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Anotacija

Dokumenty srautai Siauliy teritoringje ligoniy kasoje
sparCiai auga, vien 2012 m. dokumenty skaicius virsijo
Simta tikstanciy. Todél yra biitina Sios jstaigos dokumenty
valdymo analiz¢ ir valdymo procesy tobulinimas bei op-
timizavimas. Remiantis Upward (1996, 1997) dokumenty
valdymo modeliu, valstybinés ir teritoriniy ligoniy kasy
eksperty nuostatomis, dokumenty analizeés rezultatais, su-
daryta ir pagrista Siauliy teritorinés ligoniy kasos doku-
menty valdymo tobulinimo sistema. Pagrindinés apiben-
drintos dokumenty valdymo tobulinimo kryptys: peréjimas
nuo popieriniy prie elektroniniy dokumenty, operacijy
su dokumentais automatizavimas ir analizeé, darbuotojy
mokymas.

Pagrindiniai ZodZiai: dokumenty valdymas, sveikatos
draudimas, teritoriné ligoniy kasa.

Ivadas

Tyrimo aktualumas ir problematika. Valstybi-
né ligoniy kasa prie Sveikatos apsaugos ministerijos
ir penkios teritorinés ligoniy kasos (Vilniaus, Kauno,
Klaipédos, Siauliy ir Panevézio) yra vieninga siste-
ma, uztikrinanti tinkamga privalomojo sveikatos drau-
dimo fondo biudzeto valdyma. Siauliy teritorinés li-
goniy kasos (toliau — TLK) dokumenty valdymas yra
svarbus ir nuolat besiplétojantis procesas, nes suda-
rant daugiau sutarCiy su partneriais, gaunant naujy
pavedimy i§ valdzios institucijy ir pan. kartu did¢ja
veiklos dokumenty skaicius, darosi sunkiau pasiekti,
i§rinkti ir panaudoti reikiama informacija. Sukelie-
nés (2010) teigimu, kiekvienais metais kanceliari-
niy darby apimtis vidutiniskai padidéja 10 proc. Todél
yra bitina TLK veiklos dokumenty valdymo analizé
ir valdymo procesy tobulinimas bei optimizavimas,
siekiant uztikrinti greitesnj, racionalesnj ir kokybis-
kesnj veiklos dokumenty naudojima.

Lietuvoje néra atlikta daug tyrimy dokumenty
valdymo tema. Kai kurie autoriai nagrinéjo atskirus
dokumenty valdymo (Sukeliené, 2010; Baltriiniené,
2010; Luksaite, 2009; 2012), elektroniniy dokumenty

v —

valdymo (gaparniené, Ozaliené, 2009; Petraviciute,

2005) aspektus. Nuodugniau dokumenty valdymo
problematika iSnagrinéta D. Luksaités (2005) diser-
tacijoje ,,Dokumenty vertés ekspertizé archyvuo-
se: Lietuvos nacionalinio dokumenty fondo viesojo
sektoriaus jstaigy dokumenty vertés ekspertize ir I.
kumenty Lietuvos nacionaliniame dokumenty fonde
valdymas*“.

Siame straipsnyje apibiidinto tyrimo rezultaty
analizei panaudoti Sie pagrindiniai su dokumenty val-
dymu susij¢ teises aktai: Lietuvos Respublikos do-
kumenty ir archyvy jstatymas, Lietuvos Respublikos
sveikatos draudimo jstatymas, Lietuvos Respublikos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymas
Nr. V-117 ,,D¢l dokumenty rengimo taisykliy patvirti-
nimo* ir 2011 m. liepos 4 d. jsakymas Nr. V-118 ,,Dél
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtini-
mo*. Siauliy TLK pagrindiniai $altiniai: dokumenty
valdymo tvarkos aprasas, 2010-2013 mety veiklos
ataskaitos (ketvirCiais), kokybés vadybos sistemos
planai ir kt.

Tyrimo problema isreiksta Siais probleminiais
klausimais: 1) kokios esminés Siauliy TLK dokumen-
ty valdymo silpnybés? 2) kokias dokumenty valdymo
tobulinimo kryptis galima i$skirti ir pagristi?

Tyrimo objektas — sveikatos draudimo sistemos
dokumenty valdymas.

Tyrimo tikslas — remiantis mokslo Saltiniais, vals-
tybingés ir teritoriniy ligoniy kasy eksperty nuostato-
mis, Siauliy TLK dokumentais, sudaryti ir pagristi
Siauliy TLK dokumenty valdymo tobulinimo sistema.

UZdaviniai: 1) atlikti dokumenty valdymo proce-
sy teorinj diskursa; 2) i$analizuoti Siauliy TLK do-
kumenty valdyma, 3) apibendrinti eksperty nuostatas
dél Siauliy TLK dokumenty valdymo tobulinimo.

Tyrimo metodai: mokslinés literatiros, teisés
akty, reglamentuojanciy sveikatos draudimo sistemos
dokumenty valdyma, Siauliy TLK veiklos dokumen-
ty sisteminé ir loginé analizé. Valstybinés ir terito-
riniy ligoniy kasy eksperty, susijusiy su dokumenty
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valdymu, apklausos rezultaty analizé, gerosios kity li-
goniy kasy patirties pritaikymas kuriant Siauliy TLK
dokumenty valdymo tobulinimo kryp¢iy modelj. Ty-
rimo laikotarpis —2010-2012 metai.

Dokumenty valdymo procesai

Savoka dokumentas Tarptautiniy zodziy Zodyne
(2013) apibréziama kaip rastiSkas ko nors paliudi-
jimas, pazyméjimas arba materialus objektas, ku-
riame uZzfiksuotos kokios nors zinios. Dokumenty
valdymas yra veiklos valdymo proceso sudétin¢ da-
lis. Ivairiuose Saltiniuose Sie terminai apibréziami
nevienareikSmiskai.

Baltriiniené (2010) dokumenty valdyma apibréze
kaip jstaigy veikla, susijusig su valdymo veiklos do-
kumentavimu ir darbo su dokumentais organizavimu,
vadinama jstaigy dokumenty valdymu.

Luksaite (2012, 164-165 p.) pateiké tokius api-
brézimus: ,,Dokumentas — teisétus jsipareigojimus
arba veiklg vykdancios organizacijos arba asmens pa-
rengta, gauta ir kaip jrodymas iSlaikyta informacija.
Dokumenty valdymas — atskira organizacijos veiklos
sritis, apimanti veiksmingg ir sisteming dokumenty
rengimo, gavimo, iSsaugojimo, priezitiros, naudojimo
ir sprendimy vykdymo kontrole, jskaitant veiksmus,
susijusius su veiklos jrodymy ir informacijos apie vei-
klos sritis bei sandorius fiksavimu dokumentuose.*

Lietuvoje pagrindinis teisés aktas, apibréziantis
dokumenty valdyma, yra LR dokumenty ir archyvy
istatymas (2012), kuris pateikia tokius dokumento
ir dokumenty valdymo apibrézimus: ,,Dokumentas —
Lietuvos Respublikoje ar uzsienio valstybéje isteigto
juridinio asmens, kitos organizacijos ar jy padalinio
(toliau — juridinis asmuo) ar fizinio asmens veiklos

DOKUMENTY VALDYMAS

procese uzfiksuota informacija, nepaisant jos patei-
kimo buido, formos ir laikmenos. Dokumenty valdy-
mas — valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos
ar jmonés, valstybés jgalioto asmens, nevalstybinés
organizacijos, privataus juridinio asmens vidaus
administravimo sritis, kuri apima dokumenty rengi-
ma, tvarkyma, apskaitg, saugojima.*
Dokumenty valdymas apima visus darbo su doku-
mentais procesus ir yra skirstomas j 2 etapus (zr. 1 pav.):
Dokumenty valdymo darby nasumas priklauso ir
nuo organizavimo formy, kuriy pasirinkimg lemia
darbo su dokumentais apimtis ir teritorinis jstaigos
padaliniy iSsidéstymas. Dokumenty valdymo organi-
zavimo forma gali biiti viena i trijy (Zr. 2 pav.):
Dokumentai atlieka daugelj funkcijy: fiksuoja vei-
kla, priimamus sprendimus, sudaro veiklos jrodymus ir
perduoda informacija. Dokumentai tarnauja kaip jrody-
mas, patvirtinimas konkretaus jvykio, fakto ar sandorio,
todel yra reikSminga jy jforminimo visuma ir kokybe,
nes tai uztikrina juriding galig. Kvalifikuotai parengti
dokumentai, atlikdami raSytinio bendravimo funkcija,
padeda formuoti gera organizacijos jvaizdj. Pagrindinés
dokumenty funkcijos nurodytos 3 paveiksle:
Vonsavicius (2003, 31 p.) akcentuoja dokumenty
reikSme ir jy daugiafunkcionaluma: ,,Valstybiy sti-
préjimas, valdymo aparato susidarymas ir plétimasis,
teisiniy normy dokumentavimas, dokumenty apskai-
tos ir registravimo poreikis, vienokiy ar kitokiy fakty,
susijusiy su valstybiy ir jy instituty veikla, fiksavimas
tampa biitinybe ir nuolat pleciasi kaip rysio priemo-
né, vis didesnj vaidmenj jgauna susiraSinéjimas. Jis
svarbus ne tik valstybéms, jstaigoms, bet ir atskiriems
zmonéms. Taip laipsniskai dokumentavimas tampa
bitina valstybés ir jos institucijy funkcija. I atskiry

Veiklos dokumentavimas

Teisés aktais tvirtinami

Teisés aktai

Personalo dokumentai

F il&@nsiniai, buhalteriniai
\

B
Istaigos rengiami ir
siunCiami

Sudaryty dokumenty tvarkymas ir naudojimas

Rengimas ir jforminimas

Spausdinimas ir dauginimas

Korespondencijos priémimas, iSsiuntimas

Registravimas

Sisteminimas

Archyvavimas

1 pav. Dokumenty valdymo procesas
Saltinis: (Baltriinien¢, 2010)
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Dokumenty Pozymiai
valdymo forma
. Visg darbg su dokumentais atlieka vienas strukttrinis padalinys — kanceliarija
Centralizuota (raStiné): gautos korespondencijos priémimas, registravimas, savy dokumenty
spausdinimas, jforminimas, i§siuntimas, byly sudarymas, byly saugojimas.
Gautg korespondencija priima, registruoja, jteikia vykdytojams ir i§siuncia
Misri kanceliarija (rastiné) centralizuotai, o kitas operacijas (registravima, dokumenty
spausdinima, jforminima, byly formavima ir saugojima) atlieka tiek kanceliarija,
tiek kiti strukttiriniai padaliniai.
Decentralizuota Visi darbai su dokumentais yra vykdomi skirtinguose struktiiriniuose padaliniuose.
Siuo atveju kiekvienas struktiirinis vienetas savo dokumentus tvarko savarankiskai.
2 pav. Dokumenty valdymo organizavimo formos
Parengta straipsnio autoriy pagal 3altinius: (Baltriiniené, 2010; Sukeliené, 2010)
. Ji budinga visiems be iSimties dokumentams, nes
Informacine informacijos fiksavimo biitinybé ir yra ta prieZastis, dél
funkcija kurios atsiranda dokumentai.
Ja atlieka tik tie dokumentai, kurie atspindi konkretaus
Socialiné zmogaus veikla, vaidmenj ir vietg visuomenéje. Socialiai
funkcija yra svarbus kiekvienas dokumentas, nes jis atsiranda dél
visuomeniniy poreikiy. Dokumentai yra tam tikry socialiniy
santykiy atspindys, jie gali veikti ir socialinius santykius.
Bendravimo Ja atlieka dokumentai, skirti informaciniams rySiams tarp
Dokumenty funkeija | —>| Yalsubiu istigy, asmeny palaikyi. Sie dokumentai gai
P . biti orientuoti ,,i§ virSaus j apaciag” ir ,,i§ apacios j virSy“.
unkcijos
L. Tai teisiniy normy ir santykiy fiksavimo, jvertinimo ar
Teisine pakeitimo funkcija. Sig funkcijg atlieckanciy dokumenty yra
funkcija dvi grupés: 1) dokumentai, i$ karto turintys teisine funkcija;
2) dokumentai, jtvirtinantys teising funkcija pragjus tam
tikram laikui.
Valdymo Sig funkcija vykdo dokumentai, sudaromi valdymo tikslais
funkcija ir skirti valdymo veiklai realizuoti.

3 pav. Dokumenty funkcijos

Parengta straipsnio autoriy pagal $altinj: (Sukeliené, 2010)

dokumenty pamazu susiklosto dokumentavimo sis-
temos, pradzioje bendros, aprépiancios pagrinding
veikla, o véliau ir specialios, atspindinCios atskiras
veiklos sritis — apskaitg ir atskaitomybe, gamybing
veikla, tarptautinius rysius ir t. t.

Pagal Dokumenty ir archyvy jstatymo nuostatas
organizacijos veiklos dokumentais laikomi ne tik jos
sudaryti, bet ir gauti, i§ kity juridiniy ar fiziniy as-
meny perimti dokumentai. Dokumentus galima gru-
puoti pagal jvairius pozymius. Baltriiniené (2010),
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Petravicitite (2007), Sukeliené (2010) pateiké jvairiy
dokumenty klasifikacijy: pagal turinj ir forma; pagal
kilmg¢ — pirminiai ir antriniai; vidiniai ir iSoriniai; pa-
gal sudétinguma — paprasti ir sudétiniai; pagal suda-
rymo formg — tipiniai, trafaretiniai, pavyzdiniai, in-
dividualiis; pagal jvykdymo laikg — paprasti, skubds,
labai skubts; pagal saugojimo laikg — laikini, ilga-
laikio, nuolatinio saugojimo; pagal slaptumg — ribo-
to naudojimo, slapti, visiskai slapti; pagal apyvartos
pobiidj — parengti jstaigoje, gauti i§ kity organizacijy
dokumentai.

Labai svarbu dokumenty unifikavimas — ju
vienodinimas pagal informacijos sudeétj ir doku-
menty forma. Unifikuojant dokumentus, rengiama
optimali, kuo trumpesné ir patogesné suvienodin-
ta informacijos pateikimo forma. Vienodinama
dokumenty forma, blankai, nustatomos vienodos
parastés ir kiekvienos dokumento sudedamosios
dalies nuolatiné vieta bei jforminimo budas. Kiek
jmanoma suvienodinamas informacijos turinys,
teksto sudedamosios dalys, nustatomi unifikuoti
zodziy junginiai bei sakiniai. Unifikuoto doku-
mento informacija turi biiti optimaliai i$sami, bet
neperkrauta paSaliniais rodikliais, bereik$miais
zodziais ar sakiniais.

Dokumenty valdymo modelis
Australijos Monasho universiteto mokslininko

Upward (1996, 1997) sukurta dokumenty valdymo

modelj sudaro 4 dimensijos ir 4 vektoriai:

1) Dokumento sukiirimo dimensija siejama su visy
dokumento aprasomy veiksmy ir jraSo kurimo
vietomis. Rusy archyvy mokyklos tyréjy Larino ir
Ryskovo (2005) teigimu, sudarytas jrasas gali biiti
jtrauktas i dokumenty valdymo sistemg ir tapti
dokumentu, t. y. atlikty veiksmy jrodymu. Tokiu
biidu jrasas pereina i$ pirmos dimensijos ] antraja.

2) Itraukimo j dokumenty valdymo sistemg dimen-
sija yra skirta dokumentams, turintiems veiksmy
jrodymus. Tokius dokumentus galima perduo-
ti kitiems, prie jy gali prieiti ir juos naudoti ne
tik juos sudare, bet ir kiti veiklos dalyviai. Do-
kumenty jtraukimas j dokumenty valdymo siste-
ma reiSkia registravimo organizacijos sistemoje
veiksma. Sis jtraukimas apima sukurta dokumen-
ta (jrasg) kartu su informacija apie jo konteksta,
jo kilme ir jo rySius su kitais dokumentais, doku-
mentg kaip veiklos rezultata, veiklos jrodymus.
Itraukimo metu jrasas tampa dokumentu, t. y.
konkrecios veiklos jrodymu, jis turi buti jtrauk-
tas | dokumenty apyvartg. | dokumenty valdymo

Jrodomumo vektorius

1 DIMENSIJA
SUKURIMO

Kolektyviné
atmintis

Korporatyvi /
Individuali
Atmintis

irodymas

7Zenklas

2 DIMENSLIA
ITRAUKIMO

Kom) %“i,‘l‘jgos Institucija OT2ani- [Vienetas fyeikejas (-ai) Sandoris| Veikla |Funkcija v:;gtlgﬂfs
[)Archyvinis]
okumentas
dokumentas (-ai)
4 DIMENSIJA archyvas 3 DIMENSIJA
SOCIALINES DARBO SU
ATMINTIES ) DOKUMENTAIS
APROUPINIMO Archyvai ORGANIZAVIMO

Darbo su dokumentais vektorius

4 pav. Dokumenty valdymo modelis
Saltinis: (Upward, 1996, 1997; Flynn, 2001; Reed, 2005; Larin, Ryskov, 2005)
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sistemg suvedami dokumento metaduomenys ir

uzfiksuojamas jo turinys, kontekstas ir dokumen-

to struktiira, nustatoma, kaip efektyviai valdyti
dokumentg iki jo gyvavimo ciklo pabaigos (La-

rin, Ryskov, 2005).

3) Trecioji, darbo su dokumentais organizavimo di-
mensija, skirta dokumenty valdymo integracijai
1 organizacijos veikla ir socialinius procesus bei
tikslus. Sioje dimensijoje jtrauktas dokumentas
susilieja su kitais dokumentais, susijusiais su do-
kumente aprasomais veiksmais. Dokumentas kar-
tu su kitais ¢ia valdomas jgyvendinimo lygmeniu,
siejamas su nustatyta politika ir taisyklémis, su or-
ganizacijos funkcijomis ir veikla. Institucijos sa-
varankiskai priima sprendimus, susijusius su priei-
gos prie dokumenty formavimu ir dokumenty val-
dymu. Sioje dimensijoje suformuojama tam tikros
srities dokumenty sukiirimo ir saugojimo taisykliy
sistema (Larin, Ryskov, 2005).

4) Socialinés atminties apriipinimo dimensija api-
brézia teisine ir reguliuojamoji aplinka, kurioje
naudojami dokumentai. Tokia aplinka uZtikrina
dokumenty valdymo reikalavimy jgyvendinima.
Si dimensija numato ir dokumento galimg jtaka uz
konkrecios ji sudariusios organizacijos riby, kartu
uztikrina, kad dokumentg bus galima perzidiréti,
prie jo prieiti ir analizuoti uz organizacijos riby ir
ne tik tos organizacijos reikméms (Flynn, 2001;
Reed, 2005).

Visas keturias dokumenty valdymo dimensijas s3-
lygoja keturi vektoriai, sudarantys dokumenty veiki-
mo terpe. [rodomumo vektorius reikalauja tiksliy jro-
dymy dokumentuose, pradedant zenklais, simboliais,
prasminiais informacijos vienetais ir baigiant indivi-
dualia bei kolektyvine atmintimi kaip apibendrintos ir
susistemintos informacijos israiska. Veiklos vektorius
apima su dokumentu susietas organizacijos veiklas
nuo elementaraus sandorio ar sprendimo iki organi-
zacijos tiksly jgyvendinimo. Darbo su dokumentais
vektorius iSreiskia dokumenty valdymo sistema nuo
ju itraukimo iki iSdéstymo archyvuose. Be abejo,
visai dokumenty valdymo sistemai yra biitina atitin-
kama kompetencija, tod¢l kompetencijos vektorius
apibiidina visas biitinas kompetencijas nuo individua-
laus darbuotojo (veikéjo), padalinio (vieneto) kompe-
tencijos iki organizacijos ir didelio masto institucijos
kompetencijos.

Atsizvelgiant j §§ modelj, dokumenty rengimo, ga-
vimo, jtraukimo j apskaitg, dokumenty valdymo orga-
nizavimo ir saugojimo uZztikrinimo funkcijos vykdo-
mos visuose dokumenty valdymo etapuose. Sis mo-
delis pasitelkiamas kaip teorinis dokumenty valdymo
pagrindas. Tokiu biidu valdant dokumentus gaunamas
sistemingas, koordinuotas, glaudziais rySiais susietas
dokumenty valdymas.

Lietuvos sveikatos draudimo sistemos
organizavimo procesai

Vienas i§ svarbiausiy Europos Sajungos politiniy
dokumenty — ,,Sveikata 2020%, kuriame numatytos
naujos sveikatos sistemos valdymo ir organizavimo,
formos, nusakytos visuomenés sveikatos ir sveikatos
prieziiiros sistemy sgsajos.

Lietuvos Respublikos Seimui 1996 m. gegu-
z¢és mén. priémus Lietuvos Respublikos sveikatos
draudimo jstatyma, nuo 1997 m. sausio 1 d. pradéta
jgyvendinti jstatyminé sveikatos draudimo sistema. Sis
istatymas apibrézia sveikatos draudimo rusis, pri-
valomuoju sveikatos draudimu (toliau — PSD) drau-
dziamus asmenis, PSD fondo biudzeto formavimo
ir iSlaidy asmens sveikatos prieziliros paslaugoms
kompensavimo i§ PSD fondo biudZeto pagrindus,
PSD vykdancias institucijas, PSD draudziamy asme-
ny ir sveikatos prieziliros jstaigy teises bei pareigas
(Lietuvos Respublikos sveikatos draudimo jstaty-
mas, 2013).

Mokslo $altiniy autoriai sveikatos draudimo siste-
mos apibrézimg supranta panasiai, tik pateikia savaip.
Pvz., Aleknevi¢iené (2005) sveikatos draudimo sis-
temq apibrézeé kaip valstybés nustatyta asmens svei-
katos priezitros ir ekonominiy priemoniy sistema,
garantuojancig sveikatos draudimu draudziamiems
asmenims, jvykus draudiminiam jvykiui, sveikatos
priezitros paslaugy teikima bei iSlaidy uz suteiktas
paslaugas, vaistus ir medicinos pagalbos priemones
kompensavima.

PSD apibrézimas pateiktas Lietuvos Respublikos
sveikatos draudimo jstatyme (2013): Privalomasis
sveikatos draudimas — valstybés nustatyta asmens
sveikatos priezilros ir ekonominiy priemoniy siste-
ma, Sio statymo nustatytais pagrindais ir sglygomis
garantuojanti privalomuoju sveikatos draudimu drau-
dziamiems asmenims, jvykus draudiminiam jvykiui,
sveikatos prieziliros paslaugy teikima bei iSlaidy uz
suteiktas paslaugas, vaistus ir medicinos pagalbos
priemones kompensavima.

Igyvendinant sveikatos draudimg kiekvienoje
valstybéje kyla problema, kaip suderinti draudiminj
finansavimg ir socialiniy problemy sprendimg. Sie-
kiant apsaugoti kuo daugiau gyventojy grupiy nuo
sveikatos prieziliros paslaugy negavimo rizikos, ten-
ka rinktis sveikatos draudimo sistemos finansavimo
btida, derinti jj prie Salies kulttiros, politinés sistemos
ir ekonomikos tradicijy (Zubrickieng, 2007).

Ligoniy kasos, kuriy istorija Lietuvoje siekia XX
amziaus pradzig, buvo sumanytos ir jsteigtos kaip or-
ganizacija, atstovaujanti dirbantiesiems, apsidraudu-
siems nuo ligos. 1926 m. Lietuvos Respublikos Seimas
priémé Vyriausiosios socialinio draudimo valdybos
jstatymg. Socialinio draudimo valdyba steigé ligoniy
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5 pav. Siauliy TLK veiklos zona

Saltinis: Siauliy TLK interneto svetainés informacija

kasas, tvirtino jy samatas ir ataskaitas, ligoniy kasy val-
dyby ir taryby rinkimus, direktoriy skyrimg. Tais pa-
Ciais 1926 m. buvo paskelbtas Ligoniy kasy istatymas,
0 1928 m. spalio 28 d. jsteigta pirmoji Kauno miesto
ligoniy kasa, véliau — dar SeSios ligoniy kasos jvairiose
apskrityse: Kauno, Siauliy, Marijampolés, Panevézio,
Ukmergés, Vilkaviskio (Valstybiné ligoniy kasa prie
Sveikatos apsaugos ministerijos, 2013).

1992 m. sausio 10 d. jsteigta Valstybiné ligoniy
kasa (toliau — VLK), pavaldi Sveikatos apsaugos mi-
nisterijai. 1992 m. liepa Salies gydymo jstaigos buvo
pradétos finansuoti per VLK. 1996 m. priimtas Lie-
tuvos Respublikos sveikatos draudimo jstatymas,
kiekvienoje apskrityje jsteigta teritoriné ligoniy kasa,
i§ viso 10 kasy (toliau — TLK). 2003 m. teritorinés
ligoniy kasos reorganizuotos: vietoj ligi $iol buvusiy
10 teritoriniy ligoniy kasy jsteigtos penkios — Vil-
niaus, Kauno, Panevézio, Siauliy, Klaipédos (ten pat,
2013).

Privalomojo sveikatos draudimo fondo (to-
liau — PSDF) biudzetas pirma karta buvo patvir-
tintas 1997 m., ji sudaré 1,31 mlird. lity. 2007-yjy
biudzetas jau sieké 3,6 mlrd. lity. Svarbus privalo-
mojo sveikatos draudimo principas — tolygus visy
Salies gyventojy sveikatos priezitiros finansavimas,
uztikrinantis visiems Zzmonéms vienodai prieinamag
medicinos pagalba. Nuo 1999-yjy PSDF biudzeto
1éSos buvo pradétos skirstyti TLK pagal gyventojy
skai¢iy, amziy ir lytj. Sis principas buvo taikomas

skiriant 1éSas pirminei sveikatos prieziiirai, greitajai
medicinos pagalbai, slaugai ir palaikomajam gydy-
mui bei medicininei reabilitacijai. Nuo 2003-iyjy
&8y paskirstymo pagal gyventojy skaiciy, amziy ir
lytj principas pradedamas taikyti ir mokant uz staci-
onarines bei ambulatorines paslaugas. 2003 m. TLK
sudaré tiesiogines gydymo paslaugy apmokéjimo
sutartis ir su kity TLK aptarnaujamy zony gydymo
jstaigomis (ten pat, 2013).

Siauliy teritorinés ligoniy kasos dokumenty
valdymas

Siauliy teritoriné ligoniy kasa — tai viena i§
penkiy ligoniy kasy Lietuvoje. Jos veiklos zona —
Siauliy ir Tel§iy apskritys (Zr. 5 pav.), kuriose gy-
vena apie 450 tukstanciy Salies gyventojy. 2012 m.
buvo pasirasytos 128 sutartys su Siauliy TLK vei-
klos zonos asmens sveikatos priezifiros jstaigomis
(toliau — ASP]) ir 220 sutar¢iy su kity TLK vei-
klos zonos ASPI. 2012 m. buvo sudarytos sutartys
su 68 vaistinémis bei 116 jy filialy, 59 sutartys su
medicininés reabilitacijos ir sanatorines paslaugas
teikianciomis jstaigomis, 20 sutar¢iy — su danty
protezavimo jstaigomis (Siauliy teritoriné ligoniy
kasa, 2013).

Valstybinés ligoniy kasos direktoriaus 2011 m.
jsakymais patvirtinta nauja Siauliy TLK strukti-
ra, panaikintas Tel$iy poskyris. Nauja struktiira
isigaliojo nuo 2012 m. sausio 20 d. (zr. 6 pav.):
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DIREKTORIUS

Direktoriaus pavaduotojas

Administra Finansy ir Gyventoju
vimo apskaitos aptarnavimo
skyrius skyrius skyrius

Statistikos
ir analizés

Kontrolés
skyrius

Sutarc¢iy
skyrius
skyrius

6 pav. Valdymo struktiiros schema

Saltinis: Valstybinés ligoniy kasos direktoriaus 2011-09-06 rastas Nr. 4K-211-7380 ,,Dél struktiiros derinimo*

Didziausias leidziamas valstybés tarnautojy ir dir-
ban¢iyjy pagal darbo sutartis pareigybiy skai¢ius Siau-
liy TLK yra 56 (1 vadovas, karjeros valstybés tarnau-
tojai — 22, darbuotojai — 33). 2013 m. pradzioje Siauliy
TLK dirbo 53 darbuotojai, i§ kuriy 36 turéjo aukstaji
universitetinj, 3 — aukstaji neuniversitetinj, 13 —auks-
tesnjji, 1 — vidurinj profesinj i$simokslinima.

Per trejus metus, 20102012 metais, dokumenta-
cijos srautai Siauliy teritorinéje ligoniy kasoje isaugo
daugiau nei du kartus ir 2012 m. apémé 106 435 doku-
mentus (zr. 7 pav.):

2006 m. Siauliy teritorinéje ligoniy kasoje dokumen-
tams valdyti buvo jdiegta dokumenty valdymo sistema
(toliau — DVS) ,.Kontora 2004, kurios jdiegimas tapo
svarbiu procesu didinant dokumenty valdymo procesy

efektyvumg. DVS idiegta siekiant efektyviau valdyti
ne tik institucijos dokumenty valdymo procesus, bet ir
sudaryti salygas kontroliuoti uzduociy vykdyma bei op-
timizuoti uzduo€iy paskirstyma. DVS , Kontora 2004
supaprastino informacijos paieska, uztikrino dokumenty
kontrole ir kt. Taciau kiekvienais metais registruojamy
dokumenty kiekis auga ir suvaldyti informacija tam-
pa vis sunkiau, be to, sistema moraliskai nusidévéjo,
ji neturi elektroninés dokumenty valdymo galimybés.
Gautiems dokumentams valdyti 2012 m. liepg buvo pra-
déta naudoti informaciné sistema ,,E-fakttira®, kurioje
asmens sveikatos prieziiiros jstaigos elektroniniu budu
pateikia saskaitas faktiiras, ataskaitas ir suvestines. Tai
turéjo sumazinti popieriniy dokumenty kiekj, taciau pro-
cesas vangus, nes paslauga yra mokama.

Policijos

Kitos institucijos komisariatai

Asmens sveikatos
prieziiros jstaigos

VSDFV skyriai

VLK

SAM

Kitos TLK

Teismai

Savivaldybés

Vaistinés

Draudimo
bendrovés

N

Prokuratiros

7 pav. Siauliy TLK 20092012 m. uzregistruoty dokumenty kiekiai ir pagrindiniai korespondentai

Parengta straipsnio autoriy pagal Siauliy TLK duomenis
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Siauliy TLK dokumenty valdymas yra misrus:
tvarkomi ir | apskaitg jtraukiami jvairiy popieriniy ir
elektroniniy formy dokumentai: rastai, ataskaitos, su-
vestings, 1¢Sy paraiskos, jsakymai, protokolai, prasy-
mai ir kt. Gautg korespondencijg centralizuotai priima
ir skyriams pagal registrus paskirsto Administravimo
skyrius, o kitas operacijas (dokumenty registravima,
dokumenty rengima, byly jforminima ir saugojima)
atlieka visi TLK skyriai pagal patvirtinta Siauliy TLK
dokumenty registry sarasa. 2013 metais buvo diegia-
ma nauja dokumenty valdymo sistema, o 2014 metais
planuojama visiskai pereiti prie el. dokumenty.

Siauliy TLK Dokumenty valdymo tvarkos aprasas
grieztai reglamentuoja atsakymy j gautus dokumentus
valdyma. Jame nurodyti keturiy riiSiy pavedimo jvyk-
dymo terminai:

e pavedimas turi biiti jvykdytas ne véliau, kaip nuro-
dyta dokumente (jei nurodytas terminas);

e jei dokumento nereglamentuoja kity teisés akty
nuostatos, jis turi biti jvykdytas ne véliau kaip per
20 darbo dieny nuo dokumento gavimo TLK dienos;

e | teismo pareikStg civilinj ieskinj dél zalos PSDF
biudzetui iSieskojimo i$ kalty asmeny bitina atsa-
kyti iki teismo proceso dienos;

e atsakyti | interneto svetainés lankytojy uzduotus
klausimus butina ne véliau kaip per 5 darbo dienas
nuo klausimo pateikimo.

2009 m. Siauliy teritoringje ligoniy kasoje jdiegus
kokybés vadybos sistema buvo pradétas matuoti rodiklis
»~Paveluotai atsakyty rasty dalis nuo viso gauty rasty (rei-
kalaujan¢iy atsakymo) skaiciaus, proc.”. Sio rodiklio jve-
dimas tur¢jo labai teigiama naudg dokumenty valdymui
Siauliy teritoringje ligoniy kasoje, nes pries tai atsakymy
] rastus kontrolé nebuvo vykdoma, darbuotojai daznai
véluodavo atsakyti laiku, pagal galiojancius teisés aktus.
ISanalizavus 2010 m. ir 2011 m. ketvir¢iy rodiklio rezul-
tatus matyti, kada ir kas véluoja atsakyti j rastus. Kiekvie-
ng ketvirtj direktoriui, jo pavaduotojui ir skyriy vedéjams
pateikiama ataskaita, kurioje nurodomi rodiklio rezultatai,
kiek ir  kokius rastus buvo atsakyta pavéluotai, atsakingi
darbuotojai, kurie vélavo pateikti atsakymus, ir priezastys,
dél kuriy buvo pavéluota atsakyti laiku.

1 lenteléje iSreiksta pavéluotai atsakyty rasty dalis
nuo viso gauty rasty, reikalaujanciy atsakymo, skai-
iaus, proc.:

1 lentele

Dokumenty valdymo vertinimo kriterijus

Ketvirtis 2010 m. 2011 m.
I ketv. 1,22 % 0,38 %
IT ketv. 1,8 % 0,78 %
III ketv. 1,01 % 0,2 %
IV ketv. 0,3 % 0,4 %

Parengta straipsnio autoriy pagal Siauliy TLK kokybés
vadybos sistemos 2010 ir 2011 m. matavimy rezultatus

Ekspertuy nuostaty analizé

2012 m. rugséjo — gruodzio mén. buvo apklausti
8 Siauliy TLK darbuotojai, 4 kity TLK darbuotojai ir
1 VLK darbuotojas. 12 $iy darbuotojy turi 12—16 mety
darbo staza, 11 darbuotojy yra skyriy vedéjai, vienas —
direktoriaus pavaduotojas. Kadangi visi 13 darbuoto-
ju yra patyre ir autoritetingi TLK dokumenty valdymo
specialistai, tyrime jie vadinami ekspertais.

Ekspertams pateiktus klausimus galima sugrupuo-
ti | tris esmines grupes.

Pirmoji grupé: bendrieji klausimai apie sveika-
tos draudimo dokumenty valdymg Salyje ir TLK.

Ekspertai patikino, kad TLK nusistovéjusi doku-
menty valdymo praktika atitinka teisés aktus. Do-
kumenty valdyma reglamentuoja LR dokumenty ir
archyvy jstatymas, TLK turi patvirtintus dokumen-
ty valdymo tvarkos aprasus, kurie smulkiai nusako
dokumenty valdymo procesg. Dokumenty valdymo
procesas yra sistemingai audituojamas tiek vidaus,
tiek iSorés auditoriy, jei yra kokiy neatitik¢iy — jos
fiksuojamos, taisomos, procesas tobulinamas. IS vi-
daus audity ataskaity matyti, kad procesas §iuo metu
vyksta sklandziai, ataskaitose didesniy neatitik¢iy ne-
uzfiksuota. Kiekvieno skyriaus vedéjo pareiginiuose
nuostatuose yra nurodyta pareiga uztikrinti tinkamag
oficialiy dokumenty rengima, gauty dokumenty regis-
travima, tvarkyma ir saugojima skyriuose. Kiekvienas
TLK skyrius jtraukiamas ne tik j sklandy dokumenty
valdymo proceso uztikrinima, bet ir j nuolatinj jo to-
bulinimg. Kiekvienas darbuotojas jauciasi atsakingas
uz teisés akty laikymosi uztikrinima.

Eksperty nuomoné apie kliitis, kurios neleidzia
Siauliy TLK pereiti prie elektroniniy dokumenty, su-
tapo. Siuo metu Siauliy TLK naudojama dokumenty
valdymo sistema yra moraliskai nusidévéjusi ir nea-
titinka Siuolaikiniam dokumenty valdymui keliamy
reikalavimy. 2011 metais Siauliy TLK i§ VLK buvo
gavusi finansavimg DVS , Kontora 2004 atnaujinti
ir naujam DVS moduliui, skirtam elektroniniy doku-
menty valdymui, pirkti, taciau procesas buvo sustab-
dytas, nes 2012 m. Valstybiné ligoniy kasa, vykdyda-
ma viesgji pirkima, jsigijo centralizuotos (visy ligo-
niy kasy) naujos kompiuterinés dokumenty valdymo
sistemos produktg ir 2013 m. visose ligoniy kasose
émeé diegti centralizuotg dokumenty valdymo sistema.
Pagal Sig sistemg numatyta 2014 metais pereiti vien
tik prie elektroniniy dokumenty. Peréjimas nuo po-
pieriniy dokumenty prie elektroniniy visose TLK yra
neiSvengiamas, nes vis sunkiau darosi apdoroti gau-
namus, vidaus ir siun¢iamus dokumentus, o su jais —
ir TLK veiklai svarbig informacija.

Antroji grupé: specifiniai klausimai apie doku-
menty valdymo aktualijas.

Ekspertai pazyméjo, kad dokumenty valdymo pro-
cesas Siauliy TLK vyksta sklandziai, kaip suplanuota.
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Vis délto jdiegus nauja dokumenty valdymo sistema
Sis procesas vykty efektyviau. Dabar pasitaiko darby
dubliavimo, ypa¢ skirstant dokumentus, kuomet do-
kumenty valdymo sistemoje reikia nukreipti rezoliu-
cijas ir jas dar perraSinéti ant popieriniy dokumenty.
Rezoliucijy raSymo procesas pasikeis jdiegus nauja
dokumenty valdymo sistema, kai institucijoje nebe-
reikés naudoti popieriniy dokumenty. Dabar veikianti
DVS yra nepatogi, reikalaujanti daug ranky darbo,
kuris galéty biiti automatizuotas. Pavyzdziui, doku-
menty rezoliucijy teikimas skyriaus darbuotojams per
DVS ,,Kontora 2004*: §iuo metu reikia nukreipti kie-
kvienam darbuotojui atskirai, nors galéty bati galimy-
bé vieno mygtuko paspaudimu dokumenta nukreipti
visiems darbuotojams. Dokumenty valdyme triksta
sistemingumo, nes yra daug jvairiy registry, sunku
uztikrinti, kad visi darbuotojai pagal dokumenty re-
gistrus registruoty reikiamus dokumentus, nedubliuo-
ty registracijos. Ne visi jstaigoje gauti dokumentai
registruojami DVS , Kontora 2004, nes TLK skyriai
nenoriai pereina prie dokumenty registravimo turi-
moje dokumenty valdymo sistemoje, darbuotojams
triksta supratimo, kad tai efektyvinty tick dokumenty
registravima, tiek jy paieska, tiek iSsaugojima skai-
tmeningje erdvéje.

Siauliy TLK pradéta naudoti informaciné sistema
»E-faktiira®, kurioje asmens sveikatos prieziliros js-
taigos elektroniniu budu pateikia saskaitas fakttras,
ataskaitas ir suvestines. Sistema jdiegta neseniai,
2012 m. liepa, taCiau procesas vangus, nes instituci-
joms uz kiekvieng pateikta saskaitg faktiirg ar atas-
kaita reikia UAB ,,E-faktiira“ mokéti po viena litg. Be
to, institucijos daro daug klaidy, saskaitas fakttiras ar
ataskaitas reikia taisyti, vél i$ naujo sistemoje prika-
binti ir moketi papildomus pinigus. I§ kai kuriy ins-
titucijy neiseina iSgyvendinti ataskaity pateikinéjimo
be buhalteriy, vadovybés parasy. Per sistemg patei-
kusios dokumentus be parasy, jstaigos véliau jas turi
siysti pastu. Valstybiné ligoniy kasa planuoja tokiy
problemy sprendimui jdiegti papildomus modulius,
taciau bandomoji eksploatacija prasides tik 2015 me-
tais. Siuo metu darbas su finansiniais dokumentais yra
ypatingai sudétingas. Be to, Siauliy TLK veikia kelios
informacings sistemos, jos sunkiai dera tarpusavy, dél
to atsiranda darbo dubliavimo.

Susirasingjimas su daugybe jstaigy yra sudétin-
gas, nes susidaro labai daug popierizmo, kurio biity
galima iSvengti organizuojant dokumenty valdyma el.
btdu. Jei jstaigos noriau pereity prie naujai jdiegtos
informacinés sistemos ,,E-faktiira®, sumazéty popie-
riniy saskaity, ataskaity. Daug dokumenty uztekty
siysti tik el. pastu, bet daugelis jstaigy reikalauja pa-
teikti ir popierinj dokuments. Sudétingas bendradar-
biavimas su sutarCiy partneriais, ypa¢ — vaistinémis
ir mazomis privaciomis gydymo jstaigomis. Kol dar

nejdiegta planuojama sistema EDMIS, sudétingi iSlie-
ka elektroniniy duomeny mainai su Europos Sajungos
Salimis.

Trefioji grupé: svarbiausios dokumenty valdy-
mo tobulinimo kryptys.

Ekspertams sunkiai sekési jvardyti pagrindinius
dokumenty valdymo triitkumus arba silpnasias puses,
nes daugelis jy mano, kad per 2011-2012 metus buvo
padaryta didziulé pazanga tobulinant dokumenty val-
dyma Siauliy TLK. Zinoma, vis dar per daug popie-
riniy dokumenty, pasenusi ir poreikiy nebeatitinkanti
dokumenty valdymo sistema, nepereita prie el. doku-
menty naudojimo. Nemazai darbo dubliavimo regis-
truojant dokumentus j jvairias informacines sistemas,
dideli darbo kriiviai darbuotojams, atsakingiems uz
dokumenty valdyma. Daugelis dokumenty galéty
bty valdomi efektyviau, operatyviau ir atidziau.

Eksperty nuomonés kalbant apie institucijos pri-
valumus arba stiprigsias puses sutapo. Pagrindinés
Siauliy TLK dokumenty valdymo stiprybeés: jstaigos
rengiami rastai atitinka teisés aktus, vidaus dokumen-
tai jforminami pagal reikalavimus, kokybiskas rasty
turinys. Ekspertai i$skyré dokumenty valdymo ko-
kybes kriterijaus ,,Pavéluotai atsakyty rasty dalis nuo
viso gauty rasty (reikalaujanciy atsakymo) skaiciaus,
procentais‘ teigiama poveikj: jo jvedimas gerokai su-
mazino vélavimy skaiciy. Nusistovéjusi vidaus tvar-
ka, reglamentuojanti dokumenty valdyma. Ekspertai
kaip vieng i§ privalumy iSskyré darbuotojy atsako-
mybe ir auksta kvalifikacijg (nes darbuotojai seniai
dirba TLK). Pazymétas reiklumas jstaigos rengiamy
rasty kokybei uztikrinti, atsakomyb¢ uz dokumenty
valdymag institucijoje. Akcentuotas teigiamas vadovo
pozitris ] darbuotojy kvalifikacijos kélima.

Ekspertai jzvelgé mazai dokumenty valdymo to-
bulinimo galimybiy. Daugelis tikino, kad procesas
vyksta sklandziai ir sunku ka pasitlyti. Keli eksper-
tai jvardijo darbuotojy mokymg dokumenty valdy-
mo klausimais. [staigos dokumenty valdymas turéty
biti vieninga sistema, visi registruojami dokumentai
turéty biiti registruojami vienoje dokumenty valdy-
mo sistemoje. Tuomet bty greitesné ir efektyvesné
dokumenty paieska, patogi registracija, dokumenty
skaitmeniniy kopijy iSsaugojimas ir pan. Pagrindiné
dokumenty valdymo tobulinimo galimybé — placiau
naudoti el. dokumentus.

Dél grésmiy dokumenty valdymo procesui eksper-
ty nuomongs iSsiskyré. Keli ekspertai nerimavo dél
per¢jimo vien tik prie el. dokumenty: ,,Kai pereisime
tik prie el. dokumenty, kaip reikés elgtis sistemy ge-
dimo atveju, kas uztikrins nenutritkstamq jy darbg?*
Vis dar vyrauja nepasitik¢jimas tuo, kas dar ne iki
galo iSbandyta, nauja. Pereinamasis laikotarpis yra
sudétingas, nes vyksta darbo dubliavimas, kai kurie
dokumentai rengiami ir siunc¢iami tiek skaitmeninéje
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erdvéje, tiek popieriniai pastu. Vienu metu diegiamos
kelios sistemos, daug papildomo darbo. Kaip viena
i§ grésmiy jzvelgtas galimas elektroniniy dokumenty
pasimetimas. Nerimauta d¢l galimo serveriy gedimo.

Ligoniy kasoms, kaip ypatingy asmens duomeny
tvarkytojoms, taikomi labai auksti duomeny saugos ir
patikimumo reikalavimai. Siauliy TLK yra jvertinta
rizika ,,rastams, vidaus tvarkos dokumentams, pave-
dimams*, kuriems kyla grésmé dél tycinés, netycinés
informacijos atskleidimo, informacijos sugadinimo,
sunaikinimo, $nipingjimo, informacijos vagystés, ne-
teiséto IT paslaugy naudojimo, neteiséto informacijos
tvarkymo.

Siauliy teritorinés ligoniy kasos dokumenty

valdymo tobulinimo sistema

Remiantis mokslo Saltiniais, ypatingai — Upward
(1996, 1997) sukurtu dokumenty valdymo modeliu,
Valstybinés ir teritoriniy ligoniy kasy eksperty nuos-
tatomis, Siauliy TLK dokumenty analizés rezultatais,
sudaryta ir pagrjsta Siauliy TLK dokumenty valdymo
tobulinimo sistema.

Dokumenty valdymo tobulinimo sistemos pirmo-
sios — ,,Sukitrimo“ — dimensijos tobulinimo kryptys:
e Dokumenty Sablony parengimas ir naudojimas.

Siauliy TLK rengiama labai daug ir jvairiy doku-

menty: praSymy, rasty, pazymy ir kt. Kiekvieng

karta darbuotojy atneStus dokumentus reikia tai-
syti ir zilréti, ar jie atitinka Dokumenty rengimo
taisykles. Siauliy TLK pradéjus naudoti dokumen-
ty Sablonus, dokumentai biity unifikuoti ir neberei-
kety kiekvieng kartg jy tikrinti, taisyti. Sutrumpéty
dokumento rengimo laikas, nes darbuotojui nebe-
reikéty galvoti, kokj dokumento tekstg parasyti ir
kaip jj iforminti, pakakty pasiimti reikiamg doku-
mento Sablong ir jame uzpildyti reikiamas grafas.

Taip dokumentai biity tvarkingesni, paruosti pagal

vieng standarta.

o Issamus Siauliy TLK dokumenty valdymo speci-
finis reglamentavimas. Siauliy TLK Dokumenty
valdymo tvarkos apraSu nustatyti bendrieji doku-
menty rengimo, tvarkymo, saugojimo ir naikinimo
principai. Vis délto bendruosius dokumenty rengi-
mo, tvarkymo, saugojimo ir naikinimo principus
jsakymais nustato Archyvy departamento direk-
torius. Siauliy TLK Dokumenty valdymo tvarkos
aprase biitina apraSyti specifinius dokumenty val-
dymo Zzingsnius, pvz., kaip kokie dokumentai yra
perduodami ir kokiems skyriams juos reikia regis-
truoti, kokioms dokumenty grupéms reikalingos
rezoliucijos ir pan.

Dokumenty valdymo tobulinimo sistemos antro-
sios — ,, Itraukimo“ — dimensijos tobulinimo kryptys:
e Visy Siauliy TLK registruojamy dokumenty perke-

limas j DVS. Siauliy TLK apie 60 proc. dokumenty
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yra registruojama skyriuose. Sunku uztikrinti, kad
DVS ,Kontora 2004“ registruojami dokumen-
tai neblty antrg kartg registruojami skyriuose.
Kyla dokumento nejtraukimo j apyvartg grésme,
nes kiekvienas darbuotojas skyriuje dokumentus
registruoja skyriaus pasidarytame registre, néra
uztikrinamas dokumento i§saugojimas skaitmeni-
néje erdvéje. Visg dokumenty registravimg reikia
perkelti § DVS ,Kontora 2004 — tai leisty matyti
dabar skyriuose registruojamus dokumentus, uz-
tikrinti jy iSsaugojimg. Dokumenty registravimo
procesas tapty efektyvesnis.

Informacinés sistemos ,, E-faktiira“ naudojimas.
Si sistema yra patogus bidas gauti saskaitas faktii-
ras bei lydin¢ius dokumentus i§ asmens sveikatos
priezitiros jstaigy, vaistiniy. Siauliy TLK, gaunan-
Ciai elektronines saskaitas faktiiras, nebereikia po-
pieriniy $iy dokumenty kopijy mokéjimams atlikti,
visos gaunamos saskaitos, ataskaitos yra vienoje
vietoje, su saskaitomis gali dirbti keli TLK dar-
buotojai. Deja, istaigos, vaistinés nenoriai pereina
prie ,,E-faktiira® naudojimo, todél reikia iSsames-
nio informavimo apie sistemos nauda ne tik TLK,
bet ir asmens sveikatos priezifiros jstaigoms, vais-
tinéms.

Sabloniniy dokumenty pavadinimy suvedimas j
DVS ,,Kontora 2004 kortelés grafg ,, Turinys “.
Dauguma Siauliy TLK gaunamy dokumenty yra
Sabloniniai, todél ir jy pavadinimai biina pasikarto-
jantys. Siekiant trumpinti dokumento registracijos
laika, butinas Sabloniniy dokumenty pavadinimy
kodavimas, pvz., surinkus koda ,,1*, automatiskai
uzpildomas Sabloninis dokumento pavadinimas
»Deél gydymo islaidy pateikimo®, prie antrastés
belieka jrasyti patikslinima, pvz., nukentéjusio as-
mens vardg ir pavardg.

DVS ,,Kontora 2004 institucijy sqraso patikslini-
mas. Institucijy kodavima galima tobulinti, suteikiant
sistemoje jsimenamus kodus. Pvz., Siauliy TLK vi-
sos asmens sveikatos priezitiros jstaigos koduojamos
nuo 1 iki 200, Vilniaus TLK — nuo 201 iki 400 ir t.
t. Taip kodai sutrumpéja, juos lengviau jsiminti, pa-
lengvinama reikiamos institucijos paieska, nes su-
vedus koda, pvz., ,,10%, automatiskai uzpildomas
dokumento sudarytojas ,,Respublikin¢ Siauliy ligo-
nin¢*. Labai svarbus nereikalingy institucijy i§ DVS
»Kontora 2004 pasalinimas — nuo DVS jdiegimo
pradzios buvo suvestos visos valstybings institucijos,
neatsizvelgiant j poreikius, pvz., mokyklos, darzeliai,
su kuriais Siauliy TLK nevykdo dokumentavimo.
Institucijy paieska dabar neracionali, nes, pasirinkus
uzklausa, pvz., ,,Kaun®, sistema rodo 10 puslapiy sa-
rasa, kuriame reikia ieskoti, pvz., ,,Kauno klinikiné
ligoniné*. PaSalinus nereikalingas institucijas, pusla-
piy skaicius sumazeéty iki 1-2.



Dokumenty valdymo tobulinimo sistemos trecio-
sios — ,,Darbo su dokumentais organizavimo* — di-

mensijos tobulinimo kryptys: °

o Dokumenty valdymo analizé ir darbuotojy moky-
mas dokumenty valdymo klausimais. Kiekvienais
metais reikia atlikti dokumenty valdymo analize,
kurioje biitina iSanalizuoti darbuotojy parengty

dokumenty atitikimg dokumenty rengimo taisy- e

kléms ir teisés aktams. Be to, svarbu vykdyti nuo-
latinius darbuotojy mokymus dokumenty valdymo
klausimais.

e Pasto ataskaitos automatizavimas. Siauliy TLK
per ménesj iSsiuncia apie 2000 dokumenty, ku-
rie siunciami registruota pasto siunta. Pagal
Siauliy TLK ir Lietuvos pasto 2012 m. pasirasy-
ta sutartj darbuotojas, siunéiantis registruotg ko-
respondencijg, privalo ,,Excel” lenteléje suvesti
kiekviena pasto siuntg, nurodyti korespondenta,
adresa, laiSko svorj, siuntimo pobudj ir pan. Sie-
kiant efektyvinti §j procesa, reikia automatizuo-

ti pasto ataskaitos suvedimg taikant kodavimo e

sistema, pvz., ,,Excel” lenteléje tam numatyto-
je skiltyje ivedus reikalingg institucijos koda,
pvz., ,, 1, lentelé automatiskai uzpildo kitus bu-
tinus jstaigos rekvizitus kitose ,,Excel lentelés
skiltyse.

o Reguliari Siauliy TLK gaunamy dokumenty ana-
lizé. Atlikus Siauliy TLK gaunamy dokumenty
analize, paaiskéjo dokumenty grupés, kurios néra
jtraukiamos ] TLK dokumenty apyvarta. Apie
20 proc. Siauliy TLK gaunamy dokumenty nebu-
vo registruojama. Kai kurie dokumentai buvo tik
registruojami ] registrus, taciau ant dokumento
nebuvo dedamas atitinkamas registracijos spaudas
ir neuzrasomas dokumento registracijos numeris.
Kai kurie dokumentai buvo registruojami du kar-
tus, pvz., 1 vidaus dokumenty registrg ir j skyriuje
esant] registra.

e Sabloniniy registracijos korteliy sukiirimas. Siau-

liy TLK i jvairiy institucijy nuolat gauna tokio pat e

turinio dokumentus. UZzregistravus Sabloning kor-
tele ir ja pasirinkus registruojant naujg dokumenta,
i$ karto biity automatiskai uzpildytos skiltys ,,Do-
kumento antrasté, , Atsakingas“, ,,Byla, i kurig
jsegamas dokumentas“ ir pan., reikéty uzpildyti
tik dokumento sudarytojo, dokumento datos ir nu-
merio rekvizitus.

o Darbuotojy supazindinimas su jsakymais, protoko-
lais per DVS ,, Kontora 2004 *. Siuo metu su jsaky-
mais ir protokolais darbuotojus reikia supazindinti
pasiraSytinai ant popierinio dokumento. Kadangi
Siauliy TLK turi daug nutolusiy darbo viety Siau-
liy ir Telsiy apskri¢iy savivaldybése, kyla daug
sunkumy supazindinant darbuotojus su reikiamais
dokumentais. Dokumenty valdymo tvarkos aprase
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biitina apraSyti darbuotojy supazindinimg su jsa-
kymais ir protokolais per DVS ,,Kontora 2004*.
Skenuoto dokumento automatinis metaduomeny
suvedimas j dokumento registravimo kortele. DVS
gali atpazinti skenuoto dokumento atributus ir au-
tomatizuotai uzpildyti dokumento registravimo
kortelg.

Elektroniniy dokumenty naudojimas. Siuo metu
Siauliy TLK naudojami tik popieriniai dokumen-
tai ir skaitmeninés jy kopijos. Elektroniniy doku-
menty naudojimas Siauliy TLK leisty sumazinti
popieriniy dokumenty kiekj, padidéty operatyvu-
mas, sumazety kastai. Elektroniniu btdu pasira-
Sant dokumentus biity sutaupoma nemazai laiko,
biity lengviau daryti pasirasyty dokumenty kopi-
jas. Siauliy TLK biina tokiy dokumenty, kuriuos
turi pasirasyti keli asmenys. Kad nereikty doku-
mento perdavinéti i§ ranky j rankas, dokumentas
paprasciausiai galéty buti persiunciamas elektro-
niniu biidu, taip sutaupant siuntimo 1&sy.
Dokumenty valdymo matavimo kriterijaus tikslini-
mas. Pagal Siauliy TLK kokybés valdymo sistemos
matavimy plang yra patvirtintas vienas dokumenty
valdymo vertinimo kriterijus: pavéluotai atsakyty
rasty dalis nuo viso gauty rasty (reikalaujanciy at-
sakymo) skaiéiaus, procentais. Sis rodiklis suteiké
galimybe kontroliuoti gauty rasty atsakymy termi-
ny laikymasi. Praéjus beveik dvejiems metams po
rodiklio jdiegimo, pastebétas akivaizdus pageréji-
mas laikantis TLK veikla reglamentuojanciy tei-
sés akty patvirtinty atsakymo j rastus terminy (Zr.
1 lent.). Vis délto Sis rodiklis yra ne visai tikslus,
nes matavimy plane jis turi biiti uzpildytas ketvir-
Ciui pasibaigus, per 15 kalendoriniy dieny. Siuo
laikotarpiu kai kurie dokumentai j skaic¢iuojamo
rodiklio imtj nepatenka. Sitaip neapskaityty doku-
menty sistemoje lieka iki 100 per ketvirtj. Todél
biitinas dokumenty valdymo matavimo kriterijaus
metodikos tikslinimas.

Registro, skirto gautoms sgskaitoms faktiroms
ir ataskaitoms i§ ASP], perdavimas Sutarciy sky-
riui. 1ki 2012 m. saskaitos faktiiros, ataskaitos
i§ asmens sveikatos prieziliros jstaigy (toliau —
ASP]), vaistiniy buvo registruojamos skirtinguose
skyriuose. Ataskaitos biidavo registruojamos tik
tada, kai biidavo gaunamos su lydrasciais. Be to,
kiekviena ASPI, vaistiné naudodavo skirtingg do-
kumenty pateikimo metodikg. Vienos institucijos
prie visy ataskaity pridédavo vieng lydrastj, o ki-
tos prie kiekvienos ataskaitos teikdavo lydrascius
atskirai. 2011 m. Siauliy TLK administraciniame
pasitarime buvo keliama problema dél nevienodos
metodikos naudojimo, sifiloma optimizuoti patei-
kiamy lydrasciy skaiciy iki 1 prie visy teikiamy
ataskaity. Sutar¢iy skyriui nesutikus optimizuoti



ASP] pateikiamy lydrasciy skaiciy, problemos

liko nei$sprestos. Biitina testi pradétus darbus ir

teikti metodines rekomendacijas sutarCiy partne-
riams dél ataskaity pateikimo Siauliy TLK su vie-
nu lydrasciu.

e Gyventojy prasymy registravimo perdavimas Gy-
ventojy aptarnavimo skyriui. Gyventojy prasymai
yra priimami Gyventojy aptarnavimo skyriuje, ta-
¢iau atneSami registruoti ] Administravimo skyriy,
veliau grazinami Gyventojy aptarnavimo skyriui.
Prasymai registruoti ne visuomet atneSami ta pacia
dieng. Atsizvelgiant j kity TLK gerajg patirt] ir sie-
kiant efektyvinti gyventojy praSymy priémimg ir
registravima, registrai turi biiti atiduoti Gyventojy
aptarnavimo skyriui.

e Pastu siunciamy dokumenty analizé. 1ki Siol dau-
guma dokumenty i§ Siauliy TLK biidavo siun¢iami
paprasta siunta, taciau pagal TLK veiklg reglamen-
tuojancius teisés aktus didzioji dalis siun¢iamy do-
kumenty turi biiti siunc¢iama registruota siunta.

e Siauliy TLK rengiamy rasty srauty optimizavimas.
Atsizvelgus | Kauno TLK geraja patirtj, vietoj ras-
to kiekvienai institucijai rengimo ir registravimo
(pvz., 70 institucijy) informacija apjungiama ir pa-
teikiama vienu rastu. Tai jgalina sumazinti doku-
menty rengimo ir registravimo sgnaudas.

e Finansiniy dokumenty, teikiamy VLK, 28 formy
analizé ir koregavimas pagal teisés aktus. Aktua-
li problema islieka paraisky, suvestiniy, ataskaity
koregavimas pagal VLK patvirtintas dokumenty
formas ir atitinkamas Dokumenty rengimo taisy-
kliy koregavimas. Kai kurie finansiniai dokumen-
tai turi du registracijos numerius, neturi biitiny
rekvizity ir pan., todél VLK teikiamos dokumen-
ty formos turi biiti taisomos pagal galiojancius
teisés aktus.

e Originaly atsisakymas kai kurioms Siauliy TLK
gaunamy dokumenty grupéms. Jei Siauliy TLK
nereikalingas originalas, butina informuoti jstai-
gas dél tokiy dokumenty pateikimo el. paStu ar
faksu be originalo siuntimo. Siuo metu visos ins-
titucijos, siekdamos pateikti informacija greiciau,
siuncia dokumentus faksu, el. pastu, paskui dar pa-
teikia ir originalus.

Dokumenty valdymo tobulinimo sistemos ketvir-
tosios —,,Socialinés atminties apripinimo“ — dimen-
sijos tobulinimo kryptys:

o Pazyméjimas bylos, j kurig jsegamas dokumentas,
DVS ,, Kontora 2004 registravimo kortelése. Do-
kumentai yra tik uzregistruojami j registrus, taciau
néra nurodoma, i kurig byla jsegamas dokumentas.
Tai labai apsunkina popierinio dokumento paieska
po kurio laiko, nes pagal patvirtinta Siauliy TLK
direktoriaus dokumentacijos plang 2013 mety pra-
dzioje buvo 160 byly.

o Reguliari Siauliy TLK dokumenty registry analizé.
Biitina analizuoti STLK direktoriaus patvirtintus
dokumenty registrus, tirti, ar visi dokumentai pa-
tenka j apyvarta, ar nesidubliuoja registracija ir kt.

ISvados

I3analizavus Siauliy teritorinés ligoniy kasos
veiklos (vidaus, siau¢iamus, gaunamus) dokumen-
ty valdyma, paaiskéjo, kad Sios jstaigos dokumenty
valdymo procesas néra racionalus. Sudétingi doku-
menty registravimo, paskirstymo procesai, neefek-
tyvus dokumenty apsikeitimas su asmens sveikatos
prieziliros jstaigomis, vaistinémis, valdzios ir teismi-
némis institucijomis. D¢l nevienodai taikomos do-
kumenty valdymo politikos ir nesugebéjimo pereiti
prie elektroniniy dokumenty ar skaitmeniniy kopijy
siuntimo, Siauliy TLK veikloje yra daug popieriniy
dokumenty, kuriuos daznai reikia registruoti po kelis
kartus (gautus el. pastu ar faksu, o véliau — origina-
lus). Taip dubliuojamas gauto dokumento registravi-
mo procesas ir kity institucijy dokumenty siuntimo
procesas. Siauliy TLK dokumenty valdymo analizé
parodé, kad, vykdant dokumenty valdymo procesa,
ne visada atsizvelgiama j §j procesg reglamentuojan-
¢ius dokumentus. Siauliy TLK darbuotojai, atsakin-
gi uz dokumenty valdyma, per ménesj apdoroja apie
8000 jvairiy dokumenty (ataskaity, saskaity faktiiry,
raSty, pazymy, 1ésy paraisky, suvestiniy, el. formy,
prasymy ir kt.). Visy TLK veiklos dokumenty val-
dyma reglamentuoja jstatymai, tvarky aprasai, Svei-
katos apsaugos ministro, Valstybinés ligoniy kasos
direktoriaus jsakymai. Dél dideliy dokumenty srauty
ir dokumenty valdyma reglamentuojanciy dokumen-
ty jvairovés rengiant, registruojant, siunc¢iant TLK
dokumentus ne visuomet tenkinami teisés akty nu-
statyti reikalavimai.

Ekspertinis vertinimas atskleidé Sias pagrindines
Siauliy TLK dokumenty valdymo silpnasias puses: 1)
dokumenty valdymo metodinio vadovavimo asmens
sveikatos prieziiiros jstaigoms, vaistinéms trilkumas;
2) dokumenty valdymo sistemingumo trukumas. Ma-
ziau kaip pusé jstaigos dokumenty registruojami DVS
»Kontora 2004, kiti registruojami skyriuose. Visus
dokumentus registruojant DVS, buty efektyvesné
dokumenty valdymo kontrolé, jy paieska, visi doku-
mentai biity saugomi skaitmeninéje erdvéje; 3) darby
dubliavimas dokumenty registravimo, paskirstymo,
siuntimo procesuose; 4) DVS ,Kontora 2004 yra
nepatogi, neoptimaliai naudojama: daug ranky darbo,
kuris galéty buti automatizuotas.

Pasalinus veiksnius, kurie turi neigiamos jtakos ra-
cionaliam dokumenty valdymo proceso vykdymui, ir
panaudojus stiprigsias puses (tokias kaip auksta dar-
buotojy kvalifikacija, dokumenty valdymo reglamen-
tavimas, naujy sistemy diegimas ir kt.), blity galima
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optimizuoti Siauliy TLK dokumenty valdymo proce-
sg supaprastinant dokumenty registravimo, paskirsty-
mo, siuntimo procesus. Informaciniy technologijy tei-
kiamy galimybiy iSnaudojimas dokumenty valdymo
procese tampa ypac aktualus. Nauja DVS, pritaikyta
prie naujy poreikiy ir apjungianti visas Lietuvos svei-
katos draudimo sistemos jstaigas j visumg, EDMIS
(el. dokumenty keitimasis su uzsienio asmens sveika-
tos priezitiros jstaigomis ir ligoniy kasomis gyventojy
draustumo klausimais) ir kitos informacinés sistemos
sudaro palankias sglygas didinti dokumenty valdymo
efektyvuma. Elektroniniai dokumentai sumazinty po-
pierizma, paprastéty ir palengvéty specialisty darbas,
mazéty rizika, susijusi su duomeny apsauga, susida-
ryty galimybés grei¢iau, lengviau ir pigiau keistis in-
formacija su kitomis jstaigomis.

Interviu metodu apklausus kity ligoniy kasy eks-
pertus (Valstybinés ligoniy kasos, Vilniaus, Kauno,
Klaipédos ir Panevézio TLK skyriy vedéjus), kurie
atsakingi uz dokumenty valdymo jgyvendinima, nu-
statyta geroji kity ligoniy kasy patirtis ir naudojami
efektyvesni darbo metodai dokumenty valdymo sri-
tyje. Remiantis tyrimo rezultatais Siauliy TLK buvo
nutarta perimti kai kuriuos darbo metodus ir kity li-
goniy kasy geraja patirtj dokumenty valdymo srityje,
pvz., dokumenty Sablony sukiirimg ir naudojima, in-
formacinés sistemos ,,E-faktiira“ naudojima saskaity
faktiiry ir ataskaity priemimui Siauliy TLK, specifi-
niy rasty registracijos perdavima kitiems Siauliy TLK
skyriams ir kt.

Atlikus Siauliy TLK jvairiapuse veiklos dokumen-
ty analize, iSoriniy, vidiniy, SSGG veiksniy, turinciy
jtakos Siauliy TLK dokumenty valdymo procesams,
analiz¢, apibendrinus eksperty apklausos rezultatus,
kity ligoniy kasy geraja patirtj, remiantis Upward
(1996, 1997) dokumenty valdymo modeliu, suda-
ryta Siauliy TLK dokumenty valdymo tobulinimo
sistema, kuri nustato Sias pagrindines apibendrintas
dokumenty valdymo tobulinimo kryptis: 1) doku-
menty valdymo sistemos pritaikymas kintantiems po-
reikiams: naujy informaciniy sistemy elektroniniams
dokumentams valdyti diegimas, dokumenty naujy
registry kiirimas ir esamy koregavimas, dokumenty
registravimo, rezoliucijy teikimo, skenavimo, siunti-
mo automatizavimas ir kt.; 2) jvairiapusis popieriniy
dokumenty mazinimas, peré¢jimas prie elektroniniy
dokumenty; 3) nuolatiné veiklos dokumenty anali-
z¢; 4) siun¢iamy dokumenty valdymo proceso opti-
mizavimas: didZiosios dalies siun¢iamy dokumenty
siuntimas el. pastu, pasSto ataskaity automatizavimas
ir kt.; 5) gaunamy dokumenty valdymo proceso efek-
tyvinimas: registruojamy dokumenty formy Sablony
kiirimas, vieninga registracija dokumenty valdymo
sistemoje; 6) darbuotojy mokymas dokumenty valdy-
mo klausimais.

Siauliy TLK dokumenty valdymo tobulinimo sis-
tema gali buti realiai jgyvendinama, optimizuojanti ir
efektyvinanti dokumenty valdymo procesa. Si siste-
ma jgalina ty paciy ar panasiy kaitos procesy vykdy-
mga kituose TLK skyriuose ar valstybés, savivaldybés
ir kitose institucijose, efektyvesnj ir racionalesnj &Sy
panaudojima, sudaro salygas tinkamai koordinuoti i$
asmens sveikatos prieziliros jstaigy, vaistiniy ir kity
sutar¢iy partneriy gaunamus dokumenty srautus, for-
muoti nuoseklig ir vienoda dokumenty valdymo poli-
tikg valstybés mastu.
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The Development of Document Management in the Health Insurance System: The Case of Siauliai Territorial

Patient Fund
Summary

The importance and main issues of the research.
The National Health Insurance Fund, under the Ministry of
Health, together with five Territorial Patient Funds (those
of Vilnius, Kaunas, Klaipéda, Siauliai and Panevézys)
comprises a unified system, ensuring a proper management
of the budget of the Compulsory Health Insurance Fund. As
has been demonstrated by the research, the management of
the documents of Siauliai Territorial Patient Fund (further
TPF) is an important and constantly developing process,
because with the increase in the number of agreements
with partners, with new tasks commissioned by various
governmental institutions, etc., the quantity of documentation
also increases, and information accessibility, extraction
and usage becomes more and more problematic. During
the period between 2010 and 2012, the flow of documents
at Siauliai TPF has increased twofold and constituted
106,435 documents in 2012. That is why the analysis of the
management of the TPF documents and the development,
as well as optimisation of the processes, of management is
necessary in order to ensure a speedier, more rational and
quality usage of the working documentation.

In Lithuania, little research has been carried out in the
sphere of document management. Some authors have dealt
with separate aspects of document management (Sukeliené,
2010; Baltriiniené, 2010; Luksaité, 2009; 2012) and
electronic document management (Saparnien¢, OZzaliené,
2009; Petraviciaté, 2005). The problems of document
management have been analysed in more detail in Luksaité’s
(2005) doctoral dissertation “The Examination of the Value
of Documents in the Archives: Inspection of the Value of
the Documents of Public Sector Institutions in the Lithuania
National Document Fund” and Petraviciaité’s (2007)
dissertation “The Management of Electronic Documents in
the Lithuania National Document Fund”.

The research problem is expressed by the following
question: what document management development trends

should be singled out and substantiated on the basis of the
research?

The research subject is document management in the
health insurance system.

The research aim is as follows: on the basis of scientific
sources, attitudes of the experts of the National Health
Insurance Fund and Territorial Patient Funds, the results of
document analysis of Siauliai TPF to design and substantiate
the system of development of document management at
Siauliai TPF.

Research methods: a systemic and logical analysis of
research sources, legal acts, regulating the management of
the documents of the system of health insurance, and working
documents of Siauliai TPF. 13 experts from the National
Health Insurance Fund and Territorial Patient Funds, most of
them heads of departments, having a substantial experience
in document management, when surveyed. They were asked
three types of questions: general questions concerning
document management in the National Health Insurance
Fund and Territorial Patient Funds; special questions
regarding some urgent issues in the sphere of document
management, and questions related to the main trends in the
development of document management. The know-how of
other Territorial Patient Funds was applied to the creation of
the document management development model of Siauliai
TPF. The research was carried out between 2010 and 2012.

In Lithuania, the main legal act defining document
management is The Law on the Documents and Archives
of the Republic of Lithuania (2012), which provides
the following definition of the document and document
management: “A document is information, recorded in the
process of activities of a legal person, other organisation
or its subdivision (further referred to as a legal person)
or a physical person in the Republic of Lithuania or any
foreign country, irrespective of its way of presentation,
form or medium. Document management is an internal
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administration sphere of a national or municipal institution,
an organisation or a company, a state-authorised person, a
non-governmental organisation, or a private legal person;
this sphere includes document preparation, handling,
accounting and safekeeping”.

The theoretical basis for a document management
development system for Siauliai TPF rests on the document
management model developed by an Australian scientist
Upward (1996, 1997) from Monash University. The model
consists of 4 dimensions and 4 vectors. The dimensions of
document creation, inclusion into a document management
system, organisation of work with documents and provision
of social memory are meant for the document management
and their integration in the organisational activities as well as
social processes and aims. All the four document management
dimensions are determined by four vectors, comprising of
a document activity environment. Demonstrability vector
requires exact proof in the documents; activity vector
encompasses all the activities of an organisation connected
with the document; working with document vector expresses
a document management system from its creation to placing
into archives, while the competence vector describes all the
necessary competences from that of an individual worker to
the competence of an organisation as a whole.

In 1997, a legitimate health insurance system started to
be implemented in Lithuania. Compulsory health insurance
is a system of health and economic measures established by
the state and geared towards an individual; on the basis of
the above-mentioned law, it guarantees a person will have
a health insurance provision of healthcare services and
compensation of expenses incurred by provision of these
services, medicines and other medical provisions (The Law
on Health Insurance of RL, 2013).

In 1992, the National Health Insurance Fund was
established, and in 1996, 10 Territorial Patient Funds were
founded in every county. In 2003, Territorial Patient Funds
were reorganised: instead of ten, five were left, those of
Vilnius, Kaunas, Panevézys, Siauliai, and Klaipéda. The

budget of the Compulsory Health Insurance Fund was first
approved in 1997 and consisted of 1.31 billion Litas. The
budget in 2007 was already 3.6 billion Litas. Since 1999,
the funds of the budget have been allocated to the Territorial
Patient Funds according to the population numbers, age
and gender, thus ensuring that medical assistance is equally
accessible to everybody.

The area of activity of Siauliai Territorial Patient
Fund is Siauliai and Tel$iai counties, with a population of
about 450,000. In 2012, 348 agreements were signed with
healthcare institutions, 68 agreements with pharmacies and
their 116 branches, 59 agreements with institutions providing
rehabilitation and sanatorium services, and 20 agreements
with institutions providing dental prosthesis services.

Having performed a Siauliai TPF document, internal,
external and SWAT analyses, in addition to reviewing
the results of an expert survey and know-how of other
health insurance funds and on the basis of the document
management model proposed by Upward (1996, 1997), a
system was developed for the development of document
management at Siauliai TPF, which sets general document
management trends. These are, adjusting the document
management system to the changing needs: implementation
of new IT systems to manage electronic documents; creation
of new registers of documents and adjusting the existing
ones; computerisation of document registration, approval,
scanning, posting, etc. Comprehensive decrease of paper
documents, transition to electronic documents, continuous
analysis of activity documents, optimisation of the process
of management of out-going documents: sending most
documents by email, automation of postal reports, etc. Also,
increasing efficiency of the process of management on in-
coming documents: creation of templates for registered
documents, a unified registration of documents in the
management system. Finally, staff training on the issues of
document management.

Keywords: document management, health insurance,
territorial patient fund.
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