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VieSosios jstaigos Panevézio rajono savivaldybés
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(2015 m. lapkri¢io 25 d. jsakymo Nr. VTA-75 redakcija)

REGISTRATUROS DARBO REGLAMENTAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Registratiiros darbo reglamentas (toliau — reglamentas) nustato Registratiiros darbo
tvarka. Reglamentas tvirtinamas, jo nuostatos kei¢iamos ar papildomos poliklinikos direktoriaus
jsakymu.

2. Registratiira yra VieSosios jstaigos Panevézio rajono savivaldybés poliklinikos (toliau —
poliklinika) strukttirinis padalinys.

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

4. Registratira savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Sveikatos priezitiros
istaigy, Sveikatos draudimo, Sveikatos sistemos, Pacienty teisiy ir zalos sveikatai atlyginimo,
Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymais ir Kkitais teisés aktais, poliklinikos direktoriaus
1sakymais ir Siuo reglamentu.

5. Visi Registratiiros darbuotojai j darbg priimami ir atleidziami i§ jo jstatymy nustatyta
tvarka poliklinikos direktoriaus jsakymu.

6. Santykiuose su kitomis institucijomis ir administracija Registratiira atstovauja
Registratliros vyresnysis slaugytojas.

Il SKYRIUS
STRUKTURA

7. Registraturai vadovauja Registratiiros vyresnysis slaugytojas.
8. Registrattroje dirba:

8.1. Registratiiros vyresnysis slaugytojas;

8.2. Registratiiros bedrosios praktikos slaugytojai,

8.3. medicinos registratorius.

11 SKYRIUS
DARBO LAIKAS IR JO APSKAITA

9. Registratira paslaugas teikia pirmadieniais-penktadieniais nuo 7 val. 30 min. iki 19. 00
val., SeStadieniais — nuo 8.00 val. iki 13.00 val.



10. Pacientai gali registruotis atvyke j poliklinikg kai kreipiasi j Registratiirg prie langelio,
telefonais (8 45) 502 223, (8 45) 502 224 arba internetu www.sergu.lt. bei poliklinikos interneto
svetainéje www.prsp.lt.

11. Registratiiros darbuotojy darbo grafikus sudaro Registratiiros vyresnysis slaugytojas.
Darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius nustatyta tvarka pildo poliklinikos vyriausiasis slaugytojas ar
kitas poliklinikos direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas darbuotojas.

IV SKYRIUS
REGISTRATUROS DARBO ORGANIZAVIMAS

12. Registratiros vyresnysis slaugytojas atsakingas uz padalinio darbuotojy veiklos
organizavima, koordinavima ir kontrolg. Jis:

12.1. paskirsto darbus, organizuoja pamainy darba;

12.2. uztikrina darbo drausmg;

12.3. atsako uz paslaugy operatyvumg ir kokybe, neatitikCiy registracija ir jy Salinimo
budus, padalinio aprapinimg darbo priemonémis, kanceliarinémis prekémis bei kitais reikmenimis;

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

12.5. vykdo kitus poliklinikos vyriausiojo slaugytojo pavedimus pagal padalinio
kompetencija.

13. Registratiiros vyresniajam slaugytojui pavaldis ir jam atsiskaito visi padalinio
darbuotojai.

14. Registratiros vyresnysis slaugytojas tiesiogiai pavaldus poliklinikos vyriausiajam
slaugytojui ir jam atsiskaito uz savo kuruojamg sritj.

15. Visi Registratiros darbuotojai dirba vadovaudamiesi pareigy apraSymais (pareigy
instrukcijomis) privalo nepriekaistingai juos vykdyti, laikytis nustatyto darbo grafiko, saZiningai ir
tinkamai atlikti savo pareigas, mandagiai ir pagarbiai bendrauti su pacientais ir kolegomis.

16. Negalint atvykti j darbg dél ligos ar kitokiy priezas¢iy, darbuotojas privalo nedelsiant
informuoti Registrattiros vyresnjjj slaugytoja.

V SKYRIUS
REGISTRATUROS FUNKCIJOS

17. Registratiira vykdo Sias funkcijas:

17.1. uztikrina savalaike ir kokybiska pacienty registracija;

17.2. teikia informacija pacientams Registratiiroje ir telefonu;

17.3. jraSo pacientus j gydymo jstaigos (gydytojo) aptarnaujamy pacienty sgrasa;

17.4. isduoda kompensuojamyjy vaisty pasus;

17.5. tvarko Ambulatorines asmens sveikatos istorijas (forma Nr. 025/a, toliau- asmens
sveikatos istorija).

Pacienty registracija

18. Registracija vykdoma vadovaujantis vieSosios jstaigos Panevézio rajono savivaldybés
poliklinikos direktoriaus patvirtintu Registracijos pas asmens sveikatos priezitiros specialistus

tvarkos aprasu.
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http://www.sergu.lt/

19. Registratiiros darbuotojas i§ paciento nusiskundimy nustates butinosios pagalbos
poreikj, organizuoja neatidélioting ar skubig gydytojo pagalba, telefonu informuodamas budintj
gydytoja apie butinosios pagalbos priezastis ir pagalbos teikimo skubumg bei Asmens
ambulatorinio gydymo apskaitos kortel¢je (forma Nr. 025/a-LK, toliau- gydymo apskaitos kortel¢)
pazymédamas butinosios pagalbos teikima.

20. Nustacius, kad pacientas nedraustas ar neturi siuntimo antrinéms asmens sveikatos
priezitros paslaugoms, Registratiiros darbuotojas paaiskina, kad pacientui gali buti suteiktos
mokamos paslaugos, kad uz Sias paslaugas mokama jstaigos kasoje vadovaujantis poliklinikos
direktoriaus jsakymu patvirtintais jkainiais (iSskyrus bitingjg pagalba, kuri ir nedraustiems
asmenims teikiama nemokamai).

21. Pacientui, naujai pasirinkusiam poliklinikg bei konkrety gydytoja, Registratiiros
darbuotojas pateikia uzpildyti bei pasiraSyti ,,PraSymg gydytis pasirinktoje pirminés asmens
sveikatos priezitiros jstaigoje (forma Nr. 025-025-1/a). Pacientas, pasirinkes poliklinika,
prirasomas ir prie poliklinikos psichikos sveikatos centro.

22. Pacientas (globé¢jas), pasirinkes poliklinikg, bet nepasirinkes joje dirbancio gydytojo,
savo sutikima lankytis pas poliklinikos administracijos skiriamg gydytoja patvirtina paraSu formoje
Nr. 025-025 1/a.

23. PraSymas pildomas remiantis asmens tapatybe liudijanc¢iu dokumentu. Nepilnameciy
praSymus pasiras$o vienas i§ tévy, jeigu tévy néra, — globéjas. Jeigu asmuo nerastingas, jo praSyma
parasais tvirtina du poliklinikos darbuotojai. PraSymas gali biti raSomas kompiuteriu ir asmens
pasirasomas ranka.

24. Pacientas (globg¢jas) uz prisiraSymo dokumenty tvarkyma moka 0,29 euro mokest;j.

25. Pacientas (globg¢jas), pasirinkes kita pirminés asmens sveikatos prieZiliros jstaigg ir
psichikos sveikatos centrg (toliau- PASP]) anksciau nei po SeSiy ménesiy, uZz prisiraSymo
dokumenty tvarkyma ir medicinos dokumenty persiuntimg pasirinktai jstaigai moka 2,90 euro
mokestj. Si nuostata netaikoma Lietuvos Respublikos bendrojo lavinimo ir profesiniy mokykly
moksleiviams bei aukStesniyjy ir aukstyjy mokykly dieniniy skyriy studentams, studijy laikotarpiu
anksciau nei po SeSiy ménesiy pasirenkantiems kitag PASP], - jie moka 0,29 euro mokestj.

26. Pacientui, pageidaujané¢iam gydytis pas kitg Seimos gydytoja, pateikiamas uzpildyti
»~PraSymas gydytis pas kita pasirinktos pirminés asmens sveikatos prieziliros jstaigos gydytoja*
(forma Nr. 025-025-2/a).

27. Gydytojui nutraukus darbo santykius poliklinikoje arba pakeitus specialybe
prisirasiusiuosius prie jo pacientus aptarnauja poliklinikos direktoriaus jsakymu paskirtas kitas
gydytojas. Apylinkés pacientai jy pirmo apsilankymo metu Registratiroje informuojami apie
gydytojo pasikeitimg ir jiems suteikiama reikiama informacija apie galimybe¢ patiems nustatyta
tvarka pasirinkti kitg Seimos gydytoja ir butinybe tai patvirtinti savo paraSu. Paciento sutikimas
lankytis pas priskirta gydytoja arba kito gydytojo pasirinkimas registruojamas formos Nr. 025-025-
2/a praSymu.

Pacienty asmens sveikatos istorijuy paruoSimas gydytojuy konsultacijoms ir juy tvarkymas po
gydytoju konsultacijy

28. Registratiiros darbuotojas, uzregistraves pacientg pas gydytoja:
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28.1. uzpildo gydymo apskaitos kortelg (forma Nr. 025/a-LK) bei suveda paciento
duomenis j kompiutering programa;

28.2. naudodamasis pacienty patikros programa patikrina paciento dalyvavimo
prevencinése programose galimybes ir jas pazymi;

28.3. vadovaudamasis iSankstinés pacienty registracijos sgraSu, suranda Asmens sveikatos
istorijg (forma Nr. 025/a), patikslina paciento duomenis, draustuma;

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

28.5. nerades Asmens sveikatos istorijos, uzveda dublikatg. UZvestus dublikatus
registruoja tam skirtame zurnale. Jei paciento kito apsilankymo metu Asmens sveikatos istorija dar
nerasta, vadovaujantis poliklinikos direktoriaus patvirtinta Neatitikéiy registravimo, analizés ir
prevenciniy veiksmy procedira, uzpildo Neatitik¢iy registravimo forma, bet ne anksc¢iau kaip po
vieno ménesio;

28.6. Asmens sveikatos istorijg atideda j gydytojo skyrelj. Prie§ vizita juos pasiima
kabineto slaugytojas;

28.7. gydytojui, dirban¢iam be slaugytojo, arba pacientui tg paciag dieng lankantis pas kelis
sveikatos prieziliros specialistus bei pacientui biitinosios pagalbos teikimo atveju, pristato i
gydytojo kabinetg asmens sveikatos istorijas.

29. Registratiiros darbuotojai po gydytojy priémimo:

29.1. isskirsto Asmens sveikatos istorijas pagal gyvenamg vieta, jei yra, suklijuoja
dublikatus;

29.2. isrenka perduoti poliklinikos archyvui penkerius metus poliklinikoje nesilankiusiy ir
mirusiy pacienty Asmens sveikatos istorijas.

Registracija ir informacijos teikimas telefonu

30. Telefonu pacientus registruoja ir informacija pacienty priémimo pas gydytojus
klausimais teikia Registratiiros bendrosios praktikos slaugytojas arba medicinos registratorius.

31. I8ankstiné registracija vykdoma vadovaujantis vieSosios jstaigos Panevézio rajono
savivaldybés poliklinikos direktoriaus patvirtintu Registracijos pas asmens sveikatos priezitiros
specialistus tvarkos aprasu.

32. Registruojant pacienta, Registrattiros bendrosios praktikos slaugytojas:

32.1. | sistema jveda paciento asmens koda, patikslina varda, pavarde, gimimo data,
gyvenamosios vietos adresg, kontaktiniy telefony (fiksuoto rysio ir mobilaus) numerius;

32.2.informuoja pacientg, kad konsultacijos dieng pacientas nurodytu laiku turi kreiptis j
gydytojo darbo kabineta, jo Asmens sveikatos istorija i$ anksto bus pateikta gydytojui.

33. Iskvietimai j namus registruojami poliklinikos direktoriaus nustatyta tvarka.

34. Aptarnaudamas asmenj telefonu, Registratiiros darbuotojas turi laikytis $iy taisykliy:

34.1. pakelti telefono ragelj prie§ trecig skambutj;

34.2. prisistatyti skambinanciajam, pasakydamas jstaigos pavadinima, savo pareigas ir
varda;

34.3. atidziai iSklausyti, prireikus paprasyti placiau paaiskinti praSyma;

34.4. aiskiai ir tiksliai atsakyti j klausimus;
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34.5. pasistengti i$ karto atsakyti i klausimus, prireikus laiko iSsamiam atsakymui parengti,
tiksliai nurodyti kito pokalbio telefonu laikg arba pasitilyti perduoti atsakyma kita komunikacijos
priemone;

34.6. ramiai kalbétis, mandagiai atsisveikinti.

35. Registratiiros darbuotojai jokios informacijos apie paciento sveikatos biikle neteikia.

Asmens sveikatos istorijy iSdavimas pacientui ar kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims

36. Asmens sveikatos istorija yra poliklinikos dokumentas ir yra saugomas Registrattiroje
ar archyve. Nei pacientas, nei kiti asmenys neturi teisés patys $io dokumento laikyti (saugoti) ar
i$nesti i8 poliklinikos.

37. Pacientui pasirinkus kitg pirminés asmens sveikatos priezitiros jstaigg 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 pras§ymo
gavimo dienos.

38. 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 perdavimg ir
priémimg asmens parasu ir jo antspaudu. Tokia pacia tvarka perduodamos Asmens sveikatos
istorijos, saugomos poliklinikos archyve.

39. 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 poliklinikoje.

40. Asmens sveikatos istorijos paciento pasirinktai jstaigai, j kurig perkeliamas asmeny
prisiraS§ymas, siunc¢iamos registruotu pasStu arba per jgaliotajj asmen;.

41. Uz Asmens sveikatos istorijy perdavima ir priémimg atsakingas Registratiiros
vyresnysis slaugytojas.

Asmeny jrasymo j poliklinikos aptarnaujamy pacienty sarasa tvarka

42. Asmenys jrasomi j poliklinikos aptarnaujamy pacienty sarasg vadovaujantis vieSosios
jstaigos Panevézio rajono savivaldybeés poliklinikos vidaus tvarkos taisyklémis pacientams.

43. Duomenis apie gydytojy pakeitimus poliklinikoje, asmeny praSymus lankytis pas kita
gydytoja poliklinikoje kaupia, saugo, jtraukia i poliklinikos sgrasus, kompiuterines duomeny bazes
Registratiiros darbuotojas.

44. Registratiiroje pildomas ,,Gyventojy prisiraSymo prie pirminés asmens sveikatos
prieziuros jstaigos ir ambulatoriniy korteliy, vaiky sveikatos raidos istorijy priémimo registracijos
zurnalas® (forma Nr. 025-025-9/a).

45. Kiekvieno ménesio 1 dieng iki 12.00 val. atsakingas Registratiros darbuotojas
atspausdina i§ duomeny bazés naujai prisirasiusiy asmeny sarasus.
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46. Atsakingas Registratiiros darbuotojas kiekvieng ménesj parengia ir pristato Panevézio
teritorinei ligoniy kasai (toliau — TLK) prisiraSiusiy asmeny skai¢iaus suderinimo protokola,
gydymo jstaigoje naujai registruoty asmeny sarasg su prasymy formomis Nr. 025-025/1a.

47. Asmeny, kuriy duomenys nesutampa su Lietuvos Respublikos gyventojy registru,
tikslinami su TLK.

48. Gautos Asmens sveikatos istorijos (forma Nr. 025/a) atidedamos j naujai pasirinkto
gydytojo skyrelj, praSymo formos Nr. 025-025-3/a deSiniajame virSutiniame kampe atzymint
gavimo datg ir sunumeruoty lapy skaiciy.

Kompensuojamuyjuy vaisty pasy iSdavimas (keitimas, anuliavimas)

49. Kai nedirba Kasa (darbo dienomis nuo 18.00 iki 19.00 val. ir SeStadieniais nuo 8.00 iki
13.00 val.) kompensuojamyjy vaisty pasus (toliau — KVP) isduoda Registratiiros darbuotojai,
poliklinikos direktoriaus jsakymu paskirti atsakingais uz KVP i8davima, keitimg ar anuliavimg ir
turintys teis¢ naudotis KVP isdavimo ir kontrolés informacine sistema bei gavusiems vartotojo
slaptazodzius.

50. Gaves vartotojo slaptazodj, Registratiros darbuotojas atsako uz tai, kad jis nebity
atskleistas kitiems asmenims. KVP isduodantis Registratiiros darbuotojas, suzinoj¢s ar jtares, kad jo
slaptazodis atskleistas, nedelsdamas tarnybiniu rastu informuoja poliklinikos direktoriy.

51. Kiekvienas Registratiros darbuotojas, atsakingas uz dokumenty blanky iSdavima,
pasiraso ,,Sveidros* naudotojo pasizadéjima, kurio forma nustatyta Privalomojo sveikatos draudimo
informacinés sistemos ,,Sveidra® naudotojy administravimo taisykliy 4 priede, ir tampa ,,Sveidros*
naudotoju. Pasizadéjima para$u tvirtina poliklinikos direktorius arba jo jgaliotas asmuo. Sio
pasizadéjimo originalas saugomas poliklinikoje.

52. KVP ir tituliniai lapai Registratiiros darbuotojams iSduodami Buhalterijoje pagal
grieztos apskaitos blanky pajamy-iSlaidy vaztarast].

53. KVP isduodamas apdraustajam arba jo atstovui, kurio pagal Lietuvos Respublikos
pacienty teisiy ir zalos sveikatai atlyginimo jstatymg gali biiti vienas 1§ tévy (jtéviy), globéjas,
ripintojas ar jstaigos, kuri atstovauja vaiko teiséms ir jo teisétiems interesams, atstovas, ar kitas
asmuo, nurodytas Sio jstatymo 22 straipsnyje (toliau — atstovas pagal jstatyma). Pacientas nuo 16
mety gali pavesti atstovavima ir kitam asmeniui: Siuo atveju atstovavimas turi buti jforminamas
notarine tvarka arba, jei atstovas yra jraSytas | DraudZiamyjy registra, pacientui pakanka jj nurodyti
savo praSyme iSduoti KVP (toliau — atstovas pagal pavedimg). Apdraustasis arba jo atstovas
Registratiiros darbuotojui, atsakingam uz dokumenty blanky i§davima, turi pateikti:

53.1. apdraustasis pateikia nustatytos formos praSyma iSduoti KVP, patvirtintg
Kompensuojamyjy vaisty paso ir sveikatos prieziiiros specialisto tapatybe patvirtinanciy lipduky
18davimo tvarkos apraso, patvirtinto Valstybinés ligoniy kasos prie sveikatos apsaugos ministerijos
direktoriaus 2015 m. lapkri¢io 11 d. ijsakymu Nr.1K-330 ,.Dél Valstybinés ligoniy kasos
direktoriaus 2002 m. gruodzio 6 d. jsakymo Nr. 110 ,,Dél kompensuojamyjy vaisty pasy ir gydytojy
tapatybe patvirtinanciy lipduky iSdavimo, saugojimo, apskaitos, naudojimo ir apmokéjimo tvarkos
apraso patvirtinimo* pakeitimo* 5 priede ir asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

53.2. jei KVP i8duodamas vaikui, jo atstovas pagal jstatymg pateikia praSymga iSduoti KVP
vaiko vardu ir vaiko gimimo liudijima:
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53.3. jei KVP i8duodamas paciento nuo 16 mety atstovui pagal pavedima, jis pateikia savo
asmens tapatybe patvirtinant] dokumentg ir atstovavima patvirtinantj dokumenta (jei atstovavimas
iforminamas notarine tvarka), apdraustojo, kuriam iSduodamas KVP, prasyma (praSyme turi buti
nurodytas asmuo, kuriam pavedama apdraustojo vardu atsiimti KVP) ir apdraustojo tapatybe
patvirtinantj dokumenta. Sio praymo kopija jklijuojama j paciento medicinos dokumentus.

54. Priimant apdraustojo praSymg iSduoti KVP, Registratiros darbuotojas patikrina ar
praSyme nurodyti asmens duomenys sutampa su asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento
duomenimis. PraSymg pateikes asmuo informuojamas, kada ir kur bus galima atsiimti KVP (ne
véliau kaip per 5 darbo dienas nuo praSymo pateikimo dienos). Kartu primenama, kad atvykes
asmuo turés pakartotinai pateikti asmens tapatybe patvirtinantj dokuments.

55. Prasymas tg pacig dieng jregistruojamas gauty dokumenty apskaitos zurnale ir
perduodamas darbuotojui, atsakingam uz dokumenty blanky iSdavimg. Duomenys apie KVP
iS8davima j KVP posistem;j jvedami nedalyvaujant praSyma pateikusiam asmeniui.

56. Apdraustasis, pateikes prasyma iSduoti KVP poliklinikoje, gauti KVP kitoje sveikatos
prieziiiros jstaigoje negali.

57. Registratiiros darbuotojas, atsakingas uz dokumenty blanky iSdavima, patikrina ar KVP
posistemio duomenys apie apdraustgjj, pageidaujant] gauti KVVP, sutampa su jo praSymo iSduoti
KVP ir Draudziamyjy registro duomenimis, ar nebuvo apdraustajam ankséiau iSduotas KVP, jei
taip, ar jis sugrazino sengjj KVP.

58. Jei KVP posistemis patvirtina, kad asmeniui KVP nebuvo isduotas, Registratiiros
darbuotojas, atsakingas uz dokumenty blanky isdavima, uzpildo KVP titulinio puslapio lipduko
blankg ir ji iSspausdina. ISspausdintas titulinio puslapio lipdukas priklijuojamas recepty knygelés
virSelio vidinéje pus¢je — tokiu biidu sukuriamas individualiam asmeniui priklausantis KVP.
Uzklijavus titulinio puslapio lipduka, KVP i§duodamas pras§yma pateikusiam apdraustajam.

59. Registrataros darbuotojas, i§duodamas KVP, jj registruoja Isduoty KVP registracijos
zurnale. Pacientas pasiimdamas KVP, pasiraso Siame zurnale.

60. Jei KVP posistemio duomenys rodo, kad apdraustajam jau buvo isduotas KVP, bet
apdraustasis jo negrazino, Registratiros darbuotojas, atsakingas uz dokumenty blanky iSdavima,
informuoja apdraustgjj, kad naujas KVP bus jam isduotas grazinus sengjj arba taikant Apraso 65
punkte nurodytas sglygas.

61. Jei KVP posistemio duomenys nesutampa su apdraustojo prasyme pateikiamais
duomenimis, Registratiiros darbuotojas, atsakingas uz dokumenty blanky iSdavima, pakartotinai
aiSkinasi, ar asmens duomenys apdraustojo praSyme iSduoti KVP atitinka jo asmens tapatybe
patvirtinanc¢ius dokumentus.

62. Jei apdraustojo prasyme isduoti KVP pateikiami duomenys yra teisingi, taciau KVP
posistemis negali Sio asmens identifikuoti, Registratiros darbuotojas, atsakingas uz dokumenty
blanky iSdavima, registruoja incidenta VLK Informaciniy technologijy ir informaciniy sistemy
pagalbos tarnybos informacingje sistemoje adresu http://itpagalba.vik.lt arba duomenis apie
incidenta siuncia elektroninio pasto adresu itpagalba@vlKk.It.

63. Jei Apraso 62 punkte nurodytos problemos nepavyksta iSspresti per kelias minutes,
apdraustasis informuojamas, kada ir kur jis galés atsiimti KVP. Kartu primenama, kad atvykes jis
turés pakartotinai pateikti asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta.

64. Registratiros darbuotojas neidentifikuoto apdraustojo prasymg iSduoti KVP pateikia

TLK.
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65. ApraSo 62 punkte nurodytu atveju prasSyma iSduoti KVP pateikusiam apdraustajam
Registratiiros darbuotojas, atsakingas uz dokumenty blanky iSdavima, iSduoda laisvos formos
pazyma apie sprendziama Sio apdraustojo identifikavimo problema. Pazymoje nurodoma, kad
apdraustajam KVP bus idduotas per 14 kalendoriniy dieny. Sig pazyma apdraustasis prireikus
pateikia ji gydan¢iam gydytojui. Siuo atveju gydantysis gydytojas gali i§rasyti 3 formos
kompensuojamyjy vaisty recepta, skirtg iSimties atvejams.

66. KVVP apdraustajam pirmga kartg iSduodamas (jei KVP posistemyje apie KVP isdavimag
Siam asmeniui néra jokios informacijos) nemokamai. KVP kei¢iamas nauju tik Apraso nustatyta
tvarka grazinus sengjj vaisty pasa ir sumoké&jus 1 eurg uz KVP keitimg. Keiciant KVP, anksciau
iSduotas KVP informacinéje sistemoje Zymimas kaip negaliojantis. Informacija apie negaliojancius
KVP perduodama j VLK duomeny bazg ir skelbiama internete adresu http://kvp.vlk.1t/kvp.

67. Jei apdraustasis negrazina KVP arba grazina i$ dalies sugadintg (t.y. galima nustatyti
KVP ir ji sudaranciy recepty numeriy seka, taciau truksta recepty antryjy egzemplioriy lapy,
kuriuose buty informacija apie iSduotus kompensuojamuosius vaistus ar medicinos pagalbos
priemones (toliau — MPP), arba grazina sugadintg taip, kad negalima nustatyti pagal jj iSduoty
kompensuojamyjy vaisty ar MPP, KVP kei¢iamas nauju tik apdraustajam sumokéjus 3 eurus.

68. Uz KVP keitimg ApraSo 66-67 punktuose numatyta tvarka apdraustasis moka
poliklinikos kasoje arba banke, pervesdamas pinigus j poliklinikos sgskaitg (banko saskaitg nurodo
Registratiiros darbuotojas). KVP i§duodamas tik pateikus dokumenta, patvirtinantj, kad mokestis uz
iSduodamag KVP yra sumokétas.

69. Keiciant KVP, naujai i8duoto KVP virselyje turi buti jraSomi duomenys apie anks¢iau
iSduotus vaistus, jei paso keitimo metu gydymas $iais vaistais dar nepasibaiges (j virSelyje esancios
lentelés ,,Vaistai, kuriy gydymo kursai KVP Kkeitimo metu dar néra pasibaige™ skiltj ,,ISduoto vaisto
pavadinimas ir kiekis“ jraSomi recepto 10 punkte nurodyti duomenys, o j skiltj ,,Vaisto pakanka iki‘
— recepto 11 punkte nurodyti duomenys). Duomenis virSelyje suraSo Registratiiros darbuotojas,
atsakingas uz dokumenty blanky iSdavima.

70.Jeigu KVP apdraustojo vardu atsiima jo atstovas pagal pavedimg arba jo atstovas pagal
jstatymag Apraso 53 punkte nustatyta tvarka, atstovo tapatybé tikrinama pagal KVP posistemio
duomenis ir Siame posistemyje daromas atitinkamas jraSas apie KVP atsiémusj asmenj.

71. Jei Apraso 70 punkte nurodytu atveju KVP posistemio duomeny bazé¢je néra duomeny,
leidzianciy identifikuoti KVP atsiimant] asmenj, kuris turi notaro patvirtintg jgaliojima atstovauti
apdraustajam, Registratiiros darbuotojas, atsakingas uz dokumenty blanky iSdavimg, KVP
posistemyje pagal jgaliotojo atstovo pateiktus tapatybe¢ patvirtinan¢ius dokumentus daro atitinkama
jra8a apie KVP atsiémusj asmen;.

72. Jei uzpildyto KVP asmuo neatsiima per 3 ménesius, jis laikomas nebegaliojanc¢iu. Ne
veliau kaip kitg darbo dieng po to, kai pasibaigia Sis laikotarpis, Registratiiros darbuotojas j KVP
posistemyje tvarkomg Anuliuoty KVP blanky sarasa jtraukia sugadinto titulinio puslapio lipduko
blanko ir recepty knygelés 3 formos recepty numerius.

73. Jei dingsta poliklinikoje saugomi KVP titulinio puslapio lipduko blankai ir (ar)
recepty knygelés arba apdraustasis pranesa apie jam iSduoto KVP dingima (vagyste¢), Registratiiros
darbuotojas ne véliau kaip kitg darbo dieng apie tai pranesa TLK ir nurodo dingusiy KVP titulinio
puslapio lipduko ir (ar) 3 formos recepty blanky numerius. Gaves informacijg apie Siy blanky
dingimg, Registratiiros darbuotojas, atsakingas uz dokumenty blanky iSdavima, tg pacig dieng
dingusiy blanky numerius jtraukia j KVP posistemyje tvarkomy Anuliuoty KVP blanky sarasa.
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74. Jei sugadinami poliklinikoje saugomi KVP titulinio puslapio lipduko blankai ir (ar)
recepty knygelés dél netinkamo saugojimo ar KVP isdavimo metu, Registratiiros darbuotojas,
atsakingas uz dokumenty blanky iSdavima, sugadinty blanky numerius tg pacig dieng jtraukia j KVP
posistemyje tvarkomag Anuliuoty KVP blanky sarasa. Sugadinti titulinio puslapio lipduko blankai,
recepty knygelés, pacienty grazinti seni KVP ir sugadinti KVP saugomi poliklinikoje 3 metus,
neskaitant einamyjy mety, ir pra¢jus Siam terminui sunaikinami VLK nustatyta tvarka.

75. KVP nustoja galioti, kai asmuo automatiniu biidu iSregistruojamas 1§ Draudziamyjy
registro. Jei asmuo per 30 kalendoriniy dieny nuo KVP galiojimo pabaigos dienos vél tampa
draudziamuoju ir yra jregistruojamas j Draudziamyjy registra, jo KVP galiojimas yra atkuriamas
per KVP posistemj. Jei asmuo vél tampa draudziamuoju praéjus daugiau kaip 30 kalendoriniy dieny
nuo jo KVP galiojimo pabaigos dienos, jam i§duodamas naujas KVP. Siuo atveju KVP i§duodamas
patikrinus, ar jj gaunantis asmuo yra apdraustas privalomuoju sveikatos draudimu, ir $iam asmeniui
sumokeéjus nustatyto dydzio mokestj uz KVP keitima.

76. Registratiiros darbuotojas, atsakingas uz KVP isdavima, kiekvieng ménesj iki 5 dienos,
Buhalterijai pateikia KVP isdavimo ataskaitg.

VI SKYRIUS
TEISES

77. Registratiira turi teise:

77.1, vykdyti veikla skyriaus uzdaviniams ir funkcijoms jgyvendinti,

77.2. buti aprupinta bitiniausiomis priemonémis skyriaus veiklai uztikrinti.

78. Registratiiros personalas turi teise:

78.1. teikti pasifilymus jstaigos administracijai tekiamy paslaugy kokybei gerinti;

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

78.3. gauti darbui reikiamas priemones;

78.4. atsisakyti vykdyti jy kompetencijai nepriskirtas funkcijas.

VIl SKYRIUS
ATSAKOMYBE

79. 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.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA

80. Visi Registratiiros darbuotojai privalo laikytis teisés aktuose nustatyty darbuotojy
saugos ir sveikatos reikalavimy.

81. Uz darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy vykdyma atsakingas Registratiiros
vyresnysis slaugytojas ir poliklinikos darby saugos specialistas savo kompetencijos ribose.
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IX SKYRIUS
REGISTRATUROS VEIKLOS KONTROLE

82. Registratiiros ukinés - finansinés veiklos apskaitg tvarko jstaigos Buhalterija.

83. Registraturos veiklag kontroliuoja vyriausiasis slaugytojas, jstaigos vidaus
medicininio audito grupé, steigéjo kontrolés ir audito tarnybos bei kitos turinCios teis¢ kontroliuoti
institucijos.

X SKYRIUS
REGLAMENTO KEITIMAS

84. Reglamentas perziiirimas ir, jei reikia, kei¢iamas pasikeitus teisés akty reikalavimams, bet ne reciau
kaip kas penkerius metus. Uz savalaike perzitirg atsakingas Registrattiros vyresnysis slaugytojas.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

85. Registrattiros veiklos apskaita ir atskaitomybé vykdoma pagal Lietuvos Respublikos
sveikatos apsaugos ministro patvirtintas formas.

86. Atleidus Registratiros vyresnjjj slaugytojg i§ pareigy, jis jsakyme nurodytu laiku turi
perduoti reikalus naujam Registratiiros vyresniajam slaugytojui ar kitam poliklinikos direktoriaus
jsakymu jgaliotam asmeniui.

87. Perduodant reikalus, dviem egzemplioriais suraSomas reikaly perdavimo aktas. Akte
pateikiami duomenys apie registratiros 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 priiman¢iam asmeniui.
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