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REJESTRATORKA MEDYCZNA
STARSZA REJESTRATORKA MEDYCZNA

Stanowisko podlega:  Kierownikowi Dziatu Organizacji i Nadzoru, Kierownikowi Poradni

Cel stanowiska: Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjq i przyjeciem pacjentéw do poradni

Zadania podstawowe — obowi gzki:

wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen przetozonych,
ktére dotyczg pracy i sprawnego funkcjonowania zaktadu, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace,

przestrzegac procedur jakosciowych, instrukcji i zarzadzen obowigzujgcych w zaktadzie ,

niezwtocznie informowaé bezposrednich przelozonych o zauwazonych niezgodnosciach
lub zagrozeniach jakosciowych ,

dba¢, aby powierzone mu zadania byly realizowane z najwyzsza jako$cia ,
przestrzegac regulaminu pracy,
przestrzegac ustalonego w zakladzie czasu pracy,

przestrzega¢ przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy , a takze przepiséw
przeciwpozarowych ,

dba¢ o dobro zakiadu , chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ zaktad na szkode ,

by¢ gotowym do wykonywania innych polecen przelozonego zgodnie z zakresem
kompetencji ,

dochowaé tajemnicy zawodowej oraz ochrony danych osobowych wg zasad okreslonych
odrebnych przepisach,

sprawowac nadzor nad powierzonym mieniem ,

przestrzegac w zakladzie zasad wspoétzycia spotecznego,

aktywnie tworzyé pozytywny wizerunek zakiadu,

pracowa¢ w oparciu o obowigzujgce akty prawne, Statut SP ZOZ ,Szpital Powiatowy”,
Regulamin porzadkowy, Zarzadzenia Wewnetrzne Dyrektora,

przestrzegac praw pacjenta i kodeksu etyki zawodowej.

Zadania szczegotowe:

rejestracja pacjentdw poprzez zgtoszenia osobiste, telefoniczne, pisemne,
zaktadanie i uzupetnianie historii chordb,

sprawdzanie uprawnien pacjentéw do swiadczen,

udzielanie informacji o godzinach przyjec,

przygotowanie gabinetow lekarskich do przyje¢ pacjentow poprzez uzupetnienie
obowigzujgcych drukow, pieczatek, datownikow,

porzadkowanie i przechowywanie historii chorob,

wypisywanie drukow zwolnien lekarskich na zlecenie lekarza,

prowadzenie dziennej ewidencji przyje¢ pacjentdw w poszczegdlnych gabinetach
lekarskich,

prowadzenie ksigzki ewidencji przyjmowanych pacjentéw w formie rejestru zgodnie z
wymogami Narodowego Funduszu Zdrowia,

wstepne opracowywanie dokumentacji RUM dla celow statystycznych,
wspotpraca z dzialem statystyki medycznej oraz archiwum zaktadowym

wykonywanie polecen Kierownika Dzialu Organizacji i Nadzoru, Kierownika poradni,
lekarzy, pielegniarki oddziatowej i pielegniarek poradni (pracowni) .



SzczegOlne uprawnienia:
» powiadamianie Kierownika Dziatu Organizacji i Nadzoru i pielegniarek o nagtych waznych
wydarzeniach na stanowiskach pracy,,
» zglaszanie Kierownikowi Dziatu organizacji i Nadzoru probleméw dotyczacych jakosci
ustug,
«» zgtaszanie i inicjowanie zmian w zakresie doskonalenia metod pracy i podnoszenia jakosci
swiadczonych ustug.

Odpowiedzialno $¢:
« Zza przestrzeganie praw pacjenta,
» za wykonywanie pracy sumiennie i starannie stosujac sie do polecen przetozonych ,
» za zachowanie tajemnicy stuzbowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
« zajako$¢ (poprawnosé) wykonywanych zadan



