DOKUMENTU VALDYMO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS _
DOKUMENTU VALDYMO SPECIALISTO PAREIGYBE

1.  Dokumenty valdymo specialisto aprasymas (toliau — AprasSymas) reglamentuoja dokumenty
valdymo specialisto, dirbanc¢io pagal darbo sutartj, reikalavimus §ioms pareigoms eiti, funkcijas, teises ir
atsakomybe.

2.  Dokumenty valdymo specialisto pareigybés grupé — specialistai.

3. Dokumenty valdymo specialisto pareigybés lygis — A2.

4.  Dokumenty valdymo specialistas pavaldus ir tiesiogiai atskaitingas sporto centro direktoriui.

5.  Darbuotojas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos (toliau — LR) dokumenty ir
archyvy istatymu, kitais jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais, Dokumenty rengimo ir jforminimo
taisyklémis, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Elektroniniy dokumenty valdymo
taisyklémis, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais nejslaptinty dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita,
istaigos jstatais, veiklos reglamentu, darbo tvarkos taisyklémis, kokybés valdymo procediira ,,Dokumenty
ir duomeny jrasy valdymo tvarka®, direktoriaus jsakymais, potvarkiais, taisyklémis, nuostatais, Bendruoju
duomeny apsaugos reglamentu, Asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciais teisés aktais ir $iuo
pareigybés aprasymu.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6.  Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. aukstasis arba ne zemesnis kaip auksStesnysis ar specialusis vidurinis i$silavinimas;

6.2. mokéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo
galimybes atliekant savo pareigas;

6.3. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandZziai ir argumentuotai déstyti mintis zodziu ir rastu;

6.4. Zinoti jstaigos organizacing struktiirg ir veiklos kryptis;

6.5. gerai iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.6. mokéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

6.7. mokéti parengti bei jforminti jstaigos dokumentus: informacinius (rastus, paZzymas, aktus,
protokolus ir kt.), tvarkomuosius (ijsakymus, nutarimus ir kt.);

6.8. mokéti spausdinti ir dauginti dokumentus spausdintuvais ir kopijavimo aparatais;

6.9. mokéti gerai dirbti kompiuteriu mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, kitomis
reikalingomis programomis);

6.10. Zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles, mokéti jas
praktiSkai taikyti ir gebéti greitai orientuotis jvairiose situacijose;

6.11. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti
konsultacijas, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

6.12. Zinoti ir gebéti praktiskai naudoti informacijos perdavimo (priémimo) elektroniniu pastu bei
kitomis ry$io perdavimo priemonémis biidus;

6.13. Zinoti ir laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy;

6.14. iSmanyti ir savo veikloje vadovautis asmens duomeny apsauga reglamentuojanciais teisés
aktais;

6.15. siunc¢iamus, gaunamus dokumentus mokeéti Sifruoti ir pateikti bei gauti saugiu budu;

6.16. savo vykdomoje veikloje laikytis auksty konfidencialumo standarty;

6.17. iSmanyti bei grieztai laikytis Lietuvos Vyriausiojo archyvaro leidZziamy teisés akty
reikalavimy, iSaiSkinimy, rekomendacijy, dokumenty archyvavimo, laikymo standarty;



6.18. zinoti ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga ir sveikata, jstaigos
darbo tvarkos taisyklémis ir kitais jstaigos horminiais dokumentais.

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7.  Dokumenty valdymo specialistas vykdo Sias funkcijas:

7.1. saugiai priima j jstaigg siun¢iamg korespondencijg, atlicka pirminj jos tvarkyma, kurio metu
patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gauta korespondencijg jos gavimo
dieng Gauty dokumenty registre, uzregistruotus gautus dokumentus perduoda atsakingiems asmenims
susipazinti,

7.2. korespondencija tvarkoma, laikantis asmens duomeny apsaugos keliamy reikalavimy ir
standarty, t.y. jei dokumentas adresuojamas asmeniskai jstaigos darbuotojui, toks laiskas, neperzitirint jo
turinio perduodamas asmeniskai adresuotam darbuotojui;

7.3. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems
vykdytojams, o rezoliucijos turinj jraso j Gauty dokumenty registra, ir kontroliuoja nurodyty uzduociy
vykdyma, jeigu kontrolés funkcija nepavesta kitiems asmenims;

7.4. jeigu i gauta dokumentg reikia atsakyti, organizuoja atsakomojo dokumento parengima arba
parengia atsakymo projekta ir teikia direktoriui susipazinti / pasirasyti;

7.5. saugiai registruoja siunCiamus dokumentus Siunciamyjy dokumenty registre, jeigu
siunciamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj dokumentg atsakoma, uztikrina
Sio dokumento saugy siuntima, pasirinktu saugiu biidu;

7.6. jstaigos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus, taisykles ir kt.)
registruoja jiems skirtuose registruose, organizuoja tinkama jy pri€émima, t.y. teikia pirminei konsultacijai
su Darbo taryba ar profesine sgjunga;

7.7. jstaigos direktoriui nurodzius arba pagal nustatyta tvarka, laikantis dokumenty rengimo
taisykliy, rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

7.8. ruosia reikiamus dokumentus, medziaga (mazyjy dviraciy kroso (BMX), bokso, fechtavimo,
Sachmaty, SaSkiy, salés ir papliidimio tinklinio, rankinio, Saudymo, stalo teniso) sporto Saky treneriams
ruoSiantis varzyboms, stovykloms;

7.9. konsultuoja sporto centro darbuotojus rastvedybos klausimais;

7.10. protokoluoja sporto centre vykstancius susirinkimus ir posédZius;

7.11. dalyvauja administraciniuose pasitarimuose;

7.12. atlieka savo meting veiklos analiz¢ ir pateikia sporto centro direktoriui;

7.13. spausdina bei daugina vidaus, gaunamuosius ir siun¢iamuosius dokumentus;

7.14. priima ir perduoda informacijg Siuolaikinio rySio priemonémis, saugiu patvirtintu badu /
Sifruotu / konfidencialiu biidu;

7.15. saugiai persiuncia jstaigos darbuotojams informacija, gautg jstaigos bendruomenei
bendruoju elektroniniu pastu;

7.16. kasmet, nustatytu laiku, parengia jstaigos dokumentacijos bei jos valdymo plang;

7.17. laikantis LR dokumenty ir archyvy jstatymo bei Bendrojo duomeny apsaugos reglamento
reikalavimy formuoja gaunamy, siunc¢iamy, vidaus dokumenty bylas; uZtikrina jy iSsaugojima pagal jy
saugojimo terminus ir byly (dokumenty) perdavima nustatytu laiku j jstaigos archyva;

7.18. laikantis LR dokumenty ir archyvy jstatymo bei Bendrojo duomeny apsaugos reglamento
reikalavimy formuoja elektronines bylas;

7.19. priima jstaigos lankytojus, suteikia jiems juos dominancig informacija, kiek tai nedraudzia
asmens duomeny apsaugg reglamentuojantys teisés aktai, arba nukreipia j atsakingus asmenis, Kurie
kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus;

7.20. jstaigos direktoriui nurodzius, praneSa atsakingiems jstaigos nariams apie rengiamy
posédziy, pasitarimy, susirinkimy laikg ir vieta;

7.21. jstaigos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacijg i§ jstaigos darbuotojy;



7.22. informuoja jstaigos direktoriy apie dokumenty valdymo bukle, teikia sitlymus, kaip ja
tobulinti;

7.23. nuolat bendrauja ir bendradarbiauja su asmens duomeny apsaugos pareiginu dé¢l teisingo
duomeny tvarkymo, pazeidimy aptikimo, ar kilusiy gincy tarp asmeny dél jy duomeny tvarkymo;

7.24. laikosi etikos normy, jstaigos reprezentavimo reikalavimy, priimant svecius, interesantus,
delegacijas;

7.25. saugo jstaigos finansing bei kitokig konfidencialia informacija, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir Zinoma dirbant;

7.26. keiCiantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems dokumenty valdymo
specialisto veikla, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose;

7.27. palaiko $varg ir tvarkg darbo vietoje;

7.28. darbo vietoje grieztai laikosi konfidencialumo ir asmens duomeny apsaugos standarty,
niekada nepalieka nesaugios darbo vietos, neuzrakintos paskyros, dokumenty spintos, neatjungty
programy, neuzrakinty dury. Dokumentai (ruoSiami, gauti ir kt.) negali biiti paliekami kitiems matomose
ar prieinamose vietose, perduodami neatsakingiems darbuotojams;

7.29. pries perduodant asmeninio pobtidzio (su asmens duomenimis susijusios) informacija,
dokumentus, jsitikinti ar perduodama saugiu biidu, ar tam asmeniui, kuris turi teis¢ $ig informacijg ir/ar
dokumentus gauti;

7.30. sunaikinti dokumentus / bylas / failus / kopijas, jei pagal teisés aktus, $iy dokumenty
saugojimo laikas pasibaigé, yra reikalavimas biiti pamirStu ar yra kitas teisétas pagrindas $ig informacija
1Strinti;

7.31. vykdo Kitus jstaigos vadovybés teisétus nurodymus;

7.32. keiCiantis dokumenty valdymo specialistui, perduoda pagal akta naujam darbuotojui
einamgasias dokumenty bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus, turimg informacija, prieigas.

IV SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

8.  Dokumenty valdymo specialisto teisés:

8.1. dalyvauti jstaigos pasitarimuose, kai sprendziami su jstaigos veikla susije¢ klausimai;
8.2. gauti reikalingg informacija vykdant savo funkcijas ir pareigas;

8.3. teikti sitilymus, kaip gerinti jstaigos veikla;

8.4. tobulinti kvalifikacija LR teisés akty nustatyta tvarka;

8.5. pasirasyti ir vizuoti dokumentus savo kompetencijos ribose;

8.6. savo kompetencijos ribose bendradarbiauti su kitais darbuotojais bei organizacijomis.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

9.  Dokumenty valdymo specialistas atsako uz:

9.1. kokybisko jstaigos dokumenty valdymo uztikrinima, jstaigos veiklos dokumenty
konfidencialuma, teisingg dokumenty saugojimg ir archyvavimg, asmens duomeny apsaugg teisés akty
nustatyty standarty laikymasi;

9.2. jstaigos administracijos teiséty jsakymy, pavedimy vykdyma;

9.3. saziningg ir tiksly / atsakingg pareigy vykdyma;

9.4. kokybiska dokumenty rengima, spausdinimg, Sifravimg pagal dokumenty rengimo ir
iforminimo taisykliy, kity teisés akty reikalavimus;

9.5. jstaigos antspaudy, spaudy, techniniy priemoniy saugojima, jy naudojima tik pagal paskirtj;

9.6. savalaikj ijstaigos darbuotojy supazindinimg (laikantis asmens duomeny apsaugos
diktuojamy standarty) su direktoriaus jsakymais, nutarimais, taisyklémis, kitais tvirtinamais vidaus teisés
aktais, dokumentais;

9.7. informacijos ir duomeny pateikimg laiku, dokumenty parengimo tiksluma, teisinguma,
konfidencialuma;



9.8.

nesaugiai paliktas prieigas prie kompiuterio, profilio paskyros, dokumenty aplankalus,

kabineta, atviras prieigas prie bet kokio dokumento;

9.9.

9.10.
9.11.
9.12.
9.13.
9.14.
9.15.
9.16.
9.17.
9.18.

tinkama ir savalaikj Lietuvos vyriausiojo archyvaro jpareigojimo laikymasi;

LR Darbo inspekcijos leidziamy teisés akty, rekomendacijy, iSaiskinimy laikymasi;
Bendrojo duomeny apsaugos reglamento nuostaty laikymasi;

racionaly darbo laiko naudojima;

savalaikj bendravimg, bendradarbiavimg su asmens duomeny apsaugos pareiginu;

tinkama priskirty funkcijy vykdyma;

pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojancig Asmens medicining knygele;

psichologinio smurto darbe taikymg ar nereagavima;

savo veiksmais ar neveikimu padaryta materialing ar nematerialing Zalg;

emociskai saugios aplinkos jstaigoje puoselé¢jimg, reagavimg j smurtg ir patyCias pagal

nustatytg tvarka.

10.

Dokumenty valdymo specialistas pasizada ir jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu

budu asmenims jokios dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo

supazindintas arba ji tapo prieinama ir zinoma dirbant.

11.

Dokumenty valdymo specialistg j darbg priima ir i$ jo atleidzia sporto centro direktorius LR

teisés akty nustatyta tvarka.

12.

Dokumenty valdymo specialistas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo

kaltés ar neatsargiais veiksmais padarytg zalg atsako LR jstatymy nustatyta tvarka.



