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Realizacja praktyk studenckich i praktyk zawodowych w Samodzielnym Zespole
Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej im. Dzieci Warszawy w Dziekanowie Lesnym

1.  Cel procedury

1.1. Celem procedury jest wprowadzenie jednolitych zasad realizacji praktyk studenckich
i praktyk zawodowych w Samodzielnym Zespole Publicznych Zaktadéw Opieki
Zdrowotnej im. Dzieci Warszawy w Dziekanowie Lesnym (dalej: SZPZOZ).

2.  Zakres obowigzywania

2.1. Procedura obowigzuje w Samodzielnym Zespole Publicznych Zaktadéw Opieki
Zdrowotnej im. Dzieci Warszawy w Dziekanowie Lesnym.

2.2. Procedura ma zastosowanie do organizacji praktyk przez podmioty prowadzace
ksztatcenie w zawodach medycznych i innych majacych zastosowanie w ochronie
zdrowia, z ktérymi Szpital zawart porozumienie w sprawie przeprowadzenia praktyk.

3. Podstawa prawna

3.1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie

praktycznej nauki zawodu.
4. Odpowiedzialnos¢

4.1. Pracownicy odpowiedzialni za przestrzeganie oraz nadzér nad przestrzeganiem
przez podlegty im personel:

4.1.1. Dyrektor Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej
im. Dzieci Warszawy w Dziekanowie LeSnym,

4.1.2. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych Samodzielnego Zespotu Publicznych
Zaktaddw Opieki Zdrowotnej im. Dzieci Warszawy w Dziekanowie Lesnym,

4.1.3. Pielegniarka Naczelna Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadéw Opieki
Zdrowotnej im. Dzieci Warszawy w Dziekanowie Lesnym,

4.1.4. Koordynator ds. dydaktycznych w Dziale Strategii i Rozwoju Samodzielnego
Zespotu Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej im. Dzieci Warszawy w
Dziekanowie Le$nym.

5.  llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
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Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej im. Dzieci Warszawy w Dziekanowie LeSnym

Z.

5.1. Szpitalu — rozumie sie przez to Samodzielny Zesp6t Publicznych Zaktadéw Opieki
Zdrowotnej im. Dzieci Warszawy w Dziekanowie Lesnym.

5.2. Praktykach — rozumie sie przez to praktyki zawodowe lub/i praktyki studenckie.

5.3. Koordynator ds. dydaktycznych — rozumie sig przez to pracownika Dziatu Strategii i
Rozwoju  Szpitala, ktéry odpowiedzialny jest =za organizacje praktyk
na terenie Szpitala.

Postanowienia ogdlne

6.1. Organizacja praktyk odbywa sie zgodnie z zasadami wynikajagcymi z cyklu
ksztatcenia.

6.2. Organizacja praktyk odbywa sie na podstawie umowy porozumienia w sprawie
przeprowadzania praktyk studenckich lub praktyk zawodowych zawartej pomiedzy
Szpitalem, a podmiotem prowadzacym ksztatcenie w zawodach medycznych i
innych majacych zastosowanie w ochronie zdrowia. Wzér umowy porozumienia
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

6.3.Za nadzér merytoryczny nad prawidfowoscia przebiegu praktyk odpowiada
kierownik komdrki organizacyjnej, w ktorej odbywaja sie praktyki lub inna osoba
wskazana przez Dyrektora Szpitala.

6.4. Za nadzér merytoryczny nad prawidtowoscig przebiegu praktyk, w przypadku osob
wykonujacych lub przygotowujacych sie do wykonywania zawodoéw pielegniarki
i potoznej, odpowiada Pielegniarka Naczelna.

6.5.Za wewnetrzny nadzér administracyjny nad prawidtlowoscig przebiegu praktyk
odpowiada koordynator ds. dydaktycznych w Dziale Strategii i Rozwoju lub inna
osoba wskazana przez Dyrektora Szpitala.

6.6. Szpital ma prawo odmdwienia przyjecia na praktyki w przypadku braku miejsc
w komdrce organizacyjnej Szpitala, w ktorej praktyki miatyby sie odbywaé lub
z innych waznych przyczyn.

Opis postepowania
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Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej im. Dzieci Warszawy w Dziekanowie Lesnym

7.1. Zgtoszenie przyjecia na praktyki

7.1.1.

Osoba chcaca odbywaé praktyki w Szpitalu sktada osobiscie lub listownie

nastepujace dokumenty:

d.

wniosek o przyjecie na praktyke stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszej
Procedury (dalej: Wniosek),

skierowanie na praktyke wystawione przez podmiot kierujgcy na praktyki,
kserokopia legitymacji studenckiej lub dokumentu potwierdzajgcego prawo

wykonywania zawodu,

. zaéwiadczenie  lekarskie o  braku  przeciwwskazahi  zdrowotnych

do podjecia/kontynuacji praktycznej nauki zawodu,

dokument potwierdzajacy posiadanie polisy ubezpieczenia
od odpowiedzialnosci cywilnej (OC). W przypadku oséb wykonujacych lub
przygotowujacych sie do wykonywania zawodéw medycznych (lekarz, lekarz
dentysta, fizjoterapeuta, pielegniarka, ratownik medyczny, analityk medyczny
i inne) polisa ubezpieczeniowa od odpowiedzialnosci cywilnej (OC) musi by¢
poszerzona o ryzyko zdarzeri medycznych, chordéb zakaznych, obejmujace
pokrycie kosztéw postepowania profilaktycznego w przypadku ekspozycji
zawodowej,

dokument potwierdzajgcy posiadanie ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow (NNW),

dokument potwierdzajacy szczepienie przeciwko WZW,

kserokopia  aktualnej  ksigzeczki  zdrowia do celéw  sanitarno-
epidemiologicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w
zakresie niezbednym do realizacji praktyk studenckich,

o$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dla stazystow i

praktykantéw SZPZOZ, w zakresie ochrony danych osobowych,
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Realizacja praktyk studenckich i praktyk zawodowych w Samodzielnym Zespole
Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej im. Dzieci Warszawy w Dziekanowie Lesnym

k. zgoda na uzyskiwanie informacji czy dane osoby wnioskujacej o praktyki
studenckie zgromadzone sa w Rejestrze Sprawcow Przestgpstw na Tle
Seksualnym.

7.1.2.Dokumenty wskazane w pkt 7.1.1. niniejszej procedury powinny zostac
dostarczone co najmniej 14 dni przed planowanym terminem rozpoczecia praktyk.
7.1.3.Niedostarczenie kompletu dokumentéw wskazanych w pkt 7.1.1. niniejsze]
procedury uniemozliwi odbywanie praktyk.

7.2. Weryfikacja zgloszenia przez koordynatora ds. dydaktycznych i uzyskanie zgody
kierownika komérki organizacyjnej na odbycie praktyk
7.2.1. Koordynator ds. dydaktycznych weryfikuje kompletnos¢ otrzymanych
dokumentéw i gdy zajdzie taka konieczno$é¢ wzywa kandydata do ich uzupetnienia.
7.2.2.Koordynator ds. dydaktycznych, na Wniosku, potwierdza wtasnorgcznym
podpisem prawidtowoéé i kompletnoé¢ ztozonych przez kandydata dokumentow
oraz ich zgodnoéé z umowa porozumienia, o ktorej mowa w pkt 6.2. niniejszej
Procedury.
7.2.3.Koordynator ds. dydaktycznych uzyskuje zgode kierownika komorki
organizacyjnej, w ktérej kandydat chce praktykowaé, na odbycie praktyk
we wskazanym terminie.
7.2.4. Kierownik komérki organizacyjnej, na Wniosku, potwierdza wtasnorgcznym
podpisem zgode na odbycie praktyk.
7.2.5. Koordynator ds. dydaktycznych przekazuje Wniosek do sekretariatu

Dyrektora Szpitala.

7.3. Uzyskanie zgody Dyrektora Szpitala na odbycie praktyk
7.3.1. Pracownik Sekretariatu Dyrektora Szpitala przekazuje Dyrektorowi wniosek o

odbycie praktyk, o ktérym mowa pkt 7.1.1. a. niniejszej Procedury.

Dokument jest wiasnoscia SZPZOZ im. Dzieci Warszawy w Dziekanowie Lesnym i nie moze by¢
przedrukowywany lub kopiowany, w catosci lub w czeéci, bez jego zgody.
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Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej im. Dzieci Warszawy w Dziekanowie Lesnym

7.4.

7.3.2. Dyrektor Szpitala, na Wniosku, potwierdza wtasnorgcznym podpisem zgode
na odbycie praktyk.

7.3.3.Pracownik Sekretariatu Dyrektora Szpitala zwraca Wniosek koordynatorowi
ds. dydaktycznych.

Przyjecie kandydata na praktyki

7.4.1. Koordynator ds. dydaktycznych przekazuje osobie ubiegajacej sig o praktyki
informacje potwierdzajagca mozliwos¢ odbycia praktyk w wyznaczonym terminie
i we wskazanej komdrce organizacyjne;j.

7.4.2.Kierownik komérki  organizacyjnej/Pielegniarka Naczelna lub osoba
wyznaczona przez Dyrektora Szpitala zobowiazuje sie do sprawowania nadzoru
merytorycznego nad przebiegiem i bezpieczeristwem praktyk co potwierdza
wlasnorecznym  podpisem na  Oswiadczeniu o  sprawowaniu nadzoru
merytorycznego nad przebiegiem praktyk, ktdre stanowi zalgcznik nr 4 do niniejsze;
Procedury.

7.4.3. Koordynator ds. dydaktycznych zaktada teczke praktykanta, w ktorej
umieszcza wszystkie dokumenty lub kserokopie dokumentéw zwigzanych
z odbywaniem praktyk.

7.4.4. Koordynator ds. dydaktycznych dokonuje wpisu osoby przystepujace;
do praktyk do Rejestru Oséb Odbywajacych Praktyke oraz na wiasciwa liste
obecnosci.

7.4.5. Koordynator ds. dydaktycznych przed rozpoczeciem praktyk przekazuje
wiasciwa liste obecnosci do sekretariatu komorki organizacyjnej, w ktorej bedq sig
obywaty praktyki.

7.4.6. Koordynator ds. dydaktycznych przed rozpoczeciem praktyk zapoznaje osobg
przystepujaca do praktyk z niniejsza Procedurg, Regulaminem Organizacyjnym
Szpitala, Zaktadowym Regulaminem Pracy oraz przepisami dotyczacymi ochrony

tajemnicy stuzbowe;j (takze po zakoriczeniu praktyk) i praw pacjenta.

Dokument jest wlasnoscig SZPZOZ im. Dzieci Warszawy w Dziekanowie Lesnym i nie moze by¢
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7.5.

7.4.7. Osoba przystepujaca do praktyk potwierdza zapoznanie sig z dokumentami
wymienionymi w pkt 7.4.6. niniejszej Procedury wtasnorgcznym podpisem
na Oéwiadczeniu stanowiacym zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

7.4.8. Koordynator ds. dydaktycznych zapisuje osobe przystgpujaca do praktyk
na niezbedne szkolenia, w tym ze specjalista ds. BHP, ppoz. i obronnosci oraz
z pielegniarka epidemiologiczna jesli zaistnieje taka koniecznosc¢.

7.4.9. Pracownik stuzby BHP lub osoba wykonujaca u pracodawcy zadania tej stuzby
bad: tez pracownik wyznaczony przez pracodawce posiadajacy zasob wiedzy i
umiejetnosci zapewniajace wtasciwg realizacjg programu instruktazu przeprowadza
Instruktaz ogolny.

7.4.10. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawce
osoba kierujgca pracownikami lub pracodawca, jezeli osoby te posiadaja
odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe oraz sg przeszkolone w
zakresie metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego.

7.4.11. W przypadku oséb wykonujacych lub  przygotowujacych  sig
do wykonywania zawodéw medycznych, pielegniarka epidemiologiczna zapoznaje
osobe przystepujaca do praktyk z przepisami dotyczacymi epidemiologii.

7.4.12, Pielegniarka epidemiologiczna oraz osoba przystepujaca do praktyk
potwierdzaja odbycie szkolenia wtasnorecznymi podpisami w Karcie Szkolenia
Wstepnego w Dziedzinie Bezpieczenistwa i Higieny Pracy.

7.4.13. Pracownik Dziatu Spraw Pracowniczych, w pierwszym dniu praktyk, ale
przed ich rozpoczeciem, przekazuje osobie odbywajacej praktyki imienny
identyfikator.

Odbywanie praktyk

7.5.1. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej odbywajg sie praktyki uzgadnia,

w porozumieniu z praktykantem, szczegétowy harmonogram odbywania praktyk.
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7.5.2. Sekretarka medyczna komérki organizacyjnej, w ktorej odbywaja sig praktyki
przekazuje, drogg elektroniczna, szczegétowy harmonogram odbywania praktyk
koordynatorowi ds. dydaktycznych.

7.5.3. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej odbywaja sig praktyki lub osoba
przez niego wyznaczona zapoznaja praktykanta z organizacja pracy w danej
komdrce organizacyjnej, w tym ze szczegotowym zakresem uprawnien
i obowigzkdw (dalej: Instruktaz Stanowiskowy).

7.5.4. Osoba odbywajgca praktyki ma obowigzek:

a. przedstawienia (do wgladu) oryginatéw dokumentéw wymienionych
w pkt 7.1.1. niniejszej Procedury,

b. kaidorazowego potwierdzania gotowosci do odbywania praktyk w danym
dniu poprzez wiasnoreczne podpisanie listy obecnosci dostgpnej
w sekretariacie komdrki organizacyjnej, w ktérej odbywaja sie praktyki,

c. odbywania praktyk zgodnie z przyjetym harmonogramem praktyk,

d. ztozenia u koordynatora ds. dydaktycznych pisemnego usprawiedliwienia
w przypadku nieobecnosci,

e. noszenia identyfikatora w miejscu widocznym,

f. noszenia, speiniajagcego wymogi BHP, stroju oraz obuwia stuzbowego,
wiasciwego dla zawodu w jakim obywa ksztatcenie,

g. posiadania, kazdego dnia odbywania praktyk, aktualnej ksigzeczki zdrowia
do cel6w sanitarno-epidemiologicznych,

h. przestrzegania wszelkich zewnetrznych i wewnetrznych aktéw normatywnych,
w tym niniejszej Procedury, Regulaminu Organizacyjnego Szpitala,
Zaktadowego Regulaminu Pracy, przepiséw dotyczacych ochrony tajemnicy
stuzbowe] (takie po zakoriczeniu praktyk) i praw pacjenta, przepiséw BHP

i ppoz.,
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k.

przestrzegania zasad kultury i etyki zawodowej, w tym zachowania tajemnicy
zawodowe] oraz wykonywania obowigzkéw z nalezyta starannoscig i zgodnie
z poleceniami kierownika komérki organizacyjnej, w ktérej odbywajg sie
praktyki oraz Dyrekcji Szpitala,

przystepowania do obowigzkéw stuzbowych we wiasciwej kondycji
psychofizycznej,

dbania o dobre imie Szpitala oraz powierzone mienie.

7.5.5. Osoba odbywajgca praktyki ma prawo do:

a.

b.

€
d.

e.

£

rzetelnego ksztatcenia zgodnego z programem praktyk,

korzystania z infrastruktury oraz mienia Szpitala w zakresie niezbgdnym
do realizacji praktyk,

uczestnictwa w procedurach opisanych w programie praktyk,

zadawania pytan, zgtaszania wnioskow i uwag,

odmdéwienia wykonania polecenia niezgodnego z przepisami prawa,

uzyskania potwierdzenia odbycia praktyk.

7.6. Przerwanie odbywania praktyk

7.6.1. W przypadku stwierdzenia razgcego naruszenia obowigzkéw praktykanta

wskazanych w pkt 7.5.5. niniejszej procedury lub innych wptywajacych na zdrowie

i bezpieczeristwo oséb i mienia, Szpital ma prawo do natychmiastowego przerwania

praktyk.

7.6.2. Kazda osoba stwierdzajaca naruszenie obowigzkéw przez praktykanta ma

obowiazek powiadomienia koordynatora ds. dydaktycznych lub Dyrektora Szpitala

o zaistniatym incydencie.

7.6.3. W przypadku podejrzenia naruszenia obowigzkéw przez praktykanta zostanie

on wezwany przez koordynatora ds. dydaktycznych lub Dyrektora Szpitala

do ztozenia wyjasnierh w formie pisemne;j.
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7.6.4. W przypadku potwierdzenia' naruszenia obowigzkow przez praktykanta
Dyrektor Szpitala niezwtocznie, w formie pisemnej, informuje praktykanta oraz
podmiot prowadzacy ksztalcenie praktykanta o przerwaniu praktyk wraz
ze wskazaniem przyczyny.

7.7. Zakonczenie odbywania praktyk
7.7.1. Po zakonczeniu praktyk, osoba ktéra je odbyta otrzymuje pisemne
potwierdzenie odbycia praktyk lub uzyskuje stosowny wpis w przedstawionym przez
siebie dokumencie.
7.7.2. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej odbyty sie praktyki, dokonuje
pisemnego  potwierdzenia  odbycia  praktyk lub  stosownego  wpisu
w przedstawionym przez praktykanta dokumencie i o ile zajdzie taka potrzeba
dokonuje oceny przebiegu praktyk.
7.7.3. Sekretarka komérki organizacyjnej, w ktérej odbywaty sie praktyki, zwraca
w dniu nastepujgcym po ich zakoriczeniu, liste obecnosci zawierajgcg wpisy
praktykanta.
7.7.4. Praktykant zwraca imienny identyfikator w ostatnim dniu odbywania praktyk
do Dziatu Spraw Pracowniczych Szpitala.
7.7.5. Koordynator ds. dydaktycznych archiwizuje dokumentacje zwigzang
z odbytymi praktykami.

Dokumenty zwigzane

8.1. Procedura ,Realizacja stazy kierunkowych”

Zataczniki

9.1. Zatacznik nr 1
Wz6r umowy porozumienia pomiedzy Szpitalem a podmiotem kierujgcym
studenta/pracownika na praktyki.

9.2. Zatacznik nr 2

Whiosek o przyjecie na praktyki studenckie/praktyki zawodowe.
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9.3. Zatacznik nr 3
Oswiadczenie osoby przystepujacej do praktyk.

9.4. Zatacznik nr 4
Oswiadczenie o sprawowaniu nadzoru merytorycznego nad przebiegiem praktyk.
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