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ATRIBUTII REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT

a) ldentifica pacientul care se prezinta pentru acordarea servicillor medicale, pe baza
documentelor prezentate si, dupa caz, verificd documentele reprezentantului legal/persoanei
indreptatite, potrivit instructiunilor si procedurilor aplicabile.

b) Solicita, verifica si Tnregistreaza datele de identificare si datele administrative necesare
evidentei pacientului, pe baza documentelor prezentate si potrivit instructiunilor/procedurilor
aplicabile.

c) Tnregistreaza si actualizeazd in sistemul informatic al spitalului datele de identificare si datele
administrative ale pacientului, urmarind concordanta acestora cu documentele prezentate, sub
indrumare, pana la dobandirea deprinderilor necesare.

d) Verifica datele inregistrate si, atunci cand constata erori, neconcordante sau omisiuni, le
semnaleaza registratorului medical/registratorului medical principal ori persoanei desemnate;
efectueaza corectii numai in limitele drepturilor de acces si potrivit instructiunilor primite.

e) Solicita si verificda documentele necesare prezentdrii, consultatiei, internarii, spitalizarii,
externarii sau altor servicii medicale, dupa caz, potrivit procedurilor si instructiunilor aplicabile.

f) Verifica, prin sistemele si platformele informatice pentru care i-au fost acordate drepturi de
acces, informatiile necesare privind calitatea de asigurat si/sau situatiile administrative prevazute
de legislatie, potrivit instructiunilor de lucru.

g) Tnregistreazd, completeaza, actualizeaza si printeazd documentele si formularele care intrd in
competenta sa, in format letric si/sau electronic, potrivit instructiunilor si procedurilor aplicabile.

h) Verificd documentele gestionate sub aspectul existentei si completitudinii elementelor
administrative si semnaleaza documentele lipsa, incomplete sau neconcordante persoanei
desemnate, fara a interveni asupra datelor medicale.

i) Efectueaza operatiunile administrative si informatice uzuale necesare inregistrarii si finalizarii
episoadelor de spitalizare/serviciilor medicale, in limitele drepturilor de acces acordate si potrivit
instructiunilor de lucru; pentru serviciile contra-cost, verifica existenta dovezii platii si ataseaza
copia documentului de plata, potrivit circuitului stabilit.

j) Tnregistreazd si pastreazd evidentele, registrele, bazele de date si centralizatoarele repartizate,
in format letric si/sau electronic, potrivit instructiunilor de lucru.

k) Respecta circuitul documentelor si asigura inregistrarea, ordonarea, transmiterea si predarea
acestora catre persoanele/structurile indicate, potrivit instructiunilor si termenelor stabilite.

1) Preda, la incheierea programului si ori de cate ori este necesar, documentele si operatiunile
administrative aflate in lucru catre persoana care preia activitatea, potrivit circuitului stabilit.

m) Nu elibereaza si nu transmite documente medicale, copii ale acestora sau informatii privind
pacientul decat pacientului ori persoanei indreptatite potrivit legii, dupa verificarea identitatii si,
dupa caz, a documentelor care dovedesc calitatea de reprezentant legal, persoana
imputernicitda/desemnata sau alta calitate care confera dreptul de acces la acestea, cu respectarea
reglementarilor legale si a procedurilor interne aplicabile.

n) Pregateste, ordoneaza, pastreaza si preda pentru arhivare documentele aflate in
responsabilitatea sa, potrivit nomenclatorului arhivistic, procedurilor interne si instructiunilor
primite.
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o) Centralizeaza si transmite datele si informatiile repartizate, necesare situatiilor, evidentelor si
raportarilor specifice activitatii, sub verificarea persoanei desemnate si cu respectarea termenelor
stabilite.

p) Raspunde de corectitudinea datelor si informatiilor pe care le inregistreaza sau le transmite in
cadrul operatiunilor repartizate, in limitele atributiilor si nivelului de acces acordat.

g) Comunica si colaboreaza cu personalul medical si nemedical si cu structurile spitalului pentru
asigurarea continuitatii circuitului informational si documentar si pentru indeplinirea atributiilor
care ii revin.

r) Furnizeaza pacientului, reprezentantului legal, apartinatorului sau altor persoane indreptatite
informatiile administrative care intra in competenta sa si acorda indrumarile necesare privind
circuitul administrativ, fara a furniza informatii medicale a caror comunicare nu intra in atributiile
registratorului medical.

s) Adoptda o conduitd respectuoasa, profesionista si nediscriminatorie in relatia cu pacientii,
reprezentantii legali, apartinatorii, personalul spitalului si celelalte persoane cu care interactioneaza
in exercitarea atributiilor.

t) Informeaza imediat personalul medical atunci cand observa la un pacient, reprezentant legal,
apartinator, vizitator sau alta persoana aflata in spital o modificare evidenta a starii de sanatate, o
situatie de urgenta ori o situatie care poate pune in pericol sanatatea sau siguranta persoanei
respective, a altor persoane ori integritatea bunurilor spitalului si semnaleaza, potrivit circuitului
intern, orice incident sau posibil eveniment advers asociat asistentei medicale de care ia cunostinta
in exercitarea atributiilor.

u) Respecta confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea atributiilor
de serviciu, precum si drepturile pacientului privind viata privata si protectia informatiilor
referitoare la starea sa de sanatate.

v) Prelucreaza datele cu caracter personal si datele privind sanatatea numai in scopul indeplinirii
atributiilor de serviciu, in limitele drepturilor de acces acordate si cu respectarea reglementarilor
privind protectia datelor si securitatea informatiei.

w) Acceseazd numai datele, documentele, aplicatiile si sistemele informatice necesare indeplinirii
atributiilor sale, utilizeaza exclusiv credentialele proprii si nu permite accesul persoanelor
neautorizate la datele, documentele sau sistemele aflate in responsabilitatea sa.

X) Informeaza de indata superiorul ierarhic si, dupa caz, persoanele sau structurile competente
cu privire la problemele, erorile, neconcordantele, disfunctionalitatile sau incidentele constatate in
desfasurarea activitatii, care pot afecta evidenta pacientilor, corectitudinea datelor, circuitul
documentelor, respectarea termenelor, confidentialitatea informatiilor ori buna desfasurare a
activitatii.

y) Utilizeaza corect si responsabil aparatura, echipamentele si mijloacele tehnice puse la
dispozitie pentru desfasurarea activitatii — calculator, imprimanta, copiator, scanner, echipamente
multifunctionale, cititoare de carduri si alte echipamente, dupa caz — si respecta instructiunile de
utilizare a acestora.

z) Asigura pastrarea in bune conditii a bunurilor si echipamentelor incredintate si sesizeaza
persoanele/structurile competente cu privire la defectiunile, deteriorarile sau alte probleme
constatate, fara a efectua interventii tehnice pentru care nu este autorizat.

aa) Utilizeaza in mod rational materialele, consumabilele si celelalte resurse puse la dispozitie
pentru desfasurarea activitatii, evitand utilizarea nejustificata sau risipa acestora.
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bb) Semnaleaza superiorului ierarhic si/sau persoanei desemnate riscurile pe care le observa in
activitatea desfasurata si aplica masurile de control stabilite pentru activitatea sa.

cc) Cunoaste si respecta politica si obiectivele spitalului in domeniul calitatii si contribuie, prin
activitatea desfasurata, la realizarea obiectivelor stabilite la nivelul structurii in care este repartizat.

dd) Participa la instruirile, activitatile de pregatire si formare profesionala organizate sau stabilite
de angajator si isi actualizeaza cunostintele necesare indeplinirii atributiilor postului.

ee) Cunoaste, isi insuseste si respecta legislatia in vigoare aplicabila activitatii desfasurate,
Regulamentul de organizare si functionare al spitalului, Regulamentul intern, deciziile, procedurile
documentate, protocoalele, metodologiile, instructiunile de lucru si celelalte reglementari interne
aplicabile activitatii sale si atributiilor postului.

ff) Respecta ierarhia functionala, circuitele institutionale de comunicare si limitele de
competenta stabilite pentru postul ocupat.

gg) Respecta programul de lucru, disciplina muncii si regulile privind evidenta prezentei si
organizarea activitatii, potrivit reglementarilor interne.

hh)Respecta normele de etica si conduita aplicabile si isi exercita atributiile cu responsabilitate,
integritate, impartialitate, profesionalism si discretie.

ii) Pe durata desfasurdrii activitatii poarta echipamentul/tinuta de lucru si ecusonul de
identificare, potrivit regulilor stabilite la nivelul spitalului.

ji) Respecta legislatia, reglementarile si instructiunile interne privind securitatea si sandtatea in
munca, participa la instruirile obligatorii si isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu puna in pericol
propria securitate si sanatate sau pe cea a altor persoane.

kk) Utilizeaza corect echipamentele de munca si respecta masurile de prevenire si protectie
stabilite pentru locul de munca, semnaland de indata situatiile care pot constitui un pericol pentru
securitatea si sanatatea persoanelor.

Il) Respectd legislatia, reglementarile si instructiunile interne privind apararea Tmpotriva
incendiilor, situatiile de urgenta si protectia civila, participa la instruirile si exercitiile organizate in
acest sens si actioneaza, in caz de necesitate, potrivit procedurilor si planurilor stabilite la nivelul
spitalului.

mm) Respecta masurile si regulile aplicabile privind prevenirea si limitarea infectiilor asociate
asistentei medicale, igiena la locul de munca si gestionarea deseurilor.

nn)isi  desfisoard activitatea profesionald sub  coordonarea  operationald a
sefului/coordonatorului compartimentului in care este repartizat si in coordonarea metodologica si
organizatorica a Serviciului de Evaluare si Statistica Medicala.

00)Tsi desfisoard activitatea in structura in care este repartizat, potrivit necesitatilor institutiei,
exercitand atributiile generale prevazute in prezenta fisa si atributiile specifice corespunzatoare
ariei de activitate/compartimentului in care este repartizat, cu respectarea regulilor de organizare
si functionare ale compartimentului respectiv.

pp)indeplineste, sub indrumare si in limitele competentelor postului, sarcinile de serviciu privind
intocmirea, tehnoredactarea, completarea, centralizarea, verificarea administrativa, prelucrarea
sau transmiterea de documente, evidente, situatii si raportari, pe baza datelor existente ori
furnizate/asumate de persoanele competente, fara a formula, modifica, interpreta sau asuma
informatii ori decizii de natura medicala.
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