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LOPŠELIO-DARŽELIO „PUŠELĖ“ RAŠTVEDŽIO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 
 

I SKYRIUS 
PAREIGYBĖ 

 
1. Raštvedys yra specialistas. 
2. Pareigybės lygis – B. 
3. Pareigybės paskirtis (jei yra)_________________________________________________ 
4. Pareigybės pavaldumas (jei yra) tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas direktoriui. 

 
II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 
 

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 
5.1. Šilutės lopšelio-darželio „Pušelė“ (toliau – lopšelis-darželis) raštvedžiu dirbti priimamas 
asmuo, turintis ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 
1995 metų, mokantis valstybinę kalbą, galintis dirbti kompiuteriu ir kitomis organizacinėmis 
technikos priemonėmis; 
5.2. Pretendento privalumai: 
5.2.1. raštvedybos įgūdžiai. 
5.2.2. užsienio kalbų mokėjimas; 
5.2.3. gebėjimas dirbti kompiuteriu (PC Word, PC Excel ir kt.). 
5.3. Raštvedys turi žinoti, mokėti ir išmanyti:  
5.3.1. valstybinę lietuvių kalbą; 
5.3.2. raštvedybos taisykles ir kalbos kultūros normas; 
5.3.3. organizacinės tvarkomosios dokumentacijos sistemą; 
5.3.4. dokumentų ruošimo, saugojimo ir archyvavimo principus; 
5.3.5. tarnybinio etiketo reikalavimus; 
5.3.6. bendravimo bei dalykinio pokalbio taisykles; 
5.3.7. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, darbo saugos ir sveikatos, saugumo 
technikos ir priešgaisrinės saugos taisyklėmis ir normomis. 
 
 

III SKYRIUS 
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 
6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 
6.1. vykdo ir įgyvendina lopšelio–darželio direktoriaus įsakymus, nurodymus ir pavedimus, rengia 
ir įformina dokumentus pagal Dokumentų rengimo ir įforminimo bei Dokumentų valdymo 
taisykles; 
6.2. įformina ir derina gaunamų įsakymų (veiklos organizavimo, personalo valdymo, atostogų, 
komandiruočių klausimais) ir raštų projektus su padalinių vadovais ir direktoriumi; 
6.3. atlieka lopšelyje-darželyje suteiktų paslaugų apskaitą: skaičiuoja mokesčius už vaikų išlaikymą 
lopšelyje-darželyje, darbuotojų mitybą. Formuoja su šių paslaugų teikimu susijusias buhalterinės 
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apskaitos suvestines, ataskaitas ir žiniaraščius. Kiekvieną mėnesį išrašo paslaugų gavėjams 
mokėjimo kvitus už suteiktas paslaugas; 
6.4. rengia įsakymų projektus raštvedybos ir dokumentų valdymo, derina juos su padalinių 
vadovais, pateikia pasirašyti įstaigos vadovui; 
6.5. informuoja įstaigos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posėdžius, pasitarimus, 
supažindina su darbo planais; 
6.6. atsako į lankytojų klausimus; 
6.7. veda darbuotojų asmens bylas; 
6.8. registruoja gaunamus ir siunčiamus raštus; 
6.9. sistemina gaunamus dokumentus ir informaciją, ją perduoda vykdytojams; 
6.10. nepriima iš padalinių, skyrių vadovų ir vykdytojų neteisingai ir netvarkingai parengtus ir 
įformintus dokumentus; 
6.11. rengia įstaigos dokumentacijos planą ir sudaro bylas pagal nustatytus bylų nomenklatūros 
indeksus; 
6.12. tvarko lopšelio-darželio dokumentų archyvą; 
6.13. rašo pažymas darbuotojams, tėvams; 
6.14. pildo ir registruoja darbo sutartis sutarčių registravimų žurnale; 
6.15. sutvarko siunčiamąją korespondenciją, užregistruoja, patikrina, ar teisingai įforminta, 
surūšiuoja, esant reikalui, užpildo registrus, markiruoja vokus arba užklijuoja pašto ženklus ir 
išsiunčia; 
6.16. tvarko ir apskaito lopšelio-darželio atsargų, medžiagų bei kito turto apskaitą. Pajamuoja 
įsigytas atsargas,  medžiagas ir kitą turtą, nurašo juos pagal pateiktus pasiūlymus; 
6.17. laikosi lopšelio-darželio darbo tvarkos taisyklių; 
6.18. korektiškai elgiasi ir būna nepriekaištingos išvaizdos; 
6.19. laikosi asmens dokumentų tvarkymo taisyklių reikalavimų; 
6.20. atlieka civilinės saugos pareigines funkcijas – darbuotojų perspėjimas ir informavimas apie 
gresiantį ar susidariusį ekstremalųjį įvykį; 
6.21. nutraukus darbo santykius, įstaigai privalo perduoti visą dokumentaciją bei naudojamas 
materialines vertybes,  perdavimo faktą įforminant atskiru perdavimo priėmimo aktu; 
6.22. pagal atitinkamus pažeidimus nustatoma drausminė (nuobauda) atsakomybė; 
6.23. už savo pareigų netinkamą vykdymą raštvedys atsako darbo vidaus tvarkos taisyklių ir 
Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka. 
  

__________________ 
 
 


