Zatagcznik nr 82

REJESTRATORKA MEDYCZNA SOR
TELEFONISTKA

Stanowisko podlega: Kierownikowi Dziatu Techniczno — Gospodarczego
Cel stanowiska:

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z segregacjg medyczna, rejestracja i przyjeciem pacjenta
do SOR lub do oddziatéw szpitalnych oraz kompleksowa taczno$¢ wewnatrz szpitala .

Zadania podstawowe — obowi azki: Pracownik jest zobowigzany:

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

* przestrzegac¢ procedur jakosciowych, instrukcji i zarzgdzen obowigzujacych w zaktadzie ,

* niezwlocznie informowaé bezposrednich przelozonych o zauwazonych niezgodnosciach
lub zagrozeniach jakosciowych ,

» dba¢, aby powierzone mu zadania byly realizowane z najwyzszg jakoscig ,

* przestrzegac¢ regulaminu pracy,

 przestrzegac¢ ustalonego w zaktadzie czasu pracy,

e przestrzega¢ przepiséw i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy , a takze przepisow
przeciwpozarowych ,

» dba¢ o dobro zaktadu , chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ zaktad na szkode ,

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

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

» sprawowac nadzor nad powierzonym mieniem ,

* przestrzegac¢ w zaktadzie zasad wspoizycia spotecznego,

« aktywnie tworzy¢ pozytywny wizerunek zaktadu,

e pracowa¢ w oparciu o0 obowigzujace akty prawne, Statut SP ZOZ ,Szpital Powiatowy”,
Regulamin porzadkowy, Zarzadzenia Wewnetrzne Dyrektora,

 przestrzegac praw pacjenta i kodeksu etyki zawodowe;j.

Zadania szczegotowe:

» wykonywanie czynnos$¢ zwigzanych z wprowadzaniem danych osobowych pacjentéw do
programu szpitalnego, zgtaszajacych sie osobiscie lub przywiezionych przez Zespét
Ratownictwa Medycznego,

e przestrzeganie procedur obowigzujacych w SOR, w szczegdlnosci dotyczacych kolejnosci
przyje¢ pacjentow w SOR

e segregacja pacjentbw w zaleznosci od stanu zdrowia i wskazan do odpowiednich
obszaréw SOR

» informowanie pacjentéw zgtaszajacych sie do SOR o kierunkach oddziatéw szpitalnych i
innych komorek szpitala

» sprawdzanie uprawnien pacjentéw do $wiadczen zdrowotnych i ich uzupetnianie w bazie
danych

e uruchomienie procedury postepowania w przypadku nie posiadania przez pacjenta
dokumentéw uprawniajgcych do swiadczen

» wspotpracowaé z zespolem lekarzy, pielegniarek i ratownikow medycznych SOR oraz
ZRM

» wspoOtpracowaé z Dziatem Statystyki Medycznej i RUM w zakresie dotyczgcym rejestracji
pacjentéw, obowigzujacych dokumentéw ubezpieczeniowych, sprawozdawczosci
pacjentéw do NFZ



» wykonywanie innych polecen zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem a nie objetych
niniejszym zakresem czynnosci.

Szczegolne uprawnienia:
» niezwloczne zgtaszanie Ordynatorowi SOR lub Pielegniarce Oddziatowej SOR probleméw
dotyczacych jakosci swiadczonych ustug,
« zgtaszanie i inicjowanie zmian w zakresie doskonalenia metod pracy.

Odpowiedzialno $é¢:
e za prawidtowe i sumienne wykonywanie okreslonych obowigzkéw stosujac sie do polecen
przetozonych
» zachowanie tajemnicy stuzbowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
» za prawidtowy sposéb uzytkowania powierzonego mienia
» za bezpieczenstwo pracy — wykonywanie obowigzkéw zgodnie z przepisami BHP
e za segregacje pacjentow w SOR
e za przestrzeganie praw pacjenta
e zajakos$¢, poprawnosé wykonywanych zadan



