PATVIRTINTA
VieSosios jstaigos Klaipédos miesto poliklinika
vyriausiojo gydytojo 2025 m. d. jsakymu Nr.

VIESOSIOS ISTAIGOS KLAIPEDOS MIESTO POLIKLINIKA
BENDOJO SKYRIAUS
ARCHYVARO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Viesosios jstaigos Klaipédos miesto poliklinika (toliau — Jstaiga) Bendrojo skyriaus

(toliau — Tarnybas) archyvaro specialisto (toliau — darbuotojas) pareigybé priskiriama specialisty
pareigybiy grupei,

2. Pareigybés paskirtis — Medicininiy formy uZzsakymas, raiSiavimas, surinkimas,

saugojimas ir atidavimas pagal pareikalavimg, vadovaujantis einamy mety
dokumentacijos planu.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Einantis Sias pareigas darbuotojas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima;

3.2. zinoti dokumenty priémimo j archyva, jy saugojimo ir naudojimosi jais norminius aktus
ir instrukcijas;

3.3. iSmanyti valstybing archyvy sistemg dokumenty archyve saugojimo terminus, jy
perdavimo valstybiniam saugojimui, nuraSymo ir sunaikinimo tvarka;

3.4. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir priimti
sprendimus;

3.5. mokéti sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

3.6. iISmanyti kalbos kultiirg ir raStvedybos taisykles.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4, Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:



4.1. prizitri, kaip jstaigoje laikomasi dokumenty rengimo, jforminimo ir archyvavimo reikalavimy
ir informuoja apie pazeidimus Skyriaus vadova;

4.2. savo kompetencijos ribose teikia informacijg apie gautus ar siystus rastus, archyve suranda
reikiamus dokumentus jstaigos darbuotojams;

4.3. pagal kompetencija rengia jstaigos rastus;

4.4. sudaro dokumentacijos plang iki einamy mety gruodzio 31 d. ateinantiems metams;

4.5. patikrina ir priima j poliklinikos archyvo skyriy, administraciniy padaliniy ar atskiry
darbuotojy sudarytas ir sutvarkytas trumpo ir nuolatinio saugojimo bylas (dokumentus);

4.6. atsizvelgiant j sudaryty byly kiekj ir forma, nustato byly (dokumenty) apyrasy sarasa, kurj
suderinus su Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba, pateikia j Elektroning archyvo informacing
sistema,;

4.7. rengia dokumenty naikinimo aktus;

4.8. sudaro ilgai ir nuolat saugomy byly apyrasus;

4.09. sistemina, tvarko ir apraso archyve esancius dokumentus;

4.10. rengia poliklinikos veiklos istorijos ir dokumenty sutvarkymo pazymas;

dokumentus;

4.11. pagal kompetencija konsultuoja poliklinikos darbuotojus dokumenty paieskos ir valdymo

klausimais;

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

5. Archyvaro specialistas tiesiogiai pavaldus Bendrojo skyriaus vadovui.

V. TEISES

6. Specialistas turi teise:

6.1. neiSduoti ir nepriimti saugojimui netvarkingai paruosty dokumenty;

6.2. neleisti | archyvo patalpas pasaliniy asmenuy;

6.3. reikalauti archyvo patalpose tinkamy dokumentams saugojimo salyguy;

6.4. reikalauti 1§ jstaigos darbuotojy laikytis rastvedybos, dokumenty tvarkymo ir saugojimo
taisykliy;

6.5. gauti darbui biiting informacijg ir priemones;

6.6. reikalauti darbdavio uztikrinti optimalias darbo salygas;



6.7. kontroliuoti gauty dokumenty uzpildymo ir ataskaitos formy teisinguma, savalaikj pateikima
bei apie pastebétus triikumus ir/ar pazeidimus pranesti Skyriaus vedéjui,

6.8. tobulinti savo kompetencija, dalyvauti seminaruose, mokymuose bei kituose kvalifikacijos
kélimo renginiuose;

6.9. atsisakyti atlikti uzduotj ar pavedima, jeigu duota uzduotis priestarauja teisés aktams;

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsakingas uz:
7.1 Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy bei kity
teisés akty laikymasi;
7.2 vieSosios jstaigos jstaty, vidaus darbo tvarkos taisykliy, finansy kontrolés taisykliy
laikymasi;
7.3 darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos teisés akty reikalavimy laikymasi;
7.4 asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciy Lietuvos Respublikos teises akty laikymasi;

7.5 etikos ir deontologijos taisykliy laikymasi su darbuotojais ir pacientais;
7.6 vieSosios jstaigos turto, darbo priemoniy tausojimo, jy naudojimy tik darbo tikslais;

7.7 uz savo pareigy netinkamg vykdyma darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos teisés akty

nustatyta tvarka.

SusipaZinau

(Darbuotojo vardas, pavardé, parasas, data)



