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Spitalul Municipal de Urgentd Roman
SECTIA/COMPARTIMENTUL
EVALUARE SI STATISTICA MEDICALA
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Cunoaste si respecta procedurile de lucru implementate la nivelul spitalului. Va raspunde si va asigura
implementarea si efectuarea protocoalelor/procedurilor.
Efectucazi inregistrarea foilor de observatie a pacientilor internati 1in regim de spitalizare de zi sau
spitalizare continud, in sistemul electronic, completand In mod corect datele pe baza cartii de identitate, a
biletului de trimitere de la medicul specialist / familie, alaturi de dovada de asigurat a pacientului
(adeverintd, cupon pensie, carnet somaj);
Efectueazii semnarea electronici a interndrii cu cardul de sanétate al pacientului;
Tipareste bratara pentru pacientii internati in regim de spitalizare de zi si spitalizare continud;
fncaseaza coplata pentru pacientii internati in regim de spitalizare continud i elibereaza chitanta;
Xeroxeaza chitanta pentru coplati, ataseazi copia chitantei la foaia de observatie iar chitanta in original o
inméneazi pacientului;
Completeazd in centralizatorul Incasdri venituri proprii: numirul chitantei pentru coplati, numele
pacientului, adresa pacientului si data eliberérii chitante;
Predi banii incasati din coplata la Casierie, de doua ori pe saptiména, impreuna cu centralizatorul Incaséri
venituri proprii;
Informeazi apartinatorii telefonic pe ce sectii sunt distribuiti pacientii;
Ghideaza pacientii catre sectiile din ambulatoriul integrat al spitalului;
Centralizeazi si raporteazi citre DSP lunar, trimestrial, anual situatiile statistice:

- proceduri BFT;

- proceduri radiologie;

- proceduri non-invazive;

- consultatii din ambulatoriul integrat pe fiecare medic in parte;

- situatia bolnavilor cronici rimasi in evidenta sectiilor Diabet, Oncologie, TBC;

- morbiditate (centralizeazi pe fiecare cod de diagnostic si medic in parte);
La sfarsitul fiecirei luni raportezeaza situatiile statistice solicitate de conducerea unitatii s1 de DSP;
Opiseaz registrul interndri spitalizare continua si registrul interndri spitalizare de zi;
Opiseazi Centralizatorul incasari venituri proprii (coplata internare FOCG);
Opiseaza situatiile lunare, trimestriale §i anuale citre DSP;

Verifica calitatea de asigurat in SIUI acolo unde este nevoie, o listeaza si o anexeaza in FOCG /FZ,;
Redacteaza la externare documentele necesare: bilet de iesire din spital/scrisoare medicala, adeverinta

medicala si le inmaneaza asistentilor din sectie pentru a fi date pacientilor;

Intocmeste decontul de cheltuieli al pacientului in 3 exemplare: un exemplar ramane la foaie, un exemplar
il anexeaza la docmentele de externare pentru a fi inmanat pacientului si un exemplar il indosariaza lunar
si il transmite la Serviciul Finaciar Contabil;

Face copii ale FOCG/FZ solicitate de CJAS, Politie sau alte institutii ale statului;

Efectueaza semnarea electronica a externarii cu cardul de sanatate al pacientului;

Pentru pacientii care nu au cardul, face demersurile necesare impreuna cu asistentul sef pentru obtinerca
cardului de sanatate pentru a putea valida foile de observatie;

Opereaza in calculator externarile, transferurile pacientilor;

Opereaza in registrul de intrari-iesiri externarile pacientilor;

Inainteaza Oficiului Juridic, copiile foilor de observatie solicitate (accidente, agresiuni) si alte documente
solicitate;

Introduce certificatele medicale eliberate pentru pacienti, in sistemul informatic;

Opiseaza si arhiveaza documentele din sectii/compartimente conform prevederilor legislatiei si le preda
asistentei sefe;
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SECTIA/COMPARTIMENTUL §
EVALUARE SI STATISTICA MEDICALA

27. Utilizarea calculatorului in scopul raportarii datelor in stricta concordanta cu programele impuse de
conducerea unitatii;

28. Raspunde de buna pastrare a inventarului din dotare;

29. Participa la organizarea si realizarea activititilor psihoterapeutice de reducere a stresului si de depasire a
momentelor/situatiilor de crizd;

30. Anunta imediat asistentul coordonator asupra deficientelor aparute (alimentare cu apa, instalatii sanitare,
incalzire, etc);

31. Introduce in aplicatiile informatice corespunzatoare, codificarea medicala a bolilor din FOCG si FZ,
(diagnostice principale, diagnostice secundare — codificate de catre medic) si procedurile medicale
efectuate in perioada internarii — codificate de catre asistentul medical, epicriza, scorul de dependenta,

32. La externarea pacinetului, introduce in aplicatiile informatice corespunzatoare, investigatiile paraclinice,
procedurile, manevrele medicale, tratamentele efectuate pe perioada internarii, antibioticele, consultatiile
intraspitalicesti, complicatiile aparute pe perioada internarii, transfuziile de sange — conform FOCG/FZ;

33. Verifica daca in foaia de observatie sunt completate toate codurile (de boala) si procedurile medicale si
colaboreaza cu asistentul sef;

34. Are obligativitatea, si raspunde pentru validarea foilor de observatie, in termenul prevazut de Normele
Contractului Cadru, respectiv in 72 ore de la data externarii;

35. In data de 30-31 ale lunii, verifica inchiderea si finalizarea foilor clinice de observatie ale pacientilor
externati;

36. Are obligativitatea de a returna cardul de asigurat al pacientului, la externare, prin intermediul
personalului de pe sectie / compartiment;

37. Semneaza si raspunde de toate documentele pe care le intocmeste.

C2. ATRIBUTII GENERALE

1. Isi desfasoara activitatea in mod responsabil conform reglementdrilor profesionale i cerintelor postului;

2. Respecta Regulamentul intern, Regulamentul de Organizare si Functionare al spitalului si legislatia specifica
domeniului de activitate, precum si normele de etica si deontologie profesionala;

3. Sarespecte secretul profesional si confidentialitatea informatiei medicale;

4. Sa cunoasca structura si organizarea activitatii in sectie/compartiment;

5. Sa cunoasca si sa respecte circuitele functionale din sectie/compartiment pentru personal, medicamente,
laborator, lenjerie, alimente, pacienti,vizitatori;

6. Sa contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru cu echipa medicala si cu pacientul;

7. Sa cunoasca complexitatea activitatii si tehnicilor speciale de ingrijire a pacientului din sectia sau
compartimentul in care lucreaza;

8. Sa cunoasca si sa indeplineasca responsabilitatile profesionale in cazul utilizarii tehnologiilor speciale, cu
mentiunea ca daca exista tehnologii in schimbare, aceste responsabilitati vor fi modificate;

9. Respecti programul de lucru si semneazi condica de prezenta la sosire si plecare;

10. Respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncé indiferent de natura acestora, orice
declaratie publici cu referire la locul de munca fiind interzis3, fara acordul conducerii. Se va abtine de la orice
fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

11. Sesizeaza seful ierarhic asupra oricdror probleme apérute pe parcursul derularii activitatii;

12. Utilizeazi corect dotirile postului fara sa isi pund in pericol propria existentd sau a celorlalti angajati, aduce la
cunostinta sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pana la remedierea acesteia;

13. Comunicarea interactiva la locul de munca se realizeaza intr-o maniera politicoasa, directa, cu evitarea
conflictelor;

14. Participa la programele de formare profesionala continua, pentru mentinerea unui nivel ridicat de competenta
profesionala;
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SECTIA/COMPARTIMENTUL _
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15. Respectd permanent si rispunde de aplicarea regulilor de igiena (in special spélarea si dezinfectia mainilor, fara
a purta in timpul serviciului unghii mari, date cu oja, aplicatii de gel, ceasuri, bijuterii, bratari);

16. Poarta echipamentul de protectie, care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea
igienei si a aspectului estetic personal, precum si ecusonul prevazut de Regulamentul de ordine
interioara, si respecta Precautiunile universale aplicabile;

17. Declara imediat asistentului coordonator orice imbolndvire acutd pe care o prezintd (stare febrild,
infectie acuta respiratorie, digestiva, cutanata, boala venerica) precum si bolile transmisibile aparute la
membrii familiei sale;

18. Este interzisa folosirea telefonului in timpul serviciului, exceptiile fiind doar situatiile de urgenta de comunicare
cu familia si colegii de serviciu;

19. Are obligatia de a se prezenta in serviciu in deplina capacitate de munca. Este interzisa venirea in serviciu sub
influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca;

20. Parasirea locului de munca se poate face numai cu avizul asistentului coordonator sau a directorului medical,
interdictie valabila si la terminarea programului de munca sau atunci cand intarzie.

21. Respecta si aplica prevederile documentelor Sistemului de management al calitatii, aplicabile activitatii
desfasurate, cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitéfii unitatii, respecta si aplica
reglementarile Ordinului nr. 446 din 18 aprilie 2017 privind aprobarea Standardelor, Procedurii si
metodologiei de evaluare si acreditare a spitalelor.

22. Respecta prevederilor Legii nr. 307 din 12 iulie 2006 cu modificarile si completarile ulterioare, privind
apararea impotriva incendiilor.

23. Respecta Legea nr. 15 din 29 ianuarie 2016 privind modificarea si completarea Legii nr. 349/2002 pentru
prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun.

24. Respecta si isi insuseste prevederile legislatiei din domeniul sanatatii si securitatii in munca si aplica normele
de protectie a muncii conform specificului locului de munca si in corelatie cu aparatura si instalatiile folosite,
conform Legii nr.319 din 14 iulie 2006 privind protectia si securitatea muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare.

25. Respecta normele de prevenire si combatere a infectiilor nosocomiale, conform Ordinului nr. 1.101 din 30
septembrie 2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate
asistentei medicale in unitatile sanitare, cu modificarile si completarile ulterioare.

26. Respecta Ordinul nr. 1.761 din 3 septembrie 2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curatarea,
dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare publice si private, evaluarea eficacitatii procedurilor de curatenie
si dezinfectie efectuate in cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfectia mainilor in functie de
nivelul de risc, precum si metodele de evaluare a derularii procesului de sterilizare si controlul eficientei
acestuia.

27. Efectueaza controlul medical periodic conform HG nr. 355 din 11 aprilie 2007 privind supravegherea sanatatii
lucratorilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

28. La terminarea programului de lucru are obligatia sa opreasca din functionare tehnica de calcul, iar daca sunt
defectiuni sa informeze compartimentul IT despre aceste probleme.

C3. Atributii generale in domeniul securitatii si sanatatii in munca.
1. Sa-siinsuseasca si sa respecte normele si instructiunile de securitatea si sanatatea muncii si masurile de aplicare

a acestora,

2. Sa utilizeze corect echipamentele tehnice;

3. Sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive ;

4. Saaduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie
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un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca
suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

Sa opreasca lucru la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze de indata
conducatorul locului de munca;

Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca acesta ar pune in pericol de acccidentare sau
imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de productie;

Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost acordat;
Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
atat timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa asigure ca toate conditiile de munca sunt
corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitatea si sanatate la locul de munca;

Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenta pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

Sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul securitatii
si snatatii in munca;

La intrarea la program se va prezenta odihnit, echipat cu echipamentul de protectie si de lucru corespunzator;
va controla starea dispozitivelor cu care urmeaza sa lucreze, iar in cazul in care acestea nu corespund, anunta
imediat seful formatie de lucru, solicitand inlocuirea, respectiv repararea acestora; inaintea punerii in functiune
a utilajelor si instalatiilor va verifica starea lor tehnica comunicand sefilor ierarhici deficientele constatate. Este
interzis muncitorilor sa efectuieze remedieri

la masinile si utilajele respective;

Este interzis sa utilizeze echipamente de munca pentru care nu au calificarea corespunzatoare si nu sunt instruiti;
Pastreaza in perfecta stare aparatorile, dispozitivele de securitatea muncii;

Nu executa alte operatii decat cele prevazute in tehnologie; nu executa lucrari pentru care nu are calificare si
instruire corespunzatoare; evacueaza deseurile rezultate procesul tehnologic folosind scule corespunzatoare;
respecta disciplina la locul de munca;
Foloseste corect in timpul lucrului echipamentul de protectie, fiind interzisa folosirea acestuia in afara societatii
sau instrainarea sub orice forma;

Are obligatia sa curecte echipamentul de protectie sa-1 predea pentru curatire la instalatiile de spalat si
denocivizat din unitate. Este interzisa cu desavarsire curatirea echipamentului cu materiale inflamabile, toxic
sau cu ajutorul surselor de oxigen, aer comprimat etc.;

Nu accepta executarea unor lucrari pentru care nu este pregatit profesional si instruit pe linie de securitatea
muncii si lucrari in afara atributiilor sale de serviciu;

In incinta unitatii circula pe caile de acces stabilite in acest sens, evita circulatia in locuri  periculoase; nu va
circula cu mijloace de transport destinate materialelor si altor obiecte;

Participa la toate toate instructajele precum si la orice actiune initiata in domeniul protectiei muncii;

In caz de accident de munca, acorda accidentatului prim ajutor, anunta imediat pe seful ierarhic fara a schimba
starea de lucruri (daca aceasta nu conduce in continuare la alte accidente) pana la sosirea acestuia,

Aduce la cunostinta sefilor ierarhici orice abatere de la normele de securitate a muncii savarsite la locul de
munca;

Nu intra in zonele de restrictie sau la locurile munca pentru care nu a fost instruit; nu face interventie la la
tablourile electrice daca nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu sunt sub tensiune;

Codul: RUN - FP Editia 1 Revizia 2/2023 nr. Ex. Page 6 of 9
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SECTIA/COMPARTIMENTUL
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C4. Atributii in domeniul apararii_impotriva incendiilor conform Legii nr. 307/2006 privind apirarea

impotriva incendiilor

Art. 22. Fiecare salariat are, la locul de munci, urmatoarele obligatii principale:

a) si respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice formd, de
administrator sau de conducitorul institutiei, dupd caz;

b) si utilizeze substantele periculoase, instalaiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz;

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

incendiilor;

d) si comunice, imediat dupi constatare, conducitorului locului de munci orice incélcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e) si coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apéririi impotriva incendiilor, in vederea realizarii mésurilor de aparare impotriva incendiilor;
f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent
de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea

incendiilor.

C5. Atributii pe linie de managementul calitatii:
—  Respecta si aplica prevederile documentelor Sistemului de management al calitatii, aplicabile activitatii

desfasurate, cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii unitatii, respecta si aplica
regelementarile Ordinului nv. 446/18.04.2017 privind aprobarea Standardelor, Procedurii si metodologiei de
evaluare si acreditare a spitalelor,

— Raispunde de calitatea activitatii desfasurate;

— Raispunde de aplicarea corecta a legislatiei in vigoare, in scopul intocmirii corecte a documentelor;

— Participa la toate activitatile privind acreditarea spitalului;

—  respectarea si aplicarea documentelor interne ale sistemului de management al calitatii in sanatate — proceduri,
instructiuni si protocoale medicale aplicabile activitatii desfasurate;

—  respectarea si aplicarea reglementarilor legale in vigoare, a standardelor de acreditare a unitatilor medicale,
aplicarea sistemului de management al calitatii in sanatate si siguranta pacientului.

C6. Limite de competente: Isi desfasoara activitatea in cadrul sectiei/compartimentului., conform
reglementarilor legale in vigoare.

C7. PERIOADA DE EVALUARE: anuala, dupa urmatoarele criterii, conform legislatiei in
vigoare:

1. Cunostinte si experienta profesionald,

2. Promptitudine i operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute in fisa postului,pastrarea
confidentialititii datelor;

3. Calitatea lucririlor executate si a activitatilor desfasurate;

Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta, obiectivitate,

disciplind, comportament etic;

Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative de consum;

Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

Comunicarea cu pacientii/apartinatorii,pastrarea confidentialitatii datelor medicale;

. Conditii de munca.
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Spitalul Municipal de Urgenta Roman
SECTIA/COMPARTIMENTUL 3
EVALUARE SI STATISTICA MEDICALA

C8. STANDARDE DE PERFORMANTA

Cantitate: executarea lucrarilor planificate si repartizate, rezolvarea la termen a sarcinilor ordonate de conducere
si indeplinirea obiectivelor stabilite prin strategii, programe de actiune si planuri de munca;

Calitate: desfasoara activitate de calitate, in mod responsabil, conform reglementérilor profesionale si cerintelor
postului;

Costuri: asigura rezultate optime cu costuri minime

Timp: utilizeaza timpul eficient pentru indeplinarea tuturor sarcinilor de serviciu

Utilizarea resurselor: utilizeaza rational resursele printr-o utilizare judicioasd a acestora
Mod de realizare - integrare in echipa, initiativa si implicare in realizarea corecta si in timp util a atributiilor sale

C9. Responsabilitati:
1. Raspunde de executarea sarcinilor pe care le are in limitele prevederilor legale si cu respectarea tuturor actelor

normative in vigoare in acest domeniu de activitate elaborate de organele abilitate;

2. Raspunderea este disciplinara, administrativa sau penala, dupa caz, precum si materiala in cazul in care s-
produs un prejudiciu patrimoniului.

3. Aceste atributii nu sunt limitative, salariatul avand obligatia de a respecta si duce la indeplinire orice alte sarcini,
decizii si dispozitii primite din partea sefului ierarhic superior, conducerii unitatii, in baza reglementarilor legale
in vigoare si in limita competentelor profesionale.

Salarizare:
— Salarizarea este n conformitate cu legislatia in vigoare;
— Salariul de bazi este remuneratia primitd in raport cu munca depusa, cu cantitatea si calitatea acesteia, cu

importanta sociala a muncii;

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu rispunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putand fi reinnoita in
cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este necesar, in limita competentelor.

D. SFERA RELATIONALA A SALARIATULUIL:
1. Sfera relationala interna:
a. relatii ierarhice:
- subordonat fata de: asistent coordonator, director medical, manager
b. relatii functionale: colaboreazi cu celelalte sectii/compartimente, servicii, compartimente functionale;
c. Relatii de reprezentare: in cadrul unitatii, prin delegare din partea asistentului coordonator;

2.Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nivel minim
b) cu organizatii internationale: nivel minim

¢) cu persoane juridice private: nivel minim

3. Delegarea de atributii si competenta: in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata,
suspendare, detasare etc.) se vor delega atributiile persoanelor cu functie si competenta profesionala similard (dupa
caz).
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Spitalul Municipal de Urgentd Roman
SECTIA/COMPARTIMENTUL
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PROGRAMUL DE LUCRU:
Activitate curenta in cadrul sectiei conform programului de lucru stabilit in conformitate cu

prevederile legale in vigoare: 8 ore/zi, respectiv 40 ore/saptamana.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: asistent coordonator
3. Semnatura: '

4. Data intocmirii:

F. Am luat la cunostinta si primit un exemplar,
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: director medical
2. Functia:

3. Semnatura:

4, Data intocmirii:
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