PATVIRTINTA

Vilniaus Zygimanto Augusto progimnazijos
direktoriaus 2024 m. rugs¢jo 2 d.

isakymu Nr. V-155

VADYBINIU FUNKCIJU IR VEIKLOS SRICIU PASKIRSTYMAS VILNIAUS ZYGIMANTO
AUGUSTO PROGIMNAZI1JOS ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJAMS

I SKYRIUS
PROGIMNAZIJOS DIREKTORIAUS FUNKCIJOS IR VEIKLOS SRITYS

Direktoré Dalia Paunksné:

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

1.2. Vadovauja rekomendacijy dél smurto prevencijos progimnazijoje priemoniy jgyvendinimui, jas
tvirtina, vadovauja jy vykdymui.

1.3. Atsako uz demokratinj Progimnazijos valdyma, uztikrina bendradarbiavimu gristus santykius,
mokytojo etikos normy laikymasi, skaidriai priimamus sprendimus, bendruomenés nariy informavima.

1.4. Uztikrina sveika, saugia, uzkertancig kelig bet kokioms smurto, prievartos apraiskoms ir Zalingiems
jpro¢iams aplinka Progimnazijoje.

1.5. Nustatyta tvarka priima ir atleidzia mokytojus, kitus ugdymo procese dalyvaujancius asmenis ir
ugdymo aplinkos apriipinimo skyriaus personalg, tvirtina jy pareigybiy aprasymus.

1.6. Uztikrina pedagoginio ir nepedagoginio personalo profesinj tobulé¢jima, vertina mokytojy ir kity
darbuotojy veikla, kartu priima sprendimus dél darbo kokybés gerinimo.

1.7. Rapinasi mokytojy ir kity darbuotojy darbo salygomis, organizuoja trukstamy mokytojy ir kity
darbuotojy paieska.

1.8. Kartu su Progimnazijos taryba sprendzia progimnazijai svarbius palankios ugdymui(si) aplinkos
kiirimo klausimus.

1.9. Uztikrina, kad apie progimnazijoje vykdomas formaliojo ir neformaliojo §vietimo programas, jy
pasirinkimo galimybes, priémimo salygas, mokytojy kvalifikacija, svarbiausius progimnazijos iSorinio
vertinimo rezultatus, progimnazijos bendruomenés tradicijas ir pasiekimus biity skelbiama vieSai progimnazijos
tinklalapyje.

1.10. Analizuoja progimnazijos veiklos ir iStekliy biikle, inicijuoja progimnazijos veiklos kokybés
jsivertinimo, kity tyrimy organizavima. UZtikrina, kad gauti duomenys bty panaudoti progimnazijos veiklos
tobulinimui.

1.11. Atsako uz Progimnazijos finansing veiklg, svarsto ir priima sprendimus, susijusius su
Progimnazijos 1éSy (jskaitant 1éSas, skirtas Svietimo jstaigos darbuotojy darbo uzmokes¢iui), turto naudojimg ir
disponavima juo.

1.12. Kartu su Progimnazijos savivaldos institucijomis vykdo reguliarig turto ir 1Sy naudojimo bei
tausojimo priezilira, rengia finansinés veiklos ataskaitas, teikia jas progimnazijos bendruomenei.

1.13. Igyvendina lygiy galimybiy ir mokiniy bei darbuotojy saugumo (jskaitant duomeny apsauga)
diegimo/palaikymo sistema.

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

1.15. Uz mokinio elgesio normy pazeidimg skiria mokiniui drausmines aukléjamojo poveikio
priemones, numatytas Progimnazijos lygmens dokumentuose.

1.16. Vaiko minimalios ir vidutinés prieziiiros jstatymo nustatyta tvarka kreipiasi | savivaldybés
administracijos direktoriy dél minimalios ir vidutinés priezitiros priemoniy Progimnazijos mokiniui skyrimo.

1.17. Kiekvienais metais teikia Progimnazijos bendruomenei ir tarybai svarstyti bei vieSai paskelbia
savo mety veiklos ataskaita.



1.18. Inicijuoja Progimnazijos bendradarbiavimg su socialiniais partneriais.

II SKYRIUS
PROGIMNAZIJOS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJU UGDYMUI FUNKCIJOS IR VEIKLOS
SRITYS

Pavaduotojos ugdymui Renata Neverauskiené, Dovilé Lescinskiené:

2.1. Dalyvauja telkiant bendruomeng Lietuvos valstybés ir Vilniaus miesto savivaldybés Svietimo
politikos jgyvendinimui.

2.2. Dalyvauja rengiant Progimnazijos strateginj plang, metinj veiklos plana, ugdymo plang ir
organizuoja Siy plany vykdyma Progimnazijos ugdymo skyriuose.
ugdymo skyriuose.

2.4. Organizuoja darbo grupiy veikla planuojamy veikly jgyvendinimui Progimnazijoje.

2.5. Nuolatos pagal priskirtas kuruojamas veiklos/ darbo sritis prizitiri strateginio plano, metinio veiklos
plano, ugdymo plano, ménesio veiklos plano, Progimnazijos tarybos, Visuotinio mokytojy ir Svietimo pagalbos
specialisty susirinkimo, direkciniy pasitarimy nutarimy vykdyma.

2.6. Konsultuoja ir informuoja mokytojus, mokiniy tévus, inicijuoja ir organizuoja pedagoginj tévy
Svietima.

2.7. Rengia ir teikia medziagg Progimnazijos tinklalapiui nustatyta tvarka.

2.8. Sistemingai vykdo ugdymo proceso priezilira Progimnazijoje - stebi pamokas, kita ugdomaja
veikla, organizuoja mokiniy Ziniy ir gebéjimy patikrinimo testus, analizuoja jy rezultatus, kartu su metodinémis
grupémis aptaria ir numato ugdymo(si) problemy sprendimo biidus.

2.9. Analizuoja ir vertina ugdymo(si) procesa Progimnazijoje, mokiniy ugdymo(si) rezultatus,
kontroliuoja ir reikalui esant koreguoja bendrojo formaliojo ir neformaliojo ugdymo(si) derme.

2.10. Analizuoja mokiniy ugdymo(si) salygas, rengia ir teikia pasitlymus edukacinés aplinkos gerinimui.

2.11. Skatina mokytojus savarankiSkam profesiniam tobul¢jimui, dalykiniam bendradarbiavimui,
atestavimuisi (pagal kuruojamus ugdymo skyrius ir dalykus).

2.12. Stebi, analizuoja ir apibendrina mokytojy ugdomaja ir kitg pedagoging veikla, inicijuoja ir teikia
profesine pagalbg mokytojams.

2.13. Vertina ir prizitri mokytojy veikla, kvalifikacijos kélima, teikia pasitlymus dél kvalifikacijos
tobulinimo.

2.14. Inicijuoja ugdymo turinio pokyciy jgyvendinimo programy ir projekty, ugdymo priemoniy
rengimg, naujy ugdymo formy ir metody jgyvendinima pagal kuruojamus ugdymo skyrius ir dalykus.

2.15. Organizuoja mokiniy ugdymo(si), elgesio, paZzangos stebéjima pagal kuruojamus skyrius, kartu
su kitais mokytojais, Sivetimo pagalbos specialistais numato pagalbos mokiniui biidus; kuria ir palaiko lygiy
galimybiy ir mokiniy saugumo sistemg.

2.16. Organizuoja mokytojy, klasiy vadovy, sveikatos prieziiiros specialisto, psichologo, socialinio
pedagogo, logopedo, specialiojo pedagogo ir neformaliojo ugdymo mokytojy bendradarbiavimg
Progimnazijoje, sprendZiant mokiniy ugdymo(si) problemas.

2.17. Organizuoja bendradarbiavima su socialiniais partneriais.

2.18. Kiekvienais mokslo metais organizuoja kontaktiniy valandy paskirstymo mokytojams projekto
parengima pagal kuruojamus skyrius.

2.19. Racionaliai sudaro mobiligsias grupes, klases, atsizvelgiant ] mokiniy poreikius ir finansinius
Progimnazijos isteklius.

2.20. Teikia informacija Progimnazijos strateginio plano priezitros grupei, veiklos kokybés
jsivertinimo grupei, dalyvauja rengiant iliustracijas; organizuoja ugdymo(si) proceso, mokiniy elgsenos ir
jausenos Progimnazijoje tyrimus.

2.21. SprendZziant mokiniy ugdymo(si), mokytojy, Progimnazijos veiklos klausimus bendradarbiauja su
Progimnazijos savivaldos institucijomis.

2.22. Jtraukia Progimnazijos komandas, darbo grupes j ugdymo turinio planavimg, jgyvendinima,
koregavima.

2.23. Plétoja edukacing aplinka, kartu su metodinémis grupémis svarsto ir planuoja mokomuyjy kabinety
apripinimg mokymo(si) priemonémis, vadoveliais.



2.24. Informuoja mokytojus, t€vus, mokinius apie jy teises, pareigas, atsakomybe. Vykdo konflikty
prevencijg, sprendzia ir dalyvauja sprendziant ginCytinus ugdymo(si) organizavimo klausimus
Progimnazijoje.

2.25. Puoseléja Progimnazijos kulttirg, vertybes, elgesio normas.

2.26. Kuruojamy ugdymo skyriy ir klasiy paskirstymas:

Pradinio ugdymo skyrius: I-IV klasés — Renata Neverauskiené;

Specialiojo ugdymo skyrius: specialioji ir lavinamoji klasé — Renata Neverauskieng;

V - VIII klasés — Dovilé Lesc¢inskiené.

III SKYRIUS
UGDOMUJU DALYKU KURAVIMO PASKIRSTYMAS ADMINISTRACIJOJE

2.27. Ugdomuyjy dalyky kuravimo paskirstymas:

Pradinis ugdymas Renata Neverauskiené

Specialusis ugdymas specialiosiose klasése Renata Neverauskiené

Socialiniai mokslai: Renata Neverauskiené
- dorinis ugdymas (kataliky tikyba, etika)
- istorija
- geografija
- muzika
- fizinis ugdymas
- gyvenimo jgidziai

Kalby dalykai: Dalia Paunksné
- Lietuviy kalba ir literatiira
- Angly kalba
- Pranciizy kalba
- Vokieciy kalba
- Rusy kalba

STEAM dalykai: Dalia Paunksné
- Gamtos mokslai/ Biologija;
- Fizika;

- Chemija;

- Matematika;

- Informatika;

- Technologijos;

- Daile

Socialiné — pilietiné veikla Dovilé Lescinskiené

Patyriminis (projekty) ugdymas Pagal ugdymo skyrius — Renata
Neverauskiené, Dovilé Lesc¢inskiené

Klasiy vadovy veikla (klasés valandélés) Dovilé Lescinskiené

IV SKYRIUS
KURUOJAMU VEIKLU IR SRICIU PASKIRSTYMAS ADMINISTRACIJOJE

2.28. Kuruojamy veikly ir sri¢iy paskirstymas:



Mokiniy pazangumo stebésena, dienyny pildymo kontrolé

Pagal ugdymo skyrius — Renata
Neverauskiené, Dovilé Les¢inskiené

Mokiniy, jy tévy nuomonés tyrimy koordinavimas

Pagal ugdymo skyrius — Renata
Neverauskiené, Dovilé LeS¢inskiené

Mokiniy lankomumo apskaitos koordinavimas

Pagal ugdymo skyrius — Renata
Neverauskiené, Dovilé Lescinskiené

Mokytojy veiklos kokybés stebésena

Pagal ugdymo skyrius — Renata
Neverauskiené, Dovilé Les¢inskiené

Mokytojy kvalifikacijos tobulinimas

Pagal ugdymo skyrius — Renata
Neverauskiené, Dovilé Lescinskiené

Mokytojy pavadavimy organizavimas

Pagal budéjimo dieng — Renata,
Neverauskiené, Dovilé Lescinskiené, Dalia
Paunksné

Kontaktiniy val. mokytojams paskirstymo projekto
rengimas

Pagal ugdymo skyrius — Renata
Neverauskiené, Dovilé Lescinskiené

Mokytojy mentorystés programos koordinavimas

Dalia Paunksné

Klasiy vadovy darbo kuravimas

Pagal ugdymo skyrius — Renata
Neverauskiené, Dovilé Lescinskiené

Metodinés tarybos veiklos kuravimas

Dovilé Les¢inskiené

Ugdymo plano projekto parengimas

Pagal ugdymo skyrius — Renata
Neverauskiené, Dovilé Les¢inskiené

Progimnazijos ménesio veiklos plano sudarymas

Pagal ugdymo skyrius — Renata
Neverauskiené, Dovilé Les¢inskiené

Isakymuy, kity dokumenty projekty rengimas

Pagal ugdymo skyrius — Renata
Neverauskiené, Dovilé Les¢inskiené, Dalia
Paunksné

Dokumenty atidavimas archyvui

Pagal ugdymo skyrius — Renata
Neverauskiené, Dovilé Les¢inskiené, Dalia
Paunksné

Baigimo pazymejimai, pazymos apie mokymosi
pasiekimus

Pagal ugdymo skyrius — Renata
Neverauskiené, Dovilé Les¢inskiené

KELTAS

Dalia Paunksné, Renata Neverauskiené

Progimnazijos veiklos kokybés jsivertinimo
koordinavimas

Dalia Paunksné

Mokiniy priémimas

Renata Neverauskiené

Klasiy komplektavimas, mokiniy judéjimas

Pagal ugdymo skyrius — Renata
Neverauskiené, Dovilé Lesc¢inskiené

Pradinio, pagrindinio ugdymo programos jgyvendinimas
(konsultavimas, organizavimas, koregavimas, individualiy
ugdymo plany sudarymo koordinavimas)

Pagal ugdymo skyrius — Renata Neverauskiené,
Dovilé LeS¢inskiené

NMPP organizavimas

Pagal ugdymo skyrius — Renata Neverauskiené,
Dovilé LeScinskiené

UzsienieCiy ir mokiniy, grjzusiy j Lietuvg mokytis,
mokymosi organizavimas

Pagal ugdymo skyrius — Renata Neverauskiené,
Dovilé LeS¢inskiené

Namy mokymo organizavimas

Pagal ugdymo skyrius — Renata Neverauskiené,
Dovilé LeS¢inskiené




Neformaliojo ugdymo organizavimas, tvarkarastis Pagal ugdymo skyrius — Renata Neverauskiené,
Dovilé Les¢inskiené

Vaiko gerovés komisijos veiklos koordinavimas Dovilé Lescinskiene

Svietimo pagalbos organizavimas ir koordinavimas Renata Neverauskiené

Mokiniy tarybos veiklos koordinavimas Dalia Paunksné

Ugdymo karjerai koordinavimas Dovilé Lescinskiene

Renginiy organizavimo koordinavimas Dalia Paunksné

Tinklalapio turinio prieziiira Dalia Paunksné

Studenty praktiky organizavimas ir koordinavimas Pagal kuruojamus dalykus ir sritis — Renata
Neverauskiené, Dovilé LesCinskiené, Dalia
Paunksné

Gamtos moksly laboratorijos jveiklinimo ir nuoseklaus Lina Birietiené

darbo koordinavimas

Bendradarbiavimo rySiy palaikymas su Lietuvos bendrojo  [Renata Neverauskiené
ugdymo, profesinémis mokyklomis

Rysiai su uzsienio $alimis, su Lietuvos aukstosiomis ir Dalia Paunksné

profesinémis mokyklomis

Elgesio priezitiros komisijos veiklos koordinavimas Dalia Paunksné

SEU programos diegimo koordinavimas Dovilé Lescinskiené

Mokiniy pavézéjimo koordinavimas Lina Birietiené

Mokiniy asmeninés pazangos stebésenos koordinavimas Pagal ugdymo skyrius — Renata Neverauskiené,

Dovilé Les¢inskiené

Mokiniy lankomumo apskaitos priezitira ir kontrolé Pagal ugdymo skyrius — Renata Neverauskiené,
Dovilé Lescinskiené

Progimnazijos vidaus kontrolés koordinavimas ir Dovilé Lescinskiené
igyvendinimo priezilira

Mokinio padéjéjy veiklos mokiniy atostogy metu Lina Birietiené
koordinavimas ir organizvimas

Mokinio padéjéjy pamoky veiklos tvarkaras¢iy sudarymas ir [Pagal ugdymo skyrius — Renata Neverauskiené,

priezitira Dovilé Lescinskiené
Kultiiros paso veikly koordinavimas Renata Neverauskiené
Sporto saliy ir aikStyny naudojimosi koordinavimas ir Lina Birietiené
priezilira

Rengia ir/arba dalyvauja rengiant darbuotojy saugos darbe |[Renata Neverauskiené
instrukcijas, atsako uz ugdymo skyriy pedagoginiy
darbuotojy, Svietimo pagalbos specialisty darby saugos
Progimnazijoje jgyvendinimg ir priezilirg.

V SKYRIUS
PAVADUOTOJO UGDYMO APLINKOS APRUPINIMUI FUNKCIJOS IR VEIKLOS SRITYS

Pavaduotoja ugdymo aplinkos apriipinimui Lina Birietiené:
3.1. Organizuoja ir uztikrina Progimnazijos pastaty, patalpy ir teritorijos tinkamg prieziiirg bei apsauga.
3.2. Organizuoja ap$vietimo, $ildymo, védinimo, kanalizacijos, vandentiekio ir kity Progimnazijoje



esanciy sistemy biiklés patikrinimus ir esant reikalui, gedimy Salinima.

3.3. Suderings su Progimnazijos direktoriumi, organizuoja ir paskirsto patalpy remonto darbus,
kontroliuoja jy eiga.

3.4. Organizuoja Progimnazijos apriipinimg baldais, inventoriumi, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis, jy apsaugg ir savalaikj remontg.

3.5. Paskirsto darbus ugdymo aplinkos apriipinimo skyriaus darbuotojams pagal pareigybiy aprasymus,
vadovaujg jy darbui. Apriipina darbuotojus reikiamomis medZziagomis, jrankiais, valymo ir higienos
priemonémis, darbo drabuziais.

3.6. Sudaro ugdymo aplinkos apriipinimo skyriaus darbuotojy darbo grafikus, skiria pavadavimus
ugdymo aplinkos apriipinimo skyriaus darbuotojy ligos, atostogy metu, teikia Progimnazijos direktoriui
pasitilymus dél ugdymo aplinkos apriipinimo skyriaus darbuotojy skatinimo.

3.7. Instruktuoja ir kontroliuoja, kaip Progimnazijos darbuotojai laikosi saugos darbe, priesgaisrinés
saugos, civilinés saugos, higienos reikalavimy, inicijuoja ir organizuoja/vykdo darbuotojy saugos, civilinés
saugos mokymus Progimnazijoje. Uztikrina darbuotojy saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir higienos
reikalavimy laikymasi Progimnazijoje.

3.8. Inicijuoja ir laikinai nuSalina ugdymo aplinkos apriipinimo skyriaus darbuotoja nuo darbo, jeigu
darbo metu jis yra neblaivus, apsvaiggs nuo narkotiky ar kity toksiniy medziagy.

3.9. Pasikeitus darbo salygoms ar procesui, inicijuoja ir informuoja visus darbuotojus apie pavojingus,
kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai.

3.10. Tvarko Progimnazijos materialiniy vertybiy apskaitg, nustatyta tvarka organizuoja jy
inventorizacija, nuraS§yma, uZtikrina apsaugg.

3.11. Dalyvauja rengiant Progimnazijos projektus, programas, planus, bei pajamy - iSlaidy samatg.

3.12. Rengia ir/arba dalyvauja rengiant darbuotojy saugos darbe instrukcijas, atsako uz ugdymo
aplinkos apripinimo skyriaus darbuotojy darby saugos Progimnazijoje jgyvendinima ir prieziiira.

3.13. Organizuoja ir vykdo mazos vertés vieSuosius pirkimus Progimnazijoje.

3.14. Kontroliuoja jsigyjamy prekiy, materialiniy vertybiy atitikima techninéms salygoms ir
standartams.

3.15. Rengia ir priziri Progimnazijos patalpy nuomos ir panaudos sutartis, kontroliuoja nuomos
mokes¢iy mokéjima, organizuoja skoly iSieskojima.

3.16. lesko rémejy Progimnazijos materialinés bazés stiprinimui, gerinimui.

3.17. Atsako uz civiling, prieSgaisring sauga Progimnazijoje.

VI SKYRIUS
ATSISKAITYMAS, ATSAKOMYBE

4.1. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir ugdymo aplinkos apripinimui uz atlikta
veiklg atsiskaito Progimnazijos direktoriui Zodziu direkciniame pasitarime kiekvienam ménesiui pasibaigus,
jei nenurodomas kitas terminas. Direktoriaus nurodymu ataskaita gali biiti pateikiama rastu. Uz mety veiklg ir
rezultatus atsiskaitoma kasmetinio veiklos vertinimo metu teisés akty nustatyta tvarka ir terminais.

4.2. Progimnazijos direktorius uz mety veikla atsiskaito Proimnazijos tarybai ir steigéjui teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais.




