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SPITALUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE “SF. Aprob
STEFAN” Manager,

SERVICIU MANAGEMENTUL CALITATIL
SERVICIILOR DE SANATATE SI EVALUARE

STATISTICA MEDICALA

FISA POSTULUI

A) INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

Nume/Prenume

Nivelul postului

Functie de executie

Denumirea postului

Registrator medical

Pozitia in COR:

334401

Gradul profesional

Scopul principal al postului

Asigura inregistrarea datelor corect in soft-ul medical al

spitalului

B) CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Studii de specialitate"

Perfectionari (specializari)

atestate cu diploma de bacalaureat

Cunostinte de operare pe calculator
(necesitate si nivel)

excel , word (Office)

Limbi striine (necesitate si nivel)
cunoscute

Abilititi, calitati si aptitudini necesare

Abilitati de comunicare, munca in echipa.
promptitunine, rezistenta la stres, disciplina

*

. . g ok
Cerinte specifice

Competenta manageriala****
(cunostinte de management, calitati si
aptitudini manageriale)

NA: functie de executie

C) ATRIBUTIILE POSTULUI

C1. Atributii si responsabilitati comune

a) In exercitarea profesiei, isi desfasoara activitatea in mod responsabil conform pregatirii
profesionale, respectand Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern.
fisa postului, instructiunile, legislatia in vigoare si reglementarile specifice din sistem:

b) Asigura servicii de calitate;

¢). Programul de lucru este de 8 ore/zi lucratoare;
d) Raspunde de utilizarea integrala si cu maxima eficienta a timpului de lucru:
e) La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta :

f)
)

h)

i)

Nu paraseste locul de munca fara acordul sefului ierarhic superior;

Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de locul de munca;

Declara imediat, orice imbolnavire acuta pe care o prezinta precum si bolile transmisibile
aparute la membrii familiei sale.

Este loial echipei, respecta ierarhia profesionala, confidentialitatea si secretul profesional;
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a)

e)

g)

Jj) Mentine relatii corecte, coleglale Si. coopereaza cu personalul din spital si dispensarele
TBC sect.1, 2 si 3; » -

k) Pastreaza spmtul stiintific in executarea sarcmllor de serviciu si raspunde de pastrarea
confidentialitatii datelor si informatiilor detinute sau la care are acces;

I) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a sarcinilor de serviciu;

m) Participa la asigurarea unui climat optim de colaborare;

n) Se documenteaza temeinic in vederea cunoasterii legislatiei vigoare in domeniul “de
competenta; ' ,

0) Respecta imaginea unitatii;

p) Este politicoas in relatiile cu colegii si cu persoanele cu care vine in contact;

q) . Manifesta capacitate de organizare si programare a muncii proprii, operativitate,
flexibilitate, ierarhizarea problemelor, indemanare, autocontrol i -independenta in
executarea sarcilor primite;

r) Trebuie sa aiba capacitate de analiza si sinteza;

s) Participa la efectuarea instructajului introductiv general, a instructajului la locul de munca
si a instructajelor periodice;

t) Participa la realizarea programului de protectia muncii la nivelul unitatii ;

u) Participa la controlul medical periodic si se supune recomandarilor medicale;

v) Se preocupa permanent de perfectionarea profesionala, de imbunatatirea cunostintelor
teoretice si practice participand la cursuri si alte.forme de instruire;

w) Concediul de odihna se efectueaza conform plamf' icarii anuale;

x) Respecta programul de lucru conform Regulamentulm Intern si nu paraseste unitatea fara
avizul managerului unitatii;

y) Face propuneri cu privire la pregatlrea protesnonala si le transmite biroului RUNOS;

zZ) Propune masuri privind lmbunatatlrea activitatii pe care o desfasoara in limitele legislatiei
in vigoare; )

aa) Raspunde de exactitatea, calltatea si termenele lucrarilor si operatiunilor efectuate;

bb)Evalueaza psihologic pacwhtu si personalul anual sau la recomandarea medicului de
medicina muncii.

C2. Atributii si sarcini specifice postului

Executa lucrari de operare si introducere date cu si fara caracter personal , raportari cu privire
la anumite evidente solicitate cform legii, raspunde la solicitarea factorilor de decizie din
unitate saula solicitarea forurilor superioare cu acordul sau in urma avizului statisticianului
Pr.

Respecta confidentialitatea privind introducerea datelor cu caracter personal al pacientilor,
urmareste si introduce corect evidentele primare;

Urmareste si verifica calitatea de asigurat al pacientilor si semneaza cu cardul de sanitate
serviciile medicale.

Se preocupa de deblocarea cardurile de sanatate, telefoneaza caselor de asigurare judetene si a
Municipiului Bucuresti;

Detine cunostinte cu privire la standarde si nomenclatoare de codificare dignostice si proceduri
efectuate, cunostinte statistice necesare desfasurarii activitatii.

Inregistreaza in soft datele de internare si externare a pacientului

Listeaza “decontul de cheltuieli” si se preocupa de corelarea tipizatelor cu privire la coplata
cat si la colectarea taxei acesteia.
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h) Monitorizeaza foia de miscare zilnica a pacientilor si poate cumula la nevoie datele la
trimestru, semestru, an.

i) Ajuta la introducerea datelor din “Chestionarul de satisfactie al pacientului” in vederea
monitorizarii si a analizarii satisfactiei pacientilor.

i) Sprijina statisticianul pr. in colectarea si calcularea indicatorii de management specifici
statisticii medicale, periodic (lunar, trimestrial, semestrial, anual).

k) Manifesta interes alaturi de statisticianul pr in intocmirea situatiile statistice cerute de catre
CASMB. DSPMB, ASSMB, INSP, CNAS, Ministerul Sanatatii si oricare alte foruri
superioare.

I) Cunoaste si lucreaza cu softul medical al unitatii si se preocupa de asimilarea informatiilor de
la statistician privind transferarea datelor in aplicatiile nationale DRG National . SIUT .

m) Exporta zilnic in PIAS cu ajutorul acestor aplicatii raportarile serviciilor medicale la termenele
impuse de legislatie in vederea validarii si decontarii serviciilor.

n) Efectueaza corecturile cu acordul statisticianului pr. la eventualele erori de introducere date,
codificare a diagnosticelor si procedurilor la cazurile invalidate primite de la Comisia DRG, in
vederea retrimiterii cazurilor la revalidare in perioadele de regularizare.

0) Cunoaste termenele de raportare impuse de legislatie si se incadreaza in cle.

p) Intocmeste lunar si trimestrial Listele cu pacientii cat si Machetele cu indicatorii realizati in
tratarea pacientilor prin Programul National de Supraveghere si Control al Tuberculozei.

q) In situatii deosebite sau exceptionale, la solicitarea sefului ierarhic superior si a conducerii
institutiei va primi si executa si alte atributii, in afara celor prevazute initial in fisa postului dar
in limitele competentelor sale profesionale.

r) Lucreaza, respecta si aplica prevederile legale cat si modificarile si completarile ulterioare ale

acestora :
e Legea nr. 46/ 2003 privind drepturile pacientului, reactualizata;
e Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii:
Ordinul MS/CNAS 1782/576/2006 privind inregistrarea si raportarea statistica a pacientilor care
primesc servicii medicale in regim de spitalizare continua si spitalizare de zi

C3. Atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta in conformitate cu cerintele
Legii 307/2006 — apararea impotriva incendiilor
a)sd respecte regulile si. masurile de apdrare impotriva incendiilor aduse la cunostintd. sub orice
forma , de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
b)sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei.
dupa caz;
¢)sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;
d) sd@ 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

incengipl, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
mcecendiior;

¢) sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de apdrare impotriva incendiilor;

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

g) s furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta referitoare la
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producerea incendiilor.

C4. Atributii si responsabilitati in domeniul sanatatii si securitatii in munca in conformitate cu
cerintele Legii 319/2006 — Legea sanatatii si securitatii in munca

a) sa utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte dispozitive;
b) sé utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sausa il puna la locul destinat pentru péstrare;

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

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

¢) sd aduca la cunostintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoani;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnatj, atat timp cat-este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii'de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor; ey

g) sé coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau-cu lucritorii desemnati, pentru
apermite angajatorului si se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fardriscuri pentru securitate §i sanatate, in domeniul sau de aetivitate;

h) sa isi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din' domeniul securitatii si sanatatii in
muncdsi masurile de aplicare a acestora; , \

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

Obligatiile prevazute mai sus se aplica, dupa caz;si celorlalti participanti la procesul de munci,
potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

C5. Responsabilitatea implicate pe post
a) Responsabilitatea asupra confidentialitatii tuturor aspectelor legate de locul de munca,
indiferent de natura acestora.
b) Informeaza managerul asupra oricaror probleme deosebite ivite in cursul activitatii.
¢) Responsabilitatea luarii deciziilor in ceea ce priveste functia autonoma.

C6. Obiective de perfoﬁnanta: Conform Anexei - obiective la fisa de post

C7.Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale
a) Cunostinte profesionale si abilitati
b) Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate
¢) Perfectionarea pregitirii profesionale
d) Capacitatea de a lucra in echipi
e) Comunicare
f) Disciplini
) Rezistentd la stres §i adaptabilitate
h) Capacitatea de asumare a responsabilitatii
i)Integritate si eticd profesionala
J) Comunicarea cu pacientii /apartinatorii

Evaluarea performanetelor profesionale se realizeaza anual
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C8. Atributii cu privire la prevederile Legii nr. 190/2018 privind misuri de punere in aplicare a i
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protecfia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si prlvmd libera circulatie a acestor date

a) in activitatea curenta, angajatul poate interfera si poate avea acces la informatii si date cu caracter
personal, acestea fiind orice tip de informatii care fac referire la o persoana si pentru care este
necesard pastrarea secretului profesional cu privire la datele cu caracter personal, la care a avut acces.
b) Are obligatia de a respecta procedurile de securitate a informatiilor si protectia datelor cu caracter
personal implementate la nivelul spitalului.

c) Are obligatia de a respecta dreptul la propria imagine, la viata intimd, familiala si privata a
pesoanelor cu care interfereaza in activitatea profesionald, precum si secretul corespondentei.

d) Participa la sesiunile de instruire referitoare la implementarea prevederilor privind protectia datelor
cu caracter personal.

e) Asigura implementarea proceselor aga cum sunt previzute la nivelul spitalului si asigura suport in
vederea efectudrii controalelor cu privire la protectia datelor cu caracter personal.

f) Respecti toate regulile de securitate proprii institutiei, dar si pe cele privind accesul in cladiri si
spatii din institutie, in locurile unde isi desfasoard activitatea. .

g) In conditiile in care este victima unui incident de securitate informagionald, ori dacd sesizeaza un
incident cu privire la datele personale apartinand unei alte persoane fatd de care spitalul are
obligatii/raspunderi, va aduce la cunostintd angajatorului incidentul, potrivit procedurilor in termen de
maxim 24 de ore din momentul identificarii incidentului de securitate.

h) Coopereaza cu angajatorul ct este necesar pentru a face posibild realizarea oricaror mésuri sau
cerinte impuse de citre Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal.

i) Coopereazi cu angajatorul, pentru a permite acestuia sa asigure mediul de munci si conditiile de
lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate i sanatate si pentru protectia datelor personale in
domeniul sdu de activitate.

i) Este dator sa isi decline calitatea si saisi probeze identitatea in fata tuturor persoanelor cu care

interfereaza in interes profesional. in interesul atributiilor de serviciu in fata autoritadtilor statului cu
care poate intra in contact.

k) La incetarea raporturilor de. munca va preda integral, pe baza de proces verbal. toate documentele
aferente activitatii depuse referitoare GDPR si securitatea informatiei. In urma intocmirii procesului
verbal de predare semnifica:ca incepand cu acel moment, angajatul nu mai are acces $i nu mai
prelucreaza datele cu caracter personal aferente activitatii depuse. Cu toate acestea, angajatul are in
continuare obligatia de.a pastra confidentialitatea cu privire la securitatea informatiilor si protectia
datelor cu caracter personal la care a avut acces.

1) Angajatul va utiliza datele cu caracter personal in limita atributiilor incredintate de postul ocupat..
m) Raspunderi. interdictii privind securitatea informatiei si datelor cu caracter personal:

- Angajatul nu poate dezvalui date cu caracter personal, altele decat cele necesare pentru indeplinirea
atributiilor de munca, potrivit cerintelor postului ocupat.

- Angajatul nu poate furniza relatii niciunei autoritati sau persoane cu privire la informatiile de care a
luat cunostintd, fara acordul prealabil, expres si in scris din partea angajatorului, in conditiile legii si
normelor interne specifice aplicabile.

- Angajatul nu introduce in retea echipamente straine — router, modem, stick.

- Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina
compartimentului de informatica.

- Nu se aduc date din surse nesigure. Daca este necesar, in interes de serviciu, se foloseste doar stick
USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare de date in forma criptati.
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- Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar in scop de serviciu, iar la deschiderea
atasamentelor de e-mail, nu se deschid daca sunt din surse necunoscute.

- Incaperile unde se afld computerele se securizeazd dupi terminarea programului, in conformitate
procedurile angajatorului.

- In spatiile de lucru unde publicul poate vedea monitorul in timpul de lucru, acesta trebuie protejat
prin repozitionarea monitorului, conform posibilitatilor.

- Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la statii si parolele personale pentru
program. in caz ca existd posibilitatea de a fi aflata de o altd persoana, parola se va modifica.

- Utilizatorii ies din aplicatie daca parasesc statia de lucru, aceasta se blocheazi apasand sxmultan pe

butoanele Windows + L.

C9.Responsabilitati privind Sistemul de Management al Calititii

a) participa la proiectarea, realizarea si dezvoltarea sistemului de management al cahtatn

b) propune politici si obiective pentru domeniul calitatii; ,

¢) indeplineste prevederile din documentele MC;

d) identifica si raporteaza conform procedurilor aprobate, produsele neconforme

€) cunoaste si respecta politica managementului referitoare la calitate;,

f) cunoaste si respecta documentele Sistemului de Management al Cafna;n aplicabile in activitatea
depusa.

NOTA:

Prezentele atributii si responsabilitati nu sunt limitative ele putand fi completate conform
dispozitiilor ierarhice si reglementarilor 5peci/icefdjh’sistem.

Fisa postului este valabila pe intrega perjbac;?aﬂ de desfasurare a contractului individual de
munca, putand fi reinnoita in cazul aparztzet unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este
necesar. " Yy
Raspunde civil, disciplinar, admzmstrattv sau dupa caz, penal, de necesitatea, oportunitatea,
legalitatea i realitatea activitdfii depz&e, a rezultatelor obtinute, a documentelor pe care le-a
intocmit sau la care a participat ,sl abateri de orice fel care contravin imaginii unitatii.

D) SFERA RELATIONAI:;:AV«A TITULARULUI POSTULUI :

1. SFERA RELATIONALA INTERNA :
a) Relatii wrarhlce
. eubordonat fagd de : Sef Serviciu Managementul Calitatii Serviciilor de Sanatate si
“Evaluare Statistica Medicala; Manager
¢ superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale : colaboreaza indeaproape cu statisticianul pr. si comunica cu intreg
personalul unitatii medicale;
¢) Relatii de control : nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: cu pacientii, familia sau apartinatorul legal in vederea obtinerii

datelor cu caracter personal al pacientilor necesare evidentelor medicale

2. SFERA RELATIONALA EXTERNA:
a) cu autoritafi si institutii publice : ASSMB,MSP,DSPMB,ANMCS, CASMB

b) cu organizatii internationale : nu este cazul
¢) cu persoane juridice private : servicii juridice externalizate

-
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"3 DELEGAREA DE ATRIBUTII SI COMPETENTA :
Toate atributiile specifice ale postului (capitolul C pnc. 2) unei persoane cu aceilasi nivel de pregatire
| (Statistician /registrator ) :

E) INTOCMIT DE :

| .Numele si prenumele:

2.Functia de conducere: Sef Serviciu Managementul Calitatii Serviciilor de Sanatate si Evaluare
Statistica Medicala

3. SEMNALULA ssvvisesvunsssssnsssasssarasesoen

4.Data INEOCMITTT vvvvveveveciiieiniieeieenens

F) LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUL :

I.Numele si prenumele:
2. SEMNATULA. soosensssmsmrsssonspsssperosrenne

| G) CONTRASEMNEAZA :
| 1.Numele si prenumele:

i 2.Functia:
x 3SEMUATUIA i eeeeraeeeenes
D 4.DatA e reiiies e
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Aprobat,
Manager. ................
Numele si prenumele salariatului:
Functia: Registrator medical
Nr. _ Obiective in vederea evaluirii %din  Indicatoride  Realizat Notare
crt. timp performanti '
T Completarea bazei de date prm in‘régi's't}élreé 50 100% date introduse

3 |Asistenta in monitorizarea miscarii pacientilor

pacientilor la solicitarea serviciilor medicale

4 |Asistenta la validarea zilnica a se\r\‘)féi’ilor' in PIAS

conform datelor

obligatorii

2 |Certificarea serviciilor medicale oferite asmuratllor 20
prin semnatura cu cardul de sanatate

15 :

100% servicii validate

icu cardul din serviciile
necesar a fi semnate
100% zile monitorizate
in zilele de internare

:100% servicii trammlse '
‘conform programarii

Nota finali pentru mdepllmrea oblectlvelor (medla arltmetlca a notelor fi iecarui oblectn)

* Explicatii:

Obiectiv realizat in proportie de (%)

Nota

20

40

60

80

100

| &= Wit —

intocmit:
Sef Servicitl . coviinveeniiininennnnnn,




