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VILNIAUS §V. KRISTOFORO PROGIMNAZIJOS
ADMINISTRACIJOS VEIKLOS PASISKIRSTYMAS 2021-2022 METAMS

DIREKTORE JURGITA ZINKIENE

1. Telkia mokytojy bendruomen¢ progimnazijos vizijai ir misijai jgyvendinti.

2. Inicijuoja progimnazijos strateginio plano rengimg, kontroliuoja jo jgyvendinimg. Skatina
mokyklos kaita.

3. Vykdo direktoriaus vadybing veikla formuojant progimnazijos politika ir kulttira.

4. Planuoja progimnazijos veikla, inicijuoja progimnazijos ugdymo plano, mety veiklos plano rengimag
ir kontroliuoja jy jgyvendinima.

5. Koordinuoja administracijos ir visy grandZiy veikla, vidaus darbo tvarkos kontrolg.

6. Bendradarbiauja su progimnazijos, mokiniy ir metodine mokytojy tarybomis. Telkia mokiniy ir
tévy bendruomeng progimnazijos tikslams ir uzdaviniams jgyvendinti.

7. Palaiko dalykinius rysius su SMSM, Vilniaus miesto §vietimo, kultiiros ir sporto departamento
Bendrojo ugdymo skyriumi, kvalifikacijos tobulinimo institucijomis. Koordinuoja progimnazijos mokytojy
kvalifikacijos tobulinima.

8. Nustatyta tvarka priima j darbg ir atleidZia progimnazijos darbuotojus. Sudaro sutartis su naujai
priimtais darbuotojais ir mokiniy tévais (globéjais, riipintojais). Supazindina darbuotojus su vidaus darbo
tvarkos taisyklémis.

9. Skirsto darbo krivius, tvirtina darbuotojy darbo grafikus. Tvirtina administracijos ir mokytojy bei
techninio personalo atostogy grafikus.

10. Vadovauja mokytojy tarybai. Planuoja ir veda mokytojy tarybos posédzius, administracijos, Kitus
pasitarimus.

11. Organizuoja, kontroliuoja, analizuoja, vertina ir atsako uz ugdymo procesa.

12. Inicijuoja naujoviy diegima ugdymo procese. Analizuoja ir vertina jy naudojimo galimybes bei
plétra, skatina dalyky integravima, skatina mokytojus apibendrinti savo pedagoging ir metoding patirt;.
Skatina projektinés veiklos programy kiirimg ir vykdyma.

13. Inicijuoja progimnazijos veiklos jsivertinima ir skatina progimnazijos bendruomeng naudoti veiklos
jsivertinimo iSvadas planuojant ir tobulinant asmening ir progimnazijos veikla.

14. Inicijuoja progimnazijos vidaus darbo tvarkos taisykliy, mokiniy skatinimo sistemos, pedagogy
etikos kodekso, progimnazijos darbuotojy skatinimo tvarkos, nepedagoginiy darbuotojy pareigybiniy
instrukcijy rengima.

15. Organizuoja metinj mokytojy jsivertinima.

16. Kuruoja ir atsako uz lietuviy kalbos, tiksliyjy ir gamtos moksly metodiniy grupiy veikla. Skatina
mokytojus kelti kvalifikacija, atestuotis. Konsultuoja juos, pristato atestacijos komisijai.



17. Kontroliuoja kuruojamy dalyky metodiniy grupiy veikla, inicijuoja, analizuoja ir vertina jy darbo
kaita.

18. Vadovauja mokytojy atestacijai. Skatina mokytojy tobulinimasi.

19. Kontroliuoja progimnazijos administravimo dokumentacijos byly tvarkyma.

20. Ruosia progimnazijos veiklos ataskaitas ir atsiskaito progimnazijos bendruomenei.

21. Atsako uz materialiniy progimnazijos iStekliy paskirstyma, finansiniy ataskaity rengimg ir teikimag
iSorés institucijoms.

22. Kontroliuoja bibliotekininko, rastinés vadovo, sekretoriaus darba.

23. Atsako uz mokyklos darbuotojy darbo priesgaisring ir civiling sauga.

24. Kontroliuoja pedagoginiy darbuotojy sveikatos tikrinimasi.

25. Kontroliuoja, skatina, skiria nuobaudas darbuotojams.

26. Veda lietuviy kalbos pamokas.

DIREKTORES PAVADUOTOJA UGDYMUI LINA BARAUSKIENE

1. Koordinuoja, analizuoja ir vertina ugdymo proceso vyksmg (kartu su kitomis direktorés
pavaduotojomis ugdymui, neformaliajam $vietimui ir metodiniy grupiy pirmininkais).

2. Rengia ir derina progimnazijos strateginj plang, metinj veiklos plang. Dalyvauja rengiant
progimnazijos ugdymo plana.

3. Vykdo direktoriaus pavaduotojo ugdymui vadybine veikla formuojant savos progimnazijos politika
ir kultura.

4. Sudaro 1-8 klasiy pamoky, konsultacijy tvarkarastj.

5. Organizuoja mokytojy ir mokiniy budéjimg mokykloje.

6. Atsako uz mety ilgalaikiy plany kiirima, pristatyma, derinimg ir saugojima.

7. Organizuoja, kontroliuoja, analizuoja, vertina ir atsako uz ugdymo procesa 1-4 klasése. Kartu su
klasiy vadovais, mokytojais ir mokiniy tévais sprendzia $iy klasiy mokiniy mokymosi ir elgesio problemas.

8. Konsultuoja, kontroliuoja ir atsako uz 1-4 klasiy mokytojy dokumentacijos tvarkyma bei savalaikj
dokumentacijos atidavimg mokslo mety pabaigoje i archyva.

9. Koordinuoja 14 klasiy mokiniy pazangumo ir lankomumo apskaitg, atsako mokiniy mokymosi
pasiekimy gerinimg ir mokymosi pagalbos organizavimg.

10. Inicijuoja naujoviy diegimg ugdymo procese. Analizuoja ir vertina jy naudojimo galimybes bei
plétra, skatina dalyky integravima, skatina mokytojus apibendrinti savo pedagoging ir metoding patirtj. Teikia
metodine pagalba dalyky mokytojams, vertina jy darba, ruosia jsakymus dél mokytojy darbo organizavimo.

11. Kuruoja ir atsako uz pradinio ugdymo, socialiniy moksly, klasés vadovy metodiniy grupiy veikla.
Skatina mokytojus kelti kvalifikacija, atestuotis. Konsultuoja juos, pristato atestacijos komisijai.

12. Kontroliuoja kuruojamy dalyky metodiniy grupiy veikla, inicijuoja, analizuoja ir vertina jy darbo
kaita.

13. Kontroliuoja 1-4 klasiy mokiniy kélimg j aukStesne klas¢ vadovaujantis nuosekliojo mokymosi
pagal bendrojo lavinimo programos tvarkos aprasg, rengia jsakymus.

14. Tikrina elektroninj dienyng pagal kuruojama sritj.

15. Organizuoja ir rengia projektus pagal kuruojamg veikla, kuruoja progimnazijos mokiniy projektiniy
darby organizavima.

16. Koordinuoja mokytojy metodines tarybos veikla.

17. Organizuoja ir koordinuoja progimnazijos veiklos jsivertinimg, jj apibendrina, teikia ataskaitas
bendruomenei ir Vilniaus miesto $vietimo, kultdiros ir sporto departamento Bendrojo ugdymo skyriui.

18. Rengia ir derina pedagoginiy darbuotojy pareigybiy apraSymus, darbo tvarkos taisykles.

19. Atsako uz tévy susirinkimy dokumentacijos tvarkyma (protokoly ir kt. dokumenty registra).



20. Vadovauja Pagrindinio ugdymo pasiekimy pazyméjimy tikrinimo komisijai, Materialiniy vertybiy
nuraSymo, Dokumenty eksperty komisijoms.

21. Kuruoja progimnazijos bibliotekos veikla. Kartu su bibliotekininku sprendzia mokiniy apripinimo
vadovéliais klausimus, vadovauja Vadovéliy pirkimo komisijai.

22. Veda geografijos pamokas.

23. Pavaduoja direktorg jstatymy nustatytais atvejais.

DIREKTORES PAVADUOTOJA UGDYMUI SIMONA RUDZIONIENE

1. Koordinuoja, analizuoja ir vertina ugdymo proceso vyksma (kartu su kitomis direktorés
pavaduotojomis ugdymui, neformaliajam ugdymui ir metodiniy grupiy pirmininkais).

2. Organizuoja ir kontroliuoja strateginius progimnazijos tikslus atsiliepianc¢io ugdymo plano kiirima,
derina pateiktas ugdymo plano dalis ir rengia bendra ugdymo plano projekta. Dalyvauja rengiant
progimnazijos strateginj plang, metinj veiklos plang.

3. Vykdo direktoriaus pavaduotojo ugdymui vadybine veikla formuojant savos progimnazijos politika
ir kultiira.

4. Organizuoja, kontroliuoja, analizuoja, vertina ir atsako uz ugdymo procesa 5-8 klasése. Kartu su
klasiy vadovais, mokytojais ir mokiniy tévais sprendzia $iy klasiy mokiniy mokymosi ir elgesio problemas.

5. Sudaro mokytojy darbo grafikus, darbuotojy tarifikacija, pildo pedagoginiy darbuotojy darbo laiko
apskaitos ziniaras¢ius, atsako uz progimnazijos mokytojy pavadavimus.

6. Konsultuoja, kontroliuoja ir atsako uz 5-8 klasiy mokytojy dokumentacijos tvarkyma bei savalaikj
dokumentacijos atidavimg mokslo mety pabaigoje i archyva.

7. Koordinuoja 5-8 klasiy mokiniy pazangumo ir lankomumo apskaita, atsako mokiniy mokymosi
pasiekimy gerinimg ir mokymosi pagalbos organizavima.

8. Inicijuoja naujoviy diegimg ugdymo procese. Analizuoja ir vertina jy naudojimo galimybes bei
plétra, skatina dalyky integravima, skatina mokytojus apibendrinti savo pedagoging ir metoding patirtj. Teikia
metodine pagalba dalyky mokytojams, vertina jy darba, ruosia jsakymus dél mokytojy darbo organizavimo.

9. Kuruoja ir atsako uz uzsienio kalby, pagalbos mokiniui specialisty (socialinio pedagogo, specialiojo
pedagogo, logopedo, psichologo, mokytojo pade¢jéjo, visuomenés sveikatos priezitiros specialisto,
bibliotekininko) metodiniy grupiy veikla. Skatina mokytojus ir pagalbos mokiniui specialistus kelti
kvalifikacija, atestuotis. Konsultuoja juos, pristato atestacijos komisijai.

10. Kontroliuoja kuruojamy dalyky metodiniy grupiy veikla, kuruoja jy organizuojamus renginius.
Inicijuoja, analizuoja ir vertina jy darbo kaita.

11. Kontroliuoja 5-8 klasiy mokiniy kélimg j aukstesne klas¢ vadovaujantis nuosekliojo mokymosi
pagal bendrojo lavinimo programos tvarkos aprasa, rengia jsakymus.

12. Administruoja elektroninj dienyng, kontroliuoja jo pildyma. Tikrina elektroninj dienyng pagal
kuruojamag sritj.

13. Organizuoja ir rengia projektus pagal kuruojama veikla.

14. Organizuoja tévy (globéjy, rapintojy) pedagoginj Svietimg.

15. Kontroliuoja ir koordinuoja tiksliniy trumpalaikiy konsultacijy organizavima.

16. Organizuoja ir koordinuoja pasiekimy patikrinimy raSyma, vertinimg progimnazijoje.

17. Koordinuoja mokiniy mokyma namie.

18. Koordinuoja nemokamg mokiniy maitinimg.

19. Koordinuoja mokytojy veiklg per mokiniy atostogas.

20. Vadovauja Vaiko gerovés komisijai, Mokiniy priémimo j mokyklg komisijai.

21. Veda zmogaus Saugos pamokas.

22. Pavaduoja direktorg jstatymy nustatytais atvejais.



DIREKTORES PAVADUOTOJA UGDYMUI EDITA LUKOSEVICIENE

1. Koordinuoja, analizuoja ir vertina ugdymo proceso vyksma (kartu su kitomis direktorés
pavaduotojomis ugdymui ir metodiniy grupiy pirmininkais).

2. Dalyvauja rengiant gimnazijos strateginj plana, rengia metinj veiklos plang, ugdymo plana.

3. Vykdo direktoriaus pavaduotojo ugdymui vadybing veiklg formuojant savos progimnazijos politika
ir kultiira.

4. Inicijuoja naujoviy diegimg ugdymo procese. Analizuoja ir vertina jy naudojimo galimybes bei
plétra, skatina dalyky integravima, skatina mokytojus apibendrinti savo pedagogine ir metodine patirtj. Teikia
metoding pagalbg dalyky mokytojams, vertina jy darbg, ruosia jsakymus dél mokytojy darbo organizavimo.

5. Kuruoja ir atsako uz lavinamyjy dalyky metodinés grupés veiklg. Skatina mokytojus Kelti
kvalifikacija, atestuotis. Konsultuoja juos, pristato atestacijos komisijai.

6. Kontroliuoja kuruojamy dalyky metodiniy grupiy veikla, inicijuoja, analizuoja ir vertina jy darbo
kaita.

7. Tikrina elektroninj dienyng pagal kuruojamg sritj.

8. Organizuoja ir rengia projektus pagal kuruojamg veikla.

9. Kuruoja, koordinuoja progimnazijoje organizuojamus renginius.

10. Organizuoja ir sudaro progimnazijos ménesio veiklos planus.

11. Koordinuoja progimnazijos internetinés svetainés veikla.

12. Atsako uz informacijos apie progimnazija viesg skelbimg progimnazijos internetingje svetainéje bei
kalbos kulttros priezitra.

13. Koordinuoja ir kontroliuoja asmens duomeny apsauga, yra asmens duomeny apsaugos pareigiinas.

14. Veda mokiniy, dalyvavusiy olimpiadose, konkursuose ir kituose renginiuose, laiméjimy apskaitg.

15. Vadovauja Mokiniy tarybai, Karjeros ugdymo grupei.

16. Koordinuoja 5-8 klasiy mokiniy socialing pilieting veikla.

17. Rengia visos progimnazijos statistines ataskaitas. Veda abécéling knyga.

18. Koordinuoja visos dienos mokyklos grupés veikla.

19. Atsako uz progimnazijos estetinj apipavidalinimg ir stendy medziagos atnaujinima.

20. Koordinuoja rysius su transporto jmonémis mokiniy i§vyky, ekskursijy organizavimo klausimais.

21. Pavaduoja direktorg jstatymy nustatytais atvejais.

DIREKTORES PAVADUOTOJA UKIO REIKALAMS GENOVAITE OSINOVSKAITE

1. Organizuoja mokyklos tiking finansing veiklg. Atsako uz mokyklos inventoriy, pastaty, jrenginiy,
inZineriniy tinkly techning biikle ir mokymo priemoniy apsaugg. Vykdo meting inventorizacija.

2. Rengia ir derina pagalbinio personalo darbuotojy pareigybiy apraSymus.

3. Organizuoja ir kontroliuoja rastinés darbuotojy, laboranto, valytojy, riibininkiy, kiemsargiy, sargy
ir pastato priezitiros darbininky darba. Sudaro jy bud¢jimo (darbo) grafikus.

4. Paskirsto valytojy, kiemsargiy valomus plotus, vykdo atlikty darby kontrolg.

5. Skiria kasdienius darbus pastaty techninés priezitiros darbininkams.

6. Pildo techninio personalo ir nepedagoginiy darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarascius.

7. Palaiko dalykinius rySius su biudZetine jstaiga ,,Biudzetiniy jstaigy buhalteriné apskaita* tkinés
finansinés veiklos klausimais.

8. Atsako uz darbo saugos, sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir pan. ataskaity rengimg ir teikimg iSorés
institucijoms.



9.

Vykdo mokyklos apriipinimg visomis reikalingomis vaizdinémis mokymo priemonémis,

materialinémis medziagomis, atsako uz medziagy, zaliavy jsigijima, apskaita, sauguma.

10.
11.
12.

Vykdo panaudoty medziagy nuraSyma ir apskaita.
Koordinuoja programings ir kompiuterinés jrangos plétra, prieziiirg, atnaujinimg ir remonta.
Vykdo pastato, inventoriaus techninés buklés, elektros iikio prieziiira, vadovauja mokyklos patalpy

ir inventoriaus remonto darbams.

13.

Atsako uz mokyklos santechninés biiklés, Siluminio mazgo, vandentiekio prieziiira, palaiko rysius

su aptarnaujanc¢iomis jmonémis.

14.
15.
16.
17.
18.

Atsako uz mokyklos ir jos teritorijos Svarg ir tvarka.

Atsako uz saugios mokymosi aplinkos priezitirg.

Kontroliuoja mokyklos techninio personalo sveikatos tikrinimasi.

Atsako uz mokyklos darbuotojy darbo saugg ir sveikata.

Koordinuoja civiling saugg progimnazijoje, atsako uz civilinio mobilizacinio personalo rezervo

sudaryma, apskaita ir veiklos organizavima.

19.
20.

Priziiiri, koordinuoja progimnazijos patalpy nuoma sistemoje ,,Active Vilnius®.
Vadovauja Viesyjy pirkimy komisijai. Mety pradzioje parengia progimnazijos metinj prekiy ir

paslaugy pirkimy plang. Rengia ir vykdo (esant reikalui kartu su komisija) vieSuosius pirkimus.

21.

Pavaduoja direktore jstatymy nustatytais atvejais.




