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PRADINIO UGDYMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy Dainy progimnazijos (toliau — progimnazija) pradinio ugdymo skyriaus vedéjas yra
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Pareigybé priskiriama struktiriniy padaliniy vadovy ir jy
pavaduotojy pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pradinio ugdymo skyriaus vedéjo pareigybé reikalinga pradinio ugdymo programos skyriaus
funkcijy realizavimui organizuojant kasdienj padalinio darba, uztikrinant ugdymo kokybe, planuojant
skyriaus veiklos tobulinima.

4. Pradinio ugdymo skyriaus ved¢jas skiriamas j pareigas atviro konkurso biidu ir atleidZziamas
18 jy teisés akty nustatyta tvarka.

5. Pradinio ugdymo skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus Siauliy Dainy progimnazijos
direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM PRADINIO UGDYMO
SKYRIAUS VEDEJUI

6. Turéti aukstajj universitetinj ar jam prilygintg iSsilavinimg ir pedagogo kvalifikacija.

7. Turéti ne mazesnj kaip 3 mety pedagoginio darbo staza.

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,
reikalavimus.

9. ISmanyti progimnazijos veiklos organizavimg ir vadovautis ugdymo procesg
reglamentuojanciais dokumentais.

10. Biiti susipazinusiam su vadybos teorijomis ir pagrindinémis vadybos Ziniomis.

11. Mokéti naudotis informacinémis technologijomis, tvarkyti dokumenty apskaita, priimti ir
siysti informacija.

12. Zinoti §iuolaikinés pedagogikos, psichologijos pagrindus, gebéti juos taikyti savo veikloje.

13. Suprasti demokratinés, teisinés ir atviros pilietinés, humanistinés visuomenés kiirimo bei
veiklos principus, gebéti juos panaudoti savo vadybinéje veikloje.

14. Gebeti kurti demokratiSkus, savitarpio pagarba ir pagalba grindZiamus progimnazijos
bendruomenés nariy santykius.

15. Mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacijg ir rengti iSvadas, planuoti
ugdomaja veikla progimnazijoje, gebéti koordinuoti skirtingy padaliniy veikla, vertinti, analizuoti
ugdymo procesa, teikti i§vadas ir sitilymus darbui tobulinti.

16. Sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis zodziu ir rastu, iSmanyti dokumenty rengimo
taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.



17. Mokéti rengti progimnazijos vidaus dokumentus.

18. Gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo ir progimnazijos bendruomenés veikla,
derinti veiklas su kitais struktiiriniais padaliniais, direktoriaus pavaduotoju ugdymui, progimnazijos
direktoriumi, kitomis institucijomis.

19. Pradinio ugdymo skyriaus vedéjas privalo nepriekaiStingai atlikti savo pareigas, biti
mandagus, tvarkingas, kantrus ir taktiSkas su kolegomis, mokiniais ir kitais interesantais.

20. Zinoti ir darbe vadovautis: Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, kitais jstatymais (Svietimo, Vietos savivaldos, Valstybés tarnybos ir kt), Vaiko teisiy
konvencija, Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos jsakymais, Siauliy miesto
savivaldybés tarybos sprendimais, administracijos direktoriaus, Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais
ir kitais teisé€s aktais, reglamentuojanciais Svietimo jstaigy veikla, vaiky ugdyma, jy teisiy apsauga,
darbo santykius bei progimnazijos nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, direktoriaus
jsakymais, nurodymais, Sios pareigybés aprasymu, darbo saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés ir
civilinés saugos instrukcijomis.

21. Privalumai: bent vienos ES $aliy kalbos (angly, vokieciy, pranciizy) mokéjimas; vadybiné
kategorija; darbo patirtis vieso administravimo srityje.

111 SKYRIUS SIAS PAREIGAS EINANCIO PRADINIO UGDYMO
SKYRIAUS VEDEJO FUNKCIJOS

22. Pavaduoja direktoriy, negalintj eiti savo pareigy (ligos, komandiruotés, atostogy metu), kai
negali pavaduoti direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

23. Pavaduoja direktoriaus pavaduotoja ugdymui, negalintj eiti savo pareigy (ligos,
komandiruotés, atostogy metu).

24. Teikia sitlymus numatant progimnazijos strateginius tikslus; rengia strateginio plano, metinio
veiklos plano, plano priedy projektus, kuruojamy sric¢iy dokumentus.

25. Rengia pradinio ugdymo plang.

26. Organizuoja, vykdo ir kontroliuoja strateginio plano, metinio veiklos plano, papildomy plano
priedy, prieSmokyklinio ir pradinio ugdymo plano jgyvendinima.

27. Derina pradinio ugdymo dalyky teminius ilgalaikius planus, pasirenkamyjy dalyky ir moduliy
programas; kontroliuoja jy vykdyma, rengia ir teikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui ataskaitas.
Koordinuoja, kontroliuoja ir vertina PUG, pradinio ugdymo, pailgintos dienos grupiy mokytojy veikla.

28. Kontroliuoja klasiy vadovy veiklos plano rengima, jo vykdyma; stebi ir vertina klasés vadovo
veiklg.

29. Atsako uz pagalbos mokiniui organizavimg progimnazijoje. Vadovauja Vaiko gerovés
komisijos darbui.

30. Stebi, tiria, analizuoja vaiky ir mokiniy adaptacija, mokymosi motyvacija.

31. Analizuoja duomenis apie PUG, 1-4 kl. mokiniy zinias, gebéjimus ir jgiidzius; koreguoja
mokiniy ugdymo proceso pokyc¢ius, vertina ugdymo rezultatus. Rengia pusmeciy ir metiniy pazangumo
ir lankomumo ataskaitas.

32. Organizuoja 1-4 klasiy mokiniy ugdymo diagnostiniy ir standartizuoty testy rengimg ir
vykdyma bei ugdymo(si) veiklos tyrimus, vertina jy rezultatus, numato tobulinimo priemones.

33. Vykdo pradinio ugdymo skyriaus 2—4 klasiy mokytojy mokymo kriviy reguliavimo ir
optimizavimo bei skiriamy namy darby (apimties) kontrole.

34. Vykdo 1-4 klasiy mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo fiksavimo bei informavimo
prieziiirg, MAP apraSo jgyvendinima.



35. Vykdo priesmokyklinio ugdymo grupés vaiky ir 1-4 klasiy mokiniy pamoky (uzsiémimy)
lankomumo priezitira, fiksavimo kontrole el. dienyne.

36. Organizuoja ir kontroliuoja atvykusiy, grjzusiy i$ uzsienio 1—4 klasiy mokiniy mokymasi.

37. Organizuoja ir vykdo 14 klasiy mokiniy mokymg namuose. Kontroliuoja ir informuoja tévus
ir direktoriaus pavaduotojg apie prieSmokyklinés grupés vaikus bei 1-4 klasiy mokinius, vengiancius
mokytis, lankyti progimnazija.

38. Vykdo pradinio ugdymo skyriaus mokytojy pamoky, j ugdymo dalyko turinj integruojamy
prevenciniy ir kity programy, atsizvelgiant j kiekvieno vaiko individualius gebéjimus ir poreikius,
stebéjima, jy analize, ugdymo kokybés prieziiirg.

39. Kontroliuoja prevenciniy programy vykdyma.

40. Atsako uz PUG, 1-4 kl. elektroninio dienyno tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir
patikimuma jame ir uz 1-4 kl. mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy iSspausdinima,
suformuoty klasiy dienyny byly elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaryma bei elektroninio
dienyno perkélimg j skaitmenines laikmenas.

41.Vykdo 1-4 klasiy mokiniy pamoky, grupiniy konsultacijy tvarkaraséiy priezitra.

42.Vykdo 1-4 klasiy mokiniy byly tvarkymo priezitrg.

43.Teikia PUG, 1-4 klasiy mokiniy sgrasus Mokiniy registro duomeny pildymui.

44 Teikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui jsakymy projektus dél klasiy dalijimo, laikinyjy
(mobiliyjy) grupiy sudarymo.

45. Organizuoja PUG, 1-yjy klasiy mokiniy ir pailgintos dienos grupés mokiniy komplektavima.

46. Teikia informacija apie 1-4 klasiy mokiniy apskaita, organizuoja pradinio ugdymo
pazyméjimy iSraSyma.

47. Organizuoja 14 klasiy mokiniy projektinj darbg ir vykdo jo prieziiira.

48. Organizuoja 1-4 klasiy mokiniy kultiiring, mening, pazinting ir kt. veikla ir vykdo jos priezitira.

49. Koordinuoja pradinio ugdymo skyriaus mokytojy metodinés grupés veiklos plano vykdyma,
vykdo dokumenty prieziiira, analize.

50. Teikia metoding pagalba pradinio ugdymo skyriaus mokytojams ir skatina juos sistemingai
kelti kvalifikacija ir atestuotis; vertina pradinio ugdymo skyriaus mokytojy prakting ir metoding veikla,
teikia pazymas jstaigos atestacinei komisijai.

51. Organizuoja pradinio ugdymo skyriaus mokytojy dalyvavimg ugdymo proceso tobulinimo
renginiuose progimnazijoje ir uz jos riby, inicijuoja dalyvauti projektuose.

52. Inicijuoja kuruojamos metodinés grupés renginiy organizavima, susijusj su pradinio ugdymo
veikla progimnazijoje, teikia sitilymus jiems tobulinti.

53. Vykdo progimnazijos ry$iy palaikyma ir bendradarbiavima su vietos bendruomene, kitomis
Svietimo jstaigomis.

54. Inicijuoja ir organizuoja dalyky mokytojy bendradarbiavimg su pagalbos mokiniui
specialistais, neformaliojo Svietimo mokytojais.

55. Organizuoja mokiniy tévy pedagoginj Svietima, informuoja ir konsultuoja tévus (globéjus,
ripintojus) ugdymo klausimais bei vykdo mokytojy informavimo, individualaus konsultavimo prieziiirg.

56. Organizuoja tévy (globéjy, ripintojy) informavimg popamokinés veiklos klausimais.

57. Organizuoja PUG, 1-4 klasiy mokytojy ir tévy (vaiko globéjy) bendravimg ir
bendradarbiavima, vykdo prieziiira.

58. Rengia ir teikia su pradinio ugdymo skyriaus veikla susijusig informacijg progimnazijos
vadovams. UZtikrina teikiamos informacijos teisingumg.
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59. Teikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui informacija Svietimo valdymo informacinés
sistemos pildymui, uztikrina teikiamos informacijos teisinguma.

60. Teikia internetinés svetainés administratoriui vieSumui skirta 1-4 klasiy mokiniy ugdymo(si)
informacijg, uztikrina jos operatyvumg ir teisinguma.

61. Vykdo ir kontroliuoja 1-4 klasése dirban¢iy mokytojy budéjima.

62. Vykdo 1-4 klasiy mokiniy organizuojamy kelioniy, iSvyky, turizmo renginiy jsakymy
parengima, sarasSo derinimg ir programos tvirtinima.

63. Kontroliuoja mokiniy saugos ir sveikatos instruktazy vedimg ir sauguma pamoky,
popamokings veiklos uzsiémimy metu.

64. Skatina PUG, 14 klasiy mokiniy bendradarbiavimg ir bendravima.

65. Kuria emociskai saugia mokymo(si) aplinka progimnazijoje ir reaguoja j smurta, patycias
ir intervencija pagal ,.Siauliy Dainy progimnazijos smurto ir patyéiy prevencijos ir intervencijos
tvarkos aprasa‘.

66. Kontroliuoja pradinio ugdymo skyriaus mokytojy ir mokiniy tvarkos taisykliy laikymasi.

67. Uztikrina ir kontroliuoja mokiniy maitinimg progimnazijoje.

68. Kontroliuoja vaisiy ir pieno bei pieno produkty vartojimo skatinimo programy vykdyma
progimnazijoje.

69. Informuoja direktoriaus pavaduotoja ugdymui apie nelaimingus atsitikimus, jvykusius 1—
4 klasiy mokiniams, padeda juos tirti.

70. Vykdo progimnazijos tarybos ir mokytojy tarybos reikalavimus, direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojo ugdymui pavedimus.

71. Teikia sitilymus dél darbuotojy priémimo ar atleidimo i§ darbo, darbuotojy materialinio ar
kitokio skatinimo, drausminiy akty suraSymo.

72. Atsako uz drausmg ir tvarkg progimnazijoje, darbo tvarkos taisykliy vykdyma budéjimo
dieng (pagal direktoriaus patvirtintg grafika).

73. Tobulina savo kvalifikacija.

74. Atestuojasi Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

75. Rengia meting savo veiklos ataskaita bei jsivertina veikla; uz savo darbg atsiskaito
direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

76. Nustatyta tvarka pasitikrina sveikata.

77. Vykdo darby saugos ir civilinés saugos instrukcijy reikalavimus.

78. Laikosi priesgaisrinés saugos taisykliy reikalavimy.

79. Utztikrina progimnazijos vidaus kontrolés jgyvendinima, vidaus kontrolés analize ir
vertinima, atsizvelgiant j vidaus kontrolés stebésenos rezultatus.

IV SKYRIUS SIAS PAREIGAS EINANCIO PRADINIO UGDYMO SKYRIAUS
VEDEJO TEISES

79. Pradinio ugdymo skyriaus vedéjas turi teise:

79.1. reikalauti i§ administracijos saugiy darbo salygy;

79.2. atostogauti pagal sudarytg atostogy grafika;

79.3. neatlikti darby, kurie priestarauja darby saugos ir prieSgaisrinés saugos taisykliy
reikalavimams, pries$ tai praneSdamas administracijai;

79.4. naudotis Vyriausybés numatytomis lengvatomis;



79.5. tobulinti savo kvalifikacijg, atestuotis ir gauti kvalifikacing kategorijg atitinkantj
atlyginima;

79.6. burtis j visuomenines, savisvietos, kultirines, dalykines ir metodines sekcijas, biirelius ir
organizacijas;

79.7. dalyvauti savivaldoje;

79.8. pateikti administracijai pastabas bei pasitilymus darbo saglygoms pagerinti;

79.9. rastu arba zodziu kreiptis | administracijos atstovus jvairiais asmeninio pobiidzio
klausimais.

V SKYRIUS SIAS PAREIGAS EINANCIO PRADINIO UGDYMO SKYRIAUS
VEDEJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

80. Pradinio ugdymo skyriaus vedéjas asmeniskai atsako uz:

80.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Svietimo ir mokslo ministro
isakymy ir kity norminiy dokumenty vykdyma;

80.2. jam priskirta progimnazijos veiklg ir jos rezultatus, veiklos dokumenty pagal patvirtintg
progimnazijos dokumentacijos plang i§saugojima;

80.3. PUG, 1-4 klasiy mokiniy bei budéjimo dieng uz visy progimnazijos mokiniy sveikatg ir
gyvybe; pamoky, klasiy valandéliy ir kity uzsiémimy, pertrauky metu, imasi biitiny priemoniy saugumui
uztikrinti ir sveikatai apsaugoti;

80.4. direktoriaus jsakymy, nurodymy vykdyma;

80.5. progimnazijos nuostaty, darbo tvarkos taisykliy, tvarkos apraSy, pareigybés apraSymo
vykdyma;

80.6. darbo drausmés pazeidimus;

80.7. darby saugos, priesgaisrinés saugos, civilinés saugos reikalavimy vykdyma;

80.8. kabineto inventoriy, jo tvarkg ir sauga.

80.9. emociskai saugig mokymo(si) aplinkg progimnazijoje ir reagavima j smurtg ir patycCias pagal
,,Siauliy Dainy progimnazijos smurto ir paty&iy prevencijos ir intervencijos tvarkos apraa.”

81. Uz savo pareigybés aprasymo, Siauliy Dainy progimnazijos darbo tvarkos taisykliy, darbo
drausmeés, jsakymy ir kity norminiy teisés akty reikalavimy nevykdyma arba netinkama vykdyma.

82. Padarius pazeidimus, dél kuriy jvyko arba galéjo jvykti nelaimingas atsitikimas, jvyko arba
gal¢jo jvykti avarija, jvyko gaisras, arba savo veiksmu arba neveikimu pazeidé minéty dokumenty
reikalavimus, arba, zinant, kad pazeidzia saugos darbe reikalavimus, bet dirbo tokiomis sglygomis,
taikoma Lietuvos Respublikos [statymy nustatyta drausminé, materialiné ir baudziamoji atsakomybeé.

Pastaba. Sios pradinio ugdymo skyriaus vedéjo funkcijos, pasikeitus jstatymams ar kitiems teisés
aktams ir esant butinybei, gali biiti 1§ dalies kei¢iamos direktoriaus iniciatyva.




