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VIESOSIOS ISTAIGOS INOVACIJUY AGENTUROS
VEIKLOS ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO
IT IR VEIKLOS ORGANIZAVIMO SKYRIAUS
DOKUMENTUY VALDYMO EKSPERTO
PAREIGYBES NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Veiklos administravimo departamento (toliau - Departamento) IT ir veiklos
organizavimo skyriaus (toliau - Skyrius) dokumenty valdymo eksperto (toliau - dokumenty
valdymo ekspertas) pareigybés tikslas — uztikrinti, kad vieSosios jstaigos Inovacijy agentiros
(toliau - IA) dokumenty valdymas buty organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
(toliau - LR) dokumenty ir archyvy jstatymo bei kity, su Sio jstatymo jgyvendinimu susijusiy
norminiy teisés akty, reikalavimais.

2. Dokumenty valdymo ekspertas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vadovui.

3. Kvalifikaciniai reikalavimai dokumenty valdymo eksperto pareigybei uzimti:

3.1.turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinimag;

3.2.turéti 4 mety su pareigybés funkcijomis susijusigq darbo patirtj;

3.3.zinoti ir mokéti taikyti LR ir (ar) Europos Sgjungos (toliau - ES) teisés aktus,
reglamentuojancius pareigybés funkcijy vykdyma;

3.4.sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

.gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija;

.gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti veikla, rinktis darbo metodus;

. mokeéti naudotis “Microsoft Office" programomis ir internetinémis narsyklémis;
.iSmanyti dokumenty valdyma;

. kiti kvalifikaciniai reikalavimai gali bati nustatomi atskiru IA jsakymu.
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II SKYRIUS
PAGRINDINES FUNKCIJOS

4. Dokumenty valdymo ekspertas atlieka Sias funkcijas:

4.1.pagal kompetencijg uztikrina, kad IA dokumenty valdymas bity vykdomas
vadovaujantis LR jstatymais bei kitais teisés aktais, siekiant efektyvaus dokumenty valdymo;

4.2.dalyvauja rengiant IA vidaus tvarkos aprasus, metodikas, rekomendacijas, kitus
Skyriaus darbuotojy darbg reglamentuojancius dokumentus;

4.3.rengia ir derina su LR ekonomikos ir inovacijy ministerija metinius IA dokumentacijos
planus, jy papildymy sarasus ir jais vadovaujantis kontroliuoja dokumenty byly sudaryma IA
administracijos padaliniuose;

4.4.nustatyta tvarka perima saugojimui uZzbaigtas IA administracijos padaliniuose
sudarytas trumpai ir ilgai saugomas bylas;

4.5.nustatyta tvarka iSduoda archyvuojamas bylas laikinam naudojimui;

4.6.tvarko archyvuojamy dokumenty apskaitq;

4.7.organizuoja vieningos ir efektyvios dokumenty valdymo praktikos diegimag IA;

4.8. formuoja IA apskaitos dokumentuose numatytas Skyriaus bylas;

4.9. teikia tiesioginiam vadovui susistemintg informacijq apie Skyriaus veiklos rezultatus
dokumenty valdymo srityje, identifikuoja problemas, teikia pasitilymus darbo kokybei gerinti;

4.10. konsultuoja Skyriaus darbuotojus, reikalui esant, teikia jiems metodine medziaga;

4.11. bendradarbiauja su kitais IA administracijos padaliniais, sprendziant projekty
administravimo metu iskilusius dokumenty valdymo klausimus;

4.12. konsultuoja IA darbuotojus dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos klausimais;

4.13. dalyvauja tobulinant IA ES finansuojamy projekty vidaus administravimo



informacine sistema;

4.14. priima, patikrina, skenuoja ir registruoja dokumentus, uztikrina kokybiska ir laiku
atliekama informacijos suvedimg bei jkélimg IA ES struktdriniy fondy finansuojamy projekty
vidaus administravimo informacinéje sistemoje;

4.15. nukreipia gautus dokumentus tolesniam vykdymui IA vidaus teisés akty nustatyta
tvarka ir perduoda atsakingiems IA darbuotojams;

4.16. tikrina, ar siunciami dokumentai parengti pagal numatytus reikalavimus, juos
registruoja, iSsiuncia nurodytiems adresatams;

4.17. kompetencijos ribose kontroliuoja, kad IA darbuotojy rengiami dokumentai atitikty
Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir
saugojimo bendruosius reikalavimus;

4.18. uztikrina, kad kiekvienas pagal IA vidaus teisés aktus privalomas registruoti
dokumentas biity uzregistruotas atitinkamuose registruose;

4.19. dalyvauja skaitmenizavimo projektuose, susijusiuose su dokumenty valdymu;

4.20. dalyvauja uztikrinant, kad ekonomiskai ir efektyviai bty naudojami visi
energetiniai bei materialiniai iStekliai;

4.21. dalyvauja uztikrinant racionaly tarnybinio transporto naudojima, apripina degalais
ir eksploatacinémis medziagomis;

4.22. nustato materialiniy vertybiy poreikj;
eksploatuojamos;

4.24. dalyvauja inventorizuojant IA materialines vertybes;

4.25. teikia sitlymus dél informaciniy sistemy, naudojamy veikloje, kidrimo ir plétojimo;

4.26. vykdo kitas IA direktoriaus, Departamento direktoriaus ir Skyriaus vadovo uzduotis
ar pavedimus, susijusius su Siuose nuostatuose iSvardintomis funkcijomis;

4.27. nuolat tobulina savo Zinias, jglidzius ir kitas profesines savybes bei gebéjimus;

4.28. esant poreikiui (komandiruociy, laikino nedarbingumo, atostogy, poilsio dieny ir
kitais atvejais) pavaduoti kitus Skyriaus darbuotojus;

4.29. pareigas vykdo ir darbus atlieka tinkamai bei kokybiskai, t. y. nustatyta apimtimi,
laiku, efektyviai naudojant skirtus isteklius, vadovaujantis IA veiklos procediromis bei siekiant
iSkelty procesy kokybés ir IA tiksly, vadovaujantis IA vertybémis, IA etikos kodekso nuostatomis,
IA vidaus kontrolés politika ir kity IA tvarky bei taisykliy nuostatomis;

4.30. kitos dokumenty valdymo eksperto pareigos nustatomos IA darbo tvarkos
taisyklése, tvarkose, procedurose, kituose IA vidaus teisés aktuose bei LR darbo kodekse ir
kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose darbo santykius.

IITI SKYRIUS
TEISES

5. Dokumenty valdymo eksperto teisés yra nurodytos IA darbo tvarkos taisyklése,
tvarkose, procedurose, kituose IA vidaus teisés aktuose bei LR darbo kodekse ir kituose teisés
aktuose, reglamentuojanciuose darbo santykius.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Dokumenty valdymo ekspertas atsako uz:

6.1.tinkamg ir kokybiska pareigy vykdyma ir darby atlikimag;

6.2.IA darbo tvarkos taisykliy, tvarky, procediry, kity IA vidaus teisés akty bei Siy
pareigybés nuostaty reikalavimy laikymasi, LR darbo kodekso bei kity teisés akty,
reglamentuojanciy darbo santykius, laikymasi.

7. Dokumenty valdymo ekspertas uz pareigy ir/ar darby neatlikimg, atlikimg ne laiku,
netinkamg ir/arba nekokybiska atlikimg atsako LR darbo santykius reglamentuojanciy jstatymy
ir kity LR teisés akty nustatyta tvarka, IA darbo tvarkos taisykliy, kity tvarky, taisykliy,
procedury ir kity IA teisés akty nustatyta tvarka.




