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1. Dane identyfikacyjne zawodu

1.1. Kod, nazwa zawodu i usytuowanie zawodu
w klasyfikacjach

Wedlug Klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy
(KZiSs 2010):

422603 Rejestratorka medyczna

Grupa wielka 4 — Pracownicy biurowi  (w Miedzynarodowej Klasyfika-
cji Standardéw Edukacyjnych ISCED 2011 — poziom 4).

Grupa elementarna 4226 — Recepcjoni $ci (z wyt gczeniem hotelo-
wych) (w Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-
08 odpowiada grupie 4226 Receptionists (general).

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

Sekcja N. Dziatalno $§€é w zakresie ustug administrowania i dziatal-
nos¢é wspieraj gca, Dziat 82. Dziatalno $€ zwigzana z administracyj-
ng obstug q biura i pozostata dziatalno $¢é wspomagaj gca prowa-
dzenie dziatalno $ci gospodarczej, Grupa 82.1. Dzialalno $¢ zwigza-
na z administracyjn a obstug g biura, wt gczajac dziatalno §¢ wspo-

magaj aca.
1.2. Notka metodologiczna i autorzy

Opis standardu kompetencji zawodowych wykonano na podstawie:
analizy zrédet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe)
oraz gtdwnie wynikéw badan analitycznych na 15 stanowiskach pracy
w 7 przedsiebiorstwach (duze — 3, srednie — 2, mate — 2, w tym admini-
stracyjne — 1, inne — 6), przeprowadzonych w marcu 2013 r.

Zespot Ekspercki:
» Bozena Fatkowicz — Brzeskie Centrum Medyczne w Brzegu,
» Beata Krysciak-Szczukiecka — Firma ,GWARANT” Tomczyk
Spotka Jawna — swiadczenie ustug medycznych w Brzegu,
e Barbara Szymanczak — Wojskowy Instytut Medyczny w Warsza-
wie,
» Ewa Lewicka — Okregowe Izby Pielegniarek i Potoznych w Opolu.

Ewaluatorzy:
« Damian Resiak — Zespo6t Opieki Zdrowotnej w Otawie,
« Alina Sroka — Centralna Komisja Egzaminacyjna w Warszawie.



Recenzenci:

Bogumita Kozlenia — NZOZ Niepubliczny Zakitad Opieki Zdrowot-
nej SANITAZ Sc Poradnia Okulistyczna w Brzegu,

Andrzej Wojnarowski — Akademicki Szpital Kliniczny we Wrocla-
wiu.

Komisja Branzowa (zatwierdzajaca):

Janina tucewicz (przewodniczaca) — Stowarzyszenie Edukacyj-
no-Oswiatowe ,Erudycja” w Olsztynie,

Katarzyna Malinowska — przedstawiciel pracodawcow, NzZOZ
Dom Sue Ryder prowadzony przez PALLMED Sp.zo.o. w Byd-
goszczy,

Renata Gorna — Ogoélnopolskie Porozumienie Zwigzkéw Zawo-
dowych w Warszawie,

Marcin Gabriel — Zwigzek Pracodawcow Warszawy i Mazowsza
w Warszawie.

Data zatwierdzenia:

15.10.2013r.



2. Opis zawodu
2.1. Synteza zawodu

Rejestratorka medyczna kompleksowo obstuguje rejestracje pacjen-
tow jednostki medyczne;.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania,
obszary wyst epowania zawodu

Rejestratorka medyczna jest zawodem o charakterze biurowym. Ce-
lem pracy rejestratorki medycznej jest przyjmowanie zgtoszen pacjen-
téw, umawianie terminéw $wiadczenia ustug medycznych, kierowanie
pacjentéw do wtasciwych pracownikéw i placéwek stuzby zdrowia oraz
prowadzenie dokumentacji medycznej oséb objetych opiekg. W ramach
prowadzenia dokumentacji medycznej (karty zdrowia pacjentéw, reje-
stry chorych, wyniki badan) zajmuje sie jej gromadzeniem, segregowa-
niem i archiwizacja. Udziela informacji o $wiadczonych ustugach me-
dycznych, weryfikuje ubezpieczenia zdrowotne pacjentéw oraz informu-
je ich o warunkach formalnych i finansowych udzielania $wiadczen
zdrowotnych. Prowadzi ewidencje wykonywanych ustug medycznych,
a w prywatnych przychodniach wystawia réwniez faktury oraz przyjmuje
ptatnosci za swiadczone ustugi. Rejestratorka medyczna, realizujac
zadania zawodowe, przestrzega tajemnicy zawodowej oraz stosuje
przepisy dotyczace ochrony danych osobowych.

2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny
i narz edzia pracy, zagro zenia, organizacja pracy)

Miejscem pracy rejestratorki medycznej jest pomieszczenie reje-
stracji w zakladach opieki zdrowotnej (klinika, szpital, oddziat, przy-
chodnia lekarska, przychodnia stomatologiczna, laboratorium itp.). Re-
jestratorka medyczna w swojej pracy uzytkuje sprzet biurowy (telefon,
fax, komputer, drukarke, kserokopiarke i inne). Wspotpracuje z innymi
pracownikami zaktadu zdrowotnego. Ze wzgledu na kontakt z chorymi
ludzmi i ich problemami zdrowotnymi praca na tym stanowisku wymaga
podstawowej wiedzy medycznej i odpornosci psychicznej. Prace cha-
rakteryzujg state, powtarzajace sie czynnosci. W pracy rejestratorki
medycznej moga wystepowaé zagrozenia dla zdrowia spowodowane
ucigzliwymi warunkami pracy (stres, halas, biologiczne czynniki choro-
botworcze, niewlasciwe oswietlenie) oraz pracg w pozycji siedzacej
(statyczne obcigzenie uktadu migsniowo-szkieletowego). Z tego wzgle-



du szczegdlnie wazne jest planowanie i organizowanie pracy w reje-
stracji zgodnie z zasadami i przepisami BHP, ergonomii, ochrony prze-
ciwpozarowej i ochrony srodowiska. Praca rejestratorki medycznej
przebiega w systemie jedno- lub dwuzmianowym.

2.4. Wymagania psychofizyczne, zdrowotne,
w tym przeciwwskazania do Wykonywanla zawodu

Wykonywanie zawodu rejestratorki medycznej wymaga umiejetnosci
komunikacji z osobami z r6znych grup wiekowych, spotecznych i zawo-
dowych. Osoba na tym stanowisku powinna by¢ asertywna, odpowie-
dzialna, sumienna, cierpliwa, empatyczna, odporna na stres oraz po-
siada¢ podzielnos¢ uwagi i umiejetnos¢ wspébipracy w zespole. Ponadto
powinna cechowac sie wysokg kulturg osobistg oraz wrazliwoscig na
potrzeby i cierpienia innych. Na stanowisku rejestratorki medycznej
moze by¢ zatrudniona osoba z orzeczeniem o niepetnosprawnosci pod
warunkiem, ze nie bedzie to przeszkodg w wypehianiu jej obowigzkow
zawodowych.

2.5. Wyksztalcenie i uprawnienia niezb edne do podj ecia
pracy w zawodzie

W zawodzie rejestratorki medycznej wskazane jest wyksztatcenie
$rednie ogolnoksztatcgce lub techniczne o kierunku ekonomicznym.
Zawad rejestratorki medycznej mozna uzyskac¢ réwniez zdajgc egzamin
potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe po ukonczeniu szkoty policeal-
nej. Kandydat do pracy w zawodzie rejestratorki medycznej powinien
znac¢ jezyk obcy zawodowy na poziomie podstawowym oraz obstugiwacé
komputer i programy specjalistyczne uzywane w branzy medycznej.
Wskazana jest takze znajomos¢ jezyka migowego na poziomie pod-
stawowym.

2.6. Mozliwo $ci rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetencji

Posiadajgc kompetencje w zawodzie rejestratorki medycznej mozna
pracowac¢ na réwnorzednych stanowiskach w zawodach z grupy: 4132
Operatorzy wprowadzania danych (np. 443201 Operator wprowadzania
danych), 4226 Recepcjonisci (z wylagczeniem hotelowych) (np. 422602
Recepcjonista), 4414 Technicy archiwisci i pokrewni (np. 441401 Ar-
chiwista dokumentow elektronicznych). Rejestratorka medyczna moze
awansowaé na stanowisko kierownika rejestracji lub sekretarki me-
dycznej najczesciej po ukonczeniu studidw wyzszych ze specjalizacjg
administracja.



2.7. Zadania zawodowe

Z1.

Z2.

Z3.

Z4.

Z5.

Z6.

Z7.

Z8.

Z9.

Z10.

Przyjmowanie zgtoszen pacjentéw i ustalanie terminéw sSwiad-
czenia ustug w placéwce medycznej oraz tworzenie terminarza
wizyt domowych (niezbedne kompetencje: Kz1, KzS).
Przyjmowanie materiatéw do badan, opisywanie ich i kierowanie
do wtasciwych laboratoribw oraz wydawanie wynikéw badan
(niezbedne kompetencje: Kz1, KzS).

Prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji zdrowotnej
pacjentdbw w réznych ukitadach klasyfikacyjnych (niezbedne
kompetencje: Kz2, KzS).

Prowadzenie rozliczen i kalkulacji finansowych wykonanych
ustug, wystawianie faktur i zaswiadczen (niezbedne kompeten-
cje: Kz2, KzS).

Sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych i finanso-
wych (niezbedne kompetencje: Kz2, KzS).

Przekazywanie informacji o ustugach zdrowotnych oraz warun-
kach formalnych i finansowych ich swiadczenia w danej placow-
ce stuzby zdrowia, a takze w innych placéwkach specjalistycz-
nych (niezbedne kompetencje: Kz1, KzS).

Kierowanie pacjentéw i przekazywanie ich dokumentéw zdro-
wotnych do wtasciwych laboratoriéw i gabinetéw specjalistycz-
nych (niezbedne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).
Wspétpracowanie z personelem medycznym w zakresie prze-
ptywu informaciji i udostepniania dokumentacji w celu sprawnej
obslugi pacjentow (niezbedne kompetencije: Kz2, KzS).
Prowadzenie listy obecnosci i ewidencji czasu pracy personelu
medycznego placéwki (niezbedne kompetencije: Kz2, KzS).
Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami BHP,
ochrony ppoz., ergonomii i ochrony $rodowiska (niezbedne kom-
petencje: Kzl, Kz2, KzS).

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kzl —

Kz2 —

Wykonywanie kompleksowej obstugi pacjentéw w rejestracji za-
ktadu opieki zdrowotnej (potrzebne do wykonywania zadan: Z1,
72,76, Z7, Z10).

Prowadzenie dokumentacji obowigzujacej na stanowisku pracy
(potrzebne do wykonywania zadan: Z3, Z4, Z5, Z7, Z8, Z9, Z10).

KzS —Kompetencje spoteczne (potrzebne do wykonywania zadah:

71+710).



2.9. Relacje mi edzy kompetencjami zawodowymi

a poziomem kwalifikacji w ERK/PRK

Kompetencje zawodowe potrzebne do wykonywania zadan w za-

wodzie sugeruje sie wykorzysta¢ do opisu kwalifikacji na poziomie 4
wiasciwym dla wyksztatcenia sredniego w Europejskiej i Polskiej Ramie
Kwalifikacji. Poziom ten jest uzasadniony miejscem usytuowania zawo-
du w Klasyfikacji zawodow i specjalnosci (grupa wielka 4 i jej odpo-
wiednik w ISCED 2011).

1)

2)

Osoba wykonujaca zawdd rejestratorki medyczneyj:

w zakresie wiedzy: zna procedury, zasady i pojecia ogdlne w zawo-
dzie rejestratorki medycznej; zna i rozumie w szerszym zakresie
umiarkowanie ztozone pojecia i zaleznosci w zawodzie oraz pod-
stawowe uwarunkowania prowadzonej dzialalnosci w dziedzinie
opieki zdrowotnej;

w zakresie umiejetnosci: posiada umiejetnosci wymagane do reali-
zacji zadah zawodowych i rozwigzywania probleméw w zawodzie
rejestratorki medycznej poprzez wybieranie metod, narzedzi, mate-
riatéw i informaciji; potrafi wykonac niezbyt ztiozone zadania, w cze-
8ci bez instrukcji, w czesciowo zmiennych warunkach, rozwigzac
W pewnej czesci nietypowe problemy; uczyé sie samodzielnie w zor-
ganizowanych warunkach; odbiera¢ i formutowa¢ wypowiedzi, row-
niez proste wypowiedzi w jezyku obcym.



3. Opis kompetencji zawodowych

Opis kompetencji dotyczy tylko kompetencji zawodowych zdefinio-
wanych w badaniach na stanowiskach pracy.

Wykonanie zada h zawodowych Z1, Z2, 726, Z7, Z10 wymaga posia-

dania kompetencji zawodowej Kz1

3.1. Wykonywanie kompleksowej obstugi pacjentow
w rejestracji zaktadu opieki zdrowotnej Kz1

Wiedza - zna i rozumie w szer-
szym zakresie fakty, umiarkowa-
nie ztozone pojecia, teorie i zalez-
nosci zwigzane z obstuga pacjen-
téw w rejestracji zakltadu medycz-
nego, w szczegolnosci zna:
zasady oraz przepisy BHP,
ochrony  ppoz., ergonomii
i ochrony srodowiska oraz pro-
cedury sanitarno-higieniczne
obowigzujgce podczas wyko-
nywania zadan zawodowych;
zasady organizacji wilasnego
stanowiska pracy;

wybrane zagadnienia z psy-
chologii i socjologii;
zasady komunikacji
sonalnej;

podstawy jezyka migowego;
podstawy jezyka obcego za-
wodowego;

przepisy dotyczace
obcokrajowcow;
prawa pacjenta;
przepisy o ochronie danych
osobowych;

zasady finansowania
medycznych;

zasady obiegu dokumentacji;

interper-

leczenia

ustug
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Umiejetno$ci — wykonuje niezbyt
zlozone zadania zwigzane z pro-
wadzeniem dokumentacji me-
dycznej w czesci bez instrukciji,
czesto w zmiennych warunkach,
w szczegOlnosci potrafi:

stosowaé zasady oraz przepisy
BHP, ochrony ppoz., ergonomii
i ochrony srodowiska na sta-
nowisku pracy;

komunikowa¢ sie z pacjentami,
jego rodzing lub opiekunami;
komunikowa¢ sie w jezyku ob-
cym oraz z 0sobg niedostysza-
cg, gtuchg lub gluchoniema;
przyjmowaé zgtoszenia pacjen-
tbw na wizyty domowe oraz
wizyty w placéwce medycznej;
weryfikowa¢ dane pacjentow
w elektronicznych bazach da-
nych;

stosowa¢ procedury obstugi
obcokrajowcow;

stosowac¢ procedury obstugi
pacjentéw nieubezpieczonych;
informowa¢ pacjentébw w ra-
mach swoich kompetenciji;
wykonywaé zadania zawodowe
przestrzegajac praw pacjenta;
wykonywaé zadania zawodowe
przestrzegajac tajemnicy za-
wodowej;



zasady udzielania
przedmedycznej;
zasady obowigzujgce podczas
przyjmowania materiatdw do
badan oraz wydawania wyni-
kéw.

pomocy

udzielaé pomocy przedmedy-
cznej;

rozwigzywaé sytuacje konflik-
towe w zakresie swoich kom-
petencji;

przyjmowa¢ materialy do ba-
dan oraz kierowa¢ je do wia-
$ciwych laboratoriow;
stosowac procedury sanitarno-
-higieniczne podczas przyjmo-
wania materiatéw do badan;
stosowaé obowigzujace zasa-
dy podczas wydawania wyni-
kéw badan.

Wykonanie zada n zawodowych Z3, Z4, Z5, 77, Z8, Z9, Z10 wymaga
posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Prowadzenie dokumentacji obowi

na stanowisku pracy Kz2

Wiedza — zna i rozumie w szer-
szym zakresie fakty, umiarkowanie
zlozone pojecia, teorie i zaleznosci
zwigzane z prowadzeniem doku-
mentacji medycznej, w szczegdl-
nosci zna:

zasady oraz przepisy BHP,
ochrony  ppoz., ergonomii
i ochrony srodowiska oraz pro-
cedury sanitarno-higieniczne
w zakresie prowadzenia do-
kumentaciji;

instrukcje obstugi i przezna-
czenie podstawowego sprzetu
biurowego;

rodzaje i zasady prowadzenia,
przechowywania, segregowa-
nia i archiwizacji dokumentaciji
medycznej;

rodzaje i zasady prowadzenia
rejestréw medycznych;

11

azujacej

Umiejetno$ci — wykonuje niezbyt
zlozone zadania zwigzane z pro-
wadzeniem dokumentacji medy-
cznej, w czesci bez instrukcji,
czesto w zmiennych warunkach,
w szczegolnosci potrafi:

uzywa¢ podstawowy sprzet
biurowy;

prowadzi¢, klasyfikowac i prze-
chowywa¢ dokumentacje me-
dyczng;

sporzgdza¢ dokumenty i sto-
sowa¢ zasady obiegu doku-
mentow;

prowadzi¢ rejestry medyczne;
weryfikowa¢ dane pacjentow
w elektronicznych bazach da-
nych;

gromadzi¢ informacje dotycza-
ce danych pacjenta;

wypetnia¢ na zlecenie lekarza



Wykonanie wszystkich zidentyfikowanych w standardzi
zawodowych wymaga posiadania kompetencji spotecznyc

elektroniczne bazy danych;
zasady prowadzenia dokumen-
tacji;

podstawy rachunkowosci;
przepisy o0 ochronie danych
osobowych;

standardy jakosci i misje za-
ktadu.

zaswiadczenia oraz skierowa-
nia na badania, zabiegi i trans-
port;

wypetia¢ odpowiednie doku-
menty w przypadku $wiadcze-
nia ustug u pacjentéw nie-
ubezpieczonych;

sporzgdza¢ odpisy dokumen-
tacji medycznej;

sporzadza¢ sprawozdania z re-
alizacji Swiadczen medycznych;
stosowacC przepisy dotyczace
ochrony danych osobowych;
komunikowa¢ sie z pozostatym
personelem medycznym;
wspotpracowaé z réznymi jed-
nostkami zaktadu opieki zdro-
wotnej;

stosowac zasady oraz przepisy
BHP, ochrony ppoz., ergonomii
i ochrony $rodowiska w zakre-
sie prowadzenia dokumentacij;

e zadan
h KzS.

3.3. Kompetencje spoteczne KzS:

ponosi odpowiedzialnos¢ za obstuge pacjentéw rejestracji jednostki
medycznej oraz prowadzenie dokumentacji medycznej,

pracuje czesciowo samodzielnie i podejmuje wspOtprace w zorgani-
zowanych warunkach pracy w zaktadach opieki zdrowotnej,
dostosowuje zachowanie do zmian w srodowisku pracy,

ocenia dziatania swoje i podejmowane w ramach wspotpracy zespo-
towej w zakladzie opieki zdrowotnej i przyjmuje odpowiedzialnos¢ za

ich skutki.
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4. Profil kompetenciji kluczowych

Ocene waznosci kompetencji kluczowych dla zawodu rejestratorki
medycznej przedstawia rys. 1.

Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu
stosowanego w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Os6b Doro-
stych - projekt PIAAC (OECD).

Rozwigzywanie probleméw

Wspoipraca w zespole

Komunikacja ustna

Wywieranie wptywu/przywddziwo

Planowanie i organizowanie pracy

Sprawno$¢ motoryczna

Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetno$¢ obstugi komputera i wykorzystania Internetu

1 2 3 4 5
Zbedne  Malo wazne Istotne Wazne  Bardzo wazne

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu 422603 Rejestratorka
medyczna
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5. Stownik

Zawod

Specjalno §¢é

Zadanie
zawodowe

Kompetencje
zawodowe

Wiedza

Umiej etno $ci

Kompetencje
spoteczne

Kompetencje
kluczowe

Standard
kompetencji
zawodowych

Kwalifikacja

Europejska
Rama
Kwalifikacji

Polska Rama
Kwalifikacji
Krajowy
System
Kwalifikacji

zbidr zadan (zesp6t czynnosci) wyodrebnionych w wyniku spotecz-
nego podziatu pracy, wykonywanych stale lub z niewielkimi zmianami
przez poszczegolne osoby i wymagajacych odpowiednich kwalifikacji
i kompetencji (wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych)
zdobytych w wyniku ksztalcenia lub praktyki. Wykonywanie zawodu
stanowi zrédto dochodéw.

jest wynikiem podziatu pracy w ramach zawodu, zawiera czes$¢
czynnosci o podobnym charakterze (zwigzanych z wykonywang
funkcjag lub przedmiotem pracy) wymagajacych pogtebionej lub do-
datkowej wiedzy i umiejetnosci zdobytych w wyniku dodatkowego
szkolenia lub praktyki.

logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okre-
$lonym poczatku i koncu, wyodrebniony ze wzgledu na rodzaj lub
sposob wykonywania czynnosci zawodowych powigzanych jednym
celem, konczacy sie produktem, ustugg lub decyzja.

wszystko to, co pracownik wie, rozumie i potrafi wykona¢, odpowied-
nio do sytuacji w miejscu pracy. Opisywane sg trzema zbiorami: wie-
dzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych.

zbidr opiséw faktdw, zasad, teorii i praktyk przyswojonych w procesie
uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalno-
$ci zawodowej.

zdolnos¢ wykonywania zadan i rozwigzywania problemoéw wiasci-
wych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalno$ci zawodowe;j.

zdolno$¢ autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu
zawodowym i spotecznym oraz ksztaltowania wlasnego rozwoju,
z uwzglednieniem kontekstu etycznego.

wiedza, umiejetnosci i postawy odpowiednie do sytuacji, niezbedne
do samorealizacji i rozwoju osobistego, bycia aktywnym obywatelem,
integracji spotecznej i zatrudnienia.

norma opisujgca kompetencje zawodowe konieczne do wykonywania
zadan zawodowych wchodzacych w skltad zawodu, akceptowana
przez przedstawicieli organizacji zawodowych i branzowych, praco-
dawcéw, pracobiorcéw i innych kluczowych partneréw spotecznych.

zestaw efektow uczenia sie (zaséb wiedzy, umiejetnosci oraz kompe-
tencji spotecznych), ktérych osiggniecie zostato formalnie potwier-
dzone przez uprawniong instytucje.

przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomoéw kwalifikacji,
umozliwiajacy poréwnywanie kwalifikacji uzyskiwanych w réznych
krajach. W Europejskiej Ramie Kwalifikacji wyr6zniono 8 pozioméw
kwalifikacji opisywanych za pomocg efektéw uczenia sig; stanowig
one uktad odniesienia krajowych ram kwalifikacji.

opis hierarchii poziomdéw kwalifikacji wpisywanych do zintegrowane-
go rejestru kwalifikacji w Polsce.

0og6t rozwigzan stuzgcych ustanawianiu i nadawaniu kwalifikacji
(potwierdzaniu efektéw uczenia sig) oraz zapewnianiu ich jakosci.

14



