Aprobat,
Manager

FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca

DENUMIREA POSTULUI: REGISTRATOR MEDICAL
NUME SI1 PRENUME:

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI:
= efectuarea activitatilor de registrator medical.
= introducerea in sistemul national DRG a FOCG si transmiterea raportului cuprinzand aceste date.

ATRIBUTII:

1) Ofera informatii si indruma competent pacientii/apartinatirii/vizitatorii spitalului care se adreseaza ghiseului
camerei de garda;

2) Noteaza in registul de internari — externari, diagnosticul la externare, pe baza foii de observatie;

3) La nevoie, completeaza certificatul medical constatator al decesului, pe baza informatiilor cuprinse in foaia de
observatie;

4) Inmaneaza certificatul medical constatator al decesului apartinatorilor;

5) Instiinteaza telefonic sau personal pe apartinatori privind decesul pacientului;

6) Da spre completare apartinatorilor scutirea de autopsie;

7) Intocmeste biletul de transport cadavru

8) In caz de autopsie, intcmeste adresa catre Spitalul judetean, Serviciul Prosectura, prin care se solicita autopsierea;

9) In cazul pacientilor fara apatinatori si fara act de identitate, intocmeste, catre evidenta populatiei, o adresa prin
care solicita date referitoare la decedat (cererea si raspunsul la aceasta este transmis/ridicat personal);

10) Dupa primirea raspunsului de la evidenta populatiei, intocmeste adresa catre Politia Municipiului Oradea, sectia
criminalistica, in vederea clarificarii situatiei decedatului;

11) Intocmeste adresa catre Spitalul Judetean, Serviciul Prosectura, in vederea pastrsarii cadavrului pana la rezolvarea
cazului;

12) Dupa clarificarea cazului si obtinerea tuturor datelor, intocmeste certificatul medical de deces, face demersurile
pentru obtinerea de la Procuratura a autorizatiei de inhumare si preda Primariei autorizatia de inhumare si
certificatul de deces;

13) Dupa intocmirea de catre Primarie a certificatului de deces, preia actele, inclusiv cuponul de pensie, si face
demersurile necesare in vederea inhumarii (in cazul in care decedatul nu are nici un venit la data decesului sau
provine dintr-o alta localitate, procedura de inhumare intra in atributiile ASCO);

14) Este obligat, in cazurile mentionate mai sus, sa anunte primordial Primaria localitatii de domiciliu a decedatului
sau ASCO;

15) La nevoie, completeaza certificatul medical constatator al decesului, pe baza informatiilor cuprinse in foaia de
observatie, pe care il inmaneaza apartinatorilor;

16) La solicitare, ofera institutiilor interesate, date si informatii cu privire la pacienti, cu acordul conducerii;

17) La solicitare, cauta date si informatii in arhiva din ultimii 5 ani din domeniul de activitate;

18) Introduce setul minimal de informatii in sistemul electronic national DRG — spitalizare continua, din Foaia de
Observatie Clinica Generala a pacientilor in vederea raportarii lunare catre Scoala Nationala de Management si
Perfectionare in Domeniul Sanitar (SNMPDS);

19) Preda analistului programator, pana in data de 5 a lunii pentru luna anterioara, toata baza de date in vederea
transmiterii acesteia catre Scoala Nationala de Management si Perfectionare in Domeniul Sanitar (SNMPDS);

20) Transmite lunar catre ASP datele din programul national DRG, pana in 20 a fiecarei luni pentru luna precedenta;

21) Tine evidenta dupa CNP a beneficiarilor de servicii medicale in regim de spitalizare de zi si le preda secretarei
pana in data de 10 a fiecarei luni pentru luna precedenta;

22) Introduce in program datele referitoare la concediile medicale;

23) Raporteaza personal datele prevazute la punctul anterior la CAS, lunar, pana in data de 10 a fiecarei luni pentru
luna precedenta;

24) Indosariaza foile de observatie ale pacientilor externati si gestioneaza arhiva lor;
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25) La cerere, intocmeste pentru pacienti certificatul cuprinzand perioada de internare si diagnosticul, conform foii de

observatie;

26) Tine evidenta bolnavilor internati pe sectii
27) Tine evidenta externarilor in format electronic;
28) Conform Ordinului nr. 219 din 01/04/2002 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor

rezultate din activitatile medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind
deseurile rezultate din activitatile medicale, cu modificarile ulterioare, ocupantul postului va aplica procedurile
stipulate de codul de procedura;

29) Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor nosocomiale. Potrivit

prevederilor Ordinului nr. 916/2006, ocupantul postului va: mentine igiena conform politicilor spitalului si
practicilor specifice prevenirii infectiilor nosocomiale; respecta permanent si raspunde de aplicarea regulilor de
igiena si a precautiunilor universale; declara imediat superiorului ierarhic si conducerii spitalului bolile
transmisibile aparute la membrii familiei sale;

30) Este obligat sa duca la indeplinire in mod responsabil, in limita competentei profesionale si in conformitate cu

prevederile codului muncii, orice alte sarcini date de seful ierarhic superior si de conducerea unitatii.

ALTE ATRIBUTII:

1) Suplimentar, preia si duce la bun sfarsit toate atributiile postului de registrator medical. Preluarea acestor atributii
se face in situatia in care ocupantul postului este in concediu sau in orice alte situatii de forta majora care nu ii permit
acestuia sa isi duca la bun sfarsit atributiile ce ii revin.

Observatii!
In situatii de concediu de odihna, concediu de boala sau alte situatii de forta majora care nu permit ocupantului postului sa
isi duca la bun sfarsit atributiile ce ii revin, acesta este inlocuit de ocupantul postului de: registrator medical.

RESPONSABILITATI:

1.

3.

4,

In raport cu alte persoane:
Rezolva prompt plangerile venite din partea clientilor;
Coopereaza cu ceilalti angajati ai Spitalului si colegii din alte institutii / organizatii;
Da dovada de onestitate si confidentialitate vis — a — vis de persoanele din interior §i exterior cu care este in
contact;
Ocupantul postului este politicos in relatiile cu clientii, dand dovadd de maniere si o amabilitate echilibrata;
Acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti, ca si cerintelor personale;
Mentine o atitudine echilibrata si ia in considerare ideile si opiniile altora;
Informeaza pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate.
Tn raport cu aparatura pe care o utilizeazi:
Mentine aparatura din dotare la standardele unei bune functionari;
Utilizarea cu responsabilitate a aparatura din dotare, fara abuzuri;
Anunta orice defectiune aparuta, serviciului administrativ;
Tn raport cu produsele muncii
da dovada de constiinciozitate vis-a-vis de atributiile pe care le are de indeplinit;
pastreaza o transparenta / confidentialitate echilibrata a rezultatelor obtinute si a informatiilor pe care le detine
privitor la problematica organizatiei pe care o reprezinta.
Tn raport cu securitatea muncii:
participa la instruirile specifice de SSM si PSI atunci cand acestea sunt organizate si respecta recomandarile
respective si semneaza de luare la cunostinta;
respectd normele de securitate impuse de catre lege sau conducerea Spitalului.
Privind precizia si punctualitatea:
Respecta programul de Iucru conform normelor interne ale Spitalului;
Solutioneaza problemele ce Ti sunt repartizate, in termen legal, si le Thainteaza conducerii;
Transmite la timp rapoartele i informarile solicitate de cétre manager.
Tn raport cu metode / programe:
Ocupantul postului respectd metodologia necesar a fi parcursd pentru indeplinirea corecta a sarcinilor si
atributiilor ce 1i revin;
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- Discuta cu conducerea Spitalului orice nepotrivire metodologica identificata;

- Se preocupa continuu in vederea cresterii profesionalismului prin perfectionare, studierea legislatiei, utilizarea
biroticii;

- Foloseste metode autorizate §i recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarea resurselor utilizate.

CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI:

Pregitirea de SPECIAlItAtE: ........cc.eeiuiiiieieeiiee ettt ettt et sb ettt ettt et
Calitati fizice:

Aptitudini intelectuale generale

Dispozitii

LIMITE DE COMPETENTA:
= Nu furnizeaza informatii asupra diagnosticului, tratamentului, rezultatelor investigatiilor si alte informatii
medicale, fara acordul medicului;
= 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 colaboreaza si nu ofera informatii catre terti fara acordul conducerii Spitalului.

APARATURA DIN DOTAREA INSTITUTIEI CU CARE OCUPANTUL POSTULUI OPEREAZA:
computer, imprimanta, telefon.

SFERA RELATIONALA:
Intern

1. Relatii ierarhice: - subordonat fatd de: Medicul coordonator al camerei de garda, Director medical,
Manager.

- are in subordine: Nu e cazul

Relatii functionale: cu toate sectiile/compartimentele/structurile organizatorice ale spitalului.
Relatii de control: Nu e cazul
Relatii de reprezentare: Nu e cazul

Mo

Extern:

1. cu autoritati si institutii publice: ASP, CAS, Spitalul Judetean (Serviciul Prosecultura), Politia
Municipiului Oradea, ASCO, Primariile din judet, Procuratura, Scoala Nationala de Management si
Perfectionare in Domeniul Sanitar (SNMPDS).

2. cuorganizatii internationale: Nu e cazul

3. cu persoane juridice private: pompele funebre

Intocmit de:
Nume si Prenume:
Functia: Semnatura:
Data:
Avizat de:
Nume si Prenume:
Functia:
Semnatura:
Data:
Sunt de acord si imi asum atributiile, competentele si
responsabilitatile enumerate in prezenta fisa de post:
Am primit un exemplar, azi
Nume si Prenume:
Functia / postul: REGISTRATOR MEDICAL
Semnatura:
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