DRUSKININKU SAVIVALDYBES VIECIUNU PROGIMNAZIJOS ADMINISTRACIJOS
DARBUOTOJU VADYBINIU FUNKCIJU IR VEIKLOS SRICIU PASISKIRSTYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Druskininky savivaldybés Vieciiny progimnazijos (toliau — Progimnazija)
administracija: direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas tikiui.

II. DIREKTORES IEVOS KADZIAUSKIENES VADYBINES FUNKCIJOS IR VEIKLOS
SRITYS

2. Progimnazijos direktorés Ievos Kadziauskienés vadybinés funkcijos ir veiklos sritys:

2.1. telkia Progimnazijos bendruomene¢ valstybés Svietimo politikos, ilgalaikiy ir
trumpalaikiy jstaigos veiklos programy jgyvendinimui, aiSkina bendruomenés nariams valstybine bei
regioning Svietimo politika;

2.2. vadovauja Progimnazijos strateginio plano ir metiniy veiklos plany, Svietimo
programy rengimui, juos tvirtina, vadovauja jy vykdymui;

2.3. iki einamyjy mety rugs¢jo 1 dienos parengia ir, suderinus su Progimnazijos taryba
bei savivaldybés vykdomaja institucija, tvirtina Progimnazijos ugdymo plang;

2.4. sudaro saugias ir sveikas nekenksmingas darbo ir mokymo(si) salygas;

2.5. planuoja Progimnazijos veikla, analizuoja ir vertina materialinius, intelektualinius
iSteklius, veikla;

2.7. vadovaudamasi teisés aktais priima ir atleidzia mokytojus, kitus ugdymo procese
dalyvaujan¢iu asmenis ir aptarnaujant] personalg, tvirtina jy pareigybiy apraSymus, sudaro darbo
sutartis, darbuotojus skatina, skiria drausmines nuobaudas;

2.8. tvirtina Progimnazijos struktiirg ir pareigybiy saraSg, nevirSydama nustatyto
didziausio leistino pareigybiy skaiciaus;

2.9. nustato direktoriaus pavaduotojy veiklos sritis, funkcijas, koordinuoja jy veiklg ir
Ipareigoja periodiskai atsiskaityti uz nuveikta darbg;

2.10. priima mokinius, sudaro mokymosi sutartis ir ripinasi sutarciy saglygy vykdymu,
nustato mokiniy teises, pareigas ir atsakomybe;

2.11. rengia Progimnazijos darbo tvarkos taisykles, organizuoja jy projekto svarstyma
ir teikia Mokyklos tarybai aprobuoti, jas tvirtina;

2.12. sudaro teisés akty nustatytas komisijas, darbo grupes, metodines grupes, metoding
taryba;

2.13. sudaro salygas darbuotojy profesiniam tobul¢jimui, kvalifikacijos kélimui;

2.14. plétoja bendradarbiavima su mokiniy tévais (globéjais, rupintojais), pagalba
mokiniui, mokytojui ir mokyklai teikianCiomis institucijomis, teritorinés policijos, socialiniy
paslaugy, sveikatos istaigomis, réméjais, visuomene, Savivaldybés administracijos vaiko teisiy
apsaugos skyriumi ir kitomis institucijomis, dirban¢iomis vaiko teisiy apsaugos srityje, kuria
ugdymui palankig sociokultiiring aplinka;

2.15. atstovauja Progimnazijai kitose institucijose;

2.16. Svietimo, mokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka vieSai informuoja apie
Progimnazijoje vykdomas Svietimo programas, jy pasirinkimo galimybes, priémimo sglygas,
mokamas paslaugas, mokytojy kvalifikacija, mokyklos bendruomenés tradicijas ir pasiekimus;

2.17. uztikrina Svietimo kokybe;

2.18. organizuoja ugdymo procesg, ugdymo plany rengima ir jy igyvendinima;

2.19. organizuoja Nacionalinio mokiniy pasiekimy patikrinimg ir vertinima;

2.20. inicijuoja Progimnazijos savivaldos institucijy veikla;

2.21. organizuoja Progimnazijos darba, kad buty jgyvendinami Progimnazijos tikslai ir
atlieckamos nustatytos funkcijos;
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2.22. analizuoja Progimnazijos veiklos ir valdymo iStekliy bukle ir atsako uz
Progimnazijos veiklos rezultatus;

2.23. uztikrina optimaly intelektualiniy, materialiniy, finansiniy, informaciniy iStekliy
naudojimg, darby sauga;

2.24. valdo Progimnazijai skirtus asignavimus, formuoja Progimnazijos veiklos
valdymo ir apskaitos politika, uztikrina finansy kontrolg, atsako uz programy vykdyma,
Progimnazijos biudZeto ir pajamy, gauty uz teikiamas paslaugas, tikslingg naudojima, teisingos
buhalterinés apskaitos organizavima, teisingy jstaigos finansiniy, statistiniy ataskaity rinkiniy
rengima ir pateikimg laiku teisés akty nustatyta tvarka;

2.25. teikia meting veiklos ataskaita savininko teises ir pareigas jgyvendinanciai
institucijai;

2.26. vieSai skelbia Progimnazijos veikla reglamentuojan¢ius dokumentus
Progimnazijos internetinéje svetainéje (www.vieciunai.lt ) arba vietin¢je spaudoje;

2.27. imasi priemoniy, kad laiku biity suteikta pagalba mokiniui, kurio atzvilgiu buvo
taikytas smurtas, prievarta, seksualinio ar kitokio pobtuidzio iSnaudojimas, ir apie tai informuoja
suinteresuotas institucijas;

2.28. uz mokinio elgesio normy pazeidimg skiria mokiniui drausmines aukléjamojo
poveikio priemones, numatytas Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatyme;

2.29. Lietuvos Respublikos vaiko minimalios ir vidutinés prieziiiros jstatymo nustatyta
tvarka kreipiasi j savivaldybés administracijos direktoriy dél minimalios ir vidutinés prieziiiros
priemoniy vaikui skyrimo;

2.30. Progimnazijos vardu sudaro sutartis jos funkcijoms atlikti;

2.31. teisés akty nustatyta tvarka organizuoja Progimnazijos dokumenty saugojima ir

valdyma;

2.32. vadovauja mokytojy darbo kriiviy paskirstymui;

2.33. organizuoja mokytojy metinius pokalbius, kartu su jais priima sprendimus dél
darbo kokybés gerinimo;

2.34. vadovauja rekomendacijy dél smurto prevencijos Progimnazijoje priemoniy
jgyvendinimui, jas tvirtina, vadovauja jy vykdymui;

2.35. kuruoja kalby, gamtos, fizinio ugdymo, tiksliyjy ir socialiniy moksly mokytojy
veikla;

2.36. kuruoja pagalbos mokiniui specialisty (psichologo, socialinio pedagogo,
logopedo, specialiojo pedagogo), bibliotekininko veiklg bei atlieka jy veiklos vertinima;

2.37. kuruoja IT specialisto, rastinés ved¢jo veiklg ir atlieka jy veiklos vertinima;

2.38. vadovauja Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty atestacijos komisijos
veiklai, Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty atestacijos programos sudarymui, koordinuoja jos
jgyvendinimag;

2.39. inicijuoja naujoviy diegimg ugdymo procese;

2.40. inicijuoja Progimnazijos veiklos kokybés jsivertinima, kity tyrimy organizavima.
UZztikrina, kad gauti duomenys biity panaudoti Progimnazijos veiklos tobulinimui;

2.41. skatina projektinés veiklos programy vykdyma;

2.42. atsako uz partnerystés rySiy palaikymag su uzsienio Svietimo institucijomis,
ripinasi mokyklos jvaizdzio formavimu,

2.43. jgyvendina lygiy galimybiy ir mokiniy bei darbuotojy saugumo (iskaitant
duomeny apsaugg) sistema;

2.44. kiekvienais metais teikia Progimnazijos bendruomenei savo mety veiklos
ataskaitg;

2.45. atlieka kitas funkcijas, nustatytas Progimnazijos nuostatuose ir kituose teisés
aktuose.
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II1. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJOS UGDYMUI INGOS COLOLO VADYBINES
FUNKCIJOS IR VEIKLOS SRITYS

3. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojos ugdymui Ingos Cololo vadybinés funkcijos
ir veiklos sritys:

3.1. telkia Progimnazijos ir Progimnazijos ikimokyklinio ugdymo skyriaus ,,Linelis*
bendruomeng Svietimo ir mokslo politikos (ugdymo tiksly, ugdymo organizavimo ir ugdymo turinio)
jgyvendinimui;

3.2. formuoja ugdymo filosofijg ir ugdymo turinj;

3.3. organizuoja Progimnazijos ugdymo plano vykdyma, koordinuoja ikimokyklinio,
priesmokyklinio, pradinio ir pagrindinio ugdymo bendryjy programy sudarymg, vykdo jy
igyvendinimo priezilira;

3.4. su mokytojais, klasiy auklétojais, pagalbos mokiniui specialistais derina dalyky
ilgalaikius teminius planus, klasiy auklétojy veiklos planus, neformaliojo Svietimo programas;

3.5. dalyvauja rengiant Progimnazijos strateginj, metinj veiklos planus, stebi ir
kontroliuoja jy jgyvendinima, rengia metinés veiklos ataskaitas;

3.6. jtraukia Progimnazijos komandas, darbo grupes j ugdymo turinio planavima,
igyvendinima, koregavima, telkia darbo grupes planuojamy veikly jgyvendinimui;

3.7. koordinuoja Progimnazijos veiklos jsivertinima;

3.8. atsako uZz korupcijai atsparios aplinkos kiirimg Progimnazijoje;

3.9. sudaro pamoky, popamokinés veiklos ir neformaliojo Svietimo veikly
tvarkarascius, vykdo Siy veikly prieziiirg ir apskaita;

3.10. organizuoja mokiniy mokymg namuose;

3.11. telkia profesing pagalbg mokytojams, kontroliuoja, kaip vykdomi S§vietimo
politikg ir mokytojy veiklg reglamentuojantys dokumentai;

3.12. organizuoja NMPP vykdyma Progimnazijoje, sudaro tvarkarastj ir vykdymo
komisijg;

3.13. stebi ugdymo procesa, kontroliuoja, kaip mokiniy Zinios, geb¢jimai ir jgidziai
atitinka valstybinius iSsilavinimo standartus, analizuoja ir vertina ugdymo rezultatus, teikia
apibendrintg analizés medziaga mokytojy tarybai;

3.14. rengia Progimnazijos statistines ataskaitas, veda mokiniy mokymosi pasiekimy ir
lankomumo apskaita;

3.15. tvarko Progimnazijos Pedagogy registra;

3.16. stebi, analizuoja ir apibendrina mokytojy veikla, inicijuoja ugdymo programy ir
projekty, ugdymo priemoniy rengima, naujy ugdymo formy ir metody jgyvendinima;
skatina mokytojus savarankiSkam profesiniam tobulé¢jimui, dalykiniam bendradarbiavimui bei
atestavimuisi, vykdo mokytojy kvalifikacijos kélimo apskaita;

3.18. organizuoja mokytojy pavadavima;

3.19. vadovauja Vaiko gerovés komisijai, pritaikyty ir individualizuoty programy
sudarymui ir jgyvendinimui, kuruoja pagalbos mokiniui specialisty darba;

3.20. vykdo mokiniy teisés pazeidimo prevencija, informuoja suinteresuotas institucijas
apie vengianc¢ius mokytis vaikus ir jstatymy nustatyta tvarka taiko poveikio priemones;

3.21. teikia konsultacijas mokiniy tévams (glob¢jams, ripintojams), organizuoja
pedagoginj tévy (globéjy, rupintojy) Svietima;

3.22. kuruoja ikimokyklinio, prieSmokyklinio, pradinio ugdymo, dailés, technologijy ir
muzikos mokytojy veikla;

3.23. tvarko mokslo baigimo pazymejimy iSdavima, pazyméjimy blanky apskaita;

3.24. rengia Progimnazijos pedagoginiy darbuotojy pareigybiy aprasymus;

3.25. sudaro pedagoginiy darbuotojy darbo grafikus, veda mokytojy ir kity pedagoginiy
darbuotojy darbo laiko apskaita;
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3.26. nedelsiant informuoja Progimnazijos direktoriy, pagalbos specialistus, pastebéjus
ar jtarus mokinj, esant apsvaigus nuo psichotropiniy ar kity psichikg veikianc¢iy medziagy, mokinio
atzvilgiu taikomg smurtg ar jvairaus pobiidzio netinkamg elges], patycCias ir reaguoja ] tokj elges;,
sudrausmindamas netinkamai besielgiant] mokinj; jvykus nelaimingam atsitikimui suteikia
nukentéjusiam mokiniui pirmajg pagalbg (esant reikalui iSkvieCia greitaja pagalbg) ir apie jvykij
pranesa Progimnazijos direktoriui ar kitam atsakingam asmeniui;

3.27. rengia kiekvieno ménesio Progimnazijos veiklos plang;

3.28. vykdo elektroninio dienyno pildymo prieziiira;

3.29. vykdo mokiniy, dalyvavusiy olimpiadose, konkursuose, varzybose ir kituose
renginiuose, laiméjimy apskaita;

3.30. vykdo mokiniy, atvykusiy i$ uzsienio, ugdymo proceso prieziiira;

3.31. inicijuoja pradinio ugdymo mokytojy dalykinius rySius su dalyky mokytojais,
ruoSiant juos 5-tos klasés mokiniy adaptaciniam laikotarpiui;

3.32. organizuoja mokytojy budéjima Progimnazijoje pertrauky ir renginiy metu;

3.33. dalyvauja Progimnazijos jvaizdzio kiirime, bendradarbiavime su kitomis ugdymo
jstaigomis ir socialiniais partneriais;

3.34. direktoriui nesant Progimnazijoje, atlieka jo funkcijas ir atsako uz Progimnazijos
darba;

3.35. vykdo kitus Progimnazijos direktoriaus teisé¢tus nurodymus.

IV. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJOS UKIUI VAIDOS JAGELAVICIENES
VADYBINES FUNKCIJOS IR VEIKLOS SRITYS

4. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojo tikiui Arturo Margelio vadybinés funkcijos ir
veiklos sritys:

4.1. organizuoja ir uztikrina Progimnazijos pastaty, patalpy ir teritorijos tinkama
priezitlirg bei apsauga;

4.2. paskirsto darbus ugdyma aptarnaujancio personalo darbuotojams pagal juy
pareigybiy aprasymus;

4.3. tikrina apSvietimo, S$ildymo, védinimo, kanalizacijos, vandentiekio ir kity
Progimnazijoje esanciy sistemy bikle, Salina gedimus ir uztikrina jy normaly veikima;

4.4. atlieka kasmetine statiniy ir sporto jrenginiy apziiira, jvertina jy biiklg, suraSo akta,
nedelsiant paSalina pastebétus trikumus;

4.5. nuolat vykdo Progimnazijos pastaty ir patalpy priezitra pagal saugos darbe,
priesgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus (organizuoja pastaty techninio paso ir pastaty
priezitiros zurnaly pildyma, vadovauja Progimnazijos statiniy priezitiros komisijai);

4.6. instruktuoja ir kontroliuoja kaip Progimnazijos darbuotojai laikosi saugos darbe,
prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos, higienos reikalavimy, vykdo darbuotojy saugos, civilinés
saugos mokymus;

4.7. vykdo nelaimingy atsitikimy darbe, pakeliui j/i§ darbo apskaita, atstovauja darbdavj
Ju tyrime, vykdo nelaimingy atsitikimy prevencija;

4.8. pasikeitus darbo salygoms ar procesui, informuoja darbuotojus apie pavojingus,
kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai,

4.9. vykdo komunaliniy paslaugy sutar¢iy sudaryma, kontroliuoja jy vykdyma;

4.10. dalyvauja rengiant Progimnazijos projektus, programas, planus bei pajamy —
iSlaidy sagmata;

4.11. suderinus su Progimnazijos direktoriumi, organizuoja ir paskirsto patalpy remonto
darbus, kontroliuoja jy eiga;

4.12. vadovauja aptarnaujancio personalo darbuotojams, apripina juos reikiamomis
medziagomis, jrankiais, valymo ir higienos priemonémis, darbo drabuziais;

4.13. iesko réméjy Progimnazijos materialinés bazés stiprinimui,



4.14. tvarko Progimnazijos materialiniy vertybiy apskaitg, nustatyta tvarka organizuoja
Ju inventorizacija, nuraSyma, uztikrina apsauga;

4.15. sudaro aptarnaujancio personalo darbuotojy darbo grafikus, suderinus su
direktoriumi skiria pavadavimus aptarnaujancio personalo darbuotojy ligos, atostogy metu;

4.16. dalyvauja rengiant darbuotojy saugos instrukcijas;

4.17. organizuoja Progimnazijos apripinimg baldais, inventoriumi, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis, jy apsaugg ir savalaikj remontg;

4.18. kontroliuoja, kad gaunamos prekés, materialinés vertybés atitikty technines
salygas ir standartus. Rengia Progimnazijos patalpy nuomos ir panaudos sutartis, vykdo jy apskaita,
kontroliuoja vykdyma;

4.19. vykdo mazos vertés vieSuosius pirkimus;

4.20. atsako uz civiline sauga mokykloje;

4.21. Progimnazijos direktoriui ir direktoriaus pavaduotojui ugdymui laikinai negalint
eiti Progimnazijos direktoriaus pareigy, pavaduoja Progimnazijos direktoriy ir atsako uz
Progimnazijos darbg;

4.22. vykdo kitas Lietuvos Respublikos jstatymuose, Vyriausybés nutarimuose,
Svietimo ir mokslo ministro jsakymuose, Druskininky savivaldybés tarybos sprendimuose, kituose
teises aktuose nustatytas bei pareigybés apraSyme nustatytas ir direktoriaus pavestas funkcijas.




