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PLUNGĖS LOPŠELIO-DARŽELIO “PASAKA”  RAŠTINĖS DARBUOTOJO 

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

 Šis pareigybės aprašymas nustato raštinės darbuotojo pareigybei keliamus specialiuosius 

reikalavimus, funkcijas, teises, atsakomybę ir atskaitomybę. 

Pareigybės pavadinimas – raštinės darbuotojas. 

Pareigybės grupė –  II grupės specialistas. 

Pareigybės lygis – C, kuriam būtinas ne žemesnis kaip vidurinis išsilavinimas ir įgyta profesinė 

kvalifikacija. 

Pareigybės pavaldumas – pavaldus direktoriui. 

 

 

II SKYRIUS 

 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus: 

1. būtinas ne žemesnis kaip vidurinis išsilavinimas arba iki 1995 metų įgytas specialusis  

vidurinis išsilavinimas; 

2. išmanyti Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymą, Lietuvos  

Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymą, Dokumentų rengimo taisykles, Dokumentų tvarkymo ir 

apskaitos taisykles, bei kitus teisės aktus, reglamentuojančius švietimo įstaigų veiklą; 

3. mokėti dirbti kompiuteriu su apskaitos operacinėmis sistemomis ir taikomosiomis  

programomis; 

4. gebėti savarankiškai planuoti, organizuoti savo darbą; 

5. gebėti sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu, mokėti dirbti kompiuteriu; 

6. būti pareigingam, darbščiam, gebėti kultūringai bendrauti su klientais. 

 

 

III. SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

7.Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 

7.1. kontroliuoja perduodamų lopšelio-darželio direktorės pasirašyti dokumentų parengimo  

kokybę, dokumentų vizavimo eigą, išsiunčia pasirašytus dokumentus. 



 7.2. vykdo dokumentų valdymą programoje „Kontora“, formuoja dokumentų bylas pagal 

patvirtintą dokumentacijos planą, ruošia jas atiduoti į archyvą, tvarko archyvą, užtikrina dokumentų 

archyvo konfidencialumą ir jų apsaugą nuo nesankcionuoto naudojimo, pakeitimo bei sunaikinimo; 

7.3. laiku suveda duomenis į pedagogų, mokinių registrą, įkelia kitų atsakingų asmenų paruoštą 

informaciją į el.svetainę www.plungespasaka.lt/. 

7.4. periodiškai surenka iš įstaigos darbuotojų, atsakingų už ūkinę veiklą apskaitos dokumentus 

pagrindžiančius įvykusias ūkines operacijas; 

7.5. ruošia turto perdavimo–priėmimo, ilgalaikio turto perdavimo naudoti veikloje, ilgalaikio turto 

naudojimo veikloje nutraukimo, turto nurašymo, atsargų nurašymo, pripažinto nereikalingu arba 

netinkamu (negalimu) naudoti, trumpalaikio turto nurašymo ir likvidavimo, turto atidavimo naudoti, 

ūkinio inventoriaus nurašymo ir kitų aktų parengimą ir pasirašymą. 

7.6. registruoja standartizuotos formos lydraščius, sąskaitas faktūras, ūkinio inventoriaus 

perdavimo naudoti aktus, atsargų nurašymo aktus. 

7.7. pristato standartizuotos formos lydraštį bei apskaitos dokumentus pagrindžiančius 

įvykusias ūkines operacijas nustatytais terminais; 

7.8. veda visų Biudžetinių įstaigų centralizuotos apskaitos skyriui pateikiamų dokumentų 

apskaitą, juos sistemina, saugo, archyvuoja; 

7.9. elektroniniu būdu teikia dokumentų kopijas pagal biudžetinių įstaigų dokumentų ir 

kitos informacijos perdavimo-priėmimo aktus Plungės rajono  savivaldybės administracijos Biudžetinių 

įstaigų centralizuotos apskaitos skyriui tvarkos apraše nustatytais terminais; 

7.10. rengia vaikų lankomumo apskaitą „My Lobster“ programoje,   išspausdina ir išdalina grupių 

mokytojoms vaikų mokesčio kvitus; 

 7.11. vykdo vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einančio asmens pavestas funkcijas 

kiek tai susiję su apskaitos organizavimu. 

 

 

 

IV SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTO ATSAKOMYBĖ 

 

 8. Raštinės darbuotojas atsakingas už: 

 8.1. kokybiškai ir laiku jam priskirtų funkcijų atlikimą; 

 8.2. rengiamų dokumentų duomenų teisėtumą ir parengimą laiku; 

 8.3. informacijos, laikomos įstaigos komercine ar tarnybine paslaptimi, neplatinimą; 

8.4. jam patikėto inventoriaus ir perduotų darbo įrankių naudojimą pagal paskirtį ir jų 

saugumą; 

 8.5. darbo saugos, civilinės saugos, priešgaisrianės saugos instrukcijų, darbo tvarkos taisyklių ir 

šios pareigybės aprašymo vykdymą; 

 8.6. nustatyta tvarka atlikti sveikatos pasitikrinimą; 

 9. Raštinės darbuotojas už savo pareigų nevykdymą ar netinkamą vykdymą, dėl jo kaltės padarytą 

žalą atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka. 

 

    ________________________________________________ 

 

 

 

 

http://www.plungespasaka.lt/

