T—— ANMCS

Or. Comanesti, Str. Vasile Alecsandri, nr. 1, jud.

Bacdu PROCES DE ACREDITARE

Tel. 0234374215; Fax: 0234374219; CIF 4353056
E-mail: secretariat@spitalulcomanesti.ro
Web: www.spitalulcomanesti.ro

unitate aflata in

Ciclul Il de ACREDITARE

Aprobat,
Manager Interimar,
Ec. Risnoveanu Elena

FISA POSTULUI -REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT
Anexi la Contractul Individual de Munca

| .TITULARUL POSTULUI:
II. LOC DE MUNCA:
I1l. DENUMIREA POSTULUI: REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT
IV. POZITIATn COR: 334401
V. Scopul postului: Asigurarea introducerii, validarii si prelucrdrii datelor pacientilor .
VI. Subordonare: post executie
Intern:
a. ierarhic: Se subordoneaza: medicului coordonator Camera de Garda; Director medical; Manager spital,
b. functionale: cu compartimentele si sectiile din structura spitalului,
c. Relatii de reprezentare: nu este cazul
Extern: Autorititi si institutii publice, organizatii, persoane fizice i juridice private, medicii de familie, medicii din
alte specialitati si alte entitati care pot intra in sfera relationald a titularului postului.

VIl. Gradul postului: Debutant
VIIl. Principalele sarcini ale postului si standardele

A. RESPONSABILITATI PROFESIONALE

- opereazi interndrile si iesirile in registrul de interndri si iegiri, precum si in calculator; calculeaza decontul

de cheltuieli al bolnavilor la externare;

- Verifica foile de internare, daca au toate actele necesare (consimtamant informat al pacientului, acte care
dovedesc statutul de asigurat, proceduri, semnaturi ale medicilor curanti si sefi de sectie, etc.);

Opereaz3 in calculator certificatele medicale in vederea scutirii de eforturi fizice, motivare a absentelor la

scoala, etc.;

- Indosariaza foile de observatie ale bolnavilor si le preda la arhiva spitalului; elibereaza condici de
medicamente si tine evidenta celor consumate; scoate de la arhiva foi de observatie vechi pentru bolnavii
reintemati;

- Se prezinta la Camera de Gardd unde preia interndrile din ziua respectiva.

- Verifics actele bolnavului internat, astfel: CI/B.I., biletul de trimitere eliberat de medicul de policlinica,
talonul de pensie, adeverinta de serviciu, elev, somaj si adeverinta de ajutor social sau handicapat si
verificd biletul de trimitere avizat de medicul de garda.

- Pe baza biletului de internare se face inregistrarea in registrul de internari de pe sectie unde se noteaza numele si
prenumele bolnavului, B.I/Cl., seria, numarul, data si locul nasterii, numele parintilor, varsta si se precizeaza daca
este cu insotitor sau nu.

- Cand sunt adusi bolnavi fird acte de indentitate si fara apartinatori, registratorul medical are obligatia de a
inregistra toate datele furnizate de la cei care |-au adus, se noteazd pe foaie locul de unde a fost adus, valorile cu




care a fost gésit, precum si orice alt detaliu de la martorii care au fost de fata.
- Internarea necunoscutilor trebuie anuntati la Circa de Politie.
- Agresiunile trebuiesc anuntate la compartimentul juridic .
- Intocmeste zilnic registrul de internari externarile i internarile.
- Intocmeste situatia intrdrilor si iesirilor bolnavilor zilnic dupa foile de masa.
- In cazul iesirilor bolnavilor internati pe sectie, biletul de iesire se completeazd pe sectie, respectiv de medicul de
salon si predate la arhiva institutului pentru pastrare pe baza de inventar.
- Pentru insotitori sau pentru bolnavii care nu sunt scutiti de plata de spitalizare, se intocmeste o foaie de decont
pentru zilele de spitalizare, medicamente sau alte investigatii, dupa care se incaseaza suma de platd prin chitanta.
- Prezentarea si depunerea zilnica la casieria spitalului. a cheltuielilor de spitalizare incasate de la insotitori, conform
alocatiilor stabilite de guvern.
- Biletul de iesire se inregistreaza si se stampileazd, un exemplar predandu-se bolnavului.
- Cand medicul de gardd considerd ca bolnavul care a murit este caz medico-legal, registratorul medical are
urmatoarele obligatii:
a) finregistreazd numele si prenumele, datele si detaliile de pe foaia de observatie;se fac 2 (doud) copii a foii
de observatie;
b) seface un proces-verbal pentru motivatia intocmirii actelor pentru medico-legal;semnarea actelor de cdtre
medicul respectiv;
¢) anuntd familia pentru intocmirea actelor;

d) anuntarea la Serv. de Anatomie Patologicé ca decedatul este caz medico- legal;urmarirea formelor pana

cand sunt trimise la medico-legal.

e) Trimite telegrame familiilor care nu au venit sa isi ridice bolnavul decedat.

f) n cazul in care se solicitd prin adrese oficiale sau citatii, copii dup3 foi de observatii sau relatii despre
bolnavii internati sau externati, sunt prezentate spre aprobare Managerului spitalului, dupd care
redacteaza si trimite raspunsul.

g) inregistreaza certificatele de deces pentru Procuraturd ale unor bolnavi decedati neidentificati sau cazuri
speciale.

h) Eliberarea carnetelor cu certificate de concedii medicale inregistrand data eliberdrii, sectia unde Tsi
desfasoara activitatea medicul, semnatura si parafa.

- Aplics stampila I.N.N.B.N. pe bilete de iesire, retete, certificate medicale, retete compensate.

- Tn baza cererilor anumitor pacienti, se elibereaza certificate medicale tip.

- finregistrarea si numerotarea certificatelor medicale in registru si repertoar.

- Eliberarea carnetelor cu retete compensate, inregistrand data, sectia, semnatura si parafa medicului.

- in cazul solicitdrii, ajutd la inventarierea bunurilor spitalului

- inlocuirea celorlalte colege in cazul concediilor de odihnd, concediilor medicale si a situatiilor
neprevazute (deces, cdsatorie).

- Se ocupa de organizarea arhivei, conform legii.

- Verificarea ordinii cronologice si alfabetice a documentelor predate in arhiva.

- Péastrarea in ordine a documentelor primite.

- Punerea la dispozitia medicilor a foilor de observatie clinica solicitate.

- Formularea raspunsurilor la corespondenta privind arhiva.

- Conform criteriilor de evaluare, registratorului medical ii revine sarcina de a-si insusi cunogtinte in
utilizarea calculatorului prin participarea la cursurile organizate de cdtre unitate.

- Registratorul medical are sarcina de a introduce in baza de date a programului de D.R.G., setul minim
de date de identificarea pacientului (F.0.G.) pentru situatiile de raportare cdtre C.A.S.M.B., conform
legilor in vigoare.

- intocmeste darea de seama statisticd ori de cate ori este nevoie.

- Registratorul medical trebuie s3 verifice fiecare pacient conform regulilor de validare in vigoare.

- Registratorul medical trebuie s& intocmeascd decontul de cheltuieli pe pacient, conform legislatiei in
vigoare

- Are obligatia de a purta uniforma data de cdtre unitate

- Are obligatia de a respecta prevederile ce interzic fumatul in unitdtile sanitare.

- Pastrarea confidetialitati datelor cu caracter personal.



B. RESPONSABILITATI ADMINISRATIVE SI DE PERSONAL
- Privind respectarea normelor de securitate si sanatate in munca conform Legii 319 / 2006 art 22 si art

23
"ART.22 Fiecare lucritor trebuie s3 isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,

precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau
imboln3vire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale Tn timpul procesului de munca.

ART.23 (1) Tn mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la art. 22, lucratorii au urmatoarele
obligatii:

a) s3 utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport i
alte mijloace de productie;

b) s§ utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa3 utilizare, sd il inapoieze sau sa il
pund la locul destinat pentru pastrare;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) s& comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

e) s3 aduci la cunostintd conducatorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

f) s coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) s coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a permite
angajatorului s3 se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

h) s3 isi insuseasc si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

i) s& dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplic, dupd caz, si celorlalti participanti la procesul de munca, potrivit
activitatilor pe care acestia le desfdsoara."

-Privind atributii si responsabilitati pe linie de securitate si sanatate in munca

a) asigurarea mdsurilor SSM la locul de munca,

b) asigurarea efectudrii instruirii SSM la locul de munca si periodic,

c) respectd regulile de securitate a muncii;

d) participd la instruirile specifice de SSM si PSI si respecta recomandarile respective si semneazd de

luare la cunostinta.

-Privind aplicarea prevederilor Legii 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor:
- s3 respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice formg, de
administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
- s3 utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducdtorul institutiei, dupd caz;
- s3 nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apdrare
fmpotriva incendiilor;
- s4 comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incdlcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum
si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;
- s3 coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care
are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de apdrare impotriva
incendiilor;



- 5§ actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricdrui pericol
iminent de incendiu;

- s4 furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

- Tn cazul semnalizdrii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI precum si serviciile de
urgentd;

- Procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzator;

- Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor sanitare specifice;
- Planul de evacuare a locului de munca este respectat intocmai in caz de urgenta

C. RESPONSABILITATI CE VIZEAZA CALITATEA MUNCII DEPUSE

- respecta secretul profesional, normele de etica si deontologie;

- are obligatia de a duce la indeplinire in mod responsabil, in limita competentei profesionale si in
conformitate cu prevederile contracului de munca, figei postului, R.O.F., R.O.1, Codului Muncii, orice alte
sarcini date de seful ierarhic superior;

- are obligatia s& indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu ce i revin;

- are obligatia de a se abtine de la orice faptd ce ar putea aduce prejudicii institutiei;

- cunoaste si respectd normele de s3natate, securitate si igiend in muncd, normele de prevenire si stingere
a incendiilor, de actiune in caz de urgent& precum si normele de protectie a mediului inconjurator;

- particip3 la instruiri, isi insuseste si respectd procedurile, normele, instructiunile specifice sistemului de
management al calitatii si sistemului de management al sé@natatii si securitatii ocupationale aplicabile
postului;

- Cunoaste si aplica documentele si inregistrarile sistemului de management alcalitatii ( 1SO 9001:2015),
sistemului de control intern managerial ( OMFP 600/2018), standardele ANMCS privind acreditarea
spitalului, deciziile si regulamentele interne.

INDICATORI GENERALI DE PERFORMANTA

a) Cunostinte si experientd profesionald

b) Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului

c) Calitatea lucréarilor executate si a activitatilor desfasurate

d) Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta,
obiectivitate, disciplina

e) Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative de consum

f) Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate

g) Conditii de muncd

h) Comunicare interpersonala

D. LIMITARI LA NIVELUL RESPONSABILITATILOR SAU ACTIVITATILOR (gestiune/bugetare)

- Nuare dreptul de a difuza nici o informatie sau date statistice legate de activitatea curenta a postului, cu
atat mai mult cu cat aceste informatii au un caracter confidential;

- Nu colaboreaz si nu oferd informatii citre terti si personalul salariat fara acordul coordonatorului direct.

9. Mentiuni speciale(confidentialitate, calificari necesare)

- Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces.
- Cerinte ale postului:
a) Pregatire profesionala
- Studii medii
b) Experienta necesara
- Nu necesita vechime in specialitate
c) Perfectionari ( specializari ) :-
d)Competente si abilitati:



— cunostinte operare PC (Windows, Word, Excel);

— abilitati foarte bune de comunicare si negociere, fermitate, discernamant, integritate,
responsabilitate;

- capacitate de a se informa si invata in permanenta;

- perseverenta, urmarirea si finalizarea scopului..

- comportament adecvat

10. Termeni si conditii
a. Programul de lucru: Luni-Vineri- 07.00-15.00 — sdptamana impara;
Luni-Vineri- 14.00-22.00 — saptamana para;
b. Concediu de odihna anual 21 zile, conform planificarii;
c. Conditiile materiale:birou, aparatura din dotarea institutiei;
d. Locul muncii: Spitalul Orasenesc "IOAN LASCAR "COMANESTI
e. Perioada de evaluare a performantelor: la sfarsitul perioadei de proba (dupa 5 zile lucratoare) sianual.
f) Evolutii posibile.

Intocmit de:

Nume si Prenume:

Functia: Medic Coordonator Cabinet
Semnatura:

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum atributiile, competentele si responsabilitatile
indeplinirii sarcinilor ce imi revin, precum si consecintele ce decurg din nerespectarea acestora conform
Regulamentului de Ordine Interioara si a legislatiei in vigoare.

Am primit un exemplar, azi
Nume si Prenume:

Functia / postul: REGISTRATOR MEDICAL
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TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE
MASEUR

TEMATICA .

_ Definitia masajului

. Masajul si scopurile sale

. Efectele masajului asupra organismului
. Contraindicatiile masajului

1
2
3
4
5. Principalele forme de masaj — clasificarea masajului
6. Clasificarea si succesiunea manevrelor de masaj
7. Masajul diferitelor parti ale corpului

8. Durata sedintelor de masaj

9

. Descrierea tehnicii de efectuare a manevrelor de masaj
10.Comunicarea cu pacientul

11.Conditii igienico-sanitare ale masajului
-spalarea simpla a mainilor
-dezinfectia igienica a mainilor

12. Dotarea si conditiile salii de masaj
13. Calitatile si obligatiiile maseurului
14.Notiuni de anatomie
-osteologia
-artrologia
-miologia
-sistemul nervos central si periferic
15. Codul de etica si deontologie profesionala pentru cadrele medicale
16. Drepturile pacientului
17. Fisa postului.



BIBLIOGRAFIE :

1. Manual de tehnica a masajului therapeutic —editiaa ll a - revizuiuta si adaugita,
autor Anghel Diaconu - Editura Medicala;

2. Notiuni de anatomie - Manual de tehnica a masajului therapeutic — editiaalla-
revizuiuta si adaugita, autor Anghel Diaconu - Editura Medicala;

3. Ghid privind curatenia si dezinfectia in unitatile sanitare;

4. Ordinul nr. 961/2016 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curatarea,
dezinfectia si sterilizarea tn unitatile sanitare publice si private, tehnicii de lucru §i
interpretare pentru testele de evaluare a eficientei procedurii de curdtenie si
dezinfectie, procedurilor recomandate pentru dezinfectia mainilor, in functie de
nivelul de risc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice in functie de suportul
care urmeazi si fie tratat si a metodelor de evaluare a derularii si eficientei procesului
de sterilizare;

5. Procedura operationala - Spalarea mainilor;

6. Ordinul nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si
limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare;

7. Legea nr.46/2003 privind drepturile pacientului.
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TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE
REGISTRATOR MEDICAL

1. Evidenta si miscarea bolnavilor

2, Foaia de observatie clinicd generala si instructiuni privind completarea acesteia

3. Instructiuni privind utilizarea si modul de completare a biletului de trimitere pentru
investigatii paraclinice utilizat in sistemul asigurarilor sociale de sanatate

4. Normele metodologice privind utilizarea si modul de completare a formularelor de
prescriptie medicala cu regim special pentru medicamente cu si fard contributie personala
5. Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatori si detinatorii de document

6. Abilitati de folosire si editare ,la prima vedere , a unui text cu Microsoft Word
(diacritice)

BIBLIOGRAFIE
1. Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii cu modificarile si completarile
ulterioare
2. Ordinulnr. 1782/2006 al ministrului sanatatii publice privind inregistrarea si raportarea
statisticd a pacientilor care primesc servicii medicale in regim de spitalizare continud si
spitalizare de zi
3. Ordinul nr.648/406/2014 pentru modificarea sicompletarea Ordinului ministrului
sdnatdtii publice si al Presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sandtate nr.
1782/576/2006 privind inregistrarea si raportarea statisticd a pacientilor care primesc
servicii medicale in regim de spitalizare continua si spitalizare de zi biletului de trimitere
pentru investigatii paraclinice utilizat in sistemul asigurarilor sociale de sanatate
4. Ordinulnr. 870/544 din 31.05.2011 al ministrului sanatatiisi al presedintelui C.N.A.S.
pentru Modificarea Ordinului ministrului sanatatii publice si al presedintelui Casei
Nationale de Asigurari de Sanatate nr. 832/302/2008 privind aprobarea formularelor de
prescriptie medicala cu regim special pentru medicamente cu si fara contributie personala si
a Normelor metodologice privind utilizarea si modul de completare a formularelor de

rescriptie medicala cu regim special pentru medicamente cu si fard contributie personala
.Legea nr. 16/1996- Legea arhivelor nationale.

6. LEGEA 46/21 ian. 2003 privind drepturile pacientului.

7. Regulament nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE (GDPR), aplicabil in Romania incepand cu data de 25
mai 2018 :



