SPITALUL ORASENESC ,,JOAN LASCAR” COMANESTI
Str. V. Aleesandri Nr.1, Cominesti, Jud. Baciu
Tel: 0234374215; Fax 0234374219

Aprobat,
Manager

TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE
PENTRU
OCUPAREA PRIN CONCURS A POSTULUI VACANT DE REGISTRATOR MEDICAL

Evidenta si migcarea bolnavilor

ke

2, Foaia de observatie clinica generald si instructiuni privind completarea acesteia

3. Fisa de spitalizare de zi §i instructiuni privind completarea acesteia

4. Titlu VIII Asigurarile sociale de sanatate, Capitolul Il Asiguraii

5. Instructiuni privind utilizarea i modul de completare a biletelor de trimitere pentru servicii medicale clinice/
biletelor de internare utilizate in sistemul de asigurarisociale de sanatate

6. Instructiuni privind utilizarea §i modul de completare a biletului de trimitere pentru investigatii paraclinice
utilizat in sistemul asigurarilor sociale de sanatate

7. Normele metodologice privind utilizarea $i modul de completare a formularelor de prescriptie medicald cu
regim special pentru medicamente cu si faracontributie personala

8. Capitolul 111 din Legea Arhivelor Nationale. Obligatiile creatorilor §i definatorilor de documente

9. Capitolul VI din Legea Arhivelor Nationale. Raspunderi i sanctiuni

10. Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatori si detindtorii de documente
BIBLIOGRAFIE

1. Mozes C.-Tehnica ingrijirii bolnavului, Editia a Vil-a , EdituraMedicali, Bucuresti, 2002
2. Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniuls @natafii cu modificarile si completarile ulterioare
3 Ordinulnr. 1782/2006 al ministrului sandtagii publice privind inregistrarea si raportarea statistica a

pacientilor care prim escservicii medicale in regim de spitalizare continua i spitalizare de zi
4. Ordinul nr.648/406/2014 pentru modificarea sicompletarea Ordinului ministrului sanatatii publice si al
Presedintelui Casei Nationale de Asigurdri de Sanatate nr. 1782/576/2006 privind inregistrarea si raportarea statistica
a pacientilor care primesc servicii medicale in regim de spitalizare continua si spitalizare de zi
5 Ordinul nr.867/541 din 31.05.2011 al ministrului sanatatii si al presedintelui C.N.A.S. privind
Aprobarea modelului unic al biletului de trimitere pentru servicii medicale clinice/biletului de internare utilizat in
sistemul asigurarilor sociale de sanatate §i a Instructiunilor privind utilizarea si modul de completare a biletului de
trimitere pentru servicii medicale clinice/biletului de internare utilizat in sistemul asiguririlor sociale de sinatate
6. Ordinulnr. 868/542 din 31.05.2011 al ministrului sanataii si al presedintelui C.N.A.S. privind
Aprobarea modelului unic al biletului de trimitere pentru investigatii paraclinice utilizat in sistemul asigurérilor
sociale de sanatatesi a Instructiunilor privind utilizarea si modul de completare a
biletului de trimitere pentru investigatii paraclinice utilizat in sistemul asigurdrilor sociale de sanatate
7. Ordinulnr. 870/544 din 31.05.2011 al ministrului sanatatiisi al presedintelui C.N.A.S. pentru
Modificarea Ordinului ministrului sanatagii publice si al presedinteluiCaseiNationale de Asigurari de Sanatate nr.
832/302/2008 privind aprobarea formularelor de prescriptie medicala cu regim special pentru medicamente cu si fard
contributie personalid si a Normelor metodologice privind utilizarea si modul de completare a formularelor de
prescriptie medicala cu regim special pentru medicamente cu si fara contributie personala

8.Legeanr. 16/1996- Legea arhivelor nationale. Legea nr. 138/2013 pentru modificarea si completarea Legii nr.
16/1996

9. Ordinul 217/1996 privind activitatea de arhiva la creatorii i definatorii de documente
10.LEGEA 46/21 ian. 2003 privinddrepturilepacientului.

intocmit, avizat,
MEDIC COORDONATOR CAMERA DE GARDA R.UN.O.S

data,



SPITALUL ORASENESC ,,JOAN LASCAR” COMANESTI
Str. V. Alecsandri Nr.1, Comainesti, Jud. Bacau
Tel: 0234374215; Fax 0234374219

Aprobat,
Manager

FISA POSTULUI
Anexi la Contractul Individual de Munca

L IDENTITATEA POSTULUI

1. Numele si prenumele titularului: .............
2. Loc de munca: BIROU INTERNARI-EXTERNARI
3. Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT
4. Pozitia in COR: 334401
5. Scopul postului: Asigurarea introducerii, validarii $1 prelucririi datelor pacientilor
6. Subordonare: post executie
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: Autoritdti si institutii publice, organizatii, persoane fizice i juridice private, medicii de familie,
medicii din alte specialitati si alte entitéti care pot intra in sfera relationala a titularului postului.
7. Gradul postului: Debutant
8. Principalele sarcini ale postului si standardele

A. RESPONSABILITATI PROFESIONALE

- opereaza internarile si iesirile in registrul de interndri si iesiri, 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.);

Opereaza in calculator certificatele medicale in vederea scutirii de eforturi fizice, motivare a
absentelor lascoala, 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 Garda unde preia interndrile din ziua respectiva.

- Verifici actele bolnavului internat, astfel: CI/B.1., biletul de trimitere eliberat de medicul de
policlinic, talonul de pensie, adeverinta de serviciu, elev, somaj §i adeverinia de ajutor
social sau handicapat si verifici 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 dacd este cu insofitor sau nu.

- Cand sunt adusi bolnavi fird acte de indentitate §i fara apartinatori, registratorul medical are
obligatia de a inregistra toate datele furnizate de la cei care l-au adus, se noteaza pe foaie
locul de unde a fost adus. valorile cu care a fost gasit, precum si orice alt detaliu de la
martorii care au fost de fata.

- Internarea necunoscutilor trebuie anuntati la Circa de Politie.

- Agresiunile trebuiesc anunfate la compartimentul juridic .

- Intocmeste zilnic registrul de internari externrile si internarile.




a)

b)

¢)
d)

[ntocmeste situatia intrarilor i iesirilor bolnavilor zilnic dupa foile de masa.
In cazul iesirilor bolnavilor internati pe secie. biletul de iesire se completeazi pe seciie,
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 plata prin chitanta.
Prezentarea si depunerea zilnicé la casieria spitalulul. a cheltuielilor de spitalizare incasate de
la insotitori, conform alocatiilor stabilite de guvern.
Biletul de iesire se inregistreaza i se stampileaza, un exemplar predandu-se bolnavului.
Cand medicul de gardd considerd ca bolnavul care a murit este caz medico-legal,
registratorul medical are urmatoarele obligatii:
inregistreazd numele si prenumele, datele si detaliile de pe foaia de observatie:se fac 2 (doua)
copii a foii de observatie;
se face un proces-verbal pentru motivatia intocmirii actelor pentru medico-legal;semnarea
actelor de citre medicul respectiv;
anunta familia pentru intocmirea actelor;
anuntarea la Serv. de Anatomie Patologica cd decedatul este caz medico- legal;urmarirea

formelor pana cand sunt trimise la medico-legal.

¢)
f)

g)

h)

Trimite telegrame familiilor care nu au venit sa isi ridice bolnavul decedat.
in cazul in care se solicitd prin adrese oficiale sau citafii, copii dupa foi de observatii sau relatii
despre bolnavii internati sau externafi, sunt prezentate spre aprobare Managerului spitalului,
dupi care redacteaza si trimite raspunsul.
inregistreaza certificatele de deces pentru Procuratura ale unor bolnavi decedati neidentificati
sau cazuri speciale.
Eliberarea carnetelor cu certificate de concedii medicale inregistrnd data eliberarii, sectia unde
isi desfagoara activitatea medicul, semnétura si parafa.
Aplica stampila LN.N.B.N. pe bilete de iegire, refete, certificate medicale, refete compensate.
in baza cererilor anumitor pacienti, se elibereaza certificate medicale tip.
inregistrarea si numerotarea certificatelor medicale in registru i repertoar.
Eliberarea carnetelor cu retete compensate, inregistrand data, sectia, semnatura si parafa
medicului.
in cazul solicitarii, ajuta la inventarierea bunurilor spitalului
inlocuirea celorlalte colege in cazul concediilor de odihna, concediilor medicale si a
situatiilor neprevazute (deces, casitorie).
Se ocupa de organizarea arhivei, conform legii.
Verificarea ordinii cronologice si alfabetice a documentelor predate in arhiva.
Pastrarea 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-gi insusi
cunostinte 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.O.G.) pentru situatiile de raportare catre
C.A.S.M.B.. conform legilor in vigoare.
intocmeste darea de seami statistica ori de cate ori este nevoie.
Registratorul medical trebuie sd verifice fiecare pacient conform regulilor de validare in
vigoare.
Registratorul medical trebuie sd intocmeasca decontul de cheltuieli pe pacient, conform
legislatiei in vigoare
Are obligatia de a purta uniforma data de catre unitate
Are obligatia de a respecta prevederile ce interzic fumatul in unitatile 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 si isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea sl
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cdt si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

ART. 23 (1) in mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la art. 22, lucrdtorii au

urmdtoarele obligatii:

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

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

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

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

e) si aducd la cunostin{a conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand:

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinfe dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanétaii si securitétii lucrétorilor;

g) sd coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sé se asigure ¢ mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) s4 isi insugeasci si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii si sanatatii in
munci si masurile de aplicare a acestora;

i) s dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca i inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile previzute la alin. (1) se aplica, dupd caz, si celorlalti participanti la procesul de
muncd, potrivit activitdtilor pe care acestia le desfdgoard.”

-Privind atributii si responsabilititi pe linie de securitate si siniitate in munca
a) asigurarea masurilor SSM la locul de munca,
b) asigurarea efectudrii instruirii SSM la locul de munca si periodic,
c) respectd regulile de securitate a muncii;
d) participa la instruirile specifice de SSM si PSI si respecta recomandarile respective si
semneaza de luare la cunostinga.

-Privind aplicarea prevederilor Legii 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor:

- sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma. de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

- sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura i echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei,
dupa caz,

- sa nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;



- sit comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a normelor
de apdrare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizaté la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;

- ¢ coopereze cu salariatii desemnaii de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizérii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

- sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei oricdrui
pericol iminent de incendiu;

- si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostin{a, referitoare la
producerea incendiilor.

- in cazul semnalizarii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI precum si
serviciile de urgenta:

- Procedurile de urgenta si evacuare sunt infelese 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 urgen{a

C. RESPONSABILITATI CE VIZEAZA CALITATEA MUNCII DEPUSE

- respecti 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 muncd, fisei postului, R.O.F., R.O.I, Codului Muncii,
orice alte sarcini date de seful ierarhic superior;

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

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

- cunoaste §i respectd normele de sanatate, securitate si igiend in muncd, normele de prevenire si
stingere a incendiilor, de actiune in caz de urgen{a precum si normele de protectie a mediului
inconjurator;

- participa la instruiri, isi insuseste si respecta procedurile, normele, instructiunile specifice
sistemului de management al calitatii si sistemului de management al sAnatatii si securitatii
ocupationale aplicabile postului;

- Cunoaste si aplica documentele si inregistrarile sistemului de management alcalitatii ( ISO
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 prevézute in fisa postulu

¢) Calitatea lucririlor executate si a activitétilor 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 munca

h) Comunicare interpersonala



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

- Nu are 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 colaboreazi si nu ofera informatii cétre 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 economice
b) Experienta necesara
- Nu necesita vechime in specialitate
¢) Perfectionari ( specializari ) : Curs ,, Ambulantieri si Operatori Registratori Urgenta™ —
Operator Registrator de urgenta- Organizator SNSPMPDSB
d)Competente si abilititi:
— 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 §i conditii
a. Programul de lucru: 8 ore zilnic 7,00-15,00;
b. Concediu de odihnd anual minim 20 zile, conform planificérii
c. Conditiile materiale:birou, aparaturd din dotarea institutiei
d. Locul muncii: Spitalul Orasenesc "IOAN LASCAR "COMANESTI
e. Perioada de evaluare a performantelor (ANUAL)
f) Evolutii posibile.

intocmit, avizat,
................... R.UN.O.S

Data,

Numele si semnatura titularului postului,

Numele si semnatura superiorului ierarhic,




