PATVIRTINTA

V3] Raseiniy technologijos ir verslo
mokyklos 2026 m. birzelio 8 d.
direktoriaus jsakymu Nr. V-116

VIESOSIOS ISTAIGOS RASEINIU TECHNOLOGIJOS IR VERSLO MOKYKLOS

GIMNAZIJOS SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Gimnazijos skyriaus vedéjas yra priskiriamas skyriy vedéjy, kity pavaldziy darbuotojy
turiniy ar vadovaujantiems darbuotojams prilyginty specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Gimnazijos skyriaus vedéjas pavaldus direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

4. Pareigybés paskirtis — organizuoti, koordinuoti ir kontroliuoti gimnazijos skyriuje
vykdomy socialiniy jgiidziy, pagrindinio ir vidurinio ugdymo programy jgyvendinima, uztikrinti
ugdymo proceso kokybe, mokiniy pazangg ir pasiekimus, pedagogy veiklos koordinavima, efektyvy
zmogiSkyjy ir materialiniy iStekliy naudojimg bei Mokyklos strateginiy tiksly jgyvendinima.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Gimnazijos skyriaus vedéjas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesn;] kaip aukstaj] universitetinj iSsilavinimag su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstaj; koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu;

5.2. turéti pedagogo kvalifikacija;

5.3. turéti ne maziau kaip 1 mety administracinio/vadovavimo bei pedagoginio darbo
patirties;

5.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucijg, Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus valstybés Svietimo politikos jgyvendinimo klausimais, $vietimo
istaigy veiklg reglamentuojancius dokumentus, biudzetiniy, vieSyjy istaigy finansavimo tvarka, darbo
santykius reglamentuojancius bei kitus teiseés aktus;

5.5. mokéti naudotis informacinémis technologijomis (MS Word, MS Excel, PowerPoint
programomis, dokumenty rengimo ir apdorojimo programomis, internetu, elektroniniu paStu, teisés
akty dokumenty paieskos sistemomis, duomeny bazémis ir kt.);

5.6. mokéti bent vieng 1§ Europos Sajungos darbo kalby (angly, vokieciy, pranciizy);

5.7. iSmanyti teiseés akty ir dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus;

5.8. zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus;

5.9. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei dokumenty rengimo
taisykly reikalavimus, sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis ZzodZiu ir rastu;

5.10. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija taikyti savo darbe Svietimg, administravima,
dokumenty valdyma, darbo santykius, Mokykloje jgyvendinamy programas ir procesus



reglamentuojancius teisés aktus;

5.11. iSmanyti ugdymo plany ir programy parengimo metodikg bei gebéti atlikti mokytojy
darbo kruvio skaiciavima;

5.12. zinoti Siuolaikinés pedagogikos, psichologijos pagrindus, gebéti juos taikyti savo
veikloje;

5.13. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacija ir rengti iSvadas, planuoti
skyriaus veikla, vertinti, analizuoti ugdymo procesa, teikti iSvadas ir sitilymus darbui tobulinti;

5.14. teisés aktais nustatyta tvarka biiti pasitikrinus sveikatg ir turéti galiojancig Asmens
medicining knygele;

5.15. tureéti privalomyjy higienos jgidziy mokymy pazyméjima;

5.16. gebéti kurti demokratiskus, savitarpio pagarba ir pagalba grindziamus bendruomenés
nariy santykius;

5.17. gebéti greitai orientuotis jvairiose situacijose, spresti iskilusias problemas ir konfliktus;

5.18. biiti nepriekaiStingos reputacijos, kaip tai reglamentuota Lietuvos Respublikos
Svietimo bei Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymuose;

5.19. Zinoti Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyma, metodinius, norminius ir kitus su
ugdymo procesu susijusius dokumentus, ugdymo organizavimo formas, metodus ir metodikas,
Pagrindinio ir vidurinio ugdymo programy bendruosius planus, Pagrindinio ugdymo, Brandos
egzaminy, jskaity organizavimo ir vykdymo tvarka, vykdymo instrukcijas, protokoly bei ataskaity
pateikimo formas, mokymosi pasiekimy jteisinimo tvarkg, baigimo dokumenty gavimo, saugojimo,
iSdavimo, registravimo tvarka, mokyklos saves jsivertinimo metodika, saugos darbe ir prieSgaisrinés
saugos reikalavimus.

6. Savo veikloje vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy, vieSyjy jstaigy veikla, darbo
santykius, darbuotojy saugg ir sveikata;

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés apraSymu ir kitais Jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais,
potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. formuoja gimnazijos skyriaus (toliau — Skyrius) tikslus, planuoja ir organizuoja skyriaus
darba;

7.2. dalyvauja rengiant Mokyklos strateginj, metinés veiklos ir vykdomy socialiniy jgudziy,
pagrindinio ir vidurinio ugdymo programy jgyvendinimo planus ir kitus, Mokyklos veiklg
reglamentuojanc¢ius dokumentus;

7.3. Mokykloje nustatyta tvarka rengia Skyriaus veiklos planus, teikia juos derinimui ir
tvirtinimui,

7.4. rengia Skyriaus veiklg reglamentuojan¢ius dokumentus, veiklos aprasus, Mokyklos
direktoriaus jsakymy projektus;



7.5. analizuoja Skyriaus veiklg ir teikia sitilymus dél veiklos efektyvumo didinimo,
materialinés bazés gerinimo, Skyriaus plétotes ir kt.;

7.6. atlieka su Skyriumi susijusiy parengty ir jgyvendinamy vidaus dokumenty vykdymo
kontrolg;

7.7. teikia vidaus teisés aktuose nustatytas su Skyriaus veikla susijusias ataskaitas, atlicka
veiklos savianalize, direktoriaus ir/ar direktoriaus pavaduotojo ugdymui pavedimu rengia ir teikia
informacijg ir ataskaitas iSorés institucijoms;

7.8. vadovaudamasis teisés aktais paskirsto Skyriaus mokytojams mokomuosius dalykus;

7.9. dalyvauja darbo grupiy, komisijy, kolektyviniy valdymo organy veikloje pagal poreikj ir
kompetencija;

7.10. dalyvauja Vaiko gerovés komisijos veiklose;

7.11. vadovauja Skyriaus mokytojy veiklai, stebi bei analizuoja ir kontroliuoja jy darba,
inicijuoja naujausiy ugdymo ir mokymo metody taikyma, teikia jiems metoding pagalbg ir aktualig
informacija, pasiilymus dél jy kvalifikacijos tobulinimo, organizuoja Skyriaus mokytojy metoding
veikla;

7.12. teikia pagalba Skyriaus mokytojams rengiantis atestacijai ar turimai kvalifikacinei
kategorijai pasitvirtinti, motyvuoja juos savarankiSkam profesiniam tobulé¢jimui, dalykiniam
bendradarbiavimui ir atestavimuisi;

7.13. konsultuoja mokytojus rengiant socialiniy jglidziy programas;

7.14. vykdo instruktazy mokiniams organizavimo kontrolg;

7.15. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja mokiniy testavima, kompetencijos ir Ziniy
patikrinima, su ugdymu susijusius tyrimus bei vertina rezultatus;

7.16. teikia duomenis apie mokiniy pusmeciy rezultatus ir egzaminy pasirinkimus
dirban¢iam su mokiniy registru;

7.17. administruoja ir analizuoja pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimus, jskaitas,
brandos egzaminus;

7.18. Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos nustatyta tvarka teikia informacija
Nacionaliniam egzaminy centrui KELTO sistemoje;

7.19. analizuoja Skyriaus mokiniy paZzangumo ir lankomumo duomenis bei planuoja
pazangumo ir lankomumo gerinimo priemones, vykdo lankomumo kontrole, neatidéliotinai sprendZia
mokiniy lankomumo problemas;

7.20. vykdo Skyriaus mokiniy mokymosi kriiviy bei mokiniams skiriamy namy darby
apimties kontrol¢;

7.21. organizuoja mokytojy darba su specialiyjy poreikiy mokiniais;

7.22. esant reikalui, organizuoja mokiniy mokyma namuose arba nuotoliniu budu;

7.23. rengia savaranki$ko mokymosi sutartis ir jy priedus;

7.24. inicijuoja ir organizuoja mokytojy, klasiy/grupiy auklétojy (vadovy), pagalbos
mokiniui specialisty bendradarbiavima;

7.25. bendradarbiauja su mokytojais, neformalaus ugdymo vadovais, pagalbos mokiniui
specialistais dél prevenciniy ir kity programy integravimo j mokymo/ugdymo turinj;

7.26. rengia Skyriaus metinius vieSyjy pirkimy planus ir teikia juos uz vieSyjy pirkimy
planavimg Jstaigoje atsakingam darbuotojui (vieSyjy pirkimy specialistui);

7.27. rengia paraiSkas vieSiesiems pirkimams dél mokymui ir/ar ugdymui reikalingy
priemoniy, vadoveéliy ir literatiiros jsigijimo, Skyriaus darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo, jas teikia
vieSyjy pirkimy specialistui;



7.28. koordinuoja Skyriaus mokiniy ir mokytojy dalyvavimg su ugdymo ir/ar mokymo
procesu susijusiuose renginiuose, kuriuos rengia ne Istaiga;

7.29. derina Skyriaus mokytojy ilgalaikius planus, metinius veiklos planus, atlieka jy
vykdymo kontrole, metinj Skyriaus darbuotojy veiklos vertinima;

7.30. aptares su Skyriaus mokytojais, rengia mokymo/ugdymo planus ir teikia direktoriaus
pavaduotojui ugdymui suderinimui;

7.31. konsultuoja mokinius sudarant individualius ugdymo(si) planus;

7.32. organizuoja ir koordinuoja Skyriaus mokytojy darbo laiko planavimg ir kontrole,
derina Skyriaus mokytojy darbo grafika;

7.33. sudaro ir/arba suderina Skyriuje vykdomy socialiniy jgidziy, pagrindinio ir vidurinio
ugdymo programy pamoky tvarkarascius;

7.34. vadovaudamasis Elektroninio dienyno nuostatais, tikrina Skyriaus mokytojy e. dienyno
pildyma, uztikrina, kad jame laiku ir teisingai biity uzpildyta informacija apie mokiniy mokymosi
pusmecio ir metinius rezultatus, reikalinga stipendijy skyrimui;

7.35. koordinuoja mokymo sutar¢iy rengimo, pakeitimo ar nutraukimo eiga;

7.36. koordinuoja Skyriaus dokumentacijos, mokiniy asmens byly formavima, kaupimg ir
sisteminimg su tuo susijusig informacija;

7.37. vykdo Skyriuje naudojamy mokymo/ugdymo priemoniy ir jrangos prieziiira,
kontroliuoja jy naudojima pagal paskirtj, planuoja medziagy ir zaliavy poreikj mokymui/ugdymui,
organizuoja jy pirkima, vykdo tikslingo panaudojimo kontrolg;

7.38. kontroliuoja mokymo kabinety bukle bei jy jrangos tinkamumg ir atitikima
mokymo/ugdymo proceso poreikiams, bei derina su pavaduotoju infrastruktiirai jy atnaujinima
(papildyma). Uztikrina, kad mokymo/ugdymo procesas biity vykdomas saugioje aplinkoje. Pastebéjus
sugadinta, netinkama naudoti, pavojy asmeny saugumui keliancig jranga apie tai nedelsiant
informuoja direktoriaus pavaduotoja infrastrukttirai;

7.39. teikia pasitilymus vadovybei Skyriaus veiklos rinkodaros klausimais ir ja vykdo;

7.40. nuolat riipinasi Skyriaus naujy mokymo grupiy komplektavimu;

7.41. susipazjsta su naujausia informacija, teisés aktais, jsakymais, susijusiais su Skyriuje
lgyvendinamy programy tvarka, juos vykdo ir supazindina pavaldZius darbuotojus;

7.42. kasmet, per pirma einamyjy mety ketvirt] parengia ir tvirtina veiksmy plang Skyriuje
vykdomy socialiniy jgiidziy, pagrindinio ir vidurinio ugdymo programy jgyvendinimo procesui
tobulinti;

7.43. organizuoja ugdyma pagal i§ anksto parengtus pamoky tvarkaraScius;

7.44. uztikrina, kad kiekvienas Skyriaus mokytojas savo darbe vadovautysi teisés aktais bei
vidaus dokumentais reglamentuojanciais mokymo/ugdymo proceso organizavima;

7.45. uztikrina tinkama ugdymo kokybe, taikant pedagoginius ir metodinius pagrindus;

7.46. vieng karta per meénes; vykdo ugdymo rezultaty aptarimg kartu su Skyriaus
darbuotojais;

7.47. kontroliuoja, kad Skyriaus veikloje naudojami darbo jrankiai, apsauginés priemonés
biity tvarkingos ir tinkamai naudojamos;

7.48. dalyvauja atliekant metines Skyriuje eksploatuojamo turto inventorizacijas;

7.49. bendradarbiauja su kitais skyriais, Istaigos savivaldos grupémis, mokiniy tévais, kitais
bendruomenés nariais;

7.50. organizuoja ir kontroliuoja mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) pedagogin; Svietimg ir
individualy konsultavimg bei informavimg apie mokiniy pasiekimus ir paZangg;

7.51. organizuoja ir priziiiri tévy (globéjy, riipintojy) informavimg apie mokiniy pasiekimus;



7.52. suderings su direktoriumi ir/ar direktoriaus pavaduotoju ugdymui bendrauja ir
bendradarbiauja su kitomis Svietimo jstaigomis, darbdaviais bei kitais socialiniais partneriais;

7.53. suderings su direktoriumi ir/ar direktoriaus pavaduotoju ugdymui organizuoja
renginius, paskaitas, seminarus, mokymus ir kt. visuomenei,

7.54. inicijuoja ir suderings su direktoriumi ir/ar direktoriaus pavaduotoju ugdymui
organizuoja mokiniy dalyvavima konkursuose, olimpiadose ir kituose renginiuose;

7.55. nuolat gilina zinias, kelia profesing kvalifikacijg rengiamuose kursuose ir seminaruose,
uzsiima savisvieta;

7.56. atlieka (vykdo) Istaigos finansy ir vidaus kontrole reglamentuojanciuose teisés aktuose
nustatytas Siai pareigybei priskirtas funkcijas;

7.57. formuoja, registruoja, saugo atsakomybgje esancias bylas pagal dokumentacijos plana,
uztikrina byly perdavimg j Istaigos archyva nustatyta tvarka;

7.58. pagal kompetencija uztikrina antikorupcinés aplinkos kiirima, skaidriy darbo principy
diegima ir darbuotojy informavima apie korupcijos prevencijos reikalavimus;

7.59. pagal pareigas gali dirbti su informacija, Zymima slaptumo Zyma ,,Riboto naudojimo®,
ir privalo uztikrinti tokios informacijos apsauga bei tvarkyma Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

7.60. vykdo kitus nenuolatinio pobuidzio Mokyklos direktoriaus ir/ar direktoriaus
pavaduotojy pavedimus, susijusius su Istaigos ar Skyriaus veiklos tikslo siekimu.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Gimnazijos skyriaus ved¢jas atsako uz Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy
tinkama vykdyma Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

9. Gimnazijos skyriaus vedé¢jas savo veikloje privalo:

9.1. laikytis Lietuvos Respublikos teisés akty, Istaigos lokaliniy dokumenty,
reglamentuojanc¢iy korupcijos prevencija, vengti interesy konflikto, ji deklaruoti ir, esant poreikiui,
nusiSalinti nuo sprendimy priémimo, uztikrinti skaidry bei sagZiningg pareigy vykdyma;

9.2. nepriimti ir neteikti neteiseto atlygio ar kitokios nepagrjstos naudos;

9.4. uztikrinti etiSka, saugig ir smurto netoleruojancia aplinka Istaigoje;

9.5. saugoti konfidencialig informacijg ir uztikrinti asmens duomeny apsauga.

10. Gimnazijos skyriaus vedé¢jas taip pat atsako uz:

10.1. pavesty funkcijy ir kuruojamy sriciy kokybiska jgyvendinima;

10.2. Svietimo politikos jgyvendinimg [staigoje;

10.3. duomeny, ataskaity teisingumg ir pateikimg laiku;

10.4. racionaly ir teisetg iStekliy naudojima;

10.5. darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos reikalavimy laikymasi;

10.6. vidaus kontrolés ir kokybés vadybos uztikrinima.

11. Gimnazijos skyriaus vedéjas gali biiti taikoma drausminé, administraciné, materialine
arba baudziamoji atsakomybé, jeigu jis:

11.1. netinkamai vykdo pareigas ar jy nevykdo;

11.2. priima neteisétus sprendimus ar duoda neteisétus nurodymus;

11.3. neuztikrina darbo drausmés, saugios ir etiSkos aplinkos;



11.4. pazeidzia korupcijos prevencijos, interesy derinimo ar duomeny apsaugos
reikalavimus;

11.5. savo veiksmais ar neveikimu padaro Zalg [staigai ar tretiesiems asmenims.

12.  Gimnazijos skyriaus vedéjas uz darbo drausmeés pazeidimus gali biti atleistas i§ darbo.

V SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

13. Sias pareigas einantis darbuotojas uZtikrina mokiniy sauguma ir nedelsdamas reaguoja
1 bet kokias smurto ar patyciy apraiskas:

13.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;

13.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyc¢iojimusi ir mokinio
elgesio taisykles;

13.3. rastu informuoja patyrusio patycCias, smurtag mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

13.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalbg galincius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

Susipazinau ir sutinku:

(Parasas)

(Vardas, pavardé)

(Data)



