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SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

l. SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Sekretorius yra priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: sekretorius priskiriamas C lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis:

3.1.tinkamai organizuoti ir atlikti progimnazijos dokumenty rengima, dokumenty
registry tvarkyma, uztikrinti saugomy dokumenty prieziiira, jy apskaita, tinkamg dokumenty
apsauga, savalaikj ir kvalifikuotg byly paruo§ima tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

3.2. pagal priskirtg kompetencija pildyti nustatytus elektroninius registrus, informacines

sistemas;
3.3.vykdyti priskirtas suinteresuoty asmeny informavimo pareigas.
4. Pavaldumas: sekretorius pavaldus progimnazijos direktoriui.

1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sekretoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir (ar) jgyta profesiné kvalifikacija;

5.2. darbo su kompiuteriu jgiidZiai,

5.3. zinantis Valstybinés kalbos tikslingg vartojima.

6. Sekretorius turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. progimnazijos struktiira, darbo organizavimo principus;

6.2. progimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. progimnazijos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

6.4. dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

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

6.7. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos, higienos
reikalavimus.

7. Sekretorius privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, rastvedyba, darbo
santykius, darbuotojy saugg ir sveikatg;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés apraSymu;

7.6. kitais progimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, protokolais, tvarkomis,

taisyklémis ir pan.).



5 I1. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sekretorius atlicka $ias funkcijas:

8.1. organizuoja dokumenty laikyma, tvarkyma ir jy apsauga, priima dokumentus, tikrina
Jjy iforminima:

8.1.1. priima progimnazijai siunc¢iamg korespondencijg, atlicka pirminj jos tvarkyma,
registruoja gauta korespondencija jos gavimo dieng Gaunamyjy dokumenty registravimo zurnale;

8.1.2. uzregistruotus dokumentus perduoda progimnazijos direktoriui susipazinimui,

8.1.3. direktoriui susipazinus Su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose
nurodytiems adresatams;

8.1.4. jeigu | gauta dokumentg reikia atsakyti, organizuoja atsakomojo dokumento
parengima arba jj parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti;

8.1.5. progimnazijos direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty
projektus;

8.1.6. uzregistruoja siunc¢iamus dokumentus Siun¢iamyjy dokumenty registravimo Zurnale.
Jeigu siunc¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj dokumentg atsakoma;

8.1.7. kiekvienais kalendoriniais metais parengia dokumentacijos plana;

8.1.8. pagal dokumentacijos plang formuoja gaunamy, siunc¢iamy, vidaus dokumenty
bylas;

8.1.9. pagal dokumentacijos plang parengia ir perduoda bylas j progimnazijos archyva,
nustatyta tvarka sunaikina negaliojanc¢ius dokumentus;

8.1.10. reikalauja i§ progimnazijos darbuotojy, kad jy teikiami dokumentai atitikty
dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus;

8.1.11. uztikrina dokumentacijos sauguma.

8.2. atsako j progimnazijos lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacija
telefonu, elektroniniu pastu;

8.3. priima ir perduoda informacijg Siuolaikinio rySio priemonémis;

8.4. sutinka ir i§lydi progimnazijos svecius, lankytojus;

8.5. progimnazijos direktoriui periodiSkai primena apie butinus atlikti darbus, dalyvavima
posédziuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose;

8.6. informuoja ir kviecia dalyvius | progimnazijoje rengiamus posédzius, pasitarimus ar
Kitus renginius, progimnazijos direktoriui nurodZzius, pranesSti progimnazijos tarybos, pedagogy
tarybos, tévy komiteto ir kt. nariams apie rengimy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

8.7. progimnazijos direktoriui nurodZius, surenka jam reikalingg informacija i§ pedagogy
ir nepedagoginiy darbuotojy, iSkviecia pas direktoriy jo nurodytus progimnazijos darbuotojus;

8.8. pasiraSytinai supazindina darbuotojus su reikiamais dokumentais;

8.9. iformina mokiniy priémima (iSvykima);

8.10. duomenis apie mokiniy priémimg iSvykima, suveda j Mokiniy registra;

8.11. spausdina mokiniy i$silavinimo pazymeéjimus i§ Mokiniy registro;,

8.12. tvarko Pedagogy registra;

8.13. veda darbuotojy darbo laiko apskaitg programoje ,,Paskata“;

8.14. rengia ir direktoriui teikia statistines ataskaitas;

8.15. pagal pareigybei priskirta kompetencijag vykdo kitus progimnazijos direktoriaus
pavestus vienkartinio pobiidzio pavedimus, kurie nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.

IV. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9.  Sekretorius atsako:
9.1. uz I skyriuje nurodyty, direktoriaus jsakymu ,,D¢l sekretoriaus pareigy paskirstymo*
priskirty funkcijy tinkama vykdyma.



9.2. sekretorius uz darbo drausmés pazeidimus gali bati traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria progimnazijos vadovas;










