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Postepowanie z dokumentacja w jednostkach opieki

zdrowotnej Organizacja archiwum w SP ZOZ
INFORMACJE:

18. maja 2026 r. 09:00 - 13:00

Spotkanie online

Koszt uczestnictwa: 499 zi + VAT

Dlaczego warto dotaczy¢?

Poznasz aktualne przepisy dotyczace dokumentacji medycznej i archiwalnej
Dowiesz sie, jak przygotowac placéwke na kontrole i audyt

Zyskasz praktyczne wskazowki dotyczace prowadzenia archiwéw w SP Z0OZ
Otrzymasz materiaty oraz certyfikat potwierdzajacy udziat

Celem spotkania jest zapoznanie uczestnikdw z aktualnym stanem prawnym dotyczacym
postepowania z dokumentacja, a takze przedstawienie obowigzujacych standardéw
dotyczacych prowadzenia archiwéw w zaktadach opieki zdrowotne;j.

Uwaga nowelizacja! Analiza tre$ci Zarzadzenia nr 36 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych z 9 wrze$nia 2019 roku w sprawie kryteridw warto$ciowania dokumentacji
medycznej Szkolenie przygotowuje do kontroli i audytéw 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 pracownikdéw.

Program:

1.Z czego wynika obowigzek dbatosci o dokumentacje w jednostce opieki zdrowotnej? Gars¢
uwag nt. regulacji prawodawstwa krajowego (w tym Ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach) i unijnego, z uwzglednieniem zapis6w Rozporzadzenia Ministra
Zdrowia z 9 listopada 2015 r. w sprawie rodzajéw, zakresu i wzoréw dokumentacji
medyczne;j.

2.R6znice w postepowaniu z dokumentacjg papierowa i elektroniczna. Konsekwencje
wyboru tradycyjnego systemu wykonywania czynnoSci kancelaryjnych a EZD.
3.0dmienne obowigzki panstwowych i samorzagdowych ZOZ-6w a ,prywatnej” stuzby
zdrowia w zakresie prowadzenia dokumentacji.

4.0bieg dokumentacji w SPZOZ (zaktadanie akt spraw, znakowanie pism, znak sprawy,
kancelaryjny opis teczek rzeczowych, prowadzenie historii choréb i dokumentacji
medycznej zbiorczej)).

5.Nowe kryteria wyboru materiatéw archiwalnych z dokumentacji medycznej. Na czym
polegaja i kogo dotycza?

6.1le lat przechowywac¢ dany typ dokumentéw? Ustalanie czasookreséw przechowywania
segregatorow z aktami i dokumentacjg medyczna. Potrzeba korekty tresci jednolitych
rzeczowych wykazow akt.
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7.Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komdérki i stanowiska pracy.
Odpowiedzialno$¢ tworcow za dokumentacje.

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

9.Jak zorganizowac i prowadzi¢ archiwum w SPZOZ - wymogi lokalowe

i personel.

10.Archiwum medyczne, a archiwum administracyjno-finans. - réznice

i podobienstwa.

11.Ewidencja i zabezpieczanie dokumentacji w archiwum. Udostepnianie dokumentaciji.
12.Rozliczanie sie z dokumentacjg zakonczona. Ztozono$¢ procedury brakowania
dokumentacji. Konstekst RODO.

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

14.Podsumowanie (pytania, dyskusja).

Prowadzacy - Anna Opara-Rak - Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg najnowsza,
doktor n. hum. z zakresu archiwistyki, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w
Lublinie, biegly sadowy, uczestnik studiow EMBA, wieloletni pracownik Oddziatu Nadzoru
Archiwalnego w Archiwum Panstwowym w Kielcach, prowadzi wtasng dziatalnos$¢
gospodarcza z zakresu spraw kancelaryjno-archiwalnych. Jest pierwsza w Polsce osobg,
ktora podjeta sie analizy i wartoSciowania dokumentacji placowek opieki zdrowotnej
uzyskujac na ten cel dofin-ansowanie Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych.

Istnieje rowniez mozliwo$¢ zorganizowania szkolenia w formie zamknietej -
wylacznie dla Pracownikow jednej Instytucji.
To doskonate rozwigzanie, ktére pozwala:

e dostosowac program do specyfiki i potrzeb organizacji,

e zapewnic petng swobode dyskusji nad wewnetrznymi problemami,

o zyskac¢ komfort pracy w znanym gronie, bez udziatu os6b z zewnatrz,
e wybra¢ dogodng forme realizacji - stacjonarnie lub on-line.

W celu poznania szczeg6téw zapraszamy do kontaktu telefonicznego:
504 269 794 / 518 192 393
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Formularz zgloszeniowy
Wypetniony prosze przestaé¢ na adres:
res@res.edu.pl
Iub FAX 8587 42 011

Nazwa szkolenia Organizacja archiwum w SP Z0OZ

Miejsce szkolenia On-line

Data szkolenia 18.05.2026 .
Cena szkolenia zgodnie z oferta 499 zt/os

KOD RABATOWY
Dane instytucji:

Nabywca

NIP nabywcy

Adres nabywcy
Miasto i kod pocztowy
Telefon / fax
Odbiorca - nazwa
NIP odbiorcy

Adres odbiorcy
Dane osoby zglaszajacej na szkolenie

Imie i nazwisko
Stanowisko
Telefon

Adres e-mail

Fax
Dane uczestnikow

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko/wydziat Adres e-mail

Edukacja

Postepowanie z dokumentacja w jednostkach opieki zdrowotnej

Telefon

O - Oswiadczamy, iz udziat w szkoleniu organizowany przez RES Edukacja s.c. jest finansowany w minimum 70% ze $rodkow

publicznych lub samorzadowych, w zwigzku z tym prosze o wystawienie faktury zwolnionej z podatku VAT.
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1. Zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy o podatku od towardw i ustug z dnia 11 marca 2004 r. ze zmianami w
przypadku, gdy udziat w szkoleniu jest finansowany ze srodkéw publicznych wystawiamy fakture zwolniong z
podatku VAT. Faktury wystawiane sa w dniu szkolenia z terminem ptatnosci 7 dni i wystane do KSEF.

2. Wszyscy zgloszeni uczestnicy otrzymaja materialy szkoleniowe, certyfikat potwierdzajacy uczestnictwo w
szkoleniu

3. Rezygnacji mozna dokona¢ mailowo na 5 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia.
W przypadku rezygnacji ze zgtoszonego uczestnictwa po tym terminie RES Edukacja s.c. moze obcigzy¢
instytucje delegujace kosztami w/w szkolenia.

4. Organizator zastrzega sobie prawo, zmiany lub odwotania terminu w przypadku matej iloSci zgtoszen.
5. Przestanie formularza zgloszeniowego jest r6wnoznaczne z zawarciem umowy pomiedzy uczestnikiem (lub
instytucja delegujaca) a firma szkoleniowg RES Edukacja s.c. oraz oznacza akceptacje powyzszych warunkéw
uczestnictwa.

0 Wyrazam zgode na otrzymywanie od RES Edukacja s.c. informacji handlowej za pomoca $rodkéw komunikacji
elektronicznej, w szczegdlnosci poczty elektronicznej, zgodnie z ustawg o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng
z dnia 18 lipca 2002 roku (Dz.U. z 2002 roku, Nr 144, poz. 1204 ze zm.) oraz o ochronie danych osobowych z 10
maja 2018 roku (tekst jednolity: Dz. U. 2018 r. poz. 1000). Zostatem/zostatam poinformowany/a, Ze wyrazenie
zgody jest dobrowolne oraz Zze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie
wplywa na zgodno$c¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE
L 119 z 04.05.2016) informuje, iZ:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Sylwia Glowacka i Elwira Grygorczuk- wspélnicy
prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza w formie spo6tki cywilnej pod firmg RES Edukacja - Kompleksowa
organizacja szkolen s.c. ul. Cisowe Wzgérza 13c, 16-010 Wasilkéw, NIP: 5423316405, REGON: 380410137,

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu organizacji i realizacji zaméwionego szkolenia na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. b ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,
3) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa,

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda

e woparciu o uzasadniony interes realizowany przez administratora do momentu ustania przewarzania w celach
planowania biznesowego
¢ do momentu wycofania zgody, w przypadku gdy uczestnik szkolenia wyrazi zgode na przetwarzanie danych
osobowych w celach marketingowych,

5) posiada Pani/Pan prawo do Zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody oraz prawo do przenoszenia
danych,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, Stawki 2, Warszawa,
8) podanie danych osobowych jest dobrowolne ale wymagane do wziecia udziatu w szkoleniu, przy czym
niepodanie danych bedzie skutkowa¢ brakiem mozliwo$ci wziecia udziatu w szkoleniu.
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