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DOKUMENTU VALDYMO IR ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS VADOVO
PAREIGINIAI NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VieSosios jstaigos Respublikinés Vilniaus psichiatrijos ligoninés (toliau — Ligoniné)
Dokumenty valdymo ir administravimo skyriaus vadovas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Dokumenty valdymo ir administravimo skyriaus vadovo pareigybé reikalinga uztikrinti
Dokumenty valdymo ir administravimo skyriaus (toliau — SKyrius) uzduociy ir funkcijy, numatyty
Skyriaus nuostatuose vykdyma, Skyriaus darbo organizavimg ir kontrole.

3. Skyriaus vadovas | darbg priimamas vieso konkurso buidu.

4. Skyriaus vadovas tiesiogiai pavaldus Ligoninés direktoriaus pavaduotojui strategijai ir
valdymui.

11 SKYRIUS
KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMALI

5. Skyriaus vadovas turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. iSmanyti ir gebeéti taikyti Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyma,
Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, Dokumenty saugojimo
taisykles ir kitus dokumenty valdyma reglamentuojancius teisés aktus;

5.2. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos sveikatos prieZiliros jstaigy jstatymu,
Lietuvos Respublikos vieSyjy istaigy jstatymu, Asmeny praSymy ir skundy nagrin¢jimo vieSojo
administravimo subjektuose taisyklémis, Informacijos apie pacientg valstybés institucijoms ir
kitoms jstaigoms teikimo tvarkos aprasu;

5.3. turéti ne zemesnj kaip aukstgjj universitetinj issilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

5.4. turéti ne mazesng kaip 1 mety vadovaujamo darbo patirtj;

5.5. turéti ne mazesne kaip 3 mety darbo patirtj dokumenty valdymo srityje;

5.6. mokeéti valstybing kalba, sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti dokumenty
rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus, teisés akty projekty rengimo taisykles;

5.7. mokeéti dirbti ,,Microsoft Office” programiniu paketu ir puikiai gebéti naudotis
informacinémis paieskos sistemomis, mokéti naudotis dokumenty valdymo sistemomis;

5.8. gebéti valdyti informacija, ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti iSvadas
ir pasitilymus;

5.9. turéti vadybiniy kompetencijy, kurios apima gebé&jima planuoti ir organizuoti pavaldziy
darbuotojy veikla, siekiant optimaliais sprendimais gerinti visos istaigos ir kiekvieno darbuotojo
darbo kokybe atsizvelgiant j Skyriaus funkcijas ir veiklos specifiSkuma, taip pat prizidréti ir
kontroliuoti Skyriaus darba.

111 SKYRIUS
PAGRINDINES FUNKCIJOS



6. Skyriaus vadovas vykdo Sias funkcijas:

6.1. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja Skyriaus darba, paskirsto darbus Skyriaus
darbuotojams;

6.2. uztikrina ir kontroliuoja Skyriaus nuostatuose numatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma
laiku;

6.3. organizuoja dokumenty valdyma Ligoninéje, rengia dokumentacijos planus ir kasmet
iki lapkri¢io mén. 1 d. Ligoninés ateinanciy mety dokumentacijos plang pateikia derinti ir tvirtinti
Ligoninés direktoriui;

6.4. kontroliuoja dokumenty valdyma Ligoninés struktiiriniuose padaliniuose, teikia
darbuotojams metodine pagalba;

6.5. diegia Ligonin¢je vieningg dokumenty rengimo, derinimo, pasiraS§ymo, tvirtinimo,
tvarkymo ir saugojimo tvarka;

6.6. administruoja Ligoningje naudojama elektroning dokumenty valdymo sistema, teikia
pasitlymus jos tobulinimui bei juos jgyvendina, dalyvauja aptariant duomeny baziy pakeitimus,
teikia sitilymus skaitmeniniy ir popieriniy dokumenty saugos klausimais, teikia sitilymus Ligoninés
vadovybei Ligoninés dokumenty valdymo optimizavimo klausimais;

6.7. organizuoja ir kontroliuoja gaunamy, siuné¢iamy bei Ligoninés vidaus dokumenty
apskaitg, registravimg, saugojima, naudojimg, perdavima atsakingiems asmenims, kontroliuoja
pavedimy vykdymo terminus;

6.8. pagal kompetencija rengia Ligoninés direktoriaus jsakymy ir kity dokumenty
projektus;

6.9. registruoja ir paskirsto vykdytojams Ligoninés direktoriaus jsakymus ir Kitus
dokumentus;

6.10. inicijuoja, rengia arba dalyvauja rengiant Ligoninés norminius ir metodinius
dokumentus dokumenty valdymo ir archyvo tvarkymo klausimais;

6.11. panaudojant elektroninius isteklius ar dokumenty valdymo sistemas Supazindina
Ligoninés darbuotojus su jy veikla reglamentuojanciais vidaus ir iSorés teisés aktais, jy
pasikeitimais, teikia informacijg Ligoninés vadovybei apie nesupazindintus ir (ar) nesusipazinusius
su teiktais susipazinti teisés aktais darbuotojus, siuncia jiems priminimus;

6.12. teikia informacija Ligoninés vadovybei apie Ligoninés dokumenty tvarkymg ir
saugojima;

6.13. nustatyta tvarka iSduoda dokumenty kopijas, pazymas, iSraSus, juos derina su
specialistais pagal kompetencija,

6.14. laikantis rastvedybos taisykliy ir teisés aktais reglamentuoty dokumenty rengimo
reikalavimy, pagal kompetencija rengia ir / arba redaguoja Ligoninés vidaus ir siun¢iamy rasty
projektus, konsultuoja darbuotojus rastvedybos klausimais;

6.15. uztikrina Ligoningje gaunamy prasymy ir skundy administravimg Ligoninéje
nustatyta tvarka;

6.16. kontroliuoja, kad sutvarkyti ir j apskaitg jtraukti dokumentai biity laiku perduoti ]
Ligoninés archyvg ir tinkamai saugomi teisés akty nustatytg laika, o véliau perduoti toliau saugoti
teisés akty nustatyta tvarka arba sunaikinami;

6.17. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy ir komisijy darbe;

6.18. tvirtina dokumenty kopijas, nuoraSus ar iSrasus, uZtikrinant, kad teisés akty nustatyta
tvarka, kai reikia, buty paliudytas Ligoninéje sudaryty ir jos gauty dokumenty kopijy, nuorasy ir
iSra8y tikrumas;

6.19. koordinuoja Ligoninés veiklos archyvo tvarkymg: vykdo saugomy dokumenty
apskaita, i8duoda dokumentus laikinai naudotis Ligoninés darbuotojams ir kontroliuoja jy
grazinimg. Saugo Ligoninés veiklos dokumenty archyvo raktus;

6.20. Ligoninés darbuotojui nutraukiant darbo santykius su Ligonine, kontroliuoja
darbuotojui patikéty, laikinai perduoty popieriniy Ligoninés dokumenty, skaitmeniniy laikmeny
grazinimg j Skyriy, Ligoninés archyva;
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6.21. kontroliuoja, kad Ligoninés darbuotojui nutraukiant darbo santykius su Ligonine,
dokumenty valdymo sistemoje Siam darbuotojui pavestos uzduotys biity laiku jvykdytos ir / ar
uzdarytos kaip baigtos vykdyti, o nebaigtos vykdyti uzduotys biity perduotos kitiems darbuotojams
pagal kompetencija;

6.22. Ligoninés nustatyta tvarka Ligoninés darbuotojams suteikia, keicia ir / ar panaikina
prieigg prie dokumenty valdymo sistemos ir / ar atskiry jos moduliy;

6.23. rupinasi savo ir kity Skyriaus darbuotojy kvalifikacijos kélimu;

6.24. vykdo teisétus Ligoninés direktoriaus ir Ligoninés direktoriaus pavaduotojo
strategijai ir valdymui pavedimus Sios pareigybés kompetencijos ribose.

IV SKYRIUS
TEISES IR PAREIGOS

7. Skyriaus vadovas turi teisg:

7.1. reikalauti, kad bty sudarytos saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo saglygos, biity
laikomasi darbo ir poilsio rezimo;

7.2. informuoti tiesioginj vadova apie iskilusias problemas, kuriy sprendimui nepakanka jo
igaliojimy;

7.3. 18 visy Ligonings strukttiriniy padaliniy gauti informacijg ir dokumentus, btinus §ios
pareigybés funkcijoms vykdyti;

7.4. teikti pasitlymus Ligoninés direktoriui ir direktoriaus pavaduotojui strategijai ir
valdymui darbo organizavimo ir Kitais $ios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

7.5. pasitelkti kitus Ligoninés darbuotojus sprendziamiems klausimams nagrinéti ir / ar
pavestoms uzduotims jgyvendinti;

7.6. atstovauti Ligoninés interesus kitose institucijose, jstaigose, jmonése ir organizacijose
Sios pareigybés kompetencijos ribose;

7.7. teikti pastabas ar duoti nurodymus Ligoninés struktiriniy padaliniy vadovams
dokumenty valdymo klausimais ir kontroliuoti tokiy nurodymy vykdyma,;

7.8. kontroliuoti pavedimy vykdymo terminus, esant reikalui, imtis priemoniy pavedimy
1vykdymui uZtikrinti;

7.9. nepriimti i§ vykdytojy netvarkingai ir / ar netinkamai parengty dokumenty;

7.10. kelti kvalifikacija;

7.11. atsisakyti vykdyti neteisétas uzduotis ir pavedimus;

7.12. atsisakyti dirbti, jei darbo salygos, aplinka kelia grésme sveikatai ir gyvybei,;

7.13. naudotis kitomis teisés akty suteiktomis teisémis.

8. Skyriaus vadovas privalo:

8.1. laikytis darby saugos ir sveikatos, civilinés bei gaisrinés saugos instrukcijy, Ligoninés
jstaty, vidaus tvarkos, darbo tvarkos, elgesio kodekso taisykliy ir Siy pareiginiy nuostaty
reikalavimy;

8.2. rastu jsipareigoti saugoti ir neatskleisti asmens duomeny ir kitos konfidencialios
informacijos;

8.3. laiku ir kokybiskai vykdyti Siuose pareiginiuose nuostatuose aprasytas funkcijas bei
pavestus darbus;

8.4. nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata;

8.5. laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Ligoninés direktoriaus pavaduotojo strategijai ir
valdymui bei Ligoninés direktoriaus nurodymus.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Skyriaus vadovas atsako uz tinkama funkcijy atlikimg ir pareigy vykdymg, dokumenty,
esanciy Skyriaus apskaitoje, tvarkyma ir jy saugojima iki jie bus perduoti j valstybés archyvg ar iki
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jtraukimo ] naikinimo aktus, pasibaigus jy saugojimo terminui, Ligoninés veiklos dokumenty
archyvo tinkamag tvarkyma, apskaita, saugojimg, tinkamg Ligoninés dokumenty valdymo
organizavimg ir kontrole, teisingg darbo laiko naudojimg, kompetencijos virSijimg, priimtus
sprendimus, tinkamg Siy pareiginiy nuostaty vykdymg, darbo tvarkos, vidaus tvarkos taisykliy,
elgesio kodekso, saugos ir sveikatos, civilings ir gaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy laikymasi.

10. Skyriaus vadovas uz savo pareigy bei funkcijy nevykdymga ar netinkama jy vykdyma,
dokumenty, reikalingy funkcijoms vykdyti, praradima, konfidencialios informacijos atskleidima,
zala, padaryta Ligoninei tyc¢ia ar dél aplaidaus darbo pareigy atlikimo, atsako Lietuvos Respublikos
istatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

11. Skyriaus vadovas pasizada ir jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu
pasaliniams asmenims jokios dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su
kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma dirbant Ligoningje.

12. Pereidamas dirbti j kitas pareigas ar iSeidamas i§ darbo darbuotojas visg turima
dokumentacijg perduoda tiesioginiam vadovui, uz turimg inventoriy atsiskaito su Ligoninés
darbuotoju, atsakingu uz $iy priemoniy apskaita.




