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KAISIADORIU . ZASLIU PAGRINDINES MOKYKLOS
SEKRETORIAUS, REGISTRU TVARKYTOJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sekretoriui, registry tvarkytojui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas;

5.2. darbo su informacinémis technologijomis jgtdziai;

5.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas.

6. Sekretorius, registry tvarkytojas turi zinoti ir isSmanyti:

6.1. Mokyklos struktiirg, darbo organizavimo principus;

6.2. Mokyklos nuostatus, Vidaus darbo tvarkos taisykles;

6.3. Mokyklos veikla reglamentuojanc¢ius norminius aktus;

6.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

6.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

6.7. registry tvarkymo reikalavimus;

6.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimus.

7. Sekretorius, registry tvarkytojas 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 veiklg, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

7.3. Vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés aprasymu;

7.6. kitais Mokyklos dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sekretorius, registry atlieka sias funkcijas:

8.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus Mokyklos administracijos nurodymus bei Mokyklos
savivaldos institucijy teisétus nutarimus;

8.2. priima gaunama korespondencijg, atlieka pirminj jos tvarkyma, kurio metu patikrina, ar
neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gauta korespondencija jos gavimo diena
Gauty dokumenty registre;

8.3. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda Mokyklos direktoriui susipazinti,

8.4. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems
adresatams, o rezoliucijy tekstus jraSo 1 Gauty dokumenty registre;

8.5. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduociy vykdyma, jeigu kontrolés funkcija
nepavesta kitiems;

8.6. jeigu ] gautg dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimg arba pats ji
parengia ir pateikia direktoriui pasiraSyti;

8.7. registruoja siun¢iamus dokumentus Siuné¢iamyjy dokumenty registre; jeigu siunciamasis
dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj dokumentg atsakoma;



8.8. Mokyklos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.) registruoja tam
skirtuose Zurnaluose;

8.9. Mokyklos direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

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

8.11. tikrina Mokyklos elektroninj pasta;

8.12. priima ir perduoda informacija Siuolaikinémis ry$io priemonémis ir siunc¢ia Mokyklos
korespondencija pastu,;

8.13. kasmet nustatytu laiku parengia numatomy sudaryti byly dokumentacijos planag;

8.14. formuoja gaunamy, siunc¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

8.16. priima Mokyklos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, ripintojus), Kitus interesantus),
suteikia jiems juos dominancig informacijg, nurodo mokytojus, darbuotojus, kurie kompetentingi
spresti lankytojams i$kilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai; direktoriui nurodZzius,
organizuoja sveciy pavaisinima,

8.17. direktoriui nurodzius, praneSa Mokyklos tarybos, mokytojy tarybos nariams apie rengiamy
posédziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

8.18. direktoriui nurodzius, surenka jam reikalinga informacija i§ mokytojy, aptarnaujancio
personalo darbuotojy, iSkvieCia pas direktoriy jo nurodytus Mokyklos darbuotojus, spausdina
direktoriaus pateikta jvairia medziagg, tvarko rastvedyba, priima jvairius direktoriui adresuotus
dokumentus ir teikia jam pasiraSyti;

8.19. i8kabina skelbimy lentoje dokumentus su vieSai skelbtina informacija;

8.20. iformina darbuotojy priémima ir atleidima i§ darbo, registruoja darbo sutartis;

8.21. tvarko registrus ir informacines sistemas;

8.22. tvarko mokiniy pazyméjimus, spausdina mokiniy i$silavinima jteisinancius dokumentus;

8.24. vykdo kitus Mokyklos direktoriaus teisétus nurodymus.




