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SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Vilniaus savivaldybés Grigiskiy gimnazijos sekretoriaus pareigybé yra priskiriama kvalifikuoty
darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: sekretorius priskiriamas C lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tvarkyti gimnazijos dokumentus pagal rastvedybos reikalavimus.

4. Pavaldumas: sekretorius pavaldus direktoriui.

I1 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sekretoriaus kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir/ar jgyta profesiné kvalifikacija;

5.2. mokéjimas naudotis informacinémis technologijomis;

5.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas;

5.4. laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas.

6. Sekretorius turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1.gimnazijos struktiirg, darbo organizavimo principus;

1.1. gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

1.2. gimnazijos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

1.3. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

1.4. Rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

1.5. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

1.6. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus

7. Sekretorius privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

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

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés aprasymu;

6.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS



8. Sekretorius atlieka Sias funkcijas:

1.1. organizuoja dokumenty laikymg ir jy apsaugg, priima dokumentus, tikrina jy
jforminima;

1.2. rengiant dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis ir to paties reikalauja 1§ gimnazijos darbuotojy;

1.3. atsako } gimnazijos lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacija
telefonu, elektroniniu pastu ar faksu;

1.4. sutinka ir 18lydi gimnazijos svecius, lankytojus;

1.5. registruoja gaunamus bei siun¢iamus rastus ir dokumentus atitinkamuose sgraSuose ar
registruose;

1.6. ta pacia dieng informuoja gimnazijos direktoriy apie gaunamus rastus, dokumentus ar
kita informacijg bei gimnazijos direktoriaus pavedimu jg perduoda priskirtiems darbuotojams;

1.7. priima, registruoja ir gimnazijos direktoriui ar kitiems gimnazijos darbuotojams
perduoda telefonu, elektroniniu pastu, faksu ar zodZiu gautg informacija, jei tuo metu jy nebuvo darbo
vietoje;

1.8. spausdina ir registruoja vidinius gimnazijos dokumentus (jsakymus, protokolus, rastus
ir pan.) atitinkamuose sgraSuose ar registruose. Derina juos su gimnazijos direktoriumi;

1.9. gimnazijos direktoriui periodiskai primena apie bitinus atlikti (pagal parengta
darbotvarke) darbus, dalyvavimus posédziuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose;

1.10. informuoja ir kvie¢ia dalyvius | gimnazijoje rengiamus posédzius, pasitarimus ar
Kitus renginius;

1.11. gimnazijos direktoriaus pavedimu rengia dokumentus ir kitus gimnazijos rastus;

1.12. uztikrina kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir perdavima
gimnazijos direktoriui;

1.13. pranesa gimnazijos direktoriui apie neatvykima j darbg arba vélavimg j darbg likus ne
maziau nei pusvalandZiui iki darbo pradZios, taip pat nurodo neatvykimo ar vélavimo j darbg priezastis.
Jei sekretorius pats negali pranesti gimnazijos direktoriui apie neatvykimg ar vélavimg darba, Sig
informacija pranesa kartu su sekretoriumi gyvenantys asmenys arba jo artimieji;

1.14. papildomai atsakingas uz archyvo tvarkyma.

1. 15. vykdyti kitus gimnazijos direktoriaus pavedimus;

1.16. laikytis tarnybinio etiketo reikalavimy
1.17. laikyti paslaptyje tarnybing jstaigos informacija;
1.18. zinoti elektrosaugos pagrindus zinoti mokyklos prieSgaisrinés saugos taisyklés ir kaip
elgtis kilus gaisrui, evakuojant moksleivius, gelbéjant mokyklos turta, valstybinés svarbos dokumentus.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

8. Sekretorius, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:

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

8.2. primena mokiniui, kuris tyciojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyCiojimusi, gimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

8.3. raStu informuoja patyrusio patycias, smurta mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
1vykusias patycias;

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

9. Sekretorius, jtares ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas praneSimag:



9.1. esant galimybei i§saugo vykstanciy patyciy kibernetingje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

9.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinCius suteikti asmenis
(tévus (globéjus rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policijg);

9.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy
ir kitus galimai svarbius faktus;

9.4. rastu informuoja patycCias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycias kibernetinéje
erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);

9.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas praneSimg interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas. It

V SKYRIUS
TEISES IR ATSAKOMYBE

10. Kelti kvalifikacija, pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir per tg laika
gauti jstatymu ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokest;.
11. Teikti siilymus administracijai dél jstaigos veiklos tobulinimo.
12. ] atostogas, darbo uzmokest; ir kitas darbuotojams teisés akty nustatytas garantija.
13. Turéti darbo saugg ir higienos normas atitinkancias darbo salygas.
14. Sekretorius - operatorius atsako:
14.1. vz gimnazijos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése, pareiginiame aprasyme numatyty
pareigy bei funkcijy kokybiska vykdyma;
14.2. teisingg dokumenty jforminimg ir jy kokybe;
14.3. jo zZinioje esanciy antspaudy ir spaudy sauguma, apskaita ir naudojima pagal paskirtj;
14.4. uz teikiamy duomeny apie gimnazija ir jos veiklg teisinguma;
14.5. dokumenty ir technikos, esancios kabinete, sauguma;
14.6 uZ konfidencialumo principo laikymasi, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas.
15. Sekretorius nevykdantis savo pareigy, atsako gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
16. Sekretorius uz darbo drausmés pazeidimus gali bati traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobauda skiria gimnazijos direktorius.
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