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BENDRUJU REIKALU IR VIDAUS ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
ADMINISTRATORIAUS PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. PAREIGYBE

Respublikinio priklausomybés ligy centro (toliau — RPLC) Bendryjy reikaly ir vidaus
administravimo  skyriaus (toliau — Skyrius) administratoriaus pareigybé yra priskiriama
specialisty grupei.

Pareigybes lygis — A2.

I1. SPECIALUS IR KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI PAREIGYBEI

Administratoriumi dirbti priilmamas asmuo, turintis auk$tgji universitetinj ar auk$taji (ne)

universitetinj i$silavinima.

Administratorius turi zinoti, mokéti ir iSmanyti:

4.1. privalo gerai mokéti valstybing lietuviy kalbg ir bent vieng uzsienio kalba;

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

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

4.4. imonegs struktiirg ir personala;

4.5. administracinio valdymo ir darbo organizavimo pagrindus;

4.6. administracijos darbo reglamentg ir tarnyby pavalduma;

4.7. darbo tvarkos taisykles, administracijos vadovy priémimo valandas;

4.8. dokumentacijos plano sudaryma ir jo vykdyma;

4.9. lankytojy ir klienty priemimo tvarka;

4.10. RPLC, filialy ir kt. struktiiriniy padaliniy vadovy ir kity atsakingy darbuotojy adresus ir
telefony numerius;

4.11. profesinés etikos ir tarnybinio etiketo reikalavimus;

4.12. bendradarbiavimo ir dalykinio pokalbio taisykles;

4.13. pavaldzias jstaigas, nuolatinius korespondentus;

4.14. kalbos kulturos reikalavimus;

4.15. rastvedybos pagrindus;

4.16. saugos ir sveikatos, prieSgaisrin€s saugos, higienos ir sanitarijos reikalavimus.

ITII. ADMINISTRATORIAUS PAREIGOS

RPLC dokumenty administravima Administratorius atlieka pagal patvirtinta RPLC patvirtintg
darbo reglamenta.

Organizuoja direktoriaus darbg: prie§ darbo pradzig informuoja apie numatomus posédZzius,
dalykinius susitikimus, pateikia gautus raStus, jsakymy ir kity jstaigos lokaliniy akty projektus
tvirtinimui, praneSa apie laukiancius lankytojus, paima pasiraSytus ir nukreiptus vykdymui
dokumentus, atlieka kitus organizacinius darbus.

Tvarko, riiSiuoja, registruoja vadovaujantis patvirtintu dokumentacijos planu gaunamag
dokumentacijg ir pateikia jg vykdytojams. Kontroliuoja vykdymo terminus.
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Registruoja gaunamus ir siun¢iamus rastus, perduoda juos vykdytojams, kontroliuoja gauty

rasSty atsakymy pateikimo terminus.

LR Sveikatos apsaugos ministerijos elektroninéje dokumenty valdymo sistemoje —

www.dvs.sam.It — kontroliuoja VPLC siysty dokumenty judéjima bei kitg informacija, esancig

Sioje sistemoje.

Informuoja jmonés struktiiriniy padaliniy bei pavaldziy imoniy vadovus bei darbuotojus apie

rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus, jy darbotvarke, pravedimo laika ir vieta.

Organizuoja veiklos jsakymy parengima — derina veiklos jsakymo projekta su rengéjais,

surenka jy vizas, pateikia direktoriui tvirtinimui. Patvirtinus jsakymo projektg —

administratorius parengia jsakymag, uzregistruoja, pateikia direktoriui pasirasyti ir pateikia

1sakymo kopijas jsakymo vykdytojams.

Rengia atskiry siunciamy rasty projektus.

Kartu su archyvo tvarkytoja rengia dokumentacijos plang ir kontroliuoja jo vykdyma.

Tvarko ir saugo VPLC pagrindinius dokumentus — jstaigos nuostatus, jstaigos licencija, VPLC

leidimus-higienos pasus ir kt. - bei kontroliuoja jy galiojimo terminus.

Tvarko ir teikia archyvui pagal dokumentacijos plang priskirtas bylas.

Organizuoja valstybiniy kontrolés institucijy siysty vykdytojy atlikti patikrinima

uzsiregistravima patikrinimy registre bei pateikty pavedimy, raSty ir kt. atlikti patikrinima bei

atlikty patikrinimy akty, protokoly ir kt. dokumenty registravima bei saugojima pagal

dokumentacijos plang.

Siuncia dokumentus: pasStu (per jstaiga, su kuria sudaryta pasto paslaugy teikimo sutartis), per

e-pristatymas; faksu ar skanuotas dokumentas - el. pastu.

SuraSo informacijg i centro veiklos metine ataskaita, parengia jos galutinj variantg, pateikia

direktoriui pasiraSyti ir pateikia Centro veiklos metinés ataskaitos rengé¢jams ataskaita PDF

formatu bei originalg saugo vadovaujantis VPLC dokumentacijos planu.

Kontroliuoja, kad ant direktoriui pateikty dokumenty — saskaity-faktiiry, sutarciy - buty parasai

darbuotojy, kurie atsakingi uz jy vykdyma, rengimg ir kontrolg.

Kasdien teisés akty registre www.e-tar.It tikrina registruotus teisés aktus ir su VPLC veikla

susijusiy teisés akty nuorodas persiuncia VPLC darbuotojams pagal priklausomybe.

ISkviecia pas direktoriy jo nurodymu atskirus struktiriniy padaliniy vadovus ar atskirus

vykdytojus, nurodo jiems atvykimo ir priémimo laikg ir klausimo esme.

Registruoja RPLC padaliniy vadovy atsipraSymus i§ darbo ir apie tai informuoja direktoriy.

Priima interesanty ir jstaigos darbuotojy jy rastu pateiktus dokumentus, skundus, pageidavimus

ir pasiilymus, juos registruoja, perduoda direktoriui vizai. Vizuotus dokumentus pateikia

vykdytojams arba saugo vadovaujantis dokumentacijos planu.

Atsako ] telefoninius skambucius, priima faksogramas ir elektroninio pasSto zinutes, patikrina

elektroninio pasto svetaing ir reikalingg informacija perduoda adresatams, esant reikalui, dirba

internete.

Priima interesantus, paskiria susitikimo laika, palaiko dalykinius kontaktus su klientais ir

lankytojais.

Nepriima i§ struktiiriniy ir padaliniy vadovy ir atskiry vykdytojy netinkamai ir netvarkingai su

klaidomis ar netaisyklinga valstybine kalba parengty ataskaity ar dokumenty.

Saugo ir tinkamai naudoja jmonés antspauda.

Saugo tarnybines bei komercines paslaptis, suzinotas darbo metu.

Korektiskai elgiasi ir yra nepriekaistingos iSvaizdos.

Darbo organizavimo su filialais funkcijos:

30.1. RPLC administratorius filialo darbuotojui direktoriaus vizuotus dokumentus skanuoja ir
persiuncia el. pastu filialo administratoriui;

30.2. RPLC administratorius, gaves i$ filialy gautus atsakymus i dokumentus, suderina juos
su direktoriumi ir galutinis variantas perduodamas dokumento renggjui, kuris,
laikydamasis rastvedybos taisykliy, parengia atsakyma;
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30.3. Gautas uzklausas dé¢l pilieCiy 1§ teismy, policijos ir kity teis€ésaugos institucijy,
administratorius perduoda atsakingam uz $iy uzklausy atsakymy parengima darbuotojui,
kuris sutikrina prasomy pilieciy duomenis su el. duomeny baze ir VLK pacienty baze,
registruoja ir ruoSia atsakyma. Jei pilieCiui buvo suteiktos gydymo paslaugos kitame
RPLC filiale, RPLC administratorius persiuncia uzklausg RPLC filialui, kuris jj
registruoja ir atsako RPLC direktoriaus patvirtinta tvarka;

30.4. priima i§ struktiriniy padaliniy vadovy ir atskiry vykdytojy informacijg apie uzduociy
ivykdyma ir atliktus darbus, supazindina su ataskaitomis direktoriy.

Administratorius pavaldus Skyriaus vedéjui.

Administratoriy skiria ir atleidzia i§ pareigy, nustato jy pareiginius atlyginimus, sudaro

rasSytines darbo sutartis RPLC direktorius

Administratoriy pavaduoja RPLC direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas, atitinkantis Siai

pareigybei keliamus reikalavimus
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