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VADYBINIU FUNKCIJU IR VEIKLOS SRICIU PASISKIRSTYMAS VILNIAUS
PAVILNIO MOKYKLOS ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJAMS,

2023-2024 m. m.

1. Mokyklos direktorés Jiiratés Venciuvienés funkcijos ir veiklos sritys

1.1. Organizuoja Mokyklos darba, kad buty jgyvendinami Mokyklos veiklos tikslai ir
atliekamos nustatytos funkcijos.

1.2. Uztikrina, kad Mokyklos veikloje buty laikomasi jstatymy, kity teisés akty ir Mokyklos
nuostaty.

1.3. Nustatyta tvarka priima ] pareigas ir atleidzia i§ jy Mokyklos valstybés tarnautojus ir
darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartj.

1.4. Nustato Mokyklos struktiirg ir darbuotojy pareigybiy sarasa.

1.5. Nustato Mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema.

1.6. Organizuoja Mokyklos finansing¢ apskaitg pagal Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos

istatymq.

1.7. Uztikrina racionaly ir taupy léSy ir turto naudojima.

1.8. Uztikrina Mokyklos veiksmingos vidaus kontrolés sistemos sukiirima, jos veikimg ir
tobulinima.

1.9. Organizuoja Mokyklos veikla, jgyvendindamas strateginj Mokyklos valdyma.

1.10. Vadovauja rengiant Mokyklos strateginj ir metinj planus, uztikrina jy jgyvendinima.

1.11. Organizuoja Mokyklos veiklos jsivertinimg ir stebéseng.

1.12. Analizuoja istekliy buklg ir atsako uz Mokyklos veiklos rezultatus.

1.13. Vadovauja kuriant lyderystés ugdymui kultira, iSlaikant ir stiprinant kiekvienam
mokiniui mokytis ir savo galimybéms atskleisti palankig aplinka.

1.14. Jgyvendina personalo valdymo priemones, sudaro galimybes ir skatina darbuotojus,
uZztikrina jy profesinj tobul¢jimg ir Pedagogy etikos kodekso normy laikymasi.

1.15. Bendradarbiauja su mokiniy tévais (globéjais, ripintojais), vietos bendruomene ir
partneriais, siekdamas Mokyklos tiksly.

1.16. Kartu su Mokyklos savivaldos institucijomis sprendzia svarbiausius Mokyklos veiklos

klausimus.
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1.17. Bendradarbiauja su institucijomis, jstaigomis, jmonémis ir organizacijomis siekdamas
efektyvaus istaigos valdymo, ugdymo kokybés ir mokiniy saugumo.

1.18. Kiekvienais metais iki teikia Mokyklos bendruomenei ir mokyklos tarybai svarstyti bei
viesai paskelbia savo mety veiklos ataskaitg.

1.19. Sudaro Mokyklos Vaiko gerovés komisijg ir tvirtina jos darbo reglaments.

1.20. Uztikrina, prizidri ir atsako uz gera ir veiksmingg vaiko minimalios prieziiiros priemoniy
vykdyma mokykloje.

1.21. Mokykloje uztikrina sveikg ir saugig aplinkg, uzkertan¢ig kelig bet kokioms smurto,
prievartos apraiSkoms ir zalingiems jpro¢iams.

1.22. Organizuoja pasaliniy asmeny patekimo j Mokyklos teritorijg apskaitg ir tai kontroliuoja,
organizuoja Mokyklos teritorijos ir jos prieigy stebéjima, informuoja teritoring policijos jstaigg apie
Zinomus ar jtariamus smurto, prievartos, psichoaktyviyjy medziagy platinimo, vieSosios tvarkos ir
kity pazeidimy atvejus.

1.23. Supazindina Mokyklos bendruomeng su teisés aktais, reglamentuojanciais vaiko teises,
pareigas ir atsakomybe uz teisés akty pazeidimus, mokyklos lankyma, psichoaktyviyjy medziagy
vartojimo, smurto, nusikalstamumo prevencijg ir mokiniy uzimtumg.

1.24. Bendradarbiauja su pagalbg mokiniui, mokytojui ir mokyklai teikianc¢iomis jstaigomis,
savivaldybés administracijos struktiiriniais padaliniais, valstybine vaiko teisiy apsaugos institucija,
tarpinstitucinio bendradarbiavimo koordinatoriumi, atvejo vadybininkais, teritorine policijos jstaiga,
socialiniy paslaugy ir sveikatos prieziiiros jstaigomis, savivaldybés administracijos Vaiko gerovés
komisija ir kitomis institucijomis, dirban¢iomis vaiko teisiy apsaugos srityje.

1.25. Prireikus sudaro su institucijomis, dirbanéiomis prevencinj darbg savivaldybés
teritorijoje, kitose vietovése, sutartis dél pagalbos teikimo Mokykloje ar uz jos riby.

1.26. Organizuoja neformalyjj vaiky Svietimg po pamoky ir mokiniy atostogy metu.

1.27. Teikia praSymus savivaldybés merui del vaiko minimalios ar vidutinés prieziliros
priemoniy SKyrimo.

1.28. Atstovauja mokyklai kitose institucijose, jstaigos vardu sudaro sutartis.

1.29. Organizuoja mokyklos dalyvavimg VBE vykdyme.

1.30. Vykdo kitus 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 teisé€s aktuose

bei pareigybes apraSyme nustatytus reikalavimus.



2. L. e. p. direktoriaus pavaduotojos ugdymui Ramunés Aliukonienés funkcijos ir veiklos sritys

2.1. Pagal priskirtas funkcijas ir darbo sritis telkia bendruomeng Lietuvos valstybés, Vilniaus miesto

savivaldybés ir mokyklos Svietimo politikos jgyvendinimui.

2.2. Dalyvauja rengiant mokyklos strateginj plana, metinj veiklos plana, kitus mokyklos veiklos
planavimo  dokumentus. @ Dirba  ugdymo plano rengimo  grupéje, koordinuoja
ikimokyklinio/priesmokyklinio, pradinio ugdymo programos ugdymo plano (mokyklos ugdymo

plano pradinio ugdymo dalies) sudaryma, vykdo jo igyvendinimo prieZiiirg.

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

pasitarimy nutarimy vykdyma.

2.4. Pagal kuruojamas sritis, veiklas ir programas teikia priemones kiekvieno ménesio mokyklos

veiklos planui, rengia jy igyvendinimui reikalingy jsakymy ir kity dokumenty projektus.

2.5. Vadovauja ugdymo plano rengimo grupei, koordinuoja pradinio ugdymo programos ugdymo
plano (mokyklos ugdymo plano pradinio ugdymo dalies) sudaryma, parengia galutinj Ugdymo plano
projekta, teikia jj mokyklos savivaldos institucijy svarstymui, vykdo patvirtinto plano jgyvendinimo

prieziiirg.

2.6. Sudaro ir koreguoja ikimokyklinio/prieSmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo pamoky ir kitus

tvarkarascius.

2.7. Organizuoja darbo kriivio paskirstymg pradinio ugdymo, VDM mokytojams, atsizvelgiant ]
mokiniy poreikius ir finansinius mokyklos iSteklius racionaliai sudaro laikingsias grupes, planuoja

igyvendinamy veikly biudzetg.

2.8. Organizuoja su ikimokyklinio/prieSmokyklinio, pradinio ugdymo programos mokiniais
dirbanc¢iy, neformaliojo ugdymo (prieSmokykliniy grupiy -4kl.) mokytojy, VDM pavadavima,
kiekvieng ménesj rengia direktoriaus jsakymo del apmokeéjimo uz pavadavima(-us) projekta, teikia

informacijg apie pavadavimus darbo laiko apskaitos ziniarastj pildanc¢iam darbuotojui(-ams).

2.9. Vykdo su ikimokyklinio/prieSmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo, neformaliojo ugdymo
(prieSmokykliniy grupiy -4 kl.) programy mokiniais dirbanc¢iy mokytojy, 1-4 kl. vadovy veiklos
kuravima, uZztikrina sisteminga ikimokyklinio/prieSmokyklinio, pradinio ugdymo, neformaliojo

ugdymo (prieSmokykliniy grupiy -4 kl.) programy jgyvendinimo, VDM prieZilira — analizuoja ir



vertina ugdymo procesg (stebi pamokas, kita ugdomaja veikla), ugdymo rezultatus, kontroliuoja ir
esant poreikiui koreguoja bendrojo ir neformaliojo ugdymo derme, organizuoja mokiniy ziniy ir
gebé¢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 sistemga.

2.10. Vykdo pagalbos mokiniui teikimo ir su jais susijusiy specialisty (psichologo, socialinio
pedagogo, specialiojo pedagogo, logopedo) veiklos kuravimg (plany rengimg ir jgyvendinima, darbo

grafiky projekty rengimg ir kt.) ir vertinima.

2.11. Stiprina pavaldziy darbuotojy darbo motyvacija, skatina profesinj ir asmeninj tobuléjima,

dalykinj bendradarbiavima, refleksyvuma, teikia reikalingg profesing pagalba.

v —

tobulinimo.

2.13. Jtraukia mokyklos komandas, darbo grupes i ugdymo turinio planavima, jgyvendinima,

koregavima, telkia darbo grupes planuojamy veikly jgyvendinimui.

2.14. Inicijuoja ugdymo turinio pokyc¢iy jgyvendinimo programy ir projekty, ugdymo priemoniy
rengimg, naujy ugdymo formy ir metody jgyvendinima, organizuoja ir koordinuoja mokykloje
lgyvendinamus projektus/programas: , ,,Informatikos ir technologinés kiirybos ugdymo programos
igyvendinimas pradinése klasése®, ,,Siuolaikiskas matematiniy gebéjimy ugdymas ir paZzangos
stebésena®, prevenciniy programy ,,Obuolys®, ,,Zipio draugai®, ,,Vilnius yra mokykla, ,, Vyturys* bei

pradinio ugdymo programos mokiniams skirty kity projekty priemoniy jgyvendinima.

2.15. Dalyvauja Vaiko geroves komisijos veikloje (veiklos planavimo ir vykdymo koordinavimas,

prieziiira):

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 budéjimo mokykloje organizavimg ir prieZiiira;

e koordinuoja specialiyjy ugdymosi poreikiy turinciy vaiky ugdymo organizavimg, vykdo jo

priezilira;



e organizuoja mokytojy, klasés vadovy, psichologo, socialinio pedagogo, specialiojo pedagogo,
logopedo, bibliotekininko, mokytojo padéjéjy ir neformaliojo ugdymo mokytojy bendradarbiavimag

mokykloje, sprendziant mokiniy ugdymo(si) problemas;

e organizuoja kasménesinj mokiniy pamoky lankomumo apskaitos vykdyma;

¢ vykdo nelaimingy atsitikimy ugdymo procese tyrima, apskaita, priezasciy analiz¢ ir prevencija.
e inicijuoja ir organizuoja bendradarbiavimg vaiko gerovés srityje su socialiniais partneriais.

2.16. Analizuoja ikimokyklinio/prieSmokyklinio, pradinio ugdymo programy mokiniy ugdymo(si)
salygas, rengia ir teikia pasitilymus edukacinés aplinkos gerinimui, kartu su pradinio ugdymo
mokytojy, Svietimo pagalbos specialisty metodinémis grupémis svarsto ir planuoja ugdymo proceso

apripinimg mokymo priemonémis, vadovéliais.

2.17. Organizuoja ir koordinuoja mokyklos veiklos kokybés jsivertinima, analizuoja jo rezultatus,

numato priemones veiklos tobulinimui.
2.18. Dalyvauja Kriziy valdymo komandos veikloje.
2.19. Puoseléja mokyklos kultiirg, vertybes, elgesio normas.

2.20. 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.

2.21. SprendZziant mokiniy ugdymo(si), mokytojy, mokyklos veiklos klausimus bendradarbiauja su

mokyklos savivaldos institucijomis.

2.22. Skatina kuruojamy sri¢iy informacijos teikima mokyklos tinklalapiui, pateikima/eksponavima

stenduose, administruoja Facebook paskyra (prieSmokyklinés grupés-4 kl).
2.23. Koordinuoja metodinés veiklos organizavimg (pagal priskirtas sritis).

2.24. Inicijuoja mokyklos bendradarbiavimg su ikimokyklinio ir pradinio ugdymo jstaigomis ir kt.

socialiniais partneriais.
2.25. Dalyvauja mokiniy priémimo komisijos darbe.

2.26.  Teikia  duomenis e-dienyno  administratoriui, vykdo  e-dienyno  pildymo
ikimokyklinio/prieSmokyklinio, pradinio, neformaliojo ugdymo, VDM klasése prieZiiirg, uZtikrina

patikrinty ir atspausdinty, prieSmokyklinio ugdymo rekomendacijy, 1-4 klasiy mokiniy pazangumo



ir lankomumo suvestiniy perdavimg archyvui, teikia informacija sekretorei dél pradinio ugdymo
programos mokiniy iSsilavinimg patvirtinanciy dokumenty iSdavimo bei uztikrina Siy dokumenty

JraSy teisinguma.

2.27.0rganizuoja ir koordinuoja visos dienos mokyklos grupiy veikla: atlicka VDM grupiy steigimo
poreikio analize, sudaro VDM grupiy veiklos tvarkarastj, parengia ir tvirtinimui pateikia grupiy
veiklos darbotvarke, vykdo grupiy veiklos ir jos kokybés stebéseng, analiz¢, lankomumo apskaitos
vykdyma, uztikrina nuosekly kity teisés aktuose (Vilniaus miesto tarybos 2020 m. rugsé¢jo 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 patar¢jos 2020 m. rugséjo 30 d. jsakymu Nr. Nr. A15-1653/20 patvirtintose Visos dienos

mokyklos grupiy veiklos organizavimo rekomendacijose) nustatyty nuostaty jgyvendinima.

2.28. Organizuoja ir koordinuoja neformalyjj Svietimg (prieSmokyklinio ugdymo -4 kl.): vykdo
neformaliojo Svietimo veikly poreikiy analize, inicijuoja trikstamas veiklas, kontroliuoja
neformaliojo Svietimo bireliy programy parengima ir jgyvendinima, sudaro neformaliojo ugdymo
bureliy, kity veikly tvarkarascius, vykdo neformaliojo Svietimo veiklos stebésena ir jos kokybés
analize, veikly vedimo ir lankomumo apskaitos vykdyma (neformaliojo Svietimo dienyny pildymg),
bendradarbiauja su tévy léSomis iSlaikomy neformaliojo Svietimo programy teikéjais, uZtikrina jy

siilomy paslaugy ir mokyklos organizuojamo neformaliojo Svietimo dermg.

2.29. Organizuoja ir koordinuoja mokyklos dalyvavimg Salies, tarptautiniuose ir Vilniaus m.

savivaldybés mastu vykdomy mokiniy pasiekimy patikrinimuose.

2.30. Teikia sekretorei, duomeny perdavimo sistemg NECIS administruojaniam asmeniui
prieSmokyklinio, pradinio ugdymo informacija, mokiniy, pedagogy ir kity duomeny baziy tvarkymui,

statistiniy ataskaity rengimui, atsako uz informacijos teisinguma.

2.31. Koordinuoja mokiniy maitinimg, programy ,,Vaisiai mokiniams* ir ,,Pienas mokiniams*

jgyvendinima.
2.32. Dalyvauja VBE vykdyme.
2.33. Atiduoda veiklos dokumentus archyvavimui (pagal dokumentacijos plang).

2.34. Mokykloje uztikrina sveika ir saugig aplinka, uzkertancig kelig bet kokioms smurto, prievartos
apraiSkoms ir Zalingiems jpro¢iams.
2.35. Organizuoja ir koordinuoja mokiniy vasaros stovyklos organizavima, Erasmus projekting

veikla, rengia ir teikia paraiskas finansavimui gauti.



2.36. Pagal priskirtas funkcijas ir darbo sritis analizuoja teisés aktus, informuoja suinteresuotas grupes

apie aktualius jy pakeitimus.

2.37. Vaduoja mokyklos direktoriy, direktoriaus pavaduotoja ugdymui jy atostogy, laikino

nedarbingumo metu.

2.38. Vykdo kitas Lietuvos Respublikos jstatymuose, Vyriausybés nutarimuose, Svietimo ir mokslo
ministro jsakymuose, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimuose, Savivaldybés
administracijos direktoriaus, Bendrojo ugdymo skyriaus vedéjo isakymuose, kituose teisés aktuose

nustatytas bei pareigybés aprasyme nustatytas ir mokyklos direktoriaus pavestas funkcijas.

3. L. e. p. direktoriaus pavaduotojos ugdymui Olgos Leontjevos-Kurceikienés funkcijos ir

veiklos sritys

3.1. Pagal priskirtas funkcijas ir darbo sritis telkia bendruomeng¢ Lietuvos valstybés, Vilniaus miesto

savivaldybés bei mokyklos Svietimo politikos jgyvendinimui.

3.2. Dalyvauja rengiant mokyklos strateginj plana, metinj veiklos plang, kitus mokyklos veiklos
planavimo  dokumentus.  Dirba  ugdymo  plano rengimo  grupéje,  koordinuoja
ikimokyklinio/prieSmokyklinio, pradinio ugdymo programos ugdymo plano (mokyklos ugdymo

plano pradinio ugdymo dalies) sudaryma, vykdo jo igyvendinimo prieziiirg.

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

pasitarimy nutarimy vykdyma.

3.4. Pagal kuruojamas sritis, veiklas ir programas teikia priemones kiekvieno ménesio mokyklos

veiklos planui, rengia jy igyvendinimui reikalingy jsakymy ir kity dokumenty projektus.

3.5. Vadovauja ugdymo plano rengimo grupei, koordinuoja pagrindinio ugdymo programos ugdymo
plano (mokyklos ugdymo plano pagrindinio ugdymo dalies) sudaryma, parengia galutinj Ugdymo
plano projekta, teikia ji mokyklos savivaldos institucijy svarstymui, vykdo patvirtinto plano

igyvendinimo priezilira.
3.6. Sudaro ir koreguoja pagrindinio ugdymo pamoky ir kitus tvarkaraScius.

3.7. Organizuoja darbo kriivio paskirstyma pagrindinio ugdymo, neformaliojo ugdymo (5-10 kl.)
programy mokytojams, atsizvelgiant ] mokiniy poreikius ir finansinius mokyklos iSteklius racionaliai

sudaro laikingsias grupes, planuoja jgyvendinamy veikly biudzeta.



3.8. Organizuoja pagrindinio ugdymo, neformaliojo ugdymo (5-10 kl.) mokytojy pavadavimus, veda
pedagoginiy darbuotojy pavadavimy apskaita, kiekvieng ménesj rengia direktoriaus jsakymo dél
apmokeéjimo uz pavadavima(-us) projekta, informacijg apie pavadavimus teikia darbo laiko apskaitos

ZiniaraSt] pildan¢iam darbuotojui(-ams).

3.9. Vykdo su pagrindinio ugdymo, neformaliojo ugdymo programy mokiniais dirbanc¢iy mokytojy,
5-10 klI. vadovy veiklos kuravimg, uztikrina sistemingg pagrindinio ugdymo programos
jgyvendinimo priezilira — analizuoja ir vertina ugdymo procesg (stebi pamokas, kita ugdomaja
veikla), ugdymo rezultatus, kontroliuoja ir reikalui esant koreguoja bendrojo ir neformaliojo ugdymo
derme, organizuoja mokiniy ziniy ir geb¢jimy patikrinimo testus, analizuoja jy rezultatus, kartu su
pagrindinio ugdymo mokytojy metodinémis grupémis (mokytojais), pagalbos mokiniui teikimo
specialistais VGK aptaria ir numato problemy sprendimo btidus, kuria lygiy galimybiy ir mokiniy

saugumo sistema.

3.10. Organizuoja ir koordinuoja neformalyjj Svietima (5-10 kl.): vykdo neformaliojo Svietimo veikly
poreikiy analize, inicijuoja trikstamas veiklas, kontroliuoja neformaliojo Svietimo biireliy programy
parengimg ir jgyvendinima, sudaro neformaliojo ugdymo bureliy, kity veikly tvarkarascius, vykdo
neformaliojo $vietimo veiklos stebéseng ir jos kokybés analize, veikly vedimo ir lankomumo
apskaitos vykdyma (neformaliojo Svietimo dienyny pildyma), bendradarbiauja su tévy léSomis
iSlaikomy neformaliojo Svietimo programy teikejais, uztikrina jy sitilomy paslaugy ir mokyklos

organizuojamo neformaliojo Svietimo derme.

3.11. Stiprina pavaldziy darbuotojy darbo motyvacija, skatina profesinj ir asmeninj tobuléjima,

dalykinj bendradarbiavima, refleksyvuma, teikia reikalingg profesing pagalba.

v —

tobulinimo.

3.13. [traukia mokyklos komandas, darbo grupes | ugdymo turinio planavima, jgyvendinima,

koregavima, telkia darbo grupes planuojamy veikly jgyvendinimui.

3.14. Inicijuoja ugdymo turinio poky¢iy jgyvendinimo programy ir projekty, ugdymo priemoniy
rengimg, naujy ugdymo formy ir metody jgyvendinima, organizuoja ir koordinuoja mokykloje
igyvendinamus projektus/programas: ,,Atviry techniniy kiirybiniy FabLab dirbtuviy steigimas,
jveiklinimas ir tinklo kiirimas Vilniaus mokyklose®, bei pagrindinio ugdymo programos mokiniams
skirty kity projekty (,,Augu sveikas ir laimingas®, ,,Siuolaikiskas matematiniy gebéjimy ugdymas ir

paZzangos stebésena), ,, Vilnius yra mokykla, ,,Vyturys* ir kt. projekty ir priemoniy jgyvendinima.



3.15. Vadovauja Vaiko gerovés komisijai (veiklos planavimo ir vykdymo koordinavimas, prieziiira):

e organizuoja mokiniy ugdymosi, elgesio, pazangos stebéjimg, kartu su mokytojais, specialistais

numato pagalbos mokiniui biidus;

e kuria lygiy galimybiy ir mokiniy saugumo sistema;

¢ vykdo mokytojy ir mokiniy budé¢jimo mokykloje organizavimg ir priezitra;

e koordinuoja specialiyjy ugdymosi poreikiy turin€iy vaiky ugdymo organizavima, vykdo jo
priezilira;

e organizuoja mokytojy, klasés vadovy, psichologo, socialinio pedagogo, specialiojo pedagogo,
logopedo, bibliotekininko, mokytojo padéjéjy ir neformaliojo ugdymo mokytojy bendradarbiavima

mokykloje, sprendziant mokiniy ugdymo(si) problemas;

e organizuoja kasménesinj mokiniy pamoky lankomumo apskaitos vykdyma;

¢ vykdo nelaimingy atsitikimy ugdymo procese tyrima, apskaita, prieZas¢iy analiz¢ ir prevencija.
e inicijuoja ir organizuoja bendradarbiavimg vaiko gerovés srityje su socialiniais partneriais.

3.16. Analizuoja pagrindinio ugdymo programos mokiniy ugdymo(si) salygas, rengia ir teikia
pasitlymus edukacinés aplinkos gerinimui, kartu su pagrindinio ugdymo programos mokytojy,
Svietimo pagalbos specialisty metodinémis grupémis svarsto ir planuoja ugdymo proceso apriipinimg

mokymo priemonémis, vadovéliais.

3.17. Puoseléja mokyklos 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.

3.18. SprendZziant mokiniy ugdymo(si), mokytojy, mokyklos veiklos klausimus bendradarbiauja su

mokyklos savivaldos institucijomis.

3.19. Skatina kuruojamy sri¢iy informacijos teikimg mokyklos tinklalapiui, pateikima/eksponavima

stenduose, administruoja Facebook paskyra (5-10 kl).

3.20. Koordinuoja metodinés veiklos organizavimag (metodinés tarybos, metodiniy grupiy-pagal

priskirtas sritis veiklg).

3.21. Organizuoja ir koordinuoja mokyklos dalyvavimg Salies, tarptautiniuose ir Vilniaus m.

savivaldybés mastu vykdomy mokiniy pasiekimy patikrinimuose.



3.22. Vadovauja mokiniy priémimo komisijos darbui.
3.23. Dalyvauja Kriziy valdymo komandos veikloje.

3.24. Pagrindinio ugdymo, neformaliojo ugdymo programos mokiniy ugdymo tobulinimui inicijuoja

mokyklos bendradarbiavimg su kitomis Svietimo jstaigomis ir kitais socialiniais partneriais.

3.25. Teikia duomenis mokyklos el. dienyno administratoriui, vykdo e-dienyno pildymo pagrindinio
ugdymo klasése prieziiirg, uztikrina patikrinty ir atspausdinty 5-10 klasiy mokiniy pazangumo ir
lankomumo suvestiniy perdavimg archyvui, teikia informacijg sekretorei dél pagrindinio ugdymo
programos mokiniy i$silavinima patvirtinan¢iy dokumenty iSdavimo bei uZtikrina Siy dokumenty

jrasy teisinguma.

3.26. Vykdo pagalbos mokiniui teikimo ir su jais susijusiy specialisty ( mokytojy padéjéjy) veiklos
kuravima (plany rengimg ir jgyvendinima, darbo grafiky projekty rengima ir kt.) ir vertinima.

3.27. Organizuoja ir koordinuoja mokiniy savivaldos, socialinés pilietinés, profesinio informavimo ir

konsultavimo veiklas.

3.28. Organizuoja ir koordinuoja mokyklos veiklos informacijos teikimg mokyklos tinklalapiui,

Facebook paskyrai, pateikima/eksponavimg stenduose.

3.29. Teikia sekretorei, duomeny perdavimo sistemg NECIS administruojaniam asmeniui
informacijg, mokiniy, pedagogy ir kity duomeny baziy tvarkymui, statistiniy ataskaity rengimui,

atsako uz informacijos teisinguma.

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

3.31. Koordinuoja 5-10 klasiy mokiniy maitinima.

3.32. Dalyvauja VBE vykdyme.

3.33.Mokykloje uztikrina sveika ir saugia aplinka, uzkertancig kelig bet kokioms smurto, prievartos
apraiSkoms ir Zalingiems jproc¢iams.

3.34. Organizuoja ir koordinuoja mokiniy vasaros stovyklos organizavimg, Erasmus projektine
veikla, rengia ir teikia paraiskas finansavimui gauti.

3.35. Pagal priskirtas funkcijas ir darbo sritis analizuoja teisés aktus, informuoja suinteresuotas grupes

apie aktualius jy pakeitimus.

3.36. Vaduoja mokyklos direktoriy, direktoriaus pavaduotojag ugdymui jy atostogy, laikino

nedarbingumo metu.



3.37. Vykdo 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.

3.38. Kuruojamy klasiy paskirstymas:

PrieSmokyklinés grupés, 1-4 klasés — Ramuné Aliukoniené,

5-10 klasés —Olga-Leontjeva-Kurceikiené.

3.39. Ugdomuyjy dalyky kuravimo paskirstymas nustatytas ir direktoriaus pavestas funkcijas.

| 3.40. Srigiy paskirstymas |

Klasiy auklétojy darbo kuravimas,
pazangumas, elektroninio dienyno
kontrole

Mokiniy ugdymo(si) poreikiy ir kravio
tyrimai

Kontaktiniy val. mokytojams
paskirstymas

Mokytojy kvalifikacijos kélimas
Mokytojy pavadavimy organizavimas
Ugdymo plano sudarymas

Mokyklos ménesio darbo plano
sudarymas

Isakymy, kity dokumenty rengimas
Dokumenty atidavimas archyvui
Rekomendacijos

Baigimo paZzyméjimai

NECIS (NMPP ir PUPP)

Pagal kuruojamas klases

Pagal kuruojamas klases
Pagal kuruojamus dalykus ir klases

Pagal kuruojamus dalykus ir klases
Pagal kuruojamus dalykus ir klases
Pagal kuruojamas klases ir dalykus
Pagal kuruojamas sritis

Pagal kuruojamas sritis

Pagal dokumentacijos plang
PrieSmokykliniy grupiy, I'V kl. — Ramuné
Aliukoniené

VIII, X kl. — Olga Leontjeva-Kurceikiené
Pagal kuruojamas sritis

Tvarkarastis Pagal kuruojamas sritis
Metodinés tarybos veiklos kuravimas Olga Leontjeva-Kurceikiené
Metodiniy grupiy veikla:

PrieSmokyklinio ir pradinio ugdymo,
Pagalbos mokiniui
Klasiy vadovy metodiniy grupiy veikla.

Dorinio, technologijy, fizinio, meny
ugdymo ir Zmogaus saugos,

Kalby metodiné grupe,

Gamtos, tiksliyjy moksly ir socialiniy
moksly metodiniy grupiy veikla
Mokytojy darbo laiko, maitinimo
apskaitos ziniara$¢iai

Mokytojy darbo grafikai

Ramuné Aliukoniené

Olga Leontjeva-Kurceikiene

Pagal kuruojamas sritis

Pagal kuruojamas sritis



Mokyklos veiklos kokybés
jsivertinimas

Mokiniy, pedagogy registras, kitos
duomeny bazés, SVIS ataskaitos

Mokiniy priémimas

Klasiy komplektavimas, mokiniy
judéjimas

Neformaliojo ugdymo tvarkarastis,
programos

Rysiai su Lietuvos bendrojo ugdymo
mokyklomis

Mokiniy lankomumo apskaita

Vaiko gerovés komisijos veikla
Prevencinés veiklos organizavimas
Klasiy senitiny veiklos organizavimas
Renginiai, apipavidalinimas, stendai,
interneto svetainé

Kulturos pasas

Bendradarbiavimas su biblioteka
Skaitmeniné Vyturio biblioteka

V-10 klasiy mokiniy socialinés
pilietinés veiklos organizavimas
NMPP, PUPP ir kt. patikrinimy
organizavimas

Rysiai su uzZsienio Salimis, su Lietuvos
aukstosiomis ir profesinémis
mokyklomis

Mokiniy uZzsienie¢iy ugdymo proceso
prieziiira (individualiy plany
sudarymas)

Studenty praktiky koordinavimas
Profesinis orientavimas

4. Direktoriaus pavaduotojos tikio reikalams Margaritos Krzizevskos funkcijos ir veiklos sritys
4.1. Organizuoja ir uZtikrina mokyklos pastaty, patalpy ir teritorijos tinkama prieZiiirg bei apsauga.

4.2. Vadovauja ugdymo procesg aptarnaujantiems darbuotojams, paskirsto darbus pagal pareigybiy

apraSymus, teisés akty nustatyta tvarka vykdo pavaldziy darbuotojy kasmetinj veiklos vertinima.

4.3. Tikrina apS$vietimo, Sildymo, védinimo, kanalizacijos, vandentiekio ir kity mokyklos esanciy

Ramuné Aliukoniené
Ramuné Aliukoniené

Olga Leontjeva-Kurceikiené
Pagal kuruojamas sritis
Pagal kuruojamas sritis

Pagal kuruojamas sritis
Pagal kuruojamas sritis

Pagal kuruojamas sritis
Pagal kuruojamas sritis
Pagal kuruojamas sritis
Olga Leontjeva-Kurceikiené
Pagal kuruojamas sritis

Pagal kuruojamas sritis

Pagal kuruojamas sritis

Pagal kuruojamas sritis

Olga Leontjeva-Kurceikiené

Ramuné¢ Aliukonien¢, Olga Leontjeva-

Kurceikiené
Pagal kuruojamas sritis

Pagal kuruojamas sritis

Pagal kuruojamas sritis
Pagal kuruojamas sritis

sistemy bukle, uztikrina normaly veikima, gedimy Salinimg.

4.4. Atlieka kasmeting statiniy ir sporto jrenginiy apzitirg, jvertina jy bukle, suraSo akta, nedelsiant

pasalina pastebétus trukumus.



4.5. Nuolat vykdo mokyklos pastaty ir patalpy priezitirg pagal saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir

higienos reikalavimus.

4.6. Instruktuoja ir kontroliuoja, kaip mokyklos 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 jy tyrime,

vykdo nelaimingy atsitikimy prevencija.

4.8. Laikinai nuSalina ugdymo procesa aptarnaujantj darbuotojg nuo darbo, jeigu darbo metu jis yra

neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar kity toksiniy medziagy.

4.9. Pasikeitus darbo saglygoms ar procesui, informuoja darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir

kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai.
4.10. Vykdo komunaliniy paslaugy sutar¢iy sudaryma, kontroliuoja jy vykdyma.
4.11. Dalyvauja rengiant mokyklos projektus, programas, planus.

4.12. Suderinus su mokyklos direktoriumi, organizuoja ir paskirsto patalpy remonto darbus,

kontroliuoja jy eiga.

4.13. Apriipina ugdymo procesg aptarnaujancius darbuotojus reikiamomis medziagomis, jrankiais,

valymo ir higienos priemonémis, darbo drabuziais.
4.14. Tesko réméjy mokyklos materialinés bazés stiprinimui.

4.15. Tvarko mokyklos materialiniy vertybiy apskaita, nustatyta tvarka organizuoja jy

inventorizacija, nuraSyma, uztikrina apsauga.

4.16. Sudaro aptarnaujancio personalo darbuotojy darbo grafikus, suderinus su direktoriumi skiria

pavadavimus aptarnaujancio personalo darbuotojy ligos, atostogy metu.
4.17. Dalyvauja rengiant darbuotojy saugos instrukcijas.

4.18. Organizuoja mokyklos apriipinimg baldais, inventoriumi, kanceliarinémis ir kitomis

priemonémis, jy apsauga ir savalaikj remonta.

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

standartus.

4.20. Rengia mokyklos patalpy nuomos ir panaudos sutartis, vykdo jy apskaita, kontroliuoja
vykdyma.



4.21. Inicijuoja ir vykdo mazos vertés vieSuosius pirkimus CVPIS, CPO, administruoja EcoCost

sistema, rengia metinj vieSyjy pirkimy plang.
4.22. Atsako uz civiling ir prieSgaisring sauga mokykloje.

4.23. Koordinuoja mokiniy maitinimg, programy ,,Vaisiai mokiniams* ir ,,Pienas mokiniams‘

jgyvendinima.

4.24. Administruoja ,,Active Vilnius“ sistemg, nuomojant mokyklos patalpas, tvarko reikalingus

dokumentus, kontroliuoja nuomos mokes¢iy mokéjima.

4.25. Dalyvauja Kriziy valdymo komandos veikloje.

4.26. Organizuoja patalpy parengimg mokiniy pasiekimy patikrinimams.
4.27. Inicijuoja ir organizuoja bendradarbiavima su socialiniais partneriais.

4.29. Organizuoja pasaliniy asmeny patekimo j Mokyklos teritorijg apskaitg ir tai kontroliuoja,

organizuoja Mokyklos teritorijos ir jos prieigy stebéjima.

4.30. Mokykloje uztikrina sveika ir saugig aplinka, uzkertancig kelig bet kokioms smurto, prievartos
apraiSkoms ir Zalingiems jproc¢iams.
4.31. Pagal priskirtas funkcijas ir darbo sritis analizuoja teisés aktus, informuoja suinteresuotas grupes

apie aktualius jy pakeitimus.

4.32. Vykdo kitas Lietuvos Respublikos jstatymuose, Vyriausybés nutarimuose, Svietimo ir mokslo
ministro jsakymuose, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimuose, Savivaldybeés
administracijos direktoriaus, Bendrojo ugdymo, Svietimo aplinkos skyriy vedéjo jsakymuose, kituose

teisés aktuose nustatytas bei pareigybés apraSyme nustatytas ir direktoriaus pavestas funkcijas.
5. Atsiskaitymas ir atsakomybé

5.1. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir iikio reikalams uz atlikta veikla atsiskaito direkciniame

pasitarime, jei nenurodomas kitas terminas.
5.2. Atsiskaitoma Zodziu, direktoriaus nurodymu ataskaita gali biiti pateikiama rastu.

5.3. Kalendoriniy mety pabaigoje atsiskaitoma apie metinio veiklos plano priemoniy jgyvendinimg
direktoriui ir mokyklos bendruomenei. Rastiska ataskaita rengiama vadovaujantis tyrimy rezultatais,

kity darbuotojy ataskaitomis, kitais dokumentais, atlikty veikly analize ir pan.



5.4. Direktoriaus pavaduotojai atsako uz sgziningg savo pareigy vykdyma, jstatymy, kity dokumenty

ir etikos normy laikymasi, kokybiska ugdymo proceso ir jo apripinimo organizavima.



