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VALSTYBINES TEISMO PSICHIATRIJOS TARNYBOS PRIE SVEIKATOS
APSAUGOS MINISTERIJOS MEDICINOS REGISTRATORIAUS PAREIGYBES
APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Valstybinés teismo psichiatrijos tarnybos prie Sveikatos apsaugos ministerijos
(toliau — Tarnyba) medicinos registratorius yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Medicinos registratoriy skiria pareigoms ir atleidzia i% jy Tarnybos direktorius.

II. PASKIRTIS

3. Medicinos registratoriaus pareigybé skirta uZtikrinti atinkamame ekspertiniame
padalinyje gautos ir siuntiamos dokumentacijos registravima, saugojima, spausdinima, tvarkyma,
iSsiuntima, atlikti kitas funkcijas uztikrinangias ekspertinio skyriaus funkcionavima.

III. VEIKLOS SRITYS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje —

dokumenty registravimas, saugojimas, spausdinimas ir i§siuntimas.

IV. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $iuos reikalavimus:

5.1. privalo turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i§silavinima ir turéti $iam darbui skirtus
iglidZius (moketi dirbti kompiuteriu, Zinoti rastvedybos taisyklés ir pan.).

5.2. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veiklg, spresti iskilusias
problemas ir konfliktus;

5.3. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i$vadas;

5.4. Zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, kitus teisés aktus, susijusius su jo
atlickamu darbu, Tarnybos nuostatus, darbo tvarkos taisykles, pareigybés apraSymo nuostatas.

5.5. biiti pareigingam, darb&&iam, kiirybitkam, sugyvenamo charakterio, korekti¥ko
elgesio, sugebéti bendrauti.



V. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Medicinos registratoriaus pareigybei priskiriamos 8ios funkcijos:

6.1. registruoti gaunamg ir siuniama korespondencijg dokumenty archyvavimo bei
valdymo sistemoje;

6.2. atlikti pavestus atitinkamo ekspertinio padalinio spausdinimo darbus;

6.3. ruodti ekspertiniame padalinyje esan&ius dokumentus iSsiuntimui, taip pat juos
iSsiysti (i8skyrus atvejus kai dokumentus ir kitg korespondencija pavesta siysti kitam darbuotojui);

6.4. ruosti ekspertinio padalinio dokumentus perdavimui, teisés akty nustatyta
tvarka, j archyva;

6.5. apriipinti ekspertinj padalinj reikiamomis kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis (i8skyrus atvejus kai 3ig funkcijg pavesta vykdyti kitam darbuotojui);

6.6. parengti ekspertinio padalinio darbuotojy darbo grafikus ir pildyti darbo laiko
apskaitos Ziniara$¢ius (i¥skyrus atvejus kai 3ig funkcijg direktoriaus jsakymu pavesta vykdyti
kitam darbuotojui);

6.7. teikti tarnybos sekretorei - referentei reikiamus duomenis apie padalinyje
atliktas teismo psichiatrijos, teismo psichologijos ekspertizes civilinése bylose;

6.8. rengti Teismo psichiatrijos jstaigy ir privagiy teismo eksperty veikla vykdangiy
asmeny veiklos ataskaitg Nr. 46 (sveikata);

6.9. laikytis jstatymy, teisés akty , darbo tvarkos taisykliy, instrukcijy, darbo

saugos ir sveikatos reikalavimy, pareigybés apraSyme nustatyty darbuotojo pareigy, funkcijy.

7. Vykdant medicinos registratoriaus funkcijas asmuo turi $ias pareigas ir teises:

7.1. tinkamai saugoti jam perduotas materialines vertybes ir jo Zinioje esang&ius
dokumentus;

7.2. nutraukus darbo santykius, jstaigai perduoti visa dokumentacijg bei materialines

vertybes, perdavimo faktg jforminant perdavimo—priémimo aktu;

7.3. laikytis tamybos darbo tvarkos taisykliy, saugos darbe, prie3gaisrinés saugos
reikalavimy;

7.4. vykdyti visus ekspertinio padalinio vadovo nurodymus, susijusius su numatyty
funkcijy vykdymu;.

7.5. vykdyti kitus, susijusius su einamomis pareigomis, tarnybos direktoriaus arba jo
jgaliotojo asmens nurodymus;

7.6. neskelbti gautos jstaigoje informacijos apie asmeny sveikatos bikle, privaty
gyvenimg, taip pat ikiteisminio tyrimo duomeny, kuriuos jis suzinojo atlikdamas profesines ar
darbo pareigas;

7.7. turéti tinkamas darbo sglygas;

7.8. darbe turéti galimybg naudotis jstaigos teikiamomis rysio bei susisiekimo
priemonémis.

VI. PAVALDUMAS IR ATSKAITOMYBE

8. Medicinos registratorius yra tiesiogiai pavaldus ekspertinio skyriaus virSininkui,
ifskyrus Utenos ekspertinio skyriaus medicinos registratorius, kurie tiesiogiai pavaldiis $io
skyriaus poskyrio vadovui (vyr. teismo psichiatrui ekspertui ar UES virsininko pavaduotojui).
9. Medicinos registratorius atsako uZ:



9.1. savalaikj ir kokybitkq gaunamy ir siunSiamy dokumenty registravima,
saugojimg, spausdinima, perdavima padalinio vadovui, i¥siuntima kitai institucijai, taip pat
padalinio dokumenty savalaikj perdavimg j archyva ;

9.2. naudojamy padalinyje ir jiems perduoty darbo priemoniy ir jrenginiy apsaugga;

9.3. darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos taisykliy

laikymasi;

9.4. informacijos apie asmeny sveikatos biikle, privaty gyvenima, taip pat
ikiteisminio tyrimo duomeny, kuriuos jis suZinojo atlikdamas profesines ar darbo pareigas
neteiséty pavie§inima;

9.5. uZ 3iame pareigybés apra§yme nurodyty pareigy ir funkcijy nevykdyma ar

netinkama vykdyma;

SusipaZinau, sutinku.

(vardas, pavardé) (parasas) (data)



