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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawodoéw i specjalnosci)

Rejestratorka medyczna 422603

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e  Pracownik biura obstugi pacjenta.
e  Pracownik rejestracji medyczne;.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawoddéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 4226 Receptionists (general).

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e  Sekcja N — Dziatalno$¢ w zakresie ustug administrowania i dziatalnos$¢ wspierajaca.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy zrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe) oraz zrédet internetowych,

e wynikow badan i analiz prowadzonych w projekcie PO KL (2011-2013) , Rozwijanie zbioru
krajowych standardéw kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawcéw”,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisdw zawoddéw na Wortalu Publicznych
Stuzb Zatrudnienia,

e zebranych opinii od recenzentéw, cztonkéw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. walidacji
i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespof Ekspercki:

e Dorota Bielankiewicz — Prodent Klinika Stomatologii Estetycznej, Gdansk.
e Martyna Kurowska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Anna Owczarek — COPERNICUS Podmiot Leczniczy sp. z 0.0., Gdansk.

e Ewa Piotrowicz—PBS sp. z 0.0.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Matgorzata Domarniska-Plichta — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Magdalena Jackman — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Ryszard Pienkowski — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Sebastian Stefanski — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e Daria Swisulska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

Recenzenci:

e Natalia Miloch — Gabinety Stomatologiczne SKIM, Gdansk.
e Anna Owsicka — Centrum Edukacji Siédemka, Gdarisk.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréow spotecznych:

e Elzbieta Golirska — Fundacja Towarzystwo Przyjaciét Centrum Zdrowia Dziecka, Warszawa.
e Barbara Kulpinska-Sabacinska — Stowarzyszenie na rzecz Dobrej Praktyki Administracji
i Zarzadzania ,,Wawelska 56”, Warszawa.

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 r.

WAZNE:
W tekscie opisu informacji o zawodzie wystepujg podkreslenia wybranych okreslen wraz z indeksem gérnym,
ktory wskazuje numer definicji w stowniku branzowym w punkcie 7.2.

2. OPIS ZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Rejestratorka medyczna zajmuje sie kompleksowga obstugg administracyjng pacjentéw w podmiocie
leczniczym?.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania

Opis pracy

Rejestratorka medyczna wykonuje prace o charakterze biurowym.

Celem pracy w zawodzie rejestratorka medyczna jest wykonywanie zadan umozliwiajgcych sprawne
funkcjonowanie jednostki medycznej, w szczegdlnosci obstugiwanie obecnych i potencjalnych
pacjentéw oraz cztonkdw ich rodzin, zapisywanie pacjentdw na wizyty lekarskie, prowadzenie
dokumentacji medycznej?, obstugiwanie ptatnosci za wizyty prywatne, przygotowywanie okresowych
raportow.

Rejestratorka medyczna nie tylko stuzy pomocg pacjentom, ale takze jest swoistg wizytowka
przychodni, w ktérej pracuje. Rejestratorka medyczna jest swego rodzaju tgcznikiem miedzy lekarzem
i pacjentem. Pacjent udajac sie na wizyte do lekarza w pierwszej kolejnosci spotyka sie z rejestratorka
medyczna.

Rejestratorka medyczna jest odpowiedzialna za zaktadanie dokumentacji medycznej pacjenta, jej
gromadzenie, segregowanie i archiwizacje®. Udziela podstawowych informacji pacjentom na temat
funkcjonowania przychodni i $wiadczonych w niej ustug medycznych®.

Przed wyciggnieciem karty do lekarza, rejestratorka medyczna weryfikuje wazno$é ubezpieczenia
zdrowotnego pacjentéw oraz informuje ich o warunkach formalnych i finansowych udzielania
$wiadczen zdrowotnych’.

Kolejnym obszarem dziatalnosci w zawodzie rejestratorka medyczna jest prowadzenie ewidencji
wykonywanych ustug medycznych. Moze takze przyjmowac ptatnosci i wystawiaé faktur za Swiadczone
ustugi medyczne.

Bardzo wazne w pracy w zawodzie rejestratorka medyczna jest przestrzeganie tajemnicy zawodowe;j
oraz stosowanie przepisdw dotyczgcych ochrony i przetwarzania danych osobowych® pacjentéw.

Duze znaczenie przy wykonywaniu tego zawodu ma wysoki poziom kultury osobiste] i indywidualne
podejscie do pacjenta, znajomos¢ przepisow i wiedza na temat praw pacjenta, dobra organizacja pracy
i wsparcie innych dziatow placowki, kwalifikacje oraz znajomos¢ obowigzkow i zadan na petnionym
stanowisku.

Wspdtczesna rejestratorka medyczna petni funkcje opiekuna pacjenta, poczawszy od momentu
pierwszego kontaktu z nim (np. telefonicznego), przyjecia i wejscia pacjenta do gabinetu, poprzez
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obstuge chorych, na wizycie konczac. Dopetnieniem wspdtczesnego modelu rejestratorki medycznej
jest bardzo dobra znajomos$¢ systemu wspierajgcego zarzadzanie elektroniczng dokumentacjg
medyczng, co w wielu przypadkach decyduje o nowoczesnym i profesjonalnym podejsciu do chorego
oraz sprawnym procesie jego obstugi.

Sposoby wykonywania pracy

Rejestratorka medyczna wykonuje prace z zastosowaniem odpowiednich narzedzi iurzadzen
niezbednych m.in. do zatozenia karty zdrowia pacjenta, obstugi pacjenta, sporzadzania raportéw. Jej
praca polega m.in. na:

— nawigzaniu kontaktu z osobami odwiedzajgcymi przychodnie — pacjentami i ich rodzinami oraz
udzielaniu im petnej i rzetelnej informacji na temat funkcjonowania przychodni i swiadczonych
w niej ustug medycznych,

— obstugiwaniu pacjentéw, w tym rejestrowaniu pacjentow do poszczegdlnych lekarzy,
przyjmowaniu zgtoszen telefonicznie, osobiscie oraz przy pomocy systemu teleinformatycznego,

— przygotowywaniu harmonogramow konsultacji medycznych, nadzorowaniu i koordynowaniu
kalendarzy oséb udzielajgcych $wiadczenia zdrowotne, w razie koniecznosci informowaniu
pacjentéw o zmianach w terminach wczesniej umdéwionych wizyt,

— rzetelnym prowadzeniu ewidencji wykonywanych ustug medycznych,

— obstugiwaniu pacjentéw przychodzacych na wyznaczona wizyte (wydaniu odpowiednich kart,
numerow itp.),

— weryfikowaniu uprawnien (dokumentéw potwierdzajgcych uprawnienia do swiadczen bezptatnej
opieki zdrowotnej) pacjentéow do skorzystania z danej ustugi medycznej w ramach ubezpieczenia
spotecznego (Swiadczenia opieki zdrowotnej finansowane ze S$rodkéw publicznych) lub
ubezpieczenia prywatnego, tzw. abonamentu,

— prowadzeniu dokumentacji medycznej pacjentdw (historie choroby pacjentow, rejestry chorych,
wyniki badan), jej segregowaniu i archiwizacji,

— obstugiwaniu systemu elektronicznej dokumentacji medycznej,

— przyjmowaniu dostarczanej przez pacjenta dokumentacji medycznej, jej odpowiednim opisywaniu
i dotgczaniu do jego karty,

— przyjmowaniu dostarczanych przez pacjentéw materiatéw do badan,

— wydawaniu wynikéw badan pacjentom lub upowaznionym osobom,

— udzielaniu informacji podmiotom upowaznionych do uzyskiwania informacji o pacjencie?,

— opracowywaniu okresowych zestawied i sprawozdan niezbednych dla prawidtowego
funkcjonowania podmiotu leczniczego,

— prowadzeniu efektywnej wspodtpracy z pozostatymi pracownikami podmiotu leczniczego,
w szczegblnosci z personelem medycznym (lekarzami, pielegniarkami itp.),

— wystawianiu faktur za wykonane ustugi na zasadach komercyjnych oraz przyjmowaniu pfatnosci,

— sktadaniu zamdwien na artykuty medyczne i biurowe,

— kontaktowaniu sie z dziatem kadr i ksiegowosci oraz innymi filiami placowki,

— odbieraniu poczty tradycyjnej i elektronicznej oraz odpowiadaniu na zapytania interesantow.

Wiecej szczegotowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2. Kompetencja
zawodowa.

2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Miejscem pracy w zawodzie rejestratorka medyczna sg pomieszczenia biurowe, w ktdrych
usytuowane jest stanowisko do rejestracji ustug w zaktadach opieki zdrowotnej.
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Pomieszczenia, gdzie wykonywana jest praca, posiadajg zazwyczaj oswietlenie dzienne i sztuczne oraz
instalacje klimatyzacyjne.

Praca w zawodzie rejestratorka medyczna wykonywana jest zazwyczaj w pozycji siedzgce;j.

‘ Wiecej informacji znajduje sie w sekgcji: 4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie.

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Rejestratorka medyczna w pracy wykorzystuje m.in.:

— telefon stacjonarny,

— telefon komérkowy z akcesoriami (np. stuchawka bezprzewodowa),

— faks,

— komputer z typowym oprogramowaniem biurowym oraz dostepem do sieci internet,
oprogramowaniem umozliwiajgcym odbieranie i wysytanie poczty elektronicznej,

— program do prowadzenia dokumentacji medycznej, np. serwis rejestracji on-line, system
elektronicznej dokumentacji medycznej, program Estomed, Mediporta, eWUS (Elektroniczna
Weryfikacja Uprawnien Swiadczeniobiorcéw),

— program do rozliczania ustug zdrowotnych z Narodowym Funduszem Zdrowia,

— terminarz pracy lekarzy,

— kserokopiarke, drukarke, skaner, niszczarke dokumentéw,

— terminal do ptatnosci bezgotdwkowych, kase fiskalng.

Organizacja pracy

Rejestratorka medyczna w zaleznosci od miejsca pracy, wykonywanych zadan oraz liczby oséb
zatrudnionych w placdwce moze pracowacd indywidualnie lub zespotowo.

Osoby zatrudnione w zawodzie rejestratorka medyczna pracuja w systemie jedno- lub
dwuzmianowym, w statych godzinach pracy, w wymiarze 8 godzin dziennie. Godziny pracy sg zgodne
z ustalonym grafikiem obowigzujgcym w danym podmiocie leczniczym. W podmiotach leczniczych
Swiadczacych ustugi catodobowo rejestratorka pracuje w systemie trzyzmianowym, wymagana jest
praca w niedziele, S$wieta i dni wolne od pracy .

Podczas wykonywania swoich obowigzkdéw rejestratorka medyczna ma kontakt z wieloma ludZmi:
pacjentami, lekarzami, pielegniarkami, personelem pomocniczym i innymi osobami zatrudnionymi
w placéwce zdrowia.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Rejestratorka medyczna w trakcie wykonywania pracy narazona jest m.in. na zagrozenia,

powodowane przez:

— bezposredni kontakt z pacjentami oraz materiatem zakainym pochodzacym od chorych
(zwiekszone ryzyko zachorowania na réznego rodzaju choroby, w tym zakazne),

— Srodki czyszczace, dezynfekcyjne i sterylizujgce, zawierajgce substancje szkodliwe, ktére moga
uszkadzac skore, btony sluzowe oraz uktad oddechowy,

— stres i wystgpienie zespotu wypalenia zawodowego w wyniku np. wykonywania ciggle
powtarzajacych sie czynnosci zawodowych,

— dtugotrwatg prace z komputerem,

— wykonywanie pracy gtéwnie w pozycji siedzacej (obcigzenie uktadu miesniowo-
-szkieletowego, zwyrodnienia kregostupa),

— tzw. ,trudnego pacjenta”, prace zmianowg, w porze nocnej, duzg odpowiedzialno$¢ zawodowa.
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2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne

Dla pracownika wykonujgcego zawdd rejestratorka medyczna wazne sa:
w kategorii wymagan fizycznych

— o0gblna wydolnos¢ fizyczna,

— sprawno$é narzadu stuchu,

— sprawno$é narzadu wzroku,
— sprawnos¢ uktadu kostno-stawowego;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— ostrosc¢ stuchu,

— ostros¢ wzroku,

— rozrdznianie barw,

—  spostrzegawczosé,

—  zrecznosc palcow,

—  zrecznosé rak;

w kategorii sprawnosci i zdolnoSci

— dobra pamieg,

— tatwos¢ wypowiadania sie w mowie,

— podzielnos¢ uwagi,

— predyspozycje do postepowania z ludzmi,
— uzdolnienia organizacyjne,

— zdolnos¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,
— zdolnos¢ rozwigzywania konfliktéw,

— zdolnos¢ skutecznego przekonywania;

w kategorii cech osobowosciowych
— asertywnos¢,

—  dbatos¢ o jakos¢ pracy,

— doktadnosé,

— empatia,

— gotowosc¢ do pracy indywidualnej,
— gotowosc¢ do pracy w szybkim tempie,
—  komunikatywnos¢,

— kontrolowanie wtasnych emocji,
— mita aparycja,

— odpornos¢ emocjonalna,

— radzenie sobie ze stresem,

—  rzetelnos¢,

— samodzielnos¢,

— samokontrola,

— szacunek dla godnosci cztowieka,
— tolerancyjnos¢,

— wysoka kultura osobista,

— wytrwatosé i cierpliwosc,

— zaangazowanie,

—  wyrozumiatos¢,

— zamitowanie do tadu i porzadku.
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Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.3. Kompetencje spoteczne; 3.4. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Praca w zawodzie rejestratorka medyczna pod wzgledem wydatku energetycznego nalezy do prac
lekkich/$rednio ciezkich. Wystepuje w niej rowniez obcigzenie umystowe, zwigzane obstugiwaniem
duzej liczby pacjentow.

Osoba podejmujgca prace w zawodzie rejestratorka medyczna powinna charakteryzowaé sie dobrym
stanem zdrowia, w szczegdlnosci:

— dobrym stuchem, wymowg i wzrokiem (moze wystepowac korekcja wad stuchu, wzroku),

— dobrg sprawnoscia fizyczng i psychiczng,

— odpornoscig immunologiczng — kontakt z biologicznymi czynnikami chorobotwdrczymi.

Przeciwwskazaniami do wykonywania zawodu rejestratorka medyczna sg m.in.:

— wszelkie dysfunkcje, ktore mogtyby ograniczy¢ mozliwosé swobodnego porozumiewania sie, np.
schorzenia strun gtosowych, staba ekspresja werbalna i wady wymowy,

— wady i dysfunkcje narzagdu wzroku znacznego stopnia, ktére nie mogg by¢ skorygowane szktami
optycznymi lub soczewkami kontaktowymi,

— dysfunkcje narzadu stuchu znacznego stopnia, ktére nie mogg by¢ skorygowane aparatem
stuchowym,

— choroby o podtozu psychicznym uniemozliwiajgce prace z ludzmi,

— niepetnosprawnosc intelektualna,

— choroby ograniczajace ruch rak lub nég, np. reumatyczne choroby®,

— choroby kregostupa.

WAZNE:
O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz medycyny pracy.

‘ Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zawodzie.

2.5. Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane
do podjecia pracy w zawodzie

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Obecnie (2018 r.) do podjecia pracy w zawodzie rejestratorka medyczna wymagane jest co najmniej
wyksztatcenie $rednie ogdlnoksztatcgce lub Srednie zawodowe w zawodach z obszaru ksztatcenia
administracyjno-ustugowego.

Tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Podjecie pracy w zawodzie rejestratorka medyczna utatwia posiadanie:

— dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe w zawodzie szkolnym (pokrewnym) technik
administracji lub technik ekonomista,

— Swiadectwa potwierdzajgcego kwalifikacje AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji,
w zawodzie szkolnym (pokrewnym) technik administracji lub AU.35 Planowanie i prowadzenie
dziatalnosSci w organizacji, w zawodzie szkolnym (pokrewnym) technik ekonomista.

Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu na stanowisko rejestratorki medycznej s3 m.in.:

— suplementy Europass (w jezyku polskim i angielskim), wydawane na prosbe zainteresowanego
przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne,

— Swiadectwo pracy potwierdzajace doswiadczenie w pracy w zawodzie rejestratorka medyczna,
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— zaswiadczenia lub certyfikaty potwierdzajgce ukoniczenie szkolenia przygotowujacego do pracy
w zawodzie rejestratorka medyczna, nabycie umiejetnosci praktycznego stosowania
specjalistycznych programoéw informatycznych uzywanych w branzy ochrony zdrowia,

— certyfikat potwierdzajacy znajomos¢ jezyka angielskiego i/lub innego jezyka obcego przynajmniej
na poziomie podstawowym,

— certyfikat potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka migowego.

Wiecej informacji znajduje sie w sekgcji: 4.2. Instytucje oferujgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetenc;ji
Mo:iliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Pracownik w zawodzie rejestratorka medyczna moze:

— rozpoczyc prace na stanowisku stazysty, a nastepnie, wraz z nabyciem doswiadczenia zawodowego
awansowac na samodzielne stanowisko,

— po nabyciu doswiadczenia zawodowego, przy posiadaniu dobrych zdolnosdci i umiejetnosci
organizacyjnych oraz umiejetnosci pracy z ludZzmi — awansowac¢ na stanowisko kierownika
rejestracji nadzorujgcego prace matego zespotu pracownikéw,

— po zdaniu matury kontynuowac¢ nauke na uczelni wyziszej (np. na kierunku administracja)
i awansowac na stanowisko sekretarka medyczna,

— doskonali¢ swoje umiejetnosci, uczestniczagc w branzowych szkoleniach,

— rozwija¢ swoje kompetencje poprzez udziat w ksztatceniu i/lub szkoleniu w zawodach pokrewnych.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie rejestratorka medyczna nie ma mozliwosci potwierdzania kompetencji
zawodowych w systemie edukacji formalnej i pozaformalne;.

Okregowe Komisje Egzaminacyjne oferuja mozliwos¢ potwierdzania kompetencji zawodowych
przydatnych w zawodzie rejestratorka medyczna, wchodzacych w skfad zawodu szkolnego
pokrewnego technik administracji w zakresie kwalifikacji AU.68 Obstuga klienta w jednostkach
administracji lub technik ekonomista, w szczegdlnosci w zakresie kwalifikacji AU.35 Planowanie
i prowadzenie dziatalnos$ci w organizacji.

Rejestratorka medyczna potwierdza swoje kompetencje, uczestniczac w szkoleniach i kursach
wewnetrznych oraz zewnetrznych, organizowanych przez instytucje szkoleniowe.

Wiecej informacji mozna uzyska¢ w Bazie Ustug Rozwojowych https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl oraz
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie rejestratorka medyczna moze rozszerzaé swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. . L . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacja zawoddw i specjalnosci
Technik ekonomista® 331403
Technik administrac;ji® 334306
Sekretarka medyczna 334402
Technik prac biurowych® 411004
Pracownik biurowy 411003
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3.

3.

ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie rejestratorka medyczna wykonuje réznorodne zadania, do ktérych nalezg
w szczegoblnosci:

yal
22
z3
74
Z5
Z6

Z7

3.

Przyjmowanie zgtoszen pacjentdéw i ustalanie termindéw swiadczenia ustug w podmiocie leczniczym
oraz tworzenie terminarza wizyt domowych.

Przyjmowanie materiatdw do badan, opisywanie ich i kierowanie do wtasciwych laboratoridw oraz
wydawanie wynikow badan.

Prowadzenie, segregowanie i uzupetnianie dokumentacji medycznej pacjentow.

Prowadzenie rozliczen wykonywanych swiadczern medycznych na zasadach komercyjnych.
Sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych i finansowych ze $wiadczonych ustug
medycznych.

Kierowanie pacjentdw i przekazywanie ich dokumentéw zdrowotnych do innych podmiotéw
leczniczych, wtasciwych laboratoriéw oraz gabinetow specjalistycznych.

Prowadzenie listy obecnosci i ewidencji czasu pracy personelu zatrudnionego w podmiocie
medycznym oraz wykonywania innych prac pomocniczych.

2. Kompetencja zawodowa Kz1l: Wykonywanie kompleksowej obstugi administracyjnej
pacjentow w podmiocie leczniczym

Kompetencja zawodowa Kzl: Wykonywanie kompleksowej obstugi administracyjnej pacjentéow

w

podmiocie leczniczym obejmuje zestaw zadan zawodowych 71, 72, 73, Z4, 75, Z6, Z7, do realizacji

ktorych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Przyjmowanie zgtoszen pacjentéw i ustalanie terminédw swiadczenia ustug w podmiocie
leczniczym oraz tworzenie terminarza wizyt domowych

WIEDZA - zna i rozumie UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Zasady obstugi pacjentow w zakresie e Organizowac czas pracy personelu medycznego
przyjmowania zgtoszen oraz tworzenia (w tym wizyty domowe);
harmonogramu prac personelu medycznego; e Prowadzi¢ kalendarz rejestracji pacjentéw;
e Zasady obowigzujgce podczas rejestracji e Przyjmowac zgtoszenia pacjentéw na wizyty
pacjentow statych, jak i korzystajgcych po raz w palcéwce oraz wizyty domowe;
pierwszy z ustugi medycznej w danym podmiocie | ¢ Weryfikowa¢ dane oraz uprawnienia pacjentéw
leczniczym oraz prowadzenia dokumentacji w elektronicznych bazach danych;
medycznej; e Udziela¢ petnej i rzetelnej informacji pacjentom
e Strukture i zasady funkcjonowania placéwki na temat $wiadczonych ustug medycznych przez
medycznej oraz Swiadczone ustugi medyczne podmiot medyczny;
w placéwce; e Nadzorowac harmonogram przyjmowania
e Zasady koordynowania wizyt oraz organizacji pacjentow;
transportu na wizyty domowe; e Przygotowywac karty i wyniki badar pacjentéw;
e Zasady postugiwania sie elektronicznym system ¢ Planowaé terminy wizyt pacjentéw;
obstugi pacjentow. e Planowa¢ terminy konsultacji pacjentéw
u specjalistow;
e Rejestrowac pacjentow do poszczegdlnych
lekarzy;
e Przyjmowac zgtoszenia telefonicznie, osobiscie,
jak i rowniez mailowo;
e Koordynowac konsultacje u kilku specjalistow
dla jednego pacjenta;
e Organizowac transport do przeprowadzania
wizyt domowych;
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e Korzystac z elektronicznego systemu obstugi
pacjentéw.

Z2 Przyjmowanie materiatéw do badan, opisywanie ich i kierowanie do wtasciwych
laboratoriow oraz wydawanie wynikéw badan

WIEDZA —zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

Procedury sanitarno-epidemiologiczne
obowigzujace podczas przyjmowania materiatéw
do badan;

Zasady obowigzujgce podczas przyjmowania od
pacjenta materiatéw do badan, ich
zabezpieczania i przekazywania do laboratorium
medycznego;

Zasady wydawania wynikow.

e Stosowac procedury sanitarno-epidemiologiczne
podczas przyjmowania materiatéw do badan;

e Przyjmowadé od pacjentéw materiaty do badan;

e Opisywac przyjmowane materiaty do badan oraz
sporzadzaé niezbedng w tym zakresie
dokumentacje;

e Zabezpieczaé materiaty do badan oraz
przekazywac je do wtasciwych laboratoriow;

e Odbieraé z laboratorium wyniki badan materiatu
przekazanego przez pacjenta;

e Wydawac wyniki badan pacjentom lub
upowaznionym osobom.

Z3 Prowadzenie, segregowanie i uzupetnianie dokumentacji medycznej pacjentow

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady prowadzenia dokumentacji medycznej
pacjentow;

Procedury przechowywania, segregowania

i archiwizacji dokumentacji medycznej;

Zasady zachowania tajemnicy stuzbowej;
Zasady przetwarzania danych osobowych;
Koniecznos¢ sporzadzania raportow cyklicznych;
Zasady obiegu dokumentéw w jednostce.

e Administrowac, klasyfikowac i przechowywac
dokumentacje medyczng;

e Wykorzystywac programy komputerowe i inne
bazy danych do gromadzenia informacji
0 pacjencie, przetwarzac zgromadzone dane do
celdw statystycznych, archiwizowac zachowane
dane;

e Wypetnia¢ dokumentacje medyczng na
bezposrednie zlecenie lekarza;

e Sporzadzad opisy dokumentacji medycznej;

e Przechowywac dokumentacje medyczna
pacjenta zgodnie z obowigzujgcym systemem
w podmiocie leczniczym, w ktorym pracuje;

e Archiwizowa¢ dokumentacje medyczng pacjenta
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

e Stosowac przepisy ochrony danych osobowych;

e Przestrzegacd instrukcji kancelaryjne;j.

Z4 Prowadzenie rozliczen wykonywanych swiadczernn medycznych na zasadach komercyjnych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady prowadzenia dziatalnosci komercyjne;j

w podmiocie leczniczym;

Zasady rozliczania pacjentow nieubezpieczonych;
Zasady obstugi kasy fiskalnej.

o  Wypetnia¢ odpowiednie dokumenty
w przypadku $wiadczenia ustug dla pacjentow
nieubezpieczonych;

e Prowadzi¢ ewidencje wykonanych ustug
medycznych na zasadach komercyjnych;

e Wystawiac faktury oraz inne potwierdzenia
wptaty za Swiadczone ustugi;
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e Przyjmowac ptatnosci za $wiadczone ustugi
medyczne na zasadach komercyjnych;
e Obstugiwac kase fiskalng.

25 Sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych i finansowych ze swiadczonych ustug

medycznych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady prowadzenia ewidencji wykonywanych
ustug medycznych;

e Zasady wspdtpracy z innymi komdrkami jednostki
w celu sporzgdzania okresowych sprawozdan
statystycznych i finansowych;

e Podstawowe zasady rachunkowosci i ksiegowosci
Swiadczen medycznych;

e Zasady przygotowywania okresowych
sprawozdan statystycznych i finansowych.

e Prowadzi¢ ewidencje wykonanych ustug
medycznych;

e Wspdtpracowad z innymi komérkami jednostki
w celu sporzadzania okresowych sprawozdan
statystycznych i finansowych;

e Przygotowywac dane do sporzgdzania
okresowych sprawozdan i innych raportéw
niezbednych dla funkcjonowania podmiotu
leczniczego;

e Wykorzystywac arkusze kalkulacyjne i edytory
tekstu do opracowan raportow i analiz
z dziatalnosci podmiotu leczniczego;

e Sporzadzaé sprawozdania statystyczne z
realizacji $wiadcze medycznych;

e Sporzadzaé sprawozdania finansowe z realizacji
Swiadczen medycznych.

26 Kierowanie pacjentow i przekazywanie ich dokumentéw zdrowotnych do innych podmiotéow
leczniczych, wtasciwych laboratoriéw oraz gabinetéw specjalistycznych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zakresy Swiadczen medycznych realizowane
przez inne podmioty;

e Techniki komunikacji informacji o mozliwosci
kontynuacji leczenia w innym podmiocie
leczniczym;

e Zasady udostepniania dokumentacji medycznej
pacjenta innym podmiotom leczniczym.

e Wspodtpracowac z przedstawicielami innych
podmiotdéw leczniczych;

e Informowadé pacjenta o mozliwosciach leczenia
w innych podmiotach leczniczych
(w szczegdlnosci, gdy podmiot leczniczy,
w ktérym pracuje nie $wiadczy danej ustugi
medycznej, ktdrg jest zainteresowany pacjent);

e Udostepnia¢ dokumentacje innym podmiotom
leczniczym, w ktérych kontynuowane bedzie
leczenie pacjenta;

e Wykorzystywac dostepne narzedzia, aby
przekazywac dane innym podmiotom leczniczym
W sposob bezpieczny i poufny oraz
z zachowaniem przepiséw o ochronie danych
osobowych.

Z7 Prowadzenie listy obecnosci i ewidencji czasu pracy personelu zatrudnionego w podmiocie
medycznym oraz wykonywania innych prac pomocniczych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady i metody prowadzenia, przechowywania
i archiwizowania listy obecnosci i ewidencji czasu

e Przygotowywac listy obecnosci i ewidencji czasu
pracy personelu zatrudnionego w podmiocie
medycznym;
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pracy personelu zatrudnionego w podmiocie e Sprawdzac poprawnos¢ potwierdzania obecnosci
medycznym; w pracy przez personel zatrudniony w podmiocie
Zasady wykonywania prac pomocniczych medycznym;

w podmiocie leczniczym. e Informowac kierownictwo podmiotu lub

wyznaczong osobe o nieobecnosciach w pracy;

e Przechowywac listy obecnosci i ewidencji czasu
pracy personelu zatrudnionego w podmiocie
medycznym;

e Sporzadzac i sktada¢ zamowienia na artykuty
medyczne i biurowe;

e Odbierac poczte tradycyjng i elektroniczng oraz
odpowiadac na zapytania interesantéw;

e Wykonywac kserokopie dokumentéw, bindowac
dokumenty, niszczy¢ je.

3.3. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie rejestratorka medyczna powinien posiadaé¢ kompetencje spoteczne niezbedne
do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Ponoszenia odpowiedzialnosci za realizacje zadan zwigzanych z obstugg proceséw rejestracji oraz
za powierzony sprzet.

Utrzymywania zaufania pacjenta poprzez zachowanie poufnosci informacji.

Dostosowywania wtasnych zachowan do wymagan srodowiska pracy i oczekiwan pacjentow.
Traktowania pacjentow sprawiedliwie i odpowiednio, z poszanowaniem odmiennosci.
Podnoszenia wtasnych kompetencji zawodowych w zakresie prowadzenia rejestracji pacjentow.
Podejmowania wspdtpracy oraz utrzymywania dobrych relacji z pracownikami na wszystkich
szczeblach.

Wspierania personelu medycznego zgodnie ze standardami, zasadami i procedurami
obowigzujgcymi w zaktadach opieki zdrowotnej.

Kierowania sie zasadami zgodnymi z etykg zawodowg i obowigzujgcymi przepisami prawa,
w tym w zakresie ochrony danych osobowych oraz przestrzegania tajemnicy stuzbowej podczas
Swiadczenia ustug na rzecz pacjentow podmiotu leczniczego.

Samooceny i weryfikacji dziatania wtasnego oraz wspoétpracownikéw podczas swiadczenia ustug na
rzecz pacjentéw podmiotu leczniczego.

3.4. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos$¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predyspozycje do
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostaty
one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujgcego waznosé kompetencji kluczowych dla zawodu
rejestratorka medyczna.
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Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawnosé motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywdédztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

3

o
S
(€]

1

N

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu rejestratorka medyczna

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym Badaniu
Kompetencji Oséb Dorostych - projekt PIAAC (OECD).

3.5. Powiazanie kompetencji zawodowych z opisami poziomow Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie rejestratorka medyczna nawigzujg do opisow
poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat informacyjny
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisu kwalifikacji wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informacji:

—  Zintegrowany System Kwalifikacji: https://www.kwalifikacje.gov.pl

—  Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/

4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Rejestratorka medyczna moze by¢ zatrudniona w publicznych i niepublicznych podmiotach

leczniczych, tj. m.in. w:

— publicznych i niepublicznych szpitalach,

— publicznych i niepublicznych placéwkach ambulatoryjnej opieki zdrowotnej,

— placéwkach indywidualnej praktyki lekarskiej i/lub pielegniarskiej,

— laboratoriach i stacjach sanitarno-epidemiologicznych,

— gabinetach stomatologicznych,

— sanatoriach i uzdrowiskach,

— jednostkach, ktére posiadajg w strukturze organizacyjnej ambulatorium, izbe chorych lub lekarza
POZ, pielegniarke POZ lub potozng POZ,

— fundacjach i stowarzyszeniach, ktorych celem statutowym jest wykonywanie zadan w zakresie
ochrony zdrowia,
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— jednostkach wojskowych w zakresie, w jakim wykonujg dziatalnos¢ leczniczg,
— prywatnych gabinetach medycznych.

Warto takze doda¢, ze na rynku zdrowia powstaje coraz wiecej placowek medycznych, prywatnych
gabinetéw lekarskich i specjalistycznych klinik, przez co zapotrzebowanie rynkowe na osoby
wykonujgce zawdd rejestratorka medyczna ma tendencje wzrostowe.

Obecnie (2018 r.) wedtug Barometru zawoddéw zawdd rejestratorka medyczna nalezy do zawodéw
zréwnowazonych na rynku pracy, czyli takich, w ktérych liczba wolnych miejsc pracy jest zblizona do
liczby osdb zainteresowanych podjeciem pracy i spetniajgcych wymagania pracodawcéw.

WAZNE:

Zachecamy do sprawdzenia dostepnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy:
http://oferty.praca.gov.pl

Natomiast aktualizacje informacji o mozliwosciach zatrudnienia w zawodzie, przyszte zapotrzebowanie na
dany zawdd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyskaé, korzystajac z polecanych zrédet
danych.

Polecane zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Ranking (monitoring) zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych, Wortal Publicznych Stuzb Zatrudnienia.
Raporty tematyczne https://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/statystyki-i-analizy/bezrobocie-rejestrowane

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — https://obserwatorium.mazowsze.pl

Matopolskie — https://www.obserwatorium.malopolska.pl

Lubelskie — https://lorp.wup.lublin.pl

Regionalne Obserwatorium Rynku Pracy w todzi — http://obserwatorium.wup.lodz.pl
Pomorskie — https://www.porp.pl

Opolskie — https://www.obserwatorium.opole.pl

Wielkopolskie — https://www.obserwatorium.wup.poznan.pl

Zachodniopomorskie — https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-
pracya

Podlaskie — https://www.obserwatorium.up.podlasie.pl

Zielona Linia. Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia:
https://zielonalinia.gov.pl

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
wWww.prognozowaniezatrudnienia.pl

Portal EU Skills Panorama:
https://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en

Europejski portal mobilnosci zawodowej EURES:
https://eures.praca.gov.pl
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage

4.2. Instytucje oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztafcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu ksztatcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje sie
kandydatow do pracy w zawodzie rejestratorka medyczna.

Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu rejestratorka medyczna mozna uzyskaé,
podejmujac:

—  ksztatcenie w dwuletniej szkole policealnej w pokrewnym zawodzie technik administracji,

—  ksztatcenie w technikum w pokrewnym zawodzie technik ekonomista,
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— szkolenie w ramach kwalifikacyjnego kursu zawodowego, w zakresie kwalifikacji AU.68 Obstuga
klienta w jednostce administracji lub AU.35 Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji.

Ksztatcenie w zakresie kwalifikacyjnego kursu zawodowego (dla dorostych) moga prowadzié:

—  publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

— niepubliczne szkoty posiadajgce uprawnienia szkét publicznych, prowadzace ksztatcenie
zawodowe,

— publiczne i niepubliczne placéwki ksztatcenia ustawicznego, placéwki ksztatcenia praktycznego,
osrodki doksztatcania i doskonalenia zawodowego,

— instytucje rynku pracy prowadzace dziatalnosé edukacyjno-szkoleniowg,

— podmioty prowadzgce dziatalnos$¢ oswiatowg na podstawie ustawy Prawo przedsiebiorcow.

Kwalifikacje wyodrebniong w zawodzie pokrewnym technik administracji potwierdzajg (réwniez
w trybie eksternistycznym) Okregowe Komisje Egzaminacyjne.

Szkolenie

Zazwyczaj pracodawcy we wiasnym zakresie prowadzg szkolenia pracownikéw w zawodzie
rejestratorka medyczna w celu wyposazenia ich w kompetencje wymagane na stanowisku pracy.

Liczne komercyjne firmy oferujg szkolenia, ktérych celem jest rozwdj kompetencji organizacyjnych
i komunikacyjnych w zawodzie rejestratorka medyczna.

Przyktadowa tematyka szkolen moze dotyczyé:

— wykonywania zadan w zawodzie rejestratorka medyczna,

— obstugi programéw z pakietu biurowego,

— obstugi nowoczesnych narzedzi i aplikacji wspomagajacych prace recepcji medycznej,
— zarzadzania czasem,

— komunikacji w jezyku obcym,

— radzenia sobie ze stresem i presjg otoczenia.

Organizatorzy tych szkolen poswiadczajg uzyskane przez uczestnikdw kompetencje stosownymi
certyfikatami/zaswiadczeniami.

WAZNE:

Wiecej informacji o instytucjach oferujgcych ksztatcenie, szkolenie i/lub walidacje kompetencji w ramach
zawodu mozna uzyskac, korzystajac z polecanych zrédet danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:
www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

Szkolnictwo zawodowe:
https://www.ore.edu.pl/category/ksztalcenie-zawodowe-i-ustawiczne
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod

https://zrp.pl

Szkolenia zawodowe:

Rejestr Instytucji Szkoleniowych — https://stor.praca.gov.pl/portal/#/ris
Baza Ustug Rozwojowych — https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl

Inne 7rédta danych:

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji — https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

Bilans Kapitatu Ludzkiego — https://bkl.parp.gov.pl

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji — http://www.frse.org.pl, http://europass.org.pl
Learning Opportunities and Qualifications in Europe — https://ec.europa.eu/ploteus
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4.3. Zarobki oséb wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodow

Obecnie (2018 r.) wynagrodzenie osdb pracujgcych w zawodzie rejestratorka medyczna jest
zréznicowane i wynosi od najnizszego wynagrodzenia zt do 3210 zt brutto miesieczne w przeliczeniu
na jeden etat.

Poziom wynagrodzen oséb wykonujacych zawdd rejestratorka medyczna uzalezniony jest m.in. od:

wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego i posiadanych kwalifikacji,

zakresu odpowiedzialno$ci (praca jako samodzielny pracownik, cztonek zespotu w wiekszej firmie),
szczegbtowego zakresu zadan,

sytuacji na lokalnym rynku pracy,

regionu Polski i wielko$ci aglomeraciji,

koniunktury i zapotrzebowania na rynku ustug.

WAZNE:

Zarobki os6b wykonujgcych dany zawdd/grupe zawodow s3 orientacyjne i moga szybko stracié¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzac, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajgc z polecanych zrdédet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:
Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy

Przyktadowe portale informujgce o zarobkach:
https://wynagrodzenia.pl/gus
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
https://sedlak.pl/raporty-placowe

https://zarobki.pracuj.pl
https://www.forbes.pl/ogolnopolskie-badanie-wynagrodzen
https://www.kariera.pl/wynagrodzenia

4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie

W zawodzie rejestratorka medyczna mozliwe jest zatrudnienie oséb z niepetnosprawnosciami.

Warunkiem niezbednym do zatrudnienia oséb z niepetnosprawnos$ciami w zawodzie jest identyfikacja
indywidualnych barier i dostosowanie technicznych i organizacyjnych warunkdw srodowiska oraz
stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osob:

z dysfunkcjg narzadu stuchu (03-L), jesli posiadana wada jest skorygowana implantem lub
aparatem stuchowym,

z dysfunkcjg narzadu wzroku (04-0), jesli posiadana wada jest skorygowana odpowiednimi szktami
optycznymi lub soczewkami kontaktowymi, ktére zapewnig ostro$¢ widzenia bez znacznego
ograniczenia pola widzenia,

z niewielkg dysfunkcjg konczyn dolnych (05-R), ktéra nie wyklucza stania i chodzenia, w tym
samodzielnego przemieszczania sie po zréznicowanym terenie,

z niewielkg dysfunkcjg koriczyn goérnych (05-R), ktéra nie wyklucza wykonywania bardziej
precyzyjnych czynnosci.

WAZNE:

Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze by¢ podjeta wytgcznie po
indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.
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5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACII
UMIEJETNOSCI/KOMPETENCII, KWALIFIKACJII ZAWODOW (ESCO)

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawoddw  (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczagcym rynek edukac;ji
z rynkiem pracy. ESCO jest czescig strategii ,Europa 2020”. W klasyfikacji okreslono i uszeregowano
umiejetnosci, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego rynku pracy oraz ksztatcenia
i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przysztosci wspdlnego obszaru ksztatcenia
ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejetnosci oraz kwalifikacje byty zrozumiate
oraz tatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilnos¢ wséréd pracownikow.

Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostepna w 27 jezykach (w 24 jezykach UE, islandzkim,
norweskim i arabskim) za posrednictwem platformy ESCO:
https://ec.europa.eu/esco/portal/home

Klasyfikacja ESCO zostata oparta na trzech filarach i pokazuje w sposdb systematyczny relacje miedzy
nimi:

e Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation

¢ Umiejetnosci/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill

e Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification

6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACII O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dzieri: 31.10.2018 .

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119
24.05.2016, s. 1).

e Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
986, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (t.j. Dz. U. 2018 r. poz. 160, z pézn. zm.).

e Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 412,
z péin.zm.).

e Ustawa z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (t.j. Dz. U.z 2017 r.
poz. 1318, z pdin. zm.).

e Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1265, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
419, z pdzn. zm.).

e Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 8 maja 2018 r. w sprawie rodzajéw elektronicznej
dokumentacji medycznej (Dz. U. poz. 941).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegdtowych
warunkéw i sposobu przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie (Dz. U.
poz. 1663).

¢ Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy
programowej ksztatcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z pdzn. zm.).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji
zawodoéw szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z péin. zm.).
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Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie charakterystyk
drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji o charakterze zawodowym —
poziomy 1-8 (Dz. U. poz. 537).

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 9 listopada 2015 r. w sprawie rodzajéw, zakresu
i wzorow dokumentacji medycznej oraz sposobu jej przetwarzania (Dz. U. poz. 2069).
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 227).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024).

Literatura branzowa:

Dokumentacja medyczna w podmiocie leczniczym (CD-ROM — audiobook). Wydawnictwo Wiedza
i Praktyka, Warszawa 2016.

Kepa L.: Ochrona danych osobowych w praktyce. Difin, Warszawa 2015.

Makara-Studzirnska M.: Komunikacja z pacjentem. Wydawnictwo Czelej, Lublin 2012.

Migra-Koba G.: Technologia informacyjna. Wydawnictwo Migra, Wroctaw 2012.

Mitura E. (red.): Organizacja pracy biurowej. Difin, Warszawa 2013.

Nyczaj K., Piecuch P.: Elektroniczna dokumentacja medyczna. Wydawnictwo Wiedza i Praktyka,
Warszawa 2015.

Zidtkowska-Rudowicz E., Kfadna A.: Empatia w medycynie. Wydawnictwo Uniwersytetu
Medycznego, Szczecin, 2014.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2019, zm. 08.08.2024 r.]:

Barometr zawodéw 2024. Raport podsumowujacy badania w Polsce:
https://barometrzawodow.pl/forecast-card-zip/2024/report_pl/raport_ogolnopolski_2024.pdf
Baza danych standardéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych programéw
szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl

Informator o egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie (ksztatcenie wedtug podstawy
programowej z 2017 r.) technik administracji 334306:
https://cke.gov.pl/images/_EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/334306.pdf
Ministerstwo Zdrowia: https://www.gov.pl/zdrowie

Narodowy Fundusz Zdrowia: http://www.nfz.gov.pl

Ogdlnopolskiego Systemu Ochrony Zdrowia: https://www.0soz.pl/osoz/web/osoz-cms/definicje
Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Portal o rynku pracy: http://www.praca.fm/zakres-obowiazkow-rejestratorki-medyczne;j

Portal rynek zdrowia: http://www.rynekzdrowia.pl/Finanse-i-zarzadzanie/Rejestracja-medyczna-
jak-cie-tam-pacjenci-widza-tak-cie-pisza,111777,1.html

Prawo medyczne. Podstawowe pojecia. http://prawo-medyczne.info/podstawowe-pojecia-2
Projekt Zintegrowany System Kwalifikacji: http://kwalifikacje.edu.pl

Serwis zarzadzanie w ochronie zdrowia: https://serwiszoz.pl/personel/jak-przygotowac-
rejestratorki-do-pracy-3351.html

Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-
orzecznictwa-lekarskiego-zus

Wyszukiwarka opisow zawodow: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-
zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

Zadania i obowigzki rejestratorki medycznej: https://www.mediporta.pl/obowiazki-rejestratorki-
medycznej-2018
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7. StOWNIK POJEC

7.1. Definicje powigzane z opisem informacji o zawodzie (zawodoznawcze)

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

Wyrdznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pionowy oznacza
zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organizacji oraz przyznanie wyzszego
wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans polegajacy na osiggnieciu wyzszego stopnia
wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopiert — awans nauczycielski.
Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajaca za sobg zmiany pozycji pracownika w
hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika, powierzenie nowych
zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.

Czynnosci
zawodowe

S3 to dziatania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dajace efekt w postaci realizacji
celu przewidzianego w zadaniu zawodowym.

Edukacja formalna

Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty systemu oswiaty,
uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego w ramach programdw, ktére prowadza
do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukorczeniu studidw
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami oswiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programéw, ktére nie prowadza do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalnej.

Efekty uczenia sie

Wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne nabyte w procesie uczenia sie (w ramach
edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne).

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomdéw kwalifikacji umozliwiajgca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrézniono 8 pozioméw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektow uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
uktad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

S3 symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i skuteczno$¢ pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepetnosprawnosci:

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-piciowego,

10-N choroby neurologiczne,

11-l inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwdrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolno$¢ ksztattowania wiasnego rozwoju oraz

spoteczne autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w Zzyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje Sa to kompetencje (potaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji

kluczowe spotecznej i zatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia aktywnym
obywatelem. Na  potrzeby  opracowania informacji o  zawodach  wyrdzniono
9 kompetencji, ktore zostaty wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych
wyodrebnionych w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych — Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Kompetencja Jest to uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,

zawodowa w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadan zawodowych. Posiadanie jednej

lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢ zatrudnienie na co najmniej jednym
stanowisku pracy w zawodzie.
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Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektdw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych
nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne,
zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato sprawdzone
w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot certyfikujacy. W
Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne, czastkowe,
rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce poziomdéw kwalifikacji odpowiadajagcych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomoca ogdlnych charakterystyk
efektdédw uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdlnych poziomach ujetych w kategoriach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie
kompetencji

Jest to proces polegajgcy na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji zostaty
osiggniete. Terminy o podobnym znaczeniu: ,,walidacja”, ,,egzaminowanie”. Proces ten prowadzi do
certyfikacji - wydania przez upowazniong instytucje ,,dyplomu”, ,Swiadectwa”, ,certyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis poziomdw kwalifikacji funkcjonujagcych w danym sektorze lub branzy; poziomy Sektorowych
Ram Kwalifikacji odpowiadajg odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Sprawnosci
sensomotoryczne

Sg to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzagdow zmystow (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnosé¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnosc¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy

Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiebiorstwa, instytucji, organizacji,
w ramach ktérego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidtowego
wykonywania zadan na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych wiasciwych dla kompetencji zawodowych wyodrebnionych
w zawodzie.

Tytut zawodowy

Jest przyznawany osobie, ktora udowodnita, ze posiada okreslony zaséb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektérych grupach zawodowych (technicy, lekarze,
rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas gdy w
innych nie ma takich systeméw. Przyktadowo tytuly zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placdwkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz,
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedzer sportu.

Umiejetnosci

Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolno$¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemoéw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowej.

Uprawnienia

Oznaczajg posiadanie prawa do wykonywania czynnosci zawodowych (zawodu), do ktérych dostep

zawodowe jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujace konieczno$¢ posiadania odpowiedniego
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos¢ poza edukacja formalng

nieformalne i edukacjg pozaformalng, w tym poprzez samouczenie sie i doswiadczenie uzyskane w pracy.

Walidacja Oznacza sprawdzenie czy osoba ubiegajaca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od
sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czesé lub catos¢ efektdw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza Jest to zbidr opiséw obiektdw i faktdw, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie uczenia

sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;j.

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajgcego poziomowi ukoriczonej szkoty (np. wyksztatcenie:
podstawowe, gimnazjalne, ponadpodstawowe, ponadgimnazjalne, czeladnicze, policealne,
wyzsze (pierwszy, drugi i trzeci stopien),

— profilu wyksztatcenia (ukoriczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek lub kierunek
i specjalnos¢ ukoriczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowej).

Zadanie zawodowe

Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okreslonym poczatku i koricu
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe sktada sie uktad czynnosci zawodowych
powigzanych jednym celem, koriczacy sie okreslonym wytworem, ustuga lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadajg sie
czynnosci zawodowe.
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Zawod

Jest to zbidor zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podziatu pracy,
wykonywanych przez poszczegdlne osoby i wymagajacych odpowiednich kwalifikacji i kompetencji
(wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), zdobytych w wyniku ksztatcenia lub praktyki.
Wykonywanie zawodu stanowi zrédfo utrzymania.

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

kwalifikacji,

zasady wiaczania kwalifikacji

Wyodrebniona czes¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktdrej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takze zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.

Informacje o ZSK s dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wiagczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK s3 dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia

Definicja

Zrédto

1 | Archiwizacja

Zbieranie i porzgdkowanie materiatéw archiwalnych.

https://sjp.pwn.pl/szukaj/archi
wizowanie.html
[dostep: 31.10.2018]

2 Dokumentacja
medyczna

Chronologicznie uporzgdkowany zbiér dotyczacy
stanu zdrowia i choroby pacjenta oraz udzielonych
Swiadczen zdrowotnych przyktadowo
zobrazowanych wynikami badan, zdjeciami RTG,
USG, etc. Stanowi ona szczegdlny zbidr danych
osobowych.

http://prawo-
medyczne.info/podstawowe-
pojecia-2

[dostep: 31.10.2018]

3 Podmiot leczniczy

Podmiotami leczniczymi s3:

—  przedsiebiorcy,

—  samodzielne publiczne zaktady opieki
zdrowotnej,

—  instytuty badawcze,

—  fundacje i stowarzyszenia, ktérych celem
statutowym jest wykonywanie zadan w zakresie
ochrony zdrowia,

— osoby prawne i jednostki organizacyjne,

—  jednostki wojskowe — w zakresie, w jakim
wykonujg dziatalnos¢ lecznicza.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/DocDetails.xsp?id=wdu201
11120654

[dostep: 31.10.2018]

4 Podmiot upowazniony
do uzyskiwania
informacji o pacjencie

Pacjent lub podmiot przez niego upowazniony oraz:

— inny podmiot udzielajacy $wiadczen
medycznych,

— organy wtadzy publicznej,

— uprawnione na mocy odrebnych ustaw organy
i instytucje,

—  podmioty prowadzace rejestry medyczne,

—  zaktady ubezpieczen, za zgodg pacjenta,

—  komisje lekarskie,

— osoby wykonujace czynnosci kontrolne.

https://www.bpp.gov.pl/dla-
pacjenta/prawa-
pacjenta/prawo-do-
dokumentacji-medycznej/
[dostep: 31.10.2018]
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Przetwarzanie danych
osobowych

Oznacza operacje lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach
danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, takich jak zbieranie,
utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie,
przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie,
ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie
lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie
lub faczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

https://giodo.gov.pl/234/id_ar
t/9276/j/pl
[dostep: 31.10.2018]

Reumatyczne choroby

Choroby objawiajgce sie bélami i zmianami
zapalnymi w obrebie narzagddw ruchu.

https://sjp.pwn.pl/szukaj/Reu
matyczne%20choroby.html
[dostep: 31.10.2018]

Swiadczenie zdrowotne

Dziatania stuzgce zachowaniu, ratowaniu,
przywracaniu lub poprawie zdrowia oraz inne
dziatania medyczne wynikajace z procesu leczenia
lub przepiséw odrebnych regulujacych zasady ich
wykonywania.

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20
180000160

[dostep: 31.10.2018]

Ustuga medyczna

Dowolna ustuga zdrowotna realizowana w obszarze
medycyny. Przyktadem ustugi medycznej moze by,
np. badanie wzroku przy uzyciu okreslonego
urzadzenia lub wykonanie iniekgcji.

https://www.osoz.pl/osoz/web
/osoz-cms/definicje
[dostep: 31.10.2018]
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