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FISA POSTULUI

REGISTRATOR MEDICAL

Titular post

CNP

I. IDENTIFICAREA POSTULUI

.1 Denumirea postului

REGISTRATOR MEDICAL

1.2 Cod COR 334401
1.3 Sectia SERVICIUL EVALUARE SI STATISTICA MEDICALA
1.4 Nivelul postului/pozitia
subordonare SEF SERVICIU/SEF SECTIE/AS. SEF
lerarhice
in subordine NU
1.5 Relatiile
De colaborare/ functionale DA
De reprezentare NU
Il. SPECIFICAREA CERINTELOR POSTULUI
I.1. PREGATIRE STUDII MEDII
1.1 Studii de baza necesare LICEU
1.2. Cursuri de perfectionare DA
1.3 Autorizatii speciale pentru NU
exercitarea atributiilor
1.4 Limbi straine NU

11.2 Grad / nivel experienta

11.3 Cunostinte si deprinderi

1) Operare PC

2) Managementul spitalului public

3) Legea 95/2006

4) Elaborare si sinteze a indicatorilor specifici spitalului public

11.4 Aptitudini

Secretarii In domeniul medical, utilizdnd cunostintele de

Sos. Berceni nr. 10, sector 4, Bucuresti
Telefon: 021/334.42.66, 021/334.42.83

Telefon directie: 021/334.82.50, Fax: 021/334.71.64

E-mail: secretariat@spital-obregia.ro
Website: www.spital-obregia.ro

specialitate privind terminologia medicala si procedurile de

(S

)

)

ANMCS

unitate aflata in
PROCES DE ACREDITARE

>

CERTIFICAT nr.8555

ISO 9001

CERTIFICAT nr.45

Am luat la cunostinta Data

Semnatura



mailto:secretariat@spital-obregia.ro
http://www.spital-obregia.ro/

Spitalul Clinic de Psihiatrie “Prof. Dr. Alexandru Obregia”

furnizare a asistentei medicale, acorda asistenta specialistilor din
domeniul sanatatii si altor lucratori pentru realizarea de activitati
de comunicare, de documentare, administrare si coordonare
internd, pentru a sprijini lucratorii din domeniul sanatatii din cadrul
unitatilor medicale si din alte organizatii similare de ingrijire a
sanatatii.O buna comunicare.

1) Managementul stresului si adaptarea la situatii de criza

2) Spirit de echipa

3) Spirit novator

4) Are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de alte
persoane cu care vine in contact in cadrul spitalului si are o tinuta
decenta la locul de munca.

1.5 Cerinte comportamentale

11.6 Program de lucru

8 ore
1.7 Natura muncii Individuala si in echipa
11.8 Starea sanatatii Apt pentru functia registrator medical

I1l. RESPONSABILITATILE POSTULUI
11l.1 Atributii generale

1) Cunoaste si respecta legislatia in vigoare, aplicabila domeniului Tn care isi desfdsoara
activitatea si a particularitatilor postului ocupat;

2) Respecta ROF, Rl si prevederile deciziilor interne emise de managerul spitalului;

3) Respecta ierarhia functiilor in comunicarea institutionald;

4) Respecta procedurile documentate (de sistem si/sau operationale), regulamentele,
protocoalele, metodologiile si alte tipuri de reglementari aplicabile activitatii desfasurate;

5) Elaboreaza sau participa la elaborarea procedurilor, protocoalelor, regulamentelor si/sau
altor tipuri de documente prin care sunt implementate cerintele standardelor din domeniul
de activitate;

6) Participa la prevenirea, identificarea si tratarea riscurilor si respecta reglementarile privind
managementul riscurilor in spital;

7) Participa activ la implementarea standardelor aplicabile domeniului de activitate
(standarde ISO, de acreditare, de control intern managerial, etc), prin cunoasterea si
aplicarea prevederilor legale si a normelor interne de reglementare a activitatii;

8) Cunoaste si respecta politica Tn domeniul calitatii si orientarii intregii activitati in sensul
atingerii obiectivelor stabilite la nivelul spitalului;

9) Respecta codul de etica si deontologie profesional3;

10) Participa la Tindeplinirea obiectivelor generale ale spitalului si a celor specifice
compartimentului in care lucreaza;
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11) Respecta legea nr. 190/2018 privind mdsuri de punere in aplicare a regulamentului (UE)
2016/679 al parlamentului european si al consiliului 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 (regulamentul general
privind protectia datelor);

12) Respecta confidentialitatea datelor, informatiilor si activitatilor desfasurate la locul de
munca;

13) Respecta programul de lucru;

14) Gestioneazd rational resursele tehnico-materiale si/sau financiare, puse la dispozitie de
administratia spitalului pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

15) Respecta principiile de eficienta, eficacitate si economicitate Tn activitatea desfasurata

16) Participa la crearea si mentinerea unui mediu de lucru bazat pe responsabilitate,
performanta si etica profesional3;

17) Participa la sesiunile de instruire / formare profesionald organizate si/sau recomandate de
angajator;

111.2. Cunoaste si respecta :

1) Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, republicata.

2) Legea drepturilor pacientului nr. 46/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

3) Legea nr. 53/2003 -Codul Muncii, Republicat.

4) Legea nr. 487 din 11 iulie 2002 a sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari
psihice*) — Republicata.

5) Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 1284/2012 privind reglementarea programului de vizite al
apartinatorilor pacientilor internati in unitatile sanitare publice.

6) Legea nr. 185/2017 privind asigurarea calitatii in sistemul de sanatate.

7) Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 446/2017 pentru aprobarea Standardelor, Procedurii si
metodologiei de evaluare si acreditare a spitalelor.

8) Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 1.101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere,
prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare.

111.3 Atributii specifice postului

1) Urmareste corespondenta sectiei cu celelate sectii/compartimente, precum si
corespondenta cu administratia spitalului.

2) La internarea in sectie/compartiment a pacientului, registratorul medical
interogheaza platforma SlUl-asigurati, pentru a afla daca pacientul este asigurat.
Verifica documentele acestuia si propune n scris atasat (capsat) la FOCG valoarea
coplatii (dacd este cazul). Tn cazul in care se constatd cd lipsesc documente
necesare internarii, mentioneaza in scris lipsa acestora si ataseaza fnscrisul
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(capsat) la FOCG a pacientului. La externarea pacientului, registratorul medical va
verifica finalizarea in sistemul informatic a FOCG cat si dosarul medical al
pacientului (FOCG scriptic), urmarind existenta urmatoarelor documente:

- Biletul de externare completat.

- Scrisoarea medicala.

- Reteta medicala (daca este cazul).

- Concediul medical (daca este cazul).

- Decontul de cheltuieli al pacientului, parafat de medicul curant si seful de sectie,
in trei exemplare originale, din care primul exemplar este inmanat pacientului, al
doilea exemplar este transmis catre serviciul contabilitate, iar al treilea este
capsat la foaia clinica de observatie, in vederea arhivarii.

3) Intocmeste zilnic un centralizator al coplatii pacientilor externati, in doud
exemplare, parafate si semnate de medicul sef sectie. Un exemplar se arhiveaza
la nivelul sectiei, iar al doilea exemplar este trimis serviciului de evaluare si
statistica medicala.

4)  Verifica zilnic daca toate externarile au fost semnate si validate int-un interval
de maxim 72 de ore de la externare. In cazul in care existd externari ce nu pot fi
semnate si validate in acest interval, comunicd medicului curant aceasta
anomalie, pana la implinirea celor 72 de ore de la externare.

5) Tntocmeste referate de necesitate in vederea aproviziondrii cu materiale sau
servicii necesare bunei functiondri a sectiei/compartimentului la propunerea
asistentei sefe. Aceste referate sunt prezentate sefului de sectie/compartiment in
vederea avizarii si transmiterii spre aprobarea conducerii spitalului.

6) Verifica, ordoneaza documentele medico-legale in vederea depozitarii si
arhivarii lor.

7) Calculeaza si raporteaza lunar medicului sef de sectie indicatorii de utilizare ai
serviciilor, cat si indicatorii de calitate ai serviciilor, dupa cum urmeaza:

- Nr. de pacienti externati total.
- Indicele de complexitate a cazurilor pe sectie.
- Durata Medie de Spitalizare (DMS).

- Rata de utilizare a patului.
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- Proportia bolnavilor internati cu programare din totalul bolnavilor internati pe
sectie.

- Proportia urgentelor din totalul bolnavilor internati, pe sectie.

- Proportia bolnavilor internati cu bilet de trimitere din totalul bolnavilor internati
pe sectie.

- Proportia serviciilor medicale spitalicesti acordate prin spitalizare de zi din
totalul serviciilor medicale spitalicesti acordate, pe spital si pe fiecare sectie.

- Numarul de zile de cronici realizate pe cronici.

- Rata mortalitatii.

- Rata infectii nozocomiale.

- Rata bolnavilor reinternati in intervalul de 30 de zile de la externare.

- Indicele de concordanta intre diagnosticul de internare si cel de externare.

- Procentul bolnavilor transferati catre alte spitale din totalul bolnavilor internati.

- Procentul pacientilor care se declard multumiti si foarte multumiti din total
pacienti chestionati.

8) Tntocmeste lunar situatia centralizaty a pacientilor striini externati pe sectie.
Pentru fiecare pacient se va intocmi un dosar cu urmatoarele documente:

- copie de pe prima pagina a FOCG.

- decontul de cheltuieli a pacientului semnat si parafat de medicul curant sau
medicul sef in original.

- copii ale documentelor ce atesta identitatea pacientului, calitatea de asigurat
(eurocard, adeverinta de inlocuire eurocard, pasaport pentru tarile cu care exista
acorduri internationale si alte formulare legiferate, justificative incheiate cu alte
tari).

9) Pregateste si prezinta comisiilor de internari nevoluntare toate documentele
necesare, dupa care depune documentele la biroul internari nevoluntare.

10) Tnlocuieste oricare din registratorii medicali aflati in concediu de odihnd sau
concediu medical, delegare ce este anuntata de catre seful serviciului evaluare si
statistica medicala.
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1.4 Atributii privind normele de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate
asistentei medicale in unitatile sanitare conform ordinului nr. 1101 din 30 septembrie 2016
privind aprobarea normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate
asistentei medicale in unitatile sanitare

Nu este cazul.

1.5 Atributii privind gestionarea deseurilor conform prevederilor ordinului nr. 1226 din 3
decembrie 2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate
din activitati medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationala de date
privind deseurile rezultate din activitati medicale

Nu este cazul.

111.6 Responsabilitati privind prevenirea si stingerea incendiilor

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice formd, de personalul specializat, dupa caz;

sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de personalul
specializat, dupa caz;

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

sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare 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
aparare impotriva incendiilor;

sa coopereze cu salariatii desemnati de personalul specializat, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

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

111.7 Sarcini privind respectarea normelor de protectie civila

1)

sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de personalul specializat, dupa caz;

Sos. Berceni nr. 10, sector 4, Bucuresti

~ ~
Telefon: 021/334.42.66, 021/334.42.83 ANMCS SR R

Telefon directie: 021/334.82.50, Fax: 021/334.71.64
E-mail: secretariat@spital-obregia.ro PROCES DE ACREDITARE
Website: www.spital-obregia.ro

unitate aflata in

m liNet >
c!lrl;lﬁAfi;.iiii W chTAY nrs7
1ISO 9001 )(

Am luat la cunostinti Data Semnatura



mailto:secretariat@spital-obregia.ro
http://www.spital-obregia.ro/
https://idrept.ro/00152970.htm
https://idrept.ro/00152970.htm

G ASSM

SIHIATRIE Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti

Spitalul Clinic de Psihiatrie “Prof. Dr. Alexandru Obregia”

2)

3)

4)

5)

6)

7)

sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de personalul
specializat, dupa caz;

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

sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de apdrare 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
aparare impotriva incendiilor;

sa coopereze cu salariatii desemnati de personalul specializat, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

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

111.8 Responsabilitati privind securitatea si sanatatea in munca conform prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr. 319 din 14 iulie 2006

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

Sa-si Tnsuseasca si sa respecte Normele si Instructiunile de protectia muncii si masurile de
aplicare a acestora ;

Sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de
productie;

Sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate a echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste
dispozitive ;

Sa aducad la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de propria persoana sau de alti angajati.

Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent la producerea unui accident si sa
informeze de indata conducatorul locului de munca;

Sa refuze imediat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlati salariati;

Sa utilizeze echipamentul de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat;

Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sanatatii Tn munca, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se
asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru
securitate si sanatate in munca ;

Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sanatatii Tn munca, atata timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte
impuse de autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;
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IV. PREVEDERI SPECIALE

IV.1 Responsabilitati privind regulamentele / procedurile de lucru

1)
2)
3)
4)
5)

- Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizares Functionare.
- Respecta Codul de conduita etica al spitalului .

- Respecta si aplica legislatia in vigoare.

- Cunoaste si aplica procedurile implementate Tn cadrul spitalului.

- Cunoaste si aplica deciziile manageriale emise in domeniul sdu de activitate, precum si
deciziile sefului de serviciu evaluare si statistica medicale.

IV.2 Responsabilitati privind confidentialitatea

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

- Sa respecte toate prevederile politicilor si procedurilor existente, precum si ale Politicii de
Securitate a Informatiei. Tn acest sens, am luat la cunostintd continutul tuturor acestor
obligatii;

- Sa ia toate masurile de precautie necesare in vederea eliminarii riscurilor de dezvaluire
catre persoane neautorizate a informatiilor interne ale Spitalului, sau a informatiilor care
mi-au fost incredintate de catre Spital pe perioada desfasurarii activitatii in cadrul acestuia;
- Sa returneze la finalizarea activitatii sale, catre Spital, toate materialele la care am primit/a
avut acces ca rezultat al activitatii mele in cadrul Spitalului;

- S nu foloseasca aceaste informatii in scopuri personale, si sa nu divulge informatii /
materiale catre terti sau catre alti angajati ai Spitalului, care prin prisma activitatii pe care o
desfasoara nu ar fi avut acces la acestea, fara aprobarea explicita (in scris), a Managerului
Spitalului ;

- Sa informeze prompt Managerul Spitalului Clinic de Psihiatrie “Prof. Dr. Al. Obregia”
despre orice situatie de incalcare sau posibila incalcare a Politicilor si Procedurilor din cadrul
Spitalului;

- Sa nu dezvaluie informatii de specialitate, profesionale si confidentiale nici unei persoane
fizice sau juridice;

- Sa nu foloseasca informatia de specialitate, profesionala si confidentiala pentru propriul
avantaj. Aceste restrictii nu se aplica informatiei cu caracter public.

- Sa pastreze secretul profesional si confidentialitatea datelor salariatilor, informatiilor si
documentelor referitoare la activitatea Spitalului;

— Sa informeze conducerea Spitalului si sa ceara acordul scris, al acesteia, atunci cand sunt
solicitate astfel de date/informatii personale despre salariati, chiar si de catre
insitutii/autoritati publice sau organe judiciare de control;

10) - Sa nu permita tertelor persoane sa aiba acces la baza de date a Spitalului sau la datele

personale ale salariatilor;

11) - Sa nu ofere informatii verbale/scrise/foto/video, sa nu permitd/inlesnesca efectuarea de

inregistrari audio/video in incinta Spitalului fara acordul Managerului .
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IV.3 Limite de competenta

1) Poate fi desemnat sa inlocuiasca un salariat sau poate fi inlocuit de un alt salariat.

2) Tn situatia in care din dispozitia sefului direct sau a managerului spitalului este numit
inlocuitorul unui salariat cu functie de executie, se conformeaza atributiilor din fisa postului
persoanei inlocuite, in limita competentelor.

3) Solicita si dispune activitati exclusiv personalului aflat pe linie descendentd in schema
organigramei spitalului, in conformitate cu competentele profesionale.

V. SEMNATURI

Prezenta fisa a postului este anexa si face parte integranta din Contractul Individual de Munca
al angajatului.

Angajatorul Tsi rezerva dreptul de a aduce modificari prezentei fise de post aducand la
cunostinta titularului postului despre aceste modificari, prin semnarea unei alte fise de post.

V.1 INTOCMIT FISA POSTULUI

Numele si prenumele

Functia SEF SERVICIU

Semnatura

Data

V.2 TITULARUL FISEI POSTULUI

Am luat la cunostintd cerintele requlamentului intern si al acestei fise de post . Imi asum
responsabilitatea indeplinirii sarcinilor ce imi revin si consecintele din nerespectarea acestora.
Sunt de acord sa acopdr prejudiciile provocate spitalului din vina exclusiva a mea .

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data

Sos. Berceni nr. 10, sector 4, Bucuresti I
Telefon: 021/334.42.66, 021/334.42.83 ANMCS DI
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Am luat la cunostinti Data Semnatura
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