PATVIRTINTA
V31 Varénos PSPC direktoriaus
2022 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-34

VIESOSIOS ISTAIGOS
VARENOS PIRMINES SVEIKATOS PRIEZIUROS CENTRO

REGISTRATUROS DARBO REGLAMENTAS
l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Registratiros darbo reglamentas (toliau-reglamentas) nustato Registratiros darbo
tvarka. Reglamentas tvirtinamas, jo nuostatos keiCiamos ar papildomos VS| Varénos PSPC
direktoriaus jsakymu.

2. Registrattira yra V§] Varénos PSPC (toliau — poliklinika) struktiirinis padalinys.

3. Registratiiros uzdavinys — uztikrinti pacienty srauto valdyma, pacienty registracija pas
gydytojus, medicininés dokumentacijos pagal kompetencija atrinkimg ir pildyma bei tinkama
poliklinikos kartotekos tvarkyma.

4. Registratiira savo veikloje vadovaujasi LR sveikatos prieZiliros jstaigy, Sveikatos
draudimo, pacienty teisiy ir zalos sveikatai jstatymais ir kitais teisés aktais, direktoriaus jsakymais ir
Siuo reglamentu.

5. Visi registratiros darbuotojai j darbg priimami ir atleidziami i§ jo jstatymy numatyta
tvarka PSPC direktoriaus jsakymu.

6. Santykiuose su administracija Registratiira atstovauja vyr. slaugytoja — slaugos
administratore

II. STRUKTURA

7. Registraturai vadovauja paskirta atsakinga registratoré (toliau — vyresnioji registratoré)
8. Registrattiroje dirba:

8.1. Medicinos registratorius;

8.2. Registratiiros kurjeris;

8.3. Registratore — kasininke.

I11. DARBO LAIKAS IR JO APSKAITA

9. Registratiira paslaugas teikia pirmadieniais — penktadieniais nuo 7.00 val. iki 17.00 val.,
SeStadieniais — nuo 8.00 val. iki 13.00 val.

10. Registruotis PSPC dé¢l pirminés ambulatorinés asmens sveikatos priezitiros (toliau -
PAASP) paslaugy pacientas gali: internetu per iSankstinés pacienty registracijos (toliau — IPR)
sistema https://ipr.esveikata.lt/ telefonais (8 310) 51608 arba atvykes j PSPC registratiirg.

10.1. Apdraustieji pacientai ar jy atstovai (toliau - pacientas) registruojami jy kreipimosi metu
nuolat, neribojant registravimo terminy, nepriklausomai nuo to ar IPR informacinéje sistemoje
paskelbti paslaugy teikimo grafikai, iSskyrus kity teisés akty numatytas iSimtis arba Elektroninéje
sveikatos informacinéje sistemoje (ESIS).



https://ipr.esveikata.lt/

11. Registratiiros darbo grafikus sudaro vyresnioji registratoré. Darbo laiko apskaitos
Ziniara$Cius nustatyta tvarka pildo vyr. slaugytoja — slaugos administratoré ar kitas direktoriaus
isakymu paskirtas darbuotojas.

IV. REGISTARUROS DARBO ORGANIZAVIMAS

12. Vyresnioji registratoré atsakinga uz Registratiiros veiklos organizavima, koordinavima
ir kontrole:

12.1.Organizuoja darbg registratiiroje;

12.2. Uztikrina darbo drausme;

12.3. Atsako uz paslaugy operatyvumg ir kokybe;

12.4. Ruosia ataskaitas, analizuoja darbo rezultatus, uztikrina informacijos sklaidg, duomeny
apsaugg (kompetencijos ribose), direktoriaus (jsakymy ir kity teisés akty vykdyma);

12.5.Vykdo kitus vyr. slaugytojos — slaugos administratorés pavedimus pagal savo
kompetencija;

13. Vyresniajai registratorei pavaldas visi Registrattiros darbuotojai;

14. Vyresnioji registratoré tiesiogiai pavaldi poliklinikos vyr. slaugytojai — slaugos

administratorei;

15. Visi darbuotojai dirba vadovaudamiesi pareigy aprasymais (pareigy instrukcijomis),
Lietuvos Respublikos teisé aktais, reglamentuojanciais pacienty registracija, privalo nepriekaistingai
juos vykdyti, laikytis nustatyto darbo grafiko, sgziningai ir tinkamai atlikti savo pareigas, mandagiai
ir pagarbiai bendrauti su ir kolegomis.

16. Negalint atvykti j darbg dél ligos ar Kity priezas¢iy, darbuotojas privalo informuoti
vyresnigja registratore.

V. REGISTRATUROS FUNKCIJOS

17. Registratiira vykdo Sias funkcijas:

17.1. UzZtikrina savalaike ir kokybiSka pacienty registracija;

17.2. Teikia informacija pacientams Registratiiroje ir telefonu;

17.3. Priraso pacientus prie gydymo jstaigos (forma Nr. 025-025-1/a; toliau — formos Nr.
025-025-1/a prasymas);

17.4. Pacientas (globéjas) uz prisiraSymo dokumenty tvarkymag moka 0,29 euro mokest;.

17.5. Pageidaujancius gydytis pas kita gydytoja toje pacioje poliklinikoje ir (ar) psichikos
sveikatos centre, uzpildo pras§yma leisti gydytis pas kitg pasirinktg ir (ar) psichikos sveikatos centro
gydytoja formg (forma Nr. 025-025-2/a, toliau — formos Nr. 025-025-2/a prasymas);

17.6. Gydytojui nutraukus darbo santykius su poliklinika ir (ar) psichikos sveikatos centru
arba sumazinus darbo kriivj, jstaigos administracija, skiria kitg (-us) gydytoja (-us), jeigu asmuo pats
nepasirenka kito gydytojo toje pacioje poliklinikoje ir (ar) psichikos sveikatos centre arba kitos
PAASPI ir (ar) psichikos sveikatos centro. Kitas gydytojas skiriamas ir asmenys perregistruojami
jstaigos vadovo jsakymu. Paciento sutikimas lankytis pas priskirta gydytoja arba kito gydytojo
pasirinkimas registruojamas formos Nr. 025-025- 2/a prasymu

17.7. Nustacius, kad pacientas nedraustas, Registratiiros darbuotojas paaiskina, kad pacientui
gali biiti suteiktos mokamos paslaugos, kad uz Sias paslaugas mokama jstaigos kasoje vadovaujantis
PSPC direktoriaus jsakymu patvirtintais jkainiais (iSskyrus biitingja pagalba, kuri ir nedraustiems
asmenims teikiama nemokamai).



17.8. Registratiros darbuotojas i§ paciento nusiskundimy nustates biitinosios pagalbos
poreikj organizuoja bitingjg skubigja gydytojo pagalba, reikalui esant informuodamas telefonu
gydytoja apie biitinosios pagalbos priezastis ir pagalbos teikimo pazymédamas bitinosios pagalbos
teikimg ESIS sistemoje.

18. Tvarko Ambulatorines asmens sveikatos istorijas (forma Nr. 025/a-LK toliau- asmens
sveikatos istorija).

19. Registracija vykdoma vadovaujantis VS| Varénos PSPC direktoriaus patvirtinta
registravimo ir priraSymo tvarka, Lietuvos Respublikos teisé aktais, reglamentuojanciais pacienty
registracija.

20.Pacientas atvykes j poliklinika, norédamas uzsiregistruoti vizitui pas Seimos gydytoja,
pirmiausia uzsiregistruoja eiliy valdymo sistemoje pas registratore:

20.1. Registrator¢ kviecia pacientus, pagal eiliy valdymo sistemos registracijos numeracijg;.
suveda paciento duomenis j kompiutering programa, patikslina paciento duomenis, draustuma,
suranda Asmens sveikatos istorijg (forma Nr. 025/a);

20.2. Pacientui nurodo uzsiregistruoti eiliy valdymo sistemoje vizitui pas Seimos gydytoja .

20.3. Vadovaudamasis iSankstinés pacienty registracijos sarasu, suranda Asmens sveikatos
istorijg (forma Nr. 025/a) Pries vizitg registratiiros kurjeris asmens sveikatos istorijos nunesamos j
gydytojo kabinetus.

20.4. Nerades Asmens sveikatos istorijos jo gyvenamai vietai skirtoje lentynoje,
kompiuterinéje duomeny bazéje patikrina paskutinius ir nebaigtus ankstesnius apsilankymus (forma
Nr. 025/a-LK);

20.5. Registrattros darbuotojai po gydytojy priémimo, iSskirsto Asmens sveikatos istorijas
pagal gyvenamg vietg, jei yra, suklijuoja dublikatus, kas ménesj iSrenka perduoti poliklinikos
archyvui penkerius metus poliklinikoje nesilankiusiy ir mirusiy pacienty Asmens sveikatos istorijas.

Registracija ir informacijos teikimas telefonu

21. Telefonu pacientus registruoja ir informacijg, pacienty priémimo pas gydytojus
klausimais, teikia Registrattiros bendrosios praktikos slaugytojas arba medicinos registratorius.

22. Isankstiné registracija vykdoma vadovaujantis direktoriaus patvirtintu Registracijos pas
asmens sveikatos priezitiros specialistus tvarkos aprasu.

23. Registruojant pacienta, Registratiiros bendrosios praktikos slaugytojas:

23.1.1 ESIS jveda paciento asmens koda, patikslina varda, pavarde, gimimo data,
gyvenamosios vietos adresa, kontaktiniy telefony (fiksuoto rysio ir mobilaus) numerius;

23.2. Informuoja pacientg, kad konsultacijos dieng pacientas nurodytu laiku turi atvykti pas
gydytoja, jo Asmens sveikatos istorija i$ anksto bus pateikta gydytojui.

24.  Iskvietimai j namus registruojami poliklinikos direktoriaus nustatyta tvarka, patvirtinta
V31 Varénos PSPC direktoriaus 2018 m. lapkricio 9 d. jsakymu Nr. V-32 ,,Dél sveikatos priezitiros
teikimo pacienty namuose ir globos jstaigoje*

25.  Aptarnaudamas asmen;j telefonu, Registrattiros darbuotojas turi laikytis $iy taisykliy:

25.1. Pakelti telefono ragelj

25.2. Prisistatyti skambinanc¢iajam, pasakydami savo pareigas ir varda;

25.3. Atidziai i8klausyti, prireikus paprasyti placiau paaiskinti prasyma;

25.4. Aiskiai ir tiksliai atsakyti j klausimus;

25.5. Pasistengti i$ karto atsakyti j klausimus, prireikus laiko issamiam atsakymui parengti,
tiksliai nurodyti kito pokalbio telefonu laikg arba pasitlyti perduoti atsakyma kita komunikacijos



priemone;
25.6. ramiai kalbétis, mandagiai atsisveikinti.
26.  Registratiiros darbuotojai jokios informacijos apie paciento sveikatos biikle neteikia.

Asmens sveikatos istorijy iSdavimas pacientui ar kitiems fiziniams ir juridiniams
asmenims

27. Asmens sveikatos istorija yra poliklinikos dokumentas ir yra saugomas Registratiiroje
ar archyve. Nei pacientas, nei Kiti asmenys neturi teisés patys Sio dokumento laikyti (saugoti) ar
i$nesti i8 poliklinikos.

28. Pacientui pasirinkus kita pirminés asmens sveikatos priezitiros jstaiga ir (ar) psichikos
sveikatos centra, jo Asmens sveikatos istorija perduodama paciento pasirinktai jstaigai, Siai pateikus
,,Prasyma dél ambulatoriniy korteliy, vaiky sveikatos raidos istorijy perdavimo* (forma Nr. 025- 025-
3/a). Ambulatoriné kortelé, vaiko raidos istorija perduodama per 3 darbo dienas nuo prasymo gavimo
dienos.

29. Asmens sveikatos istorijos perduodamos sunumeravus Visus uzpildytus puslapius ir po
paskutiniojo gydytojo jraso pazyméjus perdavimo data, jstaigos pavadinimg bei Asmens sveikatos
istorijos puslapiy skai¢iy. Tai patvirtinama atsakingo uz Asmens sveikatos istorijy perdavima ir
priémima asmens parasu ir jo antspaudu. Tokia pacia tvarka perduodamos Asmens sveikatos istorijos,
saugomos archyve,

30. Prasymai dél Asmens sveikatos istorijos ir Vaiky sveikatos raidos istorijy perdavimo
registruojami ,,Ambulatoriniy korteliy, vaiky raidos istorijy perdavimo registracijos zurnale* (forma
Nr. 025-025-10/a) ir saugomi V3] Varénos PSPC.

31. Uz Asmens sveikatos istorijy perdavimg ir priémimg atsakingas Registratiiros vyresnioji
registratoré

VI. SKYRIUS
TEISES

32. Registratiira turi teise:

32.1. vykdyti veiklg skyriaus uzdaviniams ir funkcijoms jgyvendinti,

32.2. buti aprupinta bitiniausiomis priemonémis skyriaus veiklai uztikrinti.

33. Registratiiros personalas turi teise:

33.1. teikti pasitlymus jstaigos administracijai teikiamy paslaugy kokybei gerinti;

33.2. naudotis medicinos personalui nustatytomis kvalifikacijos tobulinimo ir socialinémis
garantijomis;

33.3. gauti darbui reikiamas priemones;

33.4. atsisakyti vykdyti jy kompetencijai nepriskirtas funkcijas.

VII. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

34. Registratiiros personalo padarytos klaidos, aplaidumas ar netinkamas funkcijy

vykdymas, taip pat teisiy bei kompetencijos virSijimas uZtraukia darbuotojams drausming,



materialing, administracing ar baudziamaja atsakomybe Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.

VI1I. SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA

35. Visi Registratiros darbuotojai privalo laikytis teisés aktuose nustatyty darbuotojy
saugos ir sveikatos reikalavimy.

36. Uz darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy vykdyma atsakingas Registratiiros
vyresnysis registratorius ir Varénos PSPC darby saugos specialistas savo kompetencijos ribose.

IX. SKYRIUS
REGISTRATUROS VEIKLOS KONTROLE

37. Registratiiros Gikinés - finansinés veiklos apskaitg tvarko jstaigos Buhalterija.
38. Registratiiros veiklg kontroliuoja vyriausiasis slaugytojas — slaugos administratorius,
jstaigos vidaus medicininio audito padalinys, bei Kitos turin¢ios teis¢ kontroliuoti institucijos.

X SKYRIUS
REGLAMENTO KEITIMAS

39. Reglamentas perzilirimas ir, jei reikia, kei¢iamas pasikeitus teisés akty reikalavimams,
bet ne rec¢iau kaip kas penkerius metus.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

40. Registratiiros veiklos apskaita ir atskaitomybé vykdoma pagal Lietuvos Respublikos
sveikatos apsaugos ministro patvirtintas formas.

41. Atleidus Registratiiros vyresnjjj registratoriy i$ pareigy, jis jsakyme nurodytu laiku turi
perduoti reikalus naujam Registratiros vyresniajam registratoriui ar kitam jstaigos direktoriaus
jsakymu jgaliotam asmeniuli.

42. Perduodant reikalus, dviem egzemplioriais suraSomas reikaly perdavimo aktas. Akte
pateikiami duomenys apie registratiiros struktiirg ir etatus, nurodoma, kokie perduodami dokumentai
(bylos), antspaudai, materialinés vertybés. Reikaly perdavimo akta pasiraso reikalus perduodantis
asmuo ir tas, kuris juos priima. Vienas akto egzempliorius perduodamas poliklinikos direktoriui, kitas
lieka priimanc¢iam asmeniui.

Parenge 5
L. e. p. audito padalinio vadové, Zydriné Dzezulske



