PATVIRTINTA

Viesosios jstaigos Marijampolés pirminés
sveikatos prieziliros centro direktoriaus
2023 m. gruodzio 7 d.jsakymu Nr. V -340

APYLINKES ADMINISTRATORIAUS
PAREIGINIAI NUOSTATAI

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Apylinkés administratoriaus pareigybé yra priskiriama kity darbuotojy grupei.

2. Pareigybés paskirtis — uztikrinti vieSosios jstaigos Marijampolés pirminés sveikatos
prieziiiros centro (toliau — Istaiga), pacienty (klienty) srauty valdyma, pacienty registracija pas
gydytojus ir kitus sveikatos priezitiros specialistus, medicininés dokumentacijos pagal kompetencija
pildyma bei tinkamg asmens sveikatos istorijy, vaiky sveikatos raidos istorijy ir odontologo jrasai
tvarkyma.

3. Pareigybés pavaldumas — apylinkés administratorius tiesiogiai pavaldus Pacienty
aptarnavimo ir informavimo skyrius vyresniajam bendrosios praktikos slaugytojui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI APYLINKES ADMINISTRATORIUI

4. Apylinkés administratorius turi atitikti Siuos reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesn;] kaip vidurinjjj iSsilavinima,

4.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojanius asmens sveikatos
priezitiros paslaugy teikima;

4.3. mokéti naudotis kompiuterinémis ir informacinémis technologijomis ir dirbti Siomis
kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer, Elektroniniy
sveikatos paslaugy ir bendradarbiavimo informacine sistema (toliau — ESPB IS);

4.4. gebeti dirbti komandoje, laikytis demokratiniy bendravimo ir bendradarbiavimo
principy, moketi spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

4.5. moketi bent vieng uZsienio kalba.

111 SKYRIUS
APYLINKES ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

5. Apylinkés administratorius atlieka Sias funkcijas:

5.1. teikia informacijg pacientams Jstaigos registrattroje ir telefonu / skambuciy centre;

5.2. pasitlo pacientui artimiausig arba paciento pageidaujama registracijos laika, registruoja
pacientus pas gydytoja ar kitg sveikatos prieziiiros specialista, uzpildo gydymo apskaitos kortele (F
025/a-LK). Suveda pacienty duomenis ] elektroning sistema, jeigu reikia, atnaujina informacijg apie
pacientus. Informuoja pacientus apie jiems paskirtg apsilankymo pas gydytoja laika;

5.3. suteikia pacientui informacija apie:

5.3.1. Istaigos gydytojy, skiepy, skiepy planavimo kabinety, procediiry ir tvarstomojo
kabineto darbo laika;

5.3.2. teikiamas nemokamas (PSDF 1éSomis apmokamas) ir mokamas paslaugas;

5.3.3. registravimo sveikatos priezitiros paslaugoms gauti tvarka ir iSanksting registracijg
IPR informacinéje sistemoje;

5.3.4. nuotoliniy sveikatos paslaugy gavimo tvarka;



5.3.5. prisiraSymo prie [staigos tvarka;

5.3.6. pacienty draudimosi privalomuoju sveikatos socialiniu draudimu tvarkg ir kt.

5.4. vadovaudamasis iSankstinés pacienty registracijos sarasu, iSrenka ambulatorines asmens
sveikatos istorijas F 025/a (toliau — asmens sveikatos istorija) ir vaiky sveikatos raidos istorijas F
025-112/a, patikslina pacienty duomenis, sveikatos draudima;

5.5. nerades asmens sveikatos istorijos jo gyvenamai vietai skirtoje lentynoje, elektroningje
sistemoje patikrina paskutinius ir nebaigtus ankstesnius apsilankymus (F 025/a-LK), uzveda
dublikatg. Uzvestus dublikatus registruoja tam skirtame Zurnale;

5.6. uzregistruoty pacienty asmens sveikatos istorijas sudeda i gydytojams skirtus langelius;

5.7. jraSo pacientus ] Istaigos (gydytojo) aptarnaujamy pacienty sarasa;

5.7.1. pacientui, naujai pasirinkant Jstaiga bei konkrety gydytoja, pateikia uzpildyti bei
pasiraSyti ,,PraSyma gydytis pasirinktoje pirminés asmens sveikatos priezitros jstaigoje (F 025-
025-1/a). Suveda duomenis j elektroning sistema

5.7.2. pacientui, pageidaujanciam gydytis pas kitg [staigos Seimos gydytoja, pateikia
uzpildyti ,,PraSyma gydytis pas kitag pasirinktos pirminés asmens sveikatos prieziliros jstaigos
gydytoja““ (F 025-025-2/a). Suveda duomenis | elektroning sistema;

5.8. registravimo zurnale atzyméti naujai priraSyty pacienty F Nr. 025a ir F Nr.025-112/a
gavimo datg, pakei¢ia asmens sveikatos istorijos virselj j atitinkantj teisés akty reikalavimams;

5.9. registruoja gydytojy kvietimus | namus, jraso vizitus | Gydytojy iSkvietimy j namus
registracijos knyga (F Nr.031/a) ir ESIS IS atskirai pagal gydytojus, patikrina paciento draustuma,
pradeda pildyti F Nr.025/a-LK ir jraso jos numerj j paciento asmens sveikatos istorija;

5.10. po gydytojy priémimo iSskirsto asmens sveikatos istorijas ir vaiky sveikatos raidos
istorijas pagal gyvenama vieta, jei yra, jklijuoja dublikatus, tyrimy atsakymus, specialisty iSrasus;

5.11. Seimos gydytojo komandos nariy pavedimu sudaro tikslinius pacienty grupiy sarasus;

5.12. iSrenka ir perduoda archyvuoti penkerius metus Jstaigoje nesilankiusiy ir mirusiy
pacienty asmens sveikatos istorijas.

5.13. priima pinigus uz mokamas paslaugas;

5.14. kiekvieng dieng priimtus pinigus perduoda [staigos kasininkui. Kartu pateikia Grynyjy
pinigy gavimo kvity sara$a ir apskaiciuoja bendra pinigy suma;

5.15. atlieka dokumenty kopijas;

5.16. pagal kompetencija pavaduoja kita apylinkés administratoriy jo atostogy metu;

5.17. vykdo kitus Pacienty aptarnavimo ir informavimo skyrius vyresniojo bendrosios
praktikos slaugytojo pavedimus tam, kad biity pasiekti Jstaigos veiklos tikslai.

IV SKYRIUS
APYLINKES ADMINISTRATORIAUS TEISES IR PAREIGOS

6. Apylinkés administratorius turi Sias teises:

6.1. gauti informacija, reikalingg pavestoms funkcijoms vykdyti;

6.2. dalyvauti susirinkimuose, pasitarimuose, seminaruose ir konferencijose, moksliniy
draugijy veikloje, kur nagrinéjami su profesine kvalifikacija susij¢ klausimai;

6.3. pagal kompetencijg teikti pasitilymus dél darbo organizavimo, paslaugy prieinamumo
ir kokybés gerinimo, Istaigos veiklos efektyvumo didinimui

7. Apylinkés administratorius privalo:

7.1. vadovautis [staigos jstatais, Vidaus tvarkos taisyklémis, pareiginiais nuostatais ir kitais
teisés aktais reglamentuojanciais jo veikla;

7.2. laikytis etikos principy, gerbti pacienty teises ir jy nepazeisti, saugoti profesing
paslapt] ir visg informacijg apie pacientg laikyti konfidencialia; kitiems asmenims §i informacija
gali buti atskleista Europos Sajungos ir Lietuvos Respublikos teisés akty nustatytais pagrindais ir
tvarka;



7.3. tvarkyti paciento duomenis, jskaitant sveikatos duomenis, Europos Sajungos ir
Lietuvos Respublikos teisés akty, reglamentuojanc¢iy pacienty asmens duomeny tvarkyma, nustatyta
tvarka;

7.4. palaikyti tvarka ir Svarg savo darbo vietoje, vadovautis [staigos infekcijy kontrolés
procediiry vadovu, Lietuvos higienos norma HN 47-1:2020 ,,Sveikatos prieziiiros jstaigos. Infekcijy
kontrolés reikalavimai‘;

7.5. tobulinti profesing kvalifikacija sveikatos apsaugos ministro nustatyta tvarka;

7.6. bendradarbiauti su kitais asmens, visuomenés sveikatos prieziiros ir Kkitais
specialistais;

7.7. nepriimti kysiy ir elgtis taip, kad savo veiksmais neprovokuoty paciento, jo artimyjy,
giminaiciy ar kity paciento atstovy, duoti kysj;

7.8. saugiai ir pagal paskirt] naudoti darbui skirtg jrangg;

7.9. laikytis saugos ir sveikatos darbe bei gaisrinés saugos reikalavimy.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Apylinkés administratorius uz padarytas klaidas, aplaiduma, netinkamag jam priskirty

funkcijy atlikimg ar bioetikos reikalavimy pazeidima, taip pat uz kompetencijos vir$ijima atsako
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

SusipaZinau, supratau:

(vardas, pavarde)

(parasas, data)



