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SEKRETORIAUS RENGIMO STANDARTAS 

 

I. PROFESINIO RENGIMO STANDARTO REKVIZITAI 

 

1. Profesinio išsilavinimo lygis – trečiasis. 
2. Valstybinis kodas – S334602. 
3. Suteikiama kvalifikacija – sekretorius. 
4. Bazinis išsilavinimas – vidurinis. 

 
II. PROFESINIO RENGIMO STANDARTO TURINYS 

 
5. Trumpas profesin÷s veiklos aprašymas: 
5.1. Sekretoriaus rengimo standartas (toliau – Standartas) parengtas atsižvelgiant į 

darbo rinkos pokyčius, Standarto rengimo darbo grup÷s atliktus kvalifikacijų tyrimo rezultatus ir 
remiantis kitų šalių patirtimi. Šis Standartas – pagrindas trečiojo profesinio išsilavinimo lygio 
mokymo programai rengti. 

5.2. Standartas apibr÷žia minimalius sekretoriaus rengimo reikalavimus darbui šiose 
pagrindin÷se veiklos srityse: darbas organizacine biuro technika; dokumentų valdymas; sekretoriato 
(raštin÷s) darbo organizavimas. 

5.3. Sekretorius taiko greitojo spausdinimo technologiją rengdamas įvairius darbus 
lietuvių ir užsienio kalbomis, tvarko korespondenciją, organizuoja lankytojų ir svečių pri÷mimą, 
teikia informaciją apie įmon÷s veiklą, rengia, įformina, tvarko, apskaito ir perduoda saugoti 
dokumentus. Sekretorius pavaldus įmon÷s vadovui, yra tiesioginis jo pagalbininkas planuojant 
darbotvarkę ir organizuojant renginius, planuojant keliones ir komandiruotes. 

5.4. Sekretorius dirba organizacine biuro technika ir kompiuterių įranga: kompiuteriu, 
skeneriu, spausdintuvu, kopijavimo aparatu, laminavimo aparatu, faksu, telefonu, dokumentų 
įrišimo aparatu, vokų ženklintuvu, dokumentų naikikliu ir kt. 

5.5. Sekretorius vadovaujasi Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teis÷s aktais, 
susijusiais su jo atliekamu darbu, Dokumentų valdymo taisykl÷mis, įmon÷s įstatais, darbo vidaus 
tvarkos taisykl÷mis, pareiginiais nuostatais. Sekretorius išmano profesin÷s etikos ir etiketo 
reikalavimus, taiko juos darbe. 

5.6. Sekretorius turi pasižym÷ti šiomis asmenin÷mis savyb÷mis: iniciatyvumu, 
komunikabilumu, organizuotumu, atsakingumu, kalbos sklandumu ir taisyklingumu. 

6. Sekretoriaus tikslas – organizuoti sekretoriato (raštin÷s) darbą ir valdyti 
dokumentus. 

7. Sekretoriaus veiklos sritys, kompetencijos  pateikiamos Standarto 1 priede. 
8. Sekretoriaus kompetencijų ribos, mokymo tikslai, kompetencijų vertinimas 

pateikiami Standarto 2 priede. 
9. S÷kmingam sekretoriaus darbui ir tobul÷jimui yra svarbūs šie bendrieji geb÷jimai:   
9.1. komunikabilumas; 
9.2. puikus lietuvių kalbos mok÷jimas; 
9.3. užsienio kalbos mok÷jimas; 
9.4. organizuotumas; 
9.5. komandinio darbo įgūdžiai; 
9.6. iniciatyvumas; 
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9.7. lankstumas. 
10. Baigiamasis kvalifikacijos vertinimas: 
10.1. Sekretoriaus kvalifikacija suteikiama mokiniui, baigusiam visą mokymo 

programą, įgijusiam Standarte apibr÷žtas kompetencijas ir gavusiam teigiamą baigiamąjį 
kvalifikacijos įvertinimą. 

10.2. Vadovaujantis Standarte įvardytais kompetencijų vertinimo kriterijais, 
tikrinamos ir įvertinamos: 

10.2.1. mokymo procese – visos Standarte apibr÷žtos kompetencijos; 
10.2.2. baigiamojo kvalifikacijos vertinimo metu – pasirinktos kompetencijos. 
10.3. Baigiamojo kvalifikacijos vertinimo organizavimą ir vykdymą, dokumentų 

išdavimą reglamentuoja Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministerija. 
______________________ 



 Sekretoriaus rengimo standarto 
1 priedas 
 

 
SEKRETORIAUS VEIKLOS SRITYS IR KOMPETENCIJOS 

  

 

Veiklos sritys Kompetencijos 

1. Darbas organizacine biuro technika 1.1. Spausdinti darbus 
1.2. Saugiai dirbti organizacine biuro technika 
1.3. Dirbti kompiuterin÷mis programomis 

2. Dokumentų valdymas 2.1. Rengti ir įforminti dokumentus 
2.2. Tvarkyti ir apskaityti dokumentus 
2.3. Taikyti elektroninių dokumentų valdymo 
sistemą 
2.4. Pad÷ti organizuoti įstaigos archyvo darbą 

3. Sekretoriato (raštin÷s) darbo organizavimas 3.1. Priimti įstaigos lankytojus 
3.2. Bendrauti su interesantais valstybine ir bent 
viena užsienio kalba 
3.3. Talkinti vadovui planuojant darbotvarkę ir 
organizuojant renginius 
3.4. Organizuoti svečių sutikimą, pri÷mimą 

_____________________________ 

 
 



 
S
ek
re
to
ri
au
s 
re
ng
im

o 
st
an
da
rt
o 

2 
pr
ie
da
s 

   

S
E
K
R
E
T
O
R
IA

U
S
 K

O
M
P
E
T
E
N
C
IJ
Ų
 R
IB

O
S
, 
M
O
K
Y
M
O
 T
IK

S
L
A
I 
IR

 K
O
M
P
E
T
E
N
C
IJ
Ų
 V
E
R
T
IN

IM
A
S
 

 

K
o
m
p
et
en
ci
jų
 a
p
ib
ū
d
in
im

a
s 

V
ei
k
lo
s 
sr
it
y
s 

k
o
m
p
et
en
ci
jo
s 

k
o
m
p
et
en
ci
jų
 r
ib
o
s 

M
o
k
y
m
o
 t
ik
sl
a
i 

K
o
m
p
et
en
ci
jų
 

v
er
ti
n
im

a
s 

1.
1.
1.
 T
ai
ky
ti
 „
ak
lo
jo
“ 
sp
au
sd
in
im

o 
si
st
em

ą 
sp
au
sd
in
an
t d

ar
bu

s 
1.
1.
2.
 S
pa
us
di
nt
i l
ie
tu
vi
ų 
ir
 u
žs
ie
ni
o 

ka
lb
om

is
 įv

ai
ra
us
 p
ob
ūd
ži
o 
da
rb
us
, 

do
ku
m
en
tu
s 

1.
1.
3.
 K
or
eg
uo
ti
 s
pa
us
di
nt
ą 
te
ks
tą
 

1.
1.
4.
 P
ar
en
gt
i i
r 
sp
au
sd
in
ti
 įv

ai
ra
us
 

su
d÷
ti
ng
um

o 
le
nt
el
es
 

1.
1.
 S
pa
us
di
nt
i d

ar
bu
s 

   
„A

kl
oj
o 
sp
au
sd
in
im

o 
si
st
em

a“
. 

   
S
pa
us
di
ni
m
o 
da
rb
ai
 

li
et
uv
ių
 ir
 u
žs
ie
ni
o 

ka
lb
om

is
: 

te
ks
ta
i, 
ti
tu
li
ni
s 
la
pa
s,
 

iš
na
šo
s,
 tu

ri
ny
s,
 

li
te
ra
tū
ro
s 
są
ra
ša
s,
 

fo
rm

ul
÷s
, l
en
te
l÷
s,
 

di
ag
ra
m
os
 ir
 k
t. 

1.
1.
5.
 S
um

ak
et
uo
ti
 d
ok
um

en
tą
 p
ag
al
 

pa
te
ik
tu
s 
re
ik
al
av
im

us
 

   
G
re
it
ai
 ir
 b
e 
kl
ai
dų
 

iš
sp
au
sd
in
ta
s 

pa
te
ik
ta
s 
te
ks
ta
s 

li
et
uv
ių
 a
r 
už
si
en
io
 

ka
lb
om

is
. 

   
A
tl
ik
ta
s 
sp
au
sd
in
to
 

te
ks
to
 k
or
eg
av
im

as
. 

   
S
um

ak
et
uo
ta
s 
ir
 

iš
sp
au
sd
in
ta
s 

pa
te
ik
ta
s 

do
ku
m
en
ta
s,
 le
nt
el
÷.
 

1.
2.
1.
 I
šm

an
yt
i a
sm

en
in
io
 k
om

pi
ut
er
io
 

su
de
da
m
ąs
ia
s 
da
li
s,
 p
ro
gr
am

in
ę 
įr
an
gą
 

1.
2.
2.
 A
tl
ik
ti
 s
pa
us
di
ni
m
o,
 

ko
pi
ja
vi
m
o,
 s
ke
na
vi
m
o,
 la
m
in
av
im

o,
 

do
ku
m
en
tų
 įr
iš
im

o 
ir
 d
ok
um

en
tų
 

na
ik
in
im

o 
da
rb
us
 

1.
2.
3.
 P
ri
im

ti
 ir
 te
ik
ti
 in

fo
rm

ac
ij
ą 

te
le
fo
nu
, p
er
du
ot
i i
r 
pr
ii
m
ti
 ž
in
ia
s 

fa
ks
u 

1.
2.
4.
 I
šm

an
yt
i d

ar
bo
 k
om

pi
ut
er
iu
 

er
go
no
m
in
iu
s 
re
ik
al
av
im

us
, 

da
rb
uo
to
jų
 s
au
gą
 ir
 s
ve
ik
at
ą 

re
gl
am

en
tu
oj
an
či
us
 te
is
÷s
 a
kt
us
 

1.
 D
ar
ba
s 

or
ga
ni
za
ci
ne
 b
iu
ro
 

te
ch
ni
ka
 

                      

1.
2.
 S
au
gi
ai
 d
ir
bt
i 

or
ga
ni
za
ci
ne
 b
iu
ro
 

te
ch
ni
ka
 

           

   
O
rg
an
iz
ac
in
÷ 
bi
ur
o 

te
ch
ni
ka
: s
pa
us
di
nt
uv
as
; 

sk
en
er
is
; l
am

in
av
im

o 
ap
ar
at
as
; f
ak
sa
s;
 

te
le
fo
na
s;
 d
ok
um

en
tų
 

įr
iš
im

o 
ap
ar
at
as
; 

ko
pi
ja
vi
m
o 
ap
ar
at
as
; 

vo
kų
 ž
en
kl
in
tu
va
s;
 

do
ku
m
en
tų
 n
ai
ki
kl
is
 

     
1.
2.
5.
 Ž
in
ot
i p

ag
ri
nd
in
iu
s 
pr
of
es
in
÷s
 

   
P
ar
uo
št
a 
įr
an
ga
 

da
rb
ui
 a
tl
ik
ti
. 

   
Iš
sp
au
sd
in
ta
s 

nu
ro
dy
ta
s 

do
ku
m
en
ta
s 
iš
 

pa
te
ik
to
s 
la
ik
m
en
os
. 

   
A
tl
ik
ta
s 
nu
ro
dy
to
 

do
ku
m
en
to
 

ko
pi
ja
vi
m
as
 ir
 

sk
en
av
im

as
. 

   
Įl
am

in
uo
ta
s,
 įr
iš
ta
s 

pa
te
ik
to
 f
or
m
at
o 

do
ku
m
en
ta
s.
 

   
S
un
ai
ki
nt
as
 



 
2 

ri
zi
ko
s 
ve
ik
sn
iu
s 
ir
 n
au
do
ti
 s
au
go
s 

pr
ie
m
on
es
 n
uo
 jų

 p
ov
ei
ki
o 

1.
2.
6.
 V
er
ti
nt
i e
sa
m
ą 
da
rb
o 
ap
li
nk
os
 

bū
kl
ę 

   

   

1.
2.
7.
 L
ai
ky
ti
s 
sa
ug
os
 d
ar
be
, d
ar
bo
 

hi
gi
en
os
, g
ai
sr
in
÷s
 s
au
go
s 
ir
 

el
ek
tr
os
au
go
s 
re
ik
al
av
im

ų 

nu
ro
dy
ta
s 

do
ku
m
en
ta
s.
 

   
N
us
ių
st
a 

fa
ks
og
ra
m
a 

nu
ro
dy
ta
m
 a
dr
es
at
ui
. 

   
Iš
na
gr
in
÷t
i L

R
 

įs
ta
ty
m
ai
, į
st
at
ym

us
 

pa
pi
ld
an
ty
s 
no
rm

in
ia
i 

te
is
÷s
 a
kt
ai
 

da
rb
uo
to
jų
 s
au
go
s 
ir
 

sv
ei
ka
to
s,
 c
iv
il
in
÷s
 

sa
ug
os
 k
la
us
im

ai
s.
 

   
Įv
er
ti
nt
a 
da
rb
o 

vi
et
a 
ga
li
m
ų 
pa
vo
jų
 ir
 

ke
nk
sm

in
gų
 v
ei
ks
ni
ų 

po
ži
ūr
iu
. 

1.
3.
1.
 A
pž
ve
lg
ti
 k
om

pi
ut
er
in
es
 

pr
og
ra
m
as
 

1.
3.
2.
 S
ka
ič
iu
ot
i, 
br
ai
žy
ti
 g
ra
fi
ku
s,
 

tv
ar
ky
ti
 s
ąr
aš
us
 s
ka
ič
iu
ok

li
ų 
pr
og
ra
m
a 

1.
3.
3.
 R
en
gt
i p

at
ei
kč
ių
 k
ūr
im

o 
pr
og
ra
m
as
 

1.
3.
4.
 R
as
ti
 in

fo
rm

ac
ij
ą 
in
te
rn
et
e 

                                  

1.
3.
 D
ir
bt
i 

ko
m
pi
ut
er
in
÷m

is
 

pr
og
ra
m
om

is
 

               

   
M
ic
ro
so
ft
 W

or
d,
 

M
ic
ro
so
ft
 E
xc
el
, 

M
ic
ro
so
ft
 P
ow

er
P
oi
nt
, 

In
te
rn
et
 E
xp

lo
re
r,
 

el
ek
tr
on
in
is
 p
aš
ta
s 

 

1.
3.
5.
 N
au
do
ti
s 
el
ek
tr
on
in
iu
 p
aš
tu
 

   
U
žd
uo
či
ai
 a
tl
ik
ti
 

pa
si
ri
nk
ta
 

ti
nk
am

ia
us
ia
 

ko
m
pi
ut
er
io
 

pr
og
ra
m
a.
 

   
S
um

ak
et
uo
ta
s 
ir
 

iš
sp
au
sd
in
ta
s 

pa
te
ik
ta
s 
do
ku
m
en
ta
s 

li
et
uv
ių
 a
r 
už
si
en
io
 

ka
lb
a.
 

   
P
ar
en
gt
as
 s
er
in
is
 

la
iš
ka
s 
ir
 iš
si
ųs
ta
s 

pa
te
ik
ti
em

s 
ad
re
sa
ta
m
s.
 

   
S
ud
ar
yt
a 
le
nt
el
÷,
 

jo
je
 a
tl
ik
ti
 

ne
su
d÷
ti
ng
i 

sk
ai
či
av
im

ai
 ir
 



 
3 

     

     

re
zu
lt
at
ai
 p
at
ei
kt
i 

gr
af
iš
ka
i. 

   
S
ud
ar
yt
i s
ąr
aš
ai
 ir
 

at
li
kt
as
 jų

 tv
ar
ky
m
as
.  

   
P
at
ei
kt
am

 
pr
an
eš
im

ui
 p
ar
uo
šo
s 

pa
te
ik
ty
s.
 

   
A
tl
ik
ta
 g
re
it
a 

in
fo
rm

ac
ij
os
 p
ai
eš
ka
 

in
te
rn
et
e,
 iš
si
ųs
ti
 

el
ek
tr
on
in
ia
i l
ai
šk
ai
 

ad
re
sa
ta
m
s.
 

2.
1.
1.
 I
šm

an
yt
i t
ei
s÷
s 
ak
tu
s,
 

re
gl
am

en
tu
oj
an
či
us
 d
ok
um

en
tų
 

re
ng
im

ą 
ir
 įf
or
m
in
im

ą,
 a
ns
pa
ud
ų 
ir
 

sp
au
dų
 a
py
va
rt
os
 k
on
tr
ol
ę 

2.
1.
2.
 L
ai
ky
ti
s 
be
nd
ri
n÷
s 
ka
lb
os
 

no
rm

ų 
ir
 te
is
÷s
 te
rm

in
ij
os
 įf
or
m
in
an
t 

do
ku
m
en
tu
s 

2.
1.
3.
 R
en
gt
i į
va
ir
iu
s 
do
ku

m
en
tu
s 

2.
1.
4.
 P
ar
en
gt
i i
r 
įf
or
m
in
ti
 d
ok
um

en
tų
 

iš
ra
šu
s,
 n
uo
ra
šu
s,
 k
op
ij
as
 

2.
1.
5.
 V
yk
dy
ti
 d
al
yk
in
į s
us
ir
aš
in
÷j
im

ą 
2.
1.
6.
 I
šm

an
yt
i n

or
m
in
iu
s 
te
is
÷s
 a
kt
us
, 

re
gl
am

en
tu
oj
an
či
us
 d
ar
bu

ot
oj
ų 
ir
 

da
rb
da
vi
ų 
sa
nt
yk
iu
s,
 p
ri
÷m

im
o 
į d

ar
bą
 

ir
 a
tl
ei
di
m
o 
tv
ar
ką
, d
ar
bo

 ir
 p
oi
ls
io
 

la
ik
ą,
 jų

 ta
ik
ym

ą 

2.
1.
 R
en
gt
i i
r 
įf
or
m
in
ti
 

do
ku
m
en
tu
s 

   
K
an
ce
li
ar
in
÷ 
ka
lb
a.
 

   
K
al
bo
s 
ku
lt
ūr
a.
 

   
D
ok
um

en
tų
 r
en
gi
m
o 
ir
 

įf
or
m
in
im

o 
ta
is
yk
l÷
s.
 

   
A
nt
sp
au
dų
 ir
 s
pa
ud
ų 

ap
yv
ar
to
s 
ko
nt
ro
l÷
s 

įs
ta
ty
m
as
. 

   
D
ok
um

en
tų
 r
en
gi
m
as
 ir
 

įf
or
m
in
im

as
. D

ok
um

en
tų
 

iš
ra
ša
i, 
nu
or
aš
ai
 k
op
ij
os
.  
  

D
al
yk
in
ia
i l
ai
šk
ai
. 

   
L
R
 d
ar
bo
 k
od
ek
sa
s.
 

   
L
R
 c
iv
il
in
is
 k
od
ek
sa
s.
 

   
A
sm

en
s 
du
om

en
ų 

te
is
in
÷s
 a
ps
au
go
s 

įs
ta
ty
m
as
. 

   
D
ar
bu
ot
oj
ų 
as
m
en
s 

by
lo
s.
 

2.
1.
7.
 S
ud
ar
yt
i, 
tv
ar
ky
ti
 ir
 s
au
go
ti
 

da
rb
uo
to
jų
 a
sm

en
s 
by
la
s 

   
A
tl
ik
ta
 (
nu
ro
dy
ta
) 

už
du
ot
is
. 

   
P
ar
en
gt
as
 n
ur
od

yt
as
 

do
ku
m
en
ta
s.
 

   
P
ar
en
gt
as
 ir
 

įf
or
m
in
ta
s 
nu
ro
dy
to
 

do
ku
m
en
to
 iš
ra
ša
s,
 

nu
or
aš
as
, k
op
ij
a.
 

   
S
ud
ar
yt
a 

da
rb
uo
to
jo
 a
sm

en
s 

by
la
. 

 

2.
 D
ok
um

en
tų
 

va
ld
ym

as
 

                    

2.
2.
 T
va
rk
yt
i i
r 
ap
sk
ai
ty
ti
 

do
ku
m
en
tu
s 

  

   
D
ok
um

en
tų
 tv

ar
ky
m
o 

ir
 a
ps
ka
it
os
 ta
is
yk
l÷
s.
 

   
D
ok
um

en
tų
 tv

ar
ky
m
as
, 

ap
sk
ai
ta
, u
žd
uo
či
ų 

2.
2.
1.
 I
šm

an
yt
i t
ei
s÷
s 
ak
tu
s,
 

re
gl
am

en
tu
oj
an
či
us
 d
ok
um

en
tų
 

tv
ar
ky
m
o 
ir
 a
ps
ka
it
os
, d
ar
bo
 s
u 

ko
nf
id
en
ci
al
ia
 in

fo
rm

ac
ij
a 
ta
is
yk
le
s 

   
P
aa
iš
ki
nt
i 

do
ku
m
en
tų
 tv

ar
ky
m
o,
 

ap
sk
ai
to
s 

re
ik
al
av
im

us
 ir
 



 
4 

2.
2.
2.
 T
va
rk
yt
i i
r 
ap
sk
ai
ty
ti
 įm

on
÷s
 

do
ku
m
en
tu
s,
 u
žt
ik
ri
nt
i u

žd
uo
či
ų 

vy
kd

ym
o 
ko
nt
ro
lę
 

2.
2.
3.
 A
tr
in
kt
i n

ai
ki
ni
m
ui
 

do
ku
m
en
tu
s,
 ju

os
 n
ai
ki
nt
i 

2.
2.
4.
 U
žt
ik
ri
nt
i į
st
ai
go
s 
in
fo
rm

ac
ij
os
 

iš
te
kl
ių
 s
au
gu
m
ą 
ir
 v
ie
nt
is
um

ą 

  
vy
kd

ym
o 
ko
nt
ro
l÷
, 

na
ik
in
im

as
. 

   
Įs
ta
ig
os
 in

fo
rm

ac
ij
os
 

iš
te
kl
ių
 s
au
gu
m
o 
ir
 

vi
en
ti
su
m
o 
už
ti
kr
in
im

as
. 

   
D
ar
bo
 s
u 

ko
nf
id
en
ci
al
ia
 

in
fo
rm

ac
ij
a 
ta
is
yk
l÷
s.
 

2.
2.
5.
 V
yk
dy
ti
 d
ok
um

en
tų
 a
py
va
rt
ą 

už
du
oč
ių
 v
yk
dy
m
o 

ko
nt
ro
lę
. 

   
Iš
m
an
yt
i 

do
ku
m
en
tų
 

re
gi
st
ra
vi
m
o 
fo
rm

as
 

ir
 ja
s 
ti
ks
li
ng
ai
 

ta
ik
yt
i. 

   
R
eg
is
tr
uo
ti
 ir
 

su
tv
ar
ky
ti
 įs
ta
ig
oj
e 

pa
re
ng
ti
 ir
 g
au
ti
 

do
ku
m
en
ta
i. 

2.
3.
1.
 I
šm

an
yt
i e
le
kt
ro
ni
ni
ų 

do
ku
m
en
tų
 v
al
dy
m
o 
ta
is
yk
le
s 

2.
3.
2.
 S
ud
ar
yt
i i
r 
įf
or
m
in
ti
 

el
ek
tr
on
in
ių
 d
ok
um

en
tų
 ir
 b
yl
ų 

m
et
ad
uo
m
en
is
 

2.
3.
3.
 R
en
gt
i, 
tv
ar
ky
ti
 ir
 s
au
go
ti
  

el
ek
tr
on
in
iu
s 
do
ku
m
en
tu
s 

2.
3.
4.
 S
ud
ar
yt
i i
r 
tv
ar
ky
ti
 e
le
kt
ro
ni
ne
s 

by
la
s 

2.
3.
 T
ai
ky
ti
 e
le
kt
ro
ni
ni
ų 

do
ku
m
en
tų
 v
al
dy
m
o 

si
st
em

ą 

   
E
le
kt
ro
ni
ni
ų 

do
ku
m
en
tų
 v
al
dy
m
o 

ta
is
yk
l÷
s.
 

   
E
le
kt
ro
ni
ni
ų 

do
ku
m
en
tų
 ir
 b
yl
ų 

m
et
ad
uo
m
en
ys
. 

   
E
le
kt
ro
ni
ni
ų 

do
ku
m
en
tų
 r
en
gi
m
as
, 

re
gi
st
ra
vi
m
as
, g
av
im

as
, 

si
un
ti
m
as
, s
au
go
ji
m
as
, 

na
ik
in
im

as
. 

   
E
le
kt
ro
ni
ni
ų 
by
lų
 

su
da
ry
m
as
, t
va
rk
ym

as
. 

2.
3.
5.
 A
tr
in
kt
i n

ai
ki
nt
i i
r 
na
ik
in
ti
 

el
ek
tr
on
in
iu
s 
do
ku
m
en
tu
s 

   
P
aa
iš
ki
nt
as
 

el
ek
tr
on
in
ių
 

do
ku
m
en
tų
 r
en
gi
m
as
, 

re
gi
st
ra
vi
m
as
, 

ga
vi
m
as
, s
iu
nt
im

as
, 

sa
ug
oj
im

as
, 

na
ik
in
im

as
. 

   
P
aa
iš
ki
nt
as
 

el
ek
tr
on
in
ių
 b
yl
ų 

su
da
ry
m
as
, 

tv
ar
ky
m
as
. 

   
S
uk
ur
ti
 p
at
ei
kt
o 

el
ek
tr
on
in
io
 

do
ku
m
en
to
 ir
 

el
ek
tr
on
in
÷s
 b
yl
os
 

m
et
ad
uo
m
en
ys
. 

2.
4.
1.
 I
šm

an
yt
i t
ei
s÷
s 
ak
tu
s,
 

re
gl
am

en
tu
oj
an
či
us
 d
ok
um

en
tų
 

sa
ug
oj
im

ą 
ir
 jų

 a
ti
da
vi
m
ą 
į į
st
ai
go
s 

ar
ch
yv
ą 

2.
4.
2.
 S
ud
ar
yt
i, 
įf
or
m
in
ti
 ir
 s
ud
er
in
ti
 

įs
ta
ig
os
 d
ok
um

en
ta
ci
jo
s 
pl
an
ą 

                                  

2.
4.
 P
ad
÷t
i o

rg
an
iz
uo
ti
 

įs
ta
ig
os
 a
rc
hy
vo
 d
ar
bą
 

     

   
D
ok
um

en
tų
 ir
 a
rc
hy
vų
 

įs
ta
ty
m
as
.  

   
B
en
dr
oj
i d

ok
um

en
tų
 

sa
ug
oj
im

o 
te
rm

in
ų 

ro
dy
kl
÷.
 

   
D
ok
um

en
ta
ci
jo
s 

pl
an
as
, d
ok
um

en
tų
 v
er
t÷
s 

2.
4.
3.
 S
ud
ar
yt
i, 
tv
ar
ky
ti
, a
ps
ka
it
yt
i 

   
S
ud
ar
yt
i i
r 
įf
or
m
in
ti
 

įs
ta
ig
os
 

do
ku
m
en
ta
ci
jo
s 

pl
an
ą.
 

   
P
ar
en
gt
i b

yl
ą 

pe
rd
uo
ti
 į 
ar
ch
yv
ą.
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by
la
s 

  
  

ek
sp
er
ti
z÷
, d
ok
um

en
tų
 

by
lo
s,
 b
yl
ų 
pe
rd
av
im

as
 į 

įs
ta
ig
os
 a
rc
hy
vą
. 

2.
4.
4.
 P
ar
en
gt
i b

yl
as
 p
er
du

ot
i į
 įs
ta
ig
os
 

ar
ch
yv
ą 

  

3.
1.
1.
 I
šm

an
yt
i p

ro
fe
si
n÷
s 
et
ik
os
 ir
 

et
ik
et
o 
re
ik
al
av
im

us
, d
al
yk
in
ę 

ko
m
un
ik
ac
ij
ą 

3.
1.
2.
 P
la
nu
ot
i i
r 
ko
nt
ro
li
uo
ti
 

su
si
ti
ki
m
ų 
la
ik
ą 
ir
 te
rm

in
us
 

3.
1.
3.
 S
ut
ik
ti
, p
ri
im

ti
, r
eg
is
tr
uo
ti
 

la
nk

yt
oj
us
, a
ts
ak
yt
i į
 la
nk

yt
oj
ų 

kl
au
si
m
us
 

3.
1.
 P
ri
im

ti
 įs
ta
ig
os
 

la
nk

yt
oj
us
 

   
P
ro
fe
si
n÷
s 
et
ik
os
 ir
 

et
ik
et
o 
re
ik
al
av
im

ai
. 

   
D
al
yk
in
÷ 

ko
m
un
ik
ac
ij
a.
 

   
L
an
ky
to
jų
 s
ut
ik
im

as
, 

pr
i÷
m
im

as
, 

re
gi
st
ra
vi
m
as
, d
al
yk
in
is
 

po
ka
lb
is
, p
ok
al
bi
o 
la
ik
o 

su
 v
ad
ov
ų 
nu
st
at
ym

as
. 

   
K
on
fl
ik
ta
i i
r 
jų
 

sp
re
nd
im

o 
bū
da
i. 

3.
1.
4.
 S
pr
ęs
ti
 iš
ki
lu
si
as
 p
ro
bl
em

as
 ir
 

ko
nt
ro
li
uo
ti
 k
on
fl
ik
tu
s 

   
P
aa
iš
ki
nt
i 

pr
of
es
in
÷s
 e
ti
ko
s 
ir
 

et
ik
et
o 
re
ik
al
av
im

ai
, 

da
ly
ki
n÷
s 

ko
m
un
ik
ac
ij
os
 

pa
gr
in
di
ni
ai
 

pr
in
ci
pa
i. 

   
Iš
sp
ęs
ta
 k
on
fl
ik
ti
n÷
 

si
tu
ac
ij
a.
 

3.
2.
1.
 I
šm

an
yt
i k

om
un
ik
ac
ij
os
 

pr
ie
m
on
ių
 p
ra
na
šu
m
us
 ir
 tr
ūk
um

us
 

3.
2.
2.
 N
au
do
ti
s 
te
le
fo
nu
, a
ts
ak
ik
li
u,
 

fa
ks
u,
 in

te
rn
et
u,
 p
aš
tu
 

3.
2.
 B
en
dr
au
ti
 s
u 

in
te
re
sa
nt
ai
s 
va
ls
ty
bi
ne
 ir
 

be
nt
 v
ie
na
 u
žs
ie
ni
o 
ka
lb
a 

   
K
al
bo
s 
ku
lt
ūr
os
 

įg
ūd
ži
ai
. 

   
B
en
dr
av
im

as
 v
ie
na
 iš
 

už
si
en
io
 k
al
bų
. 

   
V
ei
ks
m
in
gi
 

be
nd
ra
vi
m
o 
m
et
od
ai
 ir
 

ta
is
yk
l÷
s.
  

   
B
en
dr
av
im

o 
ku
lt
ūr
a.
 

   
P
aš
to
 ta
is
yk
l÷
s.
 

   
In
fo
rm

ac
ij
os
 

pa
te
ik
im

as
 ir
 p
ri
÷m

im
as
. 

   
K
om

un
ik
ac
ij
os
 

pr
ie
m
on
÷s
: t
el
ef
on
as
, 

fa
ks
as
, i
nt
er
ne
ta
s,
 

pa
pr
as
ta
s 
ir
 e
le
kt
ro
ni
ni
s 

pa
št
as
. 

3.
2.
3.
 T
ei
kt
i i
r 
pr
ii
m
ti
 in

fo
rm

ac
ij
ą 

li
et
uv
ių
 ir
 b
en
t v

ie
na
 u
žs
ie
ni
o 
ka
lb
a 

   
Iš
va
rd
yt
os
 

ko
m
un
ik
ac
ij
os
 

pr
ie
m
on
÷s
, j
ų 

pr
an
aš
um

ai
 ir
 

tr
ūk
um

ai
.  

   
M
an
da
gi
ai
 ir
 

op
er
at
yv
ia
i p

at
ei
kt
a 
ir
 

pr
ii
m
ta
 in

fo
rm

ac
ij
a 

li
et
uv
ių
 a
r 
už
si
en
io
 

ka
lb
a.
 

   
P
ar
uo
št
as
 s
ių
st
i 

la
iš
ka
s 
pa
pr
as
tu
 a
r 

re
gi
st
ru
ot
u 
pa
št
u.
 

   
Iš
si
ųs
ta
s 
la
iš
ka
s 

el
ek
tr
on
in
iu
 p
aš
tu
. 

3.
3.
1.
 S
ur
as
ti
, s
us
is
te
m
in
ti
 ir
 p
at
ei
kt
i 

re
ik
ia
m
ą 
in
fo
rm

ac
ij
ą 

3.
 S
ek
re
to
ri
at
o 

(r
aš
ti
n÷
s)
 d
ar
bo
 

or
ga
ni
za
vi
m
as
 

                            

3.
3.
 T
al
ki
nt
i v

ad
ov
ui
 

pl
an
uo
ja
nt
 d
ar
bo
tv
ar
kę
 ir
 

or
ga
ni
zu
oj
an
t r
en
gi
ni
us
 

 

   
In
fo
rm

ac
ij
os
 p
ai
eš
ka
, 

si
st
em

in
im

as
 ir
 

pa
te
ik
im

as
. 

   
V
ad
ov
o 
da
rb
ot
va
rk
÷s
, 

3.
3.
2.
 T
va
rk
yt
i k

or
es
po
nd

en
ci
ją
, 

pa
d÷
ti
 v
ad
ov
ui
 s
ud
ar
yt
i d

ar
bo
tv
ar
kę
 

   
S
ur
as
ta
 r
ei
ki
am

a 
in
fo
rm

ac
ij
a 
na
ud
oj
an
t 

įv
ai
ri
as
 in

fo
rm

ac
ij
os
 

pa
ie
šk
os
 s
is
te
m
as
. 
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3.
3.
3.
 R
en
gt
i i
r 
įf
or
m
in
ti
 n
eo
fi
ci
al
iu
s 

ra
št
us
, r
en
gi
ni
ų 
pr
og
ra
m
as
 

3.
3.
4.
 P
ro
to
ko
lu
ot
i į
st
ai
go
s 
re
ng
in
iu
s 

   

ko
re
sp
on
de
nc
ij
os
 

tv
ar
ky
m
as
. K

el
io
ni
ų 
ir
 

ko
m
an
di
ru
oč
ių
 

pl
an
av
im

as
. 

   
N
eo
fi
ci
al
ių
 r
aš
tų
 

re
ng
im

as
 ir
 įf
or
m
in
im

as
: 

sk
el
bi
m
ų,
 k
vi
et
im

ų,
 

sv
ei
ki
ni
m
ų,
 r
en
gi
ni
o 

pr
og
ra
m
ų.
 

   
R
en
gi
ni
ų 

pr
ot
ok
ol
av
im

as
. 

   
Įs
ta
ig
os
 r
en
gi
ni
ai
: 

po
s÷
dž
ia
i, 

su
si
ri
nk
im

ai
, 

pa
si
ta
ri
m
ai
, 

ko
nf
er
en
ci
jo
s,
 

se
m
in
ar
ai
. 

3.
3.
5.
 T
ai
ky
ti
 v
ad
yb
os
, t
ei
s÷
s,
 

ek
on
om

ik
os
 ž
in
ia
s 
da
rb
e 

   
P
ar
uo
št
as
 

ko
nk
re
ta
us
 r
en
gi
ni
o 

sk
el
bi
m
as
, k
vi
et
im

as
, 

sv
ei
ki
ni
m
as
 ir
 

re
ng
in
io
 p
ro
gr
am

a 
ir
 

kt
. 

   
A
pi
bū
di
nt
i į
m
on
ių
 

ti
pa
i i
r 
jų
 v
al
dy
m
o 

pr
in
ci
pa
i. 

   
P
aa
iš
ki
nt
os
 

sv
ar
bi
au
si
os
 

ek
on
om

ik
os
 s
ąv
ok
os
 

ir
 r
od
ik
li
ai
. 

   
Iš
sp
rę
st
a 
pa
te
ik
ta
 

pr
ob
le
m
a.
 

3.
4.
1.
 I
šm

an
yt
i p

ro
to
ko
lo
 p
ag
ri
nd
us
 

3.
4.
2.
 S
ut
ik
ti
 s
ve
či
us
, a
pg

yv
en
di
nt
i, 

su
da
ry
ti
 ir
 o
rg
an
iz
uo
ti
 k
ul
tū
ri
nę
 

pr
og
ra
m
ą,
 o
rg
an
iz
uo
ti
 v
ai
še
s 

   

3.
4.
 O
rg
an
iz
uo
ti
 s
ve
či
ų 

su
ti
ki
m
ą,
 p
ri
÷m

im
ą 

   
P
ro
to
ko
lo
 p
ag
ri
nd
ai
. 

   
S
ve
či
ų 
su
ti
ki
m
as
, 

pr
i÷
m
im

as
, 

ap
gy
ve
nd
in
im

as
, 

ku
lt
ūr
in
÷s
 p
ro
gr
am

os
 

or
ga
ni
za
vi
m
as
, v
ai
ši
ų 

or
ga
ni
za
vi
m
as
, s
ve
či
ų 

iš
ly
d÷
ji
m
as
. 

3.
4.
3.
 P
as
ir
ūp
in
ti
 d
ov
an
om

is
, 

su
ve
ny
ra
is
, g
÷l
÷m

is
 

   
P
aa
iš
ki
nt
i p

ro
to
ko
lo
 

re
ik
al
av
im

ai
, 

nu
m
at
yt
os
 jų

 
pr
it
ai
ky
m
o 
sr
it
ys
. 

   
S
ud
ar
yt
a 
ku
lt
ūr
in
÷ 

pr
og
ra
m
a.
 

   
P
as
er
vi
ru
ot
as
 s
ta
la
s 

va
iš
÷m

s.
 

_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
 

 


