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DE REGISTRATOR MEDICAL DBBUTANT

TEMATICA

l .Or ganizarea gi funclion area spitalelor.
2.Aslgurarile sociale de s[nitate.Persoanele asigurate.Drepturile 9i obligafiile asiguralilor'

3.Cardul european gi cardul nalional de asigurari sociale de sdnState.

4.Drepturlie pacienlilor.
5.Descrierea situaliilor in care nu se solicit[ bilet de internare atat pentru spitalizarea continu6,cAt 9i pentru

spitalizarea de zi.
6.Elemente constitutive ale decontului de cheltuieli care se ehbereaza pacientului pentru serviciile medicale

primite.
T.Elementele principale care stau la baza completdrii corectre gi complete a Folilor de Observalie Clinicd

General6 pentru spitalizarea continud, respectiv Fiqa de spitalizare de zi.

8.Prelucrarea datelor cu caracter personal.

9.No!iuni debazd ale pachetului Microsoft Office.
BIBLIOGRAFIE

-LL"g"u9slz006 

privind reforma in domeniul sdn[talii, cu modificdrile $i completdrile ulterioare

Titlu VII -Spitale-Cap.l, CaP.2 .

Titlu VIII -Asigur[rile sociale de sdndtate,Cap'l,Cap.II, Cap'lll'
Titlu: IX- Cardul European gi cardul naJional de asigurdri sociale de s[nltate

Titlul IX(1)-Dosarul Electronic de Sdndtate al pacientului

Capitolul II -Asigurafii: Sec{iunea 1, Secliunea 2;

Capitotul III- B. Servicii medicale suportate din Fondul Nalional Unic de Asigurdri Sociale de S[ndtate;

Secliunea 6.

Z.Legea nr.4612003 privind drepturile pacientului, cu modificdrile si complet[rile ulterioare'

3.ordinul nr. lts7i44ll2o23 ul -inirt.ului s[ndtalii Ei al preqedintelui Casei Na]ionale de Sdn6tate privind

aprobarea Normelor metodologice de aplicare in anul 2023 a Hotlrflrii Guvernului pentru aprobarea

pachetelor de servicii gi a Coniractului-cadru care reglem enteazd condiliile acorddrii asisten(ei medicale, a

medicamentelor gi a dispozitivelor medicale, tehnologiilor gi dispozitivelor asistive in cadrul sistemului de

asigur[ri sociale de sdndtate, cu modific[rile $i completdrile ulterioare

4.Hot[rfirea Guvernului nr. 52112023 pentru aprobarea pachetelor de servicii gi a contractului-cadru care

reglementeaz[ conditriile acordlrii asistenlei medicale, a medicamentelor gi a dispozitivelor medicale in cadrul

sistemului de asiguriri sociale de s[ndtate pentru anril2023,

S.Ordinul g67l14ll101l privind aprobaria modelului unic al biletului de trimitere pentru servicii medicale

clinice/biletul de interrare utilizat in sistemul aisgurdrilor sociale de sSndtate 9i a instruclunilor privind

utilizareaEi modul de completare a biletului de trimitere pentru servicii medicale clinice/biletului de internare
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uttlizat in sistemul asigur6rilor sociale de sanatate (cu rnodificarile si cornpletarile ulterioare-Ordinul

MS/CNAS nr.45618421201 8).

6.Ordinul nr,64112021 privind aprobarea regulilor de confinnare din punctual de vedere al datelor clinice 9i

medicale la nivel de pacient pentru cazurile spitalizate in regim de spitalizare continua 9i de zi,precum 9i al

metodologiei de evalu at-e a caz\nlor neconfirmate din punctual de vedere al datelor clinice 9i medicale pentru

care se solicit reconfttmarea.
T.Ordinul nr.l100/2005 privind introducerea decontului de cheltuieli ce se elibereazd pacientului pentru

serviciile rnedicale primite,cu modifi cdrile 9i completdrile ulterioare
g.Ordinul nr.l7g}l576 din 28.12.2006, actlalizat prin O.M.S. nr.2543131.07.2023 privind inregistrarea 9i

rapoftarea statistic[ a pacienlilor care primesc serviiii medicale in regim de spitalizare continuS 9i spitalizare

de zi.
9.REGULAMENT nr.67g din 27 aprilie 2016 privind proteclia persoanelor fizice in ceea ce priveqte

prelucrarea datelor cu character personal gi privind libe a f)irectivei

95l46lCE (Regulament general privind proteclia datelor)

ator, suprafa{a de lucru windows, gestionarea ferestrelor 9i

comenzile meniului de control, familia de butoane.

b.Microsoft Word:lansarea qi inchiderea aplicatliei Word,bara de meniuri, creearea unui document

nou,modificarea unui document existent, salvarea 9i tip[rirea'
c.Microsoft Excel: cteearea de tabele, creearea gi rtilizarea formulelor de calcul, softarea, transferul de

informa(ie intre Exel gi Word'
11.Fiqa postului de registrator medical debutant

Data:
19.11.2024
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Spitalul Clinic de Urgen{5 "SfAntul Ioan" Aprobat
MANAGER

Serviciul de Evaluare 9i Statisticl MedicalS

Fr$A POSTULUI
Nr. .............

Informatii generale privind postul

) Execufie1. Nivelul postului/ Pozi{ia

2. Denumirea postului Registrator medical

3. Gradul/treaPta Profesionall Debutant

4. Scopul princiPal al Postului
)>^igu.a-pti*rea corectd a ptocedurilor opera{ionale d-e colectare a

datelor. pagaportale gi introducerea acestora in Sistemul Informational al

Spitalului, confom nor

B.CoNDITIISPECIFICEPENTRUoCUPAREAPOSTULUI
) Diplom[ de bacalaureat

2. Perfecfionlri / SPecializdri

) Cunogtinle oPerare P.C'3. Cunogtinfe operare / programare

pe calculator

4. Limbi striine (necesitate gi nivel)

cunoscute

)> capacitate de analizd gi sintez6, memorie dezvoltatd,, capacitate de

deduclie logicd.
>capacitatea de a asculta descrierea unui eveniment qi de a o inlelege.

) aptitudinea generali de invdtare.

) aptitudinea de comunicare oral[ 9i scrisS.

)aptitudini generale de cotnunicare, planificare 9i organizare a

activitAtrilor.
1' atenlie selectivd, concentrat6 gi distributivd, spirit de observalie.

>' capacitate de management al stresului, efortului fizic prelungit.

) discreiie, corectitudine, compasiune;

)> spirit de echip6, solidaritate profesional6, comportament etic/integritate'

)capacitate de adaptare la situaiii de urgentri;

5. Abilitlti, calittrfi 9i aptitudini:

| - : 
-_.

-**gt"."u.itt"-rtri,te 

operare Microsoft XP (sau versiuni mat

recente).
)> cunoagterea aplica(iilor Microsoft Office (Word, Excel, Access,

1. Studii de specialitate

6. Cerinfe specifice

Outlook) si Internet.
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7. Competen{a manageriall

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

I. ATRIB(ITIILE GENERALE ALE POSTULUI

a)isi desfrsoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale gi cerintelor postului.

b)Se incadreaza ar strictete in programul de lucru stabilit, urmand a comunica din tirnp orice

irnposibilitate de a se prezenta la seruiciu,invoire acordata.

c)R.espect6 prevederiie Regulamentului intern, a regulamentului de organizare gi functionare, a tuturor

m6surilor si deciziilor conducerii spitalului gi a procedurilor de lucru privitoare la postul sau'

d)Respecta confidentialitatea datelor cu care intra in contact.

"jiri 
a-..mroar6 activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale gi cerintele postului.

intretine aparatura din dotare gi rapofteazd orice defectiune forului superior.

*
t

B ,FICE CON, UP,

{. l.l.Inregistreaza FOCG (internarea continua) sau FSZ (internarea de zi) a pacientilor in registrul

de evidinta clinica al sectiei respective, atribuindu-i un numar de inregistrare specific acesteia'

1.2.Conduce registrul de internari si externari ale sectiei.

de

ierarhic superior).
l. tafzolfr.a,-la inceperea programului pe sectie, daca pacientii internati in ziua anterioara, prin

Unitatea Primiri Urgente/Camera de Garda, cat si prin biroul de internari, au calitatea de

asigurat (verificare in PIAS).Atunci cand pacientii au calitatea de neasisurati in PIAS,

comunica imediat medicului curant situatia pacientilor, iar acesta se ocupa, in timp util, pana la

data extemarii, de rezolvarea acestor situatii.

* f .S.Verifica, la inceperea programului pe sectie, daca pacientii internati in ziua anterioara, prin

Unitatea primiri Urgente/Camera de garda sunt posesori de card de sanatate (verif,rca in

PIAS) si impreuna cu medicul curant comunica pacientului, in timp util, pana la data extertarii,

prezentarca acestuia.In cazul pierderii sau neprimirii cardului de sanatate, sunt informati ca au

obligatia prezentarii fie a adeverintei inlocuitoare de card, fie a cardului de sanatate.Data

adeverintei inlocuitoare de card trebuie sa fie inainte/din prioada internarii, dar nu mai tarziu

de data externarii, altfel cazul pacientului va fi invalidat la prevalidare.

* l.6.Efectueazasemnarea electronica a internarii si a extemarii cu cardul de sanatate al pacientului

si prevalide aza cantl in termenul prevazut de lege.

{. l.7J/erifica,lainceputul programului pe sectie, zilnic, prevalidarea, in termenul prevazut de

lege, in aplicatia Hipocrate (STATISTICA SIUI), a internarii pacientilor veniti prin Unitatea
primiri Urgente/Cu*..o de garda, cat si prin biroul de internari, dar si a externarilor din

ziua anterioara. Neprevalidarea, atat a internarilot', cat si a externarilor in termenul prevazut de

lege, atrage dupa sine !4
explicative catre serviciul de Evaluare si statistica Medicala.

*r.gJIi""*id",,tu@internatipefiecaresectie(verificaopisuldeinternaridin
aplicatia medicala).

* l.g.Intocmeste FOCG atat pentru spitalizararea continua cat si pentru spitalizarea de zi (daca

este cazul), in format electronic conform datelor de pe biletul de trimitere/scrisoarea

medicala,verifica si raspunde de corectitudinea datelor inscrise.Inregistrarea FOCG a pacientilor

internati in spital, in sistemul electronic se face completand in rnod corect, conform cartii de

identitate/date pasaportale lcarte de rezidenta, a biletului de internare de la medicul de

familie/specialist, viLat de medicul sef al sectiei respective si semnat de pacient, alaturi de dovada

de asigurat a pacientului (adeverinta, cupon pensie, camet somaj, etc)
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* l.l0.Intocmeste decontul in 3 (trei) exemplare (un exemplar pacient, un exemplar contabilitate, un

exemplat' in FOCG conform 1 100/2005)
.t l.1l.La nivel de sectie, elibercaza (prin inmanarea acestora pacientilot') docutnentele de extetnare

cat si alte documente meclicale (CT, RMN, RADIOGRAFII, CONCEDII MEDICALE etc), in

functie de cerintele sectiei unde lucreaza.Eliberarea lor se conserlneaza in fisa de primire a
documentelor la externare.Aceasta fisa trebuie sa existe obligatoriu in FOCG cu data extemarii

si semnatula de primire.
Daca la nivel de sectie, rnedicul curant eltbereaza documentele de extetnare, acesta are

obligativitatea completarii, datarii si semnarii acesteia si atasarii Ia FOCG,

Fisa de primir.e a documentelor se ellbercaza in 2 (doua) exemplare:un exemplar in FOCG, un

exemplar penttu Pacient.
* l.l2.Col aboreaza cu Serviciul Statistica pentru a transmite la tetmenele stabilite raportarile

statistice cerute-zilnic, saptamanal, trimestrial,anual.

t l.l3.Centralizeaza FOCG-uri-le din luna anterioara si le preda Serviciului Statistica pentru

arhivare, pebazade opis, intre intai si cinci ale lunii utmatoare, pebaza de semnatura. FOCG-uri-

le lipsa vor fi trecuie intr-un tabel nominal, care va fr prezentat la raportul de garda al

medicilor.D ecizia pierderii FOCG aparline in egala masura: asistentului sef de sectie, medicului

cur.ant cat si medicului sef de sectie.La Statistica va preda un opis cu FOCG/FSZ pierdute sau

anulate, lunar.
{. l.l4.Raspunde de gestionalea materialelor-mijloace fixe si

verbal-daca este cazul.

obiecte de inventar, primite pe proces

limta competentelor profesionale.

2-w!!:

-.1. 

2gr. o1r11*,ivitatea pdstrdrii confidenJialitatrii tuturor informaJiilor medicale;

* 2.Z,Are obligalia s6 indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine 9i in mod conqtiincios

indatoririle de serviciu ce ii revin.

* 2.3.prezint6 o atitudine profesionalS at6t fa1a de colectivul din care face parte 9i ceilalli angajali ai

instituliei, c6t gi fald de pacienli 9i aparlindtorii acestora'

* Z.4.poartd, echipamentuf de protecjie prevdzut de Regulamentul intem al instituliei, precum 9i de

Regulamentul specific secjiei in care igi desfdgoarl activitatea. Acesta trebuie schimbat ori de cdte ori este

n"roi., pentru pastrarea igienei gi a aspectului estetic personal, poartd ecuson,

.i. 2.S.Respecta regulile de igiend personala ( sp6latul mAinilor, echipamentul de proteclie ce va fi schimbat ori

de cate ori este nevoie);

3.Sunt interzise\: t -.-1.n 3.l.Furnizarea documentelor medicale sau divulgarea unor date rnedicale sau persotrale cdtre pacien{r sau

aparlindtorii acestora.

* 3.2.practicarea de activitafi care contravin atribuliilor de serviciu sau care perturba activitatea altor salariati;

n 3.3.Nerespectarea programului de lucru, intdrzierea sau absentarea nemotivat[.

t 3.4.p6rdsirea locului Je muncA in tirnpul prograrnului de lucru fird aprobare sau pentru alte interese decAt

cele ale angajatorului.
3.S.Executirla in timpul programului a unor lucrdri personale ori strdine angajatorului.

3.6.Scoaterea din unitat", piin orice mijloace, a oricdror bunuri gi documente apa(inAnd acesteia, fdrd

acordul scris al angajatorului.
* 3.7.Folosirea in scopuri personale sau copierea pentru alli te4i, fird aplobarea scrisd a conducerii' a unor

documente sau infoimalii privind activitatea angajatorului sau a datelor specifice lucrdrilor executate sau a

{. l.ls.Executa orice alte salcini de serviciu aferente postului

limita competentelor profesionale,solicitate de seful superior

acte justificative, rapoarte, documente medicale).

* 1.16.Executa orice alte sarcini de serviciu aferente postului

bazei de date a angajatorului.

de registrator medical debutant in
i erarh ic (i ntocme gte I tehnor edacteazd

de registrator medical debutant, in

*
n
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* 3.8.Prestarea olic6rei activitati IelIutlefate, in timpul orelor de program.

n 3.g.Efectuarea rectificdrilor.in luct.drile efectuate lir[ ingtiin{area qefulLri superior ierarhic sau selnnarea

docutnentelor elaborate, in locul acestuia.

* 3.l0.Atitudinea necorespunzdtoare fa{6 de rnanagernentul unitdlii qi faJd de ceilalli angaja}i (conduita

necivilizat6, insulta, calomltia, puftarea abuzivd,lovirea gi vdtdmarea integritAlii corporale sau a sandtdlii).

t 3.11.Comiterea de fapte care ar pune in pericol sigulanla angajatorului, a propriei persoane sau a colegilor.

* 3.12.Manifestdri de naturd a aduce atingere imaginii angajatorului.
.:. 3.l3.Fumatulin spaliile publice inchise, conform Legii nr. 34912002 cu rnodificdrile ulterioare.

4.Leeea Securitltii si SInIiStii in Munc5 nr. 319 /2006 - Normele de slnltate si securitate in munc4.:

i,,.op.-,t'*t@elaat1.22dinLegea319l2oo6,angaja!iiauurm6toareleobliga}ii:
4.1.sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substanlele periculoase, echipamentele de transpoft 9i alte

rnijloace de produclie;
4.2, s1tutilizeze corect echipamentul individual de protecjie acordat 9i, dup6 utilizare, sd il inapoieze sau sd il puna

la locul destinat pentru Pdstrare;
4.3.sd nu procedeze la scoater.ea din furrcliune, la modificarea, schirnbarea sau inlsturalea arbitrar6 a dispozitivelot

de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalaliilor tehnice gi clSdirilor, 9i sd utilizeze

corect aceste dispozitive;
4.4.sd comunice imediat angajatorului gi/sau lucrdtorilor desemnali orice situalie de muncd despre care au motive

intemeiate s6 o consid.." un pericol pentru securitatea qi sdndtatea lucrdtorilor, precum gi orice deficienfd a

si stemelor de protec{ie;

4.5.s6 aducd la cunogtinld conducdtorului locului de muncd gi/sau angajatorului accidentele suferite de propria

persoan6;
4.6.sd coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucr6torii desemrra{i, atAt timp cdt este necesal', pentru a face posibild

rcalizar-eaoric6ror m6su-risau cerinle dispuse de cdtre inspectorii de muncd gi inspectorii sanitari, pentru protecfia

sdnitalii gi securit6lii lucrdtorilor;
4.7.s6 coopereze, atdl timp c6t este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucr6torii desemnali, pentru a pennite

angajatoruiui s6 se asigure cd mediul de munc6 gi condiliile de lucru sunt sigure gi 1br[ riscuri pentru securitate 9i

sdndtate, in domeniul sdu de activitate;
4.g.sd igi insugeascd gi s6 respecte prevederile legislaliei din domeriiul securitalii 9i sdndtalii in muncb 9i mdsurile de

aplicare a acestora;
+.g. sa dea relaliile solicitate de cdtre inspectorii de muncd 9i inspectorii sanitari.

obligaliile prevdzute mai sus se aplicd, dtpd,caz, gi celorlal{i parlicipanJi la procesul de munc6, potrivit activitetrilor

pe care acegtia le deslZgoard.

S.T.Attihutii conform OMS nn 961/2016 privind curalenia, dezinfec{ia 9i sterilizarea in unitSlile sanitare publice,

tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de evaluare a eficienlei procedurii de curdlenie 9i dezinfectie,

procedurilor recomandate pentru dezinfec{ia mAinilor, in func}ie de nivelul de risc, metode de aplicare a

dezinfectantelor chimice in funclie de suportul care urmeaz[ sd fie tratat;

o cunoa$te gi respectf, utllizarea produselor biocide incadrate, conform prevederilor in vigoare, in tipul I de

produs utilizatprin: dezinfeclia igienicd a m6inilor prin spblare, dezinfeclia igienicd a m6inilor prin frecare,

dezinfeclia pielii intacte;

S.2.Atributii confoim oMS nr. 110l/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire 9i limitare a

infecJiilor asociate asistenlei medicale in unitSlile sanitare:

o se famili atizeazdcu practicile de prevenire a apariliei gi a rdspdndirii infecliilor gi aplicarea practicilor adecvate

pe toatd durata intemdrii pacien{ilor;

o mentrine igiena conform politicilor spitalului gi placticilor de ingrijire adecvate;

o declara irnediat asistentului sef de secfie orice imbohravire acuta pe cal'e o prezintd.
:Normele5.3.

de anlrare imnotriva incendiilor:
_@iledeap[taretmpotrivairrcendiilor,aduse1acuno9tin}6,sub
administrator sau de corrducdtorul institu(iei, dupdcaz, contorm protocoalelor/procedurilor;

b)sa utilizeze su

orice fotm6, de

vit
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instruc{iunilor tehnice, precum gi celol date de administrator sau de cortducAtorul institutiei, dupd caz;

c)sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor gi instalatiilol de apdrare impot|iva

incendiilor;
d)s6 comunice, imediat dupd constatare, couducAtorului locului de muncd orice incdlcare a norlxelor de apdrare

impotriva inceldiilor sau a oricdlei situalii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, pl'eculn 9i orice

defecfiune sesizatA la sistemele gi instalatiile de aplrare impotriva incendiilor;

e) s6 coopereze cs salarialii desemnali de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care al'e

atribulii in domeniul aparaiii impotriva incendiilor, in vedelea realizirii m6surilor de ap[rare impotriva incendiilor;

fsa aclioneze, in conftrrnitate ;u procedurile stabilite la locul de munc6, in cazul apariliei oricdrui pericol iminent

de incendiu;
g) si furnizeze persoanelor abilitate
incendiilor

toate datele gi informaliile de care are cunoqtin{d, referitoare la producerea

ii nr.1 pentru prevenirea gi

combaterea efectelor consumului produselor din tutun, prin care se interzice complet fumatul in unit61i1e sanitare;

6.EVALUAREA POSTULUI-HOT. 1336/2022 :

S" f".. *""1, 
"o.rforro "riteriilor 

de evaluare, legislatiei in vigoare si a procedurii interne de evaluare.

+ 6.1.CRITERII DE EVALUARE:
a) CunogtinJe gi experienld profesionald;

b) Promptitudine si operativitate in reahzarea atributiilor de serviciu;

c) Calitatea lucrarilol executate si a activitatilor desfasurate;

d) Asumarea responsabilitatilor;
e) Eficienta (randamentul) muncii;

I Adaptare profesionala;
g) Lucrul in echipa (integrarea in colectiv, cooperarea cu ceilalti)

h. Respectarea programului de lucru.
i.Respectarea regulilor de disciplina
j.Respectarea notmelor securitate si sanatate in munca

T.CRITERII DE PROMOVARB:
Cri-teriile de promovare ale postului in conformitate cu Hot.133612022.

8.SALARIZARE:
a) Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;

b) Salariul debazd este remuneralia primitd in raport cu munca depusd.
pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar,

contravenlional sau penal, dupd caz.

Figa postuiui este valabild pe intreaga perioadd de destdgurare a contractului de muncd, putAnd fi reinnoitd in cazul

aoaritiei unor noi reglementdri legale sau ori de cAte ori este necesar.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera rela{ionall internl

a) Retafii ierarhice
Subordonat fafl
de:

) asistentul gef al sec{iei / compartimentului/medic
qef seclie/9ef Serviciu StatisticS/director
medical/tnanager

Superior pentru: )nu

b) Rela{ii func{ionale:
) colaboreaz[ cu personalul unitSlii medicale;

) cu ansaiatii tuturor departamentelor

c) Relatii de control:

d) Retafii de reprezentare ) Unitatea medicald in relaliile cu pacienJii, familia sau apar'findtorii legali,

2. Sfera relafionalS externl:
a) cu autoritdli gi institulii publice:
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b) cu organizafii intemafionale:

c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atribufii qi competenfl

3. 1.Cla uzI de confidenfialitate:
a)Conform rnodului a" gestionare a datelor cu caracter personal, cu respectarea reglementarilor

Regulamentului(UE) 67912016, (Regulamentul general privind proteclia datelor "GDPR";

b)Conform procedurilor qi protocoalelor implementate gi postate pe intranetul spitalului, precum 9i notelor interne

la nivelul SFIB;
3.2.Limite de competenfe:
a) preia Ei indeplinlEte sarcini delesate pentru registratorul medical de asistentul ;ef gi medicul gef de secfie, in

lirnita competen{elor profesionale;
b) in situatia in care, ia dispozilia gefului direct este numit irrlocuitorul unui salariat, se conformeazd atribuliunilor'

din fisa postului a persoanei inlocuite;

E.INTOCMIT
1.Nume1e gi prenumele:

2.Functi a de conducere: $ef Serviciu Evaluare gi Statisticd Medicald

3.Semndtura:

4.Data intocmirii:

F. LUAT LA CUNO$TIN 1A on cArnn ocuPANTq! rqlrql,gl
l.Numele gi prenumele:

2. Semndtura:

3. Data:

G. CONTRASEMNEAZA
l.Numele $i prenumele:

2.FuncJia: Director Medical

3.Semndtura:

4.Data.


