
PATVIRTINTA
Ifl aipedos Ernesto Galvanausko profesinio

mokymo centro direktoriaus
Z0Z3 m, vasario 7 d, isakymuNr. V_ 19 (1.3)

KLAIPEDOS DRNESTO GALVANAUSKO PROF'ESINIO MOKYMO CENTRO
DOKUMENTU vAluVnro ADMINsITRAToRTAUs pARnrcyirts ApriiSA;

I SKYR]US
PAREIGYBE

.-'1' Klaipedos Emesto Galvanausko profesinio mokymo centro (toliau - Centro) dokumentqvaldymo administratoriaus pareigybes aira5ymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms
pareigoms eiti, fuirkcijas atsakomybg. ' r - ---.----

2, Parcigybes grupe - specialistas,
3. Pareigybes lygis * B.
4. Pavaldumas - pavaldus direktoriui.

II SKYRIUS
SPDCIALUS nnu<aLAVIMAI DoKUMENTV vALDyMo ADMTNSITRATSRIUI

5' Dokumentq valdyrao administratorius turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
5'1' bfitinas ne Zemesnis kaip auk5tesnysis i5silavinimas, igytas iki 2009 metq, ar specialusis.l

vtctunnts iSsilavinimas, igytas iki 1995 metq;
5.2. tureti analogiSko darbo patirtf;
5'3' moketi naudotis infonnacinernis technologijomis, iSmanyti jq taikyrno galirnybes atiiekant

5'4' taikyti taisyklingos lietuviq kalbos, kalbos kulttiros normq bei dokumentq valdymotaisykliq reikalavimus, sklandZiai ir argumentuotai destyti mintis ZodZiu ir ra5tu;
5.5. moketi kaupti, sisteminti informacij4;
5.6. rnoketi savaranki5kai planuoti ir Liganizuoti savo veiklq, dirbti komandoje, bendrauti,bendladarbiauti ir teikti konsultacijas;
5, 7. biiti tvarkingas, pareigingas, atidus, komunikabilus;
5'B' gebeti greitai orientuotis ivairiose situacijose, sprgsti iskilusias problemas ir ko,fliktus;5,9. iSmanyti:
5'9'f ismanyti dokumentq rengimo bei dokumentq tvarkymo ir apskaitos taisykles;5'9'2' Lietuvos Respublikos l(onstitucij4, adrninistracing teisg, Dar.bo kodeks4 ir kitusistatymus, Lietuvos Respublikos vyriausybes nutarimus i, i.rt+ institucijq teises aktus,reglamentuojandius Svietim4, socialing apsaugQ, administravimq, dokumentq valdymq;5'9'3' darbo organizavirno tvark[, centro-veiklos sritis, nuolatinius koiespondentus;
5,10. pasitikrinti.sveikatq ir tureti.galiojandiQ Asmens medicining k"y;;i;;
5.1 1' tureti privalornqf q higienos iEuoziq mokymq pazyme.li*ra. ' v e --r

III SKYRIUS
DOI(UMENTU VALDYMO ADMINISTRATORIAUS TUNKCIJOS

6, Dokumentq valdymo aclministratorius vykdo sias funkcijas:
6' 1' gaunamrl, siundiamq, vidaus ir kitq dokum.entq valdymas, jq priemimas, registravimas;6'2' gautus dokumentus su centro direktoriaus'rezoiiucij; ; d;l; iteikia/issiun dia jqvykdytojams, ir lcontroliuo.ja direktoriaus rezoliucijoje nurodytq pavedimq laiku ivykdymq;6'3' tvarko siundiam,s dokume,tus: patilaina ur iriringll if;ffi, .xregistruoja, uzpildoregistrus ir issiundia nurodytais adresais ar kitomis komunikavimo priemonemis;6'4' suskirsto ir sega pagal dokumentaci.los pianq siundiamus,--g;iur, vidaus ir kitusdokumentus;
6'5' patiklina Cetrtro paclaliniq clarbuotojq parengtus d.okumentus, kad atitiktq ra3tvedybos



taisykles ir Centro vidaus dokumentus bei pateilcia direktoriui pasiralyti.
6,6, spausclina ir daugina dokumentus, priima ir siundia elektr:oninius laiskus ir kt.
6'7, tvarko Cenho gaunamus ir siundiamus lailkus, elektronines linutesllai$kus ar kitainlormacijos perdavirno forma pliirna, registr:uoja ir iSsiundia informacij4 ;6'8' kontroliucrja, kad strukttriniaipaclaliniai ir konkretfrs vykclytojai laiku parengtq viciausdokumentus, atsakytq i gautus ra3tus ir kitus clokurnentus;
6'9. uztikrina dohumenttl saugur,q, dokumentq perclavim4 i centro archyvQ;
6'10' pava<ir'rojasclcretoriq ar tnokymo clalies acimirristratoriq jam nesant aar.Ue 6tet ligos, atostogrl,

kotnandiruotes ar Pol,:)... Dokumentrl valclymo aclministratorini nesant clarbe (clel ligos, atostogq,komandiruotes ar pan,) laikinai.io pareigas eina direkto.ir"* j-t;k;r"u pashiftas sekretorius at mohymo claliesadnrinistratorius,

IV SKYRIUS
DOKUMENTV VALDYMO ADMINISTRATORIAUS TEISES

7' Dokumentq valdymo administratoriaus pareigas einantis darbuotojas turi teisg:7'1' laiku gauti materialines vertybes, r.ikuliigur jo funkcijo*r ,vr.ayti ir jam skirtomsuZduotims ivykdyri;
7 '2' iit Centro direktoriaus ir Centro slcyriq gauti informacij4, kuri btitinajo funkcijoms vykdytibei jam skirtoms uZduotims igyvenclinti;
7.3. kelti savo kvalifikacijq;
7,4. teikti pasi[lymus, inicijuoti ivairirl krausiniq sprendim4;
7'5' i tinkamas darbo f+lY8as, atostogas ir kitas tLises aktais'numatflas garaltijas;
7_,6, gauti istatymq ir kitq teises araq nustatytq clarbo ,zmokesti;' - 7'7 ' tureti ir kitq"teisiq; kurios nepriestarauja Lietuvos R";p;biiil"s istatymam, i, r,iti.*r;"d,aktams,

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Dokumentq valdymo administratorius atsako uZ;8'i' kokybiskQ Centro clokumentq parengim4, Centro veiklos dokumentq konfi6encialum4,
asmen.s duomenq aplaug4 teises aktq nustatyta tvarka;

8.2. teikiamq duomenq ir informacijos tiksrum4 ir patikimumq;
!.3.. qe.Lduotq anspaudg,_spaudq saugojim_4 ir:,lr"rd..,imapagat paskirti;8'4' Lietuvos.Respublikos istaty*q i, tcitq"tlisos ,Lq,'b,;il-fi;;[, c"rt o direktoriausisakymrl, saugos darbe, prieSgaisrines saugos ir-elektrosaugos reikalavimq laikym4si;8'5' emociBkai saugios mokyrno(si) apli,kos cerire puoselejirn4, relgavim4 i smurtq irpatydias pagal Centre nustatyt4 tvarlq;
8'6' uz skleidim4 zodtiu, rastu ar kitokiu brldu tretiesiems asmenims komercines, dalykines,finansines bei kitokios konfidencialios informacijor, r.r.i irp" prieinama ir zinoma dirbant centrc.8,7. Dokumentq valdymo administratoriq i iltt piii*u ir iS jo atleidiliaCentro direktoriusLietuvos Respublikos teises aktq nustatyta tvarka.
8'8' Dokumentq valdymo aclministratorius uz savo.-pareigq nevykdym4 ar netinkam4vyhdym4, del jo kaltes padaryi4 za14 atsako Lietuvos n*rpuuril.os istatymq nustatyta tvarka.

6,1 1. vykdo kitus vienkartinius
pareiginiuose nnostatuose.

Centro direktor.iaris ipareigojimus, nenumatytus

Dokurnentq valdymo administratoriaus pareigybes aprasym4 perskaidiau, su jo turiniu sutinku ir
isipareigoju vykdyri:

(vardas, pavarcle)
(paraSas) (1ata)


