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APROBAT MANAGER
Prof. dr. Timofte Daniel Vasile

SERVICIUL DE EVALUARE SI STATISTICA MEDICALA

FISA POSTULUI

DENUMIREA POSTULUI: Statistician Medical Principal / Registrator Medical Principal
Ocupant post:
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SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
a. RELATHIERARHICE: Sef Serviciu Statistica, Sef Sectie Clinics, Asistent Sef,
b. RELATH FUNCTIONALE: colaboreazi cu secretariatele celorlalte sectii clinice, biroul de
interndri, secretariat conducere spital, toate compartimentele si serviciile spitalului.

Atributii si responsabilitati:

v Intocmeste FOCG si FSZ, in format electronic conform cu datele de pe biletul de trimitere/
scrisoarea medicala a pacientului;

v Tnregistreaza bolnavii internati in clinica atat in baza de date electronic, c4t si in registrul
de evidenta clinicj;

v Inregistreaza si planifica pacientii in vederea efectudrii consultatiilor sau programeaz
pacientii pentru control/internare, conform cu intervalul orar oferit de fiecare medic;

v' Verificd corectitudinea datelor de identificare operate ale pacientului, face completari si
corecturi daca este cazul;

v" Verificd daci pacientul are dovada de asigurat si/sau cardul de sanatate sau adeverinta
inlocuitoare a acestuia si Tmpreund cu asistentul medical/medicul curant comunic3
pacientului necesitatea acestor documente sau modul de rezolvare;

v" Va semna serviciile medicale ale pacientului folosind cardul de sinitate prin aplicatia
corespunzatoare;

v" Réspunde de corectitudinea datelor introduse in format electronic si registrele de evidenta;

v" Colaboreazad cu clinicile spitalului pentru transferuri sau alte date necesare privind
pacientii;
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lnreglstreaza in format electronic date din F.O.: diagnostice {coduri), procedun epicriza,
materiale sanitare, medicatia administratd si alte date necesare pentru Tntocmirea
rapoartelor statistice, conform cu organizarea personalului din sectia a caror foi de
observatie se prelucreaz;

Registratorul medical nu codifici diagnosticele, dar are obligatia de a informa medicul in
momentul in care sesizeaza diagnostice care sunt codificate gresit sau nu sunt codificate in
FOCG;

Verificd la externare ca F.O. si fie completatd cu toate. datele necesare (codificare
diagnostice, proceduri, epicrizi, etc) ;

Intocmeste decontul in 3 exemplare, ce vor fi semnate si parafate de citre medicul curant,
un exemplar se va da pacientului la externare, altul se va preda la Serviciul Financiar, iar

“ultimul exemplar Vi tamane in foaia de observatie;

Colaboreaza cu personalul desemnat in vederea transmiterii raportirilor statistice Ia
termenele stabilite;

Semnaleaza sefului de sectie si medicului curant nereguli constatate (codificare diagnostic,
proceduri, etc.) sau aduse la cunostinta de colegii din Serviciul de Statistics;

Tnregistreaza in aplicatia informatica consultatiile pacientilor din ambulatoriul integrat al

spitalului, impreuna cu celelalte date din fisa de consultatie;
Efectueaza tehnoredactarea adreselor si a altor documente legate de activitatea din sectie
date de cdtre seful ierarhic;

Intocmeste in Excel, Word sau PowerPoint diferite rapbarte legate de activitatea sectiei/

serviciului;

Pune la dispozitia persoanelor in drept F.O. pentru consultarea lor respectand legislatia in
vigoare si numai cu aprobarea sefului de sectie; V

Clasificd si arhiveaza F.O si alte documente specifice;

Raspunde de pdstrarea corectd, trierea si predarea materialului arhivistic cu termen de
pastrare depasit;

Are o atitudine corectd, demnad, respectuoasd si principiald fatd de pacienti si personalul
medical;

Are obligatia de a se conforma dispozitiilor primite de la persoanele care au functii de
conducere ierarhic superioare in organigrama sau altor dispozitii dispuse pe linie ierarhic
de conducerea spitalului;

Respecta confidentialitatea datelor si informatiilor, conform cu legislatia in vigoare;
Respectd procedurile si politicile de securitate ale “Spitalului Clinic Judetean de Urgent3 Sf.
Spiridon” lasi;

Tnlocuieste colegii in lipsa motivats a acestora;

Respecta programul de lucru;

Péstreazd curatenia si ordinea la locul de muncj;

Respecta ierarhiile profesionale;

Are in pastrare echipamentul electronic;

Regulamentului De Ordine Interioara si Contractului Colectiv de Munca.

Semneazd zilnic condica de prezentd la sosirea si la plecarea din unitate, conform
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Responsabilitati referitoare la sistemul de management al calititii (SMC):
v" Cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor de calitate ale spitalului
stabilite de conducerea /managementul unitatii sanitare;
v' Cunoaste si participd la indeplinirea obiectivelor de calitate ale structurii in care fsi
desfasoara activitatea;

v" Cunoaste si respectd documentele interne din domeniul calitatii stabilite prin ROF, RI,
Manuale, Proceduri (generale, de sistem, operationale, de proces, de lucru), Protocoale,
instructiuni de lucru si alte documente interne ale unitatii;

v' Aplicd mdsurile stabilite la nivelul structurii pentru diminuarea riscurilor asociate
activitatilor pe care le desfisoari;

v Participd la elaborarea documentelor Sistemului de Management al Calitatii, in vederea
procedurarii activitatii proprii, la solicitare;

v' Cunoaste si respectd prevederile documentelor Sistemului de Management al Calitatii
aplicabile in activitatea depusi;

v Participd la implementarea, mentinerea si imbundtatirea unui sistem de management al
calitatii in conformitate cu:

® Standardele si cerintele stabilite de Autoritatea Nationald de Management al
Calitatii in Sanatate;

= Standardul SR EN ISO 9001, editia in vigoare;

» Standardul SR EN ISO 27001, editia in vigoare;

= Orice alte standarde pentru care unitatea a obtinut o certificare / acreditare,
ulterior semnarii acestui document in ceea ce priveste domeniul propriu de
activitate si aria sa de competenta.

Atributii in domeniul securitatii si sianatitii in munca:

Angajatul are obligatia de a cunoaste si respecta prevederile Legii nr. 319/2006 privind protectia
muncii (cap. IV, art. 22 si 23 — obligatiile lucratorilor, conform anexei), cu modificirile si
completarile ulterioare.

Art.22. Fiecare lucrator trebuie sa isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s3 nu expuna
la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoans, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncs.

Art.23. (1) Tn mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor prevazute la art. 22, lucratorii au
urmdtoarele 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, dupd utilizare, s3 il inapoieze sau si il puni la locul destinat
pentru pdstrare; c) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale magsinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si s& utilizeze corect aceste dispozitive; d) sa comunice
imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munc3 despre care au motive
intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucrdtorilor, precum si orice

3/4



deficienta a sistemelor de protectie; e) s3 aduci la cunostintd conducitorului locului de munci
si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoani; f) s3 coopereze cu angajatorul si/sau
cu lucratorii desemnati, atét timp cat este necesar, pentru a face posibild realizarea oriciror
mdsuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si mspectoru sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucritorilor; g) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau
cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sd se asigure cd mediul de muncd si
conditiile de lucru sunt sigure si féra riscuri pentru securitate si sdndtate, in domeniul sju de
activitate; h) sa !§| insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i
sandtdtii in muncd si masurile de aplicare a acestora; i) si dea relatiile solicitate de cétre
inspectorii de muncad si inspectorii sanitari. (2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplic3, dupad caz si
celorlalti participanti la procesul de munci, potrivit activitstilor pe care acestia le desfasoara.”
Atributii in domeniul apararii impotrica incendiilor conform Legii 307/2006, cu modificirile si
completarile ulterioare:
Art. 22. Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obhga’;n prmapa!e
a) sa respecte regulile si masurlle de aparare lmpotr!va incendiilor, aduse la cunostmta sub orice

formd, de administrator sau de conducitorul institutiei, dupd caz; b)s3 utilizeze substantele
periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor
tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz; ¢} sd nu
efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de ap&rare
impotriva incendiilor;-d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munci
orice incdlcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta
ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizat3 la sistemele si instalatiile de
aparare impotriva incendiilor; e) sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dup3 caz,
respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul ap&rérii impotriva incendiilor,
in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor; f) s3 actioneze, in conformitate cu
procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricdrui pericol iminent de incendiu; g) sa
furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostint, referitoare la
producerea incendiilor.

Medic Sef Sectie Clinica Sef Serviciu Evaluare si Statistici Medicala Asistent Sef

Salariat:

Am luat la cunostinta
Data:
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SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA SF. SPIRIDON IASI
UNITATE FUNCTIONALA REGIONALA DE URGENTA

Bulevardul Independentei nr. 1, cod 700111, 1IASI
Tel. 0232-240822, fax 0232-217781
NIVEL DE COMPETENTA IA www.spitalspiridon.ro , e-mail: office@spitalspiridon.ro

TEMATICA REGISTRATOR MEDICAL PRINCIPAL / STATISTICIAN
MEDICAL PRINCIPAL

. Organizarea si functionarea spitalelor, conducerea si finantarea spitalelor

. Asigurdrile sociale de sanatate: Persoancle asigurate, Drepturile si obligatiile asiguratilor

. Cardul european si cardul national de asiguriri sociale de sanatate

. Drepturile pacientilor

. Modalitatea de acordare a asistentei medicale spitalicesti, in functie de anumite criterii
Descrierea situafiilor in care nu se solicité bilet de internare atat pentru spitalizarea continu,
cét si pentru spitalizarea de zi

7. Elementele principale care stau la baza completarii corecte si complete a Foilor de
Observatie Clinica Generala pentru spitalizarea continua, respectiv Fisa de spitalizare de zi
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8. Etapele principale ale procesului de raportare, semnare cu cardul de sanatate si prevalidare a
datelor clinice catre Autoritatile Competente in domeniul sanitar
9. Metodologia de evaluare a cazurilor neconfirmate din punctul de vedere al datelor clinice si
medicale pentru care se solicitd reconfirmarea
10. Elementele constitutive ale decontului de cheltuieli care se elibereaza pacientului pentru
serviciile medicale primite
11. Principalii indicatori statistici care evalueaza activitatea spitalului
12. Notiuni de bazi ale pachetului Microsoft Office
13. Masuri de prevenire i control al infectiilor aplicabile pe durata stirii de alerta
14. Masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de Covid-19

BIBLIOGRAFIE

1. LEGEA NR. 95/2006 privind reforma in domeniul sinatatii, republicati, cu modificirile
si completdrile ulterioare, titlurile: VII - Spitalele, VIII - Asigurarile Sociale de Sanatate,
IX - Cardul European si Cardul National de asiguréri sociale de sanatate, [X ! - Dosarul
electronic de sanatate al pacientului , cu modificarile si completirile ulterioare;

2. LEGEA nr. 46/2003 privind drepturile pacientului, cu_modificarile si completirile
ulterioare

3. ORDIN NR. 1782 / 576 / din 28 decembrie 2006 al Ministrului Sanatitii si al
Presedintelui Casei Nafionale de Asigurari de Sanatate privind inregistrarea si raportarea
statisticd a pacienilor care primesc servicii medicale In regim de spitalizare continui si
spitalizare de zi, cu modificirile §i completérile ulterioare, Anexele 6 si 7, cu

modificérile si completarile ulterioare

4. ORDIN nr 1490 din 27 august 2008 privind aprobarea Metodologiei de calcul al
indicatorilor de performantd al managementului spitalului, Anexa: Metodologie de calcul
a Indicatorilor de Performantd ai Managementului Spitalului — punctul B (Indicatori de
utilizare a serviciilor) si punctul D (Indicatori de calitate)
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6.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

Ordin nr. 1100 din 14/10/2005 pnvmd 1ntroducerea decontului de cheltmeh ce se
elibereazd pacientului pentru serviciile medicale primite,

ORDIN nr. 840 din 29 martie 2018 al Presedintelui Casei Nationale de Asiguriri de
Sénatate privind aprobarea regulilor de confirmare din punctul de vedere al datelor
clinice si medicale la nivel de pacient pentru cazurile spitalizate in regi‘m‘ de spitalizare
continud si de zi, precum §i a metodologiei de evaluare a cazurilor neconfirmate din
punctul de vedere al datelor clinice $i medicale pentru care se solicitd reconfirmarea,

HG nr. 140/2018 pentru aprobarea pachetelor de servicii si a Contractului-cadru care
reglementeazd condifiile ~acordarii asistentei medicale, a medicamentelor si a
dispozitivelor medicale in cadrul sistemului de asigurdri sociale de sinitate pentru anii
2018-2019, cu modificérile si completirile ulterioare,

. Ordin nr. 397/836/2018 privind aprobarea Normelor metodologlce de aplicare 1n anul

2018 a Hotdrarii ‘Guvernului nr. 140/2018 pentru aprobarea pachetelor de servicii si
a Contractului-cadru care reglementeazi conditiile acordirii asistentei medicale, a
medicamentelor si a dispozitivelor medicale in cadrul sistemului de asiguriri sociale de
sdnatate pentru anii 2018-2019.

. REGULAMENT nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in

ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date s1 de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor)

Metodologia de calcul a urmatorilor Indicatori: Mortalitatea Generala si Morbiditatea
Hotardrea nr. 967/2020 privind prelungirea stirii de alerti pe teritoriul Romaniei
incepand cu data de 14 noiembrie 2020, precum si stabilirea masurilor care se aplicd pe
durata acesteia pentru prevenirea §i combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, cu
modificarile si completirile ulterioare

Legea55/2020 privind unele mésuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei
de Covid19

Ordinul nr. 555/2020 prlvmd aprobarea Planului de masuri pentru pregitirea
spitalelor in contextul epidemiei de coronavirus COVID-19, a Listei spitalelor care
asigurd asistenta medicald pacientilor testati pozitiv cu virusul SARS-CoV-2 in faza I si
in faza a Il-a si a Listei cu spitalele de suport pentru pacientii testati pozitiv sau suspecti
cu virusul SARS-CoV-2

Cunostinte de operare cu pachetele MS Office : https://www.office.com/

Fisa postului registrator medical principal / statistician medical principal;

Comisia de Concurs
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