
PATVIRTINTA 

Šiaulių sporto gimnazijos 

direktoriaus 2025 m.                  d. 

įsakymu Nr. VE -  

 

ŠIAULIŲ SPORTO GIMNAZIJOS 

RAŠTINĖS ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Pareigybės pavadinimas – raštinės administratorius; 

2. Pareigybės išsilavinimo lygis – A2; 

3. Pareigybės kodas – 334101; 

4. Darbuotojas pavaldus tiesiogiai – direktoriui. 

 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

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

laipsniu ar jam lygiaverte aukštojo mokslo kvalifikacija, arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su 
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukštojo mokslo kvalifikacija; 

5.2. išmanyti ir gebėti taikyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus, kitus 
valstybės teisės aktus, reglamentuojančius švietimo įstaigų veiklą ir valdymą, darbo santykių 
reguliavimą bei susijusius su jo atliekamu darbu; 

5.3. turėti įgūdžių dirbant su biuro programine įranga, dokumentų valdymo sistemomis, 
duomenų bazėmis ir registrais, informacinių technologijų saugos pagrindų žinojimas; 

5.4. gerai mokėti lietuvių kalbą, jos mokėjimo lygis turi atitikti Valstybinės kalbos mokėjimo 
kategorijų, patvirtintų Lietuvos Respublikos Vyriausybės reikalavimus; 

5.5. mokėti bent vieną iš trijų Europos Sąjungos darbo kalbų (anglų, prancūzų ar vokiečių) ne 
žemesniu kaip B1 kalbos mokėjimo lygiu; 

5.6. turėti teisėto darbo su vaikais QR kodą; 
5.7. gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, bendradarbiauti ir dirbti 

komandoje; 

5.8. žinoti etikos pagrindus, dalykinio bendravimo taisykles ir laikytis jų bendraujant su 
mokiniais, kolegomis ir svečiais; 

5.9. būti pasitikrinusiam sveikatą. 
 

 

III SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 
6.1.  kasmet nustatytu laiku rengti dokumentacijos planą, sudaryti bylas pagal nustatytus 

dokumentacijos plano indeksus; 

6.2. rengti saugojimo bylų apyrašus; 
6.3. rengti dokumentus, juos siųsti, naudojantis dokumentų valdymo sistema pagal patvirtintą 

dokumentacijos planą; 
6.4. rengiant dokumentus vadovautis dokumentų rengimo, dokumentų tvarkymo ir apskaitos 

taisyklėmis ir to paties reikalauti iš įstaigos darbuotojų; 



6.5. sudaryti gimnazijos darbuotojų sąrašus; 

6.6. perimti sutvarkytas bylas (dokumentus) iš darbuotojų, įforminant perėmimą – perdavimą 
bylų (dokumentų) aktais; 

6.7. tvarkyti dokumentų archyvą, atrinkti naikinti trumpo saugojimo bylas (dokumentus), 

kurių saugojimo terminas pasibaigęs, rengti dokumentų naikinimo aktus; 
6.8. atsakyti į asmenų skambučius, suteikti jiems reikiamą informaciją, neperžengiant 

konfidencialumo ribų, nukreipti pas specialistus, kompetentingus spręsti iškilusius klausimus; 
6.9. sistemingai tikrinti elektroninį paštą ir (arba) kitose elektroninėse dokumentų 

gavimo/pateikimo sistemose esančią korespondenciją, persiųsti elektroninius laiškus Gimnazijos 

darbuotojams pagal jų kompetenciją ir atliekamas funkcijas; 
6.10. priimti lankytojus ir teikti dalykinę informaciją apie instituciją; 
6.11. įforminti dokumentus, susijusius su darbuotojų priėmimu į pareigas ir atleidimu iš 

pareigų; 
6.12. laiku informuoti Elektroninėje draudėjų aptarnavimo sistemoje (EDAS) Valstybinį 

socialinį draudimą apie priimtus ir atleistus darbuotojus, nemokamų ir vaiko priežiūros atostogų 
suteikimą ir kitais klausimais; 

6.13. informuoti tėvus, globėjus, rūpintojus apie vaiko priėmimą į gimnaziją; 
6.14. sudaryti gimnazijos vaikų bei mokinių sąrašus, parengti mokymosi sutarties projektus 

ir suderinus su direktoriumi registruoti dokumentų valdymo sistemoje; 

6.15. informuoti gimnazijos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, pasitarimus, 

posėdžius, protokoluoti juos pagal poreikį ir būtinybę; 
6.16. vesti personalo atostogų apskaitą; 
6.17. supažindinti gimnazijos darbuotojus su darbo grafikais, įsakymais, kitais dokumentais; 
6.18. užtikrinti raštinėje esančių dokumentų (bylų) asmens duomenų saugos reikalavimų 

laikymąsi ir konfidencialumą; 
6.19. atlikti įvairius spausdinimo darbus kompiuteriu, laikantis raštvedybos taisyklių; 
6.20. rengti, įforminti ir organizuoti dokumentų apyvartą pagal Lietuvos Respublikos 

standartus; 

6.21. rengti gimnazijos direktoriaus įsakymų projektus dėl seminarų, atostogų, 
komandiruočių, kvalifikacijos kėlimo ir kitais klausimais; 

6.22. rengti gimnazijos veiklą reglamentuojančių dokumentų (raštų, ataskaitų, protokolų) 
projektus, padėkas, kvietimus, informaciją ir kitus dokumentus; 

6.23. kontroliuoti direktoriaus rezoliucijose nurodytų užduočių vykdymą, jeigu kontrolės 
funkcija nepavesta kitiems; 

6.24. gimnazijos direktoriui nurodžius, surinkti jam reikalingą informaciją iš mokytojų, 
pagalbinio personalo darbuotojų, iškviesti pas direktorių jo nurodytus gimnazijos darbuotojus, 
spausdinti direktoriaus pateiktą įvairią medžiagą, tvarkyti raštvedybą, priimti įvairius direktoriui 
adresuotus dokumentus ir teikti jam pasirašyti; 

6.25. ruošti ir išduoti reikalingus dokumentus mokiniams ir jų tėvams (globėjams, 
rūpintojams), kitiems interesantams; 

6.26. informuoti gimnazijos direktorių apie padėtį mokykloje, gautą informaciją, laukiančius 
lankytojus; 

6.27. gimnazijos direktoriaus nurodymu pateikti atsakingiems vykdytojams reikalingus 

raštus, dokumentus ir informaciją; 
6.28. tvirtinti gimnazijos dokumentų išrašus, nuorašus, kopijas; 
6.29. priimti ir perduoti gautą informaciją per dokumentų valdymo sistemą, elektroniniu 

paštu, telefonu; 
6.30. jeigu į gautą dokumentą reikia atsakyti, organizuoti dokumento parengimą arba 

parengti jį pats ir pateikti direktoriui pasirašyti; 
6.31. gimnazijos direktoriui nurodžius rengti vidaus ir siunčiamųjų dokumentų projektus; 
6.32. teikti pasiūlymus gimnazijos direktoriui raštvedybos tobulinimo klausimais; 



6.33. išeidamas iš darbo, perduoti raštinėje esančius dokumentus (bylas) teisės aktų nustatyta 
tvarka; 

6.34. dirbdamas darbus, naudojasi tik tvarkingais prietaisais, įrankiais, įrenginiais, laikyti 

juos tik tam skirtoje vietoje; 

6.35. pagal kompetencijas vykdyti ir kitus tiesioginio vadovo ir (ar) direktoriaus nenuolatinio 

pobūdžio su gimnazijos veikla susijusius pavedimus. 

 

IV SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ 

 

7. Darbuotojas, einantis šias pareigas, atsako už savo pareigų netinkamą vykdymą teisės aktų 
nustatyta tvarka. 

 

____________________ 
 


