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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJOS VALDYMUI PAREIGINIAI NUOSTATAI
l. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

1. Direktoriaus pavaduotojos valdymui pareiginiai nuostatai nustato Vs] Jurbarko rajono
pirminés sveikatos priezitiros centro (toliau — [staiga) direktoriaus pavaduotojos valdymui teises,
pareigas ir atsakomybeg bei nustato kvalifikacinius reikalavimus direktoriaus pavaduotojai valdymui.

2. Direktoriaus pavaduotoja valdymui yra Jstaigos darbuotoja, kuri vadovaudamasi Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, kitais teisés aktais, [staigos lokaliniais aktais bei §iais nuostatais,
uztikrina pavesty darby tinkama vykdyma.

3. Direktoriaus pavaduotojg valdymui j darba priima ir i$ jo atleidzia [staigos direktorius ar jo
jgaliotas asmuo, vadovaudamasis galiojanciais darbo teisinius santykius Lietuvos Respublikoje
reglamentuojanciais teisés aktais.

4. Direktoriaus pavaduotoja valdymui yra pavaldi [staigos direktoriui. Direktoriaus
pavaduotojai valdymui yra pavaldils sveikatos statistikai bei visi Istaigos Ukio skyriuje dirbantys
darbuotojai.

5. Direktoriaus pavaduotoja valdymui dirbti priimama darbuotoja, turinti aukstajj arba
aukstesnjjj humanitarinj (medicininj, vadybinj, teisinj ar kt.) i§simokslinima, Zinanti lietuviy kalbos
ir raStvedybos reikalavimus, reprezentavimo subtilumus, mokanti logiskai mastyti ir greitai
orientuotis situacijoje, komunikabili, dirbanti kompiuteriu.

PAPILDOMA INFORMACIJA

6. Direktoriaus pavaduotoja valdymui kuruoja darbo jstatymy laikymosi tvarkg visuose
padaliniuose.

7. Direktoriaus pavaduotoja valdymui pavaduoja Istaigos direktoriy bei gali pavaduoti kita
darbuotoja, esant biitinumui ir nurodant Istaigos direktoriui.

8. Direktoriaus pavaduotojag valdymui  pavaduoja vyriausioji slaugos administratore,
vyriausioji ekonomiste, arba kitas direktoriaus paskirtas asmuo.

1. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

9. Direktoriaus pavaduotoja valdymui turi zinoti, moketi ir iSmanyti:

10. pagrindinius norminiy teisés akty reikalavimus darbo santykiy reguliavimo, valstybinés
kalbos, rastvedybos, archyvy tvarkymo, dokumenty jforminimo ir kitais klausimais;

10.1. gaunamyjy ir siun¢iamyjy jmonés dokumenty ir lokaliniy akty priémimo, iSsiuntimo,
registravimo, perdavimo, saugojimo ir vykdymo kontrolés tvarka;

10.2. Istaigos struktiirg ir personalg;

10.3. asmens sveikatos priezifiros jstaigos administracinio valdymo ir darbo organizavimo
pagrindus;

10.4. administracijos darbo reglamentg ir tarnyby pavalduma;

10.5. darbo tvarkos taisykles, administracijos vadovy priémimo valandas;

10.6. lankytojy ir klienty priémimo tvarka;

10.7. mandagiai ir kultiiringai elgtis su lankytojais ir pacientais;

10.8. organizuoti telefoninius pokalbius, priimti faksg ir elektroninj pasta;



10.9. direktoriaus darbotvarke;

10.10. profesinés etikos ir tarnybinio etiketo reikalavimus;

10.11. bendradarbiavimo ir dalykinio pokalbio taisykles;

10.12. pavaldzias jstaigas, nuolatinius korespondentus;

10.13. kalbos kultiiros reikalavimus;

10.14. raStvedybos pagrindus;

10.15. saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos, higienos ir sanitarijos reikalavimus.

IV. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJOS VALDYMUI PAREIGOS

11. Organizuoja direktoriaus darba: prie§ darbo pradzig informuoja apie numatomus
posédzius, dalykinius susitikimus, pateikia gautus rastus, isakymy ir kity imonés lokaliniy akty
projektus tvirtinimui, praneSa apie laukianius lankytojus, paima pasiraSytus ir nukreiptus
vykdymui dokumentus ir atlieka kitus organizacinius darbus.

12. Tvarko, ruSiuoja, antspauduoja, registruoja gaunamg dokumentacijg ir pateikia ja
adresatams.

13. Registruoja gaunamus ir siunciamus raStus, sistemina gaunamus dokumentus
kompiuteryje, perduoda ja vykdytojams, kontroliuoja vykdymo terminus.

14. Atsako j telefoninius skambucius, priima faksogramas ir elektroninio paSto Zzinutes,
patikrina elektroninio pasto svetaing ir reikalingg informacijg perduoda adresatams, esant reikalui,
dirba internete.

15. Priima interesantus, palaiko dalykinius kontaktus su pacientais ir lankytojais.

16. Rengia jsakymy, atskiry siun¢iamy rasty projektus, derina su raSty rengéjais, pateikia
jiems vizuoti ir perduoda direktoriui tvirtinti.

17. Iskviecia pas direktoriy jo nurodymu atskirus darbuotojus, nurodo jiems atvykimo ir
priémimo laika.

18. Priima interesanty ir jmonés darbuotojy jy rastu pateiktus dokumentus, skundus,
pageidavimus ir pasiiilymus, juos registruoja ir perduoda jmonés direktoriui.

19. Nepriima i§ atskiry vykdytojy netinkamai ir netvarkingai su klaidomis ar netaisyklinga
valstybine kalba parengty ataskaity ar dokumenty.

20. Uztikrina dokumenty sauguma, laiku juos perduoda j archyva.

21. Zino vadovaujanéiy jmonés darbuotojy vardus ir pavardes, adresus ir telefony numerius.

22. Saugo tarnybines bei komercines paslaptis, suzinotas darbo metu.

23. Rengia jmonés struktiiros, darbo tvarkos taisykliy, administracijos darbo reglamento,
Istaigos veiklos jsakymus.

24. Rengia darbuotojy pareiginius nuostatus.

25. Sudaro ir jformina darbo sutartis.

26. Atsako uz administracijos, Seimos gydytojy, vidaus ligy gydytojy, vaiky ligy gydytojy,
komandos gydytoju, akuSeriy ginekology, gydytojy chirurgy bei sveikatos statistiky darbo laiko
grafiky ir darbo laiko apskaitos ziniaras¢iy pildymo tvarkg ir kitg susijusig dokumentacijg.

27. Tvirtina pacienty asmens sveikatos istorijy F. Nr. 025/a kopijas, pateikiamas TLP,
SODRALI ir pacientui prasant;

28. Vizuoja darbuotojy praSymy gavimo aktg ir paZymi pra§ymo gavimo data.

29. Koordinuoja informacijos teikimg [staigos interneto svetaingje.

30. Atsako uz [staigoje sudaromy darbo sutarc¢iy, sutar¢iy deél praktikos atlikimo, mokymosi
bei rezidenty praktikos sudaryma, registravimg ir saugojima.

31. Derina numatomy naujai sudaryti ar panaikinti byly saraSa, kuriuo remiantis sudaro
dokumentacijos plana.

32. Atlieka [staigos medicininio audito grupés medicinos auditorés funkcijas.

33. Kopijuoja ir tvirtina dokumenty kopijas.



V. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJOS VALDYMUI TEISES

34.Direktoriaus pavaduotoja valdymui turi teiseg:

34.1. tikrinti staigos personalo veikla, kaip laikomasi darbo tvarkos taisykliy reikalavimy,
kontroliuoti, kaip vykdomi administracijos pareigiiny privalomi vykdyti nurodymai;

34.2. reikalauti i§ darbuotojy, pazeidusiy darbo drausme, kad jie rastu pasiaiskinty;

34.3. pareiksti savo nuomong¢ jmonés vadovui dél darbuotojy skatinimo ar drausminiy
nuobaudy skyrimo;

34.4. atlikti patikrinimus kaip darbuotojai laikosi darbo drausmés.

34.5. nepriimti interesanty ir nejleisti jy pas direktoriy jo nurodymu, vykstant posédziui ar
pasitarimui, mandagiai pasiiilyti kitg apsilankymo laika ir apie tai pranesti direktoriui;

34.6. reikalauti, kad darbo kabinete nesilankyty jtartini asmenys, kad biity laikomasi $varos ir
tvarkos, biity sudarytos saugios darbo salygos;

34.7. perspéti darbo tvarkos pazeidéjus, esant reikalui, apie tai pranesti direktoriui.

VI. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJOS VALDYMUI ATSAKOMYBE

35. Direktoriaus pavaduotoja valdymui atsako:

35.1. uz Siurksc¢ius darbo pareigy pazeidimus;

35.2. uz jstatymy, norminiy teisés akty, darbo santykius reglamentuojan¢iy dokumenty
reikalavimy nevykdyma;

35.3. uz neveikluma;

35.4. uz nustatytos kompetencijos vir$ijimg ir piktnaudziavimga tarnybine padétimi;

35.5. uz saugos ir sveikatos bei priesgaisrinés saugos reikalavimy pazeidimus;

35.6. uz konfidencialios informacijos paskleidima;

35.7. uz darbo garbés ir pacienty teisiy pazeidimus;

35.8. uz zala, padaryta jmonei, dé¢l savo kaltés ar neatsargumo;

35.9. uz ne laiku pateikta ir nekokybiska informacijg ir dokumentus jmonés direktoriui;

35.10. uz dokumenty dingimg ar praradimg, saugumo neuztikrinima, jy neperdavimg |
archyva ir kitus nesklandumus darbe.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

36. Su Siais direktoriaus pavaduotojos valdymui pareiginiais nuostatais darbuotoja susipazjsta
ir patvirtina tai savo parasu.

37. Direktoriaus pavaduotojos valdymui pareiginiai nuostatai gali buti kei¢iami arba
papildomi kei¢iantis jstatymams ar kei¢iant jmonés darbo organizavimo tvarka.

38. Siuos direktoriaus pavaduotojos valdymui pareiginius nuostatus, jy papildymus,
pakeitimus tvirtina Jstaigos direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Darbuotoja supaZindinama su
direktoriaus pavaduotojos valdymui pareiginiy nuostaty papildymais, pakeitimais ir tai
patvirtina savo parasu.

Susipazinau ir sutinku:
Pareigos
ParasSas
Vardas ir pavardé
Data




