PRAKTYGZNA

ROLA SEKRETARKI MEDYCZNEJ

W PRYWATNYM GABINECIE FIZJOTERAPEUTYCZNYM

MAJACYM CERTYFIKAT GIODO

Katarzyna Kucharska & Marek Wiecheé

Rozwdj placowek fizjoterapeutycznych pocigga za sobg koniecznosc tworzenia

I utrzymywania nowych miejsc i stanowisk pracy. | nie chodzi tu tylko o zwiekszanie
kadry fizjoterapeutycznej. Coraz czesciej w gabinetach fizjoterapii spotyka sie
logopedow, logopeddw klinicznych, psychologéw czy technikdéw zaopatrzenia
ortopedycznego. Niektore gabinety fizjoterapeutyczne zatrudniajg tez sekretarki
medyczne. Ich rola, jako 0séb majgcych dostep nie tylko do danych firmy,

ale przede wszystkim danych osobowych pacjentow, a szczegdlnie danych
wrazliwych, stawia sekretarki medyczne w gronie 0sob objetych nie tyko tajemnica
stuzbowg danej firmy, ale rowniez obowigzkami i przepisami wynikajgcymi

z nadrzednych przepisow i uregulowan prawnych. Przepisy ochrony danych
osobowych, w tym danych wrazliwych, odgrywajg tutaj niezwykle wazng role.

SEKRETARKA MEDYCZNA

Praca sekretarki medycznej w prywatnym gabinecie reha-
bilitacji polega na realizacji przez osobe posiadajaca wyma-
gane kwalifikacje (szkota policealna, studia licencjackie lub
magisterskie) zadan zwigzanych ze Swiadczeniem ustug
zdrowotnych. Osoba na tym stanowisku organizuje prace
biurowa, postugujac sie nowoczesnymi urzgdzeniami biu-
rowymi. Zawdd sekretarki medycznej wykonywac mozna
w publicznych i niepublicznych zaktadach opieki zdrowot-
nej. Sekretarka medyczna pracuje w zespole pracowniczym,
wspotpracuje z kierownikiem, lekarzami i pielegniarkami
jednostki organizacyjnej zaktadu opieki zdrowotnej. W pry-
watnym gabinecie fizjoterapeutycznym wspotpracuje z fizjo-
terapeutami. Jej praca wykonywana jest w pomieszczeniach
zamknietych lub recepcji przy konsolach. Wazne predys-
pozycje psychofizyczne do wykonywania tego zawodu to
komunikatywnos¢, cierpliwos¢ i kultura osobista. Niezwy-
kle wazne w przypadku wykonywania tej pracy sa wro-
dzone umiejetnosci interpersonalne, umiejetnos¢ analitycz-
nego myslenia i wysoka odpornosc na stres. W dzisiejszym
Swiecie jednak cechy te wymagane sg przeciez w wiekszo-
sci zawodow zwigzanych z obstuga czy to pacjentéw, czy
klientow. Praca na tym stanowisku wymaga ogromnej wie-
dzy i odpornosci psychicznej. W recepgji powinna pracowac
osoba, ktéra jest przygotowana do pracy na pierwszej linii,
poniewaz nie jest juz tylko panig od wydawania kart pacjen-
tom, ale stanowi wizytéwke kazdej szanujacej sie przy-
chodni. To z nig w pierwszej kolejnosci spotyka sie pacjent

ito od jej kompetencji i podejscia do chorego lub jego naj-
blizszych zalezy, jak postrzegana bedzie cata przychod-
nia. Dlatego tez na znalezienie odpowiedniego pracownika
na to stanowisko, szczegdlnie w prywatnych przychodniach,
ktadzie sie duzy nacisk. Dobra rejestratorka medyczna
powinna by¢ uprzejma i chetna do pomocy kazdemu, kto
zgtosi sie do przychodni. Praca rejestratorki wymaga zatem
duzej skrupulatnosci i doktadnosci. To ona trzyma bowiem
piecze nad dokumentacja. Niezwykle przydatne na tym sta-
nowisku sg réwniez takie cechy, jak wyrozumiatosc i empa-
tia w stosunku do pacjentéw. Dlatego tez obdarzona tymi
cechami osoba bedzie w kazdej przychodni niezastgpionym
i cenionym pracownikiem.

OBOWIAZKI SEKRETARKI MEDYCZNEJ

Wsrod wielu obowigzkdéw pracownika na tym stanowisku

mozna wymienic:

e udzielanie petnej irzetelnej informacji na temat ustug
medycznych Swiadczonych przez przychodnie oraz
zasad jej funkcjonowania,

e rejestracja pacjentow do poszczegdlnych lekarzy, przyj-
mowanie zgtoszen zaréwno telefonicznie, osobiscie, jak
i coraz czesciej réwniez mailowo,

e prowadzenie prawidtowych kalendarzy rejestracji,
w razie koniecznosci informowanie pacjentéw o zmia-
nach w terminarzach lekarzy, w tym przypadku fizjotera-
peutéw,

e prowadzenie ewidencji wykonanych ustug medycznych,
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e przywitanie pacjentdw przychodzacych na wizyte
na umoéwiona godzine — w placdéwce rehabilitacyjnej nie-
zwykle wazne jest przestrzeganie umoéwionych godzin
wizyt, poniewaz grafik przyjec pacjentéw jest doktadnie
zaplanowany, tak aby urzadzenia byty wolne w danym
momencie i by fizjoterapeuta mégt wykona¢ masaze czy
terapie indywidualne,

e wydawanie odpowiednich kart, numerdw itp. oraz pokie-
rowanie do poczekalni,

e skrupulatne prowadzenie dokumentacji medycznej
pacjentéw przychodni,

e utrzymywanie porzadku w dokumentach medycznych
przychodni, segregacja i archiwizacja tych dokumentéw,

® przyjmowanie dostarczanej przez pacjenta dokumenta-
¢ji medycznej, jej odpowiednie opisywanie i dotgczanie
do kart pacjentow,

e wydawanie wynikow badan pacjentom,

® przygotowywanie okresowych zestawien, sprawozdan
i innych raportéw niezbednych dla funkcjonowania przy-
chodni,

e wspotpraca z innymi pracownikami przychodni, w szcze-
golnosci z lekarzami i pielegniarkami, w celu Swiadczenia
najwyzszej jakosci ustug,

® w prywatnych przychodniach dodatkowo wystawianie
faktur za Swiadczone ustugii czesto rowniez przyjmowa-
nie ptatnosci.

UPRAWNIENIA SEKRETARKI MEDYCZNEJ
Sekretarka medyczna moze prowadzi¢ dokumentacje
medyczna, tylko jezeli zostata do tego upowazniona przez
administratora danych. W tym miejscu rodzi sie pytanie, jakie
uprawnienia w tym zakresie maja sekretarki medyczne?

Do przetwarzania danych, w tym danych wrazliwych,
ktére sg zawarte w dokumentacji medycznej, moga by¢
dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce upowaznienie
nadane przez administratora danych — placéwke medyczna.
Kazdy pacjent ma prawo do dostepu do dokumentacji
medycznej dotyczacej jego stanu zdrowia oraz udzielo-
nych mu swiadczen zdrowotnych, a placdwka medyczna
jest zobowigzana zapewni¢ mu ochrone danych zawartych
w dokumentacji medycznej w sposdb okreslony w ustawie
z 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta (dalej u.p.p.) oraz w odrebnych przepisach. W celu
realizacji tego prawa podmiot udzielajacy Swiadczen zdro-
wotnych jest zobowigzany prowadzi¢, przechowywac i udo-
stepnia¢ dokumentacje medyczng w sposdéb okreslony
w przepisach oraz zapewnic¢ ochrone danych zawartych
w tej dokumentadgiji (art. 24 u.p.p.).

GENERALNY INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH

Nad przestrzeganiem prawa obywateli do ochrony ich
danych osobowych czuwa niezalezny organ — Generalny
Inspektor Ochrony Danych Osobowych. Postepowanie
w sprawach uregulowanych w ustawie o ochronie danych

Z praktyki gabinetu

osobowych Generalny Inspektor prowadzi wedtug zasad
okreslonych w przepisach Kodeksu postepowania admini-
stracyjnego, o ile przepisy ustawy o ochronie danych oso-
bowych nie stanowig inaczej (art. 22 ustawy). Generalny
Inspektor: kontroluje, czy dane wykorzystywane sg zgod-
nie z przepisami o ochronie danych osobowych, rozpatruje
skargi i wydaje decyzje w sprawach dotyczacych ochrony
danych osobowych, prowadzi ogdinokrajowy, jawny rejestr
zbiorow danych osobowych, opiniuje projekty ustaw i roz-
porzadzen dotyczacych ochrony danych, inicjuje i podej-
muje przedsiewziecia w zakresie doskonalenia ochrony
danych osobowych, uczestniczy w pracach miedzynaro-
dowych organizacji i instytucji zajmujacych sie ochrong
danych osobowych. Generalny Inspektor Ochrony Danych
Osobowych prowadzi ogdlnokrajowy, jawny rejestr zbio-
row danych osobowych. Jest on dostepny w siedzibie biura
GIODO. Z informacjami zamieszczonymi w rejestrze mozna
sie réwniez zapoznac, korzystajac z systemu e-giodo
poprzez internet. System e-giodo zapewnia mozliwos¢
wyszukiwania zbiorow danych za pomoca wielu kryteridw,
takich jak: nazwa zbioru, nazwa administratora danych czy
jego siedziba. Rejestr zawiera informacje zgtaszane przez
administratorow danych w procesie rejestracji. Nie znaj-
duja sie tam informacje o konkretnych osobach, stanowigce
tres¢ danych osobowych. Administrator danych ma obo-
wigzek wyznaczenia Administratora Bezpieczenstwa Infor-
macji, czyli osoby odpowiedzialnej za nadzorowanie prze-
strzegania zasad ochrony danych osobowych. Czy musze
sie rejestrowad w GIODO? — to najczesciej zadawane pyta-
nie. W rejestrze GIODO nie znajdzie sie zarejestrowanych
zbioréw danych pacjentéw placéwek medycznych, dorad-
coéw podatkowych czy adwokatéw. Mimo to dane te musza
by¢ zabezpieczone zgodnie z wymaganiami ustawy. Sa to
bardzo czesto zbiory danych, ktére zawierajg szczegdlnie
chronione tzw. dane wrazliwe (m.in. dane o stanie zdrowia).

ZBIOR DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z definicjg sformutowana w art. 7 pkt 1 ustawy
o ochronie danych osobowych, zbiorem danych jest taki
zestaw danych o charakterze osobowym, w ktérym dane
dostepu sa wedtug okreslonych kryteriow ,niezaleznie od
tego, czy zestaw ten jest rozproszony lub podzielony funk-
cjonalnie”. Wszelkie materiaty gromadzone w tym przy-
padku w prywatnej placéwce rehabilitacyjnej (m.in. karty
pacjentéw, dokumentacja medyczna) sg zbiorami danych
osobowych. Ustawa chroni dane osobowe, jesli sg one
uporzadkowane w zestawach, aktach, ksiegach, skorowi-
dzach, rejestrach iinnych zbiorach ewidencyjnych (art. 2
ust. 2 ustawy). W mysl art. 7 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierp-
nia 1997 r. o ochronie danych osobowych, przetwarzanie
danych osobowych to wykonywanie jakichkolwiek operacji
na danych osobowych, takich jak np. zbieranie, utrwalanie,
przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnia-
nie i usuwanie, a zwtaszcza to, ktére wykonuje sie w syste-
mach informatycznych.
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DANE OSOBOWE

Danymi osobowymi sg wszelkie informacje dotyczace kon-
kretnej osoby, za pomoca ktérych mozna te osoba ziden-
tyfikowac, chociaz nie jest ona wyraznie wskazana. Moz-
liwag do zidentyfikowania jest taka osoba, ktorej tozsamosc
mozna okresli¢ bezposrednio lub posrednio, w szczegdl-
nosci poprzez powotanie sie na numer identyfikacyjny
albo jeden lub kilka specyficznych czynnikdw okreslaja-
cych jej cechy fizyczne, fizjologiczne, umystowe, ekono-
miczne, kulturowe lub spoteczne. Administrator danych,
aby przetwarzac¢ dane osobowe zgodnie z przepisami
ustawy o ochronie danych osobowych, musi spetni¢ jeden
z warunkoéw decydujacy o tym, ze takie dziatanie jest
legalne. Ponadto musi dopetni¢ obowigzku zgtoszenia
zbioru do rejestracji w prowadzonym przez GIODO ogdl-
nokrajowym, jawnym rejestrze zbiorow danych osobo-
wych i obowigzku informacyjnego, a ponadto we witasciwy
sposdb zabezpiecza¢ zgromadzone dane, dbac o interesy
0s06b, ktérych dane dotyczg i respektowac ich prawa gwa-
rantowane ustawg o ochronie danych osobowych. Kazda
czynno$¢ zwigzana z przetwarzaniem danych osobowych
powinna odbywac sie z poszanowaniem zasad wynika-
jacych z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa
dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w tym
Z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych i wyda-
nych na jej podstawie aktow wykonawczych.

KTO MOZE REJESTROWAC SWOJE ZBIORY

Na administratorze danych spoczywa wynikajacy z art. 40
ustawy obowigzek zgtoszenia zbioru danych osobo-
wych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych. Administratorem danych moze byc:
organ panstwowy, organ samorzadu terytorialnego, pan-
stwowa i komunalna jednostka organizacyjna, podmiot
niepubliczny realizujacy zadania publiczne, osoba fizyczna,
osoba prawna, jednostka organizacyjna niebedaca osobg
prawna, jesli przetwarza dane osobowe w zwigzku z dzia-
talnoscia zarobkowa, zawodowa lub do realizacji celéw
statutowych. Osoby zarzadzajgce danym podmiotem (np.
dyrektor przedsiebiorstwa lub pracownik wykonujacy
czynnosci zwigzane z ochrona danych osobowych) pono-
szg odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepiséw o ochro-
nie danych osobowych. Osoby te moga by¢ pociggniete
do odpowiedzialnosci karnej za przestepstwa okreslone
w rozdziale 8 ustawy o ochronie danych osobowych, jezeli
ich dziataniom naruszajgcym przepisy ustawy, podejmo-
wanym w zwigzku z reprezentowaniem administratora
danych, mozna przypisac wine.

KTORE ZBIORY PODLEGAJA REJESTRACJI

Kazdy administrator przed zgtoszeniem zbioru powinien
sprawdzic, czy prowadzony przez niego zbiér nie podlega
zwolnieniu z obowigzku zgtoszenia do rejestracji. Zwolnie-
nie z tego obowigzku nie oznacza zwolnienia z pozosta-
tych obowigzkdéw wynikajacych z przepiséw o ochronie

danych osobowych (art. 43 ust. 1 pkt 1-11 ustawy o ochro-
nie danych osobowych méwi o zwolnieniach od general-
nej zasady rejestracji zbiorow danych osobowych).

MOMENT POWSTANIA OBOWIAZKU
REJESTRACYJNEGO

Zgtoszenia zbioru do rejestracji nalezy dokonac przed roz-
poczeciem przetwarzania danych, czyli przed pierwszg
czynnoscig, jaka administrator moze wykonac na danych,
tj. przed pozyskaniem pierwszych danych do zbioru. Admi-
nistrator danych moze rozpoczac ich przetwarzanie w zbio-
rze po zgtoszeniu tego zbioru do rejestracji GIODO (art. 46
ust. Tustawy o ochronie danych osobowych).

JAK ZAREJESTROWAC ZBIOR DANYCH
OSOBOWYCH

Zgtoszenia zbioru danych dokonuje sie przez ztoze-
nie wypetnionego formularza, ktérego wzdr zostat opu-
blikowany w rozporzadzeniu wykonawczym do ustawy
(z 11 grudnia 2008 r. w sprawie wzoru zgtoszenia danych
do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych). Zgtoszenie zbioru danych do rejestracji
powinno zawierac: wniosek o wpisanie zbioru do rejestru
zbioréw danych osobowych, oznaczenie administratora
danych i adres jego siedziby lub miejsca zamieszkania,
w tym numer identyfikacyjny rejestru podmiotéw gospo-
darki narodowej, jezeli zostat mu nadany, oraz podstawe
prawng upowazniajaca do prowadzenia zbioru, a w przy-
padku powierzenia przetwarzania danych podmiotowi,
o ktérym mowa w art. 31, lub wyznaczenia podmiotu,
o ktéorym mowa w art. 31 a, oznaczenie tego podmiotu
i adres jego siedziby lub miejsca zamieszkania, cel prze-
twarzania danych, opis kategorii oséb, ktérych dane doty-
czg, oraz zakres przetwarzanych danych, sposéb zbierania
oraz udostepniania danych, informacje o odbiorcach lub
kategoriach odbiorcéw, ktérym dane moga by¢ przekazy-
wane, opis srodkéw technicznych i organizacyjnych zasto-
sowanych w celach okreslonych w art. 36-39, informacje
0 sposobie wypetnienia warunkdéw technicznych i orga-
nizacyjnych, okreslonych w przepisach, o ktérych mowa
w art. 39 a, informacje dotyczaca ewentualnego prze-
kazywania danych do panstwa trzeciego (art. 41 ustawy
o ochronie danych osobowych).

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy, Generalny Inspek-
tor Ochrony Danych Osobowych wydaje administratorowi
danych tzw. szczegdlnie chronionych, o ktérych mowa
w art. 27 ustawy, zaswiadczenie o zarejestrowaniu zbioru
niezwtocznie po dokonaniu rejestracji.

Katarzyna Kucharska
licencjat zdrowie publiczne, sekretarka medyczna Centrum
Rehabilitacji MARKMED w Ostrowcu Swietokrzyskim

dr n. med. Marek Wiecheé¢
fizjoterapeuta, wtasciciel Centrum Rehabilitacji MARKMED
w Ostrowcu Swietokrzyskim
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VI MIEDZYNARODOWA

KONFERENCJA NAU
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KOWO-SZKOLENIOWA

LECZENIE SKOLIOZ IDIOPATYCZNYCH
W SWIETLE WSPOLCZESNEJ WIEDZY

Ostrowiec Swietokrzyski, 21-23 pazdziernika 2016 r.

21.10.2016 r.

Oficjalne otwarcie konferencji

Sesja inauguracyjna

e J. Wilczynski: Aktualne poglady na temat leczenia
skolioz idiopatycznych

e S Sastre: Przyczyny niepowodzen w leczeniu
skolioz idiopatycznych

e 7. Sliwinski, W. Kiebzak: Ocena wynikéw leczenia
zachowawczego skolioz wysokostopniowych

e A. Polewczyk: Deformacje klatki piersiowej u dzieci
ze skoliozg mozliwg przyczyna wystepowania
zaburzen funkgji serca i uktadu oddechowego

22.10.2016 .

Konferencja — sesje naukowe

Sesja I. R6zne metody leczenia skolioz

e J. Raczkowski: Wspdtczesne teorie etiologii skolioz
idiopatycznych

e W.Kiebzak, Z. SliwiAski, S. Trzcifska, M. Wieche¢:
Ocena efektywnosci leczenia metoda FED skolioz
idiopatycznych Il stopnia

e Suchanowski, A. Stolarz: SKOL-AS w leczeniu

skolioz idiopatycznych

T. Paprocki: Przepisy GIODO w gabinecie fizjoterapii

e Warsztat: Metoda PNF w postepowaniu
usprawniajgcym skolioz

Advanced Instruktor IPNFA — Ewa Gorna

Sesja Il. Ocena efektéw terapii metodq FED

w skoliozach idiopatycznych

e \W. Karwat: Ocena skutecznosci terapii skolioz
w grupie dzieci 9-13 lat na przyktadzie Centrum
Fizjoterapii w Zgorzelcu

e J. Radosz: Wtasne doswiadczenia w leczeniu dzieci
ze skoliozg w okresie 2014—2016

e B. Halat: Zréznicowanie typow skolioz w materiale
osrodka rehabilitacji w Zgorzelcu

e S Trzcinska, W. Kiebzak, M. Wiecheé, Z. Sliwinski:
Mechanizm kompensacji w leczeniu skolioz
metoda FED — wyniki wstepne

Warsztat: Metodyka metody FED z prezentacjq

prawidtowego wykonywania zabiegow

Profesor Santos Sastre Fernandez

Sesja lll. Diagnostyka funkcjonalna wykorzystaniem

systemu Diers w kontroli postepéw usprawniania

skolioz idiopatycznych

e G. Sliwinski: Biofeedback podczas zabiegéw
w urzadzeniu FED

e Ksigzek-Czekaj: Dysfunkcje stawdéw TMJ a zmiany
krzywizn kregostupa w obrazie Diers

e Zurawski, W. Kiebzak, Z. Sliwinski, M. Wieche¢:
Wyniki wstepne badan przesiewowych

e urzadzeniem Diers dzieci kieleckich

e G. Sliwinski, R. Zekay: Torsobarografia — nowoczesna
metoda oceny postawy ciata

e Warsztat: Mozliwosci zastosowania systemu Diers
w fizjoterapii dzieci i dorostych

dr n. med. Marek Wiechec¢, dr Wojciech Kiebzak,

mgr Agnieszka Ksigzek-Czekaj

Sesja IV. Gorsetowanie w terapii skolioz

idiopatycznych

e M. Zarzycki: Ocena przydatnosci gorsetu Spine
Cor w leczeniu zachowawczym skolioz

e \W. Sieteski: Prezentacja systemu gorsetowania
Vigo dla skolioz

e Wilmanska: Leczenie gorsetowe w hiperkifozach
i hiperlordozach

e 7. Sliwinski: Dynamiczne plastrowanie jako wspomaganie
odtwarzania wzorca motorycznego prawidtowej postawy
ciata

Warsztat: Gorset Cheneau w skoliozach

dr n. med. Filipe Salinas — spec. ortopedii i traumatologii

Koszty uczestnictwa w konferencji: 299 zt+ « Koszty uczestnictwa w kursie metody FED: 1722 zt
Optaty na konto MEDIPROFIT, Bank PB.BGZ, oddziat Ostrowiec Swietokrzyski, 85 2030 0045 1110 0000 0152 0020
Miejsce konferencji i kursu: Hotel Accademia,Ostrowiec Swietokrzyski, al. 3 Maja 13
Zgtoszenia/zapisy: wytacznie droga mailowa na adres: biuro@mediprofit.pl — prosze skorzystac z formularza kontaktowego
zamieszczonego na stronie
Kontakt: Marek Wieche¢, tel. 508 212 230
Organizator: MEDIPROFIT aparatura i sprzet medyczny,

ul. Kopernika 14 (I p), 27-400 Ostrowiec Swietokrzyski,
www.mediprofit.pl




