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BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA
REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT
CENTRUL DE SANATATE MINTALA PENTRU PREVENIREA SI TRATARHA
ADICTIILOR ADULTI SI COPII

1. iNREGISTRAREA SI RAPORTAREA STATISTICA A PACIENTILOR CARE PRIMESC
SERVICII MEDICALE fN REGIM DE SPITALIZARE CONTINUA SI SPITALIZARE DE Z1.

- Legeanr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii — Text integral

- Legeanr. 46/2003 — Legea drepturilor pacientului — Capitolele I-VIII

- Legea 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date — Capitolele 1-1X;

- Ordinul 1301/2007 pentru aprobarea Normelor privind functionarea laboratoarelor de analize
medicale — Text Integral,

- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulement general privind protectia datelor)- Text integral,

- Ordinul 641/2021 privind aprobarea regulilor de confirmare din punctul de vedere al datelor clinice
si medicale la nivel de pacient pentru cazurile spitalizate in regim de spitalizare continud si de zi ,
precum si a metodologiei de evaluare a cazurilor neconfirmate din punctul de vedere al datelor
clinice si medicale pentru care s¢ solicita reconfirmarea;

- Ordinul 1100/2005 privind introducerea decontului de cheltuieli ce se elibereaza pacientului pentru
serviciile medicale primite,

- Legea 487/2002 sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice;

- Ordin nr. 1.562 din 20 mai 2025 privind organizarea, functionarea si atributiile Centrelor de
Sanatate Mintala si pentru Prevenirea Adictiilor.

2. REGULILE DE CONFIRMARE DIN PUNCT DE VEDERE AL DATELOR CLINICE SI
MEDICALE LA NIVEL DE PACIENT PENTRU CAZURILE SPITALIZATE IN REGIM DE
SPITALIZARE CONTINUA SI DE ZI1 Sl METODOLOGIA DE EVALUARE A CAZURILOR

NECONFIRMATE DIN PUNCT DE VEDERE AL DATELOR CLINICE Sl MEDICALE PENTRU CARE
SE SOLICITA RECONFIRMAREA

Ordin nr.516/2023 privind aprobarea regulilor de confirmare din punctul de vedere al datelor clinice si medicale la
nivel de pacient pentru cazurile spitalizate in regim de spitalizare continua si spitalizare de zi precum sia



metodologiei de evaluare a cazurilor neconfirmate din punctul de vedere al datelor clinice si medicale pentru care
se solicitd reconfirmare.

3. TEHNOLOGIA INFORMATIEI
3.1. Principalele tipuri de calculatoare
3.2, Structura calculatorului personal
3.3. Aspecte ergonomice si masuri de siguranta in utilizarea calculatorului
Utilizarea calculatorului personal pentru competente digitale, editia a Il a, revizuitd, Mihaela Croitoru, Editura
Paralela 45, Pitesti, 2015 (Capitolul 1).

4. UTILIZAREA CALCULATORULUI WINDOWS 10, 11

4.1. Calcul tabelar — Microsoft Excel 2019

4.2. Editare text — Word 2019

4.3. Utilizare computer Widows 10

4.4. Instrumente online

4.5.Organizarea informatiilor

4.6. Notiuni avansate de operare

4.7. Gestionarea imprimantelor

Utilizarea calculatorului personal pentru competente digitale, editia a 11 a, revizuita, Mihaela Croitoru,
Editura Paralela 45, Pitesti, 2015 (Capitolul 2).

5. PROGRAME MICROSOFT OFFICE PENTRU WINDOWS

5.1.Microsoft word

5.2. Microsoft excel
Utilizarea calculatorului personal pentru competente digitale, editia a 11 a, revizuita, Mihaela Croitoru, Editura
Paralela 45, Pitesti, 2015 (Capitolul 3 si 4)

6. SERVICIUL DE POSTA ELECTRONICA (E-MAIL)

6.1. Adresele de e-mail

6.2. Configurarea clientului de e-mail

6.3. Compunerea si trimiterea unii mesaj

6.4.Cum se citeste un mesaj sosit in casuta postala

6.5. Utilizarea agendei de adrese
Tehnologia informatiei si a comunicatiilor, Mioara Gheorghe, Monica Tataram, Manuela Florea, Ciprian
Constantinescu, Editura Corint, Bucuresti, 2008 (Capitolul 4)

7. SISTEME DE OPERARE

7.1. Elemente de interfata ale unui sistem de operare

7.2. Organizarea datelor pe suport extern

7.3. Operatii cu fisiere si directoare
Informatica si TIC(manual pentru clasa a V-a, Ministerul Educatiei Nationale), Adrian Nita, Carmen Popescu,
Diana Nicoleta Chirila, Maria Nita, Editura Corint. Bucuresti. 2017 (Capitolul 5)

8. INTERNET
8.1.Reguli de comportare pe internet

ln_format.ica si TIC(manual pentru clasa a V-a, Ministerul Educatiei Nationale), Adrian Nita, Carmen Popescu,
Diana Nicoleta Chirila, Maria Nita, Editura Corint, Bucuresti, 2017 (Capitolul 6)
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Clasificare conform COR:
TIMP DE LUCRU:
STUDIL:

& Certificat care atesta specializarea sau orice certificat echivalent ce demonstreaza competentele digitale
o
= r ALTE CERINTE ALE POSTULUL:
| e
Z Diploma de studii
4
8 Alte cerinte: 1CDL Caleul tabelar — Microsoft Excel 2019; ICDL Editare text-Word 2019; ICDL Utilizare
computer Widows 10; ICDL Instrumente online
% ESTE SUBORDONAT: -~ .
. é = Coordonatorului C.S.M.P.T.A. Adulti si Copii, Directorului de ingrijiri, Directorului medical,
e = Managerului spitalului.
<«
— A .
i ; % ;E COLABOREAZA CU: :
5 =% | Medici curanti din compartimente, asistenti medicali din sectii, celelalte structuri functionale din
8 = spital pe linie medicala si administrativa;

ATRIBUTI S SARCINI SPECIFICE POSTULUI

| utilizeaza calculatorul in indeplinirea sarcinilor de serviciu;
2. primeste fisele transferate de la N.P.I.. le consenmneaza in registrul de transferati din evidenta
C.S.M.P.T.A. Adulti si Copii si le da numar de inregistrare in registre;
scoate fisele de consultatii pentru pacienti si le pune la dispozitia medicului la inceputul
programului acestuia si le pune la loc dupa;
clibereaza copii dupa fisele de dispensarizare conform programului de eliberare stabilit si fara a
perturba activitatea medicala;
actualizeaza ori de cate ori este nevoie fisele;
tehnoredacteaza la solicitarea medicului coordonator raspunsurile la adrese;
intocmeste biletele de iesire din stationarul de zi C S M.P.T.A. Adulti si Copii consform F.O.:
primeste biletele de iesire din Sectia Psihiatrie Acuti in fiecare luni, ora 1030 conform protocolului
\ si consemneaza in fisele de dispensarizare:

9 tine evidenta biletelor paraclinice, clinice. taburi aflate in secretariatului unitatii;
\ 10. informeaza, da lamuriri si indruma competent si politicos solicitantii in ceea ce priveste nevoile de
|
1
l
l

:J>- (98]

% N oW

asistentd medicald ale acestora;
1. raspunde de indeplinirea prompta si corectd a sarcinilor de munca;
2. respecta normele igienico-sanitare si de protectie a muncii;
13. se asigurd ca toate echipamentele avute in dotare sunt functionale;

14. anunta seful locului de munca in cazul in care echipamentele sunt defecte sau daca apar disfunctionalitati in
exploatarea acestora;
15. nu ofera informatii cuprinse in fisa medicald a pacientilor |
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16.
17

18.
19.
20.
21.
27
2.5
24.

25,
26.
27
28.

29,
30.

3L,

*32

pastreaza confidentialitatea datelor cu privire la pacienti, introduse in baza de date a spitalului;

raspunde’ de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a regulamentului de
functionare;

participa la instruirile periodice ale intregului personal;

respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura acestora:
colaboreaza cu tot personalul spitalului si al locului de munca, nu creeaza stari conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

informeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme deosebite ivite in cursul activitatii:

anunti seful locului de munca asupra imbolnavirilor personale sau a oricaror evenimente survenite;
informeaza in permanentd seful ierarhic despre starea sa de indisponibilitate si va solicita in scris orice
schimbare a graficului de lucru;

respectd programul de munca si graficul de lucru intocmit lunar, semnand condica de prezenta la inceperex si
terminarea programului; respecta planificarea concediilor de odihna;

nu are voie si paraseascd locul de munca in timpul programului;

nu are voie si parasescd unitatea sanitara in uniforma de seviciu;

respecta codul de culori al echipamentului de protectie,asa cum a fost stabilit de conducerea unitatii
si poarta ecusonul la vedere.

indeplineste si alte sarcini trasate de sefii irarhici superiori, conform pregatirii profesionale. in
limita competentelor;

respecti atributiile stabilite conform Ordinulului M.S nr. 1101/2016;

atributii in conformitate cu prevederile Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 1.226/2012 pentru aprobarca
Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitati medicale si a Metodologiei de
culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate din activitati medicale;

atributii conform Ordinului M.S nr. 1761 actualizat in 2022, pentru aprobarea Normelor tehnice
privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare;

. responsabilitati privind Sistemul de Management al Calitatii:

1. respecta preedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitaii;

2. respecta procedurile operationale ale SMC; :

3. respectd procedurile caracteristice ale SMC conform figelor de proces documentate pentru
fiecare directie/ serviciu / birou / compartiment in parte;

Responsabilititile generale ale Registratorului medical sunt:

1. respecta normele de protectia muncii , PSI si protectia mediului ;

2. respecta circuitele functionale;

3. respecta confidentialitatea datelor despre pacient si a confidentialitatii actului medical, precum si celelalte
drepturi ale pacientului prevazute in Legea 46/2003;

4. respecta prevederile referitoare la confidentialitatea si anonimatul pacientului conform Legii nr. 46/ 2003, a
prevederilor specifice in acest sens din Regulamentul de Organizare si Functionare si altor prevederi legale in
vigoare;

5. toate informatiile din dosarul pacientului privind starea pacientului, rezultatele investigatiilor, diagnosticul.
prognosticul, tratamentul, datele personale sunt confidentiale chiar si dupa decesul acestuia.

6. informatiile cu caracter confidential din dosarul pacientului pot fi furnizate numai in cazul in care pacientul
isi da consimtdmaéntul explicit sau daca legea o cere in mod expres.

ii. respectarea dreptului pacientului la tratament si ingrijiri medicale ;

1. in exercitarea profesiei, isi organizeaza activitatea utilizand cu maxima eficienta timpul de munca in functie
de tipul de activitate;

2. la inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;

3. respectd programul de lucru si programarea concediului de odihna;

4. se prezintd la locul de munca cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de calitate
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{ impusi:

5. isi desfasoara activitatea in mod responsabil conform cerintelor previzute in fisa postului;

6. cunoaste si respecta prevederile Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF)
de la nivelul unitatii, normele generale de protectia muncii, normele generale de igiend, in vigoare;

7. raspunde de gestionarea datelor si informatiilor medicale;

8. se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie
continud (cursuri de pregitire profesionald), conform cerintelor postului;

9. pe toatd durata contractului de munca si dupa incetarea acestuia salariatul nu va furniza date si informatii, de
care a luat la cunostintd in timpul executirii contractului, nici unei persoane fizice sau juridice, care pot
genera neintelegeri, interpretdri nefavorabile;

10. pune in aplicare modul de actiune si indeplineste responsabilitatile specifice in caz de dezastru natural sau
catastofd : participa la evacuarea pacientilor, personalului si bunurilor conform regulilor stabilite si a
indicatiilor primite, se deplaseazi in zonele de adunare, indeplineste atribitiile si sarcinile primite pe linie
ierarhica, in domeniul siu de competenta

I'l. respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci indiferent de natura acestora;

12. nediscriminarea pacientilor in acordarea asistentei medicale

13. este interzisa scoaterea din cadrul unitatii a echipamentelor de protectie sau a oricaror bunuri de
inventar, materiale sau produse apartinand unitatii fard bonuri de iesire eliberate.

14. are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplina capacitate de munca. Este interzis venirea la
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in timpul
orelor de munca. Este interzis fumatul in incinta unitatii sanitare.

I5. efectueaza controlul medical periodic conform programdrii si normelor in vigoare.

16. orice declaratie publica cu referire la locul de munca este interzisa, fird acordul conducerii. Se va
abtine de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii institutiei.

17. va raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal definute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de
serviciu.

18. utilizeaza corect dotarile postului fird si i5i puna in pericol propria existenta sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune si Intrerupe activitatea pana la
remedierea acesteia.

19. cunoaste, respectd si aplicd procedurile si protocoalele stabilite la nivel de unitate

, 20. are o atitudine civilizata, de respect, fatd de seful locului de munca, fata de conducerea unitatii si fatid de

L oricare altd persoana cu care intra in contact;

L
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21. realizeaza alte sarcini corespunzitoare pregatirii profesionale trasate de seful locului de munca si de
conducerea unitatii

IMITE DE COMPETENTA/AUTORITATE

» J Nume Prenume - Semnatura | Data
@ireclor medical [ Dr. Roventa Grivei Costin Emilian med.prim.psihiatru
Director de ingrijiri | As. Med. Princ. S.S. Matraguna Laura

Coordonator Dr. Tistea Marcoci Oana Diana med.prim.psihiatru
C.SM.T.A. Adulfi si C>/ aUPY
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'LAn gajat | Registrator medical debutant




