PATVIRTINTA
Šiaulių Ragainės progimnazijos

direktoriaus 2021-10-08

įsakymu Nr. V-140

ŠIAULIŲ RAGAINĖS PROGIMNAZIJOS

DIREKTORIAUS, DIREKTORIAUS PAVADUOTOJŲ UGDYMUI, DARBŲ VADOVO
PASISKIRSTYMAS VEIKLOS SRITIMIS

Mokyklos direktorė

Dinara Vitkuvienė
1. Telkia mokyklos bendruomenę valstybinės švietimo politikos įgyvendinimui, ilgalaikių ir trumpalaikių  mokyklos veiklos programų vykdymui.
2. Inicijuoja mokyklos veiklą reglamentuojančių dokumentų projektų rengimą, prižiūri jų įgyvendinimą.

3. Buria progimnazijos bendruomenę bendrų tikslų įgyvendinimui.
4. Skiria vadybines funkcijas direktoriaus pavaduotojams, darbų vadovui, sudaro sąlygas jiems savarankiškai dirbti, organizuoja reguliarų atsiskaitymą už nuveiktą darbą.
5. Sudaro 5-8 klasių pamokų tvarkaraščius.

6. Įgyvendina mokytojų etatinio darbo apmokėjimo modelį.
7. Priima ir atleidžia pedagoginį ir nepedagoginį personalą. Rengia  darbuotojų pareiginius aprašus.
8. Tvarko pedagogų duomenų bazę. Rengia statistines ataskaitas apie pedagogus.

9. Puoselėja demokratinį valdymą, bendradarbiavimu grindžiamus santykius. Prižiūri etikos normų laikymąsi mokykloje.

10. Inicijuoja mokyklos veiklos bei  jos rezultatų įsivertinimą ir analizę.
11. Inicijuoja kuruojamų dalykų projektinę veiklą. Vadovauja projektų rengimui
12. Prižiūri bendruosius ugdymo organizavimo klausimus. 

13. Rūpinasi mokyklos darbuotojų profesiniu tobulėjimu ir tikslingu kvalifikacijos lėšų panaudojimu. Teikia informaciją pedagogams kvalifikacijos tobulinimo klausimais.

14. Inicijuoja specialiosios pedagoginės pagalbos teikimą specialiųjų ugdymosi poreikių turintiems mokiniams.

15. Vadovauja mokyklos mokytojų tarybai, atestacijos komisijai ir administracijos susirinkimams.

16. Atsako už sveikos, saugios darbo aplinkos garantavimą. Inicijuoja smurto, prievartos, žalingų įpročių prevenciją mokykloje.

17. Atsako už griežtos atskaitomybės pažymėjimų blankų apskaitą.

18. Rūpinasi mokyklos intelektualiniais, materialiniais ir finansiniais ištekliais.

19. Plėtoja bendradarbiavimą su mokinių tėvais, socialiniais partneriais.
20. Atstovauja mokyklą švietimo valdymo bei kitose institucijose, vietos  bendruomenėje, organizacijose.
Direktoriaus pavaduotoja ugdymui

Gintarė Sergejenkienė
1. Prižiūri pagrindinio ugdymo bendruosius ugdymo organizavimo klausimus. 

2. Dalyvauja mokyklos veiklą reglamentuojančių dokumentų rengimo darbo grupėse.

3. Koordinuoja tiksliųjų mokslų ir inžinerinio ugdymo pakraipos įgyvendinimą pagrindiniame ugdyme.
4. Koordinuoja metodinių grupių ir metodinės tarybos veiklą.

5. Inicijuoja 5-8 klasių mokinių dalyvavimą olimpiadose, konkursuose, varžytuvėse ir kt. Veda 5-8 klasių mokinių pasiekimų olimpiadose, konkursuose, varžytuvėse apskaitą.

6. Koordinuoja 1-8 klasių vadovų veiklą, prižiūri ir analizuoja vadovų veiklos planų įgyvendinimą. 
7. Rūpinasi penktokų  ir naujai atvykusių 5-8 klasių mokinių adaptacijos mokykloje klausimais.

8. Inicijuoja ir koordinuoja socialinę-pilietinę veiklą.
9. Koordinuoja kultūros pasą, kultūros krepšelį, rengia ataskaitas.

10. Organizuoja ir prižiūri mokyklos 1-8 klasių mokinių neformalųjį švietimą, analizuoja kokybę. Prižiūri neformaliojo švietimo dokumentacijos tvarkymą.
11. Sudaro 1-8 klasių mokinių neformaliojo švietimo tvarkaraščius ir prižiūri jų įgyvendinimą.     

12. Vykdo sistemingą 5-8 klasių mokinių mokymosi krūvių bei mokiniams skiriamų namų darbų     apimčių kontrolę.
13. Koordinuoja mokyklos strateginių tikslų įgyvendinimo komandų veiklą.

14. Kuruoja dorinio ugdymo, muzikos, lietuvių kalbos, matematikos, fizikos, informacinių technologijų, kūno kultūros, dailės, technologijų, istorijos, žmogaus saugos mokymą 5 - 8 klasėse. Prižiūri šių mokomųjų dalykų ugdymo programų įgyvendinimą, tiria ugdymo efektyvumą ir kaupia veiklos duomenis, teikia pagalbą mokytojams, stebi ir vertina pedagogų praktinę veiklą bei ugdymo rezultatus.
15. Prižiūri tiksliųjų mokslų ir inžinerinio ugdymo pakraipos įgyvendinimą. Kuruoja inžinerijos mokymą 1 - 8 klasėse. Prižiūri šio mokomojo dalyko programos įgyvendinimą, tiria ugdymo efektyvumą ir kaupia veiklos duomenis, teikia pagalbą mokytojams, stebi ir vertina pedagogų praktinę veiklą bei ugdymo rezultatus.
16. Inicijuoja kuruojamų dalykų projektinę veiklą. Vadovauja projektų rengimui.

17. Prižiūri mokyklinę dokumentaciją (kuruojamų mokomųjų dalykų mokytojų ilgalaikius planus (programas); klasių vadovų veiklos planus ir t.t.). 
18. Kuruoja bibliotekininko veiklą, prižiūri bibliotekos darbą, teikia metodinę pagalbą.

19. Kuruoja karjeros konsultanto veiklą, teikia metodinę pagalbą.

20. Rūpinasi progimnazijos viešaisiais ryšiais, prižiūri progimnazijos facebook paskyrą ir internetinį puslapį.
21. Organizuoja tradicinius mokyklos renginius, šventes, koncertus, diskotekas ir kt.

22. Teikia pagalbą progimnazijos mokytojams, organizuojant renginius, šventes ir kt.

23. Koordinuoja ir organizuoja kultūrinės, meninės, pažintinės, sportinės, kūrybinės veiklos dienų renginius bei kitą šio pobūdžio veiklą mokslo metų eigoje ir pasibaigus pamokinei veiklai.

24. Teikia pagalbą mokinių savivaldai.

25. Prižiūri turistinių renginių, išvykų organizavimą.

26. Tvarko mokyklos metraštį.

27. Inicijuoja ir koordinuoja mokyklos dalyvavimą miesto renginiuose, projektuose, akcijose ir kt.

28. Organizuoja atvykstančių kolektyvų koncertų, spektaklių priėmimą ir  aktų salės panaudojimo renginiams klausimus.
Direktoriaus pavaduotoja ugdymui

Lijana Jurgelienė
1. Prižiūri pradinio ugdymo bendruosius ugdymo organizavimo klausimus. 

2. Prižiūri priešmokyklinio ugdymo bendruosius organizavimo klausimus.

3. Organizuoja ir prižiūri pailgintos dienos grupės veiklą. 
4. Dalyvauja mokyklos veiklą reglamentuojančių dokumentų projektų rengimo darbo grupėse.

5. Koordinuoja tiksliųjų mokslų ir inžinerinio ugdymo pakraipos įgyvendinimą pradiniame ugdyme.

6. Inicijuoja priešmokyklinės ugdymo grupės ugdytinių, 1-4 klasių mokinių dalyvavimą olimpiadose, konkursuose, varžytuvėse ir kt. Veda priešmokyklinės ugdymo grupės ugdytinių, 1-4 klasių mokinių pasiekimų olimpiadose, konkursuose, varžytuvėse ir kt. apskaitą.
7. Koordinuoja priešmokyklinio ugdymo pedagogo veiklą, prižiūri priešmokyklinės ugdymo grupės veiklą.
8. Organizuoja pradinio ir pagrindinio ugdymo pasiekimų patikrinimus.
9. Sudaro 1 – 4 klasių pamokų tvarkaraščius.

10. Rūpinasi priešmokyklinės ugdymo grupės ugdytinių, pirmokų  ir naujai atvykusių 1-4 klasių mokinių adaptacijos mokykloje klausimais.

11. Vykdo sistemingą 1-4 klasių mokinių mokymosi krūvių bei mokiniams skiriamų namų darbų     apimčių kontrolę.
12. Organizuoja 1-8 klasių mokinių asmeninės pažangos  stebėjimą, fiksavimą,  rūpinasi mokymosi pasiekimų gerinimu ir mokymosi pagalbos organizavimu.

13. Organizuoja 1-8 klasių mokinių savarankišką mokymąsi ir 1-8 klasių sergančių mokinių mokymą.

14. Koordinuoja mokyklos strateginių tikslų įgyvendinimo komandų veiklą 
15. Prižiūri mokinių apskaitą, priėmimo į mokyklą sutartis su mokiniais ir jų tėvais. 
16. Prižiūri mokyklinę dokumentaciją (1 – 8 klasių mokinių klasės bylas; kuruojamų mokomųjų dalykų ilgalaikius planus (programas),  klasių vadovų veiklos planus, metodinių grupių veiklos planus ir t.t.).
17. Rengia respublikinius ir tarptautinius projektus,  koordinuoja jų įgyvendinimą.
18. Inicijuoja ir prižiūri mokytojų budėjimą.
19. Rūpinasi užsieniečių ir Lietuvos Respublikos piliečių, atvykusių, išvykusių ar grįžusių gyventi ir dirbti į Lietuvos Respubliką, vaikų ugdymo organizavimu.
20. Kuruoja pradinį ugdymą, šokio, muzikos mokymą 1-4 klasėse, anglų kalbos, chemijos, biologijos, gamtos ir žmogaus, geografijos, rusų kalbos, vokiečių kalbos mokymą 5 – 8 klasėse. Prižiūri ugdymo programų įgyvendinimą, tiria ugdymo efektyvumą ir kaupia veiklos duomenis, teikia pagalbą mokytojams, stebi ir vertina pedagogų praktinę veiklą bei ugdymo rezultatus.
21. Inicijuoja kuruojamų dalykų projektinę veiklą. Vadovauja projektų rengimui.
22. Atlieka elektroninio dienyno administravimo ir duomenų tikslinimo darbus, palaiko tiesioginį ryšį su elektroninio dienyno paslaugos teikėju.
23. Kuruoja socialinio pedagogo veiklą, prižiūri socialinės pedagoginės pagalbos kabineto darbą, teikia metodinę pagalbą.

24. Kuruoja specialiojo pedagogo ir logopedo veiklą, teikia metodinę pagalbą.
25. Inicijuoja ir koordinuoja prevencinių programų įgyvendinimą pradiniame ir pagrindiniame ugdyme.

26. Rūpinasi progimnazijos viešaisiais ryšiais.
Darbų vadovė
Lina Kazlauskienė
1. Vadovauja aptarnaujančio personalo veiklai, prižiūri jo darbo kokybę bei darbo drausmę.
2. Organizuoja aptarnaujančio personalo darbą:

2.1. Nustato valytojų valomus plotus;

2.2. Sudaro trumpalaikį (dienos) ir ilgalaikį (savaitės) darbo planą darbininkams;
3. Rengia progimnazijos darbuotojų darbo grafikus, derina su progimnazijos darbo taryba.

4. Vadovauja viešųjų pirkimų komisijai.
5. Organizuoja viešuosius pirkimus, įskaitant viešuosius pirkimus, atliekamus Centrinės viešųjų pirkimų informacinės sistemos priemonėmis (CVP IS) bei atlieka sistemingą pirkimų organizavimo priežiūrą.
6. Užtikrina mokyklos direktoriaus įsakymų ir kitų dokumentų teisėtumą, mokyklos vykdomiems prekių, paslaugų ar darbų viešiesiems pirkimams organizuoti, rengti, ir tvarkyti su viešaisiais pirkimais susijusius dokumentus.
7. Tvarko medžiagų, inventoriaus, materialinių vertybių apskaitą, pildo priėmimo ir perdavimo dokumentus.
8. Laiku ir kokybiškai pildo buhalterinius dokumentus:

4.1. Sunaudotų medžiagų, mažaverčio inventoriaus nurašymo aktus;

4.2. Darbuotojų darbo grafikus;

4.3. Aptarnaujančio personalo darbo apskaitos žiniaraščius;

4.4. Pedagoginio personalo darbo apskaitos žiniaraščius.
9. Prižiūri higienos normų laikymąsi mokyklos patalpose, švaros ir tvarkos palaikymą, užtikrina saugias ir sveikas sąlygas ugdymo procesui.
10. Rūpinasi mokyklos darbuotojų priešgaisrine, darbo ir civiline sauga, užtikrina kontroliuojančių institucijų nustatytų trūkumų šalinimą. Instruktuoja naujus darbuotojus.
11. Organizuoja pagalbą pedagogams, kabinetų vadovams tvarkant inventorių, darbo aplinką, rūpinasi mokymo priemonių, vadovėlių pristatymu į mokyklą.  

12. Atsako už medžiagų, inventoriaus sandėliavimą laikantis priešgaisrinės ir darbo saugos, higienos normų reikalavimų.
13. Saugumo tikslais rūpinasi galimybe atrakinti visas patalpas bet kuriuo paros metu, komplektuoja raktus atsakingiems darbuotojams prieinamoje vietoje.

14. Organizuoja mokinių ir mokyklos darbuotojų nelaimingų atsitikimų mokykloje apskaitą ir tyrimą.
15. Prižiūri šildymo, vandentiekio, elektros, telefoninio ryšio sistemas, nedelsiant organizuoja  gedimų šalinimą.

16. Užtikrina savalaikius šildymo sistemos, vandens ir elektros energijos kontrolės ir matavimo prietaisų bandymus, garantuoja savalaikį duomenų perdavimą paslaugų tiekėjams.

17. Nuolat stebi mokyklos vidaus patalpų ir pastato išorės būklę, inicijuoja  problemiškų remonto klausimų sprendimą.    

18. Prižiūri, kad aptarnaujančio personalo darbuotojai darbo metu nebūtų apsvaigę, nevartotų alkoholinių gėrimų, toksinių ir narkotinių medžiagų. 
19. Rūpinasi, kad mokykloje būtų pirmosios pagalbos rinkiniai, atsako už pirmosios pagalbos rinkinių priežiūrą ir jų papildymą.
20. Atlieka mokykloje ir mokyklos teritorijoje esamų įrenginių patikrą, inicijuoja įrenginių remonto darbus.
__________________________
