
                  PATVIRTINTA  

                  Šiaulių r. Ginkūnų Sofijos ir  

                  Vladimiro Zubovų  progimnazijos 

                  direktoriaus 2022 m. lapkričio 30 d.     

                  įsakymu Nr. P-243(2.1) 

 

 

ŠIAULIŲ R. GINKŪNŲ SOFIJOS IR VLADIMIRO ZUBOVŲ PROGIMNAZIJA 

SEKRETORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

 PAREIGYBĖ 

 

1. Sekretoriaus pareigybė priskiriama specialistų grupei. 

2. Pareigybės lygis – B, profesijos kodas – 412001. 

3. Pareigybės paskirtis – tinkamai organizuoti ir atlikti įstaigos dokumentų rengimą, gautų 

dokumentų registro, duomenų bazių tvarkymą, užtikrinti saugomų dokumentų priežiūrą, jų apskaitą, savalaikį 

ir kvalifikuotą bylų paruošimą tolesniam ilgalaikiam saugojimui. 

4. Sekretoriaus veiklą koordinuoja ir atliekamų darbų (funkcijų) kontrolę vykdo progimnazijos 

direktorius. 

 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

 

5. Turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą, įgytą iki 2009 metų, ar specialųjį vidurinį 

išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų bei turėti praktinio darbo raštvedybos srityje patirties. 

6.  Laikytis konfidencialumo principo, neviešinti informacijos, susijusios su asmens duomenimis, 

su kuria susipažino vykdydamas savo pareigas. 

7. Mokėti naudotis IKT priemonėmis (MS Office ir kitomis programomis bei programiniais 

paketais, interneto naršykle (-ėmis), elektroninio pašto programa (-omis). 

8. Gerai mokėti lietuvių kalbą, jos mokėjimo lygis turi atitikti Valstybinės kalbos mokėjimo 

kategorijas, nustatytas Lietuvos Respublikos Vyriausybės. 

9. Tobulinti kvalifikaciją, progimnazijos dokumentus tvarkyti laikantis raštvedybos reikalavimų. 

 

III SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

10. Šias pareigas einančio darbuotojo funkcijos: 

10.1. įformina, registruoja, išsiunčia ir priima dokumentus, atlieka jų pirminį apdorojimą; 

10.2. tvarko progimnazijos direktoriaus, darbuotojų rengiamus dokumentus, juos registruoja 

progimnazijos dokumentų registre; 

10.3. rengia įsakymų projektus, teikia juos derinti progimnazijos direktoriui; 

10.4. supažindina darbuotojus su progimnazijos direktoriaus įsakymais; 

10.5. tvarko personalo dokumentaciją, darbuotojų asmens bylas; 

10.6. kontroliuoja dokumentų vykdymą ir daro atžymas apie jų įvykdymą;  

10.7. priima ir teikia informaciją Švietimo skyriui ir kitoms įstaigoms elektroniniu paštu; 

10.8. priima  ir  registruoja  gyventojų  prašymus,  skundus  su  progimnazijos  veikla  susijusiais 

klausimais; 

10.9. pildo darbo laiko apskaitos žiniaraštį; 

10.10. sudaro progimnazijos dokumentacijos planą, registrų sąrašą sekantiems metams likus 

mėnesiui iki ateinančių metų. Su juo supažindina darbuotojus. Pateikia dokumentacijos plano papildymo 

sąrašus; 

10.11. rengia dokumentus archyviniam saugojimui. Tvarko archyvą: pasibaigus metams priima 

atsakingų darbuotojų dokumentus, juos archyvuoja, sudaro ilgo saugojimo bylų apyrašus; 

10.12.  atsako už dokumentų ir technikos, esančios kabinete, saugumą; 

10.13. atlieka kopijavimo ir kitas paslaugas su kabinete esančia technika; 

10.14.  konsultuoja progimnazijos darbuotojus raštvedybos klausimais; 

10.15. teikia progimnazijos direktoriui naujausius paskelbtus teisės aktus ir kitus norminius 

dokumentus; 

10.16. rengia svečių priėmimą pagal priimtą etiketą; 



10.17. informuoja darbuotojus apie ruošiamus posėdžius ir susirinkimus.  

10.18. vykdo kitus progimnazijos direktoriaus pavedimus. 

 

IV SKYRIUS 

MOKINIŲ SAUGUMO UŽTIKRINIMAS 

 

11. Sekretorius, įtaręs ar pastebėjęs žodines, fizines, socialines patyčias, smurtą, vadovaujasi Šiaulių 

r. Ginkūnų Sofijos ir Vladimiro Zubovų progimnazijos nustatyta Smurto ir patyčių prevencijos ir intervencijos 

vykdymo tvarka: 

11.1. nedelsdamas įsikiša ir nutraukia bet kokius tokį įtarimą keliančius veiksmus; 

11.2. primena mokiniui, kuris tyčiojasi, smurtauja ar yra įtariamas tyčiojimusi, progimnazijos 

nuostatas ir mokinio elgesio taisykles; 

11.3. informuoja patyrusio patyčias, smurtą mokinio klasės vadovą apie įtariamas ar įvykusias 

patyčias; 

11.4. esant grėsmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi į pagalbą galinčius suteikti 

asmenis (tėvus (globėjus, rūpintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktorių) ir/ar institucijas (pvz.: 

policiją, greitąją pagalbą ir kt.). 

11.5.  įtaręs ar pastebėjęs patyčias kibernetinėje erdvėje arba gavęs apie jas pranešimą: 

11.5.1. esant galimybei išsaugo vykstančių patyčių kibernetinėje erdvėje įrodymus ir nedelsdamas 

imasi reikiamų priemonių patyčioms kibernetinėje erdvėje sustabdyti; 

11.5.2. įvertina grėsmę mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi į pagalbą galinčius suteikti asmenis 

(tėvus (globėjus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktorių) ar institucijas (policiją); 

11.5.3. pagal galimybes surenka informaciją apie besityčiojančių asmenų tapatybę, dalyvių skaičių 

ir kitus galimai svarbius faktus; 

11.5.4. informuoja patyčias patyrusio mokinio klasės vadovą apie patyčias kibernetinėje erdvėje  ir 

pateikia įrodymus (išsaugotą informaciją); 

11.5.5. turi teisę apie patyčias kibernetinėje erdvėje pranešti Lietuvos Respublikos ryšių reguliavimo 

tarnybai pateikdamas pranešimą interneto svetainėje adresu www.draugiskasinternetas.lt. 

12. Sekretorius nedelsiant informuoja progimnazijos direktorių, pagalbos specialistus, pastebėjus ar 

įtarus mokinį esant apsvaigus nuo psichotropinių ar kitų psichiką veikiančių medžiagų, mokinio atžvilgiu 

taikomą smurtą ar įvairaus pobūdžio netinkamą elgesį.  

 

 

V SKYRIUS 

ATSAKOMYBĖ 

 

13. Sekretorius atsako už: 

13.1. emociškai saugią, mokinio asmenybės ūgčiai ir ugdymuisi palankią aplinką, kurioje ugdytiniai 

jaučiasi gerbiami, saugūs, jų nuomonė ir siūlymai yra išklausomi ir vertinami; 

13.2. progimnazijos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklėse, pareiginiame aprašyme numatytų pareigų 

bei funkcijų kokybišką vykdymą; 

13.3. teisingą dokumentų įforminimą ir jų kokybę; 

13.4. jo žinioje esančių antspaudų ir spaudų saugumą, apskaitą ir naudojimą pagal paskirtį; 

13.5. teikiamų duomenų apie progimnaziją ir jos veiklą teisingumą; 

13.6. dokumentų ir technikos, esančios kabinete, saugumą; 

13.7. konfidencialumo principo laikymąsi, neviešinti informacijos, susijusios su asmens 

duomenimis, su kuria susipažino vykdydamas savo pareigas.  

 14. Sekretorius už savo pareigų netinkamą vykdymą, darbo pareigų pažeidimus atsako darbo 

tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei kitų Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta 

tvarka. 

 

Su pareigybės aprašymu susipažinau ir sutinku: 

 

_______________________ 

               (parašas) 

_______________________       

          (vardas, pavardė) 

_______________________                            

                   (data)      

________________________ 

 

http://www.draugiskasinternetas.lt/

