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I.DENUMIREA POSTULUI: REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT
Cod C.O.R.: 334401

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR:

SERVICIUL DE EVALUARE SI STATISITICA MEDICALA

NIVELUL POSTULUI: de executie

I1.DATE PERSONALE
NUME:

PRENUME:

CNP:

I11.Descrierea postului
1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
diploma diploma de bacalureat + curs de calculator

2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului:
Perioada necesara initierii in vederea executarii operatiunilor specifice postului:1-3 luni (in 2 luni
insusirea deprinderilor specifice postului)

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

a) Complexitatea postului in sensul cunoasterii activitatilor specifice sectiei in care este incadrat
- Planifica si organizeaza propria activitate pentru realizarea sarcinilor repartizate la termenele si
in conditiile de calitate prevazute;

- Operativitate in culegerea datelor;

- Controleaza calitatea datelor primite si a lucrarilor proprii dupa fiecare faza de executie;

- Analizeaza datele inregistrate si le coreleaza cu cele din decadele de baza si anterioare.

b) Efort intelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului.

c) Principialitate si comportament etic in relatiile cu superiorii si cu personalul

4. Responsabilitatea implicata de post:

a) Informeaza medicul sef de sectie asupra activitatii desfasurate si raportate precum si asupra
dificultatilor si deficientelor in raportarea evidentelor;

b) Raspunde de evidenta corecta si completa a situatiei internarilor si externarilor din sectie;

c¢) Opereaza la timp, in calculator, miscarea zilnica a bolnavilor;

d) Intocmeste si preda rapoartele statistice la termenele prevazute;

¢) Pastreaza confidentialitatea datelor si anonimatul pacientilor .
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5. Sfera de relatii:
a) lerarhic subordonatd: manager, director de ingrijiri, medic sef de sectie, medici de salon,
asistent sef sectie;
b) Colaborare:
1) cu personalul medico-sanitar din cadrul sectiei;
2) cu alte servicii din cadrul spitalului: registraturd, Birou statistica, Centrul de calcul,
Serviciul aprovizionare, Serviciul administrativ, Casierie, etc;

IVV.Standardul de performanta

1. Cantitatea:
a) Zilnic: - internarea de zi si continua a pacientilor;
- intocmirea foii de miscare a bolnavilor;
- situatia internarilor si externarilor din sectie;
- evidenta locurilor libere i comunicarea acestora sefului sectiel;
- evidenta bolnavilor pe calculator;
b) Evidenta statistica la termenele prevazute.

2. Calitatea:

a) Numarul de corectii/reclamatii primate ca urmare a neverificarii corespunzatoare a datelor
raportate;

b) Gradul de satisfacere al pacientilor privind serviciile prestate.

3. Costuri:
a) Utilizarea eficienta a aparaturii din dotare;
b) Utilizarea rationald a materialelor consumabile.

4. Timpul: ocuparea timpului eficient, organizarea activitatii in functie de prioritati, executarea
lucrarilor zilnice si la termenele stabilite.

5. Utilizarea resurselor: capacitatea de utilizare rationala a resurselor puse la dispozitie.

6. Modul de realizare:

a) Sa colaboreze cu colegii din cadrul sectiei in realizarea sarcinilor de serviciu prin punerea la
dispozitie a experientei si cunostintelor pe care le detine;

b) Receptivitate fata de propunerile superiorilor, precum si initiativa pentru formularea de solutii
noi in vederea imbunatatirii activitatii;

c) Integraea in munca in echipa;

d) Initiativa pentru formularea de solutii noi in vederea in vederea inbunatatirii activitatii

e) Sprijinirea colegilor nou incadrati.

V.Atributiile registratorului medical

1. Inregistreaza internarea continui si de zi a pacientilor;

2. Conduce registrul de internari si externari al sectiei precum si registrul de intrari si iesiri ale
adreselor din sectie;

3. Intocmeste corect foaia de miscare zilnici a bolnavilor;

4. Opereaza in calculator miscarea bolnavilor;

5. Raspunde de existenta in Foaia de observatie clinica generala a datelor de identificare ale
bolnavilor, cu precadere a CNP - ului precum si a Foii de consimtamant informat al pacientului;
6. Raspunde de existenta in Foaia de observatie clinicd generald a dovezii de asigurat sau
coasigurat, dupa caz, a pacientului, a biletului de internare de la medicul de familie sau de
specialitate;
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7. Introduce in aplicatiile informatice corespunzatoare, sub indrumarea asistentei sefe de sectie
sau a medicului curant, codificarea medicala a bolilor din Foile de observatie clinica generala,
investigatiile paraclinice, procedurile si manevrele medicale si tratamentele efectuate pe perioada
internarii, consulturile intraspitalicesti, verificand exactitatea datelor. Opereaza in calculator
datele necesare pentru transportul pacientilor internati cu Ambulanta ( Salvarea ), deasemenea,
dupa caz, alte date legate de tratamentul pacientilor externati;

8. Introduce in calculator concediile medicale, opereaza la timp si intocmai internarea, transferul
si externarea pacientilor din calculator;

9. Preda la inceputul fiecarei luni situatia interndrilor din luna precedenta (atat pentru internarea
continua cat si pentru spitalizarea de zi)

10. Intocmeste rapoartele statistice ale sectiei, corelate cu datele din calculator;

11. Elibereaza la externarea din spital a pacientilor Fisa de decont privind materialele sanitare si
a medicamentelor utilizate, Biletul de externare din spital, Scrisoarea medicald si dupa caz,
Certificatul de concediu medical,

12. Raspunde de gestionarea materialelor (mijloace fixe si obiecte de inventar);

13. Aranjeaza Foile de observatie clinica generald in ordine cronologica, le inventariaza,
numeroteaza continutul foilor;

14. Respecta regulamentul intern al spitalului;

15. Poarta echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul intern al institutiei precum si de
Regulamentul specific sectiei in care isi desfasoara activitatea, pe care il schimba ori de cate ori
este nevoie , pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal, poarta ecuson;

16. Indeplineste alte atributii si sarcini stabilite la nivelul sectiei de citre asistenta sefa si de catre
medicul sef de sectie;

17. Respecta programul de activitate, conform reglementérilor;

18. Declara sefului ierarhic superior imbolnavirile acute de care sufera el sau care survin la
membrii familiei;

19. Respecta normele de igiena pentru prevenirea infectiilor nosocomiale conform OMSP nr.
1101/2016 (se familiarizeaza cu practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilor si
aplicarea practicilor adecvate pe toata durata internarii pacientilor, respecta protocolul spalarii
mainilor);

20. Respecta OMSP 1226/2012 privind gestionarea deseurilor in unitatile sanitare (aplica
procedurile stipulate de Codul de procedura, colectarea si separarea deseurilor la locul de
producere pe urmatoarele categorii: deseuri nepericuloase, deseuri periculoase, deseuri
contaminate intepatoare si taietoare) si OMSP nr. 961/2016 privind dezinfectia prin mijloace
chimice (cunoaste si respecta utilizarea produselor biocide incadrate conform prevederilor in
vigoare, in tipul I de produs utilizat prin dezinfectia igienica a mainilor prin spalare, dezinfectia
igienicd a mainilor prin frecare, dezinfectia pielii intacte, precum si a biocidelor incadrate
conform prevederilor in vigoare in tipul II de produs utilizate pentru dezinfectia suprafetelor.

21. Are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios 1ndatoririle de serviciu ce 1i revin, avand o atitudine profesionald atit fata de
colectivul din care face parte si ceilalti angajati ai institutiei, cat si fata de pacienti si apartinatorii
acestora.

22. Are obligatia pastrarii secretului de serviciu si raspunde de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu character confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiunilor de serviciu.

23. Are obligatia de a participa la toate pregatirile profesionale organizate la nivelul sectiei sau al
institutiei privind modificarile la sistemul informational, pregatiri privind aplicarea Normelor de
prevenire si stingere a incendiilor, a Normelor privind securitatea si integritatea in munca si orice
alte cursuri menite sa ajute la formarea profesionala continud a registratorului medical.

V1. Responsabilitati
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1. Raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

2. Raspunde de neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

3. Raspunde de calitatea si operativitatea lucrarilor executate;

4. Raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;

5. Raspunde pentru incdlcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul intern, a
normelor de securitate i sanatate in munca si a normelor P.S.1.

6. Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic superior cu privire la orice probleme sesizate pe
parcursul deruldrii activitatii si care duc la neindeplinirea sarcinilor de serviciu.

VII. Limite de competenta

1. Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fard avizul managerului
institutiei;

2. Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului
institutiei.

V1I11. Dispozitii finale

In functie de pefectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si
informatic si de schimbatrile legislative, prezenta Fisa a postului poate fi completata si modificata
cu atributii, lucrari sau sarcini specifice noilor cerinte prin suplimentarea sau diminuarea
sarcinilor de serviciu, modificari care vor fi comunicate salariatului.

Medic sef sectie As.med.pr. sefa de sectie
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*ANEXA : A) Atributiuni specifice

Conform Regulamentului (UE) 2016/679

Regulamentul (UE) 2016/679 se aplica in statele membre UE, incepand cu data de 25 mai 2018.
In conformitate cu prevederile Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Atributii:

Nu se introduc in retea echipamente straine — router, modem stick.

Fisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tabletd, memorie
USB) se cripteaza pentru ca in caz de pierdere, furt sa nu pot fi accesate.

Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina
compartimentului de informatica.

Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daca este necesar, in interes de
serviciu, se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare de date in
forma criptata.

Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar in scop de serviciu. Nu se deschid site-uri
nesigure, nu se descarca fisiere de pe internet - doar in interes de serviciu, nu se deschid
mailuri necunoscute, suspecte. Se cere vigilenta sporita la descircarea si deschiderea
atasamentelor de e-mail, nu se descarca daca sunt din surse necunoscute care nu sunt de
incredere. Dacd mailul pare sa fie trimis de persoand cunoscuta dar nesolicitata, se cere
confirmarea persoanei respective ca a trimis mesajul.

Utilizatorii sunt obligati sa tind confidential datele cu care lucreaza atat in afara timpului de
lucru cat si dupa incetarea contractului individual de munca cu Spitalul.

Personalul care colecteaza date personale, trebuie sa o faca cu consimtamantul expres dat de
persoana vizata si cu informarea prealabild a persoanei despre scopul, destinatia prelucrarii si
a drepturilor lor.

Inciperile unde se afld computerele se incuie dupa terminarea programului.

In locurile unde publicul poate vedea monitorul in timp de lucru acesta trebuie protejat prin
Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la statii si parolele personale
pentru program, nu dezviluie nimanui in nici o imprejurare. in caz ca existi posibilitatea de a
fi aflat de o alta persoana, se va modifica parola.

Utilizatorii ies din aplicatie daca parasesc statia, iar daca temporar nimeni nu lucreaza la
statie, se blocheaza statia cu Ctrl+Alt+Del-> Lock this computer.

Utilizatorii nu opresc update-urile pentru a putea fi actualizate sistemul de operare,
programele in vederea completarii securitatii.

Documentele medicale pot fi copiate exclusiv in baza unei cereri inregistrate de spital si
aprobata de conducere. Copia documentelor se remite juristului institutiei, cu respecatrea
circuitului intern al documentelor.

Documentele care contin date personale si trebuiesc anulate, vor fi distruse cu distrugatorul
de documente.

Prezenta ANEXA face parte integranti din Fisa postului pentru registratori medicali angajati in
sectii sau compartimente
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*ANEXA : B) Atributiuni specifice
Atributiuni specifice ale registratorilor medicali privind folosirea cardului electronic de
asigurari de sanatate

Cardul electronic de asigurari de sanatate este instrumentul de confirmare a prestarii tuturor
serviciilor din sistem si codul de acces pentru toate sistemele informatice ale CNAS.

Pentru folosirea corectd a cardului de sandtate asistentii medicali si/sau registratorii medicali au
urmatoarele atributiuni specifice :

1. La prezentarea pacientului in unitatea sanitara pentru consultatie/tratament ambulator,
spitalizare de zi sau spitalizare continua, semneaza prezentarea cu cardul, cu minimul de
informatii necesare (nume si prenume, CNP/CID, nr card). Pentru semnare trece cardul prin
cititorul de carduri dupa ce sunt introduse datele personale ale pacientului necesare in aplicatiile
informatice corespunzatoare.

2. La efectuarea serviciilor medicale in ambulator, pentru confirmarea serviciilor prestate
semneaza cu cardul pentru urmatoarele : consulturi si servicii clinice, paraclinice sau procedurile
medicale, retetele electronice, biletele de trimitere citre servicii paraclinice, concedii medicale,
pacientii cu boli cronice (luare in evidenta cronici)

3. Semneaza cu cardul in timp real, la momentul acordarii serviciului.

4. Pentru confirmarea serviciilor prestate in cadrul internarilor in regim de “Spitalizare de zi
“ semneaza cu cardul la externare, pentru urmatoarele : data si ora inceputului de vizita/internare
si nr FSZ, medicatia prescrisd si administrata din stoc aparat de urgenta, retetele electronice
prescrise pacientului, biletele de trimitere catre servicii clinice sau alte servicii paraclinice,
recomandari ingrijiri la domiciliu, recomandari dispozitive medicale, concediile medicale, data si
ora Incheierii vizitei/internarii.

S. Pentru confirmarea serviciilor prestate in cadrul internarilor in regim de “Spitalizare
continud“ semneaza cu cardul la externare, pentru urmatoarele : data internarii si nr FOCG,
medicatia prescrisa pe FOCG si administratd din stoc aparat de urgenta, retetele electronice
prescrise pacientului, biletele de trimitere catre servicii clinice sau alte servicii paraclinice,
recomandari ingrijiri la domiciliu, recomandari dispozitive medicale, concediile medicale,
incheierea interndrii /data externarii

6. Nu se semneaza cu cardul daca pacientul este internat ca si urgentd medico-chirurgicala,
dar se semneaza obligatoriu la externarea pacientului

7. In cazul lucrului offline este permisa validarea serviciilor/internarii/externarii la cel mult
72 ore de la prestarea lor.

8. Introduce in aplicatiile informatice corespunzatoare, sub indrumarea asistentei sefe de
sectie sau a medicului curant, codificarea medicala a bolilor din Foile de observatie clinica
generala, investigatiile paraclinice, procedurile si manevrele medicale si tratamentele efectuate
pe perioada internarii, consulturile intraspitalicesti, verificand exactitatea datelor. Opereaza in
calculator datele necesare pentru transportul pacientilor internati cu Ambulanta (salvarea),
deasemenea, dupa caz, alte date legate de tratamentul pacientilor externati;

9. Introduce in calculator concediile medicale, opereaza la timp si intocmai internarea,
transferul si externarea pacientilor din calculator;
10.  Elibereaza la externarea din spital a pacientilor Fisa de decont privind materialele sanitare

si a medicamentelor utilizate, Biletul de externare din spital, Scrisoarea medicald si dupa caz,
Certificatul de concediu medical;

e Prezenta ANEXA face parte integranti din Fisa postului pentru registratori medicali
angajati in sectii sau compartimente
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