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SIAULIU REKYVOS PROGIMNAZIJOS
UGDYMO PLANAVIMO IR KOORDINAVIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy Rékyvos progimnazijos ugdymo planavimo ir koordinavo skyriaus vedéjo
pareigybé priskiriama struktiiriniy padaliniy vadovy, jy pavaduotojy, kity pavaldziy darbuotojy
turiniy ar vadovaujantiems darbuotojams prilyginty specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2,

3. Pareigybeés paskirtis — organizuoti ir koordinuoti ugdymo proceso planavima, vykdyti
ugdymo kokybés stebéseng, analizg ir kontrole, koordinuoti progimnazijos metoding veikla, uztikrinti
duomenimis grista veiklos planavima ir vertinimg, organizuoti progimnazijos veiklos kokybés
vadybos procesus ir prizitiréti tiesiogiai pavaldziy darbuotojy veikla.

4. Ugdymo planavimo ir koordinavo skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus progimnazijos
direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesn] kaip auks$tgj] universitetinj iSsilavinimg ugdymo moksly, Svietimo
vadybos ar Svietimo lyderystés srityje;

5.2. turéti pedagogo kvalifikacijg ir ne mazesnj kaip 5 mety pedagoginio darbo staza;

5.3. gerai mokéti lietuviy kalbg pagal teisés aktuose nustatytus valstybinés lietuviy kalbos
mokeéjimo reikalavimus;

5.4. moketi bent vieng i§ Europos Sajungos darbo kalby ne Zemesniu kaip Bl kalbos
mokéjimo lygiu;

5.5. gebéti naudotis informacinémis technologijomis, Svietimo valdymo informacinémis
sistemomis, registrais ir kitomis pareigoms vykdyti reikalingomis skaitmeninémis sistemomis;

5.6. iSmanyti Svietimo veiklg, ugdymo organizavima, vaiky teisiy apsauga, darbo santykius
reglamentuojancius Lietuvos Respublikos teisés aktus ir gebéti juos taikyti praktiSkai;

5.7. iSmanyti Svietimo vadybos, kokybés vadybos, veiklos planavimo, stebésenos, vertinimo
ir duomeny analizés principus;

5.8. iSmanyti Siuolaikinés pedagogikos ir psichologijos pagrindus ir gebéti juos taikyti
profesingje bei vadybingje veikloje;

5.9. gebéti organizuoti komandinj darba, telkti pedagoginius darbuotojus bendriems
tikslams, inicijuoti ir valdyti pokycius;

5.10. gebéti kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti kiekybinius bei kokybinius
duomenis, rengti i§vadas, ataskaitas ir teikti siilymus progimnazijos veiklai tobulinti;

5.11. gebéti planuoti, organizuoti, stebéti ir vertinti ugdymo procesa, pedagoginiy
darbuotojy veiklg ir ugdymo kokybe;

5.12. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos reikalavimus, gebéti rengti
progimnazijos veiklg reglamentuojancius ir kitus vidaus dokumentus;



5.13. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo bei kuruojamy sriciy veikla,
bendradarbiauti su progimnazijos direktoriumi, Kitais vadovais, pedagoginiais darbuotojais ir
socialiniais partneriais.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1. direktoriaus pavedimu pavaduoja direktoriy, direktoriaus pavedimu— kit
progimnazijos skyriaus vedéja jo ligos, komandiruotés, atostogy ar kitais teisés akty nustatytais
neatvykimo ] darbg atvejais;

6.2. pagal kompetencija organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja ugdymo proceso
jgyvendinimg progimnazijoje;

6.3. rengia ir (ar) koordinuoja progimnazijos ugdymo plano, strateginio plano, metinio
veiklos plano ir kity su ugdymo organizavimu bei veiklos planavimu susijusiy dokumenty rengima,
vykdo jy igyvendinimo stebésena;

6.4. sistemingai vykdo ugdymo proceso stebéseng, analizuoja ugdymo organizavima,
ugdymo kokybe, mokiniy mokymosi pasiekimus ir pazangg, nustato tobulintinas sritis ir teikia
progimnazijos direktoriui sitilymus dél veiklos tobulinimo;

6.5. vykdo pedagoginés veiklos priezitrg: stebi ir analizuoja pamokas bei kitas ugdomasias
veiklas, vertina ugdymo proceso organizavimg, mokymo(si) metody taikyma, mokiniy pazangos ir
pasiekimy vertinima, teikia pedagoginiams darbuotojams griztamajj rysj ir rekomendacijas;

6.6. kontroliuoja, kaip jgyvendinami progimnazijos ugdymo planas, bendrosios programos,
direktoriaus jsakymai ir kiti ugdymo procesg reglamentuojantys dokumentai;

6.7. analizuoja mokiniy mokymosi pasiekimy, pazangos, ugdymosi poreikiy ir kitus ugdymo
kokybei vertinti reik§mingus duomenis, jy pagrindu rengia iSvadas, inicijuoja ugdymo kokybés ir
mokiniy pasiekimy gerinimo priemones bei vykdo jy igyvendinimo stebésena;

6.8. vykdo mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo bei grjztamojo rysio teikimo kokybés
stebésena, analizuoja taikomy priemoniy veiksminguma ir teikia sitilymus dél jy tobulinimo;

6.9. organizuoja ir koordinuoja nacionaliniy mokiniy pasiekimy patikrinimy vykdyma
progimnazijoje, vykdo jy rezultaty stebésena, analizuoja rezultatus pagal mokymo(si) turinio sritis,
nustato sistemines mokymosi spragas, inicijuoja pasiekimy gerinimo priemones ir stebi jy
lgyvendinima;

6.10. tvarko su nacionaliniy mokiniy pasiekimy patikrinimais susijusius duomenis
Nacionalinés Svietimo agentiiros informacinése sistemose ir uztikrina pateikiamy duomeny
teisinguma bei pateikimg nustatytais terminais;

6.11. koordinuoja mokiniy dalyvavima miesto, Salies ir kitose dalykinése olimpiadose bei
konkursuose, registruoja mokinius ] miesto ir Salies olimpiadas, tvarko ir nuolat atnaujina
progimnazijos mokiniy olimpiady ir konkursy dalyviy bei pasiekimy duomeny baze, analizuoja
mokiniy dalyvavimo ir pasiekimy rezultatus;

6.12. organizuoja ir koordinuoja mokiniy priémimga j progimnazija, vykdo pri€mimo proceso
stebéseng, analizuoja mokiniy srautus, prognozuoja klasiy komplektavimo poreikj, uztikrina su
priémimu susijusiy duomeny ir dokumenty tvarkymga ir teikia direktoriui siilymus dél ugdymo
proceso organizavimo;

6.13. administruoja Mokiniy registrg: jveda, tikslina, atnaujina ir kontroliuoja mokiniy
duomenis, uztikrina jy teisinguma, iSsamumg ir pateikima nustatytais terminais;

6.14. pagal kompetencija tvarko Svietimo valdymo informacinéje sistemoje (SVIS)
progimnazijos duomenis, juos jveda, tikslina, atnaujina, analizuoja ir uZtikrina pateikiamy duomeny
teisinguma;

6.15. rengia, tikrina ir teikia pagal kuruojamas veiklos sritis statistines, veiklos ir kitas
ataskaitas, analizuoja jy duomenis ir naudoja juos progimnazijos veiklai planuoti bei tobulinti;



6.16. koordinuoja progimnazijos kokybés vadybos sistemos jgyvendinimg, kaupia,
sistemina, analizuoja ir | kokybés vadybos sistema suveda nustatytus progimnazijos veiklos
duomenis;

6.17. organizuoja ir koordinuoja Bendrojo vertinimo modelio jgyvendinimg progimnazijoje,
koordinuoja veiklos tobulinimo plano rengima, jo priemoniy jgyvendinimg ir rezultaty stebéseng;

6.18. organizuoja progimnazijos veiklos kokybés jsivertinimg, koordinuoja jo vykdyma,
analizuoja ir apibendrina rezultatus, rengia iSvadas bei rekomendacijas progimnazijos veiklai
tobulinti;

6.19. rengia strateginj plang, metinj veiklos plang, ugdymo plang ir Kkitus progimnazijos
veiklos dokumentus ir vykdo jy igyvendinimo stebésena, analizuoja nustatyty rodikliy pasiekimg ir
teikia sitilymus dél veiklos tobulinimo;

6.20. vadovauja Mokytojy tarybos veiklai, organizuoja jos posédzius, koordinuoja
svarstomy klausimy parengima ir priimty nutarimy jgyvendinimo stebéseng;

6.21. kuruoja progimnazijos metoding veikla, koordinuoja Metodinés tarybos ir metodiniy
grupiy veikla, stebi ir analizuoja jy veiklos rezultatus;

6.22. inicijuoja ir koordinuoja pedagogy kolegialy mokymasi ir profesinj bendradarbiavima,
iskaitant modelio ,,Kolega—kolegai“ jgyvendinima, atviry ir integruoty pamoky vedima, stebéjima,
aptarima, grjZztamojo rysio teikimg ir gerosios patirties sklaida;

6.23. koordinuoja progimnazijos pedagogy profesinés patirties sklaidag miesto ir Salies
lygmeniu, skatina ir stebi pedagogy dalyvavima kity Svietimo jstaigy metodinése veiklose, atvirose
pamokose, konferencijose, seminaruose ir kituose profesinés patirties sklaidos renginiuose;

6.24. analizuoja pedagoginiy darbuotojy profesinio tobuléjimo poreikius, koordinuoja
kvalifikacijos tobulinimo prioritety ir plano rengima, stebi jo igyvendinima ir rezultatyvuma;

6.25. koordinuoja Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (iSskyrus psichologus)
atestacijos komisijos veikla;

6.26. organizuoja mokiniy mokyma namuose ir vykdo jo organizavimo stebésena;

6.27. teisés akty nustatyta tvarka organizuoja ir vykdo mokiniy nelaimingy atsitikimy
ugdymo proceso metu tyrimg, rengia su tyrimu susijusius dokumentus, analizuoja nelaimingy
atsitikimy priezastis ir teikia sitilymus dél prevenciniy priemoniy;

6.28. teikia informacijg dél klasiy pamoky tvarkara$¢iy sudarymo, ir, esant poreikiui,
koreguoja klasiy pamoky tvarkarascius, analizuoja jy atitikt; ugdymo planui, higienos normy ir kity
teisés akty reikalavimams;

6.29. analizuoja pedagoginiy darbuotojy darbo kriivio ir ugdymo proceso organizavimo
duomenis, pagal kompetencija teikia siilymus dél racionalaus zmogiskyjy istekliy panaudojimo;

6.30. rengia pedagoginiy darbuotojy darbo laiko grafikus, pildo pedagoginiy darbuotojy
darbo laiko apskaitos ziniarastj ir pagal kompetencija kontroliuoja darbo laiko grafiky laikymasi;

6.31. organizuoja ir koordinuoja progimnazijos ménesio veiklos planavima, uztikrina
planuojamy veikly derme su strateginiais, metiniais ir ugdymo tikslais;

6.32. analizuoja kuruojamy sri¢iy veiklos rezultatus, rengia periodines ir metines veiklos
analizes bei ataskaitas, teikia progimnazijos direktoriui iSvadas ir sitilymus dél ugdymo proceso ir
progimnazijos veiklos kokybés gerinimo;

6.33. inicijuoja ir koordinuoja ugdymo proceso bei progimnazijos veiklos tobulinimo
priemones, grindZiamas stebésenos, tyrimy, jsivertinimo, mokiniy pasiekimy ir kity duomeny analize;

6.34. rengia ir dalyvauja progimnazijos vidaus teisés akty, tvarky ir kity dokumenty,
susijusiy su kuruojamomis veiklos sritimis, projektuose;

6.35. pagal kompetencijag konsultuoja pedagoginius darbuotojus ugdymo planavimo,
ugdymo organizavimo, mokiniy paZangos ir pasiekimy vertinimo, metodinés veiklos ir veiklos
kokybés klausimais;

6.36. bendradarbiauja su kitais progimnazijos skyriy vedéjais, pedagoginiais darbuotojais,
mokiniy tévais (globéjais, riipintojais), Svietimo pagalbos specialistais, savivaldybés administracija
ir kitomis institucijomis sprendziant kuruojamy sriciy klausimus;



6.37. vykdo progimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés funkcijomis ir
progimnazijos veiklos tikslais;

6.38. laikosi progimnazijos darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos,
priesgaisrinés saugos, civilinés saugos, asmens duomeny apsaugos, higienos ir kity teisés akty
reikalavimy.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

7. Ugdymo planavimo ir veiklos analizés skyriaus vedéjas atsako uz:

7.1. pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy ir direktoriaus pavesty kuruojamy veiklos sriciy
kokybiska ir savalaikj vykdyma;

7.2. kuruojamy ugdymo proceso sri¢iy organizavimo, stebésenos, analizés ir kontrolés
kokybe;

7.3. mokiniy mokymosi pasiekimy ir pazangos stebésenos, analizés bei ugdymo kokybés
gerinimo priemoniy koordinavima;

7.4. nacionaliniy mokiniy pasiekimy patikrinimy organizavima, jy rezultaty analize ir su
patikrinimais susijusiy duomeny teisinguma;

7.5. mokiniy registravimo i miesto ir Salies olimpiadas organizavima, olimpiady ir konkursy
dalyviy bei pasiekimy duomeny bazés tvarkyma ir duomeny teisinguma;

7.6. mokiniy priémimo proceso organizavima ir su juo susijusiy duomeny bei dokumenty
tinkamg tvarkyma;

7.7. Mokiniy registre, SVIS, kokybés vadybos ir kitose informacinése sistemose tvarkomy
bei teikiamy duomeny teisinguma, iSsamumg ir pateikima nustatytais terminais;

7.8. progimnazijos veiklos kokybés isivertinimo, Bendrojo vertinimo modelio ir veiklos
tobulinimo priemoniy jgyvendinimo koordinavima;

7.9. progimnazijos metodinés veiklos, pedagogy kolegialaus mokymosi ir profesinés
patirties sklaidos koordinavima;

7.10. mokiniy nelaimingy atsitikimy ugdymo proceso metu tyrimo organizavima,
dokumenty parengimag ir teisé€s aktuose nustatyty procediiry laikymasi;

7.11. pagal kompetencija rengiamy dokumenty, ataskaity, analiziy, i§vady ir teikiamos
informacijos teisinguma;

7.12. jam patikéty ir vykdant funkcijas gaunamy asmens duomeny bei konfidencialios
informacijos apsaugg;

7.13. teisés akty, progimnazijos nuostaty, darbo tvarkos taisykliy ir direktoriaus teiséty
nurodymy laikymasi.

8. Ugdymo planavimo ir veiklos analizés skyriaus vedéjas uz pareigy nevykdyma ar
netinkamg vykdyma atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.




