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1. IVADAS

Mokyklos struktiiros tobulinimo programos (MSTP) tikslas — sukurti mokiniams ir
mokytojams bendrojo lavinimo mokyklose saugig ir tinkama ugdymosi ir ugdymo
aplinka, tobulinti bei modernizuoti veiklos valdyma, stiprinti atvirumg vietos
bendruomenei. Vienas i§ Sios programos uzdaviniy — mokykly peréjimas prie naujo
vidaus strukttiros valdymo modelio.

Si ,,Mokyklos valdymo funkcijy paskirstymo ir jvertinimo pagalbiné priemoné* yra
parengta Ugdymo plétotés centro prie Svietimo ir mokslo ministerijos uzsakymu kaip
pagalbinis valdymo funkcijy pasiskirstymo (perskirstymo) instrumentas mokykloms,
dalyvaujan¢ioms Mokyklos struktiiros tobulinimo programos (MSTP) 2011-2013 metais
jgyvendinime. Dokumente pateiktas detalus veiksmy ir taikytiny, vertinant mokyklos
valdymo funkcijy paskirstyma tarp esamy pareigybiy bei perskirstant jas tarp suformuoty
pagal naujai pasirinktg valdymo modelj, metody apraSymas. Dokumentas parengtas taip,
kad mokykla galéty jj taikyti savarankiSkai, jsivertindama vykdomas valdymo funkcijas ir
perskirsdama jas pasirinktoje naujoje mokyklos valdymo struktiiroje.

Siame dokumente pateiktos priemonés elementai gali bati taikomi kiekvienoje
atskiroje mokykloje atsizvelgus j realig mokyklos situacijg, poreikius ir galimybes.

Sios priemonés atskiri elementai konsultanto buvo sékmingai pritaikyti 26
mokykloms, dalyvavusioms MSTP 2006-2009 metais.



2 MOKYKLOS VALDYMO FUNKCIJU PASKIRSTYMO
ESAMOMS PAREIGYBEMS IVERTINIMAS

Funkcijy perskirstymas — tai tik mokyklos peréjimo prie naujos valdymo
struktiiros pradzia, tik vienas i§ $io proceso etapy. Ir klausimai, j kuriuos pasiruo§imo
peréjimui prie naujos valdymo strukttiros metu turés atsakyti mokykla, yra du: ,,Ar mums
to reikia?* ir ,,Kodél mums to reikia?*“. Esamos mokyklos valdymo struktiiros ir funkcijy
paskirstymo jvertinimas yra vienas i$ buidy atsakyti j Siuos klausimus. Netgi mokyklos
bendruomenei nusprendus nepereiti prie naujo valdymo struktiiros modelio toks
jvertinimas padéty padaryti mokyklos valdyma efektyvesniu.

Esamy funkcijy paskirstymo jvertinimui mokykloje formuojama darbo grupé,
kurios pagrindg sudaro mokyklos vadovas ir jo pavaduotojai. | darbo grupés veikla gali
bati jtraukiami mokytojai ir specialistai. Mokyklai nusprendus pereiti prie naujo valdymo
modelio Sios grupés nariai galés testi darbg kaip naujos valdymo struktiiros parengimo ir
jgyvendinimo grupés nariai. Mokyklos valdymas — tai sritis, svarbi ne tik vadovams ir
darbuotojams, bet ir mokiniams. Vidurinése mokyklose ir gimnazijose j peréjimo prie
naujo valdymo modelio projekta gali bati jtraukti ir vyresniy klasiy mokiniai.

Esamy valdymo funkcijy paskirstymo jvertinimas turéty vykti dviem etapais:
1. mokyklos valdymo (administravimo) funkcijy saraSo suformavimas;
2. ]sgra$g jtraukty funkcijy paskirstymo jvertinimas.

2.1 Mokyklos valdymo (administravimo) funkcijy paskirstymo pareigybéms saraso
parengimas

Mokyklos valdymo (administravimo) pareigybiy ir jy funkcijy sgraSa galima
suformuoti panaudojant Siuos Saltinius:
1) pareigy aprasymai;

2) informacija apie darbuotojy atlickamas, tafiau | pareigy apraSymus
nejtrauktas, valdymo (administravimo) funkcijas;

3) informacija apie mokyklai reikalingas, tafiau niekam nepriskirtas ir
nevykdomas, valdymo (administravimo) funkcijas;
4) periodiskai veikian¢iy darbo grupiy ir komisijy nuostatai ir reglamentai.

IS patvirtinty pareigy apraSymy formuojamas  Mokyklos  valdymo
(administravimo) pareigybiy ir jy funkcijy saraso (Priedas 1) pagrindas. Reikéty atkreipti
démes; ] tai, kad formuojamas su valdymu arba administravimu susijusiy funkcijy



sgrasas, taigi darbuotojy — ne vadovy su profesine veikla susijusios funkcijos j ji néra
itraukiamos. Ir atvirksciai, mokyklos vadovy pedagoginé veikla taip pat neturi buti
jtraukiama | §j sarasa. Pavyzdziui, valdymo (administravimo) funkcijy sgraSe neturéty
atsirasti mokytojo pasiruo$imas pamokai, direktoriaus pavaduotojo pamoky pravedimas,
mokyklos psichologo savo veiklos planavimas ir pan.

Siekiant nustatyti papildomas mokyklos darbuotojy vykdomas valdymo funkcijas
bty naudinga atlikti jy anketavimg. Tai gali biiti paprasta Excel lentelé (Priedas 2).
Tokios anketos patekimas ir uzpildyty ankety automatinis apdorojimas elektroninéje
erdvéje galéty buiti geras praktinis vyresniy mokiniy IT projektas. Jei automatizuoti
anketavimo nepavyko, elektroniskai uzpildytas anketas apdoroti ir suvesti gali mokyklos
sekretore.

Tuo paciu anketavimu galima surinkti informacija ir apie mokyklai reikalingas,
taciau nevykdomas, funkcijas.

Svarbu. Funkcija nepriskiriama zmogui — bet pareigybei!

Sio dokumento prieduose (Priedas 3) pateikiamas pagalbinis galimy funkcijy
sgrasas. Galimo funkcijy paskirstymo pagal mokyklos tipus pavyzdziai taip pat pateikti
,,Mokyklos vidaus struktaros ir funkcijy tobulinimo gairése” (MSTP, 2007).

2.2 Valdymo funkcijy paskirstymo jvertinimas

Esamy funkcijy paskirstymo jvertinimas atliekamas darbo grupés remiantis
parengtu Mokyklos valdymo (administravimo) pareigybiy ir jy funkcijy sgrasu. IS saraso
gerai matysis:

— kokios pareigybés yra perkrautos funkcijomis;

— kokias funkcijas biity teisingg perskirstyti arba deleguoti;
— kokios funkcijos dubliuojasi;

— kokios pareigybes neturi pakankamo funkcinio apkrovimo;

— nuo kuriy valdymui (administravimui) priskirting funkcijy galima bty
atlaisvinti mokytojus;

— kokias funkcijas bty galima automatizuoti, arba, gal biit, i§ viso atsisakyti ir
pirkti paslaugas 1S iSores;

— ir taip toliau.




Sio jvertinimo rezultatai padés mokyklai formuojant nauja struktiirg ir priskiriant
funkcijas naujoms pareigoms.

Kita darbo grupés atlickamo jvertinimo dalis — galutinio sgraso perengimas:
1) netinkamy (tai yra, ne valdymo) funkcijy iSbraukimas i§ saraso;

2) apklausos metu pasidlyty naujy, mokyklai reikalingy, valdymo
(administravimo) funkcijy jvertinimas ir papildymas.

Funkcijy jvertinimo metu taip pat yra naudinga jvertinti darbo grupiy ir komisijy
butinumg ir efektyvuma, jtraukti j sarasg atitinkamas funkcijas.

Sio darbo rezultatas — suformuotas galutinis Mokyklos valdymo (administravimo)
pareigybiy ir jy funkcijy sgrasas, atspindintis mokyklos esama situacija. Sio saraso
pagrindu mokykla gali pradéti formuoti naujos valdymo struktiros pareigy funkcijas.
Netgi tuo atveju, kai mokykla nuspregsty nepereiti prie naujos valdymo struktiiros,
Mokyklos valdymo (administravimo) pareigybiy ir jy funkcijy sgraSas padéty optimizuoti
mokyklos valdyma, perskirstant netinkamai priskirtas (arba visai nepriskirtas), naikinant
besidumbluojancias funkcijas arba atsisakant ty funkcijy, kurias yra pigiau jsigyti i$
iSorés tiekéjy.



3. FUNKCIJU PERSKIRSTYMAS PAGAL NAUJA MODELI

Pasirinkus naujg valdymo struktiirg (http://www.smm.lt/vp_mstp.htm) svarbu

mokyklos keliamus tikslus ir uzdavinius.
3.1 Funkcijy priskirimas naujoms pareigybéms

Funkcijy perskirstymg rekomenduojama atlikti dviem etapais:
1) mokyklos valdymo funkcijy skirstymas pagal valdymo lygmenis ir sritis.
a. Nuolatinio valdymo lygmuo:
1. ugdymo sritis;
Ii. ugdymo aptarnavimo sritis;
iii. mokyklos administracinis valdymas;
iv. veiklos vertinimo ir planavimo sritis.
b. Periodinio valdymo lygmuo:
i. Metodiné¢ veikla;
ii. Darbo grupés ir komisijos (pagal atitinkamas sritis).

2) kiekvienos srities funkcijy paskirstymas pareigybéms. Priklausomai nuo
pasirinktos struktiiros, vienai sri¢iai gali buti priskirtinos nuo vienos iki keliy
pareigybiy. Taigi uzduotis bus lengvesné mazoms mokykloms, kuriy naujo
modelio struktiira yra gana paprasta.

3.2 Funkcijy paskirstymo jvertinimas

Atlikus pirmin; funkcijy paskirstyma pareigybéms yra biitina atlikti jo patikrinima:
— kokios esamos pareigybés naikinamos, kur nueina jy funkcijos;
— kokios naujos pareigybés jvedamos, i§ kur ateina funkcijos;
— ar liko nepaskirstyty sgraso funkcijy;
— ar yra besidubliuojanciy (kelioms pareigybéms priskirty ty paciy funkcijy).

Taip pat verta atlikti pareigybiy apkrovimo balanso jvertinima: jei funkcijy per
daug — gal dalj jy buty galima perduoti kitoms pareigybéms, jei per mazai —gal pareigybé
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funkcijy sarasg reikty papildyti, atlaisvinant kitas pareigybes arba Sig pareigybé
nereikalinga.

Mokyklos darbo grupé gali testi darba su jau parengtu Mokyklos valdymo
(administravimo) pareigybiy ir jy funkcijy sarasu, jvedant pakeitimus pareigybése ir
funkcijy priskirime, arba panaudoti sarasa kaip pagrinda naujam funkcijy perskirstymui,
tam tikslui panaudojant darbinio seminaro (angl., workshop) metoda (zr. 3.3 sk.).

3.3 Funkcijy paskirstymo darbinis seminaras (workshop)

Funkcijy paskirstymas darbinio seminaro metodu turi vieng pagrindinj privalumg —

naujos struktiiros funkcijy paskirstymas yra kolektyvinio darbo rezultatas, jis yra

iSdiskutuotas ir atspindi dalyviy nuomong.

Sitilomi Sie seminaro organizaciniai parametrai:

1. trukmé: 5-6 val.;

2. dalyviy skaiéius: priklausomai nuo mokyklos dydzio 612 dalyviy, paskirstyty
12-4 grupes po 3 Zzmonés kiekvienoje grupéje;

3. reikalingos priemonés: kompiuteris, multimedia projektorius, didelio formato
popierius ir lenta, prie kurios galima pritvirtinti tokio formato popieriaus lapa
(angl., flipchart), markeriai, klijai.

PasiruoSimas

1. Paskiriamas seminaro organizatorius ir vedantysis (facilitatorius).

2. Pasirenkama vieta. Tai turi biiti patalpa, kurioje seminaro dalyviai galéty
atsiriboti nuo kasdieniy darby ir galéty komfortiskai dirbti grupémis.

3. Seminaro organizatorius pasirlipina priemonémis ir paruoSia darbotvarke

(Priedas 4) bei uzduotims vykdyti reikalingas funkcijy korteles (Priedas 5). Jis
(-ji) gali adaptuoti seminaro uzduociy Power Point prezentacija (Priedas 6)
savo seminarui.

Seminaro eiga

Darbas organizuojamas dviem etapais:

1.
2.

funkcijy risiavimas pagal valdymo lygius ir sritis;

valdymo funkcijy priskyrimas mokyklos parengtos valdymo struktiiros
pareigybéms.

Kiekvieng etapa sudaro:



— uzduoties pristatymas;
— darbas grupése;
— darbo grupése rezultaty pristatymas ir aptarimas.

UzZduoties pristatymas: iSdalinamos priemonés, paaisSkinama, ka ir kaip reikia
padaryti, kiek uzduociai skirta laiko, formuojamos grupés ir t.t. Uzduoties pristatymui
gali buti panaudojama uzduo¢iy Power Point prezentacija (Priedas 6), adaptuota prie
mokyklos poreikiy per pasiruoSima.

Darbas grupése. Pirmajame etape (funkcijy rasiavimas) grupés surtsiuoja

funkcijas pagal sritis (zr. 3.1 skyriy). Atitinkamai sri¢iai priskirty funkcijy kortelés
Zymimos vienodos spalvos markeriu, kad nesusimaisyty (Pav. 1).

Tuscioskortelés

Valdymo veikly =
korteliy komplektas -

"/ \ '\

Ugdymo Veiklosvertinimas  Ugdymo aptarnavimo Mokyklos
valdymas ir planavimas valdymas administracinis
valdymas

=1 1 1
Uﬂ e u>>.<< == ==
- C :

Pav. 1. Funkcijy rusiavimas pagal valdymo lygius ir sritis
Vedantysis turéty paruosi keleta tusciy korteliy, kad grupés galéty jraSyti naujai
funkcijy risiavimo mety identifikuota funkcija. Sio etapo rezultatai:

1) grupés turi tiek funkcijy korteliy pakety, kiek mokyklos sri¢iy savo uzduotyje
nustaté vedantysis;

2) grupés identifikavo funkcijas, nejtrauktas j anksCiau parengta Mokyklos
valdymo (administravimo) pareigybiy ir jy funkcijy sarasa.

Antrajame etape funkcijos priskiriamos atitinkamoms pareigybéms, Kklijuojant

.....

mokyklos nauja valdymo struktira (Pav. 2). Kortelés klijuojamos taip, kad visos biity
jskaitomos. Tais atvejais, kai kelioms to paties struktiirinio lygmens pareigybéms yra
priskirtinos i§ dalies vienodos funkcijos (pvz., trijy ugdymo skyriy vir§ininkams), jos




priskiriamos vienai pareigybei, o prie kity pareigybiy priklijuojama tusc¢ia kortelé, kurioje
pazymimi vienody pareigybiy numeriai.

Valdymo strukttros

Direktorius . B N
:: elementai - pareigybés
13risiuotos
valdymo
veiklos

il

27. Def

Pav. 2. Funkcijy priskiriamos atitinkamoms pareigybéms

Kaip ir pirmame etape, naujai identifikuotos funkcijos uzraSomos ant tusciy
korteliy. Sio etapo rezultatas - grupés turi mokyklos naujg struktiira, kurioje prie
pareigybiy yra priskirtos (misy atveju — priklijuotos) funkcijos.

Darbo grupése rezultaty pristatymas ir aptarimas.

Kadangi visos grupés turi vienoda uZzdavinj, optimaliausias darbo grupése
pristatymo ir aptarimo biidas biity toks: rezultatus pristato viena grupé, kitos grupés teikia
pasiilymus pagal savo darbo rezultatus. Aptarimo metu gali biiti svarstomi tokie pat
klausimai, kaip yra pateikta 2.2 sk.:

— kokios pareigybés yra perkrautos funkcijomis;

— kokias funkcijas biity teisingg perskirstyti arba deleguoti;
— kokios funkcijos dubliuojasi;

— kokios pareigybes neturi pakankamo funkcinio apkrovimo;

— nuo kuriy valdymui (administravimui) priskirting funkcijy galima bty
atlaisvinti mokytojus;

— kokias funkcijas biity galima automatizuoti, arba, gal but, i§ viso atsisakyti ir
pirkti paslaugas iS iSorés;




— ir taip toliau.

Tokiu budy vienos grupés atlikto darbo pagrindy po aptarimo bity parengtas
bendras pirmo arba antro etapy rezultatas.

Seminaro uzbaigimas

Darbinio seminaro tikslas pasiektas, jeigu po aptarimo rasta bendra nuomon¢ apie
efektyviausig funkcijy paskirstyma naujoje mokyklos valdymo strukttiroje. Vedanciajam
svarbu i§saugoti galutinio paskirstymo varianto medziagg ir parengti seminaro rezultaty
Svarrastj.

10



4. POKYCIAI IR JU VALDYMAS

Atliktas funkcijy paskirstymas — tai tik per¢jimo prie naujos valdymo struktiiros
pradzia. Turint aiSky funkcijy paskirstyma mokykla gali pereiti prie tolimesniy struktiiros
igyvendinimo darby:

— Nhaujy pareigy apraSymy rengimas,

— darbuotojy, kuriuos palies pokyciai, nustatymas ir sprendimai dél
darbuotojy:

o kas galéty uzimti naujas pareigybes, paaukstintas ar perkeltas j
Zemesnio lygio pareigas;

o kieno pareigybés nesikeicia, bet keiciasi funkcijos;

o kieno pareigybés naikinamos — ar galéty eiti kitas naujai
formuojamas pareigas ir pan.

— individual@s pokalbiai, paaiskinimai, pasitilymai;

— mokymai ir t.t.

11



1 priedas.
2 priedas.
3 priedas.
4 priedas.
5 priedas.

6 priedas.

PRIEDAI

Mokyklos valdymo (administravimo) pareigybiy ir jy funkcijy saraso forma
Mokyklos darbuotojy vykdomy valdymo funkcijy apklausos anketos forma
Pagalbinis valdymo funkcijy sarasas

Preliminari seminaro darbotvarke

Seminaro paruosimas — funkcijy kortelés

Seminaro paruoSimas — prezentacija ,,Mokyklos valdymo funkcijy
perskirstymas pagal naujg struktiirg(elektroniné versija)
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Priedas 1

Mokyklos valdymo (administravimo) pareigybiy ir ju funkcijy saraso forma

Funkcijos (veiklos) Mokyklos pareigybés pagal etaty sarasa (iSskyrus techninj personala)
statusas (i$ pareigy
Eil. Nr.| Funkcija (veikla) apraSymo, i§ Direktoriaus Direktoriaus : :
apklausos, iS seminaro,|  Mokyklos pavaduotojas pavaduotojas DAL
kita) direktorius : : pavaduotojas tkiui
ugdymui ugdymui
1 2 3 4 5 6 7
Lentelés pildymo instrukcija
Funkcijos i$ pareigy aprasymuy
1 14 stulpelio antraste jraSoma pareigybé, su kurios pareigy apra§ymu bus dirbama
2 1 2 stulpelj i$ pareigy apraSymo kopijuojamos funkcijos (veiklos)

3 3 stulpelyje prie visy nukopijuoty i§ pareigy aprasymy funkcijy (veikly) jraSomas statusas
"PA" arba “pareigy apraSymas”

4 4 stulpelio eilutése funkcijos priskiriamos pareigybei - jraSoma "taip"

Pereinama prie kitos pareigybés - ji jraSoma i 5 stulpel;j ir viskas kartojama

Pastabos 1) Jeigu pareigy aprasSyme keletas funkcijy apjungta j vieng sakinj - iSskirti jas ir traukti
lentele atskiromis eilutémis

2) Jeigu pareigy apraS§yme viena funkcija apra$yta Keliais sakiniais - sutrumpinti iki vieno
trumpo pavadinimo

Per apklausa, seminarg arba Kitaip pasiiilytos funkcijos

1 Patikrinti, ar pateiktos funkcijos néra jau jtrauktos j sgrasg i$ PA. Jeigu tokiy yra,
patikrinkite, kokiai pareigybei §i funkcija yra priskirta sarase. Jei PA ir pasitlyme
priskirimas vienodas - funkcija nejtraukiama (palieckama su statusu PA),

" cc

2 3 stulpelyje prie visy naujy funkcijy (veikly) jraSomas statusas "seminaras", “apklausa”
arba “kita”.
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Priedas 2

Mokyklos darbuotoju vykdomu valdymo funkciju apklausos anketos forma

..... (pareigos)..............
Eil. Funkcijos (veiklos) Kiek dieny skiriate Siai Ar $i veikla yra Kas, jisy nuomone, turéty vykdyti Sig veiklg? Atsakymag Pastabos
Nr. pavadinimas veiklai (savo nuozidra jtraukta j jasy jrasykite tik j vieng is$ keturiy stulpeliy 7-10
uzpildykite tik vieng iS pareigy
stulpeliy 3-5) aprasyma?
per per per (taip / ne) AS (jrasyti Kitas Siai veiklai turéty Si veikla
savaite | ménesj | metus zodj "as" mokyklos biti samdomas nereikalinga
darbuotojas | iSorés specialistas | (jraSyti zodj
(nurodyti arba jmoné (jrasyti "niekas")
pareigas) "pirkti")
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Jusy atliekamos valdymo funkcijos

OO W|IN|F

Mokykloje nevykdomos, bet, jiisy nuomone, labai reikalingos valdymo fuksijos

1
2
3
4

Pastaba. Pilkai pazymétus laukus pildyti nereikia
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Priedas 3

Pagalbinis mokyklos valdymo funkcijy saraSas

Valdymo funkcijos

P,\:?.c Procesas D‘;Ifs Proceso dalis, bendras funkcijos pavadinimas Poreikio Planavimas, Vykdymas, Priezidra Rezultaty Rezultaty
nustatymas | organizavimas atlikimas iforminimas | vertinimas
Vies¢ji pirkimai | 1 Vies¢ji pirkimai
2 Mokyklos 1 Mokyklos veiklos jsivertinimas
veiklos
jsivertinimas
3 Mokiniy 1 Klasés mokiniy savivaldos funkcionavimo
savivaldos palaikymas
realizavimas 2 Mokiniy pagal ugdymo programas
savivaldos funkcionavimo palaikymas ir
prieziiira
3 Mokyklos mokiniy savivaldos
funkcionavimo palaikymas ir prieZitira
4 Tévy savivaldos | 1 Klasés tévy savivaldos darbo koordinavimas
realizavimas
2 Mokiniy tévy (pagal ugdymo programas)
savivaldos darbo koordinavimas
3 Tévy mokyklos lygmeniu savivaldos darbo
koordinavimas
5 Ugdymo 1 Mokyklos ugdymo plano parengimas
planavimas
2 Ugdymo plano pagal ugdymo programas
parengimas
3 Ugdymo turinio kuirimas (individualios
programos)
4 Programy rengimas specialiyjy ugdymosi

poreikiy turintiems mokiniams
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Valdymo funkcijos

Proc Dalies " - -
Nr. lee s Nr. HilE bl il o Rl ISR S Poreikio Planavimas, Vykdymas, Priesidr. Rezultaty Rezultaty
nustatymas organizavimas atlikimas Iezlura iforminimas vertinimas
5 Neformaliojo ugdymo uZzsiémimy plany
rengimas
6 Pamoky teminiy plany rengimas
7 Detaliyjy plany parengimas
8 Individualiy uzsiémimy (savarankisko
mokymo, mokymo namie) plany rengimas
6 Ugdymas 1 Individualus darbas su mokiniais (mokomy
(mokymas) namie, savarankiskai besimokanciy)
2 Darbas su ypa¢ gabiais vaikais
3 Darbas su specialiyjy ugdymosi poreikiy
turinciais mokiniais
4 Neformaliojo ugdymo uZzsiémimy ruosimas ir
pravedimas
5 Papildomas mokiniy konsultavimas
6 Mokiniy projektiné veikla
7 Mokiniy ruoSimas jvairiems renginiams
7 Tyrimai 1 Bendrieji su ugdymo procesu susij¢ tyrimai
2 Individualiy vaiky poreikiy tyrimai
3 Ivair@is su ugdymu tiesiogiai nesusij¢ tyrimai
8 Ugdymo 1 Mokyklos pastato, patalpy ir inventoriaus
aplinkos eksploatacija ir remontas
aptarnavimas 2 Einamieji mokyklos tikio darbai
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Proc
Nr.

Procesas

Valdymo funkcijos

Del\llll.es HilE bl il o Rl ISR S Poreikio Planavimas, Vykdymas, Priezidra Rezultaty Rezultaty
nustatymas organizavimas atlikimas iforminimas vertinimas

3 Mokyklos apriipinimas vadovéliais ir
mokymo priemonémis

4 Mokyklos apriipinimas materialiniais
iStekliais (iSskyrus vadovélius ir mokymo
priemones)
Mokyklos apipavidalinimas
Kopijavimas

7 Neplaninio kopijavimo darby organizavimas

8 Mokymosi pasiekimus jteisinanciy
dokumenty forminimas ir iSdavimas

9 Interesanty aptarnavimas: uzraSymas
(nukreipimas) pas atitinkama mokyklos
darbuotoja

10 Interesanty aptarnavimas: praSymy ir
pasitilymy priémimas ir registravimas

11 Interesanty aptarnavimas: informacijos
suteikimas

12 Mokiniy maitinimas

13 Bibliotekos fondy komplektavimas ir
tvarkymas

14 Mokiniy ir ugdymo aplinkos higienos
prieziiira

15 Programinés ir kompiuterinés jrangos plétra,
priezilra, atnaujinimas ir remontas

16 Kompiuteriy ir duomeny apsaugos

organizavimas ir kontrolé
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Valdymo funkcijos

Proc Dalies g - -
NI Procesas NI Proceso dalis, bendras funkcijos pavadinimas Poreikio SEreiies, Vykdymas, ooz Rezultaty Rezultaty
nustatymas | organizavimas atlikimas fiézitira fforminimas | vertinimas
17 Interneto svetainés turinio tvarkymas
9 Administracinés | 1 Administracijos posédziy organizavimas ir
veiklos techninis aptarnavimas
aptarnavimas
2 Rastinei priskiriami darbai
3 Mokyklos archyvo tvarkymas
4 Mokyklos administravimo dokumentacijos
byly tvarkymas
5 Mokiniy byly tvarkymas
6 MDB ir PDB pildymas
10 | Mokyklos 1 Mokiniy dokumenty priémimas
komplektavimas
2 Sutarciy ir kity mokiniy priémimo j mokykla
dokumenty parengimas
3 Mokiniy priémimas j mokykla, sutarciy
pasiraSymas
4 Klasiy komplektavimas
11 | Nepamoking 1 Mokyklos nepamokiné veikla
veikla
Stovykly organizavimas mokiniams
Mokiniy pagal ugdymo programas
nepamoking veikla
4 Klasés nepamokine veikla
12 | Pagalba 1 Svietimo pagalbos specialisty darbas su
moKiniui mokiniais
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Valdymo funkcijos

Proc Dalies " - -
Nr. lee s Nr. HilE bl il o Rl ISR S Poreikio Planavimas, Vykdymas, Priezii Rezultaty Rezultaty
5 q A rieziura . o e
nustatymas organizavimas atlikimas iforminimas vertinimas
2 Svietimo pagalbos specialisty konsultacijos
mokiniams
3 Konsultavimosi su iSoriniais specialistais
(pvz., policija, priklausomybiy centrai, t.t.)
4 Socialinés paramos mokiniams teikimas
5 Nemokomas mokiniy maitinimas
6 Prevencing veikla
7 Mokiniy profesinis informavimas ir
konsultavimas
8 Mokiniy veziojimas
9 Duomeny apie mokiniy sveikatg surinkimas,
kaupimas ir vertinimas
10 Vadovavimas klasei
13 | Saugumo 1 Saugos ir sveikatos instruktazy mokiniams
uztikrinimas pravedimas
2 Saugos ir sveikatos instruktazy darbuotojams
pravedimas
3 Pasiruosimas suteikti pirmaja medicinine
pagalba
4 PrieSgaisrinés, civilinés saugos priemonés
gal vykdymas
5 Mokiniy ir darbuotojy saugumo uZztikrinimas
mokyklos renginiy metu
6 Mokiniy ir darbuotojy saugumo uZztikrinimas

pamoky metu, per pertraukas ir po pamoky
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Valdymo funkcijos

Proc Dalies " - -
Nr. lee s Nr. HilE bl il o Rl ISR S Poreikio Planavimas, Vykdymas, Priezii Rezultaty Rezultaty
nustatymas | organizavimas atlikimas fiézitira fforminimas | vertinimas
14 | VieSyjy rysiy 1 Interneto svetainés turinio formavimas
veiklos
2 Informacijos apie mokykla sklaida masinése
informavimo priemonése
3 Rysiy su vietos bendruomene uzmezgimas ir
palaikymas
4 Rysiy su steigéjais palaikymas
5 Rysiy su socialiniais partneriais uzmezgimas
ir palaikymas
6 Mokyklos jvaizdzio kiirimas
7 Bendradarbiavimas ir dalyvavimas
renginiuose, kuriuos rengia ne mokykla
15 | Ugdymo Mokiniy pazangumo ir lankomumo apskaita
stestena 1 2 Mokiniy pagal ugdymo programas
rethl. taty paZangumo ir lankomumo apskaita
vertinimas 3 Klasés pazangumo ir lankomumo apskaita
4 Pasiekimy knygeliy pildymas
5 E-dienyno pildymas
6 Dienyny pildymas (popieriuje)
7 Mokyklos ugdymo plano vykdymas
8 Ugdymo plano pagal ugdymo programas
vykdymas
9 Ugdymo turinio (individualios programos)
vykdymas
10 Programuy, skirty specialiyjy poreikiy

turintiems mokiniams vykdymas
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Valdymo funkcijos

Pl\:(r).c lee s Del\llll.es HilE bl il o Rl ISR S Poreikio Planavimas, Vykdymas, Priezii Rezultaty Rezultaty
nustatymas | organizavimas atlikimas fiézitira fforminimas | vertinimas

11 Neformaliojo ugdymo uzsiémimy plany
vykdymas

12 Pamoky teminiy plany vykdymas

13 Detaliyjy plany vykdymas

14 Individualiy uzsiémimy (mokymo namie,
savarankiSsko mokymo) plany vykdymas

15 Pamoky stebéjimas (ugdymo programos
lygmeniu)

16 Pamoky stebéjimas (mokyklos lygmeniu)

17 Mokiniy testavimas

18 Mokomyjy egzaminy organizavimas

19 BE, jskaity ir PUPP

16 | Personalo 1 Darbuotojy paieSka ir pirminé atranka
valdymas

2 Mokytojy atranka

3 Svietimo pagalbos specialisty atranka

4 Kity darbuotojy atranka

5 Konkursai pareigoms uzimti

6 Idarbinimo ir atleidimo i§ darbo forminimas

7 Pamoky tvarkarascio sudarymas ir
koregavimas

8 Pamoky pavadavimas

9 Mokytojy tarifikacija

10 Darbuotojy kvalifikacijos kélimas

11 Darbuotojy asmens byly tvarkymas

12 Darbuotojy apskaita - tabeliai

13 Darbuotojy atestacija

14 Kiti personalo valdymo darbai
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Proc
Nr.

Procesas

Dalies
Nr.

Proceso dalis, bendras funkcijos pavadinimas

Valdymo funkcijos

Poreikio
nustatymas

Planavimas,
organizavimas

Vykdymas,
atlikimas

Priezitra

Rezultaty
iforminimas

Rezultaty
vertinimas

17

Darbas su tévais

[

Svietimo pagalbos specialisty konsultavimas
ir bendradarbiavimas su tévais

Mokiniy ir jy Seimy lankymas

Darbas su tévais (pagal ugdymo programas)

Darbas su tévais mokyklos lygmeniu

Darbas su tévais klasés lygmeniu

OB WIN

Tévy informavimas apie mokyklos ir
mokinio pasiekimus

18

Pagalba
mokytojams,
Svietimo
pagalbos
specialistams

Svietimo pagalbos specialisty konsultavimas
ir bendradarbiavimas su mokytojais

Pagalba pedagogams, rengiant dokumentus
atestacijai

Pagalba metodiniy grupiy pirmininkams,
rengiant jy srities gerinimo planus

Metodiniy grupiy pirmininky konsultavimas
ir apmokymas

Metodiné ir praktiné pagalba projekty
vadovams, formuojant komandas, planuojant
projekto eiga ir rengiant ataskaitas projekta
kontroliuojancioms iSorés institucijoms

Metodiné ir praktiné pagalba mokyklos
veiklos jsivertinimo dalyviams,
konsultavimas, mokymai

19

Projektiné
veikla

Mokyklos projektinés veiklos organizavimas

Mokyklos strateginius tikslus atitinkanciy
projekty paieska ir sgraso (portfelio)
formavimas

22




Valdymo funkcijos

Pl\:(r).c lee s Del\llll.es HilE bl il o Rl ISR S Poreikio Planavimas, Vykdymas, Priezii Rezultaty Rezultaty
nustatymas | organizavimas atlikimas fiézitira fforminimas | vertinimas
3 Mokyklos strateginius tikslus atitinkanciy
projekty rengimas ir pateikimas
atitinkamomes institucijoms
4 Mokyklos jgyvendinamy atskiry projekty
plany vykdymo kontrolé
20 | Ugdymo 1 Mokytojy-dalykininky ir klasiy vadovy
kokybés bendradarbiavimas
gerinimas 2 Mokyklos ugdymo kokybés gerinimo plany
rengimas pagal metodiniy grupiy planus bei
vidaus audito rezultatus
3 Klasés vadovy metodiniy grupiy veikla
4 Dalykininky metodiniy grupiy veikla
21 | Mokyklos 1 Mokyklos strateginio plano rengimas
veiklos
planavimas 2 Mokyklos metinio veiklos plano rengimas
22 | Atskaitomybé 1 Darbo saugos, sveikatos, prieSgaisrinés
iSorés saugos ir pan. ataskaity rengimas ir teikimas
institucijoms iSorés institucijoms
2 Finansiniy ataskaity rengimas bei teikimas
iSorés institucijoms kontrolé
3 Ataskaity ugdymo klausimais SMM,
Svietimo skyriui ir kt. iSorés institucijoms
parengimas ir teikimas
4 Ataskaity pastaty eksploatavimo bei iikio

klausimais parengimas bei teikimas iSorés
institucijoms
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Valdymo funkcijos

Pl\:(r).c lee s Del\llll.es HilE bl il o Rl ISR S Poreikio Planavimas, Vykdymas, s Rezultaty Rezultaty
nustatymas | organizavimas atlikimas iz Ul fforminimas | vertinimas
23 | Vidaus 1 Ataskaity ugdymo klausimais mokyklos
atskaitomybé administracijai parengimas ir teikimas
(klasés lygmuo)
2 Ataskaity ugdymo klausimais mokyklos
administracijai parengimas ir teikimas
(koncentro lygmuo)
24 | Mokyklos 1 Darbas su mokyklos savivaldos
savivaldos institucijomis
realizavimas
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Priedas 4

Preliminari seminaro darbotvarkeé

Veiklos aprasymas Pradzia | Pabaiga Vykdo
Izanga: seminaro tiksly pristatymas, Vedantysis
darbotvarke, organizaciniai klausimai 10.00 | 10.10
I uzduoties pristatymas ,,Funkcijy rtsiavimas Vedantysis
pagal valdymo lygius ir sritis* 10.10 | 10.20
I uzduotis - darbas grupése 10.20 | 10.40 | Grupiy nariai
Funkcijy risiavimo rezultaty pristatymas ir Vienos i§ grupiy atstovas, visi
aptarimas (vienos grupés rezultaty pagrindu) | 10.40 | 11.10 | seminaro dalyviai
IT uzduoties pristatymas ,,Funkcijy Vedantysis
priskyrimas mokyklos parengtos valdymo
struktiiros pareigybéms* 11.10 | 11.20
IT uzduotis - darbas grupése 11.20 | 12.30 | Grupiy nariai
Piety pertrauka 12.30 | 13.30
Darbo grupése rezultaty pristatymas ir Grupés atstovas, visi seminaro
aptarimas (vienos grupés rezultaty pagrindu) | 13.30 | 15.30 | dalyviai
Uzbaigimas 15.30 |15.40 | Vedantysis
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Priedas 5

Seminaro paruoSimas — funkcijuy kortelés pavyzdys

Strateginio plano
rengimas =

10-11 cm
- >
Eil. Nr
7-7.5cm
Funkcija (veikla)
Pvz.:
Funkcijos eilés numeris
| _—|sarase
25 — |

Funkcijos i$ sgraso
pavadinimas
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Priedas 6

pagal naujg struktiira seminaro uZduotys*

O voovo
& o

-

MOKYKLOS VALDYMO VEIKLU
PERSKIRSTYMAS PAGAL NAUJA
STRUKTURA

Mokyklos darbo grupés darbinis seminaras

TURINYS

I uzduotis: mokyklos valdymo funkciju skirstymas pagal
sritis

IT uzduotis: mokyklos valdymo funkeijy priskyrimas
pareigoms

1. I UZDUOTIS: MOKYKLOS VALDYMO
FUNKCIJU SKIRSTYMAS PAGAL SRITIS

Uzduoties tikslas:
suformuoti bendra darbo grupiy nariy supratimg
apie funkcijy valdymo sritis;
pasiruosti valdymo funkeijy priskyrimui pareigoms.

Uzduoties rezultatas: mokyklos valdymo funkcijos
suskirstytos | keturias valdymo sritis:

ugdymo valdymas;

ugdymo aptarnavimo valdymas;

Vertinimas ir planavimas;

mokyklos administracinis valdymas.
Uzduoties vykdytojas: mokyklos darbo grupé
Uzduoties trukmeé: 30 (40) min.

Seminaro paruoSimas — prezentacija ,,Mokyklos valdymo funkcijy perskirstymo
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1. I UZDUOTIS: MOKYKLOS VALDYMO
FUNKCIJU SKIRSTYMAS PAGAL SRITIS

TusCios kortelés
Valdymo veikly

korteliy,
komplektas

1. Abc
/“ sz N\ ,'\
Ugdymo Vertinimas ir Ugdymo aptarnavimo Mokyklos
valdymas planavimas valdymas administracinis

valdymas

== u><><°J

1. I UZDUOTIS: MOKYKLOS VALDYMO
FUNKCIJU SKIRSTYMAS PAGAL SRITIS

Uzduoties atlikimo pabaiga — ....... val. .... min.

TURINYS

1. I uzduotis: mokyklos valdymo funkcijy skirstymas pagal
sritis

2. IT uzduotis: mokyklos valdymo funkcijy priskyrimas
pareigoms
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2. IT UZDUOTIS: MOKYKLOS VALDYMO
FUNKCIJU PRISKYRIMAS PAREIGOMS

Uzduoties tikslas: priskirti valdymo funkcijas mokyklos valdymo
struktiros elementams (pareigybéms)

Uzduoties rezultatas: mokyklos valdymo strukturos elementai
(pareigybés) turi jiems deleguotas valdymo funkcijas

Uzduoties vykdytojas: mokyklos darbo grupé

Uzduoties trukmeé: 1 (1,2 ) val.

2. I UZDUOTIS: MOKYKLOS VALDYMO
FUNKCIJU PRISKYRIMAS PAREIGOMS

=
1] )
i — Valdymo struktdros Suskirstytos
] elementai - valdymo

pareigybés funkcijos

N

2. I UZDUOTIS: MOKYKLOS VALDYMO
FUNKCIJU PRISKYRIMAS PAREIGOMS

jus turite po viena funkcijos kortele — deleguokite
Sig funkcija tik vienam vadovui, priklijuodami ja
pareigybés “dézutés” apatiniame kairiajame
kampe ir zemyn;
jei vis délto manote, kad tam tikrai funkcijai
vadovauja keli vadovai:
turima_ kortele klijuokite vieno i$ jy “dézutés”
apatiniame desiniajame kampe;
tuscioje korteléje uzrasykite funkcijos numerj
ir kito (kity) Siq funkcija valdancio vadovo

Pavaduotojas ugdymui
Sig kortele klijuokit pasirinkto vadovo “dézutés” apatiniame
desiniajame kampe.
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2. IT UZDUOTIS: MOKYKLOS VALDYMO
FUNKCIJU PRISKYRIMAS PAREIGOMS

Keletas taisykliy (tesinys):
) jei atsitiko, kad tam tikros valdymo funkcijos néra korteliy,
komplekte:
= pavadinimg uzrasykite tuscioje korteléje;
= priskiriant naujg valdymo funkcijg keliems vadovams,
korteléje uzrasoma: numeris, funkcijos pavadinimas,
vadovy, su kuriais kartu valdoma $i funkcija, pareigos:

8. ABC organizavimas. Direktorius
/ Pavaduotojas ugdymui

= atitinkamos kortelés uzpildomos ir kitiems vadovams. Visos
kortelés klijuojamos, kaip buvo nurodyta anksciau - “dézutés
apatiniame desiniajame kampe.

"

2. IT UZDUOTIS: MOKYKLOS VALDYMO
FUNKCIJU PRISKYRIMAS PAREIGOMS

Keletas taisykliy (tesinys):

) Priskirdami funkcijos kortele atitinkamam vadovui atkreipkite
démesj | spalvotai pazymetg Sios funkcijos sritj (I uzdavinio
rezultatas). Venkite vienos srities funkcijos priskyrimo
skirtingiems vadovams.

2. IT UZDUOTIS: MOKYKLOS VALDYMO
FUNKCIJU PRISKYRIMAS PAREIGOMS

Uzduoties atlikimo pabaiga — ....... val . .... min.
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