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

VIESOSIOS ISTAIGOS KLAIPEDOS MIESTO POLIKLINIKA
REGISTRATUROS SKYRIAUS
VYRESNIOJO ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

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

(toliau — Skyrius) vyresniojo administratoriaus (toliau — darbuotojas) pareigybé nustato

kvalifikacinius reikalavimus, teises, pareigas, kompetencija bei atsakomybe, kurie yra privalomi tiek

vyresniam administratoriui, tiek darbdaviui.

2.  Pareigybés pavaldumas — $ias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus
vyriausiojo gydytojo pavaduotojui medicinai.

3. Pareigybés paskirtis — registratiiros personalo darbo organizavimg ir vadovavima,

uztikrinant, kad pacientams bty teikiamas visapusiskas ir kvalifikuotas aptarnavimas.

Darbo priemoniy pariipinima, turimy rezervy koordinavima, juos racionaliai, tikslingai

ir efektyviai panaudojant, bei pagal raStines sutartis materialiai atsakant uz perduotas

vertybes.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4.  Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
4.1. turéti aukStesnjji iSsilavinima,;
4.2. mokeéti dirbti kompiuteriu ir kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, Internet
Explorer;
4.3. sklandZziai déstyti mintis raStu ir zodZiu, iSmanyti rastvedybos taisykles, teisés akty rengimo
taisykles;
4.4. 7zinoti ir laikytis etikos ir deontologijos principy, saugoti pacienty ir Istaigos konfidencialig
informacijg, garbe ir reputacija;
4.5. mokéti bendrauti ir bendradarbiauti su kolegomis;

4.6. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;
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SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:
5.1. Teikti pacientui pagalba informacijos klausimais ir uztikrinti visapusj kokybiska
aptarnavima.
5.2. Operatyviai informuoti apie kasdieninj darbo organizavima vyriausigjg slaugytoja.
5.3. Aiskinti personalui darbo biidus, bendravimo su pacientais svarba.
5.4. Organizuoti pasitarimus darbo klausimais skyriuje.
5.5. Informuoti personalg apie darbo situacijg skyriuje, atskirame padalinyje.
5.6. Analizuoti darbo organizavimo problemas, numatyti ir taikyti biidus joms spresti.
5.7. Bendradarbiauti su medicinos jstaigomis.
5.8. Kontroliuoti personalo veikla, riipintis personalo darbo drausme.
5.9. Nustatyti savo skyriaus personalo poreikj tobulintis ir kelti kvalifikacija.
5.10. Taikyti specifinés darbo naujoves savo skyriuje.
5.11. Mokyti praktiniy jgiidziy naujus darbuotojus bei studentus.
5.12. Vykdyti ambulatoriniy korteliy F. Nr. 025/a perdavimg ir priémima i§ gydymo
istaigy.
5.13. Vykdyti skyriaus darbuotojy darby saugos, sveikatos bei prieSgaisrinés saugos

reikalavimy laikymosi kontrole.

IV. DARBUOTOJO TEISES

6. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:
6.1. Turéti darbui reikalingas materialines-technines priemones ir darbo vieta, kurioje sudarytos
salygos tinkamai atlikti Siuose pareiginiuose nuostatuose nurodytas funkcijas.

6.2 Gauti i§ jmonés administracijos dokumentus, kita informacijg, reikalingg tinkamam darbiniy

uzduoc¢iy vykdymui.

6.2. reikalauti i§ jstaigos darbuotojy laikytis raStvedybos, dokumenty tvarkymo ir saugojimo
taisykliy;

6.3. reikalauti darbdavio uztikrinti optimalias darbo salygas;

6.4. kontroliuoti gauty dokumenty uzpildymo ir ataskaitos formy teisinguma;
6.5. tobulinti savo kompetencija, dalyvauti seminaruose, mokymuose bei kituose kvalifikacijos

kélimo renginiuose;

V SKYRIUS _
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE



3

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsakingas uz:
7.1 Lietuvos Respublikos istatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy bei kity
teises 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 apsauga reglamentuojanciy Lietuvos Respublikos teisés 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)



