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SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS
I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Vilniaus Lazdyny mokyklos sekretorius yra priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: sekretorius priskiriamas C lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty dokumenty
registro tvarkyma, uztikrinti saugomy dokumenty priezitra, jy apskaita, uztikrinti tinkamg dokumenty
apsaugg, savalaiki ir kvalifikuotg byly paruosima tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Pavaldumas: sekretorius pavaldus jstaigos vadovui ir atskaitingas rastinés vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sekretorius turi turéti ne zemesni kaip aukstesnjjj ar specialyjj vidurinj issilavinima, jgyta iki 1995
metu, jgyta profesing kvalifikacijg bei praktinio darbo rastvedybos srityje patirties.

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

7. Mokéti naudotis informacinémis technologijomis.

8. Gerai mokéti lietuviy kalbg, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 (Zin.,
2003, Nr. 123-5618), reikalavimus.

9. Tobulinti kvalifikacija, Mokyklos dokumentus tvarkyti laikantis rastvedybos reikalavimy.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Iforminti, registruoti, i$siysti ir priimti dokumentus, atlikti jy pirmini apdorojima.

11. Tvarkyti personalo dokumentacijg, darbuotojy asmens bylas.

12. Saugoti ir sisteminti dokumentus ir informacija, ja perduoti vykdytojams, kontroliuoti vykdyma.

13. Rengti jsakymy projektus ir teikti juos mokyklos direktoriui, supazindinti darbuotojus su
direktoriaus jsakymais.

14. Priimti ir teikti informacija telefonu, elektroniniu pastu.

15. Teikti pagalba darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais.

16. Sudaryti mokyklos Dokumentacijos plana, Registry sarasg, formuoti dokumenty bylas.

17. Rengti ir teikti statistines ataskaitas.

18. Tvarkyti mokiniy duomeny bazg.

19. Konsultuoti mokyklos darbuotojus rastvedybos klausimais.

20. Atsakyti j interesanty klausimus.



IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

21. Kelti kvalifikacija, pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir per tg laikg gauti
istatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokest;.

22. Teikti siilymus administracijai dél mokyklos veiklos tobulinimo.

23. Gauti atostogas, darbo uzmokestj ir kitas darbuotojams teisés akty nustatytas garantijas.

24. Turéti saugig darbo vietg ir higienos normas atitinkanc¢ias darbo salygas.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

25. Sekretorius atsako:
25.1. uz mokyklos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése, pareigybés apraSyme numatyty pareigy
bei funkcijy kokybiska vykdyma,
25.2. teisingg dokumenty jforminimag ir jy kokybe;
25.3. jo zinioje esanciy antspaudy ir spaudy sauguma, apskaitg ir naudojimg pagal paskirtj;
25.4. uz teikiamy duomeny apie mokykla ir jos veikla teisinguma;
25.5. dokumenty ir technikos, esancios kabinete, sauguma;
25.6. uz konfidencialumo principo laikymasi.
26. Uz pareigy nevykdyma, netinkama jy vykdyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.
27. Sekretorius uz darbo drausmés pazeidimus gali buti traukiamas drausminéms atsakomybéms.
Drausming nuobaudg skiria jstaigos vadovas.

VI SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

28. Sekretorius, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patyc€ias, smurtg:

28.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimag kelian¢ius veiksmus;

28.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, mokyklos nuostatas
ir mokinio elgesio taisykles;

28.3. rastu informuoja patyrusio patyCias, smurtg mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

28.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galincius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, rapintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.:
policija, greitaja pagalba ir kt.).

29. Sekretorius, jtares ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas pranesima:

29.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiu kibernetinéje erdveje jrodymas ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

29.2. jvertina grésm¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalba galinCius suteikti asmenis
(tévus (globéjus, rapintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policijg);

29.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity¢iojanéiy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy
ir kitus galimai svarbius faktus;

29.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés vadova apie patyCias kibernetinéje
erdvéje ir pateikia jrodymas (iSsaugotg informacijg);

29.5.paty¢iy prevencija ir intervencija mokykloje vykdoma pagal ,,PatyCiu prevencijos ir
intervencijos vykdymo Vilniaus Lazdyny mokykloje tvarkos aprasg*.

Susipazinau ir sutinku

( vardas, pavardé, parasas)
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