SPITAL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA BIHOR
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FISA POSTULUI
REGISTRATOR MEDICAL ...................

Cap.l - DATE PERSONALE
Unitatea sanitari: SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA BIHOR
Sectia/Compartimentul: : SERVICIUL DE EVALUARE SI STATISTICA MEDICALA

TITULARUL POSTULUI: 90000000000000000000000000000000
Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL ................

Cod COR:
Nivelul postului: EXECUTIE

Scopul general al postului: asigurd evidenta scriptica si electronica a pacientilor sectiei

Cap.Il - SARCINI ORGANIZATORICE

Sectiunea I: Locul de munca: .........evveeencsieeecsnenncssaneensnnns
Sectiunea II: Timp de lucru: 8 ore/zi sau ture de 12/24 (conform planificarii)
Sectiunea III: Relatii de lucru
Ierarhice: Subordonare — sefului de birou, asistentului medical sef, medicului sef de sectie,
Functionale: - cu ceilalti salariati din toate sectiile si compartimentele spitalului
Colaborare: - cu ceilalti salariati ai sectiei/ compartimentului/ biroului din care face parte
Inlocuieste: - pe altd registratoare medicala
Sectiunea IV: Descrierea postului:
1. Pregitirea profesionald impusa ocupantului postului:
-studii: LICEU
-competente: curs de calculator
2. Experienta necesard ocupantului postului: nu este cazul



Cap.III - OBIECTIVELE DE PERFORMANTA

Obiectivele de performantd specifice postului: Asigurd evidenta pacientilor pentru a
contribui la o asistenta medicala de calitate

Cap.IV —=SARCINI SI ATRIBUTII

A. Atributiile generale ale registratorului medical ..........cccccueee..
1. 1si desfasoard activitatea in mod responsabil sub indrumarea si coordonarea sefului Biroului de
Evaluare si statisticd medicald precum si a asistentului medical sef al sectiei/compartimentului in care isi
desfasoara activitatea;
2. participd la instruirile periodice efectuate de seful Biroului de Evaluare si statistica medicald precum
si de asistentul medical sef, privind normele de igiena si protectia muncii;
3. participd la diverse forme de pregatire pentru insusirea unor tehnici moderne si eficiente privind
inregistrarea, prelucrarea si transmiterea datelor statistice;
4. declara asistentei sefe imbolnavirile acute si infectioase de care suferd sau care survin in familie;
respectd normele igienico-sanitare conform reglementéarilor legale in vigoare (spalatul mainilor,
echipamentul de protectie ce va fi schimbat ori de cate ori este nevoie);
5. respectd reglementdrile privind prevenirea, controlul si combaterea Infectiilor Nosocomiale si fsi
desfdsoara activitatea 1n asa fel incdt sa nu se expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atét propria persoana, cét si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;
6. respecta comportamentul etic fatd de bolnavi, apartinatori si de personalul medico-sanitar;
7. respecta drepturile pacientilor;
8. respecta Regulamentul de Ordine Interioard, Regulamentul de Organizare si Functionare al Unitétii;
9. respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora,
orice declaratie publicé cu referire la locul de munca este interzisa;
10. are obligativitatea pastrarii confidentialitatii tuturor informatiilor medicale;
1 1. participa la instructajul periodic pe linia prevenirii si stingerii incendiilor si in domeniul SSM;
12. desfasoara activitatea in asa fel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;
13. foloseste cu eficienta timpul de munca;
14. parasirea locului de munci se poate face numai cu acordul sefului de birou, asistentului sef, medicului
sef ori dupa caz a medicului de garda, in cazuri deosebite;
15. respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare;
16. colaboreaza cu tot personalul biroului, sectiei, comparimentului, nu creeaza stari conflictuale,
foloseste un limbaj adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;
17. nu are voie sd primeascda sau sa conditioneze, in orice fel, indeplinirea atributiilor ce-i revin de
obtinerea unor sume de bani, ori alte avantaje materiale;
18. aplicd codul de procedurd pentru colectarea, depozitarea, transportul si eliminarea deseurilor
periculoase stabilit in sectorul sau de activitate;
19. se prezintd la locul de muncd in deplinatatea capacitdtilor de munca, fiind interzisa prezentarea la
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, a substantelor stuperfiante sau narcotice

20. respecta atributiile specifice ale registratorului medical din locul (biroul,
compartimentul, sectia) in care isi desfasoara activitatea, (vezi punctul B)

B. Atributiile specifice ale registratorului medical

a) Biroul Interniri — Externari/ Camera de garda:

1. efectueaza internarea pacientilor in formele de spitalizare continua si spitalizare de zi, intocmind Foaia
de Observatie Clinicd Generald si Fisa de Spitalizare de Zi;

2. verificd la internare daca pacientul are anexate la foaia de observatie documentele necesare: bilet de
internare de la medicul de familie sau specialist, adeverintd de la locul de muncé, ordin de plata, cupon
pensie, dovada de asigurat;




3. verifica in PIAS (Platforma Informaticd a Asigurérilor de Sénétate) calitatea de asigurat a pacientului,
care se tipareste si se ataseaza la FOCG sau la FSZ;

. ofera informatii pacientilor care se prezintd pentru internare;

. oferd informatii apartinatorilor despre sectia pe care este internat pacientul;

. intocmeste si elibereaza chitante pt. analize, consultatii, cheltuieli de spitalizare;

. incaseazi costul chitantelor din ziua respectiva si preda banii incasati la casieria spitalului;

. intocmeste registrul de instiintari;

. aduni deconturile de chelutieli insotite de declaratie si instiintare, pentru care existd obligatia de plata si
le comunicd la Compartimentul Juridic;

10. indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard in limita competentelor
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b) Biroul Declariri nou-niscuti:

. raspunde de completarea corectd a certificatului constatator nasterii a nou-néscufilor si cel de deces;
. verificd actele de identitate ale lauzelor in vederea declararii nou nascutului;

. completeaza si tine la zi evidentele corespunzitoare activitatii;

. incaseaza serviciile medicale pe baza de chitantier, depune sumele in baza unui borderou la caserie;
. declari asistentei sefe imbolnavirile acute si infectioase de care suferd sau care survin in familie;

. indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara in limita competentelor.
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¢) Serviciul de Evaluare si Statistica Medicala:

1. tine evidenta datelor statistice pe formularele stabilite de M.S., D.S.P, CAS si intocmeste rapoartele
statistice ale SCJU Oradea, verificind exactitatea datelor statistice cuprinse in rapoarte;

2. verifica zilnic foile de miscare de pe sectii;

3. colecteaza foile de observatie clinicd generala (FOCG/FSZ) pentru luna curenta

4. verifica zilnic foile de observatie clinicd generala (FOCG/FSZ) ale pacientilor externati in luna curentd
(bifarea lor pe foaia de miscare, verificarea calitatii de asigurat si atasarea in FOCG a adeverintelor si a
analizelor si rezultatelor sosite ulterior, verificarea in programul Hospital Manager a capului de foaie,
verificarea si corectarea codificarii si inregistrarii diagnosticelor si procedurilor, eliberarea din FOCG a
documentelor personale a pacientilor);

5.verifici modul de completare al FOCG/FSZ informand seful sectiei/compartimentului cu pivire la
neregulile intalnite

6. trimite FOCG/FSZ pe sectie /compartiment pentru completare sau corectare dacd e cazul , exceptie
facAnd FOCG/FSZ primite de la Medicina Legala.

7. verificd pacientii internati pentru accidente rutiere, agresiuni, accidente de muncd, a pacientilor
asigurati cu Eurocard si a celor internati la cerere;

8. inregistreazd fiecare FOCG pentru luna curentd in registrul pacienti externati;

9. corecteaza FOCG invalidate de Scoala Nationald de Sénatate Publica, management si perfectionare in
domeniul sanitar;

10. indosariaza pe bazi de inventar FOCG/FSZ pentru luna anterioard si le preda la arhiva unitatii;
11.verificd concordanta intre inventarul FOCG scanate electronic si inventarul de predare al acestora;

12. introduce in sistem informatic chestionarele distribuite si colectate de Biroul de evaluare si statisticd;
13. verifica centralizatoarele lunare, trimestriale, anuale de miscare, morbiditate, necesare raportérii la
CAS Bihor, DSP Bihor si M.S.;

14. furnizeaza date statistice pentru medici, studenti, rezidenti, institutii publice sau private, respectand
legislatia in vigoare;

15. pune la dispozitia Serviciului financiar contabil si a Compartimentului juridic datele statistice,
documentatia necesara pentru activitatea curentd si de cercetare si asigurd prelucrarea datelor statistice

16. indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard in limita competentelor




d) Ambulatoriul integrat:

1. asigurd programdrile la consultatii de specialitate, la cererea bolnavilor;

2. asigurd un ritm si flux ordonat al bolnavilor la cabinetele medicale din policlinica;

3. incaseaza costul chitantelor din ziua respectiva si preda banii incasati la casieria spitalului;

4. informeazd, da lamuriri si indrumd competent, solicitantii in ceea ce priveste nevoile de asistenta
medicald ale acestora;

5. programeazd pacientii pentru analize

6. pastreaza in conditii optime fisierul ambulatoriului si evidentele primare.

7. indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara in limita competentelor

e) Sectiile cu paturi:

1. inregistreaza interndrile si iesirile bolnavilor din sectie, tindnd legatura cu Biroul Internéri - Externéri si
Statistica medicald;

2. inregistreaza in programul ,Info World” codurile diagnosticelor si procedurilor din FOCG/FSZ,
efectuate de medic pentru fiecare pacient pe perioada internarii,

3. opereazd imediat in programul ,,Info World” transferul sau externarea pacientului;

4. tine evidenta bolnavilor internati in regim de spitalizare de zi;

5. comunica nasterile si/sau decesele, conform reglementarilor legale in vigoare;

6. verifica la internare daca pacientul are anexate la foaia de observatie documentele necesare: bilet de
internare de la medicul de familie sau specialist, adeverinta de la locul de muncd, ordin de platd, cupon
pensie, dovada de asigurat;

7. pentru pacientii internati ca ,,urgentd” verifici In PIAS (Platforma Informatica a Asigurdrilor de
Sanatate) calitatea de asigurat a pacientului, care se tipareste si se ataseaza la FOCG;

8. introduce in calculator datele din foile de observatie precum si alte documente medicale, verificand
exactitatea datelor;

9. verifica completarea corectd a FOCG privind datele de identitate a bolnavilor, in special CNP;

10. inregistreaza intrdrile si iesirile corespondentei in registrul sectiei;

11. inregistreaza si tine la zi evidentele solicitate de conducerea sectiei;

12. tehnoredacteaza biletul de iesire din spital si il tipareste in 2 exemplare, un exemplar fiind inméanat
pacientului, iar celalalt fiind atasat la FOCG / FSZ;

13. preda FOCG / FSZ la Biroul de Evaluare si Statisticd Medicald in maxim 48 de ore de la externarea
pacientului;

14. participa la predarea-preluarea turei in sectie;

15. indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard in limita competentelor.

f) Registrator cu atributii, sarcini, responsabilititi in domeniul arhivei administrative
/medicale:

1.verifica modul de indosariere al documentelor care se predau la arhiva medicald/administrativi;
2.inregistreaza in registru de evidenta toate procesele verbale de predare -primire ;

. preia zilnic cererile pentru eliberarea documentelor din arhiva administrativa,

. elibereaza documentele din arhiva doar daca exista aprobérile necesare;

. Inregistreaza in registrul de depozit toate documentele care parasesc arhiva in original;

. organizeaza depozitul de arhiva pentru pastrarea documentelor arhivate;

. ordoneazad pe ani si pe termene de pastrare documentele arhivate;

. Intocmeste inventarele de predare a arhivei dupé Legea arhivelor;

. Intocmeste nomenclatorul arhivistic si colaboreaza cu Arhivele Nationale

10. organizeaza inventarierea anuala a arhivei;

I'1. pregdteste pentru casare documentele din arhiva pentru care a expirat termenul de péastrare conform
Nomenclatorului arhivistic;

12. convoacd Comisia de selectionare a arhvei, in vederea analizdrii dosarelor cu termen de péstrare
expirat si face propuneri pentru casare sau pentru predare la Arhivele Nationale;

13. organizeaza activitatea de reconditionare a documentelor deterioarate, legare, cartonare, etc;

14. asigurd asezarea documentelor de arhivé in rafturi si propune achizitionarea de mobilier functional

15. asigura Inregistrarea documentelor cu toate elementele cuprinse in legislatia arhivistica

16. indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara in limita competentelor
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g) Centrul de vaccinare:

1. asigurd programadrile pentru vaccinare;

2. asigurd un ritm si flux ordonat al pacientilor;

3. informeaza, da lamuriri si indruma competent, solicitantii in ceea ce priveste nevoile de asistentd
medicald ale acestora;

5. programeaza pacientii pentru vaccinare

6. pastreaza in conditii optime fisierul ambulatoriului si evidentele primare.

7. indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara in limita competentelor

h) Bloc Operator:

Intocmit de asistent medical principal, coordonator Bloc Operator Vladu Adriana

1. introduce in calculator toate datele referitoare la operatii: ora de internare/iesire, medicii operatorii
pentru fiecare interventie chirurgicala

2. programeaza personalul pentru diferite activitdti stabilite de asisteta sefa: sedinte de lucru, analize
medicale , PSI-SSM (completeaza PSI-SSM toate intructajele efectuate de asitenta sefa si se ocupa
ca personalul sa semneze de luare la cunostinta)

3. verificda FOCG si comunicd cu registratoarele, asistentele sefe de la sectiile chirurgicale in cazul unor
incidente ce pot sa apard la Inregistrarea datelor sau deconturilor

4. inregistreaza decontul din aparatul Blocului Operator pentru fiecare pacient operat

5. intocmeste referate , liste si tabele necesare in activitatea medicald sub indrumarea asistentei sefe.

6. scrie bonurile de consum necesare activitatii medicale sub indrumarea asistentei sefe

7. ajuta la intocmirea, transmiterea, rapoartelor necesare CAS-ului pe programele nationale sau alte
materiale necesare pentru MS, DSP, ordonatorului de credite.

8. lucreaza sub directa indrumare a asistentului sef si a medicului sef coordonator

9. arhiveaza foile de decont, registrele de evidentd a sterilizdrii, protocoalele operatorii si alte tipuri de

documente pe care le preda la arhiva unitatii.

10. introduce in calculator date privitoare la foaia de prezentd, grafic de lucru, centralizatorul de prezenti
a personalului, sub directa in drumare a asistentei sefe.

11. introduce in calculator datele referitoare completdrii procedurii privind orele de munca a medicilor
operatori in Bloc Operator, tipareste rapoartele necesare in acest sens.

12. raspunde de gestionarea materialelor din dotare, necesare activitatii (mijloace fixe,obiecte de inventar)

13. declard asistentei sefe imbolndvirea acutd si infectioasa de care suferd sau intervine in familie

14. verifica modul de completare a foii de decont, tipdreste toate documentele necesare in FOCG.

15. introduce in sistemul informatic chestionarele, procedurile solicitate de Serviciul de Management al
calitatii.

16. indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard in limita competentelor.

i) Radiologie si imagisticd medicala

|. programeazd pacientii la investigatii radio-imagistice la solicitarea cadrelor medicale, pentru pacientii
internati in unitate;

2. prioritizeaza programarea in cazul urgentelor prin intelegere directd cu medicul examinator;

3. programeazd la investigatii si informeaza telefonic sau direct pacientii cu privire la: actele necesare, la
particularitdtile investigatiilor solicitate si la modul in care pacientul poate efectua examnari in cadrul
serviciului nostru;

4. pentru pacientii aflati in cadrul contractului CAS, verificdi in PIAS calitatea de asigurat,
inregistreazébiletele de trimitere si valideaza cu cardul procedura efectuatd;

5. gestioneaza fondurile lunare acordate de CAS pentru investigatii radio-imagistice pe tip de investigatie
si cuantificd zilnic in bani exemindrile efectuate;

6. comunicd in permanenta cu Biroul de statistica;

7. solutioneazd competent situatiile particulare care pot sa apara

8. arhiveaza biletele de trimitere a caror investigatii au fost decontate de CAS
9. elibereaza rezultatele examindrilor radio-imagistice

10. elibereazda CD/DVD si rezultate din arhiva electronicd a spitalului conform cu legea arhivelor
11. indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara in limita competentelor.



j) Laborator analize medicale

indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard in limita competentelor.

C. Limite de competente
- nu are dreptul sa furnizeze informatii asupra diagnosticului, tratamentului, rezultatelor investigatiilor si
alte informatii medicale
- nu are dreptul de a difuza informatii sau date statistice legate de activitatea curenta a sectiei
- nu are dreptul sa faca copii xerox la nici un document fard acordul scris al conducerii unitatii.

D, Responsabilitati:
In raport cu alte persoane:
- raspunde pentru asigurarea evidentei scriptica si electronicd a pacientilor in aria sa de competenta
- da dovada de onestitate si confidentialitate vis—a—vis de persoanele din interior si exterior cu care se
afld in contact;
- este politicos in relatiile cu pacientii, apartindtorii acestora, colegii;
acordd aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti, ca si cerintelor personale;
mentine o atitudine echilibrata si ia in considerare ideile si opiniile altora.
respectd ierarhia in solutionarea problemelor profesionale
coopereaza cu ceilalti colegi din institutie.

1

1

In raport cu aparatura pe care o utilizeaza

- respectd normele de securitate si prescriptiile tehnice in vederea manipularii si exploatarii corecte a
aparaturii din incinta locului unde 1si desfdsoard activitatea

- sesizeazad seful ierarhic cu privire la orice defectiune aparutd la nivelul aparaturii locului unde isi
desfasoara activitatea.

In raport cu produsele muncii
- raspunde de evidenta scriptica si electronicad a documentatiei care formeaza Foaia de observatie clinici a
pacientilor din sectorul sdu de activitate;

Privind precizia si punctualitatea

- se integreazd in programul de muncd stabilit, respecta ora de venire si plecare din spital, nu pardseste
serviciul fara anuntarea sefului ierarhic;

- anunta pana la ora de incepere a programului imposibilitatea sosirii la serviciu;

- solutioneaza la timp sarcinile ce 1i sunt repartizate, si instiinfeaza seful ierarhic cu privire la solutionarea
acestora.

- este interzisd parasirea locului de munca féara anuntarea asistentei sefului ierarhic

In raport cu metode/programe
- isi desfasoard activitatea in mod responsabil conform reglementarilor profesionale si cerintelor postului,
cu respectarea Regulamentului de Ordine Interioara.



Cap.V. SANCTIUNI PENTRU NERESPECTAREA OBLIGATIILOR

In situatia nerespectarii obligatiilor de serviciu salariatul este pasibil a fi sanctionat disciplinar,
patrimonial, contraventional sau penal dupa caz.

Sanctiunile aplicabile pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu conform rigorilor prevazute in
fisa postului, precum si procedura de aplicare a acestora, sunt descrise pe larg in Regulamentul Intern.

Cap.VL.CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI:
- Pregatirea de specialitate: studii liceale
- Atitudine pozitiva si concilianta n relatiile cu pacientii si colegii
- Excelente abilitati de comunicare si de relationare interpersonale
- Solicitudine, integritate, interes profesional
- Disponibilitatea de a munci si in conditii de presiune
- Asumarea responsabilitatii

[ntocmit:
Numele si prenumele
Functia

Am luat la cunostinta:
Numele si prenumele
Functia

Semnatura

Am primit un exemplar azi
Data

Asistent sef:



