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VILNIAUS PETRO VILEISIO PROGIMNAZIJOS
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus Petro VileiSio progimnazijos (toliau — Progimnazija) sekretoriaus pareigybé
priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis — vykdyti Progimnazijos dokumenty tvarkymo darbus: rengti mokiniy
ugdymo dokumenty projektus, protokoluoti komisijy ir darbo grupiy posédzius, registruoti gaunamus ir
perduodamus dokumentus, tvarkyti korespondencija, organizuoti Progimnazijos dokumenty
archyvavima, tvarkyti archyva.

4. Sekretoriy j pareigas priima ir i$ jy atleidzia, darbo uzmokestj teisés akty ir Progimnazijos darbo
apmokéjimo sistemos nustatyta tvarka nustato Progimnazijos direktorius.

5. Sekretorius savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais
Svietimg, darbo santykius, dokumenty ir archyvy valdyma, asmens duomeny apsauga, jo funkcijoms
taikomais Vilniaus miesto savivaldybés teisés aktais, Progimnazijos nuostatais, darbo tvarkos
taisyklémis, direktoriaus jsakymais, kitais vidaus dokumentais ir Siuo pareigybés apraSymu.

6. Sekretorius tiesiogiai pavaldus Progimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI,
EINANCIAM SEKRETORIAUS PAREIGAS

7. Sekretorius turi atitikti Siuos reikalavimus:

7.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir (ar) jgyta kvalifikacija;

7.2. moketi valstybing kalba teisés akty nustatytu lygiu, gebéti taisyklingai rengti dokumentus,
aiSkiai ir dalykiSkai bendrauti ZodZiu bei rastu;

7.3. iSmanyti dokumenty rengimo, registravimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reikalavimus,
gebeti formuoti bylas pagal dokumentacijos plana, rengti byly apyrasus ir kitus archyvo apskaitos
dokumentus;

7.4. iSmanyti asmens duomeny apsaugos ir konfidencialios informacijos tvarkymo reikalavimus
bei taikyti juos savo darbe;

7.5. mokéti dirbti ,,Microsoft Office programomis, naudotis elektroniniu pastu, informacine
sistema ,,Avilys* pagal Progimnazijai suteiktas funkcijas ir kitomis pareigoms atlikti naudojamomis
informacinémis sistemomis;

7.6. gebéti rinkti, tikrinti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti rasty, jsakymy, pazymy bei
kity dokumenty projektus;

7.7. gebéti savarankiSkai planuoti darba, nustatyti uzduociy prioritetus, laikytis terminy ir
bendradarbiauti su Progimnazijos darbuotojais;

7.8. i8manyti dalykinio bendravimo ir asmeny aptarnavimo principus, buti atidus, atsakingas,
diskretisSkas ir gebéti konstruktyviai spresti savo kompetencijai priskirtus klausimus.



11 SKYRIUS
SEKRETORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sekretorius vykdo Sias funkcijas:

8.1. registruoja jam perduodamus registruotinus dokumentus Progimnazijoje nustatytuose
registruose;

8.2. uzregistruotus dokumentus pagal jy turinj pateikia direktoriui ir kitiems atsakingiems
darbuotojams pagal direktoriaus rezoliucijas ar kitus nurodymus;

8.3. pagal direktoriaus ir kity atsakingy darbuotojy pateikta informacija rengia rasty, pazymy ir
lydrasc¢iy projektus, juos jformina ir teikia derinti bei pasirasyti,

8.4. pagal direktoriaus sprendimus, direktoriaus pavaduotojy ugdymui ir kity atsakingy darbuotojy
pateikta informacija rengia direktoriaus jsakymy projektus mokiniy ugdymo klausimais, jskaitant
iSvykas, olimpiadas, konkursus ir kitas ugdymo veiklas; teikia projektus derinti ir pasirasyti;

8.5. pateikia darbuotojams susipazinti sekretoriaus parengtus ir direktoriaus pasirasytus jsakymus
mokiniy ugdymo klausimais;

8.6. informacingje sistemoje ,,Avilys“ pagal atsakingy darbuotojy pateiktus ir patvirtintus
dokumentus registruoja B] ,,Skaitlis* teikiamus direktoriaus jsakymus personalo klausimais ir
apmokéjimy pavedimus;

8.7. i8siuncia pasirasytus dokumentus pagal dokumento rengéjo ar direktoriaus nurodytus gavéjus;

8.8. priima ir registruoja mokiniy tévy (globéjy, ripintojy) prasymus bei kitus dokumentus,
perduoda juos atsakingiems darbuotojams; pagal juy pateikta informacijg rengia mokiniy priémimo,
iSvykimo ir mokymosi faktg patvirtinan¢iy dokumenty projektus;

8.9. raSo Progimnazijos komisijy ir darbo grupiy posédziy protokolus pagal posédziy eigg ir
priimtus sprendimus, teikia juos derinti ir pasiraSyti posédzio pirmininkui ir saugo Progimnazijoje
nustatyta tvarka;

8.10. pagal pavedimg kopijuoja ir skenuoja dokumentus, rengia jy nuorasus ir iSrasus; kopijas
tvirtina tik turédamas suteiktus jgaliojimus;

8.11. atsako uz Progimnazijos dokumenty archyvavima: rengia ir derina dokumentacijos plana,
priima i§ atsakingy darbuotojy archyvuoti perduodamus dokumentus ir uzbaigtas bylas, perduotus
dokumentus pagal dokumentacijos plang sistemina ir formuoja bylas, tvarko byly ir archyvo apskaita,
uztikrina dokumenty saugojima, organizuoja dokumenty atrankg saugoti ar naikinti teisés akty nustatyta
tvarka;

8.12. tvarko j¢jimo | progimnazijg ir vilniecio korteliy iSdavimo ir grazinimo apskaita;
8.13. aptarnauja ] raSting besikreipiancius asmenis dokumenty pateikimo ir gavimo klausimais,
suteikia informacijg apie jy pateikimo tvarkg, nukreipia juos pas atsakingus darbuotojus;

8.16. atsako ] raStinés telefono skambucius, perduoda gautus praneSimus atsakingiems
darbuotojams, skubig informacija nedelsdamas pateikia direktoriui;

8.17. laikosi jam pavesty dokumenty parengimo, registravimo, perdavimo ir iSsiuntimo terminy;

8.18. saugo tvarkomy asmens duomeny ir konfidencialios informacijos slaptuma, dokumentus ir
duomenis teikia tik teis¢ juos gauti turintiems asmenims; apie duomeny saugumo incidentus
nedelsdamas pranesa Progimnazijoje nustatyta tvarka;

8.19. direktoriaus pavedimu pavaduoja administratoriy jo atostogy ar nedarbingumo laikotarpiu;

8.20. vykdo kitus teisétus Progimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su Siame aprasyme
nustatytomis sekretoriaus funkcijomis.



IV SKYRIUS
DARBUOTOJO TEISES

9. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

9.1. gauti i§ Progimnazijos direktoriaus ir darbuotojy informacija bei dokumentus, reikalingus
pavestoms funkcijoms atlikti;

9.2. prasyti patikslinti neiSsamius ar netikslius duomenis ir iStaisyti dokumenty projekty trilkumus;

9.3. pagal kompetencijg teikti siilymus dél dokumenty valdymo, rastinés darbo organizavimo ir
darbo salygy gerinimo;

9.4. naudotis darbui reikalingomis priemonémis ir informacinémis sistemomis pagal suteiktas
teises, tobulinti kvalifikacija;

9.5. dirbti saugioje ir pagarbioje darbo aplinkoje bei naudotis kitomis teisés aktuose nustatytomis
darbuotojo teisémis.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

10. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

10.1. tinkamg ir savalaikj Siame pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy ir teiséty direktoriaus
pavedimy vykdyma;

10.2. savo rengiamy dokumenty jforminimg, jvedamos informacijos atitiktj atsakingy darbuotojy
pateiktiems duomenims;

10.3. Progimnazijos dokumenty archyvavimo organizavimg, jam perduoty dokumenty apskaitg ir
i$saugojima, nustatyty saugojimo terminy laikymasi,

10.4. asmens duomeny apsaugos ir konfidencialumo reikalavimy laikymasi bei naudojimasi
informacinémis sistemomis tik pagal suteiktas teises;

10.5. patiketo turto saugojima ir racionaly naudojima;

10.6. darbo tvarkos, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés bei civilinés saugos reikalavimy
laikymasi savo darbo vietoje;

10.7. reagavimg ] paty¢iy, smurto, psichoaktyviyjy medziagy vartojimo, disponavimo ar platinimo
atvejus Progimnazijoje nustatyta tvarka;

10.8. dalykiSka ir pagarby bendravima.

11. Uz savo pareigy netinkama vykdyma, darbo drausmés pazeidimus sekretorius atsako Lietuvos

Respublikos darbo kodekso, kity teisés akty, Progimnazijos vidaus darbo tvarkos taisykliy nustatyta
tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:

data parasas darbuotojo vardas, pavardé



