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	Veiklos planavimas: 

· inicijuoja ir  koordinuoja strateginio plano ir metinės veiklos programos rengimą, priežiūrą ir analizuoja vykdymą;

·  tvirtina veiklos programą ir planus.
	Veiklos planavimas: 

· ruošia veiklos priežiūros, direkcinės tarybos, prevencinės darbo grupės, specialiojo ugdymo komisijos, seniūnų tarybos veiklos, darbo su tėvais, planus ir prižiūri vykdymą;

· pradinių klasių, klasių vadovų, socialinių mokslų metodinių grupių  bei pagalbos specialistų veiklos planų rengimą bei vykdymą ;

· teikia planus direktoriui patvirtinti 
	Veiklos planavimas: 

· koordinuoja  tiksliųjų mokslų, lietuvių kalbos, užsienio kalbų (anglų, prancūzų) metodinių grupių, metodinės tarybos veiklos planų rengimą ir vykdymą;

· teikia planus direktoriui patvirtinti.


	Veiklos planavimas: 

· koordinuoja gamtos mokslų, rusų kalbos, koordinuoja menų ir kūno kultūros metodinės grupės , metodinių grupių veiklos planų rengimą ir vykdymą;

·  teikia planus direktoriui patvirtinti

	Ugdymo proceso planavimas ir vykdymas 

- tvirtina  mokyklos ugdymo planą; tvarkaraščius 
	Ugdymo proceso planavimas ir vykdymas 

- padeda sudaryti mokyklos ugdymo  planą.
	Ugdymo proceso planavimas ir vykdymas 

     -      prižiūri el. dienyno pildymą

· ruošia mokyklos 1-10 klasių ugdymo planą ir prižiūri jo įgyvendinimą;
· sudaro 1-10 klasių pamokų, mobilių grupių tvarkaraščius ir juos keičia bei prižiūri vykdymą. 
	Ugdymo proceso planavimas ir vykdymas 

-padeda sudaryti mokyklos ugdymo planą

- sudaro neformalaus ugdymo tvarkaraščius.

	Darbas su savivalda

· mokyklos tarybos veikla;

· mokytojų tarybos veikla .
	Darbas su savivalda

· seniūnų tarybos veiklos koordinavimas koordinuoja tėvų komitetų veiklą;

· organizuoja visuotinius tėvų susirinkimus, tėvų dienas;

- prižiūri klasių tėvų susirinkimų organizavimą
.

	Darbas su savivalda

- prižiūri metodinės tarybos veiklą.
	Darbas su savivalda



	Veiklos priežiūra

· prižiūri raštinės, valgyklos, pavaduotojų darbą;

· organizuoja, analizuoja, prižiūri lietuvių kalbos, rusų kalbos, istorijos, technologijų mokytojų darbą.

· Prižiūri ilgalaikių ir trumpalaikių planų rengimą ir vykdymą pagal kuruojamus dalykus
	Veiklos priežiūra

· organizuoja, analizuoja, prižiūri socialinio pedagogo, specialiųjų pedagogų, psichologo., logopedo , mokytojų padėjėjų ,prancūzų kalbos, pradinių klasių  mokytojų,  prailgintos dienos grupės auklėtojų bei  klasių auklėtojų veiklą.

· inžinieriaus programuotojo,

· Prižiūri ilgalaikių ir trumpalaikių planų rengimą ir vykdymą pagal kuruojamus dalykus 

· -prižiūri projektinę veiklą.


	Veiklos priežiūra

· organizuoja, analizuoja, prižiūri informacinių technologijų, anglų k., geografijos, muzikos,  matematikos, dailės ir ekonomikos mokytojų, bibliotekos  veiklą.

· Prižiūri ilgalaikių ir trumpalaikių planų rengimą ir vykdymą pagal kuruojamus dalykus
	Veiklos priežiūra

· organizuoja analizuoja, prižiūri neformalųjį ugdymą (būrelių komplektacija, tvarkaraščiai, veiklos analizė), chemijos, biologijos mokytojų bei laboranto (ugdymo pusė) veiklą

· , analizuoja, prižiūri mokymą namuose,  savarankišką mokymąsi, fizikos, kūno kultūros, tikybos, etikos, žmogaus saugos mokytojų veiklą.

-     vykdo kontrolinių            darbų skyrimo priežiūrą ir apskaitą.   

- Prižiūri ilgalaikių ir trumpalaikių planų rengimą ir vykdymą pagal kuruojamus dalykus     

	- prižiūri budėjimą mokykloje pagal grafiką.


	- prižiūri budėjimą mokykloje pagal grafiką.


	· prižiūri budėjimą mokykloje pagal grafiką.


	· prižiūri budėjimą mokykloje pirmadieniais ir antradieniais
· sudaro mokinių budėjimo rūbinėje grafikus.

·  sudaro mokytojų budėjimo mokykloje, valgykloje grafikus ir prižiūri jų vykdymą . Kontroliuoja budėjimo tvarkaraščių paskelbimą interneto tinklapyje ir  informaciniuose stenduose.

	
	- Tikrina specialiojo pedagogo, logopedo žurnalus.


	
	Tikrina 1-10 klasių dienynus (ne rečiau kaip 1 kartą per trimestrą). - Tikrina neformalaus ugdymo dienynus (ne rečiau kaip 1 kartą per trimestrą).

- Tikrina 5-10 klasių mokinių asmens bylas (ne rečiau kaip 1 kartą per pusmetį).

- Tikrina 1-4 klasių mokinių asmens bylas (ne rečiau kaip 1 kartą per pusmetį).

	-Organizuoja mokinių krūvių priežiūrą. 
	· Užtikrina privalomo mokymosi iki 16 metų tvarkos vykdymą;

-Užtikrina kėlimo į aukštesnę klasę tvarkos vykdymą.
	· Organizuoja (su metodinėmis grupėmis) pedagoginio krūvio (kontaktinių valandų) paskirstymą, kontroliuoja vykdymą.

· Sudaro tarifikacijų sąrašus, juos keičia, teikia direktoriui tvirtinti

· Pildo pedagoginio personalo ir inžinieriaus programuotojo darbo laiko apskaitos žiniaraščius

· Pildo mokytojų pavadavimo žurnalą;

· Vykdo nedarbingumo pažymėjimų apskaitą.
	

	
	
	- Vadovauja turto inventorizacijos komisijai.
	-Vadovauja materialinių vertybių nurašymo komisijai

	Priėmimas į mokyklą ir duomenų bazės

- Pasirašo sutartis su tėvais (globėjais)
	Priėmimas į mokyklą ir registrai
- Organizuoja 1-10 klasių komplektavimą ir prižiūri mokinių registro tvarkymą ir pažymėjimų išdavimą.
	Priėmimas į mokyklą ir duomenų bazės

- Prižiūri mokytojų duomenų bazės tvarkymą
	

	Kita veikla 

· palaiko ir užmezga ryšius su kitomis įstaigomis.

· vadovauja atestacijos komisijai.


	Kita veikla 

· Ruošia kuruojamų sričių informacijas ir ataskaitas.

· Ruošia kuruojamų dalykų mokytojų, specialistų atestacijos dokumentus;

· Prižiūri mokinių pavežėjimo organizavimą;

· Vadovauja specialiojo ugdymo komisijai

· Vadovauja prevencinio darbo grupei ir koordinuoja prevencinę veiklą mokykloje;

· Koordinuoja mokyklos renginių organizavimą;

· Organizuoja 10 klasių žinių patikrinimą

-      Koordinuoja mokinių socialinę veiklą.
	Kita veikla 

· Ruošia kuruojamų sričių informacijas ir ataskaitas

· Ruošia kuruojamų dalykų mokytojų, specialistų atestacijos dokumentus 

· Prižiūri mokinių profesinio orientavimo organizavimą


	Kita veikla 

               -Ruošia kuruojamų sričių informacijas ir ataskaitas

· Sudaro pedagoginių darbuotojų darbo mokinių atostogų metu grafikus,

· Sudaro atostogų grafikus;

· Organizuoja pedagoginio personalo kvalifikacijos tobulinimą ir tvarko apskaitą;

· Padeda ruošti statistines ataskaitas ir informacijas

· Ruošia kuruojamų dalykų mokytojų, specialistų atestacijos dokumentus.

· Organizuoja  nelaimingų atsitikimų tyrimą

· Organizuoja mokyklos įvaizdžio kūrimą (rūpinasi informacijos apie mokyklą sklaida).

	.
	Vykdo pareigas, numatytas mokyklos civilinės saugos  parengties  ekstremalioms situacijoms plane .
	Vykdo pareigas, numatytas mokyklos civilinės saugos  parengties  ekstremalioms situacijoms plane .
	Vykdo pareigas, numatytas mokyklos civilinės saugos  parengties  ekstremalioms situacijoms plane .

	
	Vykdo kitus, teisėtus direktoriaus pavedimus.
	Vykdo kitus, teisėtus direktoriaus pavedimus.
	Vykdo kitus, teisėtus direktoriaus pavedimus.


