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OPERATORIAUS. SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYNNAS NR. 14

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Jono Pauliaus II progimnazijos operatorius-sekretorius yra priskiriamas
kvalifikuotq darbuotoj q grupei.

2. Pareigybes lygis: operatorius-sekretorius priskiriamas C lygio pareigybei.
3. Pareigybes paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti istaigos dokumentq rengim4,

gautq dokumentq registro tvarkym1, ultil<rint saugomq dokumentq priehifuq, jq apsk^tq, uZtikrinti
tinkam4 dokumentq apsaug?, savalaiki ir kvalifikuot4 bylq paruo5im4 tolesniam ilgalaikiam
saugojimui.

4. Pavaldumas: operatorius-sekretorius pavaldus istaigos vadovui ir atskaitingas
pavaduotojui [kio reikalams.

II. BENDRIEJI KVALFII(ACINIAI REIKALAVIMAI OPERATORIUI. SEKRETORIUI

5. Operatorius - sekretorius turi tweti ne Zemesni kaip auk5tesntji ar specialqji vidurini
i5silavini*Q, igyta iki 1995 metq, ieytq profesing kvalifikacrj4 bei praktinio darbo ra$tvedybos
srityje patirties.

6. Privalo laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacryos, susijusios su
asmens duomenimis, su kuria susipaZino vykdydama savo pareigas.

7. Moketi naudotis informacinemis technolo gij omis.
8. Gerai moketi lietuviq kalb4, jos mokejimo lygis turi atitikti Valstybines kalbos

mokejimo kategonjg, patvirtintq Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2003 m. gruodZio 24 d.
nutarimu Nr. 1683 (Zin ., 2003,Nr. I 23-5618), reikalavimus.

9. Tobulinti kvalifikacij4, Mokyklos dokumentus tvarkyti laikantis ra5tvedybos
reikalavimq.

III. OPERATORIAUS- SEKRETORIAUS FUNKCIJOS

10. [forminti, registruoti, i5siqsti ir priimti dokumentus, atlikti jq pirmini apdorojim4.
11. Tvarkyi personalo dokumentacij4, darbuotojq asmens bylas.
12. Saugoti ir sisteminti dokumentus ir informacijq, jq perduoti vykdytojams,

kontroliuoti vykdymq.
13. Rengti isakymq projektus ir teikti juos progimnazijos direktoriui, supaZindinti

darbuotojus su direktoriaus isakymais.
14. Priimti ir teikti informaciqtelefonu, elektroniniu pa5tu.
15. Teikti pagalb4 darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais.



16. Sudaryti progimnazijos dokumentacijos planq registrq sqraSq formuoti

dokumentq bylas.
17. Rengti ir teikti statistines ataskaitas'

l8.Tvarkyti mokiniq duomenq bazg'

19. Konsultuoti progimnazijos darbuotojus ra5tvedybos klausimais'

20. Atsalqrti i interesantq klausimus'

IV. OPERATORIAUS- SEKRETORIAUS TEISTS

21. Kelti kvalifikacij4, pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir per

t4 laik4 gauti istatr.,'mq ir kitq teises aldq nustatyt4 darbo uhnokesti
22. Telk.i sitlymus administracijai ddl progimnazijos veillos tobulinimo.

23. I atostogas, darbo uZmokesti ir kitas darbuotojams teisds aktq, nustatytas garantijas.

24. tureti saugi4 darbo viet4 ir higienos normas atitinkandias darbo s4lygas.

V. OPERATORIAUS- SEKRETORIAUS ATSAKOMYBI

25. Operatorius-sekretorius atsako:

25.L.-tZ progimnazijos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklese, pareigybds apralyme

numatytq pareigq bei funkcijq kokybiSkq rykdym4;
25.2. teising4 dokumentq iforminimq ir jq kokybg;

25,?. jo zinibje esaneiq antspaudq ir spaudq saugum4' apskait4 ir naudojim4 pagal

paskirti;
25.4. uZ teikiaxnq duomenq apie progimnazij4 ir jos veikl4 teisingum4;

25.5. dokumentq ir technikos, esandios kabinete' saugumq;

25.6. uZ konfidencialumo principo laikymasi.
26. tJi: parcig+ nevykdymq, netinkam4 jq vykdyme atsako Lietuvos Respublikos

istatymq nustatyta tvarka.' 
2i. Operatorius-sekretorius uZ darbo drausmds paZeidimus gali biiti haukiamas

drausminen atsakomyben. Drausming nuobaud4 skiria istaigos vadovas'

VI. MOKIMU SAUGUMO UZTIKRIMMAS

28. Operatorius-sekretorius, itargs ar pastebdjgs Zodines, fizines, socialines patydias'

smurt?:
28.l. nedelsdamas fsiki5a ir nutraukia bet kokius toki itarim4 keliandius veiksmus;

28.2. p'i|nerf- -otitti"i, kuris tydiojasi, smurtauja ar yra itariamas tydiojimusi'

proginnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;
28.3. ra5tu informuoji patyrusio patydias, smurt4 mokinio klases vadov4 apie

itariamas ar ivykusias patydias;' 
ig.4. esant grdsmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi i pagalb4

galindius suteikti asmenis ltevus (globejus, rUpintojus) irlar mokyklos darbuotojus, direktoriq) ir/ar

institucijas (pvz.: policijq, greit4j4 pagalb4 ir kt.).
Zg. bpetutori"r-r.trit*ius, itargs ar pastebejgs patydias kibemetineje erdvdje arba

gavgs apie jas prane5im4:' " iS.t. esani galimybei i5sbugo vykstandiq pafydiq kibemetindje erdv6je irodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamq priemoniq patydioms kibemetinej e erdvej e sustabdyti; 

_ .

29.2. ivernnagresmg mok-iniui ir esant poreikiui kreipiasi i pagalb4 galindius suteilti

asmenis (tevus (globejus rupinioju$ irlar mokyklos darbuotojus, direktoriq) ar iastitucijas

(policij4);



29.3. pagal galimybes.surenka informacijq apie besitydiojandiq asmenq tapatybg,
dalyviq skaidiq ir kitus galimai svarbius faktus;

29.4. ra5tu informuoja patydias patyrusio mokinio klases vadov4 apie patydias
kibernetinej e erdvej e. ir pateikia irodymus (iSsau gotq informacij 4) ;

29.5. turi teisg apie patydias kibernetineje erdveje pranesti Lietuvos Respublikos rySiq
reguliavimo tarnybai pateikdamas prane5im4 interneto svetaineje adresu
www. dr augi s ka$ int erne t as. lt

29.6.patydiq prevencija ir intervencija progimnazrloje vykdomapagal,,Patydiq
prevencijos ir intervencijos vykdymo Vilniaus Jono Pauliaus II progimnazijoje tvarkos apralqoo.

Parenge 2017-05-26 direktores isakymu Nr.l .4.N- 053 sudaryta darbo grupe.
Suderinta:
2017-08-21Yilniaus Jono Pauliaus II progimnazijos tarybos posedZio protokolu Nr.3.
2017-08-23 profesines sqjungos komiteto ir administracijos posedZio protokoluNr.l.
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