——
/5 rommern roewoi SZKOLENIE ON LINE

K Demokracji Lokalnej 3 Sierpnia 2023 r

im. Jerzego Regulskiego

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACIA W JEDNOSTKACH OPIEKI
ZDROWOTNEJ. ORGANIZACIJA ARCHIWUM W SP Z20Z

WAZNE INFORMACIE O SZKOLENIU:

Samorzadowe jednostki organizacyjne, a wiec i ZOZ-y, zasady postepowania z dokumentacjg
wywodzg z Ustawy z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. Zgodnie
z art. 6 Ustawy, podmioty panstwowe i samorzgdowe zobowigzane sg zapewni¢ powstajgcej,
nadsytanej i skfadanej w nich dokumentacji odpowiedniag ewidencje, przechowywanie
oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniom badZ utratg. W tym celu - w uzgodnieniu
z archiwami panstwowymi - okreslajg instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy wykaz akt
oraz instrukcje archiwalng. Szczegdlnie w trzecim z wymienionych dokumentéw zawarte sg
regulacje w zakresie przechowywania dokumentacji zakonczonej i okreslone zadania
dla tzw. archiwum podmiotu. Od ustalenia faktu, czy w podmiocie funkcjonuje sktadnica akt,
czy archiwum zaktadowe oraz zdefiniowania ich zadan, rozpoczac¢ nalezy organizowanie
przestrzeni do przechowywania akt zamknietych. Kluczowg sprawg jest odpowiednie
przygotowanie lokalu, ale i pracownikéw, do realizacji wyznaczonych im obowigzkéw
w zakresie archiwizacji dokumentacji. Zapraszamy Panstwa na szkolenie, podczas ktorego
przedstawione zostang zasady organizacji archiwizacji akt w SP ZOZ oraz obiegu
i postepowania z dokumentacja, zgodnie z regutami ujetymi w przepisach kancelaryjno-
archiwalnych. Tres$¢ i zakres normatywow i prawa archiwalnego stanowia odrebne i ztozone
zagadnienia, warte pogtebionej analizy. Ponadto, prowadzaca szkolenie, ekspert z zakresu
archiwistyki, wskaze kryteria wartosciowania dokumentacji medycznej oraz omoéwi kryteria
wyboru materiatdw archiwalnych z dokumentacji medycznej.

CELE | KORZYSCI:

e Zapoznanie uczestnikow z aktualnym stanem prawnym dotyczagcym postepowania
z dokumentacjg w jednostkach opieki zdrowotnej.

* Przedstawienie obowigzujgcych standardéw dotyczacych prowadzenia archiwow
w zaktadach opieki zdrowotne;j.

e Wymiana doswiadczen w zakresie realizacji prawa archiwalnego oraz wewnetrznych
regulacji kancelaryjno-archiwalnych w kontekscie przyjetej praktyki zarzadzania
dokumentacjg ZOZ-6w.

* Szkolenie przygotowuje do kontroli i audytdw prowadzonych przez organy nadrzedne
i nadzorujgce w SP ZOZ z zakresu zarzadzania dokumentacja i odpowiada na okreslony
w Instrukcji archiwalnej obowigzek pogtebiania kwalifikacji zawodowych
przez odpowiedzialnych za dokumentacje pracownikéw.



PROGRAM:

1. Z czego wynika obowigzek dbatosci o dokumentacje w jednostce opieki zdrowotnej? Kilka
uwag nt.regulacji prawodawstwa krajowego (w tym Ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach) i unijnego, z uwzglednieniem zapisdw Rozporzadzenia Ministra
Zdrowia z 9 listopada 2015 r. w sprawie rodzajow, zakresu iwzoréw dokumentacji
medyczne;j.

2. Roéinice w postepowaniu z dokumentacjg papierowg i elektroniczng. Konsekwencje
wyboru tradycyjnego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych a EZD.

3. Odmienne obowigzki panstwowych i samorzgdowych ZOZ-6w oraz ,prywatnej” stuzby
zdrowia w zakresie prowadzenia dokumentacji.

4. Obieg dokumentacji w SPZOZ (zaktadanie akt spraw, znakowanie pism, znak sprawy,
kancelaryjny opis teczek rzeczowych, prowadzenie historii choréb i dokumentacji
medycznej zbiorczej).

5. Kryteria wyboru materiatow archiwalnych z dokumentacji medycznej. Na czym polegaja
i kogo dotyczg?

6. lle lat przechowywac¢ dany typ dokumentéw? Ustalanie okresdw przechowywania
segregatorow z aktami i dokumentacjag medyczng. Potrzeba korekty tresci jednolitych
rzeczowych wykazow akt.

7. Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komodrki i stanowiska pracy.
Odpowiedzialnos¢ tworcéw za dokumentacje.

8. Zamykanie teczek rzeczowych i przygotowanie dokumentacji do archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt.

9. Jak zorganizowac i prowadzi¢ archiwum w SPZOZ? Wymogi lokalowe i personel.

10. Archiwum medyczne a archiwum administracyjno-finansowe — réznice i podobienstwa.

11. Ewidencja i zabezpieczanie dokumentacji w archiwum. Udostepnianie dokumentacji.

12. Rozliczanie sie z dokumentacjg zakonczong. Ztozono$¢ procedury brakowania
dokumentacji. Kontekst RODO.

13. Kontrole archiwalne w ZOZ. Ich zakres, przedmiot i cel.

14. Podsumowanie (pytania, dyskusja).

ADRESACI:

Pracownicy zaktadéw opieki zdrowotnej, zwitaszcza osoby odpowiedzialne za sekretariaty
oraz archiwa w placowkach opieki zdrowotnej, ale takie przedstawiciele organow
zatozycielskich i nadzorujgcych ZOZ (np. urzedy miast, starostwa, gminy, itp.) oraz cztonkowie
Komisji Zdrowia.

PROWADZACY:
Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu
archiwistyki, absolwentka Wydziatlu Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiow

menadzerskich EMBA, biegty sgadowy, wieloletni pracownik administracji panstwowe;j.
Prowadzita: kontrole biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych i
samorzgdowych; wykonata szereg ekspertyz dot. wartosciowania akt decydujgc o okresie ich
przechowywania; opiniowata wnioski o zniszczenie Ilub przejecie akt do archiwum
panstwowego.
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Postepowanie z dokumentacjg w jednostkach opieki zdrowotnej. Organizacja
archiwum w SP 20z

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

3 sierpnia 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 389 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze $Srodkéw publicznych.

EE R

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoiczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze;

DO ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa;

tel. 698 343 042;
KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O
Prosze o przestanie faktury Na adres MaillOWY: ......cceieirceiiiiininesns e ssessse e ssssnesns s ssessssssessnssass s sesssssnssassnsssssesss senssnnnsssessnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: .......cocviiiiininiininninnin s s s s s s ssssssssssssssssessssssssassns s sss e sesasasssssssess
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony
danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesytac¢ do 31 lipca 2023 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest

rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosé nalezy uregulowad przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




