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KRETINGOS SIMONO DAUKANTO PROGIMNAZIJA 

 

2018 m. rugpjūčio 27 d. Nr. 2 

Kretinga 

 

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS  

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Raštinės vedėjas yra priskiriamas III grupei (kvalifikuoti darbininkai), dirbantis 

Kretingos Simono Daukanto progimnazijoje.  

2. Pareigybės lygis – C. 

3. Pareigybės paskirtis. Raštinės vedėjas – tai asmuo, kuris turi tinkamai organizuoti ir 

atlikti įstaigos dokumentų rengimą, gautų dokumentų registro, duomenų bazių tvarkymą, užtikrint 

saugomų dokumentų priežiūrą, jų apskaitą, užtikrinti tinkamą dokumentų apsaugą, savalaikį ir 

kvalifikuotą bylų paruošimą tolesniam ilgalaikiam saugojimui. 

4. Pareigybės pavaldumas. Raštinės vedėjas yra tiesiogiai pavaldus progimnazijos 

direktoriui. 

 

 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM RAŠTINĖS VEDĖJUI 

 

5. Raštinės vedėjas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus: 

5.1. puikiai mokėti valstybinę kalbą; 

5.2. išmanyti Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles, Dokumentų rengimo taisykles, 

Dokumentų archyvavimo taisykles archyvo tvarkymą;  

5.3. sugebėti savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą; 

5.4. vadovauti progimnazijos archyvo organizavimo ir tvarkymo darbams; 

5.5. nustatyta tvarka priimti, registruoti, sisteminti, saugoti ir naudoti dokumentus; 

5.6. suteikti pagalbą ieškant reikiamų dokumentų; 

5.7. instruktuoti progimnazijos administracijos darbuotojus, kaip formuoti, ruošti ir atiduoti 

dokumentus į archyvą; 

5.8. laiku paruošti ir laiku atiduoti dokumentus į progimnazijos archyvą; 

5.9. užtikrinti, kad tinkamai būtų saugomi archyviniai dokumentai progimnazijos archyve 

(sudaromi bylų aprašai, surašomi aktai apie sunaikintus dokumentus, kurių saugojimo terminas 

pasibaigė); 

5.10. kontroliuoti dokumentų būklę, žiūrėti, kad archyvo patalpose būtų dokumentų 

saugojimui palankios sąlygos; 

5.11. užtikrinti informacijos tarnybinę paslaptį, saugumą; 

5.12. mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MS Word, MS Excel; 
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                                           III SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO RAŠTINĖS VEDĖJO FUNKCIJOS 

 

6. Raštinės vedėjas vykdo tokias funkcijas: 

6.1. vadovautis Lietuvos Respublikos teisės aktais, Progimnazijos nuostatais, Progimnazijos 

darbo tvarkos taisyklėmis, progimnazijos direktoriaus įsakymais ir nurodymais bei kitais aprašymais 

ir nuostatais, privalomais visiems progimnazijos darbuotojams; 

6.2. vadovautis Vyriausiojo archyvo įsakymais ir kitais Vyriausybės įstatymais bei 

normatyviniais aktais, susijusiais su archyvo veikla; 

6.3. išmanyti vieningą valstybinę raštvedybos sistemą ir ją tinkamai tvarkyti; 

6.4. atsakyti į progimnazijos lankytojų klausimus, priimti ir suteikti (perduoti) informaciją 

telefonu, elektroniniu paštu; 

6.5. registruoti gaunamus bei siunčiamus raštus ir dokumentus atitinkamuose registruose; 

6.6. tą pačią dieną informuoti progimnazijos direktorių apie gaunamus raštus, dokumentus 

ir kitą informaciją bei progimnazijos direktoriaus pavedimu ją perduoti paskirtiems darbuotojams; 

6.7. priimti, registruoti progimnazijos direktoriui ar kitiems progimnazijos darbuotojams 

perduoti telefonu, elektroniniu paštu ar žodžiu gautą informaciją, jei tuo metu jų nebuvo darbo 

vietoje; 

6.8. spausdinti ir registruoti vidinius progimnazijos dokumentus (įsakymus, protokolus, 

raštus ir pan.) atitinkamuose registruose. Derinti juos su progimnazijos direktoriumi ir administracijos 

atstovais; 

6.9. progimnazijos direktoriaus pavedimu rengti dokumentus; 

6.10. užtikrinti kokybišką ir greitą gautos korespondencijos tvarkymą ir perdavimą 

progimnazijos direktoriui; 

6.11. vykdyti kitas progimnazijos veikla susijusias progimnazijos direktoriaus pavestas 

užduotis; 

6.12. laikytis svečių priėmimo ir aptarnavimo etiketo; 

6.13. kelti kvalifikaciją seminaruose, mokymuose ar kursuose; 

6.14. keičiantis raštinės vedėjui, perduoti pagal aktą naujam raštinės vedėjui raštvedybos 

bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus; 

6.15. užtikrinti bylų išsaugojimą pagal saugojimo terminus, bylų perdavimą. 

6.16. keičiantis raštinės vedėjui, perduoda pagal aktą naujam administratoriui raštvedybos 

bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus; 

6.17. vykdyti kitus progimnazijos direktoriaus teisėtus nurodymus, neviršijant nustatyto 

darbo laiko.  

 

IV SKYRIUS 

MOKINIŲ SAUGUMO UŽTIKRINIMAS 

 

7.  Raštinės vedėjas, įtaręs ar pastebėjęs žodines, fizines, socialines patyčias, smurtą: 

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

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

nuostatas ir mokinio elgesio taisykles; 

7.3. raštu informuoja patyrusio patyčias, smurtą mokinio klasės auklėtoją apie įtariamas ar 

įvykusias patyčias; 

7.4. 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.). 

7.5. Raštinės vedėjas, įtaręs ar pastebėjęs patyčias kibernetinėje erdvėje arba gavęs apie jas 

pranešimą: 

7.6. esant galimybei išsaugo vykstančių patyčių kibernetinėje erdvėje įrodymus ir 

nedelsdamas imasi reikiamų priemonių patyčioms kibernetinėje erdvėje sustabdyti; 
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7.7. įvertina grėsmę mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi į pagalbą galinčius suteikti asmenis 

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

7.8. pagal galimybes surenka informaciją apie besityčiojančių asmenų tapatybę, dalyvių 

skaičių ir kitus galimai svarbius faktus; 

7.9. raštu informuoja patyčias patyrusio mokinio klasės auklėtoją apie patyčias kibernetinėje 

erdvėje  ir pateikia įrodymus (išsaugotą informaciją); 

7.10. turi teisę apie patyčias kibernetinėje erdvėje pranešti Lietuvos Respublikos ryšių 

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

 

V SKYRIUS 

ATSAKOMYBĖ 

 

8. Raštinės vedėjas atsako už: 

8.1. administracijos įsakymų, pavedimų vykdymą;  

8.2. tvarkingą techninių priemonių naudojimą; 

8.3. kokybišką ir greitą gautos korespondencijos tvarkymą ir pateikimą gimnazijos 

direktoriui; 

8.4. gautų dokumentų registravimą, sisteminimą ir pateikimą atsakingiems 

vykdytojams; 

8.5. teisingą gimnazijos duomenų IMRIS bazės tvarkymą; 

8.6. korektišką lankytojų priėmimą ir konsultavimą;  

8.7. teisingą darbo laiko naudojimą; 

8.8. darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos, apsaugos nuo elektrosaugos 

reikalavimų vykdymą. 

9. Raštinės vedėjas už savo pareigų netinkamą vykdymą atsako darbo tvarkos taisyklių 

ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka. 

10. Raštinės vedėjas už darbo drausmės pažeidimus gali būti traukiamas drausminei 

atsakomybei. Drausminę nuobaudą skiria progimnazijos direktorius. 

 

   

 

 

 

SUSIPAŽINAU  

 

Data ___________  

 

 

____________                  ________________  

(parašas)  (vardas, pavardė) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.draugiskasinternetas.lt/

