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ANEXA nr. 1 LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA
Cu data prezentei inceteazii fisa de post anterioarii, impreuni cu toate suplimentele/anexele

APROBAT

FISA POSTULUI Nr....

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie
2. Denumirea postului: Registrator medical
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: principal

4. Scopul principal al postului: activitate de registraturd medicald
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate** studii liceale cu diploma de Bacalaureat;

Perioada initierii in vederea adaptarii $i efectuarii operatiunilor generale si specifice postului = 4
ani

Alte cerinte: Deprinderi verbale si interpersonale foarte bine dezvoltate, analiza comportamentala
in relatiile umane, flexibilitate in atitudine, timbru si vocabular

2. Perfectionari (specializari): -;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): ): operare pe calculator nivel
mediu, cunoasterea sistemului de operare Windows, software: Microsoft Office

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: nu e cazul;
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

— capacitatea de a reactiona rapid in situatii de criza,
— instituirea actului decizional propriu;
- comunicare eficienta prin participare, ascultare, abilitate de a accepta si respect
— discretie, corectitudine, compasiune
- adaptare pentru munca in echipa, atentie si concentrare distributiva (spirit de observatie)
— informarea, participarea, evaluarea performantei
— capacitate de adaptare la situatii de stres;
- capacitatea de deductie logica;
— capacitate de a lucra in echipa;
— rezistenta la sarcini repetitive;
— capacitate de a lucra ordonat;
- sa nu aiba antecedente penale;
— sa fie apt din punct de vedere medical.
6. Cerinte specifice®**:
6.1 studii: liceale



6.2 vechime: nu e cazul;
6.3 alte cerinte specifice:
6.4. sa nu fi avut sanctfiuni disciplinare/penale, sau sanctiuni aplicate

7. Competenta manageriald**** nu e cazul;

C. Atributiile postului:

1. Atributii specifice:

1.1 Dimineata verifica inregistrarile pacientiilor internati in cursul dupa amiezii si noptii pe
sectil in sistemul informatic: setul minim de date, medic curant, date despre cazare, date de
contact pacient si apartinator (telefon,e-mail). In caz contrar, le adaugi, listeaza bratara de
identificare si 0 monteaza la bratul pacientului, unde este cazul.

1.2 Asigurd evaluarea primard a pacientului prin inregistrarea in format electronic si listarea
foilor de spitalizare continud sau de zi a pacientilor;

1.3 Efectueaza programarea pacientilor pentru ambulator integrat/Spitalizare de zi sau continua;

1.4 Intocmeste diferite documente/raportari care tin de activitatea profesioala;

1.5 Preia pacientii, verificdi programarea acestora si actele pacientului: C.I., biletul de
trimitere/scrisoarea medicald, talonul de pensie, adeverinta de salariat, elev, somaj si adeverinti
de ajutor sau handicap etc. si 1i insoteste pentru obtinerea avizelor de internare, ambulatoriu
integrat, camera de gard3, spitalizare de zi, dispensar tb, etc;

1.6 Indrumi pacientii si completeze corect formularele necesare internirii (declaratie privind
internarea in altd unitate, acordul privind accesul la informatiile cu caracter personal, semnarea
documentelor inclusiv a biletului de trimitere, etc);

1.7  Efectueazd inregistrarea in foile de observatie pentru pacientii internati in spital, in sistemul
electronic, a setului minim de date, completdnd in mod corect, conform cartii de identitate, a
biletului de internare de la medicul specialist vizat de medicul sef (pentru FOGC), numele si
prenumele bolnavului, C.I, seria si numdrul cartii de identitate, data si locul nasterii, numele
parintilor, varsta si se precizeaza dacd este cu insotitor sau nu, verificd dovada de asigurat a
pacientului (adeverinta, cupon de pensie, carnet de somaj, etc) si alte informatii utile (nume si
prenume apartindtori, telefon, etc); dupd completarea documentelor medicale, insoteste
pacientul spre structurile medicale specifice;

1.8 Céand sunt adusi bolnavi fird acte de identitate si fard apartinatori, registratorul medical are
obligatia de a Inregistra toate datele furnizate de la cei care 1-au adus. Se noteaza 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 fati;

1.9 Internarea pacientilor necunoscuti este anuntatd cabinetului de asistentd sociald, eventual
sectiei de politie arondata sectiei/spitalului;

1.10 Asiguri transferurile intre sectii, dupé caz;

1.11 Introduce in aplicatie manevrele si codurile OMS efectuate pe sectie, consemnate in foaia de
observatie;

1.12  Valideaza internarea pacientului prin utilizarea aplicatiei electronice pentru cardul de
sandtate/CEI;

1.13  Verifica si opereazi in aplicatiile informatice internarea, externarea, transferul pacientului
sau vizitele, sesizeazi si face corectiile necesare;

1.14 Efectueaza raportarile specifice;

1.15  Introduce in sistemul informatic si alte date la solicitarea sefului ierarhic;

1.16  Respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
asociate activitatii medicale;

1.17 Respecta procedurile de lucru privitoare la postul sau;

1.18 Se preocupéd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte
forme de educatie continui si conform cerintelor postului;

1.19 Réspunde de asigurarea confidentialitétii ingrijirilor medicale, a secretului profesional si a
unui climat etic fata de bolnav;



1.20 Va folosi integral timpul de munca in interes de serviciu;

1.21 Presteaza activitate zilnicd conform graficului de munca stabilit/pe ture daca € cazul si
efectueazd concediul legal de odihna conform planificarii aprobate de seful ierarhic;
1.22 Executa si alte sarcini trasate de seful ierarhic, corespunzitor pregatirii profesionale;

2.Atributii generale:

2.1 Isi desfagoard activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si
cerintelor postului ;

2.2 Respectd ROF, Regulamentul Intern pe Unitate, Codul de Conduiti la nivel de unitate;

23 Respectd si apara drepturile pacientului conform prevederilor Legii 46/2003;

24  Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
asociate activitatii medicale ;

25  Raspunde de respectarea confidentialitatii tuturor datelor si informatiilor privitoare la asigurati,
a intimitatii si demnitatii acestora;

1.23 Poarta in permanentd echipamentul de protectie, conform Prevederilor Universale, respecti
protocoalele si procedurile de lucru ale unitatii in context pandemic — COVID-19 prin utilizarea
rationald de echipament PPE; Echipamentul va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru
pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

2.6  Utilizeaza si pastreaza in bune conditii echipamentele si instrumentarul din dotare,
supravegheaza colectarea materialelor si instrumentarului de unica folosinta utilizat si se asigura de
depozitarea acestora in vederea distrugerii ;

2.7  Participd la procesul de formare;

1.24 Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale proprii, prin studiu individual sau alte
forme de educatie continua si conform cerintelor postului ;

2.8  Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii; Asigurd pastrarea si utilizarea
echipamentelor si a aparaturii din dotare, in bune conditii, si raspunde de gestionarea judicioasi a
materialelor (mijloace fixe si obiecte de inventar, sistemul integrat informatic din dotarea
compartimentului etc);

2.9 Este interzis fumatul, venirea la serviciu in stare de ebrietate si consumul de bauturi alcoolice
in timpul programului de lucru;

2.10  Efectueazi controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.

1.25 Semneaza zilnic si la timp in condica de prezentd; timpul de munci se consemneazi zilnic in
condicile de prezenta cu trecerea orei de incepere si orei de terminare a programului de lucru;

1.26 Nu péraseste locul de munci fara aprobarea sefului ierarhic;

1.27 Cénd este in concediu de odihna, conform programarilor anuale, o altid persoani din
cadrul compartimentului ii va indeplini atributiile;

1.28 Poartd in permanentd ecusonul inscriptionat cu numele si profesia, pozitionat in loc
vizibil si usor de citit;

1.29 Are un comportament etic fatd de pacienti, apartindtori si celelalte persoane cu care vine

in contact sau colaboreazd, avand obligatia folosirii unui limbaj politicos si a unei conduite
civilizate fatd de orice persoand pe parcursul desfdsurdrii intregii activititi in cadrul
sectie/spitalului;

1.30 Se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii
de calitate impusi de compartiment;

3..ATRIBUTII IN DOMENIUL SECURITATII ST SANATATII IN MUNCA conform Legii nr.
319/2006 securitatii si sanatatii in munca:

Art. 22: Fiecare lucritor trebuie sd isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atit propria persoand, cét si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.

Art. 23 (1)in mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor previzute la art. 22, lucritorii au
urmétoarele obligatii:



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

b) Si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupa utilizare, si il inapoieze
sau sd il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, 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 sd o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea lucritorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) S& aducd la cunostintd conducétorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoani;

f) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, atit timp cét 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) Sa coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sdnétate, in domeniul sdu de activitate;

h) Sa isi Insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca

si masurile de aplicare a acestora;

i) Sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

4..ATRIBUTII IN DOMENIUL APARARII IMPOTRIVA INCENDIILOR conform art.22 din Legea
nr. 307/2006 privind apéararea impotriva incendiilor : Fiecare salariat are, la locul de munci,
urmitoarele obligatii principale:

a) S respecte regulile $i misurile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub orice

forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

b) Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele,

potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei,

dupa caz;

¢) Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de

apdrare Impotriva incendiilor;

d) Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice Incilcare a normelor

de ap#rare Tmpotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de

incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele i instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;

e) S& coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic

specializat, care are atributii iIn domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizirii

masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei oricdrui

pericol iminent de incendiu;

g) Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinti, referitoare la

producerea incendiilor.

5. ATRIBUTII IN DOMENIUL S8.U.:

- Sarespecte si sa aplice normele si regulile de protectie civila stabilite de autoritatile administratiei
publice centrale si locale, precum si de conducétorii institutiilor publice;

- S& duci la indeplinire masurile de protectie civild dispuse, in conditiile legii, de autorititile
competente sau de personalul Investit cu exercitiul autorititii publice din cadrul serviciilor
publice de urgenta;

- Sdinformeze autoritatile sau serviciile de urgent abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricrei situatii de
urgenta despre care iau cunostinga;



Sa informeze serviciile de urgenta profesioniste sau politia, dupa caz, inclusiv telefonic, prin
apelarea numdrului 112, despre descoperirea de munitie sau elemente de munitie rdmase
neexplodate.

.. ATRIBUTII IN CONFORMITATE CU PREVEDERILE OMS NR.1226/2012 PRIVIND
GESTIONAREA DESEURILOR REZULTATE DIN ACTIVITATILE MEDICALE: respecta
reglementarile legale in vigoare privind colectarea si depozitarea deseurilor rezultate din
activitatea medicala:

- Deseuri intepatoare - taietoare
- Deseuri infectioase
- Deseuri asimilabile celor menajere;

7. ATRIBUTII PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII (SMC):

- Respecta procedurile operationale ale Sistemului de Management al Calitatii;

- Rurnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in conditii

optime ale auditurilor interne si / sau externe pe linie de asigurarea calitatii;

- Cunoaste si respecté politica managementului referitoare la calitate;

- Cunoagte si respectd documentele Sistemului de Management al Calititii aplicabile in activitatea

depusa;

- Aloci cel putin o ord pe zi participarii la proiectarea, realizarea si dezvoltarea sistemului de

management al calitétii (SMC);

8..RESPONSABILITATI LEGATE DE SECURITATEA INFORMATIEI:

- Respecta cerintelor privind nivelurile diferite de sensibilitate atribuite informatiilor cu care
lucreaza;

- Semnaleazd imediat citre Responsabilul cu managementul securititii informatiilor(RMSI)
posibilele Incélcari ale procedurilor si politicilor specifice;

- Inlipsa acestuia se vor semnala posibilele incélcari catre personalul SMCSM.

- Toate incidentele de securitate trebuie raportate imediat RMSI de citre persoana care le
constata.

- Respectarea procedurilor si politicilor de securitate a Spitalului

@)

9..ATRIBUTII IN CONFORMITATE CU PREVEDERIILE LEGII 46/2003 DREPTURILE
PACIENTULUL:

-.. Respecta confidentialitatea datelor despre pacient si a confidentialitatii actului medical, precum si
celelalte drepturi ale pacientului prevazute in legea 46/2003. Toate informatiile din dosarul
pacientului privind starea sa, rezultatele investigatiilor, diagnosticul, prognosticul, tratamentul,
datele personale sunt confidentiale chiar si dupa decesul acestuia;

-.. Informatiile cu caracter confidential din dosarul pacientului pot fi furnizate numai in cazul #n care
pacientul isi da consimtdmantul explicit sau daci legea o cere in mod expres;

-.. Asigurd respectarea drepturilor pacientului la tratament si ingrijiri medicale.

Responsabilititi cu privire la pastrarea secretului profesional al actului medical

-.. Are obligatia de a péstra secretul profesional al actului medical, prin pastrarea confidentialitatii
informatiilor medicale fata de terti;

-.. Informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in care pacientul isi di consimtimantul
explicit sau dacd legea o cere in mod expres;

Responsabilititi cu privire la respectarea condifentialititii si anonimatului pacientilor

-.. Are obligatia de a pastra fata de terti anonimatul si confidentialitatea asupra datelor de identificare
a pacientului;

-.. In situatiile unor prezentiri de caz, nu se vor publica datele personale ale pacientilor;

-.. Filmarea si fotografierea pacientului sunt interzise, iar in scop didactic, se vor efectua numai cu
acordul expres al acestuia;

Responsabilititi cu privire la protejarea datelor cu caracter personal

-.. Ja masuri pentru protejarea datelor cu caracter personal ale pacientului;

-.. Informeaza pacientii cu privire la faptul cé li se vor proteja datele cu caracter personal;

Responsabilititi legate de accesul personalului medico-sanitar la informatiile electronice cu

privire la pacient



-.. Datele personale ale pacientilor sunt securizate, accesul la baza de date electronicd care le
gestioneaza fiind posibil doar cu parola;
-..In derularea activitatilor respectd procedurile care reglementeazi accesul la informatiile
electronice cu privire la pacient;
Alte responsabilitati:
.. Efectuarea activitatilor trebuie si respecte intimitatea si demnitatea pacientului;
.. In nicio situatie nu se vor face discriminari referitoare la etnia, religia, apartenenta politicd, etc a
pacientilor;
.. Rdspunde la gestiunea bunurilor din patrimoniu ale institutului care ii sunt atribuite;
.. Réspunde material, potrivit codului muncii si regulamentelor interne, pentru pagubele cauzate in
gestiune, dupd caz; incdlcarea dispozitiilor legale cu privire la gestionarea bunurilor atrage
raspunderea materiald, disciplinard, administrativa, penala sau civila dupi caz;

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Managerul unitatii, Director medical, Asistent Medical Sef Unitate;

- superior pentru: nu e cazul;

b) Relatii functionale: colaboreazi cu toate cadrele medii si auxiliare din celelalte
sectii/compartimente in scopul realizarii sarcinilor de serviciu.

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare: al compartimentului in relatia cu pacientul, familia sau reprezentatul legal
al acestuia.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritafi si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta*****:

- in absenta titularului postului, atributiile vor fi preluate de un alt salariat cu acelasi nivel de pregitire
din cadrul serviciului, conform dispozitiei sefului de serviciu.

- gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specifice postului si de dispozitiile legale in
vigoare la momentul ludrii deciziei.

Fisa postului este valabild pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de muncs, putdnd fi
reinoitd in cazul aparitiei unor noi reglementéri legale.

Salariat: -

Prin semnarea prezentei fise am luat la cunostingd de toate
activitdtile (sarcinile) de serviciu ce imi revin cdt si de
consecingele pe care le voi suporta in cazul neindeplinirii lor
conform Codului Muncii si Regulamentului Intern al Unitdtii

Semnitura;

Data:



Elaborat

Verificat

Avizat

As.sef unitate Vieriu

Functia ) Director Medical Sef Serviciu RUNOS
; _ Victorela ~ n ’
Data Y7oy J A, =
Semniturd /‘%’ QZ/ {5/ "31 2423

Spitalul Clinic de Pneu_moftiziologie, Tasi

* Functie de executie sau de conducere.

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupi caz.

*%%%* Doar 1n cazul functiilor de conducere.

*%%*% Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoani in situatia in care salariatul se
afla in imposibilitatea de a-si Indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru
incapacitate de muncé, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.



