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VIESOSIOS ISTAIGOS PANEVEZIO FIZINES MEDICINOS IR
REABILITACIJOS CENTRO

VYRIAUSIOJO KASOS — REGISTRATUROS DARBUOTOJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VieSosios jstaigos Panevézio fizinés medicinos ir reabilitacijos centro (toliau — Jstaiga)
vyriausiasis kasos — registrattros darbuotojas yra pagal darbo sutartj dirbantis darbuotojas.

2.Vyriausiojo kasos — registratiiros darbuotojo pareigybé reikalinga uztikrinti sklandy Jstaigos
registratiros ir kasos darbg valdant pacienty ir lankytojy Srautus, registruojant pas specialistus,
medicininés dokumentacijos pildyma bei mokéjimy priémima.

3. Vyriausigjj kasos — registratiiros darbuotoja j darbg priima Jstaigos direktorius.

4. Vyriausiasis kasos — registrattiros darbuotojas pavaldus Jstaigos vyriausiajam buhalteriui.

I1.BENDRIEJI IR SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

5. Jstaigos vyriausiasis kasos-registratiros darbuotojas turi atitikti Siuos bendruosius
kvalifikacinius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstojo issilavinimo bakalauro kvalifikacinj laipsnj.

6. Vyriausiasis kasos—registratiiros darbuotojas turi atitikti iuos specialiuosius kvalifikacinius
reikalavimus:

6.1. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus, Sveikatos apsaugos ministro jsakymus bei kitus teisés aktus,
reglamentuojancius sveikatinimo veikla, sveikatos prieZitiros jstaigy administravima;

6.2. i8manyti Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintas Kasos darbo organizavimo ir
kasos operacijy taisykles;

6.3. zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
kitus teiseés aktus, reglamentuojancius asmens duomeny apsauga,

6.4. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti darbg, vertinti darby svarbuma ir skubuma,

identifikuoti ir spresti darbe iSkylancias problemas;



2

6.5. gebéti sklandziai reikSti mintis rastu ir zodziu, kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija, iSmanyti teisés akty ir kity dokumenty rengimo taisykles;

6.6. gebéti priimti sprendimus, bendrauti, bendradarbiauti ir dirbti komandoje, vesti derybas,
spresti konfliktus;

6.7. iSmanyti tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

6.8. mokéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis;

6.9. turéti dokumenty valdymo jgidziy.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Vyriausiasis kasos — registrattiros darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. organizuoja kasos-registratiiros ir kasos darbuotojy veiklg ir koordinuoja jy atlickama
darba;

7.2. sprendzia iSkilusias problemas, teikia iSvadas bei pasitlymus Jstaigos direktoriui bei
uztikrina efektyvy bei sklandy registratiiros ir kasos darba;

7.3. sudaro medicinos jstaigos informacinéje sistemoje gydytojy darbo grafikus ir procediiry
kabinety darbo tinklelius;

7.4. priima atvykusius pacientus ir lankytojus, isklauso jy pageidavimus ir problemas, pagal
kompetencija konsultuoja, atsakingja telefonu j pacienty ir lankytojy skambudius;

7.5. registruoja pacientus ir lankytojus pas gydytojus ir specialistus, sudaro paskirty procediiry
grafikus, pildo medicininius dokumentus;

7.6. uzveda ar suranda kartotekoje ambulatoring asmens sveikatos istorija, patikrina paciento
draustumga bei siuntima;

7.7. tiksliai, aiskiai ir mandagiai informuoja pacientus apie gydytojy ir specialisty darbo
grafikus bei jy pasikeitimus, kabinety iSdéstyma ir Kitais organizaciniais klausimais;

7.8. nekomentuoja pacientams jrasy, diagnoziy, esanciy asmens sveikatos istorijoje, saugo
asmens duomenis;

7.9. esant poreikiui, atlieka kasos operacijas: pinigy priémimg ir iSdavimg, piniginiy lésy
perskaiCiavimg, kasos pajamy ir iSlaidy orderiy iSraSyma, kasos operacijy apskaitos dokumenty
tvarkyma, laikantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinty Kasos darbo organizavimo ir kasos
operacijy taisyklémis;

7.10. esant poreikiui, rengia kasos ataskaitg, pildo kasos aparato zurnalg uztikrinant duomeny
teisinguma;

7.11. dalyvauja, Jstaigos direktoriaus nustatyta tvarka, kasos inventorizacijoje;
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7.12. vykdo [staigos vadovo ar jo jgalioty asmeny teisétus pavedimus ir nurodymus,
registruojant pacientus ar sudarant procediiry grafikus;

7.13. vykdo Kitus teisétus Jstaigos direktoriaus nurodymus, kad bty pasiekti Jstaigos tikslai.

IV. DARBUOTOJO TEISES IR PAREIGOS

8. Vyriausiasis kasos — registratiiros darbuotojas turi teise:

8.1. gauti informacija, reikalingg pavestoms funkcijoms vykdyti, kelti kvalifikacija;

8.2. reikalauti, kad darbdavys uztikrinty saugias ir sveikas darbo salygas;

8.3. pagal kompetencijg teikti pasitlymus Jstaigos veiklos efektyvumo didinimui.

9. Vyriausiasis kasos — registratiiros darbuotojas privalo:

9.1. tinkamai vykdyti savo funkcijas;

9.2. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, Jstaigos darbuotojy etikos kodekso ir
darbo tvarkos, vidaus tvarkos taisykliy ir kity Jstaigos dokumentuose nustatyty tvarkuy;

9.3. buti mandagus, gerbti pacienty ir kolegy teises ir saugoti Jstaigos ir asmens duomeny
paslaptj;

9.4. negalint laiku atvykti ar visai negalint atvykti j darbg, apie tai nedelsiant informuoti

zmogiskuyjy istekliy specialista, nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
V. DARBUOTOJO ATSAKOMYBE
10. Vyriausiasis kasos — registratiiros darbuotojas uz padarytas klaidas, aplaiduma, netinkama

priskirty funkcijy ir uzdaviniy vykdyma, konfidencialios informacijos atskleidima, uz Zala padaryta

Istaigai dél savo kaltés ar neatsargumo, atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.




