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I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Ziezmariy gimnazijos sekretorius yra priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei:

1.1. Pareigybés lygis: C.

1.2. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro ir archyvo tvarkymg, uZtikrint saugomy dokumenty prieZilira, jy apskaita,
utikrinti tinkamg dokumenty apsaugg, savalaikj ir kvalifikuotag byly paruoSimg tolesniam
ilgalaikiam saugojimui.

1.3. Pavaldumas: sekretorius yra pavaldus direktoriaus pavaduotojui fikio ir bendriesiems
reikalams..

II. BENDRIEJI IR SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

2. Sekretorius turi mokéti, Zinoti ir iSmanyti:

2.1. gimnazijos struktira;

2.2. gimnazijos nuostatus ir darbo organizavimo tvarka;

2.3. darbo teisés pagrindus;

2.4.organizaciniy, tvarkomuyjy, informaciniy, likviduojamyjy ir kt. dokumenty jforminima,
tvarkyma ir apskaitg, dokumenty analizavimo, sisteminimo, komplektavimo, jriSimo tvarka;

2.5. lietuviy kalbos rasybos, skyrybos ir teksto rengimo taisykles, kalbos kulttiros reikalavimus;

2.6 gimnazijos vidaus administravimo ir dokumenty valdymo reikalavimus;

2.7. tarnybinio etiketo reikalavimus, gimnazijos etikos kodeksa;

2.8. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

2.9. darbuotojy pareigybes, aptarnaujamas veiklos sritis, pavardes, adresus, telefonus;

2.10. saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus.

III. SEKRETORIAUS PAREIGOS

3.1. Registruoti lankytojus, atsakyti i jy klausimus, praSymus ir/arba juos nukreipti pas
atsakingus asmenis, informuoti apie galimg laikg pokalbiui su gimnazijos direktoriumi.

3.2. Reikalauti, kad darbuotojai laikytysi pra§ymy ir juos lydin¢iy dokumenty pateikimo
terminy, informuoti lankytojus apie atsakymy parengimo terminus.

3.3. Kviesti j direktoriaus rengiamus posédzius jy dalyvius, informuoti darbuotojus apie
nenumatytus jvykius.

3.4. Rengti dokumentacijos plang, teikti kopijas atsakingiems vykdytojams ir kontroliuoti plano
taikyma, formuojant bylas.

3.5. Priimti, registruoti, sisteminti, ri§iuoti ir perduoti pagal paskirtj arba jteikti vykdytojams
su direktoriaus rezoliucija gaunamus raStus, saskaitas faktiiras, korespondencijg, telefonogramas,
prane$imus faksu, elektroninius ir kitus laiSkus.

3.6. Rengti ir jforminti dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir raStvedybos taisykliy
reikalavimus, to paties reikalauti i§ gimnazijos mokytojy, mokiniy ir aptarnaujancio personalo.

3.7. Rengti jsakymy ir, suderinus su atsakingais vykdytojais, atsakymy | gautus raStus,
paklausimus ar pragymus projektus, teikti juos tvirtinti direktoriui ir, laikantis jstatymais nustatyty
terminy, i8siysti (jteikti) adresatui ir/ar supaZindinti su jais vykdytojus.



3.8. I8duoti paZymas, mokiniy ir darbo pazyméjimus, vaZiavimo visuomeniniu transportu
— bilietus ir kitus lankytojy, mokiniy, darbuotojy pageidaujamus dokumentus.

3.9. Priimti ir suteikti informacija telefonu, perduoti, iSsiysti jstaigoms, asmenims
faksogramas, elektroninius ir registruotus ar paprastus laiSkus su pra§ymais, atsakymais, sutartimis,
paZymomis, kvietimais, buhalteriniais ir kitais gimnazijos dokumentajs.

3.10. Spausdinti, kopijuoti ir skenuoti dokumentus, rengti ir teikti duomeny registrui,
savivaldybés administracijai duomenis apie personala, atlikti kitus direktoriaus pavedimus.

3.11. Saugoti dokumentus ir, paruostus nustatyta tvarka, laiku perkelti j pagal reikalavimus
tvarkomg gimnazijos archyva.

3.12. Tvarkyti personalo asmens bylas, daryti jrafus darbo sutartyse, pildyti darbo sutaréiy
registracijos Zurnalg.

3.13. Saugoti ir tinkamai naudoti gimnazijos antspauda, kitus spaudus, raStinéje esantj
inventorizuots materialyjj turta, kontroliuoti naudojimasi tarnybiniais telefonais.

3.14. Kontroliuoti, kad darbuotojai laiku vykdyty jpareigojimus, susijusius su gaunamy rasty
vykdymu. Priminti direktoriui dokumentus, kuriuose ivardyti darbai nebuvo laiku jvykdyti.

3.15. Konsultuoti, teikti parama darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais.

3.16. Rapintis, kad rastinéje netrikty kanceliariniy prekiy, pildomy gimnazijos dokumenty formy,
patikimai ir tiksliai veikty organizaciné technika, darbo vieta bty tvarkinga.

~ 3.17. Priimti svelius, delegacijas, partnerius, laikantis sveCiy priémimo etiketo. Direktoriui
pavedus, organizuoti sve¢iy vaisinimg arbata, kava ar gaiviaisiais gérimais.

3.18. Korektiskai elgtis, laikytis darbo tvarkos ir gimnazijos etikos kodekso nuostaty ir bati
nepriekaistingos i§vaizdos.

IV. SEKRETORIAUS TEISES

4.1. Nepriimti i§ darbuotojy neteisingai ir netvarkingai parengty ir/ar jforminty dokumenty.
4.2. Informuoti direktoriy apie rastvedybos bei dokumenty saugojimo biikle gimnazijoje.
4.3. Teikti sitilymus dél darbo tobulinimo, biiti profesinés sgjungos nariu.

4.4. Kontroliuoti dokumenty uzduoiy vykdyma, byly tvarkyma.

4.5.Turéti tinkamas darbo ir poilsio sglygas, kitas socialines garantijas, kelti kvalifikacija.

V. SEKRETORIAUS ATSAKOMYBE

5. Sekretorius atsako uz;
5.1 tikslingg gimnazijos antspaudo ir kity spaudy, firminio blanko naudojima;

~ 5.2. kokybiska ir greitg gautos korespondencijos ir dokumenty registravima, sisteminimg ir
pateikima atsakingiems asmenims bei §iame aprase nustatyty funkcijy nepriekaistingg atlikima;
5.3. dokumenty sauguma;
5.4. gimnazijos darbuotojy asmens duomeny saugojima;
5.5. korektiska lankytojy priémima;
5.6. teisingg darbo laiko naudojima;
5.7. saugos darbe, gaisrinés ir elektrosaugos reikalavimy vykdymag;
5.8. gimnazijos Etikos kodekso bei Smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos tvarkos
apraSo nuostaty laikymasi.
6. Sekretorius privalo vadovautis Lietuvos Respublikos istatymais ir Kkitais teisés aktais,
Vyriausybés nutarimais, susijusiais su jo atlickamu darbu, raStvedybos taisyklémis, gimnazijos
nuostatais, gimnazijos darbo tvarka, direktoriaus jsakymais, saugos ir sveikatos instrukcijomis, $iuo
pareigybés apra§ymu.
7. UZ savo pareigy netinkamg vykdyma sekretorius atsako gimnazijos darbo tvarkos ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
N~ SusipaZinau ir vykdysiu

(Vardas, pavarde) (Data) (Parasas)



