SIAULIU ,,SANDOROS“ PROGIMNAZIJOS DARBUOTOJU FUNKCIJOS

DIREKTORIAUS

1.  Bendrojo ugdymo mokyklos direktorius vykdo Sias funkcijas:

1. 1. vadovauja mokyklos strateginio ir metiniy veiklos plany, Svietimo programy rengimui,
juos derina nustatyta tvarka, tvirtina ir vadovauja jy jgyvendinimui;

1. 2. informuoja ir supazindina mokyklos bendruomeng su valstybine ir savivaldybés Svietimo
politika, inicijuoja jos aptarimus ir jgyvendinima;

1. 3. uztikrina, kad buty laikomasi jstatymy, kity teisés akty ir mokyklos nuostaty;

1. 4. tvirtina mokyklos vidaus struktiirg, mokyklos darbuotojy pareigybiy sarasg, nevirSydamas
nustatyto didziausio leistino pareigybiy skaiciaus;

1. 5. skiria vadybines funkcijas direktoriaus pavaduotojams, mokyklos struktiiriniy padaliniy
vadovams, atsizvelgdamas j mokyklos veiklos sritis, sudaro galimybes jiems savarankiskai dirbti,
organizuoja reguliary atsiskaityma uz nuveikta darba;

1. 6. tvirtina mokyklos darbuotojy pareigybiy aprasymus, darbuotojy darbo grafikus;

1.7. Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka priima j darbg ir
atleidzia i$ jo mokyklos darbuotojus, skatina juos ir skiria jiems drausmines nuobaudas;

1. 8. vadovaudamasis jstatymais ir kitais teisés aktais, mokyklos darbo tvarkos taisyklése
nustato mokytojy, kity ugdymo procese dalyvaujanciy asmeny, aptarnaujanciojo personalo ir mokiniy
teises, pareigas, atsakomybe ir suderings su mokyklos taryba jas tvirtina;

1. 9. organizuoja mokytojy metoding veikla, darbuotojy profesinj tobuléjima, sudaro salygas
kelti kvalifikacija, galimybe¢ atestuotis mokytojams ir organizuoja jy atestacijg Svietimo ir mokslo
ministro nustatyta tvarka;

1.10. leidzia jsakymus personalo valdymo, mokyklos veiklos ir kitais klausimais, kontroliuoja
ju vykdyma; )

1. 11. priima mokinius § mokykla Siauliy miesto savivaldybés (toliau — Savivaldybés) tarybos
nustatyta tvarka, sudaro (nutraukia) mokymo sutartis teisés akty nustatyta tvarka;

1. 12. organizuoja ir koordinuoja mokyklos veikla, uztikrina mokyklos tiksly, uzdaviniy ir
funkeijy vykdyma;

1. 13. sudaro mokyklos vardu sutartis mokyklos funkcijoms atlikti teisés akty nustatyta tvarka;

1. 14. uztikrina sveika, saugia, uzkertancig kelig bet kokioms smurto, prievartos apraiSkoms ir
zalingiems jpro¢iams mokyklos aplinka;

1. 15. tvirtina saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos instrukcijas, kontroliuoja, kaip
laikomasi jy reikalavimy;

1. 16. organizuoja mokyklos dokumenty valdyma ir saugojima teisés akty nustatyta tvarka;

1.17. teisés akty nustatyta tvarka valdo, naudoja ir disponuoja mokyklos turtu, léSomis;

1. 18. rupinasi intelektiniais, materialiniais, finansiniais ir informaciniais iStekliais, uztikrina
optimaly jy valdyma ir naudojima;

1. 19. tvirtina meting mokyklos pajamy ir i$laidy sagmata;

1. 20. uzZtikrina, kad pagal Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatyma
teikiami mokyklos ataskaity rinkiniai biity teisingi ir pateikiami laiku;

1. 21. organizuoja vieSuosius pirkimus VieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka;

1. 22. organizuoja ugdymo(si) proceso prieziiirg;

1. 23. organizuoja specialiosios pedagoginés, socialinés pedagoginés, specialiosios,
psichologinés pagalbos mokiniams teikimg ir uztikrina jos funkcionavima,

1. 24. inicijuoja mokiniy paZangos ir pasiekimy vertinimo, mokiniy elgesio vertinimo,
skatinimo ir nuobaudy sistemy kiirima, organizuoja jy jgyvendinima;

1. 25. inicijuoja mokyklos veiklos kokybés jsivertinima;

1. 26. organizuoja mokiniy maitinimg mokykloje teisés akty nustatyta tvarka;

1. 27. inicijuoja mokyklos savivaldos institucijy steigimasi ir skatina jy veikla;

1. 28. uztikrina bendradarbiavimu pagrjstus santykius, etikos normy laikymasi mokykloje,
bendruomenés nariy informavima;



2

1. 29. bendradarbiauja su mokiniy tévais (globéjais, ripintojais), pagalba mokiniui, mokytojui ir
mokyklai teikianc¢iomis jstaigomis, teritorinémis policijos, sveikatos, socialiniy paslaugy jstaigomis,
vaiko teisiy apsaugos tarnybomis ir kitomis institucijomis, dirban¢iomis vaiko teisiy apsaugos srityje;

1. 30. viesai skelbia informacijg apie mokyklos vykdomas programas, jy pasirinkimo galimybes,
mokiniy priémimo salygas, mokamas paslaugas, mokytojy kvalifikacija, svarbius mokyklos veiklos
jsivertinimo ir iSorinio vertinimo rezultatus, mokyklos bendruomenés tradicijas, pasiekimus ir kitg
informacija teisés akty nustatyta tvarka;

1. 31. kontroliuoja, kad mokyklos aplinkoje nebtity vartojami alkoholiniai gérimai, narkotinés ir
psichotropinés medziagos, imasi priemoniy, kad laiku bty suteikta pagalba vaikui, kurio atzvilgiu
buvo taikytas smurtas, prievarta, seksualinio ar kitokio pobtidZio iSnaudojimas, ir apie tai informuoja
suinteresuotas institucijas;

1. 32. kartu su mokyklos taryba sprendzia, ar leisti ant mokyklos pastaty ar mokyklos teritorijoje
statyti judriojo (mobiliojo) rysio stotis jstatymy nustatyta tvarka;

1. 33. rengia mokyklos direktoriaus veiklos meting ataskaitg ir teikia Savivaldybés tarybos
reglamento nustatyta tvarka;

1. 34. atstovauja mokyklai teismuose, valdzios ar valdymo jstaigose, sprendzia mokyklos
klausimus su Kitais fiziniais, juridiniais asmenimis;

1. 35. organizuoja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymy, praneSimy ir skundy, susijusiy su
mokyklos funkcijomis, nagrin¢jima, atsakymy j juos rengima;

1. 36. vykdo su mokyklos uzdaviniais susijusius nenuolatinio pobiidzio Savivaldybés mero,
Savivaldybés administracijos direktoriaus ir Svietimo skyriaus vedéjo pavedimus ir uzduotis;

1. 37. vykdo ir kitas teisés aktuose ir mokyklos nuostatuose nustatytas funkcijas.

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UGDYMUI
1. Telkia mokyklos bendruomeng valstybinei Svietimo politikai.
2. Pagal kuruojamas sritis:
1.1 organizuoja strateginio, metinio veiklos plano, mokyklos ugdymo plano rengimg ir kontroliuoja
ju igyvendinima;
1.2 organizuoja ir kontroliuoja ugdymo turinio planavima, derinimg ir jgyvendinimg;
1.3.  vykdo kuruojamy mokytojy veiklos prieZiiira, teikia metoding pagalba;
1.4. organizuoja programy ir vadovéliy, mokymo priemoniy, naujy ugdymo metody ir formy
aptarimus;
1.5.  teikia metoding pagalba mokytojams;
1.6. teikia sitilymus mokyklos direktoriui;
1.7.  bendradarbiauja su mokiniy tévais.
3. Prizitri visy mokykloje jgyvendinamy bendryjy ugdymo programy jgyvendinima.
4. Atsizvelgdamas  liturginj kalendoriy, organizuoja krik§¢ioniSkomis vertybémis grindZziama
neformaliojo ugdymo veikla, mokyklos renginius.
5. Sudaro ir koreguoja pamoky, konsultacijy, neformaliojo ugdymo tvarkarasScius.
6. Organizuoja budéjima mokykloje.
7. Organizuoja mokiniy nusikalstamumo ir zalingy jpro¢iy prevencijg, stebi saugos ir
sveikatos priemoniy jgyvendinimg mokykloje.
8. Kontroliuoja, kad mokyklos aplinkoje nebiity vartojami alkoholiniai gérimai, narkotinés
ir psichotropinés medziagos.
9. Organizuoja mokytojy kvalifikacijos tobulinima, teikia jiems informacija dél organizuojamy
seminary, konferencijy.
10. Koordinuoja klasiy auklétojy, specialiojo pedagogo, logopedo, socialinio pedagogo veikla,
organizuoja Vaiko gerovés komisijos darba.
11. Koordinuoja mokiniy socialing veikla.
12. Bendradarbiauja su kitomis mokyklomis mokiniy ugdymo klausimais.
13. Pavaduoja mokyklos direktoriy jam susirgus, iSvykus j komandiruote¢ ar atostogy metu.
14. Vykdo kitus mokyklos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés apraSyme



nurodytomis funkcijomis.

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO

1. Vyriausiasis buhalteris atlieka Sias funkcijas:

1. 1. Teikia pasitlymus dél apskaitos kontrolés ir Kity apskaitos politikos krypéiy ir sistemy,
ju planavimo ir jdiegimo klausimais;

1. 2. Tvarko buhaltering apskaita pagal visy 1ésy Saltinius, jtraukia visus tinkamai jformintus
ir apskaitos dokumentais pagrjstus tikiniy operacijy ir tikiniy jvykiy duomenis j apskaitos registrus
nedelsdamas, o jei to padaryt nejmanoma — iskart, kai atsiranda galimybé tai padaryti.

1. 3. Atlieka mokestines prievoles valstybés izdui ir valstybinei socialinio draudimo fondo
valdybai teisés akty nustatyta tvarka.

1. 4. Vykdo darbo uzmokescio ir kity su darbo santykiais susijusiy iSmoky apskaita.

1. 5. Vykdo gautiny ir mokétiny sumy, kity finansiniy jsipareigojimy apskaita.

1. 6. Sudaro ataskaitiniy laikotarpiy finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius pagal
saskaity plano saskaity duomenis ir teikia LR vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymo nustatyta
tvarka ir terminais.

1. 7. Rengia mokéjimo paraisSkas savivaldybés izdui pagal patvirtintas iSlaidy sagmatoje
sumas.

1. 8. Turi teis¢ nepriimti dokumenty nurodydamas priezastis ir nevykdyti nurodymy,
jeigu netinkamai jforminti dokumentai, grazina tikinés operacijos dokumentus juos rengusiems
asmenims.

1. 9. Nevykdo tkiniy operacijy tais atvejais, kai jos prieStarauja teisés aktams ,arba jy
vykdymo islaidos nenumatytos samatoje, apie tai informuojant jstaigos vadova, o jeigu
nurodymai licka nepakeisti, uz tkinés operacijos atlikimo teisétumg atsako jstaigos vadovas.

BIBLIOTEKOS VEDEJO

1. Vadovaudamasis teisés aktais mokyklos bibliotekos vedéjas, bibliotekininkas vykdo

mokyklos bibliotekos veikla:

1.1. planuoja, analizuoja, apibendrina mokyklos bibliotekos darbg ir atsiskaito mokyklos
direktoriui;

1.2. rengia meting mokyklos bibliotekos ataskaitg, teikia jg mokyklos direktoriui ar
atsakingoms institucijoms;

1.3. komplektuoja mokyklos bibliotekoje ugdymo procesui reikalingg programine,
informacing, mokslo populiariaja, vaiky, metoding literatiirg (toliau — bibliotekos fondas);

1.4. pildo, tvarko ir saugo mokyklos bibliotekos fondo ir darbo apskaitos dokumentus;

1.5. rengia naudojimosi mokyklos biblioteka taisykles;

1.6. tvarko mokyklos bibliotekos fonda pagal progimnazijoje susitarimus;

1.7. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);

1.8. organizuoja mokyklos bibliotekos apriipinimg bibliotekine technika (inventorinés knygos,
bendrosios apskaitos knygos, dienorasciai, kataloginés kortelés, skirtukai, formuliarai ir kt.);

1.9. suderings su mokyklos direktoriumi organizuoja mokyklos bibliotekos fondo patikrinima;

1.10. tvarko bibliotekos (skaityklos) informaciniy laikmeny fonda;

1.11. uzsako, registruoja, tvarko ir sudaro metinius periodinés spaudos komplektus;

1.12. suderings su mokyklos direktoriaus pavaduotoju ugdymui uzsako mokyklinius
vadovélius;

1.13. Dalyvauja ugdant mokiniy informacinius gebé&jimus.

2. Organizuoja ir vykdo mokyklos bendruomenés (toliau — vartotojy) aptarnavima:

2.1. supazindina su bibliotekos teikiamomis galimybémis ir naudojimosi biblioteka taisyklémis;

2.2. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

2.3. atsako ] vartotojy bibliografines uzklausas;

2.4. padeda mokyklos bendruomenés nariams rasti informacija Svietimo klausimais.
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2.5. mokyklos direktoriaus nustatyta tvarka apskaiCiuoja ir priima i§ vartotojy atlygj uz
mokyklos bibliotekos fondui padarytg zala;

2.6. uztikrina darbo bibliotekoje (skaitykloje) drausmg ir ripinasi fondo apsauga;

2.7. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant mokyklos veiklos programas.

UKIO DALIES VEDEJO

1. Ukio dalies vedéjo funkcijos:

1.1. atlikti Gkio dalies pagalbinio personalo darbo kontrole, apripinti jj reikalingomis darbui
priemonémis;

1.2. organizuoti progimnazijos apriipinimg mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis
medziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrengimais, valgyklos apripinima maisto produktais, klasiy ir
kabinety apriipinima tinkamo dydziy suolais arba stalais ir kédémis pagal poreikj;

1.3. organizuoti ir atlikti prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy procediiras; administruoti
Centring vieSyjy pirkimy informacine sistemg (CVPIS);

1.4. rengti ir teikti VieSyjy pirkimy tarnybai (CVPIS): skelbimus ir informacinius pranesimus
apie numatomus vieSuosius pirkimus, kitus informacinius praneSimus, procediiry ataskaitas, jvykdyty
ar nutraukty pirkimo sutarciy ataskaitas;

1.5. rengti per finansinius metus jvykdyty mazos vertés pirkimy ataskaitg ir ja VieSyjy pirkimy
jstatymo nustatyta tvarka pateikti Viesyjy pirkimy tarnybai;

1.6. progimnazijos direktoriui pavedus, atlikti vieSyjy pirkimy vykdytojo, komisijos nario,
sekretoriaus funkcijas;

1.7. Analizuoti pirkimo iniciatoriy pateiktas paraiskas, teikti siilymus, kaip tobulinti
progimnazijos darbuotojy parengtus ir pateiktus viesyjy pirkimy dokumentus;

1.8. sudaryti metinius gimnazijos prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy poreikiy planus,
teikti juos gimnazijos direktoriui tvirtinti ir kasmet ne véliau kaip iki kovo 15 dienos, kai Sie planai
patikslinami — nedelsiant skelbti juos teisés akty nustatyta tvarka Centrinéje vieSyjy pirkimy
informacinéje sistemoje ir gimnazijos internetinéje svetaingje;

1.9. skai€iuoti progimnazijos vykdomy prekiy, paslaugy, darby vieSyjy pirkimy vertes;

1.10. nustatyti prekiy, paslaugy ir darby vieSojo pirkimo budus;

1.11. kaupti informacijg apie progimnazijoje jvykdytus ir vykdomus vieSuosius pirkimus, jy
metu sudarytas pirkimo sutartis, pirkimo sutar¢iy sudarymo ir jvykdymo terminus, faktines vertes;

1.12. rengti ataskaitas apie jvykdytus ar vykdomus vieSuosius pirkimus;

1.13. vykdyti sudaryty sutaréiy, reikalingy vieSyjy pirkimy organizavimui ir vykdymui
uztikrinti, tiekéjy jsipareigojimy vykdymo kontrole;

1.14. teikti pasiilymus progimnazijos direktoriui dél tvarky, taisykliy, susijusiy su vieSyjy
pirkimy organizavimu progimnazijoje, keitimo, pildymo, tobulinimo;

1.15. konsultuoti progimnazijos darbuotojus Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo
1gyvendinimo klausimais.

1.16. uZztikrinti, kad progimnazijos teritorijos poilsio, sporto ir kt. vietose esantys jrenginiai biity
tvarkingi, nepavojingi sveikatai;

1.17. uztikrinti, kad progimnazijos teritorijos apSvietimas bility ne mazesnis kaip 20-40 Ix., 0
progimnazijos patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) bendrasis bei vietinis apSvietimas atitikty
galiojancias higienos normas;

1.18. nustatytu laiku organizuoti progimnazijos pastato ir jy konstrukcijy sezonines bei eilines
apzitras, vykdo apzitiry metu rasty defekty pasalinima;

1.19. uztikrinti, kad buty laiku atliktas progimnazijos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas,
tinkamai pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai;

1.20. uztikrinti, kad buity laiku atliktas progimnazijos Sildymo sistemos paruosimas rudens ir
Z1emos sezonui;

1.21. pasirtipinti, kad kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros ir mechaniniai prietaisai,
cheminés medziagos, biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos, kad tokiuose kabinetuose,
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klasése, dirbtuvése ir kitose progimnazijos direktoriaus nurodytose vietose biity sukomplektuotos
pirmosios pagalbos vaistinélés.

1.22. uztikrinti, kad visos progimnazijos patalpos kasdien biity valomos drégnuoju budu
atidarius langus;

1.23. kontroliuoti, ar progimnazijos pranesimo apie gaisrg ir signalizacijos Sistema patikimai
veikia;

1.24. pasirtipinti, kad progimnazijos 200 kvadratiniy metry plotui tekty po vieng nustatytos
talpos gesintuva, bet ne maziau kaip 2 vienetai kiekvienam aukstui, o fizikos, chemijos kabinety,
valgyklos, ir dirbtuviy 50 kvadratiniy metry plotui — po 1 nustatytos talpos gesintuva, bet ne maziau
kaip vienas gesintuvas kiekvienai patalpai;

1.25. tikrinti ar zmoniy evakavimo keliai ir i§¢jimai, koridoriai, laiptai neuzkrauti daiktais;

1.26. pasirtupinti, kad biity parengtas raSytinis planas ir Zmoniy evakavimo planas bei
pakabintas gerai matomoje vietoje prie j¢jimo | kiekvieng pastato auksta;

1.27. uztikrina, kad su veiksmy kilus gaisrui planu biity supazindinti visi darbuotojai;

1.28. pasiriipinti, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos dury bty krypties
(gelbéjimosi) Zenklai;

1.29. rupintis jvairaus inventoriaus, medziagy, sanitarijos ir higienos reikmeny jsigijimu,
saugojimu, iSdavimu, nuraSymu ir vykdo jy apskaitg jstaigoje nustatyta tvarka;

1.30. mokyti ir instruktuoti darbuotojus prieSgaisrinés saugos klausimais, uztikrina, kad buty
parengta progimnazijos prieSgaisrin€s saugos planas;

1.31. reikalauti, kad progimnazijos darbuotojai laikytysi prieSgaisrinio elgesio taisykliy, kad
baige uzsiémimus i$jungty visus elektros prietaisus;

1.32. atlikti tkio dalies pagalbinio personalo darbo kontrole, apripinti jj reikalingomis darbui
priemonémis;

1.33. wvykdyti kitus teisétus progimnazijos direktoriaus ir kontroliuojanéiy pareiginy
nurodymus.

DARBININKO

1. darbininkas atlieka sias funkcijas:

1.1. pagal savo turimg kvalifikacija atlieka $iuos darbus:

1.1.1. pastaty ir statiniy remonto darbus, kuriuos dirbti paveda tkio dalies vedéjas;

stogus;

1.1.3.tikrina, ar tvarkingas progimnazijos prieSgaisrinis vandentiekis, ar vidaus vandentiekio
gaisriniai ¢iaupai turi zarnas ir Svirkstus;

1.1.4.prizitri vandentiekio, kanalizacijos sistemy sutrikimus;

1.1.5. remontuoja vidaus ir lauko inventoriy, keicia spynas, remontuoja baldus;

1.1.6. atlieka tikio dalies vedéjo pavestus Kitus remonto darbus;

1.2. palaiko tvarka ir $§varg darbo vietoje;

1.3. dirbdamas darbus naudojasi tik tvarkingais prietaisais, jrankiais, jrengimais, laiko juos
tik tam skirtoje vietoje;

1.4. pranesa apie darbo metu pastebétus pastato sistemy gedimus tkio dalies vedéjui ir imasi
priemoniy jiems pasalinti.

APSAUGOS DARBUOTOJO

1. Apsaugos darbuotojo funkcijos:

1.1. uztikrina progimnazijos signalizacijos jjungima ir i§jungima;

1.2. uztikrina progimnazijos pastato uzrakinimg ir atrakinama;

1.3. tikrina progimnazijos elektros jrenginiy, patalpy, elektros tiekimo komunikacijy bukle;

1.4. patikrinti, ar nekaista kontaktai pagrindiniuose skirstykly skyduose;

1.5. patikrinti, ar elektros jrenginiai nesulauzyti, nepazeista jy izoliacija, ar jie neapkrauti
kokiais nors daiktais, ar neuzkrauti pri¢jimai prie jy;
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1.6. patikrinti, ar uzdarytos ir uzrakintos skirstykly, spinty ir kirtikliy durys;

1.7. patikrinti, ar tvarkinga praneSanti, jsp€janti ir avariné signalizacija;

1.8. pastebétus trikumus nedelsiant Salinti, o jeigu to nejmanoma padaryti savo jégomis, reikia
pranesti progimnazijos tkio dalies vedéjui;

1.9. patikrinti, ar gaisro ir sprogimo atzvilgiu pavojingoje aplinkoje eksploatuojami tik
atitinkamo saugos nuo sprogimy laipsnio ir atitinkamos saugos nuo sprogimo rusies elektros
jrenginiai,

1.10. sutrikus elektros jrenginiy, prietaisy, tinkle darbo rezimui arba jvykus avarijai,
savarankiskai ir nedelsiant imtis priemoniy normalios padéties atstatymui;

1.11. jeigu vienu metu susidaré avariné situacija keliose vietose, pirmiausia reikia Salinti tuos
gedimus, kurie kelia pavojy zmoniy saugai, gali sukelti gaisra;

1.12. kilus gaisrui, apsaugos darbuotojas privalo iSkviesti ugniagesius telefonu (jeigu to
nepadaré kiti) ir pradéti gesinti gaisro zidinj turimomis priemonémis.

KLASES AUKLETOJO

1. Klasés auklétojas vykdo Sias funkcijas:

1.1. telkia klaséje dirbancius mokytojus ir kitus specialistus, tévus (globéjus, ripintojus)
progimnazijos ugdymo tikslams jgyvendinti;

1.2. teikia mokiniams ir jy tévams (glob¢jams, ripintojams) iSsamig informacija apie
progimnazijos sitilomas ugdymo programas, galimas pasirinkti ugdymo(si) kryptis, nacionalinius
mokiniy pasiekimy patikrinimus, informacija apie mokymosi testinuma Siauliy gimnazijose, sasajas
su stojimo ] profesines ir aukstgsias mokyklas salygomis ir kitais klausimais;

1.3. telkia progimnazijos specialistus, tévus (globéjus, riipintojus) padeda mokiniams pasirinkti
neformalyji ugdyma, susieti ji su savo ateities veikla;

1.4. bendromis progimnazijos ir §eimos pastangomis organizuoja ugdyma karjerai;

1.5. informuoja mokinius apie ugdymo Karjerai galimybes;

1.6. domisi ir riipinasi mokiniy sveikata, jy sauga, vykdo rikymo, narkomanijos ir kity kvaisaly
prevencija;

1.7. bendrauja su auklétiniu ir jo Seima, informuoja tévus (globéjus, riipintojus) apie auklétiniui
iSkylan¢ias mokymosi, bendravimo, elgesio problemas, ugdymo(si) rezultatus;

1.8. suteikia arba inicijuoja reikiamg pagalbg auklétiniams mokymosi sunkumy, smurto,
prievartos, paty¢iy, iSnaudojimo ar kitais ekstremaliais atvejais, pasitelkes progimnazijos direktoriy,
jo pavaduotoja ugdymui, mokytojus, specialistus, tévus (globéjus, ripintojus), Vaiko teisiy apsaugos
skyriy, socialinés riipybos tarnyby, visuomeniniy organizacijy bei kity institucijy darbuotojus ir
specialistus;

1.9. inicijuoja ir remia mokiniy savivaldg klaséje, progimnazijoje, tvirtina demokratiskus
bendravimo principus, aktyvig pilieting pozicija;

1.10. suteikia auklétiniui reikiamag pagalba pastebéjes, kad jo atzvilgiu taikomas smurtas,
prievarta, patycios, seksualinis ar kitokio pobtuidzio i$naudojimas, ir apie tai informuoja progimnazijos
direktoriy bei Vaiko teisiy apsaugos skyriy;

1.11. tvarko klasés elektroninj dienyna vadovaudamasis Siauliy ,,Sandoros“ progimnazijos
elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais;

1.12. tvarko mokiniy asmens bylas, klasés kraiteles, kuriose kaupiami su mokinio ugdymu
susije dokumentai;

1.13. tarpininkauja tarp mokytojy, mokiniy ir mokiniy tévy sprendziant jvairias, problemas
susijusias su nuotoliniu mokymu (priskirtina tik nuotolinio mokymo klasiy kuratoriams);

1.14. formuoja elektroninio dienyno ataskaitas pagal poreikius;

1.15. rengia klasés auklétojo darbo plang ir prieS mokslo mety pradzig teikia jj derinti
direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

1.16. stebi, kontroliuoja auklétiniy lankomuma, vadovaudamasis Siauliy ,,Sandoros“
progimnazijos mokiniy pamoky lankomumo apskaitos ir nelankymo prevencijos tvarkos aprasu, su
juo mokslo mety pradzioje pasiraSytinai supazindina auklétinius;
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1.17. supazindina auklétinius su Siauliy ,,Sandoros“ progimnazijos darbo tvarkos taisykliy
skyriumi, skirtu mokiniams;

1.18. informuoja neturin¢ius galimybés naudotis internetu auklétiniy tévus apie mokinio
ugdymo rezultatus (kas ménesj spausdina mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas ir atiduoda
jas tévams (globéjams, rupintojams));

1.19. bendradarbiauja su auklétiniy tévais (globéjais, ripintojais), organizuoja savo klasés
mokiniy tévy susirinkimus, pagal poreikj lanko mokinius namuose;

1.20. domisi auklétiniy gyvenimo sglygomis ir informuoja socialinj pedagoga apie socialiai
remtiniems mokiniams reikalingg parama;

1.21. organizuoja mokiniy dalyvavima progimnazijos popamokinéje veikloje, renginiuose;

1.22. apie nesimokancius, nedrausmingus, blogai lankanc¢ius mokinius informuoja jy tévus
(globéjus, ripintojus), socialinj pedagoga ir Vaiko gerovés komisijg. Po mokytojy tarybos posédzio
klasés auklétojas supazindina tévus (globéjus, riipintojus) su pusmecio arba metiniais ugdymo
rezultatais. Jei mokinys paliktas kartoti kursg arba jam skirti papildomi darbai, arba su juo
nutraukiama mokymosi sutartis, apie tai klasés auklétojas per 3 dienas po mokytojy tarybos posédzio
supazindina mokinius ir jy tévus (glob¢jus, riipintojus);

1.23. jei auklétinis iSvyksta i§ progimnazijos, klasés auklétojas:

1.23.1. turi jpareigoti auklétinj graZinti visus turétus vadovélius ir kitas mokymosi priemones
mokytojams ir atnesti atsiskaitymo lapelj su mokytojy parasais klasés auklétojui;

1.23.2. pateikti raStinés administratoriui mokymosi jvertinimus pazymai ar mokymosi
pasiekimy pazyméjimui iSrasSyti;

2. pasibaigus mokslo metams, sutvarko elektroninj dienyna, perzitiri mokiniy asmens bylas,
kuriuose kaupiami su mokinio ugdymu susij¢ dokumentai;

3. domisi ir stebi kiekvieno mokinio sveikatg, esant reikalui, apie tai informuoja toje klas¢je
dirbancius mokytojus;

4. uztikrina mokiniy sauguma vadovaudamasis Siauliy ,,Sandoros® progimnazijos paty&iy
prevencijos ir intervencijos tvarkos aprasu;

5. nedelsdamas informuoja progimnazijos socialinj pedagoga, Vaiko gerovés komisija,
administracijg apie mokinj, patyrusj smurtg ir patycias;

6. organizuoja ekskursijas, Zygius, talkas ir kt.

IKT SPECIALISTO

1. IKT specialisto funkcijos:

1.1. vykdyti progimnazijos informaciniy technologijy diegimo programa

1.2. vykdyti progimnazijos vaizdo stebéjimo kamery sistemos prieZiiirg, Salinti gedimus;

1.3. mokykloje naudojamy buhalteriniy programy (valgyklos, apskaitos) priezitra ir duomeny
rezerviniy kopijy kiirima, saugojima;

1.4. vykdyti techninj kompiuteriy jrangos aptarnavima;

1.5. padéti tikio dalies vedéjui rengti technines specifikacijas organizuojant jrangos pirkimus;

1.6. kilus gaisrui, pranesti prieSgaisrinei tarnybai, informuoti progimnazijos administracijg ir
gesinti gaisro zidinj turimomis priemonémis;

1.7. jvykus jsilauzimui arba bandymams jsilauZti j progimnazijos kompiuteriy vidinj tinkle
(intranetg) informuoti policijg ir progimnazijos administracija;

1.8. padéti tkio dalies vedéjui organizuoti ilgalaikio mokyklos turto apskaitos ir nura§ymo
procediiras;

1.9. priziuréti progimnazijos interneto jrangg, jvykus gedimui sistemoje, iSkviesti
aptarnaujancius jmoneés atstovus;

1.10. taupyti elektros energija.

LOGOPEDO
1. Logopedas atlieka Sias funkcijas:
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1.1. jvertina mokiniy kalbos raidos ypatumus, nustato kalbos ir kitus komunikacijos sutrikimus,
specialiuosius ugdymosi poreikius;

1.2. teisés akty nustatyta tvarka sitilo skirti specialigja pedagoging pagalba mokiniams,
turintiems kalbos ir kity komunikacijos sutrikimy;

1.3. bendradarbiaudamas su mokytojais, specialiyjy poreikiy mokiniy tévais (globéjais,
ripintojais), kitais asmenimis, tiesiogiai dalyvaujanciais ugdymo procese;

1.4. bendradarbiaudamas su Siauliy miesto pedagoginés psichologinés tarnybos specialistais,
numato pagalbos teikimo tikslus ir uzdavinius, jy pasiekimo biidus ir metodus ir juos taiko;

1.5. sudaro specialiyjy poreikiy mokiniy kalbos ugdymo programas, jas taiko, rengia savo
veiklos ataskaitas;

1.6. salina specialiyjy poreikiy mokiniy kalbos ir kitus komunikacijos sutrikimus;

1.7. padeda mokytojams pritaikyti mokiniams, kuriems paskirta specialioji pedagoginé pagalba,
mokomaja medziaga ir mokymo priemones;

1.8. padeda mokytojams rengti mokiniy, kuriems paskirta specialioji pedagoginé pagalba,
ugdymo programas;

1.9. konsultuoja mokytojus, specialiyjy poreikiy mokiniy tévus (globéjus, ripintojus) ir kitus
asmenis, tiesiogiai dalyvaujanc¢ius ugdymo procese, specialiosios pedagoginés pagalbos mokiniams
teikimo klausimais;

1.10. rengia ir naudoja specialiosios pedagoginés (logopedinés) pagalbos teikimo procese
specialigsias mokymo priemones, skirtas specialiyjy poreikiy mokiniy kalbos ir kity komunikacijos
sutrikimy lavinimui;

1.11. tvarko ir pildo savo veiklos dokumentus;

1.12. savo darbe taiko logopedines naujoves;

1.13. dalyvauja progimnazijos Vaiko gerovés komisijos darbe, progimnazijos direktoriaus
sudaryty darbo grupiy ir komisijy veikloje;

1.14. informuoja progimnazijos bendruomene aktualiais kalbos raidos, kalbos neislavéjimo ar
sutrikimy prevencijos ir jy Salinimo, specialiosios pedagoginés pagalbos teikimo klausimais,
formuoja progimnazijos bendruomenés ir visuomenés teigiamg poziiirj ] specialiyjy poreikiy
mokinius;

1.15. laikosi pedagoginés etikos normuy;

1.16. pagal kompetencija vykdo kitus teisés akty nustatytus ar progimnazijos direktoriaus
priskirtus nenuolatinio pobiidZio pavedimus.

SPECIALIOJO PEDAGOGO

1. Specialusis pedagogas atlieka Sias funkcijas:

1.1. dalyvauja atliekant pedagoginj mokiniy vertinima, nustatant mokiniy ziniy, mokéjimy,
lgiudziy, gebéjimy lygj ir jy atitikimg bendrosioms ugdymo programoms bei jvertinant mokinio
pazanga;

1.2. bendradarbiaudamas su mokytojais, specialiyjy poreikiy mokiniy tévais (globg¢jais,
ripintojais), kitais asmenimis, tiesiogiai dalyvaujanciais ugdymo procese;

1.3. bendradarbiaudamas su Siauliy miesto pedagoginés psichologinés tarnybos specialistais
specialiyjy poreikiy mokiniams numato pagalbos teikimo tikslus ir uZdavinius, jy pasiekimo biidus ir
metodus ir juos taiko;

1.4. padeda specialiyjy poreikiy mokiniams jsisavinti ugdymo turinj ir lavina jy sutrikusias
funkecijas, atsizvelgdamas j kiekvieno specialiyjy poreikiy mokinio geb&jimus, ugdymosi galimybes,
mokymo ypatumus;

1.5. pataria mokytojams, kaip pritaikyti specialiyjy ugdymosi poreikiy mokiniams mokomaja
medziagg ir mokymo priemones, ugdymo programas, pagal poreikj rengti pritaikytg ar
individualizuotg ugdymo programa;

1.6. teikia metoding pagalbg mokytojams, specialiyjy ugdymosi poreikiy mokiniy tévams
(glob¢jams, riipintojams) ir kitiems asmenims, tiesiogiai dalyvaujantiems ugdymo procese, ir juos
konsultuoja $iy mokiniy ugdymo klausimais;
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1.7. naudoja ugdymo procese mokymo priemones, atsizvelgdamas i specialiyjy ugdymosi
poreikiy mokiniy amziy, specialiuosius ugdymosi poreikius, individualius geb¢jimus ir ugdymo
turiny;

1.8. tvarko ir pildo savo veiklos dokumentus;

1.9. dalyvauja progimnazijos Vaiko gerovés komisijos darbe, progimnazijos direktoriaus
sudaryty darbo grupiy ir komisijy veikloje;

1.10. savo darbe taiko specialiosios pedagogikos naujoves;

1.11. informuoja progimnazijos bendruomen¢ aktualiais specialiyjy ugdymosi poreikiy
mokiniy ugdymo, specialiosios pedagoginés pagalbos teikimo klausimais, formuoja progimnazijos
bendruomenés ir visuomenés teigiama poziiirj ] specialiyjy poreikiy mokinius;

1.12. laikosi pedagoginés etikos normy.

SOCIALINIO PEDAGOGO

1. Socialinis pedagogas atlieka Sias funkcijas:

1.1. jvertinimo (renka informacija, analizuoja, daro iSvadas);

1.2. konsultacing (pataria, padeda, konsultuoja);

1.3. korekcing (skatina, jgalina, padeda adaptuotis, aktyvina, mobilizuoja);

1.4. vadybing (organizuoja, telkia, planuoja, priima sprendimus ir uz juos atsako);

1.5. SvieCiamgjg (informuoja, aiskina);

1.6. koordinacing (palaiko rysius, siunéia (perduoda) informacija);

1.7. prevencing (numato neigiamus reiskinius, poelgius ir padeda jy iSvengti);

1.8. teising (atstovauja, gina vaiko interesus);

1.9. socialinio ugdymo;

1.10. vadovaujasi individualaus prié¢jimo, lygiy galimybiy jtvirtinimo, konfidencialumo, vaiko
apsisprendimo pripazinimo ir atsakomybés bei kompetencijos principais;

1.11. rupinasi vaiko gerove, saugumu siekdamas jo pozityvios integracijos ir socializacijos
visuomenéje, skatindamas visaverte asmenybés raiskg ir pilieting branda.

MOKYTOJO

1. Mokytojas vykdo sias funkcijas:

1.1. parengia mokinio individualaus ugdymo, dalyky, neformalaus Svietimo programas, jei jos
néra patvirtintos nacionaliniu lygmeniu;

1.2. organizuoja atsiskaityma uz ugdymo programoje numatytus pasiekimus;

1.3. ugdomagja veiklg vykdo pagal suderintg ilgalaikj plang, esant reikalui, ji koreguoja;

1.4. parengia ir suderina dalyko (neformalaus Svietimo) ilgalaikj plana;

1.5. pasirengia pamokoms bei neformaliojo $vietimo uzsiémimams, juos tinkamai organizuoja;

1.6. parengia dalyko mokiniy pasiekimy ir pazangos steb¢jimo ir vertinimo tvarka, su ja
supazindina mokinius;

1.7. stebi, nesaliskai vertina mokiniy pasiekimus ir pazanga;

1.8. informuoja tévus (globéjus, ripintojus) apie vaiko ugdymo(si) bukle, ugdymo(si)
poreikius, pasiekimus, pazangg, gimnazijos lankyma ir elgesj;

1.9. gimnazijoje nustatyta tvarka konsultuoja mokinius;

1.10. ugdymo procese naudoja progimnazijoje patvirtintus vadovélius, jvairias mokymo
priemones ir ugdymui skirtg jranga;

1.11. Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka moko mokinj namuose ar sveikatos
priezitiros/medicinos pagalbos jstaigoje, jeigu jam paskirtas toks mokymasis;

1.12. dirba su mokiniais, turin¢iais specialiyjy poreikiy, rengia dalyko ugdymo pritaikytas arba
individualizuotas programas;

1.13. kuria ir palaiko emociskai saugig ugdymo(si) aplinka;

1.14. teisés aktuose nustatyta tvarka tobulina savo kvalifikacijg;

1.15. paskirtas klasés auklétoju ar kuratoriumi, vykdo aprasyme nustatytas funkcijas;
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1.16. uztikrina, kad pamokose (uzsiémimuose) mokiniai laikytysi progimnazijoje nustatyty
mokiniy elgesio taisykliy, gimnazisto etikos kodekso ir saugos reikalavimy;

1.17. ugdo tvirtas mokiniy dorovés, pilietines, tautines ir patriotines nuostatas, pagarbg tévams,
savo kulturiniam identitetui, laiduoja mokiniy asmenybés galiy plétote;

1.18. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja mokymosi pasiekimy patikrinimo, jskaity, brandos
egzaminy vertinimo ir apeliacinése ir kitose komisijose;

1.19. dalyvauja progimnazijos veiklos planavime;

1.20. laikosi progimnazijoje nustatyty etikos normy, progimnazijos darbo tvarkos taisykliy ir
kity vidaus tvarkg nustatan¢iy dokumenty reikalavimy;

1.21. tvarko pedagoginés veiklos apskaitos dokumentus;

1.22. teisés akty nustatyta tvarka prie§ pradédamas dirbti ir véliau periodiskai profilaktiskai
pasitikrina sveikata;

1.23. vykdo kitas teisé aktuose nustatytas funkcijas, pareigas ir kitus direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojy ir skyriy vedéjy teisétus nurodymus;

1.24. uztikrina ugdomy mokiniy sauguma, geros kokybés ugdyma;

1.25. dalyvauja progimnazijoje patvirtintose patyCiy, smurto, sveikos gyvensenos ir lytiSkumo
ugdymo programose;

1.26. ugdo tvirtas mokiniy dorovés, pilietines, tautines ir patriotines nuostatas, pagarbg tévames,
savo kulttiriniam identitetui, laiduoja mokiniy asmenybés galiy plétote;

1.27. dalyvauja nacionalinio mokiniy pasiekimy, pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimy,
iskaity, mokiniy tyrimy vykdymo, vertinimo, apeliacinése ir kitose progimnazijos direktoriaus
sudarytose darbo grupése, komisijose;

1.28. nedelsiant informuoja progimnazijos direktoriy, pagalbos specialistus, pastebéjus ar jtarus
mokinj esant apsvaigus nuo psichotropiniy ar kity psichika veikian¢iy medziagy, mokinio atzvilgiu
taikomg smurtg ar jvairaus pobiidzio netinkama elges;j.

PRIESMOKYKLINIO UGDYMO PEDAGOGO

1. PrieSmokyklinio ugdymo pedagogas vykdo Sias funkcijas:

1.1. vadovaujasi §iais principais:

1.1.1. visuminis ugdymas — organizuodamas veikla pedagogas paiso vaiko raidos ir vaiky
kultiros désningumy, siekia jo vertybiniy nuostaty, jausmy, mastymo ir veiksmy plétotés, vaiko
vidinio ir iSorinio pasaulio dermés;

1.1.2. individualizavimas — ugdymas grindziamas kiekvieno vaiko asmenybés pazinimu,
geriausiai susiformavusiais jo geb¢jimais, sudarant sglygas tobulinti maziau i1Sugdytas vaiko raidos
sritis;

1.1.3. ugdymo Seimoje ir institucijoje sgveika — derinami Seimos ir institucijos interesai ir
lukesciai, poziiiris | vaiko ugdyma(-si), Seima jtraukiama j ugdymo procesa, riipinamasi jos Svietimu;

1.2. sistemingai stebi ir vertina vaiko gebéjimus, socialing-kultiiring kompetencija, jvairiais
biidais fiksuoja vaiko pasiekimus;

1.3. daro iSvadas apie kiekvieno vaiko patirties kaupimo ypatumus, prireikus inicijuoja
individualiy ugdymo(-si) programy rengima, dalyvauja jas rengiant;

1.4. organizuoja pedagoginj procesa, orientuotg j individualius vaiko ugdymo(-si) poreikius,
prieSmokyklinio ugdymo tikslus ir uzdavinius;

1.5. kuria stimuliuojancia, funkcionalig, dinamiska, psichologiskai ir fiziskai saugig ugdymo(-
si) aplinka;

1.6. supazindina Seimg su prieSmokyklinio ugdymo ypatumais, nuolat informuoja apie vaiko
daromg vystymosi pazanga;

1.7. skatina tévus dalyvauti grupés veikloje, rupinasi tévy Svietimu, pagal kompetencijg teikia
jiems informacija, konsultuoja;

1.8. parenka ugdymo metodus ir priemones, atitinkancias specialiuosius vaiky ugdymo(-si)
poreikius;
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1.9. taiko specialias kalbos mokymo metodikas vaikams i§ kitakalbiy ar misriy Seimy, jeigu
tévai ketina juos leisti } mokykla negimtaja kalba;

1.10. bendradarbiauja su kitais pedagogais (logopedais, specialiaisiais, socialiniais pedagogais,
darzelio auklétojais, biisimuoju ugdomy vaiky mokytoju ir kt.);

1.11. bendrauja ir bendradarbiauja su vietos bendruomene, administracinémis bei socialinés
ripybos jstaigomis, jvairiomis visuomeninémis organizacijomis ir kt., prisideda prie bendruomenés
socialiniy programy jgyvendinimo;

1.12. pagal kompetencija konsultuoja tévus, progimnazijos mokytojus, Kkitus su
prieSmokyklinio amziaus vaiky ugdymu susijusius asmenis ar institucijy atstovus;

1.13. tobulina savo kvalifikacija.

PAILGINTOS DIENOS GRUPES MOKYTOJO

1. Pailgintos dienos grupés mokytojas atlieka sias funkcijas:

1.1. padeda mokiniui (mokiniy grupei):

1.1.1. apsitarnauti, pavalgyti, pasiripinti asmens higiena;

1.1.2. jsitraukti ] ugdomaja veiklg ir pagal galimybes joje dalyvauti:

1.1.3. ruosiant namy darbus, paaiskina mokytojo skirtas uzduotis ir talkina jas atlickant;

1.1.4. atlieka kitg su ugdymu(si), savitarna, savitvarka, maitinimu(si) susijusig veikla.

1.2. organizuoja saugia mokiniy priezitira, kryptingg pazinting, mening, sporting veikla grupés
patalpose ir lauke (mokyklos teritorijoje);

1.3. nuosekliai, planingai ir turiningai organizuoja veikla, atitinkan¢ig mokiniy amziy;

1.4. pagal galimybes sudaro salygas mokiniy saviraiSkos poreikiams tenkinti;

1.5. informuoja tévus (globé&jus, ripintojus) apie mokiniy savijauta, sveikata, elgesj, veikla
pailgintos dienos grupéje;

1.6. atsako uz kokybiska savo funkcijy vykdyma bei mokinio, mokiniy grupés, kuriems teikia
pagalba, sauguma;

1.7. organizuoja mokiniy edukacines i§vykas;

1.8. mokyklos administracijai nurodZius, uZtikrina mokytojy (iSvykusiy j kvalifikacijos kélimo
seminarus, organizuojancius renginius ar del kity svarbiy priezas¢iy negalinCiy vesti pamokos pagal
direktoriaus patvirtinta pamoky tvarkarastj) klas¢je palikty mokiniy, savarankiskai atliekanciy
mokytojo paliktas uzduotis, sauguma.

PRIESMOKYKLINIO UGDYMO GRUPES MOKYTOJO PADEJEJO

1. Mokytojo padéjéjas atlieka Sias funkcijas:

1.1. padeda mokiniui (mokiniy grupei):

1.1.1. orientuotis ir judéti aplinkoje, susijusioje su ugdymu(si), progimnazijoje ir uz jos riby
ugdomosios veiklos, pamoky, pertrauky, popamokinés veiklos, neformaliojo Svietimo, renginiy ir
18vyky metu;

1.1.2. apsitarnauti, pavalgyti, pasiriipinti asmens higiena;

1.1.3. jsitraukti 1 ugdomaja veiklg ir pagal galimybes joje dalyvauti:

1.1.4. paaiskina mokytojo skirtas uzduotis ir talkina jas atliekant;

1.1.5. padeda perskaityti ar perskaito tekstus, skirtus mokymuisi;

1.1.6. padeda uzsirasyti ar uzraSo mokymo medziaga;

1.1.7. padeda tinkamai naudotis ugdymui skirta kompensacine technika ir mokymo bei
kompensacinémis priemonémis;

1.1.8. atlikti kitg su ugdymu(si), savitarna, savitvarka, maitinimu(si) susijusia veikla;

1.2. bendradarbiaudamas su mokytoju, specialiuoju pedagogu, logopedu ir kitais su mokiniu
(mokiniy grupe) dirbanciais specialistais, numato ugdymo tiksly ir uzdaviniy pasiekimo biidus bei
pagalbos mokiniams teikimo metodus ir juos taiko;

1.3. padeda mokytojui parengti ir/ar pritaikyti mokiniui (mokiniy grupei) reikalingg mokomaja
medziaga;
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1.4. atsako uz kokybiska savo funkcijy vykdyma bei mokinio, mokiniy grupés, kuriems teikia
pagalbg, sauguma;

1.5. mokyklos administracijai nurodzius, uztikrina mokytojy (iSvykusiy j kvalifikacijos kélimo
seminarus, organizuojancius renginius ar dél kity svarbiy priezasCiy negalinciy vesti pamokos pagal
direktoriaus patvirtinta pamoky tvarkarastj) klas¢je palikty mokiniy, savarankiskai atliekanciy
mokytojo paliktas uzduotis, sauguma.

PROFESINIO ORIENTAVIMO KONSULTANTO

1. Profesinio orientavimo konsultantas atlieka sias funkcijas:

1.1. analizuoja mokyklos bendruomenés poreikius, susijusius su karjeros paslaugy teikimu;

1.2. rengia metinj mokyklos mokiniy karjeros ugdymo plana, koordinuoja jo jgyvendinima;

1.3. bendradarbiauja su Siauliy miesto savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus
profesinio orientavimo metodinio burelio nariais, skyriaus vyriausiaisiais specialistais;

1.4. organizuoja bendras karjeros ugdymo veiklas tiek mokykloje, tiek mieste;

1.5. teikia konsultacijas kitiems mokyklos mokytojams, specialistams ir administracijos
atstovams, padedant jiems integruoti ugdyma karjerai i jy dalykus ir uztikrinti kokybiska karjeros
paslaugy teikimg mokiniams;

1.6. teikia asmenines ir grupines konsultacijas karjeros klausimais mokiniams;

1.7. bendradarbiaudamas su klasiy auklétojais veda ugdymo karjerai uzsi€mimus mokiniams,
padeda jgyvendinti mokyklos vykdomas prevencines programas;

1.8. organizuoja profesinj veiklinimg (pasitelkiant informacines sistemas ir kitas priemones —
pazintinius vizitus, renginius, ekskursijas, susitikimus su Svietimo jstaigy atstovais, darbdaviais ir
Kitais asmenimis);

1.9. teikia karjeros planavimui bei vystymui (plétojimui) reikalingg informacija mokiniams ir
visai mokyklos bendruomenei;

1.10. supazindina mokyklos mokinius, mokytojus, tévus su progimnazijoje teikiamomis
karjeros paslaugomis, programomis, mokymo formomis, ugdomomis kompetencijomis bei
mokymosi sglygomis;

1.11. supazindina mokinius su informacija apie tos pacios ir aukStesnés pakopos studijas,
Svietimo teikéjus ir jy vykdomas mokymo ir studijy programas, priémimo taisykles;

1.12. supazindintina su profesinés veiklos ir uzimtumo sritimis, darbo rinka ir jos poky¢iy
prognozémis (kvalifikacijy paklausa, atlyginimais).

1.13. organizuoja mokiniy i§vykas ] ivairias jmones, kur mokiniai supazindinami su kuo
platesniy specialybiy spektru;

1.14. viesina karjeros ugdymo veiklas mokyklos internetinéje svetainéje, Siauliy miesto
socialiniy kompetencijy ugdymo ,,Google* kalendoriuje, socialiniuose tinkluose ir kitose vieSosiose
medijose.

MAISTO GAMYBOS VEDEJO

1. Maisto gamybos vedéjas vykdo Sias funkcijas:

1.1. paskirsto darba valgyklos darbuotojams, kontroliuoja jy vykdyma, savalaikiSkuma,
leidziamos produkcijos gamybg, zaliavy, maisto produkty taupy naudojimg, technologijos ir
sanitarijos normy laikymasi;

1.2. uzsako valgyklai maisto produktus, atsako uz jy kokybe, sudaro valgiarascius;

1.3. riipinasi darbui reikalingais technologiniais jrenginiais, apsiriipina indais, jrankiais ir
sanitarijos — higienos priemonémis;

1.4. nustatyta tvarka rengia ataskaitas ir laiku pristato j buhalterija;

1.5. kontroliuoja valgyklos darbuotojy darbo ir poilsio laika;

1.6. organizuoja Saldymo, kaitinimo, virimo, védinimo, darZzoviy ir mésos apdorojimo bei kity
valgykloje esanciy jrengimy saugig ir teisingg eksploatacija;

1.7. kontroliuoja, kad visi valgyklos darbuotojai laikytysi vidaus tvarkos taisykliy, sanitarijos
taisykliy reikalavimy, darby saugos instrukcijy reikalavimy;
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1.8. tikrina patalpy ir inventoriaus S$vara;

1.9. organizuoja instruktavimus nustatyta tvarka, darbuotojy periodinj sveikatos tikrinima;

1.10. riipinasi valgyklos turto apsauga;

1.11. paruosia technologines korteles ir kontroliuoja patiekaly ruosima pagal jas, uztikrina
nenuostolingg valgyklos darba, nustato patiekaly kainas;

1.12. pasibaigus valgyklos darbo laikui, i§jungia nereikalingus elektros jrengimus, vandenj,
uzrakina valgyklos patalpas;

1.13. renka uz parduodamg produkcijg grynus pinigus, juos nustatyta tvarka apskaito ir
atsiskaito su buhalterija;

1.14. veda nustatyta tvarka nemokamo maitinimo apskaitg ir atsiskaito su buhalterija;

1.15. vertina valgyklos darbuotojy kvalifikacijg ir darbo kokybe;

1.16. vykdo kitus teisétus Progimnazijos direktoriaus su Siomis pareigomis susijusias uzduotis
ir pavedimus.

VIREJO

1. Viréjas atlieka Sias funkcijas:

1.1. patiekaly, kulinariniy gaminiy paruoSimui naudoja tik tuos maisto produktus ir zaliavas,
kurie atitinka jy kokybe reglamentuojanciy dokumenty reikalavimus;

1.2. nenaudoja maisto produkty su pasibaigusiu galiojimo terminu;

1.3. produktus ir zaliavas neSa tvarkingoje taroje, jos neperkraunant;

1.4. pjausto zalius, virtus produktus ant lenteliy, kurios turi biiti atitinkamai suzymétos;

1.5. produktus laiko Saldytuvuose, kurie turi biiti $varis ir laiku atitirpdyti nuo sniego dangos;

1.6. sveria, matuoja ir maiso ingredientus, vadovaujantis receptais;

1.7. nustato tinkamg naudojamy orkaiciy, keptuviy, kepimo krosneliy ir kitos maisto gaminimo
jrangos temperatiira;

v —

1.9. naudoja, valo ir prizitri virtuvés jrangg ir darbo vieta.

VALYTOJO

1. Valytojas atlieka sias funkcijas:

1.1. neleidzia kauptis valomose patalpose neSvarumams, Siuksléms, dulkéms ir kt.;

1.2. kiekvieng dieng plauna grindis, laiptus, laipty turéklus, dury rankenas, valo ir dezinfekuoja
tualetus, prausyklas, kriaukles, valo baldus;

1.3. dulkes valo nuo Sildymo jrenginiy 2 kartus per savaite;

1.4. minkstas grindy dangas ir minks$tus baldus valo buitiniu dulkiy siurbliu;

1.5. géles laisto ir valo jy lapus esant reikalui;

1.6. vieng kartg per savaite, o esant reikalui ir daZniau plauna sienas, jas valo;

1.7. Sviestuvus valo vieng kartg per ménesj; valo tik i§junges 1§ sroveés Saltinio;

1.8. patalpas (koridorius, laiptines, tualetus ir kt.) valo pamoky metu ir po pamoky, kabinetus,
sales — po pamoky ir neformaliojo $vietimo uzsiémimy, jrenginius — tik jiems visiSkai sustojus ir
atjungus nuo energijos $altiniy;

1.9. Sluosto dulkes nuo baldy, palangiy, apSildymo jrenginiy, paveiksly ir kt. bei valo
neSvarumus tokiu biidu, kad nebiity paZeistas ar sugadintas valomas pavirSius;

1.10. orgtechnikos priemones (telefonus, kompiuterius, dauginimo aparatus ir kt.) valo labai
atsargiai, kad i jy vidy nepatekty valymo medziaga; juos valymo metu iSjungia i§ srovés Saltinio;

1.11. du kartus per metus valo langus i$ iSorés ir vieng kartg per ketvirtj — i§ vidaus, prie§ tai
atitverus i$ pastato fasado pusés pavojinga zong (valant i§ iSorés);

1.12. dulkancius pavirSius (betono dangas ir kt.) pries jy valymg lengvai sudrékina;

1.13. valymui, plovimui, neutralizavimui, dezinfekavimui naudoja tik tas medziagas ir
skyscius, kuriais apriipino direktoriaus pavaduotojas tkiui ir tik pagal jy paskirtj;

1.14. siuksles iSpila i Siuksliy konteinerius, plovimui naudota vandenj — i kanalizacija;
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1.15. jeigu patalpose priviso grauziky, tarakony ar kitokiy parazity, apie tai pranesa tkio dalies
vedéjui, kad $is imtysi jy naikinimo priemoniy;

1.16. laikosi asmens higienos reikalavimy, prizitri darbo jrankius;

1.17. moka saugiai dirbti, darbo metu naudoja asmenines apsaugines priemones, kurias paskyré
direktoriaus pavaduotojas tkiui;

1.18. su progimnazijos darbuotojais ir mokiniais bendrauja mandagiai, kultiiringai,
Siukslintojus mandagiai jspéja, bet jy neaprékia;

1.19. visa darbo laika skiria darbui ir laikosi Siy taisykliy:

1.19.1. neliesti palikty ant stalo dokumenty, nesugadinti jy, neiSmesti j Siuksliy dézg;

1.19.1. nedauginti dokumenty komercinés ar kitos paslapties paskleidimui bei kitais tikslais;

1.19.3. nenaudoti dauginimo aparato savo reikméms;

1.19.4. nenaudoti kompiuterio kokiy nors dokumenty paieskai;

1.19.5. nieko neleisti  patalpas ir nesileisti j kalbas su paSaliniais asmenimis, norinciais patekti
1 patalpas;

1.19.7. pastebé¢jus i patalpas jsibrovusius pilie€ius, nedelsiant iSkviesti policija.

1.20. laikosi gimnazijoje nustatyto prieSgaisrinio rezimo, nertiko, o dél kokiy nors priezasciy
kilus gaisrui, iSkvie¢ia ugniagesius, pranesa progimnazijos administracijai ir gesina gaisro zidinj
turimomis priemonémis;

1.21. jvykus nelaimingam atsitikimui, suteikia pirmaja pagalba sau ir kitiems nukentéjusiems,
apie jvykij pranesa progimnazijos administracijai;

1.22. jvykus inZineriniy tinkly avarijai, pabando i$jungti avarines komunikacijas, pranesa apie
ivyki progimnazijos administracijai arba darbininkui ir gaves jy nurodyma iSkviecia atitinkamas
avarines tarnybas;

1.23. baiges darba, uzdaro langus, iSjungia elektros prietaisus, santechning jranga, uzrakina
duris;

1.24. negalédamas atvykti | darbg dél ligos ar kity priezasCiy, privalo praneSa apie tai
direktoriaus pavaduotojui tikiui arba progimnazijos direktoriui;

1.25. nepaveda savo pareigy kitam asmeniui be tikio dalies vedéjo sutikimo;

1.26. apie pastebétus progimnazijos baldy defektus, santechnikos jrangos pazeidimus, elektros
instaliacijos gedimus pranesa tikio dalies vedéjui, darbininkui arba progimnazijos direktoriui;

1.27. budintis valytojas darbo vietoje biina nuo 8 iki 17 valandos su 1 valandos piety pertrauka
ir prizitri Svarg bei tvarka, atlieka operatyvius sanitarinius darbus;

KOMPIUTERININKO

1. Kompiuterininko funkcijos:

1.1. vykdyti progimnazijos informaciniy technologijy diegimo programa;

1.2. vykdyti progimnazijos video sistemy priezilira, Salinti gedimus;

1.3. vykdyti radioelektroninés technikos profilaktika;

1.4. vykdyti techninj kompiuteriy jrangos aptarnavima,

1.5.profilaktiskai ir techniSkai prizitiréti kopijavimo aparatus, vaizdo ir garso projektorius,
televizorius, jgarsinimo jrangg, interaktyvias lentas, plansetinius kompiuterius ir kitg progimnazijos
technika;

1.6. kilus gaisrui, pranesti prieSgaisrinei tarnybai, informuoti progimnazijos administracijg ir
gesinti gaisro zidinj turimomis priemonémis;

1.7. jvykus jsilauzimui arba bandymams jsilauzti i progimnazija, informuoti policijg ir
progimnazijos administracijg;

1.8. masiniy renginiy ir diskoteky metu prizitiréti progimnazijos jgarsinimo jranga;

1.9. priziuréti progimnazijos interneto jrangg, jvykus gedimui sistemoje, iSkviesti
aptarnaujancios jmoneés atstovus;

1.10. taupyti elektros energija.
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RASTINES ADMINISTRATORIAUS

1. Rastinés administratorius atlieka sias funkcijas:

1.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus progimnazijos administracijos nurodymus bei progimnazijos
savivaldos institucijy teisétus nutarimus;

1.2. priima progimnazijai siun¢iama korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, kurio metu
patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gautg korespondencija jos
gavimo dieng Gauty dokumenty registravimo zurnale;

1.3. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda progimnazijos direktoriui susipazinti;

1.4. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems
adresatams, o rezoliucijy tekstus jraSo ] Gauty dokumenty registravimo Zurnalg;

1.5. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduocdiy vykdyma, jeigu kontrolés
funkcija nepavesta kitiems;

1.6. jeigu | gauta dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengima arba pats ji
parengia ir pateikia direktoriui pasiraSyti;

1.7. registruoja siunc¢iamus dokumentus Siun¢iamyjy dokumenty registravimo Zurnale; jeigu
siun¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj dokumenta atsakoma;

1.8. registruoja progimnazijos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir
kt.) registruoja

1.9. progimnazijos direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

1.10. spausdina bei daugina vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus;

1.11. tikrina progimnazijos elektroninj pasta;

1.12. priima ir perduoda informacijg kitomis Siuolaikinémis rySio priemonémis;

1.13. kasmet nustatytu laiku parengia dokumentacijos planag;

1.14. formuoja gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

1.15. uztikrina byly iSsaugojima pagal jy saugojimo terminus, uztikrina byly perdavima
nustatytu laiku j archyva; tvarko progimnazijos archyva;

1.16. priima progimnazijos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, rtpintojus), Kkitus
interesantus), suteikia jiems juos dominanc¢ia informacija, nurodo mokytojus, progimnazijos vadovus,
kurie kompetentingi spresti lankytojams iSkilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai;

1.17. progimnazijos direktoriui nurodZius, pranesa progimnazijos tarybos, mokytojy tarybos
nariams apie rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

1.18. progimnazijos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalinga informacija i§ mokytojuy,
pagalbinio personalo darbuotojy, iSkviecia pas direktoriy jo nurodytus progimnazijos darbuotojus,
spausdina direktoriaus pateikta jvairia medziaga, tvarko rastvedyba, priima jvairius direktoriui
adresuotus dokumentus ir teikia jam pasirasyti;

1.19. i8kabina skelbimy lentoje dokumentus su vieSai skelbtina informacija;

1.20. jformina darbuotojy priémima ir atleidimg 1§ darbo, registruoja darbo sutartis;

1.21. tvarko mokiniy ir darbuotojy paZyméjimus, spausdina mokiniy i$silavinimo, pasiekimy,
pagrindinio ugdymo pazyméjimus, brandos atestatus ir jy priedus;

1.22. sudaro darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

1.23. tvarko mokiniy priémimo dokumentus;

1.24. suveda ir koreguoja duomenis mokiniy duomeny bazéje.

1.25. rengia duomenis elektroniniy mokiniy pazymejimy iSdavimui ir tvarko elektroniniy
mokinio pazymejimy apskaitg.

1.26. iSduoda paZymas mokiniams ar jy t€vams.

1.27. suveda ir koreguoja duomenis mokytojy duomeny bazéje.

1.28. laiku pateikia statistines ataskaitas.

1.29. keiCiantis raStinés administratoriui, perduoda pagal akta naujam administratoriui
rastvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;

1.30. vykdo kitus progimnazijos direktoriaus teisétus nurodymus.
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SEKRETORIAUS

1. Iforminti, registruoti, i$siysti ir priimti dokumentus, atlikti jy pirminj apdorojima.

2. Tvarkyti:

2.1. mokyklos direktoriaus, darbuotojy rengiamus dokumentus, juos registruoti mokyklos
dokumenty registre;

2.2. moKiniy registrg, pedagogy registra;

2.3. personalo dokumentacija, darbuotojy asmens bylas.

3. Kontroliuoti dokumenty vykdymg ir daryti atzymas apie jy jvykdyma.

4. Priimti ir teikti informacijg Svietimo skyriui ir kitoms jstaigoms elektroniniu pastu, faksu.

5. Priimti ir registruoti gyventojy praSymus, skundus su mokyklos veikla susijusiais klausimais.

6. Sudaryti mokyklos dokumentacijos plana, registry sarasa sekantiems metams likus ménesiui
iki ateinan¢iy mety. Su jais supazindinti darbuotojus.

7. Pateikti dokumentacijos plano papildymo sarasus.

8. Rengti dokumentus archyviniam saugojimui.

9. Tvarkyti archyva: pasibaigus metams priimti atsakingy darbuotojy dokumentus, juos
archyvuoti, sudaryti ilgo saugojimo byly aprasus.

10. Atsakyti uz dokumenty ir technikos, esancios kabinete, sauguma.

11. Atlikti kopijavimo ir kitas paslaugas su kabinete esancia technika.

12. Konsultuoti mokyklos darbuotojus rastvedybos klausimais;

13. Teikti mokyklos direktoriui naujausius paskelbtus teisés aktus ir kitus norminius
dokumentus.

14. Rengti sveciy priémima pagal priimta etiketa.

15. Priimti lankytojus ir informuoja apie juos vadovus.

16. Vykdyti kitus mokyklos direktoriaus pavedimus.



