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ADMINISTRATORIAUS PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS

1. Administratorius privalo:

1.1. turéti atitinkamga iSsilavinima;

1.2. gerai mokéti valstybing lietuviy kalba;

1.3. mokéti dokumenty valdymo taisykles;

1.4. moketi dirbti naujomis ry$iy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis;

1.5. privalo greitai orientuotis situacijose, logiskai mastyti.

2. Administratoriy skiria ir atleidZia i§ pareigy, nustato jos pareiginj atlyginimg, sudaro
raSytine darbo sutartj jstaigos direktore.

3. Administratorius tiesiogiai pavaldus jstaigos vadovui.

4. Darbuotojas turi iSklausyti ir zZinoti darbo saugos, saugumo technikos, prieSgaisrinés
ir elektrosaugos taisykles bei normas.

5. Administratorius turi zZinoti (mokéti, iSmanyti):

5.1. jstaigos, kurioje dirba struktiirg, etatus:

5.2. jstaigos veiklos sritis;

5.3. darbo organizavimo tvarka,

5.4. darbo jstatymus;

5.5. dokumenty valdymo taisykles, instrukcijas ir kitus teisinius dokumentus;

5.6. dokumenty valdymo pagrindus;

5.7. dokumenty rengimo bei iforminimo reikalavimus;

5.8. archyvinj darba;

5.9. dokumenty parengimo saugojimo ir jy naudojimo tvarka;

5.10. etikos ir estetikos pagrindus;

5.11. dalykinio bendravimo taisykles.

6. Dirbdamas administratorius privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir
kitais teisés aktais, susijusiais su jos atliekamu darbu, dokumenty valdymo pagrindais, jstaigos
Jstatais, jstaigos vadovo jsakymais, darbo vidaus tvarkos taisyklémis ir $iais pareiginiais

nuostatais.



Il. PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

7. Reikalauti, kad darbuotojai laiku vykdyty jsipareigojimus.

8. Saugoti dokumentus ir laiku juos archyvuoti.

9. Riipintis, kad:

9.1. netrukty medikamenty;

9.2. patikimai ir tiksliai veikty med. technika;

9.3. med. technikos metrologiné patikra biity laiku atlikta;

9.4. darbo vieta buty tvarkinga.

10. Korektiskai elgtis.

11. Tikrina gaunamy dokumenty jforminimg (saskaitos —faktiiros ir kt.), gauty
medikamenty ir atlikty paslaugy kokybe. Laiku pateikia buhalterinés apskaitos dokumentus (
medikamenty gavimo ir nura§ymo, paslaugy atlikimo ir kt.) buhalterei.

12. Administratorius vykdo:

12.1. sudaro darbuotojy darbo grafikus ir pildo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius;.

12.2. aprupina reikiamais medikamentais, tvarsliava ir instrumentais;

12.3. teikia informacijg apie personalo darbg direktorei;

12.4. atlieka lokaly audita jstaigoje;

13. Administratorius organizuoja:

13.1. kadry i18déstyma postuose, neatvykus jiems j darbg — jy pakeitima;

13.2 personalo kvalifikacijos kélimg.

14. Administratorius kontroliuoja:

14.1. jstaigos med. personalo darbo kokybe ir savalaikiSkuma;

14.2. darbo grafiky laikymasi;

14.3. teisingg medikamenty saugojima ir jy panaudojima;

14.4. kokybiska dokumentacijos ( kelionés lapy, iSkvietimo registracijos Zurnaly,
kvietimo korteliy ir t.t. ) pildyma;

14.5. kontroliuoja grieZtos apskaitos medikamenty perdavimo Zurnala, bei jo pildyma;

14.6 sanitarin] prieSepideminj reZimg centre.

15. Atlieka:

15.1. analizuoja bei teikia pasiiilymus direktoriui dél iSvaZiuojamyjy brigady
diagnostiniy ir taktiniy klaidy;

15.2. analizuoja kiekvieno ligonio ar nukent€jusiojo mirties atvejj skiriant ypatingg



démes;j suteiktos pagalbos apimciai, kokybei ir laikui.

15.3. sistemingai jvertina i§vaziuojamyjy brigady medicininés dokumentacijos kokybe,
teiktos skubios pagalbos apimtj, kokybe, savalaikiSkumg, diagnostikos teisinguma,
medikamenty panaudojimg, indikacijos hospitalizacijai. Teikia ataskaitas, informuoja centro
direktore.

15.4. nesant direktorés darbo vietoje (atostogaujant, iSvykus ] komandiruotes,
kursuose, sergant ir t.t. ) vykdo direktorés funkcijas. Dalyvauja nagrinéjant gyventojy skundus
ir pareiSkimus dé¢l gydomojo darbo, supazindina su tyrimo medziaga visus centro darbuotojus.

16. Administratorius atsakingas uz med. inventoriy.
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