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PANEVĖŽIO MOKSLEIVIŲ NAMŲ
RAŠTINĖS  ADMINISTRATORIAUS (KODAS 334101)  PAREIGYBĖS

APRAŠYMAS 

I SKYRIUS
RAŠTINĖS ADMINISTRATORIUS

1. Raštinės administratoriaus pareigybė  priskiriama specialistų pareigybių grupei.
2. Pareigybės lygis – A2. 
3. Raštinės vedėjas pavaldus mokyklos direktoriui.

II SKYRIUS
 SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

4. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
4.1. turėti  ne  žemesnį  kaip  aukštąjį  universitetinį  išsilavinimą  su  bakalauro  kvalifikaciniu

laipsniu  ar  jam  prilygintu  išsilavinimu  arba  aukštąjį  koleginį  išsilavinimą  su  profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu; 
4.2. būti baigęs viešojo administravimo studijų krypties programą;
4.3. turėti ne mažesnę kaip vienerių metų panašaus pobūdžio darbo patirtį;
4.4. turėti  bazinę  kompiuterinio  raštingumo  kvalifikaciją  pagal  Lietuvos  Respublikos

švietimo, mokslo ir sporto ministro patvirtintą visuotinio kompiuterinio raštingumo standartą;
4.5. ne  žemesniu  kaip  B1  kalbos  mokėjimo  lygiu  (pagal  Bendruosiuose  Europos  kalbų

metmenyse nustatytą ir apibūdintą šešių kalbos mokėjimo lygių sistemą) mokėti bent vieną iš
trijų Europos Sąjungos darbo kalbų (anglų, prancūzų ar vokiečių);
4.6. būti  susipažinęs  su  Lietuvos  Respublikos  darbo kodeksu,  kitais  įstatymais  (Švietimo,

Vietos savivaldos,  Valstybės tarnybos ir  kt.),   Vyriausybės nutarimais,  Švietimo,  mokslo ir
sporto ministerijos įsakymais, Panevėžio miesto savivaldybės tarybos  sprendimais, Panevėžio
miesto savivaldybės administracijos direktoriaus, Švietimo skyriaus vedėjo įsakymais ir kitais
teisės aktais,  reglamentuojančiais  biudžetinių (švietimo) įstaigų veiklą,  dokumentų valdymą,
darbo teisinius santykius, neformaliojo švietimo mokyklos veiklos klausimus; 
4.7. gebėti  pritaikyti  praktikoje  Europos  Sąjungos,  Lietuvos  Respublikos  įstatymų  ir

poįstatyminių teisės aktų, reglamentuojančių duomenų apsaugą žinias, kurių lygis turi atitikti
įstaigoje  atliekamų  duomenų  tvarkymo  operacijas  ir  reikiamą  tvarkomų  asmens  duomenų
apsaugą;
4.8. mokėti  analizuoti  Lietuvos  Respublikos  Vyriausybės  nutarimus,  kaupti,  valdyti,

sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti mokyklos vidaus dokumentus, žinoti dokumentų
rengimo, tvarkymo ir archyvavimo taisykles;
4.9. mokėti  valdyti,  kaupti,  sisteminti,  apibendrinti  informaciją  ir  rengti  išvadas,  pagal

Dokumentų  rengimo  ir  tvarkymo  taisyklių  reikalavimus,  teikti  konsultacijas  darbuotojams,
skatinti duomenų apsaugos kultūrą įstaigoje;



4.10. mokėti savarankiškai planuoti ir organizuoti raštinės veiklą, savo kompetencijos ribose
priimti sprendimus;
4.11. sklandžiai  dėstyti  mintis  žodžiu  ir  raštu,  gebėti  valdyti,  kaupti  sisteminti,  analizuoti,
apibendrinti informaciją, rengti pagrįstas išvadas;
4.12. labai gerai mokėti naudotis biuro paskirties informacinėmis technologijomis; 
4.13. žinoti  dokumentų  valdymo  procedūras,  elektroninių  dokumentų  valdymo  taisykles,
elektroninių dokumentų sandaros reikalavimus, šiems dokumentams skirtas specifikacijas;
4.14. išmanyti  norminius  teisės  aktus,  reglamentuojančius  darbuotojų  ir  darbdavių  darbo
santykius, jų įforminimo reikalavimus ir procedūras;
4.1. gerai  mokėti  lietuvių  kalbą  jos  mokėjimo  kategorija  turi  atitikti  Valstybinės  kalbos
mokėjimo kategorijų, patvirtintų Lietuvos Respublikos Vyriausybės, reikalavimus;
4.15. išmanyti profesinės etikos ir etiketo reikalavimus,  žinoti bendravimo, dalykinio pokalbio
taisykles, protokolo pagrindus.

III SKYRIUS
 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Raštinės administratoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:  
5.1. organizuoja raštinės darbą, užtikrina, kad jis būtų laiku atliktas;
5.2. valdo išorinę ir vidinę informaciją, organizuoja mokyklos veiklos dokumentavimą;
5.3. skirsto mokyklos personalui vadovo pavedimus ir kontroliuoja jų vykdymą;
5.4. sudaro vadovui palankias darbo sąlygas, jam asistuoja;
5.5. organizuoja  tradicinių  ir  elektroninių  dokumentų  bei  korespondencijos  rengimą  ir

tvarkymą, dokumentų apyvartą ir apskaitą;
5.6. veiksmingai taiko informacines komunikacines technologijas ir informacines sistemas;
5.7. organizuoja raštinės aprūpinimą organizacine technika;
5.8. padeda  mokyklos  vadovui  ieškodamas  galimų  reikiamo  personalo  šaltinių,  ruošia

skelbimus darbuotojų paieškai, rengia anketas;
5.9. sudaro, tvarko ir saugo darbuotojų asmens bylas;

5.10. ruošia  ir  laiku  formina  darbuotojų  ir  mokinių  darbo  ir  mokymosi  sutartis,  tvarko
asmenines darbuotojų bylas ir kitą su personalu susijusią dokumentaciją;
5.11. rengia direktoriaus įsakymų veiklos ir personalo klausimais projektus;
5.12. rengia  mokinių  veiklos  įsakymų  projektus,  naudodamasis  pirmine  medžiaga  ir
dokumentais, derina juos su atsakingais asmenimis, pateikia direktoriui pasirašyti;
5.13. sudaro darbuotojų privalomų sveikatos patikrinimų grafikus ir sąrašus;
5.14. tvarko personalo atostogų apskaitą, sudaro atostogų grafikus;
5.15. organizuoja personalo dokumentacijos rengimą ir tvarkymą: darbuotojų priėmimo, darbo
veiklos, kvalifikacijos ir karjeros, atleidimo iš darbo procedūras, darbuotojų teises, pareigas,
įgaliojimus bei atsakomybę;
5.16.  valdo informaciją  apie  personalą,  jo darbo laiką,  kaupia darbuotojų duomenų banką,
atlieka duomenų analizę;
5.17. rengia informaciją apie mokyklos personalo sudėtį ir kaitą;
5.18. pildo ir administruoja programos „Biudžetas VS“ Personalo modulį;
5.19. pildo ir administruoja „Pedagogų registrą“;
5.20. pildo ir administruoja „Mokinių registrą“;
5.21. pildo vaikų vasaros užimtumo programų mokinių duomenų bazę;



5.22. dirba su dokumentų valdymo sistema „Avilys“;
5.23. informuoja administracijos darbuotojus apie jų prievoles tvarkant asmens duomenis pagal
Europos  Sąjungos  bendrąjį  duomenų  apsaugos  reglamentą  ir  kitus  Lietuvos  Respublikos
duomenų apsaugos teisės aktus ir konsultuoja juos šiais klausimais;
5.24. stebi, kaip mokykloje laikomasi asmens duomenų apsaugą reglamentuojančių teisės aktų
reikalavimų;
5.25. konsultuoja mokyklos administraciją, kitus darbuotojus dėl poveikio duomenų apsaugai
vertinimo ir, jei reikia, atlieka poveikio duomenų apsaugai vertinimą;
5.26. rengia  mokyklos  sprendimų,  direktoriaus  įsakymų  projektus  dėl  asmens  duomenų
apsaugos reikalavimų užtikrinimo mokykloje;
5.27. skatina  mokyklos  administracijos  ir  darbuotojų  informuotumo  didinimą  duomenų
apsaugos klausimais;
5.28. atlieka  kontaktinio  asmens  funkcijas  bendradarbiaujant  su  Lietuvos  Respublikos
valstybinės duomenų apsaugos inspekcija ir kitais duomenų apsaugos subjektais;
5.29. rengia  mokyklos  direktoriaus  pasirašomų sutarčių  derinimą  su  duomenų  tvarkytojais,
duomenų gavėjais ir kitais asmenimis;
5.30. kuria  raštinės  įvaizdį,  palaiko  etinį  klimatą,  ieško  sprendimų  nuolat  besikeičiančioje
aplinkoje;
5.31. organizuoja nagrinėjimą ir rengia atsakymus į gautus raštus, prašymus, skundus;
5.32. dalyvauja ryšių su visuomene veikloje: koordinuoja vidinius ir išorinius mokyklos ryšius
su darbuotojais, partneriais, klientais, bendruomenėmis, organizacijomis, žiniasklaida;
5.33. rengia, ataskaitas, pristatymus, pranešimus spaudai;
5.34. organizuoja mokyklos veiklos reklaminės informacijos sklaidą;
5.35. atstovauja įstaigai pagal savo kompetenciją, taisyklingai bendrauja lietuvių ir, jei reikia,
užsienio kalba raštu ir žodžiu;
5.36. užtikrina  tinkamą  raštinėje  ir  elektroninėse  laikmenose  esančių  bylų  ir  dokumentų
tvarkymą ir saugojimą pagal raštvedybos ir archyvaro tarnybos taisykles;
5.37. nustato  mokyklos  dokumentų  sistemų  (įskaitant  archyvines  sistemas)  atitikimą
normatyvinių aktų reikalavimams ir įstaigos poreikiams;
5.38. rengia  dokumentacijos  planą,  suderina  jį  su  Panevėžio  miesto  savivaldybės
administracijos Dokumentų valdymo poskyriu. Teikia mokyklos administracijai pasiūlymus dėl
dokumentų valdymo tobulinimo, raštinės darbo gerinimo;
5.39. sudaro bylas pagal nustatytus bylų nomenklatūros indeksus, formuoja bylas;
5.40. archyvuoja dokumentus, užtikrina jų saugumą;
5.41. priima   ir  archyvuoja  iš  mokyklos  vadovų  bei  buhalterijos  gautus  saugoti  baigtus
raštvedybos dokumentus;
5.42. valdo  archyvinį  fondą:  atlieka  archyviniu  požiūriu  vertingų  dokumentų  ir  duomenų
saugojimą, prieinamumą bei naudojimą;
5.43. atlieka vertingų dokumentų ir duomenų komplektavimą, įvertinimą bei atranką ilgam ir
nuolatiniam saugojimui arba sunaikinimui;
5.44. suderina dokumentų naikinimą normatyvinių aktų nustatyta tvarka;
5.45. ruošia  suvestinius  nuolatinio  ir  laikinojo  saugojimo  bylų  aprašus,  dokumentų,  kurių
saugojimo laikas pasibaigė, nurašymo ir naikinimo aktus;
5.46. kontroliuoja dokumentų būklę, rūpinasi,  kad archyvo patalpose būtų palankios sąlygos
dokumentams saugoti;



5.47. remdamasis užklausomis išduoda archyvinius nuorašus ir dokumentus, remiantis esamais
archyve dokumentais išrašo reikiamas pažymas;
5.48. atrenka bylas ir dokumentus naikinimui ir juos naikina;
5.49. direktoriaus pavedimu dalyvauja įvairių darbo grupių, komisijų veikloje, pasitarimuose,
posėdžiuose;
5.50. dalyvauja inventorizuojant prekines ir materialines vertybes;
5.51.  organizuoja lankytojų priėmimą, užtikrina, kad lankytojai būtų aptarnaujami efektyviai ir
kultūringai ir kad jiems būtų sukurtos komfortabilios sąlygos, laikosi svečių priėmimo etiketo;
5.52. teikia  informaciją  ar  pagalbą  kiekvienam  atėjusiam  į  raštinę,  nurodo  mokytojus,
mokyklos vadovus, kurie kompetentingi spręsti lankytojams iškilusius klausimus; 
5.53. perduoda ir priima informaciją, atsako į telefono skambučius, į el. pašto laiškus arba juos
nukreipia reikiamiems darbuotojams;
5.54. organizuoja  vadovo  rengiamus  posėdžius  ir  pasitarimus,  darbuotojų  susirinkimus
(praneša darbuotojams apie posėdžio ar pasitarimo laiką, vietą, darbotvarkę ir juos registruoja),
tvarko ir apiformina posėdžių, pasitarimų protokolus;
5.55. susirgus  darbuotojui,  informuoja  atsakingus  mokyklos  vadovus;  skubią  informaciją
darbuotojams perduoda asmeniškai ar el. paštu;
5.56. organizuoja  pažymų  ir  kitų  dokumentų  parengimą  darbuotojų  asmeniniams  ir
socialiniams klausimams spręsti;
5.57. užtikrina  švarą  ir  tvarką  sekretoriato,  archyvo  patalpose,  organizuoja  vadovų  darbo
patalpų apipavidalinimą, papuošimą; 
5.58.  vadovaujantis savo kompetencija, praneša tiesioginiam vadovui apie visus nesklandumus
ar trūkumus, išaiškėjusius vykdant savo pareigas, ir teikia siūlymus jiems šalinti;
5.59. tvirtina  dokumentų kopijas, nuorašus ir išrašus, pasirašo išduodamas pažymas;
5.60. savo  darbo  apimtyje  vykdo  kitus  nenuolatinio  pobūdžio  mokyklos  direktoriaus
pavedimus, kad būtų pasiekti mokyklos strateginiai  tikslai.

IV SKYRIUS
   ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ 

6.Šias pareigas vykdantis darbuotojas atsako už:
6.1. įstaigos  raštinės darbo organizavimą;
6.2. už sklandų raštinės darbą su duomenų valdymo sistema „Avilys“;
6.3. nepriekaištingą „Mokinių registro“, „Pedagogų registro“ administravimą;
6.4. už naudojamų asmens duomenų apsaugą;
6.5. už konkrečių darbo užduočių vykdymą pagal pareigų aprašymą;
6.6. savo darbo funkcijų ir atliekamų užduočių vykdymą nustatytais terminais;
6.7. savo teisių ir įgaliojimų viršijimą, piktnaudžiavimą tarnybine padėtimi;
6.8. nesklandumus raštinės darbe dėl netinkamo raštinės darbo organizavimo;
6.9. profesinės etikos nesilaikymą ir bendravimo kultūros pažeidimus;

6.10. sukauptos informacijos konfidencialumo pažeidimus;
6.11. darbo tvarkos taisyklių nesilaikymą;
6.12. neteisingą ar pavėluotą ataskaitų ir kitos informacijos pateikimą;
6.13. darbuotojų  saugos  ir  sveikatos,  priešgaisrinės  saugos,  elektrosaugos,  turto  apsaugos
reikalavimų pažeidimus savo darbo apimtyje ir savo darbo aplinkoje;



6.14. žalą,  padarytą  mokyklai,  darbuotojui  ar  mokyklos  klientams,  dėl  savo  kaltės,
neatsargumo, ar netinkamai atlikto darbo;
6.15. pareigybės funkcijų tyčinį nevykdymą ar netinkamą vykdymą;
6.16. atliekamus bet kokio pobūdžio darbus su įstaigos technologine įranga darbo metu, kurie
nėra numatyti darbuotojo užduotyse ir nėra suderinti su vadovu;
6.17. netinkamą  darbų  saugos,  elektrosaugos,  priešgaisrinės  saugos,  darbo  higienos  ir
mokyklos darbo tvarkos reikalavimų laikymąsi; 
6.18.emociškai saugios mokymo(si) aplinkos mokykloje puoselėjimą, reagavimą į smurtą ir
patyčias pagal mokyklos nustatytą tvarką.
6.19. vadovo pavedimų netinkamą vykdymą;
6.20. suteiktų įgaliojimų viršijimą;
6.21. korektišką lankytojų priėmimą.

7.Už savo pareigų netinkamą vykdymą raštinės administratorius atsako darbo tvarkos taisyklių
ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

_________________________________________

Susipažinau ir sutinku. Antrą pareigybės aprašymo egzempliorių gavau:

_______________
    (parašas)

________________
(Vardas ir pavardė)

_______________
       (data)
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