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SIAULIU SAULIAUS SONDECKIO MENU GIMNAZIJOS
SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos sekretoriaus pareigybé yra priskiriama
kvalifikuoty darbuotojy pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis: sekretorius priskiriamas C lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty
dokumenty tvarkyma, uztikrinti saugomy dokumenty priezitira, jy apskaita, savalaikj ir kvalifikuota
byly paruos$ima tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Pareigybés pavaldumas: Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos rastinés vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sekretoriaus pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. tureti auksta); koleginj ar jam prilygintg iSsilavinimg ir darbo patirtj Siose pareigose;

5.2. Geral zinoti:

5.2.1. kalbos kultiiros normas;

5.2.2. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.2.3.rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

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

5.2.5.turéti gerus darbo su kompiuteriu jgudzius.

5.3. Sekretoriaus privalo vadovautis:

5.3.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

5.3.2.Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

5.3.3.darbo tvarkos taisyklémis;

5.3.4.darbo sutartimi;

5.3.5.8iuo pareigybés aprasymu;

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

5 HISKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sekretorius vykdo Sias funkcijas:

6.1. informuoti gimnazijos darbuotojus apie ruoSiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus;

6.2. ruosti mokiniy jsakymy projektus, derinti juos su rastinés, bendrojo ugdymo skyriaus,
meninio ir neformaliojo ugdymo skyriaus vedéjais bei teikia juos direktoriui tvirtinti, pasirasyti;

6.3. atsakinéti telefonu j klausimus, priimti informacija, kurig perduoda gimnazijos
direktoriui;

6.4. paruosti mokiniy sgrasus (adresai, telefonai);

6.5. tvarkyti mokiniy pazangumo ir lankomumo suvestines;



6.6. tvarkyti mokiniy ir mokytojy duomeny baze, perduoti laiku zinias ir uzpildytas formas;

6.6.1.jvesti duomenis, juos taisyti, tikslinti, daryti keitimus, iStrinti iSvykusius mokinius
duomeny bazeje pagal direktoriaus jsakymus;

6.7. tvarkyti kompiuterines ir popierines mokiniy duomeny bylas ir su jais susijusius
duomenis;

6.8. direktoriaus pavedimu rengti statistines ataskaitas, teikti direktoriaus prasomus rodiklius;

6.9. pagal savo sugebéjimus ir kompetencijg imtis priemoniy kilusioms duomeny bazés
naudojimo problemoms pasalinti, pirmiausia uztikrinant duomeny i§saugojima ir jy vientisuma;

6.10. rengti ir iSduoti mokiniams, jy atstovams informacijg apie Istaigos tvarkomus duomenis,
ju iSrasus, kopijas, Istaigos direktoriui davus sutikimg tokiy duomeny pateikimui ir laikantis teisés
aktuose nustatyty pareigy dél duomeny apsaugos ir jy teikimo;

6.11. spausdina bei daugina (esant batinumui) vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus;

6.12. priima progimnazijos lankytojus (vaiky / mokiniy tévus (globéjus, ripintojus), kitus
interesantus), suteikia jiems juos dominancig informacija, nurodo pedagogus, progimnazijos vadovus,
kurie kompetentingi spresti lankytojams iSkilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai;

6.13. iSduoda mokinio pazyméjimus;

6.14. pagal kompetencija atlieka kitus darbus ir vykdo kitus, su savo funkcijomis, susijusius
nenuolatinio pobudzio pavedimus;

6.15. nepriimti i§ darbuotojy nekokybiskai ir netvarkingai paruosty dokumenty, kuriuos reikia
perduoti gimnazijos direktoriui ar kitoms organizacijoms;

6.16. atlieka rastinés vedéjo pavestas uzduotis.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

7. Sekretorius, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patyc¢ias, smurtg:

7.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima keliancius veiksmus;

7.2. primena mokiniui, kuris ty€iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, gimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

7.3. raStu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
jvykusias patycias;

7.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galin¢ius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas
(pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

8. Sekretorius, jtargs ar pastebéjes patyCias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
pranesimg:

8.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetin€je erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy patycioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

8.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinius suteikti asmenis
(tévus (globéjus rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

8.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity¢iojanéiy asmeny tapatybe, dalyviy
skai€iy ir kitus galimai svarbius faktus;

8.4. rastu informuoja patyc¢ias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycias kibernetingje
erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);

8.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetin¢je erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas praneSimg interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.It.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Sekretorius yra atsakingas uz savo pareigy tinkama vykdyma Siame pareigybés aprasyme:
9.1. Sekretorius atsakingas uz savalaikj reikiamy dokumenty paruoSimg ir atidavimg
vykdytojams.
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9.2. Sekretorius atsakingas uz gaunamy dokumenty registravima, sisteminimg ir perdavima
gimnazijos direktoriui.

9.3. Sekretorius atsakingas uz priimtos dokumentacijos laikymg ir apsaugg, jos apskaitos
teisinguma.

Parengé
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