ISrasas

PATVIRTINTA

V3] "Panevézio miesto greitosios
medicinos pagalbos stotis" direktoriaus
2007 m. liepos mén. 02 d. jsakymu Nr.V-79

ADMINISTRATORIAUS
PAREIGINIAI NUOSTATAI
NR. 25

I. BENDROJI DALIS

1. V3] "Panevézio miesto greitosios medicinos pagalbos stotis" administratoriumi gali
dirbti asmuo, turintis aukstgjj iSsilavinimg, zinantis greitosios medicinos pagalbos stoties
specifikg ir jai keliamus reikalavimus, pasitikrings sveikata.

2. V3] "Panevézio miesto greitosios medicinos pagalbos stotis" administratorius turi buti
diplomatiSkas, kruopstus, savarankiskas, saZiningas, komunikabilus, tvarkingos iSvaizdos,
protingas, sgmoningas, teisingas.

3. V3] "Panevézio miesto greitosios medicinos pagalbos stotis" administratoriy ir atleidzia
1§ pareigy, sudaro rasytine darbo sutartj greitosios medicinos pagalbos stoties direktorius.

4. Administratorius tiesiogiai pavaldus direktoriui.

5. Administratorius savo kompetencijos ribose dirba savarankiskai, atsako uz savo
veiksmus.

6. VS] "Panevézio miesto greitosios medicinos pagalbos stotis" administratorius turi Zinoti:
6.1. jstaigos, kurioje dirba, organizacing struktiirg ir veiklos kryptis;

6.2. jstaigoje veikiancius standartus ir proceduras;

6.3. nacionalinés sveikatos politikos nuostatas;

6.4. pagrindinius Salies sveikatos priezilirg reglamentuojancius teisés aktus;
6.5. jstatymus, reglamentuojanciais darbo santykius;

6.6. rastvedybos taisykliy reikalavimus;

6.7. lietuviy kalbos taisykliy reikalavimus;

6.8. kalbos kulttiros reikalavimus;

6.9. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;

6.10. dokumenty archyvavimo tvarka;

6.11. tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.12. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

6.13. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, higienos
normas bei taisykles ir jy laikytis.

7. Administratorius turi mokeéti:
7.1. lietuviy ir bent vieng uzsienio kalbg;

7.2. parengti bei jforminti informacinius dokumentus (raStus, paZzymas, aktus, protokolus ir
kt.)



2 lapas, viso 3

7.3. parengti bei jforminti tvarkomuosius dokumentus (jsakymus, nutarimus ir kt.);
7.4. dirbti organizacine technika,

7.5. dirbti kompiuteriu Office, dokumenty tvarkymo, elektroninio pasto programomis.
8. Administratorius savo darbe privalo vadovautis:

8.1. Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir kitais jstatymais ir teisé€s aktais;

8.2. Lietuvos Respublikos jstatymais, LR vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais greitosios medicinos pagalbos teikimo tvarka;

8.3. medicinos ir higienos normomis;

8.4. GMP koncepcija;

8.5. jstaigos darbo tvarkos taisyklémis;

8.6. Siais pareiginiais nuostatais;

8.7. saugos ir sveikatos instrukcijomis;

8.8. priesgaisrinés saugos instrukcijomis;

8.9. direktoriaus jsakymais;

8.10. kitais vidaus ar kontroliuojanciy institucijy dokumentais.

9. Privalo tausoti jstaigos turtg.

Il. ADMINISTRATORIAUS PAREIGOS

10. Priimti jstaigai siun¢iamg korespondencija, atlikti pirminj jos tvarkyma, kurio metu
patikrinti, ar neatplésti vokai, ar juose visi dokumentai, registruoti gauta korespondencijg jos
gavimo dieng Gauty dokumenty registravimo Zurnale.

11. Uzregistruotus gautus dokumentus perduoti jstaigos direktoriui susipazinimui.

12. Direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoti juos rezoliucijose
nurodytiems adresatams, o rezoliucijy tekstus jrasyti ] Gauty dokumenty registravimo Zurnalg.

13. Kontroliuoti direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduociy savalaikj vykdyma.

14. Registruoti siun¢iamus dokumentus Siun¢iamyjy dokumenty registravimo Zurnale.
Jeigu siunciamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrinti, ar yra nuoroda j kokj dokumenta
atsakoma.

15. VS| "Panevézio miesto greitosios medicinos pagalbos stotis" vidaus dokumentus
(1sakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.) registruoti Vidaus dokumenty registracijos
knygoje.

16. Formuoti gaunamy, siun¢iamy ir kity vidaus tvarkos dokumenty bylas.

17. Uztikrinti byly iSsaugojima pagal jy saugojimo terminus, uztikrinti byly perdavima
nustatytu laiku j archyva.

18. Spausdinti dokumentus, rastus direktoriaus ir jo pavaduotojy pavedimu.
19. Rasyti posédziy, susirinkimy protokolus ir vesti jy apskaitg.

20. Visus gaunamus ir savo paruosStus dokumenus saugoti kompiuteryje dokumenty
tvarkymo programos duomeny bazgje.

21. Administruoti (nustatyti, kam su kokiais dokumentais leidZziama atlikti kokius
veiksmus) programos duomeny baze.
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22. Vykdyti kitus administracijos nurodymus, susietus su VS| "Panevézio miesto
greitosios medicinos pagalbos stotis™ veikla.

23. Teikiant informacija, susijusig su tiesioginiu darbu, neisduoti jstaigos komerciniy ir
technologiniy paslap¢iy.

24. Uztikrinti darbuotojy asmens duomeny slaptuma. Siuos duomenis atskleisti esant
istatymy pagrindams, gavus tiesioginio vadovo leidima, vadovaujantis direktoriaus jsakymu ir
Siais pareiginiais nuostatais.

25. Tikrinti dokumentacijos vedimo tvarka. Imtis priemoniy trikumams pasalinti.
26. Ruosti, sisteminti dokumentacija, organizuoti jos saugojima ir apskaitg.

27. Uztikrinti darbo drausme.

28. Laiku jvykdyti nurodytas uzduotis.

29. Teikti pasiilymus darbo organizavimo tobulinimo klausimais.

30. UZtikrinti tinkamg jmonés dokumenty formavimg ir saugojima.

31. Palaikyti darbo vietoje tvarka ir Svara.

32. Kelti savo kvalifikacija, reikalingg administratoriaus darbui atlikti.

33. Administratorius privalo laiku ir kokybiSkai vykdyti direktoriaus jsakymus,
pavedimus, susijusius su atliekamomis darbo funkcijomis.

34. Negalint atvykti j darbg dél ligos ar kity priezas¢iy, neatidéliojant pranesti jstaigos
vadovui.

35. Vykdyti jstaigos jstatus, darbo tvarkos taisykles ir Siuos pareiginius nuostatus.

36. Savo kompetencijos ribose dalyvauti kokybés ir aplinkos  apsaugos politiky
igyvendinime.

37. Vadovautis LR darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu, LR buhalterinés apskaitos
jstatymu, LR Darbo kodeksu ir kitais jstatymais, pojstatyminiais aktais, reglamentuojanciais
darbo santykius, darbo higienos ir civilinés saugos reikalavimus, aplinkos ir prieSgaisring
apsaugg bei darbuotojy saugg ir sveikata, savo kompetencijos ribose atsakant uz pavesty pareigy
vykdyma.

38. Vykdyti teisétus darbdavio, padalinio vadovo bei pareigiiny, kontroliuojanciy
darbuotojy sauga ir sveikata jimonéje, nurodymus.

39. Zinoti darbo vietoje esanéiy gaisro gesinimo, rySio ir signalizacijos priemoniy
18déstymo vietas, mokéti tomis priemonémis naudotis.



