PATVIRTINTA

Vilniaus Jono Pauliaus II progimnazijos
direktoriaus 2025 m. sausio 16 d.
isakymu Nr.1.4./V-005/1

SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pareigybés pavadinimas — Vilniaus Jono Pauliaus II progimnazijos (toliau — Mokyklos)
sekretorius.

2. Pareigybés lygis — B

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti mokyklos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro, duomeny baziy tvarkyma, uztikrinti saugomy dokumenty prieziira, jy
apskaitg, uztikrinti tinkama dokumenty apsauga, savalaikj ir kvalifikuota byly paruoSima
tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Pavaldumas — Sekretorius tiesiogiai pavaldus direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sekretoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis kaip aukStesnysis i$silavinimas;

5.2. darbo su informacinémis technologijomis jgiidZiai;

5.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas.

6. Sekretorius turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.2. rastvedybos standartus ir raStvedybos taisykles;

6.3. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

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

6.5. duomeny baziy tvarkymo 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, darbo santykius, darbuotojy sauga ir
sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés aprasymu,

7.6. kitais mokyklos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir
pan.).

SIAS PAREIGAS EINANCIO SEKRETORIAUS FUNKCIJOS

8. Sekretorius atlieka Sias funkcijas:

8.1. laiku ir tiksliai vykdo teisé¢tus mokyklos administracijos nurodymus bei Vilniaus miesto
savivaldos institucijy teisétus nutarimus;

8.2. priima mokykloje gaunamg korespondencija, registruoja gautg korespondencijg jos gavimo
dieng Gauty dokumenty registravimo Zurnale, perduoda mokyklos direktoriui susipaZinti;



8.3. registruoja siunc¢iamus dokumentus siunciamyjy dokumenty registravimo Zzurnale; jeigu
siunciamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda, j kokj dokumentg atsakoma;

8.4. registruoja mokyklos vidaus dokumentus (isakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.)
registruose;

8.5. mokyklos direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

8.6. spausdina bei daugina vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus;

8.7. tikrina mokyklos elektroninj pasta, dirba su DVS ,,Avilys®;

8.8. priima ir perduoda informacijg Siuolaikinémis rySio priemonémis ir siun¢ia mokyklos
korespondencija pastu;

8.9. kasmet nustatytu laiku parengia numatomy sudaryti byly dokumentacijos plana;

8.10. formuoja gaunamy, siunciamy, vidaus dokumenty bylas;

8.11. uztikrina byly i§saugojimag pagal jy saugojimo terminus, tvarko mokyklos archyva;

8.12. priima mokyklos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, riipintojus), kitus interesantus),
suteikia jiems juos dominanc¢ig informacija, nurodo mokytojus, mokyklos vadovus, kurie
kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai;
direktoriui nurodzius, organizuoja sveciy pavaisinima;

8.13. direktoriui nurodzius, praneSa Progimnazijos tarybos, mokytojy tarybos nariams apie
rengiamy posedZziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

8.14. direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i§ mokytojy, aptarnaujancio
personalo darbuotojy; iSkvieCia pas direktoriy jo nurodytus mokyklos darbuotojus; spausdina
direktoriaus pateikta jvairia medziaga, tvarko raStvedyba, priima jvairius direktoriui adresuotus
dokumentus ir teikia jam pasiraSyti;

8.15. iskabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

8.16. jformina darbuotojy priémima ir atleidimg 1§ darbo, registruoja darbo sutartis;

8.17. tvarko mokiniy duomeny bazg, priima ir iSbraukia i§ mokiniy sgrasy mokinius, spausdina
i§silavinimo paZyméjimus;

8.18. 18duoda mokiniams paZymejimus;

8.19. keiciantis sekretoriui perduoda pagal akta naujam sekretoriui raStvedybos bylas, nebaigtus
tvarkyti dokumentus;

8.20. vykdo kitus teisétus mokyklos vadovo reikalavimus ir pavestas uZzduotis.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO SEKRETORIAUS TEISES

9. Sekretorius turi teisg:

9.1. gauti priemones, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms uzduotims vykdyti;

9.2. gauti biiting informacijg savo funkcijy vykdymui;

9.3. kelti savo kvalifikacija;

9.4. 1 atostogas, darbo uzmokest] ir kitas Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytas
teises;

9.5. 1 sudarytas saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo sglygas.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO SEKRETORIAUS ATSAKOMYBE

10. Sekretorius atsako uz:

10.1. administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;

10.2. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

10.3. kokybiskg ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikimg direktoriui;
10.4. gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems vykdytojams;
10.5. teisingg mokiniy duomeny baziy tvarkyma;
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10.6. korektiskg lankytojy priémimg ir konsultavima;

10.7. teisingg darbo laiko naudojima;

10.8. savo veiksmais ar neveikimu padarytg zala;

11. Sekretorius uz savo pareigy netinkamg vykdyma, darbo drausmés pazeidimus atsako
darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareiginiais nuostatais susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavardé, paraSas, data)

(vardas, pavardé, parasSas, data)



