
II  SPECIALŪS REIKALAVIMAI PAREIGYBEI 

6.  Raštvedys turi žinoti, išmanyti ir mokėti:  

6.1. Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus,   

reglamentuojančius muziejaus  dokumentų tvarkymą ir apskaitą, jų rengimą, archyvų tvarkymą, 

personalo administravimą, darbo teisės pagrindus; kitais Vyriausybės nutarimais ir Lietuvos 

Respublikoje galiojančiais norminiais aktais, reglamentuojančiais biudžetinių įstaigų veiklą, darbo 

santykius, darbuotojų saugą ir sveikatą;  

6.2. planuoti ir organizuoti  raštvedžio veiklą;  

6.3. mokėti naudotis informacijos šaltiniais, komunikacijos priemonėmis;  

6.4. dirbti kompiuteriu, mokėti naudotis informacinėmis technologijomis;  

6.5. kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti informaciją, daryti išvadas;  

6.6. priimti sprendimus, bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje;  

6.7. vadovautis profesine etika ir laikytis konfidencialumo; 

6.8. organizacinę vykdomąją dokumentacijos sistemą;  

6.9. lietuvių kalbos ir raštvedybos taisyklių reikalavimus, kalbos kultūros reikalavimus; 

6.10. naudotis pirmine medžiaga, dokumentais, ruošiant muziejaus įsakymus bei raštus;  

7. Raštvedys privalo vadovautis: 

7.1. muziejaus  nuostatais;  

7.2. Lietuvos Respublikos įstatymais ir poįstatyminiais aktais;  

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklėmis; kitais muziejaus lokaliniais dokumentais (įsakymais, 

potvarkiais, nurodymais, taisyklėmis ir pan.). 

7.4. darbo sutartimi;  

7.5. šiuo pareigybės aprašymu;  

III  ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

8.  Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:  

8.1. priima ir perduoda informaciją  atsakingiems asmenims; 

8.2. parengia  metų dokumentacijos planus, tvarko dokumentus ir korespondenciją; 

8.3. supažindina darbuotojus su muziejaus vidaus darbo tvarka, direktoriaus įsakymais; 

8.4. teikia pagalbą organizuojant muziejaus renginius (seminarus, konferencijas ir kt.); 

8.5.  muziejaus direktoriaus nurodymu surenka jam reikalingą informaciją iš muziejaus darbuotojų, 

pakviečia pas direktorių nurodytus  darbuotojus; 

8.6. kopijuoja reikiamą medžiagą ir ją išdalina pagal paskyrimus darbuotojams;  

8.7. pildo  darbo laiko apskaitos žiniaraštį, tvarko asmens bylas;  

8.8. išduoda, keičia darbuotojams  identifikavimo dokumentus;  

8.9. rengia darbuotojų priėmimo į darbą ir atleidimo iš darbo dokumentus, darbo sutarčių pakeitimus; 

8.10. informuoja  darbuotojus  apie renginius (posėdžius, susirinkimus ir kt.); 



8.11. priima ir perduoda informaciją telefonu;  

8.12. tvarko dokumentų archyvą; 

8.13.  paruošia, išsiunčia paštu ar pristato reikiamus dokumentus ir juos paima iš įvairių institucijų; 

8.14. DVS „Kontora“ tvarko dokumentus ( juos priima, išsiunčia, nukreipia ir pan.);  

8.15. supažindina muziejaus specialistus, techninį personalą su parengtais įsakymais, kitais vidaus 

tvarką reglamentuojančiais dokumentais pasirašytinai.  

8.16. sąskaitų administravimo bendrose informacinėse sistemose tvarko  sąskaitas-faktūras  ir kitų 

finansinių dokumentų priedus (darbų priėmimo aktus, darbų nurašymo aktus, sutartis, atlygintinų 

paslaugų sutartis); finansinius dokumentus ir jų priedus per sistemą DVS pateikia   Kupiškio rajono 

savivaldybės administracijos apskaitos tarnybai; 

9. organizuoja ir vykdo muziejaus viešuosius pirkimus Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų 

įstatymo ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.  

10. vykdo kitas teisėtas  funkcijas ar užduotis, paskirtas muziejaus  direktoriaus. 

 

IV TEISĖS 

11. Raštvedys turi teisę: 

 11.1. kelti kvalifikaciją pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;  

11.2. nustatyta tvarka gauti Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytas atostogas ir valstybės 

nustatytas lengvatas;  

11.3. stažuotis kitose institucijose teisės aktų nustatyta tvarka;  

11.4. dalyvauti muziejaus  savivaldoje. 

 

V. ATSAKOMYBĖ  

12. Raštvedys atsako už:  

12.1. tvarkingą techninių priemonių laikymą savo darbo vietoje;  

12.2. savalaikį reikiamų dokumentų parengimą ir atidavimą vykdytojams;  

12.3. darbuotojų asmens bylų ir kitų dokumentų pildymo teisingumą, saugumą ir savalaikį atidavimą 

į archyvą;  

12.4. dokumentų apsaugos reikalavimų vykdymą;  

12.5. korektišką lankytojų priėmimą;  

12.6. teisingą darbo laiko naudojimą;  

12.7. už žalą, padarytą muziejui dėl savo kaltės ar neatsargumo;  

13. Raštvedys už savo pareigų netinkamą vykdymą atsako darbo vidaus tvarkos taisyklių ir Lietuvos 

Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.  

14. Raštvedys už darbo drausmės pažeidimus gali būti traukiamas drausminėn atsakomybėn. 

Drausminę nuobaudą skiria muziejaus direktorius. 


