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Kupiškio meno mokyklos direktoriaus  
                                                                                         ( įstaigos vadovas)  

________įsakymu Nr. ______ 
                                                                                                                                             (data) 

                                                                                                     Kupiškio meno mokykla  
                                                                                                                       (sudarymo vieta)  

 

KUPIŠKIO MENO MOKYKLOS 

RAŠTVEDŽIO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I. SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Pareigybės pavadinimas – Raštvedys: 

1.1. Pareigybė priskiriama biudžetinių įstaigų kvalifikuotų darbuotojų grupei.  

2. Pareigybės lygis – C  

3. Pareigybės paskirtis – Raštvedžio pareigybė reikalinga šios Kupiškio meno mokyklos 

(toliau – Mokyklos) nuostatuose numatytai veiklai vykdyti. 

4. Pareigybės pavaldumas – Raštvedys pavaldus Mokyklos direktoriui (toliau – Direktoriui) 

arba jo įgaliotam asmeniui.  

 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

  

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 

5.1. pasižymėti nepriekaištinga reputacija;  

5.2. turėti aukštesnįjį arba aukštąjį išsilavinimą; 

5.3. Raštvedys privalo žinoti: 

5.3.1. raštvedybos bei dokumentų rengimo ir įforminimo pagrindus, mokėti naudotis 

naujomis ryšių ir kitomis informacijos perdavimo priemonėmis, dirbti kompiuteriu; 

5.3.2. privalo orientuotis situacijose, mokėti logiškai mąstyti, žinoti reprezentavimo 

subtilumus; 

5.3.3. įstaigos, kurioje dirba, struktūrą; 

5.3.4. švietimo pavaldžias įstaigas; 

5.3.5.įstaigos veiklos sritis; 

5.3.6. darbo organizavimo tvarką; 

5.3.7. organizacinės tvarkomosios dokumentacijos sistemą; 

5.3.8. puikiai mokėti valstybinę kalbą, išmanyti kalbos kultūros reikalavimus, sklandžiai 

dėstyti mintis raštu ir žodžiu;  
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5.3.9. išmanyti dokumentų rengimo ir dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles, teisės 

aktų rengimo taisykles, metodinius nurodymus dokumentų valdymo srityje, gebėti juos taikyti 

praktiškai. 

5.3.10. darbuotojų pavardes, adresus, telefonus (pagal sudarytą sąrašą); 

5.3.11. darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos reikalavimus. 

5.4. Raštvedys privalo vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės aktais, 

Vyriausybės nutarimais, susijusiais su jo atliekamu darbu, raštvedybos taisyklėmis, Mokyklos 

nuostatais, Direktoriaus įsakymais, Mokyklos vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, darbuotojų saugos 

ir sveikatos instrukcijomis, šiais pareiginiais nuostatais. 

5.5. Raštvedžiui išvykus į komandiruotę ar jam nesant darbe dėl kitų pateisinamų priežasčių, 

jo pareigas atlieka kitas specialistas, paskirtas Direktoriaus įsakymu. 

5.6. Raštvedį skiria ir atleidžia iš pareigų, nustato jo pareiginį atlyginimą, sudaro rašytinę 

darbo sutartį Direktorius.  

 

III SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 
6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 

6.1. sistemingai priima ir perduoda informaciją: 

6.1.1. priima ir suteikia informaciją žodžiu, telefonu, elektroniniu paštu; 

6.1.2. gautą informaciją žodžiu, telefonu, elektroniniu paštu perduoda Direktoriui arba 

mokyklos direktoriaus pavaduotojui ugdymui (toliau – Pavaduotojui); 

6.1.3. informuoja Direktorių apie padėtį mokykloje, gautą informaciją, laukiančius 

lankytojus.  

6.1.4. gautą informaciją apie atliktus darbus iš Pavaduotojo ir kitų mokyklos darbuotojų 

perduoda Direktoriui. 

6.1.5. Direktoriaus arba jo Pavaduotojo nurodymu informaciją perduoda mokyklos 

darbuotojams; 

6.1.6. supažindina pasirašytinai Mokyklos darbuotojus su parengtais įsakymais, kitais vidaus 

tvarką reglamentuojančiais dokumentais. Darbuotojams nepasirašius, informuoja Direktorių;  

6.1.7. primena Direktoriui būtinus darbus, dalyvavimus posėdžiuose, pasitarimuose; 

6.1.8. informuoja Mokyklos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posėdžius, 

pasitarimus, supažindina juos su darbo planais; 

6.1.9. atspausdintus, nuskenuotus Diktoriaus patvirtinus dokumentus išsiunčia nurodytu 

elektroninio pašto adresu; 

6.1.10. nuneša reikiamus dokumentus ir juos pasiima iš įvairių institucijų. 
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 6.2. Tvarko mokyklos dokumentaciją:  

6.2.1. rengia ir įformina dokumentus pagal raštvedybos standarto ir raštvedybos taisyklių 

reikalavimus. To paties reikalauja iš Mokyklos darbuotojų; 

6.2.2. rengia įsakymų, dokumentų, raštų projektus, derina juos su Mokyklos vadovybe, 

įsakymus ir kitus dokumentus laiku pateikia Direktoriui; 

6.2.3. rengia Mokyklos bylų nomenklatūrą ir formuoja bylas pagal nustatytus bylų 

nomenklatūros indeksus, sudaro bylų aprašus, paruošia bylose esančių dokumentų registrą;  

 6.2.4. registruoja parengtus Mokyklos dokumentus, veiklos dokumentus (projektų, koncertų 

programų, edukacinių pamokų, tradicinių renginių, konkursų, festivalių, tėvų susirinkimų, mokinių 

pasiekimų ir kitus), Direktoriaus įsakymus, gaunamus ir siunčiamus raštus;  

6.2.5. tvarko Mokyklos ir skyrių mokytojų bei darbuotojų (personalo) asmens bylas, 

priėmimo į darbą ir atleidimo iš darbo dokumentus;  

 6.2.6. tvarko kitų priimtų darbuotojų priėmimo ir atleidimo bei darbų atlikimo dokumentus 

(viešųjų darbų, pašalpų gavimo programos dalyvių, dalyvių atliekančių praktiką);  

6.2.7. ruošia ir išduoda reikalingus dokumentus mokiniams ir jų tėvams, kitiems 

interesantams; 

6.2.8. kiekvienais metais sudaro Mokyklos darbuotojų ir mokinių vardinius sąrašus; 

6.2.9. saugo ir archyvuoja Mokyklos dokumentus, vadovaujantis Lietuvos Respublikos 

dokumentų ir archyvų įstatymu, kitais teisės aktais. 

6.3. Tvarko finansinius dokumentus, jų priedus ir reikalingus dokumentus pristato Kupiškio 

rajono savivaldybės administracijos savivaldybės įstaigų apskaitos tarnybai: 

6.3.1. tvarko Sąskaitas-faktūras (atsiųstas elektroniniu paštu, pateiktas įmonių svetainėse, 

atneštas mokyklos darbuotojų; 

6.3.2. rengia darbų, paslaugų priėmimo aktus; 

6.3.3. rengia darbų, medžiagų ir inventoriaus nurašymo aktus;  

6.3.4. rengia inventoriaus perdavimo aktus; 

6.3.5. rengia darbų, paslaugų, pirkimo, instrumentų nuomos, mokymo ir kitas sutartis; 

 6.4. tvarko viešųjų pirkimų dokumentus: 

 6.4.1. pildo viešųjų pirkimų žurnalą; 

 6.4.2. rengia viešųjų pirkimų (finansines) kiekvieno mėnesio ir metines ataskaitas; 

 6.4.3. viešųjų pirkimų metinę ataskaitą laiku pateikia viešųjų pirkimų sistemoje; 

6.4.5. pirkimus ir dokumentacijos tvarkymą vykdo vadovaujantis Viešųjų pirkimų įstatymu.  

 6.5. Atlieka kitus Direktoriaus nustatytus darbus.  

6.6. Direktoriui, Pavaduotojui esant komandiruotėje, atostogose, seminaruose, kituose 

renginiuose arba ligos atveju lieka atsakingu už Mokyklos veiklą.  
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6.7. Rūpinasi, kad: 

6.7.1. netrūktų kanceliarinių priemonių; 

6.7.2. patikimai ir tiksliai veiktų raštinės technika. 

 

IV SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO TEISĖS 

 

7. Raštvedys turi teisę :  

7.1. Direktoriaus nurodymu pateikti Mokyklos darbuotojams reikalingus raštus ar 

informaciją; 

7.2. priminti, kad darbuotojai laiku įvykdytų visus įpareigojimus, susijusius su gaunamų 

raštų vykdymu; 

7.3. nepriimti iš Pavaduotojo ar Mokyklos darbuotojų ir kt. asmenų neteisingai ir 

netvarkingai parengtų ir įformintų vidaus ir siunčiamų dokumentų; 

7.4. teikti Mokyklos administracijai pasiūlymus; 

7.5. reikalauti aprūpinimo darbo priemonėmis, tinkamų darbo ir dokumentų saugojimo 

sąlygų; 

7.6. tobulinti kvalifikaciją savišvietos ir kitais būdais (dalyvauti kursuose, seminaruose ir 

pan.); 

7.7. atostogauti įstatymų nustatyta tvarka; 

7.8. neatlikti darbų, kurie prieštarauja darbų saugos, priešgaisrinės saugos instrukcijų arba 

šių nuostatų reikalavimams, prieš tai pranešus administracijai; 

7.9. atsisakyti vykdyti užduotis bei nurodymus, jei tai prieštarauja Lietuvos Respublikos 

įstatymams. 

V SKYRIUS 

ATSAKOMYBĖ 

 

8. Šias pareigas vykdantis darbuotojas atsako už: 

8.1. tvarkingą darbo priemonių laikymą savo darbo vietoje; 

8.2. greitą gautos korespondencijos sutvarkymą ir perdavimą Direktoriui; 

8.3. gautų dokumentų registravimą, sisteminimą ir perdavimą Direktoriui, bei konkretiems 

darbuotojams vykdyti; 

8.4. darbuotojų ir kitų dokumentų pildymo teisingumą, saugumą ir savalaikį atidavimą į 

archyvą; 

8.5. teisingą dokumentų, archyvo tvarkymą; 

8.6. korektišką lankytojų priėmimą; 

8.7. teisingą darbo laiko naudojimą ir darbo drausmės pažeidimus; 
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8.8. darbo tvarkos taisyklių reikalavimų ir šios instrukcijos vykdymą; 

8.9. už savo darbo ir poilsio režimo laikymąsi pagal nustatytą darbo laiką; 

8.10. už tarnybinių finansinių paslapčių ar kitos konfidencialaus pobūdžio informacijos 

neatskleidimą, kuri gali pakenkti Mokyklos veiklai; 

8.11. už savo pareigų netinkamą vykdymą Raštvedys atsako įstaigos vidaus darbo tvarkos 

taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka. 

 8.12. Raštvedys pasižada ir įsipareigoja neatskleisti žodžiu, raštu ar kitokiu pavidalu 

pašaliniams asmenims jokios dalykinės, finansinės bei kitokios konfidencialios informacijos, 

sukuria jis buvo supažindintas arba ji tapo jam prieinama ir žinoma dirbant Mokykloje. 

 

Su Raštvedžio (-ės) pareigybės aprašymu susipažinau ir sutinku: 

 

    ___________________________________________________________________ 
    (data)                                                    (parašas)                                     (vardas, pavardė)  

 


	ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

