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Zarasy rajono savivaldybés vieSosios jstaigos
Sveikatos centro l.e.p. direktoriaus

2023 m. lapkri¢io 27 d. jsakymu Nr. V-2

ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS ISTAIGOS SVEIKATOS CENTRO
11 LYGIO REGISTRATUROS
MEDICINOS REGISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Sie pareiginiai nuostatai nustato Zarasy rajono savivaldybés vieSosios jstaigos
Sveikatos centro (toliau — Sveikatos centro) Il lygio registrattiros medicinos registratoriaus (toliau —
Medicinos registratoriaus) kvalifikacinius reikalavimus, pareigas, teisias ir atsakomybe.

2. Medicinos registratoriaus pareigoms priimamas asmuo, turintis vidurinj iSsilavinima,
igijes profesing kvalifikacija, mokantis dirbti kompiuteriu, skai¢iavimo ir kopijavimo technika.

3. Medicinos registratoriy skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy, nustato pareiginj
atlyginimg jstaigos vadovas.

4. Medicinos registratoriui iSvykus j komandiruote, atostogaujant ar dél kity pateisinamy
priezasCiy nesant darbe, jo pareigas atlieka kitas jstaigos vadovo paskirtas asmuo.

5. Medicinos registratorius atskaitingas Il lygio vyriausiajam slaugos administratoriui.

6. Medicinos registratorius savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais,
Sveikatos apsaugos ministro jsakymais reglamentuojanciais privaloma sveikatos apskaitg ir
atskaitomybe, jstaigos jstatais, direktoriaus jsakymais, jstaigos vidaus tvarkos taisyklémis, Siais
pareigybés nuostatais.

Il. MEDICINOS REGISTRATORIAUS FUNKCIJOS, PAREIGOS IR TEISES

7. Medicinos registratoriaus pareigas einanc¢io darbuotojo funkcijos:

7.1. iSrasyti pinigy priémimo kvitus, priimti grynuosius pinigus ir vykdyti atsiskaitymus
banko kortele i§ lankytojy uz Sveikatos centro teikiamas paslaugas;

7.2. pries$ pasirasant kasos pajamy kvita, atlikti kontrolinj piniginiy 18y perskai¢iavima,;

7.3. kiekviena penktadienj grynuosius pinigus priduoti Il lygio Apskaitos ir finansy
padalinio buhalterei-kasininkei. Grynyjy pinigy likutis dienos pabaigai negali virSyti 100 eury. Jeigu
vir§ijamas limitas grynuosius pinigus priduoti Il lygio Apskaitos ir finansy padalinio buhalterei-
kasininkei;

7.4. israsyti visus kasos operacijy apskaitymo ir pardavimy apskaitos dokumentus (kasos
pajamy bei iSlaidy kvitus, pardavimy ataskaitas, aktus ir kt.);

7.5. visus parengtus kasos operacijy apskaitymo ir pardavimo dokumentus meénesiui
pasibaigus, sekancig darbo dieng, pateikti uz apskaitos dokumenty kontrole atsakingai Il lygio
Apskaitos ir finansy padalinio buhalterei-kasininkei;

7.6. grieztai laikytis kasos operacijy apskaitymo tvarkos;

7.7. uztikrinti, kad faktinis piniginiy 1éSy kiekis kasoje atitikty kasos operacijy apskaitos
dokumentuose uzfiksuota piniginiy 1ésy likutj;

7.8. vesti Panaudoty pinigy priémimo kvity registracijos zurnala;

7.9. imtis visy jmanomy priemoniy jam patikéty piniginiy 1éSy saugumui uztikrinti bei Zalai
iSvengti;

7.10. atliekant savo pareigas, kontroliuoti pateikiamy piniginiy Zenkly tikruma;

7.11. tikrinti piniginiy 1éSy saugojimo patalpy sauguma ir patikimuma, pranesti
administracijai pastebétus trukumas;

7.12. laiku pranesti skyriaus, kuriame dirba, vedéjui apie visas aplinkybes, galincias sukelti
pavojy jam patikéty piniginiy 1€éSy saugumui;

7.13.vykdyti grieztos atskaitomybés blanky (pinigy priémimo kvity) apskaita;
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7.14. greitai, paslaugiai ir aktyviai registruoti pacientus ambulatoriniam priémimui pas
gydytojus;

7.15. konsultuoti pacientus apie gydytojy darbo laikg, darbo grafikus, kabinety ir
procediiriniy patalpy iSdéstyma ir teikiamas paslaugas;

7.16. tvarkyti pacienty asmens gydymo korteles (istorijas), pildyti jy pavardes ir kitus
duomenis, iSklausyti jy pageidavimus, surasti kartotekoje asmens korteles (istorijas), isduoti
priémimo pas gydytojg eilés talong;

7.17. pareikalauti asmenj patvirtinan¢iy dokumenty ir dokumenty, suteikian¢iy jam
galimybes gauti medicinines paslaugas ir, esant neaiSkumams paaiskinti medicininiy paslaugy
teikimo tvarka;

7.18. aiskiai ir iSsamiai paaiSkinti dominancio gydytojo darbo grafika, nurodyti gydytojo
kabineta ir pagal reikalg suteikti kita biiting informacija prie registratiros langelio ar telefonu arba
palydéti pacientg iki gydytojo kabineto. Esant skubiam ir neaiSkiam atvejui, skambinti tiesiogiai
gydytojui | kabinetg ir derinti paciento priémimag, gydytojo atsakyma jrasyti | asmens sveikatos
istorija nurodant datg ir laika. Nepavykus skubiam ar neaiSkiam atvejui iSsiaiskinti, nedelsiant
pranesti 11 lygio direktoriaus pavaduotojui medicinos reikalams ir/ar jstaigos direktoriui;

7,19. pirmg kartg atvykusiam pacientui jforminti asmens kortelg, jvesti paciento asmens
duomenis j kompiuterj, i§duoti kiekvienam pacientui paslaugy registracijos lapa;

7.20. patikrinti jraSus dél siuntimo konsultacijai, uZpildyti reikalinga dokumentacijg
formoje. Nr.025/a-LK, nesant siuntimo, paaiskinti pacientui apie pateikimo pas konsultantg taisykles.

7. Komplektuoti gydytojams nustatyta pacienty skaiciy per nustatytas darbo valandas,
atsizvelgiant  kiekvienam i$ jy skirtg priémimo laika.

8. Nunesti asmens sveikatos istorijas 1 gydytojo konsultanto kabinetg iki jam pradedant
darba.

9. I8duoti kiekvienam pacientui paslaugy registracijos lapa.

10. Pacienty neregistravimo metu medicinos registratorius:

10.1. kontroliuoja iSanksting registracija;

10.2. kontroliuoja F.025/a-LK uzdaryma;

10.3. isskirsto grazintas asmens sveikatos istorijas;

10.4. surenka asmens sveikatos istorijas kitos dienos konsultacijoms pagal iSanksting
registracijg ir konsultanty pateiktus duomenis ir nunesa j gydytojy konsultanty kabineta;

10.5. suklijuoja j asmens sveikatos istorijas i§ Skubiosios medicinos pagalbos skyriaus,
stacionaro ir kity gydymo jstaigy graZintus iSrasus;

11. Medicinos registratorius turi teisg:

11.1. susipazinti su jstaigos vadovybés sprendimy projektais, susijusiais su jo veikla;

11.2. teikti darbo, susijusio su Sioje pareigybéje numatytomis pareigomis, tobulinimo
pasitilymus;

11.3. vadovaujantis savo kompetencija, pranesti tiesioginiam vadovui apie visus einant savo
pareigas iSaiskintus triikumus ir sidilyti budus, kaip juos Salinti;

11.4. pasitelkti visy (atskiry) struktiriniy padaliniy specialistus spresti jam paskirtus
uzdavinius (jei tai numatyta struktiriniy padaliniy nuostatuose, jei ne, vadovo leidimu);

11.5. uztikrinti, kad pirminiai medicinos dokumentai biity pateikti laiku ir be klaidy;

11.6. reikalauti i$ jstaigos vadovybés pagalbos vykdant savo pareigas ir teises;

12. Medicinos registratoriaus pareigos:

12.1. dirbti elektronine sveikatos paslaugy ir bendradarbiavimo infrastruktiiros informacine
sistema;

12.1.1. pildyti ambulatorinio gydymo apskaitos kortelés forma Nr. 025/a-LK I dalj, formos
registravimg ] Zurnalg;

12.1.2. vykdyti kasdieng¢ asmens ambulatorinio gydymo apskaitos kortelés forma Nr. 025/a-
LK kontrole.

13. Surasti kartotekoje asmens sveikatos istorijas forma Nr. 025/a, suskirstyti jas i kartoteka
po priémimo bei saugoti registratiiros patalpose.
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14. Iklijuoti j istorijg iSrasus 1§ medicininiy dokumenty forma Nr. 027/a (arba jg atitinkanti
epikrize i§ stacionaro) ir nepléstines ,,Asmens ambulatorinio gydymo priémimo skyriuje apskaitos
kortelés* dalie forma 025-1/a-LK.

15. Neteikti informacijos, jskaitant ir konfidencialia, apie pacientg ir jam suteiktas paslaugas.

16. Zinoti gyventojy sveikatos biklés vertinimo Kriterijus ir rodiklius.

17. Dalyvauti skyriaus pasitarimuose, kvalifikacijos kélimo uzsiémimuose.

18. Tinkamai, kokybiskai ir laiku vykdyti funkcijas ir atlikti duotus teisétus pavedimus;

19. Laikytis darbo drausmeés, vidaus darbo tvarkos, etikos kodekso, darby saugos taisykliy.

20. Teikti skyriaus vyriausiajai slaugytojai — slaugos administratorei informacijg apie
atlieckamus darbu ir iSkilusias problemas.

21. Nutraukus darbo santykius, perduoti jgaliotam asmeniui visus veiklos dokumentus bei
archyva pagal perdavimo-priémimo aktg.

I11. ATSAKOMYBE

22. Medicinos registratorius uz atliktus darbus atsiskaito Il lygio vyriausiajam slaugos
administratoriui.

23. Medicinos registratoriaus padarytos klaidos, aplaidumas ar netinkamas funkcijy
vykdymas, taip pat teisiy bei kompetencijos virSijimas uztraukia darbuotojams drausming,
materialing, administracing ar baudziamaja atsakomybe Lietuvos Respublikos jstatymu nustatyta

tvarka.

Susipazinau ir sutinku

(vardas, pavardé ir parasas)

(data)



