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ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS ISTAIGOS SVEIKATOS CENTRO
DOKUMENTU VALDYMO IR PERSONALO SKYRIAUS DOKUMENTU VALDYMO
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis pareigybés apraymas reglamentuoja Zarasy rajono savivaldybés vieSosios jstaigos
Sveikatos centro (toliau — jstaiga) Dokumenty valdymo ir personalo skyriaus (toliau — SKyrius)
dokumenty valdymo administratoriaus funkcijas, reikalavimus asmeniui, einanc¢iam $ias pareigas,
pavalduma ir atsakomybe.

2. Dokumenty valdymo administratoriaus pareigybé skirta tvarkyti, kaupti, sisteminti ir
archyvuoti gaunamus, siun¢iamus ir vidaus dokumentus, organizuoti operatyvy, dalykiska interesanty
priémima, teikti operatyvia, kokybiska, kompetentingg informacija j jstaigg besikreipiantiems
asmenims, suteikti jstaigos direktoriui ir jo pavaduotojams organizacing ir techning pagalba jy
funkcijoms atlikti.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI

3. Dokumenty valdymo administratorius turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj universitetinj issilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygtinu iSsilavinimu arba auks$tajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygtinu i$silavinimu,

3.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirt] dokumenty valdymo ir asmeny priémimo
srityje;

3.3. buti gerai susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, iSmanyti bei gebéti taikyti
praktikoje Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, Kkitus teisés aktus,
reglamentuojancius sveikatos priezitros jstaigy veikla, vieS$gji administravimg, duomeny apsauga,
dokumenty rengima, tvarkymg ir apskaita;

3.4. mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu, naudotis veiklai
reikalingomis kompiuterinémis, informacinémis sistemomis bei duomeny bazémis;

3.5. sugebéti analizuoti ir apibendrinti informacija, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu.

111 SKYRIUS
FUNKCIJOS

4. Dokumenty valdymo administratoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo S$ias
funkcijas:

4.1. dalykiskai atsakingja j skambinanciyjy telefonu klausimus, mandagiai bendrauja su
besikreipianciais informacijos ar priémimo asmenimis;

4.2. pagal kompetencijg ir galiojancius teisés aktus teikia informacija staigos padaliniy
veiklos klausimais;

4.3. pataria kur asmenims kreiptis konsultacijos atitinkamu klausimu;

4.4. isklauso interesanty zodinius praSymus, pareiskimus, pasitilymus ir/ar skundus (toliau-
praSymai) ir jei:



4.4.1. praSymus galima iSspresti tuoj pat, nepazeidziant asmeny ir jstaigos interesy bei
nefiksuojant praSymy rasytiniuose dokumentuose, atsako j juos pagal savo kompetencija. Jei asmens
praSymas yra susijes su kito darbuotojo kompetencija, esant galimybei, i§ karto asmuo yra
nukreipiamas pas §j darbuotojg svarstomam klausimui i§spresti arba susitariama dél kompetentingo
specialisto ir interesanto susitikimo, pranesant tiksly priémimo laikg ir vieta;

4.4.2. prasymo negalima iSspresti tuoj pat, ji registruoja DVS esanciame atitinkamame
registre. Asmeniui, kuris kreipési, nurodo kokia informacija ir dokumentai pagal galiojancius teisés
aktus privalomi pateikti, suteikia informacija apie paslaugos teikimo procediira, informuoja, kada ir
kaip (telefonu, pastu ar kita rySiy priemone) bus pranesta apie riipimo klausimo iSsprendimg, asmens
prasymu, informuoja jj apie praSymo nagriné¢jimo eiga;

4.5. administruoja Elektroniniy dokumenty valdymo sistemg @vilys (toliau - DVS);

4.6. DVS registruoja pastu, elektroniniu pastu, DVS, per informacing sistema e. pristatymas
ir kitais buidais gautus dokumentus (susirasin¢jimo dokumentai, praSymai ir kt.), taip pat siun¢iamus
ir vidaus dokumentus atitinkamuose registruose, patvirtintuose jstaigos dokumentacijos plane bei
atlieka kitas su $iy dokumenty valdymu susijusias procediiras:

4.6.1. uzregistraves praSymus ir/ar gautus dokumentus, nustato kokia jy esmé, kokios
informacijos reikia sprendimams priimti ir pateikia susipazinimui atitinkamiems jstaigos
darbuotojams;

4.6.2. kontroliuoja gauty dokumenty ir/ar praSymy vykdymo terminus;

4.6.3. uzregistraves jstaigos darbuotojy ar savo parengtus, nustatyta tvarka jformintus,
direktoriaus pasirasytus siunc¢iamus ar vidaus dokumentus, juos pagal reikiamybeg iSsiuncia;

4.6.4. vykdo direktoriaus rezoliucijoje pavestas uzduotis.

4.7. pagal savo kompetencija padeda rengti istaigos direktoriaus isakymy projektus, bei kity
dokumenty projektus;

4.9. dalyvauja jstaigos sudaryty komisijy darbe, darbo grupiy veikloje, pasitarimuose, teikia
pasiiilymus, kad biity jgyvendinti Sioms darbo grupéms suformuluoti uzdaviniai;

4.10. administruoja jstaigos Facebook paskyra, teikia reikalingus duomenis informaciniy
technologijy specialistui, administruojan¢iam jstaigos interneting svetaing;

4.10. pavaduoja laikinai negalintj eiti pareigy archyvara (atostogy, komandiruociy, laikino
nedarbingumo ir kitais atvejais);

4.12. vykdo kitus teisétus Jstaigos direktoriaus pavedimus bei nurodymus, susijusius su
pareigybe.

IV SKYRIUS
PAVALDUMAS IR ATSAKOMYBE

5. Dokumenty valdymo administratoriy priima ] pareigas ir atleidZia i§ pareigy Istaigos
direktorius.

6. Dokumenty valdymo administratorius yra tiesiogiai pavaldus Dokumenty valdymo ir
personalo skyriaus vedéjui,

7. Dokumenty valdymo administratorius uz pareigy nevykdyma, netinkama vykdyma atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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