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ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS ISTAIGOS SVEIKATOS CENTRO
REGISTRATUROS APYLINKES ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis pareigybés apra§ymas reglamentuoja Zarasy rajono savivaldybés vieSosios jstaigos
Sveikatos centro (toliau — Istaiga) Registratiros apylinkés administratoriaus funkcijas, reikalavimus
asmeniui, einan¢iam $ias pareigas, pavaldumg ir atsakomybe.

2. Apylinkeés administratoriaus pareigybé skirta uztikrinti registratiiros darbo organizavimg ir
tiesioginj darba registratiiroje: pacienty registravimg pas gydytojus ir kitus specialistus.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI

3. Apylinkés administratorius turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir profesing kvalifikacija;

3.2. darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro jsakymais, Jstaigos
vidaus tvarkos taisyklémis, Siuo pareigybés apraSymu, [staigos vadovo jsakymais;

3.3. mokeéti dirbti kompiuteriu, naudotis informacinémis technologijomis.

111 SKYRIUS
FUNKCIJOS

4. Apylinkés administratoriaus pareigas einantis darbuotojas atlieka sias funkcijas:

4.1. i8ras0 pinigy priémimo Kvitus, priima grynuosius pinigus ir vykdo atsiskaitymus banko
kortele i$ lankytojy uz Istaigos teikiamas paslaugas;

4.2. prie§ pasiraSant kasos pajamy kvita, atlieka kontrolinj piniginiy 1éSy perskaic¢iavima;

4.3. kiekvieng penktadienj grynuosius pinigus perduoda Apskaitos ir finansy skyriaus
buhalterei-kasininkei. Grynyjy pinigy likutis dienos pabaigai negali virSyti 300 eury. Jeigu virSijamas
limitas — grynuosius pinigus perduoda Apskaitos ir finansy skyriaus buhalterei-kasininkei;

4.4. visus parengtus kasos operacijy apskaitymo ir pardavimo dokumentus ménesiui
pasibaigus, sekancig darbo dieng, pateikia uz apskaitos dokumenty kontrolg atsakingai Apskaitos ir
finansy skyriaus buhalterei-kasininkei;

4.5. grieztai laikosi kasos operacijy apskaitymo tvarkos;

4.6. uztikrina, kad faktinis piniginiy 1€8y kiekis kasoje atitikty kasos operacijy apskaitos
dokumentuose uzfiksuota piniginiy 1éSy likutj;

4.7. imasi visy jmanomy priemoniy jam patikéty piniginiy 1éSy saugumui uztikrinti bei zalai
1Svengti;

4.8. atliekant savo pareigas kontroliuoja pateikiamy piniginiy Zenkly tikruma;

4.9. tikrina piniginiy 1éSy saugojimo patalpy sauguma ir patikimuma, pranesa administracijai
pastebétus trukumas;
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4.10. laiku pranesa [staigos direktoriui apie visas aplinkybes, galinCias sukelti pavojy jam
patikéty piniginiy 1éSy saugumui;

4.11. vykdo iSanksting pacienty registracijg telefonu jraSydamas duomenis j zurnalus;

4.12. vykdo kasdien¢ pacienty registracijg prie registratiros langelio esant gyvai pacienty
eilei; isrenka ambulatorines korteles: po iSankstinés registracijos, kai pacientas pageidauja Seimos
gydytojo ar vidaus ligy gydytojo konsultacijos; pacientui vykstant ginekologo, chirurgo, odontologo
konsultacijai;

4.13. vykdo ambulatoriniy korteliy priezitirg: i$skirsto ambulatorines korteles pagal gatves,
apylinkes; riisiuoja ambulatorines korteles pacienty, kurie yra dispancerinéje jskaitoje, dél cukrinio
diabeto; klijuoja j ambulatorines korteles GMP iSkvietimy formas, II-III lygio specialisty konsultacijy
iSraSus, epikrizes,

4.14. perduoda ambulatorines korteles j archyva, jei: ligonis miré, pacientai nesilanké
jstaigoje 5 metus, po 1 mety - laikinas ambulatorines korteles;

4.15. dirba kompiuterine programa tikrindamas pacienty draustumg, paZymédamas |
ambulatorine¢ kortele skatinamasias programas;

4.16. Kontroliuoja naujai prisiraSiusius pacientus ir persirasiusius i§ vienos apylinkés j kita,
iklijuodamas kvitus i$ statistikos kabineto j ambulatoring kortele;

4.17. registruoja j zurnalus F.025/a-LK (asmens ambulatorinés apskaitos korteles).

4.18. ménesio pabaigoje iSrenka i§ ambulatoriniy korteliy uzbaigtas F.025/a-LK atiduoti |
statistikos kabineta;

4.19. informuoja telefonu pacientus apie gydytojy priémimo valandas.

4.20. registruoja j Zurnalus:

4.20.1. naujagimiy iSvykima i§ gimdymo skyriaus ir duomenis perduoda apylinkés gydytojui;

4.20.2. gydytojy isSkvietimus j namus;

4.20.3. atiduotas ] jstaigos Kitus skyrius ligoniy ambulatorines korteles;

4.20.4. suaugusiyjy pacienty, VRM pareigiing ambulatoriniy korteliy iSdavimg vykstant |
CMEK;

4.20.5. paaugliy ir moksleiviy, studenty, iSvykusiy j kitus miestus mokytis, dirbti,
ambulatorines korteles;

4.21. mandagiai bendrauja su besikreipianciais informacijos ar priémimo asmenimis, pataria
kur kreiptis konsultacijos atitinkamu klausimu;

4.22. mandagiai ir dalykiSkai atsakinéti j skambinanciyjy telefonu klausimus, pagal
kompetencijg teikti informacijg jstaigos padaliniy veiklos klausimais;

4.23. Apylinkés administratorius atsako:

4.23.1.uz tinkamg ambulatoriniy korteliy ir statistiniy formy bei Zurnaly prieziiirg, pildyma,
saugojima;

4.23.2. uz pacientui suteikta informacijg jstaigos specialisty darbo klausimais, iSkvietimy
registravima,;

4.23.3. uz bendradarbiavimg su padaliniy bendrosios praktikos slaugytojomis, gydytojais,
statistikai ir kitais jstaigos darbuotojais;

4.24. Apylinkés administratorius pavaduoja laikinai negalintj eiti pareigy Registratiiros
medicinos registratoriy (atostogy, komandiruociy, laikino nedarbingumo ir kitais atvejais).

IV SKYRIUS
PAVALDUMAS IR ATSAKOMYBE

5. Apylinkés administratoriy priima j pareigas ir atleidZia i8 pareigy [staigos direktorius.
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6. Apylinkés administratorius yra tiesiogiai pavaldus vyresniajam slaugytojui - slaugos

administratoriui;
7. Apylinkés administratorius uz pareigy nevykdyma, netinkamg vykdyma atsako Lietuvos

Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku
ParaSas

Vardas ir pavardé
Data




