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SIAULIU ZOKNIU PROGIMNAZIJOS _
FORMALIOJO UGDYMO IR PAGALBOS MOKINIUI SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — formaliojo ugdymo ir pagalbos mokiniui skyriaus vedéjas.

2. Formaliojo ugdymo ir pagalbos mokiniui skyriaus vedéjo pareigybé yra II-os pareigybés
grupé (strukturiniy padaliniy vadovai ir jy pavaduotojai).

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis: uztikrinti Formaliojo §vietimo ir pagalbos mokiniui skyriaus funkcijy
realizavima, organizuojant formalyjj mokiniy ugdyma bei kokybiSkos mokymosi pagalbos teikima.

5. Pareigybés pavaldumas: tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriaus pavaduotojui

ugdymui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Turéti aukstaji universitetinj ar jam prilygintg iSsilavinima ir pedagogo kvalifikacija.

7. Darbo patirtis — ne mazesné kaip 3 mety darbo stazas Svietimo jstaigoje.

8. Gerai mokeéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu Nr. 1688
,Dél valstybés kalbos mokejimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo* reikalavimus.

9. Moketi naudotis informacinémis technologijomis, gebéti gerai dirbti ,,Microsoft Office*
programinio paketo programomis.

10. Mokeéti bent vieng i§ Europos Sajungos kalby (angly, vokieciy, prancizy).

11. Mokéeti sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu, iSmanyti Dokumenty
rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.

12. Moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacijg ir rengti iSvadas, planuoti
ugdomgja veikla progimnazijoje, gebéti koordinuoti padalinio veikla, vertinti, analizuoti ugdymo
procesa, teikti iSvadas ir siilymus darbui tobulinti.

13. Zinoti $iuolaikinés pedagogikos, psichologijos pagrindus, gebéti juos taikyti savo veikloje.

14. Suprasti demokratinés, teisinés ir atviros pilietinés, humanistinés visuomeneés kiirimo bei
veiklos principus, gebéti juos panaudoti savo vadybingje veikloje.

15. Gebeti kurti demokratiSkus, savitarpio pagarba ir pagalba grindZziamus progimnazijos
bendruomenés nariy santykius.

16. Biiti nepriekaiStingos reputacijos, kaip ji yra apibrézta Lietuvos Respublikos Svietimo
Jstatyme.

17. Turi buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymu, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais bei Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés aktais, reglamentuojanéiais vaiky
ugdyma, gebéti juos taikyti praktikoje.



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

18. Laiku ir kokybiskai atlieka Progimnazijos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése bei
pareigybés apraSyme nustatytas pareigas bei laiku ir tinkamai vykdo kitus direktoriaus jsakymus,
direktoriaus pavaduotojo ugdymui teisétus nurodymus.

19. Pagal kuruojamos veiklos sritj teikia sitilymus Progimnazijos strateginio plano, metinio
veiklos plano rengimui, ménesio darbo planams ir atsako uz jy jgyvendinimg kuruojamojoje veikloje.

20. Dalyvauja Progimnazijos ugdymo plano rengime, kontroliuoja jo jgyvendinima.

21. Rengia progimnazijos jsakymy, vidaus tvarky, instrukcijy ir reglamenty projektus,
susijusius su kuruojama veikla.

22. Savo darbg organizuoja pagal kuruojamos veiklos srities parengta plana, strateginiuose,
metiniuose veiklos bei ménesiniuose planuose numatytas veiklas.

23. Formaliojo ugdymo ir pagalbos mokiniui skyriaus vedéjas:

23.1. atsako uz mokiniy priémima, isleidimg, dokumenty iSdavima;

23.2. ruosia jsakymy projektus mokiniy priémimo ir iSleidimo klausimais, pranesa kitoms
mokykloms apie mokiniy atvykima;

23.3. atsako uz sutarCiy su naujai atvykusiais ] mokykla PUG auklétiniais, mokiniais ir jy
tevais (globe¢jais) sudaryma ir teikia direktoriui jas pasiraSyti;

23.4. vykdo mokiniy asmens byly tvarkymo kontrolg;

23.5. atsako uz serganciy mokiniy mokyma namuose ir vykdo kontrolg;

23.6. atsako uz atvykusiy, grjzusiy i$ uzsienio mokiniy mokyma(si) ir vykdo kontrolg;

23.7. organizuoja mokiniy adaptacija 1-0je ir 5-oje klasése, analizuoja adaptacinio periodo
rezultatus;

23.8. kontroliuoja saugos ir sveikatos instruktazy mokiniams vedimg dalyky pamokose;

23.9. vykdo ugdomajj vadovavima, teikia dalyking bei metoding pagalbg PUG ir 1-8 klasése
dirbantiems mokytojams (vadovaujantis pasiskirstymu), pagalbos mokiniui specialistams;

23.10. vertina PUG ir 1-8 klasése dirban¢iy mokytojy (vadovaujantis pasiskirstymu), pagalbos
mokiniui specialisty kvalifikacija;

23.11. organizuoja ir kontroliuoja VDM grupés veikla;

23.12. organizuoja ir kontroliuoja bibliotekos veikla;

23.13. organizuoja ir kontroliuoja karjeros specialisto veikla;

23.14. organizuoja ir kontroliuoja mokinio padéjéjy, VDM klasés vadovy padéjéjy darba;

23.15. vadovauja progimnazijos Vaiko gerovés komisijai;

23.16. koordinuoja pagalbos mokiniui specialisty metodinés grupés veikla;

23.17. koordinuoja ir atsako uz progimnazijos Pagalbos vaikui/mokiniui teikimo tvarkos
apraso, Poveikio priemoniy taikymo netinkamai besielgiantiems mokiniams tvarkos apraso, Svietimo
pagalbos netinkamai besielgiantiems Siauliy Zokniy progimnazijos mokiniams teikimo tvarkos
apraSo, Smurto ir patyCiy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos apraso jgyvendinima;

23.18. kontroliuoja Vidaus tvarkos taisykliy mokiniams laikymasi.

24. Teikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui informacija Svietimo valdymo informacinés
sistemos pildymui, uztikrina teikiamos informacijos teisinguma.

25. Teikia internetinés svetainés administratoriui vieSumui skirtg informacijg, uztikrina jos
operatyvumg ir teisinguma.

26. Informuoja direktoriaus pavaduotoja ugdymui apie nelaimingus atsitikimus mokiniams,
padeda juos tirti.

27. Uztikrina progimnazijos vidaus kontrolés jgyvendinima, vidaus kontrolés analize ir
vertinima, atsizvelgiant i vidaus kontrolés stebésenos rezultatus.

28. Rengia meting savo veiklos ataskaitg bei jsivertina veiklag. Uz savo veiklos rezultatus
atsiskaito direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

29. Vaduoja direktoriy, negalintj eiti savo pareigy (ligos, komandiruotés, atostogy metu).



IV SKYRIUS 5
VAIKU, MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

30. Formaliojo ugdymo ir pagalbos mokiniui skyriaus vedéjas, jtares ar pastebéjes Zodines,
fizines, socialines patycias, patycias kibernetingje erdvéje bei smurtg, nedelsdamas jsikisa ir nutraukia
bet kokius toki jtarimg kelian¢ius veiksmus ir toliau vadovaujasi progimnazijos nustatyta tvarka.

31. Formaliojo ugdymo ir pagalbos mokiniui skyriaus vedéjas nedelsiant informuoja
progimnazijos direktoriy, pagalbos specialistus, pastebéjus ar jtarus vaika, mokinj esant apsvaigus
nuo psichotropiniy ar kity psichikg veikian¢iy medziagy.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

32. Formaliojo ugdymo ir pagalbos mokiniui skyriaus vedéjas turi teisg:

32.1. reikalauti 1§ administracijos saugiy darbo salygy;

32.2. atostogauti pagal sudaryta atostogy grafika;

32.3. neatlikti darby, kurie prieStarauja darby saugos ir prieSgaisrinés saugos taisykliy
reikalavimams, pries$ tai praneSdamas administracijai,

32.4. naudotis Vyriausybés numatytomis lengvatomis;

32.5. tobulinti savo kvalifikacija, atestuotis ir gauti kvalifikacing kategorijg atitinkantj
atlyginima;

32.6. burtis j visuomenines, savisvietos, kultiirines, dalykiskas ir metodines sekcijas, burelius
ir organizacijas;

32.7. dalyvauti savivaldoje;

32.8. pateikti administracijai pastabas bei pasiiilymus darbo saglygoms pagerinti.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

33. Formaliojo ugdymo ir pagalbos mokiniui skyriaus vedéjas asmeniskai atsako uz:

33.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Svietimo, mokslo ir sporto
ministro jsakymy, kity norminiy dokumenty, Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy,
Administracijos direktoriaus, Svietimo skyriaus vedéjo jsakymy vykdyma;

33.2. jam priskirtg progimnazijos veiklg ir jos rezultatus, veiklos dokumenty, pagal patvirtinta
progimnazijos dokumentacijos plana, i§saugojima;

33.4. darby saugos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos reikalavimy vykdyma;

33.5. kabineto inventoriy, jo tvarka ir sauga.

34. Formaliojo ugdymo ir pagalbos mokiniui skyriaus vedéjas uz savo pareigy netinkamg
vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




