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REGULAMIN SZKOLEN
zmiana z dn. 02.02.2022 r.
do wykonywania pracy na stanowisku sekretarka/rz medyczna/y lub na innym stanowisku, na ktérym
realizowane sa zadania zwigzane m. in. z prowadzeniem dokumentacji medycznej, w zakresie koordynacji
administracji medycznej, realizowane w ramach zadania drugiego projektu POWR.05.02.00-00-0007/19
pn. ,,Opracowanie i pilotazowe wdrozenie modelu szkolenia kadr administracyjnych na potrzeby systemu
ochrony zdrowia”

§ 1. Podstawowe pojecia
Projekt: projekt ,,Opracowanie i pilotazowe wdrozenie modelu szkolenia kadr administracyjnych na potrzeby
systemu ochrony zdrowia” (nr projektu: POWR.05.02.00-00-0007/19)
Zamawiajacy: Skarb Panstwa — Ministerstwo Zdrowia z siedzibg przy ul. Miodowej 15, 00-952 Warszawa
Wykonawca: Stowarzyszenie Edukacyjno-Oswiatowe ,Erudycja” z siedziba przy ul. Staromiejskiej 15 lok. 2,
10-017 Olsztyn, realizujgce pilotazowe szkolenia do wykonywania pracy na stanowisku sekretarka/rz
medyczna/y lub na innym stanowisku na ktérym realizowane s3 zadania zwigzane m. in. z prowadzeniem
dokumentacji medycznej, w zakresie koordynacji administracji medycznej, na podstawie Umowy
nr ADR.250.163.2021 zawartej ze Skarbem Panstwa- Ministrem Zdrowia
Uczestnik: osoba spetfniajgca obligatoryjne kryteria grupy docelowej wymienione w § 3. ust.1 Regulaminu
rekrutacji, ktéra pozytywnie przejdzie proces rekrutacyjny
Biuro Wykonawcy: wydzielona do realizacji szkolern komérka Stowarzyszenia Edukacyjno-Oswiatowego
»Erudycja” z siedzibg przy ul. Staromiejskiej 15 lok. 2 w Olsztynie, w ktorym przyjmowane bedg dokumenty
rekrutacyjne oraz udzielane informacje na temat realizacji szkolern osobom zainteresowanym udziatem
w szkoleniach, czynne w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 9:00 do 15:00,
tel. 89 543 15 35, e-mail: szkolenia.erudycja@tlen.pl
Szkolenie: pilotazowe szkolenia do wykonywania pracy na stanowisku sekretarka/rz medyczna/y lub na
innym stanowisku na ktérym realizowane s3g zadania zwigzane m. in. z prowadzeniem dokumentacji
medycznej, w zakresie koordynacji administracji medycznej, w wymiarze 160 h dydaktycznych dla kazdej
grupy; szkolenie realizowane w formie zdalnej, dla 40. grup szkoleniowych w terminie do 30.09.2022 r.

§ 2. Ogdlne zasady realizacji szkolen

1. Regulamin szkolenn zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla zasady realizacji szkolen prowadzonych przez
Stowarzyszenie Edukacyjno-Oswiatowe ,Erudycja” oraz prawa i obowigzki uczestnikédw szkolen
i Wykonawcy.

2. Regulamin szkolen jest dostepny w biurze Wykonawcy oraz w formie elektronicznej na stronie internetowej
Wykonawcy i Zamawiajgcego.

3. Szkolenia beda prowadzone w czasie i zgodnie z harmonogramem okresSlonym przez Wykonawce
i informacjg zamieszczong na stronie internetowej Wykonawcy: www.stowarzyszenie-erudycja.pl oraz
Zamawiajgcego: www.mz.gov.pl.

4. Szkolenia realizowane z poszanowaniem zasady réwnosci szans ptci i niedyskryminacji.

5. Na kazdym etapie realizacji szkolenn Wykonawca bedzie informowat o mozliwych dodatkowych formach
wsparcia zapewniajacych rowny dostep do szkolen i dostosowanych do indywidualnych potrzeb
i charakteru wsparcia.

6. Udziat w szkoleniach prowadzonych przez Wykonawce jest dobrowolny i bezptatny.

7. Szkolenie ma forme kursu.

8. Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnika do sprawnego i zgodnego z przepisami prawa i najlepszymi
praktykami realizowania i koordynowania zadan administracyjnych w placéwce medycznej, zwigzanych
z obstuga proceséw medycznych i zarzadczych, w oparciu o systemy informatyczne i informacyjne. W toku
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realizacji kursu ksztattowana bedzie wiedza i praktyczne umiejetnosci, ktére warunkujg efektywne
wykonywanie obowigzkéw na stanowisku pracy.
9. Kurs obejmuje 160 h dydaktycznych (1 h = 45 minut). W ramach kursu realizowane pie¢ blokéw
tematycznych, w tym:
Blok I. Prawo i organizacja ochrony zdrowia (20 h)
Blok Il. Warsztat podstawowych umiejetnosci organizacji pracy, w tym zarzadzania (32 h)
Blok Ill. Dokumentacja medyczna (16 h)
Blok IV. Praktyka wykorzystania systemdéw informatycznych i informacyjnych, wspierajgcych proces
koordynacji i integracji opieki nakierowanej na wysokg wartos¢ zdrowotng (52 h)
Blok V. Warsztat umiejetnosci psychologicznych i spotecznych (40 h).

§ 3. Prawa i obowigzki Wykonawcy

1. Wykonawca zobowigzuje sie do:
* organizacji i przeprowadzenia szkolenia
* zapewnienia sprzetu oraz rozwigzania teleinformatycznego umozliwiajgcego organizacje
i przeprowadzenie szkolen w formie zdalnej, zapewniajgcej transmisje dzwieku i obrazu, a takze mozliwos¢
prezentacji plikow (graficznych, tekstowych, prezentacji)
* zapewnienia wykwalifikowanej kadry szkoleniowej
* przekazania uczestnikom szkolen przed ich rozpoczeciem linku do platformy, na ktérej bedg odbywaé
sie poszczegdlne zajecia edukacyjne
* powiadomienia uczestnikdw co najmniej na 5 dni przed rozpoczeciem szkolenia o sposobie jego
przeprowadzenia wraz z podaniem instruktazu w zakresie logowania i obstugi rozwigzania
teleinformatycznego
* dostarczenia uczestnikom skryptéw szkoleniowych oraz materiatéw szkoleniowych przed rozpoczeciem
szkolenia
* przeprowadzenia szkolenia zgodnie z programem przekazanym przez Zamawiajacego
* przeprowadzenia w formie zdalnej testu wiedzy na pierwszych i ostatnich zajeciach w kazdej z grup
szkoleniowych
* przeprowadzenia w formie zdalnej anonimowej ankiety ewaluacyjnej na ostatnich zajeciach w kazdej
z grup szkoleniowych
* zebrania informacji na temat sytuacji dotyczacej zatrudnienia i wyksztatcenia uczestnikéw w momencie
zakonczenia udziatu w szkoleniu
* przygotowania i dostarczenia w formie papierowej certyfikatéw dla wszystkich uczestnikéw, ktérzy
otrzymali pozytywny wynik z testu wiedzy na ostatnich zajeciach
* zapewnienia wsparcia uczestnikom szkolen na kazdym etapie ich realizacji.

2. Wykonawca w trakcie realizacji szkolert ma prawo do:
* zmian w harmonogramie szkolen o czym uczestnicy bedg informowani bez zbednej zwtoki
* kontroli oraz weryfikacji obecnosci uczestnikdw na szkoleniu oraz jej dokumentowania poprzez m.in.
tworzenie automatycznych list obecnosci, zapisywania listy logowan uczestnikow w poszczegdlnych
dniach szkoleniowych
* wykluczenia uczestnika ze szkolenia w przypadku razacego naruszenia norm spotecznych,
w szczegolnosci zaktdcania przebiegu zaje¢ lub podejrzenia uczestniczenia w nich w stanie nietrzezwosci
albo pod wptywem innych srodkédw odurzajgcych
* skreslenia z listy uczestnikow szkolenia w przypadku razgcego naruszenia zapisdw niniejszego
Regulaminu.

§ 4. Prawa i obowigzki Uczestnika
1. Uczestnik szkolenia zobowigzuje sie do:
* zapoznania sie z Regulaminem szkolen i przestrzegania jego zapiséw
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* przestrzegania podanych do Jego wiadomosci zasad organizacyjnych dot. szkolen oraz terminowego
wywigzywania sie ze wszystkich obowigzkéw natozonych przez Wykonawce i wynikajgcych z niniejszego
Regulaminu
* systematycznego i aktywnego uczestniczenia w szkoleniach
* zapewnienia sprzetu wraz z dostepem do Internetu umozliwiajacego udziat w szkoleniu w formie
zdalnej, zapewniajgcego odbiér dzwieku i obrazu
* wypetnienia w formie zdalnej testu wiedzy na pierwszych i ostatnich zajeciach
* wypetnienia w formie zdalnej anonimowej ankiety ewaluacyjnej na ostatnich zajeciach
* przekazania Wykonawcy informacji na temat sytuacji dotyczacej zatrudnienia i wyksztatcenia
w momencie zakoniczenia udziatu w szkoleniu
* niezwtocznego powiadomienia Wykonawcy o przeszkodach uniemozliwiajgcych mu udziat w szkoleniu
* niezwtocznego powiadomienia Wykonawcy, na pismie lub pocztg elektroniczng, o zmianie danych
osobowych podanych wczesniej w formularzu rekrutacyjnym, a w szczegdlnosci swoich danych
kontaktowych
* niezwtocznego powiadomienia Wykonawcy na pismie o rezygnacji z udziatu w szkoleniu.
2. Uczestnik szkolenia ma prawo do:
* dobrowolnego udziatu w bezptatnym szkoleniu realizowanym w ramach projektu
* wgladu i modyfikacji swoich danych osobowych udostepnionych na potrzeby szkolenia
* otrzymania bezptatnych skryptéw szkoleniowych oraz materiatéw szkoleniowych
* otrzymania certyfikatu poswiadczajgcego ukonczenie szkolenia, w przypadku uzyskania pozytywnego
wyniku testu wiedzy na ostatnich zajeciach.
3. Za wynik pozytywny z testu wiedzy, o ktérym mowa w § 4, ust. 2 uznaje sie uzyskanie min. 60 % poprawnych
odpowiedzi z testu wiedzy liczacego 115 pytan.
4. W przypadku rezygnacji uczestnika z udziatu w szkoleniu, na jego miejsce wpisana zostanie osoba z listy
rezerwowej, pod warunkiem zapewnienia zrealizowania brakujgcej czesci szkolenia. Uzupetnienie czesci
szkolenia nastapi z inng grupg szkoleniowg w terminie przed zakonczeniem szkolenia w grupie, do ktérej
zostat przyjety uczestnik w miejsce uczestnika, ktory zrezygnowat.
5. W przypadku nieobecnosci uczestnika na zajeciach, zobowigzany jest on do ich uzupetnienia na zasadach
wskazanych w § 4, ust. 4.
6. Warunkiem ukonczenia szkolenia i uzyskania certyfikatu jest otrzymanie pozytywnego wyniku testu wiedzy
przeprowadzonego na ostatnich zajeciach oraz obecnosé na min. 70 % zaplanowanych godzin szkolenia.

§ 5. Postanowienia koficowe
1. Wykonawca zastrzega sobie prawo do zmian w Regulaminie w sytuacji zmiany wytycznych, warunkéw
realizacji szkolen lub dokumentéw programowych, o czym niezwtocznie poinformuje na swojej stronie
internetowej oraz stronie internetowej Zamawiajgcego. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonane za
akceptacjg Zamawiajgcego.
2. W sprawach nieuregulowanych przez Regulamin, ostateczng decyzje podejmuje Wykonawca, za akceptacja
Zamawiajgcego.

data zatwierdzenia: 02.11.2021 r. podpis osoby Zatwierdzajacej: Elzbieta Bartotd



