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SEKRETORIATO NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sekretoriato nuostatai (toliau vadinama — Sie Nuostatai) nustato skyriaus (toliau
vadinama — Skyrius) uzdavinius, funkcijas, teises ir veiklos organizavima.

2. Sekretoriatas yra Lietuvos gyventojuy genocido ir rezistencijos tyrimo centro (toliau
vadinama - Centras) struktiirinis padalinys.

3. Sekretoriatas sprendZzia jo kompetencijai priklausancius klausimus, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos istatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, VieSojo administravimo jstatymu, Centro istatymu, Centro nuostatais,
Generalinio direktoriaus isakymais, Vidaus darbo tvarkos taisyklémis, kitais teisés aktais ir
Siais Nuostatais.

4. Skyrius tiesiogiai pavaldus Centro generaliniam direktoriui.

5. Skyriaus pareigybiy skaiCiy ir pareigybiy apraSymus tvirtina Centro generalinis
direktorius.

6. Sekretoriatas turi savo antspauda.

II. SEKRETORIATO UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Sekretoriato uzdaviniai:

7.1. vykdo Centro dokumenty valdymo organizavima, apskaita, saugojima, ju
naudojima;

7.2. organizuoja ir koordinuoja Centro archyvo darba, wuztikrina dokumenty,
perduodamy i Centro archyva, saugojima, apskaita ir ju naudojima;

7.3. organizuoja ir kontroliuoja pavedimy vykdyma, pilieciy ir kity asmeny prasymuy,
pareiskimy ir skundy nagriné€jima nustatytais terminais.

8. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

8.1. organizuoja gaunamos ir siun¢iamos korespondencijos dokumenty tvarkyma ir
registravima;

8.2. organizuoja Centro gaunamu dokumenty paskirstyma struktiiriniams padaliniams
pagal kompetencija;

8.3. organizuoja pasto korespondencijos ir kity pasto siunty i§siuntima, tvirtina Centro
dokumenty kopijas, iSrasus;

8.4. protokoluoja Centro Tarybos ir kity svarbiy posédziy, pasitarimy eiga;

8.5. metodiskai vadovauja dokumenty valdymo organizavimui struktiiriniuose
padaliniuose ir ji kontroliuoja;

8.6. vykdo kitus su Centro uzdaviniais ir funkcijomis susijusius generalinio direktoriaus
pavedimus.

II1. SKYRIAUS TEISES IR PAREIGOS
9. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uZdavinius ir atlikdamas nustatytas funkcijas,
turi teise:



9.1. laiku gauti i$ Centro struktiiriniy padaliniy dokumentus ir informacija, kuriy reikia
skyriaus uzdaviniams igyvendinti ir funkcijoms atlikti;

9.2. reikalauti i$ struktiiriniy padaliniy vadovy, kad pavedimai biity vykdomi nustatytais
terminais;

9.3. i mokymasi teisés akty nustatyta tvarka valstybés biudzeto 1éSomis;

9.4. 1 tinkamas darbo salygas, atostogas, valstybinio socialinio draudimo pensijg ir kitas
teisés akty numatytas garantijas;

9.5. gauti istatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokesti;

9.6. dalyvauti Centro Tarybos, ivairiy Centro padaliniy posédziuose ir pasitarimuose,
komisijy, darbo grupiy veikloje;

9.7. nepriimti i§ dokumenty rengéju registruoti, iSsiysti neredaguoty, netvarkingai
parengty, netinkamai iforminty dokumenty pasiraSymui.

10. Skyriaus darbuotojai privalo:

10.1. laikytis Konstitucijos ir istatymy, gerbti Zmogaus teises ir laisves, tarnauti
visuomenés interesams;

10.2. laikytis teisés aktuose nustatyty etikos principy ir taisykliy, vengti vieSyjuy ir
privaciy interesy konflikto, nepiknaudziauti tarnyba, dirbti dorai ir saziningai, laikytis darbo
drausmeés;

10.3. tinkamai ir laiku atlikti pareigybés aprasSyme nustatytas funkcijas, vykdyti Centro
vadovybés pavedimus;

10.4. tobulinti kvalifikacija ir profesing kompetencija;

10.5. nesinaudoti valstybés nuosavybe netarnybinei veiklai;

10.6. nesinaudoti ir neleisti naudotis tarnybine ar su tarnyba susijusia informacija kitaip,
negu nustato istatymai ir kiti teisés aktai;

10.7. bendradarbiauti ir keistis informacija su kity Centro administracijos padaliniy
valstybés tarnautojais ir darbuotojais.

11. Vykdyti kitas teisés akty nustatytas teises ir pareigas, laikytis Centro vidaus tvarkos
taisykliy.

IV. SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

12. Skyriui vadovauja §io padalinio vedéjas, priimamas ir atleidZiamas i§ pareigy
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatymo nustatyta tvarka.

13. Skyriaus ved¢jas:

13.1. planuoja ir organizuoja Sekretoriato veikla, koordinuoja skyriaus darbuotojy
darba, kad buty igyvendinti skyriui pavesti uzdaviniai ir funkcijos;

13.2. atsako uz skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy igyvendinima;

13.3. vykdo kitas teisés akty numatytas funkcijas, Centro generalinio direktoriaus
pavedimus;

13.4. atsiskaito Centro generaliniam direktoriui uz skyriaus veiklos rezultatus.

14. Skyriaus vedéjui laikinai nesant, jo funkcijas atlieka kitas Centro generalinio
direktoriaus paskirtas asmuo.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
15. UZ netinkama skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma, skyriaus ved¢jas ir

darbuotojai atsako teisés akty nustatyta tvarka.
16. Sekretoriato veiklos organizavimas keiciamas teisés akty nustatyta tvarka.




