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ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS ISTAIGOS SVEIKATOS CENTRO
I LYGIO APYLINKES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Sis pareigybés apraSymas nustato jstaigos | lygio apylinkés administratoriaus
(toliau — apylinkés administratorius) principinius darbo reikalavimus, numato pagrindines funkcijas,
pareigas, teises, kompetencija ir atsakomybe.

2. Apylinkés administratorius darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos sveikatos
apsaugos ministro jsakymais, jstaigos vidaus tvarkos taisyklémis, S$iuo pareigybés apraSymu,
Jstaigos nuostatais, jstaigos vadovo jsakymais.

3. Apylinkés administratoriy j darbg priima ir atleidzia jstaigos direktorius.

4. Apylinkés administratorius tiesiogiai pavaldus jstaigos | lygio vyriausiajam slaugos
administratoriui.

Il. PAREIGOS

5. Apylinkés administratorius privalo registruoti | lygio pacientus:

5.1. vykdyti iSanksting registracijg telefonu jraSydamas duomenis j Zurnalus,

5.2. vykdyti kasdiene registracija prie registratiiros langelio esant gyvai pacienty eilei.

6. Apylinkés administratorius iSrenka | lygio ambulatorines korteles:

6.1. po iSankstinés registracijos, kai pacientas pageidauja Seimos gydytojo ar vidaus
ligy gydytojo konsultacijos;

6.2. pacientui vykstant ginekologo, chirurgo, odontologo konsultacijai;

7. I8skirsto | lygio ambulatorines korteles pagal gatves, apylinkes.

8. Vykdo I lygio ambulatoriniy korteliy priezitira.

9. Risiuoja | lygio ambulatorines korteles pacienty, kurie yra dispancerinéje jskaitoje,
dél cukrinio diabeto,

10. Klijuoja j | lygio ambulatorines korteles GMP iskvietimy formas, IlI-11l lygio
specialisty konsultacijy iSrasus, epikrizes,

11.1. ligonis mir¢; 11. Perduoda I lygio ambulatorines korteles j archyva, jei:

11.2. jei pacientai nesilanké jstaigoje 5 metus;

11.3. po 1 mety - laikinas ambulatorines korteles.

12. Apylinkés administratorius dirba kompiuterine programa tikrindamas pacienty
draustumg, atzymédamas j ambulatoring kortele skatinamasias programas.

13. Kontroliuoja naujai prisiraSiusius | lygio pacientus ir persirasiusius i§ vienos
apylinkés j kita, jklijuodamas kvitus 18 statistikos kabineto j ambulatorine kortelg.

14. Apylinkés administratorius registruoja | zurnalus F.025/a-LK (asmens
ambulatorinés apskaitos korteles).

15. Ménesio pabaigoje iSrenka i§ ambulatoriniy korteliy uzbaigtas F.025/a-LK atiduoti
1 statistikos kabinetg.

16. Informuoja telefonu pacientus apie gydytojy priémimo valandas.

17. Registruoja  zurnalus:
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17.1.naujagimiy iSvykimg i§ gimdymo skyriaus ir duomenis perduoda apylinkés

gydytojui;
17.2.gydytojy iSkvietimus j namus;
17.3.atiduotas j jstaigos II lygio skyrius ligoniy ambulatorines korteles;
17.4.suaugusiyjy pacienty, VRM pareigiiny ambulatoriniy korteliy iS§davimg vykstant
1 CMEK;

17.5.paaugliy ir moksleiviy, studenty, iSvykusiy j kitus miestus mokytis, dirbti,
ambulatorines korteles.
18. Apylinkés administratorius privalo:
18.1. tinkamai, kokybiskai, laiku vykdyti funkcijas ir atlikti duotus teisétus
pavedimus;
18.2. laikytis darbo drausmés, vidaus darbo tvarkos, darbo saugos taisykliy ir kity
lokaliniy teisés akty.

I1l. TEISES

19. Apylinkés administratorius turi teise:

19.1. gauti savo darbui reikalingas priemones, informacijg i§ strukttiriniy padaliniy;
19.2. teikti darbdaviui pasiiilymus darbui tobulinti;

19.3. naudotis visomis darbuotojui priklausanciomis socialinémis garantijomis.

IV. KOMPETENCIJA

20. Apylinkés administratorius turi privalo:

20.1. Mokeéti dirbti kompiuteriu.

20.2. Mandagiai bendrauti su besikreipianciais informacijos ar priémimo asmenimis,
patarti kur kreiptis konsultacijos atitinkamu klausimu;

20.3. Mandagiai ir dalykiSkai atsakinéti j skambinanciyjy telefonu klausimus, pagal
kompetencijg teikti informacijg jstaigos padaliniy veiklos klausimais.

V. ATSAKOMYBE

21. Apylinkés administratorius atsako:
21.1. Uz tinkamg | lygio ambulatoriniy korteliy ir statistiniy formy bei Zurnaly
prieziiirg, pildyma, saugojima;

21.2. Uz pacientui suteikta informacijg jstaigos specialisty darbo klausimais,
1Skvietimy registravima;

21.3. Uz bendradarbiavimg su padaliniy bendrosios praktikos slaugytojomis,
gydytojais, statistikai ir kitais jstaigos darbuotojais.

21.4. Uz griezta saugaus darbo instrukcijy vykdyma, savo teisiy ir kompetencijos
vir§ijimg medicinos registratorius atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku

(vardas, pavardé¢ ir parasas)
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