.

5. Atsako uz mokiniy registro tvarkyma, nacionaliniy ir tarptautiniy diagnostiniy 5 — 8
klasiy mokiniy testy bei kuruojamy dalyky diagnostiniy patikry organizavima, rezultaty analizavimo,
ju veiksmingo panaudojimo ugdymo procesui tobulinti inicijavima, duomeny sistemoje ,,Keltas”
perdavima.

6. Kaupia ir analizuoja duomenis apie (5 — 8 kl.) ugdymo rezultaty kokybeg, rengia
trimestriniy ir metiniy rezultaty ataskaitas.

7. Pildo pedagoginiy darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj.

8. Teikia profesing pagalba kalby, tiksliyjy, gamtos ir socialiniy moksly, dorinio
ugdymo ir informaciniy technologijy mokytojams ir vykdo jy praktinés veiklos vertinima.

9. Koordinuoja mokiniy ugdymo karjerai organizavima.

10. Koordinuoja elektroninio dienyno naudojimo ugdymo procese veiklas, teisés akty
nustatyta tvarka atsako uZ perkelty j skaitmening laikmeng duomeny teisingumag, tikrumg ir
autentiSkuma.

11. Rapinasi veiksmingu IT ir kity mokymo priemoniy panaudojimu ugdymo procese.

12. Koordinuoja mokytojy metodinj darbg, metodinés tarybos, metodiniy grupiy veikla.

13. Koordinuoja popamokiniy renginiy organizavima 5 -8 klasése.

15. Koordinuoja progimnazijos patyc¢iy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos
apraso jgyvendinima.

16. Koordinuoja savivaldybés inicijuoty Erasmus+ KA1 projekty veikly progimnazijoje
vykdyma.

17. Koordinuoja Lions Quest prevencinés programos ,,Pauglystés kryzkelés*
1gyvendinimg 5-8 klasése.

18. Riipinasi korupcijos prevencija.

19. Koordinuoja ugdymo turinio atnaujinimo procesus progimnazijoje.



20. Vykdo kitas funkcijas, numatytas pareigybés apraSyme, progimnazijos nuostatuose.

I1l. P av e d u Daivai Grigaliinenei, direktorés pavaduotojai ugdymui Sias veiklos sritis:

1. Vadovauja pradinio ugdymo programos ugdymo plano rengimui, priesmokyklinio
ugdymo grupiy ir pradinio ugdymo klasiy mokiniy poreikiy tyrimo organizavimui.

2. Rengia progimnazijos veiklos planus ménesiui.

3. Parengia 1 — 4 kl. pamoky tvarkarastj ir jo pakeitimus.

4. Sudaro neformaliojo $vietimo (1 - 4 kl.) tvarkarascius, vykdo neformaliojo Svietimo
dokumentacijos tvarkymo kontrole, koordinuoja neformaliojo $vietimo, popamokiniy renginiy (1 —4
Kl.) organizavima.

5. Atsako uz ugdymo plany ir bendryjy programy vykdyma kuruojamy dalyky mokytojy
darbe, vykdo priesmokyklinio ugdymo grupiy ir 1 - 4 kl. mokyklinés dokumentacijos tvarkymo
kontrolg.

6. Kaupia ir analizuoja duomenis apie priesmokyklinio ugdymo grupiy ir pradinio
ugdymo klasiy ugdymo rezultaty kokybe, rengia pusmeciy ir metiniy rezultaty ataskaitas.

7. Koordinuoja ir prizidri progimnazijos, Asmintos ir Naujosios Utos daugiafunkciy
centry ikimokyklinio/priesmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo mokytojy ir pagalbos mokytojui
darbuotojy veikla.

8. Organizuoja, rengia ir vykdo nacionalinius ir diagnostinius testus 1 — 4 klasiy
mokiniams, analizuoja ir vykdo rezultaty aptarimus, teikia sitilymus dél veiksmingo gauty iSvady
panaudojimo ugdymo procesui tobulinti.

9. Vadovauja Vaiko gerovés komisijai ir organizuoja jos darbg.

10. Koordinuoja progimnazijos paty¢iy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos
apraso jgyvendinima.

11. Vadovauja psichologinio saugumo uZtikrinimo progimnazijoje komisijai, koordinuoja
»Zipio draugai® ir ,,Antras zingsnis‘ prevenciniy programy jgyvendinimg prieSmokyklinio ugdymo
ir pradinése klasése..

12. Teikia profesing pagalba prieSmokyklinio, pradinio ugdymo mokytojams, pagalbos
mokiniui specialistams ir mokytojo padéjéjams bei vykdo jy praktinés veiklos vertinima.

14. Vadovauja prieSmokyklinio ugdymo grupiy ir pirmyjy klasiy sukomplektavimui pagal
gautus tévy praSymus.

15. Ripinasi mokiniy maitinimo organizavimu pagal teisés akty reikalavimus.

16. Atsakinga uz vidaus kontrolés sistemos funkcionavimg progimnazijoje.

17. Dalyvauja Prieny savivaldybés sudarytoje darbo grupéje ir yra atsakinga uz
progimnazijos dalyvavima ,, Tukstantmecio mokykla“ projekto pazangos plano ir investicinio plano
parengime ir kity procesy igyvendinime.

18. Vykdo kitas funkcijas, numatytas pareigybés aprasyme, progimnazijos nuostatuose.

IV.Pavedu direktorés pavaduotojui iikio reikalams Robertui Zilinskui $ias veiklos
sritis:

1. Organizuoja techninio personalo darbg, apriipina biitinomis darbo priemonémis, atlieka
Isigyty materialiniy vertybiy nuraSyma.

2. Vykdo ilgalaikio ir trumpalaikio turto nurasyma.

3. Sudaro pavaldziy darbuotojy darbo laiko grafikus, kontroliuoja jy darba.

4. Atsako uz darbuotojy darby sauga, riipinasi darbo sanitariniy sglygy gerinimu.

5. Ripinasi Sildymo, apsvietimo ir kt. sistemy funkcionavimu, patalpy priezitira.

6. Veda elektros, Silumos energijos, vandens panaudojimo apskaita, rengia ataskaitas,
ripinasi energijos ir materialiniy resursy racionaliu panaudojimu.

7. Inicijuoja medziagy ir priemoniy pirkimus, vadovaujantis priimtais teisés aktais.

8. Dalyvauja, kuriant mokyklos materialinio ir finansinio apriipinimo programas.

9. Organizuoja progimnazijos patalpy einamojo remonto darbus, kontroliuoja jy eiga,
ripinasi progimnazijos aplinkos tvarkymu.

10. Pildo progimnazijos aptarnaujanciojo personalo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius.



11. Inicijuoja vieSuosius pirkimus pagal progimnazijos poreikj ir finansines galimybes.
12. VVykdo kitas funkcijas, numatytas pareigybés apra§yme, progimnazijos nuostatuose.

Direktoré Irena Taraseviciené



