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GARGZDY LOPSELIO-DARZELIO , NAMINUKAS*
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Gargzdy lopselio-darzelio ,Naminukas“ (toliau — lopSelis-darzelis) sekretoriaus
(toliau — sekretorius) pareigybe yra priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Sekretorius pavaldus lopSelio-darzelio direktoriui.

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Sekretorius turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. batinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis
iSsilavinimas, jgytas iki 1995 m.;

4.2. darbo su informacinémis technologijomis jgtudZiai;

4.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas.

5. Sekretorius turi zinoti ir iSmanyti:

5.1. lopSelio-darzelio struktirg, darbo organizavimo principus;

5.2. lopSelio-darzelio nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

5.3. lopSelio-darzelio veiklg reglamentuojancius norminius aktus;

5.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.5. raStvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

5.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus, turi turéti elektroninj parasa;

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

5.8. duomeny baziy tvarkymo reikalavimus.

6. Sekretorius privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanc€iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veiklg, darbo
santykius, darbuotojy saugg ir sveikatg;

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés aprasymu;

6.6. kitais lopSelio-darzelio dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis, tvarkos
aprasais ir pan.).

Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sekretorius vykdo Sias funkcijas:



7.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus lopSelio-darZelio direktoriaus nurodymus;

7.2. administruoja priémimo j vaiky lopsSelj-darzelj registra;

7.3. tvarko Mokiniy registrg, darbuotojy asmens bylas;

7.4. administruoja dokumenty valdymo sistemg (toliau — DVS);

7.5.registruoja DVS Gauty dokumenty registre visg gautg (jvairiais badais:
elektroniniu pasStu, pastu, per DVS) korespondencijg ir informacija;

7.6. uzregistruotus gautus dokumentus nukreipia lopSelio-darzelio direktoriui;

7.7.direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijoje
nurodytiems adresatams;

7.8. jeigu j gautg dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimg arba
pats jj parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti;

7.9. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduociy vykdyma;

7.10. tvarko siunCiamuosius dokumentus: jformina, uZregistruoja DVS Siun€iamuyjy
dokumenty registre ir iSsiuncia;

7.11. rengia pazymas interesantams (vaiky tévams, darbuotojams, buvusiems
darbuotojams) pagal pateiktus prasymus;

7.12. rengia ir registruoja DVS lopSelio-darzelio vidaus dokumentus (jsakymus,
aktus, protokolus, nutarimus ir kt.), pateikia direktoriui pasirasyti, su personalu susijusius
jsakymus pateikia Centrinei buhalterijai;

7.13. lopSelio-darzelio direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siun€iamyjy dokumenty
projektus;

7.14. spausdina bei daugina (esant bGtinumui) vidaus ir siuniamuosius
dokumentus;

7.15. administruoja LopSelio-darzelio elektroninj pasta, gautos uzklausos pagal
kompetencijg persiun€iamos LopSelio-darzelio darbuotojams j jy elektroninio pasto dézutes;

7.16. elektroniniu pastu ir/ar pasiraSytinai supazindina darbuotojus su patvirtintomis
tvarkomis, jsakymais. Su elektroniniais dokumentais ar elektroninémis priemonémis
perduotais dokumentais darbuotojai supazindinami DVS priemonémis. Toks
supazindinimas prilyginamas susipazinimui pasirasytinai;

7.17. kasmet nustatytu laiku parengia numatomy sudaryti byly dokumentacijos
plang, pagal nustatytus indeksus sudaro bylas, rengia byly apyrasus;

7.18. tvirtina lopSelio-darzelio dokumenty kopijas;

7.19. uztikrina byly iSsaugojimg pagal jy saugojimo terminus, byly perdavimg
nustatytu laiku j archyva, tvarko lopSelio-darzelio archyva;

7.20. priima lopSelio-darzelio lankytojus (vaiky tévus (globéjus, rUpintojus), kitus
interesantus), suteikia jiems juos dominancig informacijg, nurodo pedagogus, lopSelio-
darzelio vadovus, kurie kompetentingi spresti lankytojams iSkilusius klausimus, elgiasi su
jais mandagiai ir démesingai;

7.21. lopSelio-darzelio direktoriui nurodzius, praneSa lopSelio-darzelio tarybos,
mokytojy tarybos nariams apie rengiamy posedZziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laikg;
protokoluoja (vykdo sekretoriaus pareigas) administracijos posédziy metu;

7.22. lopSelio-darzelio direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacijg IS
pedagogy, aptarnaujan€io personalo darbuotojy, iSkvieCia pas direktoriy jo nurodytus
darbuotojus, spausdina direktoriaus pateiktg jvairig medziaga, tvarko rastvedybg, priima
jvairius direktoriui adresuotus dokumentus ir teikia jam pasirasyti;

7.23. lopSelio-darzelio internetiniame puslapyje pasidalina ir skelbimy lentoje
iSkabina dokumentus su vieSai skelbtina informacija;

7.24. jformina darbuotojy priemima ir atleidimg iS darbo, registruoja darbo sutartis;

7.25. reikalauja, kad darbuotojai laiku vykdyty jpareigojimus;



7.26. konsultuoja lopSelio-darzelio darbuotojus rastvedybos klausimais;

7.27. reikalauja, kad lopSelio-darZelio darbuotojai, atsakingi uz bylas pagal
nustatytus dokumentacijos plano indeksus, laiku, tvarkingai ir teisingai jas sutvarkyty;

7.28. keiCiantis sekretoriui perduoda pagal aktg naujam sekretoriui raStvedybos
bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;

7.29. privalo nuolat vykdyti smurto ir patyCiy prevencijg vadovaujantis lopSelyje-
darzelyje patvirtintu Smurto ir paty€iy prevencijos, intervencijos ir stebésenos vykdymo
tvarkos aprasu. |tares ar pamates, kad vaikas galimai patyré smurtg artimoje aplinkoje
nedelsdamas: jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelianCius veiksmus; apie jtarimus
arba konkrety smurto ar (ir) patyCiy atvejj praneSa lopSelio-darZelio direktoriui arba jo
jgaliotam asmeniui, nesant galimybei pranesti lopSelio-darzelio direktoriui ar jo jgaliota
asmeniui, tiesiogiai pranesa savivaldybés administracijos vaiko teisiy apsaugos skyriui ir (ar)
policijai; esant grésmei vaiko sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalbg galinCias
suteikti institucijas (pvz.: policijg, greitajg pagalbg ir kt.).

8. Sekretorius uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZzinau ir antrg egzemplioriy gavau SusipaZinau ir antrg egzemplioriy gavau
(parasas) (parasas)
(vardas, pavardeé) (vardas, pavardé)

(data) (data)



