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1. Cel procedury
Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad 1 trybu organizacji oraz realizacji:
e praktyk studenckich, zawodowych i absolwenckich,
e stazy podyplomowych, czastkowych, kierunkowych i zawodowych
realizowanych na terenie szpitala, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i umowami
z instytucjami edukacyjnymi lub jednostkami odpowiedzialnymi za ksztalcenie kadr medycznych.

2. Zakres obowigzywania.
Procedura obowigzuje wszystkie osoby ubiegajace si¢ o:

e odbycie praktyki (studenckiej, zawodowej, absolwenckiej),

e odbycie stazu podyplomowego, czastkowego, kierunkowego lub zawodowego
oraz pracownikow szpitala odpowiedzialnych za organizacje, realizacje i nadzor nad tymi formami
ksztalcenia:

e Dyrektora SPZOZ i jego Zastgpcow,

e Kierownika Dzialu Zatrudnienia i Plac,

e Inspektora BHP, OC i PPOZ, ochrony danych,

e pielegniarke epidemiologiczna,

e pracownikéw pelnigcych funkcje kierownikdéw lub opiekunow praktyk/stazy.

3. Terminologia

Podmiot kierujacy — instytucja, ktora kieruje osoby na praktyki/staze.
Praktyki studenckie/zawodowe — zaj¢cia praktyczne dla studentow/ucznidow.
Staz kierunkowy/podyplomowy/czastkowy/absolwencki — praktyczne szkolenie po ukonczeniu nauki.

Kierownik praktyki/stazu — lekarz specjalista/starszy asystent w dziedzinie pielegniarstwa nadzorujacy
staz.

Opiekun praktyk — osoba odpowiedzialna za przebieg praktyk/stazu.

4. Kompetencje w zakresie organizacji praktyk i stazy

Dyrektor SPZOZ odpowiada za:

- zawarcie porozumien i umow w sprawie realizacji praktyk zawodowych oraz stazy.

- Wyznaczenie opiekunow oraz kierownikow praktyk i stazy dla poszczegdlnych zawodow
medycznych i niemedycznych.

- nadzor nad pracg wyznaczonych opiekunow i Kierownikow praktyk/stazy.

Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa odpowiada za:

- wyznaczenie opiekunéw oraz kierownikoéw dla lekarzy, lekarzy w trakcie ksztatcenia, a takze
fizjoterapeutow, elektroradiologdw, psychologdéw oraz terapeutow.

- nadzoér nad pracg wyznaczonych opiekundw i kierownikow praktyk/stazy w wyzej wymienionych
zawodach.
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Zastepca Dyrektora ds. Pielegniarstwa odpowiada za:

- wskazanie opiekunow dla osob realizujacych praktyki lub staze w zawodach: pielegniarki, potozne;j,
ratownika medycznego, technika sterylizacji medycznej oraz opiekuna medycznego;

- nadzér nad pracg wyznaczonych opiekundw praktyk/stazy w wyzej wymienionych zawodach.

Kierownik Dzialu Zatrudnienia i Plac odpowiada za:

- zorganizowanie szkolenia i stazy kierunkowych realizowane w SPZOZ w Parczewie,
w tym wspodlpraca z wymaganymi podmiotami i instytucjami;

- organizowanie stazy podyplomowych dla lekarzy we wspotpracy z Zastepca Dyrektora ds.
Lecznictwa oraz koordynatorami oddziatéw szpitalnych, w tym sktadanie wnioskow w systemie
SMK w celu uzyskania akredytacji;

- przygotowanie tresci umow i porozumien z innymi podmiotami dotyczacych realizacji stazy
kierunkowych w ramach specjalizacji;

- nadzor nad prowadzeniem rejestru osob odbywajacych staze kierunkowe w SPZOZ w Parczewie;

- nadzér nad obsluga Systemu Monitorowania Ksztalcenia (SMK) w zakresie niezbednym do
organizacji szkolen i stazy kierunkowych.

Dzial Zatrudnienia i Plac odpowiada za:

- prowadzenie dokumentacji i rejestru 0sob odbywajacych praktyki i staze w SPZOZ w Parczewie;

- udzielenie informacji dotyczacych spraw organizacyjnych zwigzanych z odbywaniem praktyk i stazy;
- wydanie osobom zainteresowanym wniosku o przyjecie na praktyke lub staz;

- zapoznanie si¢ wnioskodawcy z obowiazujaca procedura;

- przekazanie kierownikowi stazu pelnej dokumentacji;

- kompletnos$¢ i prawidtowos¢ archiwizowanej dokumentacji dotyczacej stazy i praktyk.

Pielegniarka Epidemiologiczna odpowiada za:

- zapoznanie praktykanta/stazysty z zasadami higieny rak, procedurami postepowania po ekspozycji na
krew i inne potencjalnie zakazne materiaty, a takze z innymi tresciami wynikajacymi ze specyfiki
odbywanych zajec.

Inspektor ds. BHP odpowiada za:
- zapoznanie praktykanta/stazysty z obowigzujacymi w SPZOZ w Parczewie przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Inspektor ds. PPOZ odpowiada za:
- zapoznanie praktykanta/stazysty z obowigzujgcymi w SPZOZ w Parczewie przepisami
przeciwpozarowymi.

Kierownik/opiekun stazu/praktyk odpowiada za:

- nadzor merytoryczny i organizacyjny przebiegu stazu lub praktyki;

- zapewnienie warunkoéw do realizacji praktyki/stazu zgodnie z programem oraz zapisami
umowy/porozumienia;

- prowadzenie dokumentacji stazu/praktyk zgodnie z wymaganiami podmiotu kierujacego i
obowiazujaca procedura;
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- zapoznanie praktykanta/stazysty z polityka bezpieczenstwa danych osobowych oraz innymi
obowigzujacymi procedurami i instrukcjami;

- przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego;

- przestrzeganie procedury w przypadku ekspozycji na material zakazny oraz realizacj¢ dziatan
wynikajacych z umowy/porozumienia;

- przeprowadzenie zaliczenia i egzaminu zgodnie z programem praktyk/stazu i wytycznymi podmiotu
kierujacego niezbedne do zakonczenia praktyki/stazu; przebieg i1 zakonczenie wpisuje do
dostarczonej dokumentacji;

- realizacje¢ zadan wynikajacych z programu praktyk/stazu;

- przekazanie kompletnej dokumentacji do Dziatu Zatrudnienia i Ptac po zakonczeniu stazu/praktyki;

- obsluge Systemu Monitorowania Ksztalcenia (SMK) w zakresie realizacji stazy kierunkowych
w ramach szkolen specjalizacyjnych.

5. Opis
5.1. Organizacja i dokumentacja
1. Wymagane dokumenty (w zalezno$ci od formy ksztatcenia):
e Wniosek/O$wiadczenie o praktyke/staz (dostgpny na stronie SP ZOZ w Parczewie),
e Skierowanie z uczelni/szkoty lub umowa/porozumienie o praktyke/staz,
e Potwierdzenie ubezpieczenia OC i NNW,
o Aktualna ksigzeczka , orzeczenie sanitarno-epidemiologiczne,
e Zaswiadczenie o szczepieniach (np. WZW typu B),
¢ Dodatkowe dokumenty wymagane przez szpital lub jednostke kierujaca.
2. Zgloszenie:
e Osoba ubiegajaca si¢ o dopuszczenie do praktyki, stazu lub szkolenia powinna zlozy¢ wymagane
dokumenty w Dziale Zatrudnienia i Ptac, co najmniej 7 dni przed planowanym rozpoczgciem.
e W przypadku wigkszych grup zgloszenia moze dokonywac uczelnia, szkota lub inna instytucja.

5.2. Realizacja praktyk, stazy i szkolen

1. Miejsce realizacji: Zajecia praktyczne odbywaja si¢ w odpowiednich oddziatach i komoérkach
organizacyjnych szpitala zgodnie z programem okreslonym przez instytucje kierujacg lub wymaganiami
prawnymi.

2. Osoba odbywajaca praktyke, staz lub szkolenie ma przydzielonego opiekuna lub kierownika, ktory
odpowiada za nadzdr nad przebiegiem procesu ksztatcenia oraz oceng postepow.

5.3. Obowiazki praktykanta/stazysty:

e Zlozenie wniosku z kompletem dokumentow;

e Posiadanie ubezpieczenia OC/NNW (w przypadku zaje¢ medycznych — obejmujgce ryzyko
zdarzen medycznych, np.zaktu¢, ekspozycji na materiat potencjalnie zakazny), orzeczenia
sanitarno-epidemiologicznego, szczepienia przeciw WZW B;

e Odbycie wymaganych szkoleh BHP,PPOZ, etc.;

e Punktualnos$¢ i obecnos$¢ zgodna z harmonogramem (potwierdzona podpisami w liscie
obecnosci);

e Zglaszanie do opiekuna/kierownika praktyki/stazu planowanej nieobecnosci lub naglej absencji;

e Przestrzeganie zasad BHP, procedur i regulaminow szpitala;
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¢ Noszenie identyfikatora i odziezy ochronnej;

e Zachowanie tajemnicy zawodowej;

¢ Realizacja programu dydaktycznego;

e  Wspolpraca z personelem medycznym i administracyjnym;

e Systematyczne uzupetnianie dokumentacji (dzienniczki, karty stazu).

5.4. Zakonczenie
1. Po zakonczeniu praktyki, stazu opiekun/kierownik dokonuje oceny i potwierdzenia odbycia zajec.

2. Po zakonczeniu praktyk pielegniarskich student jest zobowigzany do dostarczenia listy obecnosci do
Z-cy Dyrektora ds. Pielegniarstwa celem jej zatwierdzenia.
3. Zwrot otrzymanych dokumentéw do Dziatu Zatrudnienia i Ptac.

4. Uczestnik otrzymuje stosowne zaswiadczenie lub wpis w dzienniczku/karcie przebiegu.

5.5. Postanowienia koncowe

1. Szpital zastrzega sobie prawo odmowy lub przerwania realizacji praktyki, szkolenia lub stazu w
przypadku naruszenia regulaminu, zasad etyki zawodowej lub nieprzestrzegania przepisow BHP.

2. W sytuacjach nieuregulowanych niniejsza procedurg decyzje podejmuje Dyrektor Szpitala lub
upowazniona osoba.

3. Wszelkie sprawy sporne rozpatrywane sg przez Dyrekcje szpitala w porozumieniu
z uczelnia/szkots.

4. Wszelkie zmiany w procedurze wymagaja formy pisemne;.

6. Dokumenty zwigzane
Ustawa z dnia 5 grudnia 1996 r. o zawodach lekarza i lekarza dentysty z p6zn.zm

Ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. o zawodach pielegniarki i potoznej z p6zn.zm
Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z p6zn.zm
Ustawa z dnia 17 lipca 2009 r. o praktykach absolwenckich z p6zn.zm

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych z p6zn.zm

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 30 czerwca 2022 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie
specjalizacji lekarzy i lekarzy dentystow z p6zn.zm

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 grudnia 2010 roku w sprawie praktycznej nauki
zawodu z p6zn.zm

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 24 lutego 2023 r. w sprawie stazu podyplomowego lekarza i
lekarza dentysty z p6zn.zm

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 28 sierpnia 2017 r. w sprawie ramowego programu zajec
praktycznych dla kierunku lekarskiego 1 lekarsko-dentystycznego z p6zn.zm

Umowy/ porozumienia zawarte z uczelniami, szkotami, centrami medycznymi o realizacje praktyk,
stazy.
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7. Zalaczniki:
Nr 1. Wniosek/o$wiadczenie ........................ FPA/O/38-01

Nr 2. Rejestr ,,Umowy/Porozumienia/Wnioski-praktyki/staze” FPA/O/38-02

Nr 3. Rejestr ,,Upowaznienia — praktyki/staze” FPA/O/38-03

Nr 4. Indywidualna lista obecnosci FPA/O/38-04

Nr 5. Grupowa lista obecnosci FPA/O/38-05

Nr 6. Upowaznienie FPA/O/43-1.4.

Nr 7. Przyktadowy wzér umowy FPA/O/38-07

Nr 8. Informator dla praktykanta FPA/O/38-08

Nr 9. Oswiadczenie FPA/O/43-6.1.

Nr 10. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla praktykantow, stazystow i
wolontariuszy FPA/O/43-15.5

Nr 11. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w ramach monitoringu wizyjnego
FPA/O/43-15.7.

Opracowal Sprawdzil Zatwierdzil
Mgr Grazyna Roslik Mgr Anna Woch Pelnomocnik ds. ZSZ | Dyrektor SPZOZ
Mgr Elzbieta Ludwinska | Mgr Elzbieta Korszla
Data 27.01.2026 1. Data 28.01.2026 1.
Podpis nieczytelny Podpis nieczytelny Podpis nieczytelny Podpis nieczytelny
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Wydanie nr 01
Obowiazuje od dnia 01.10.2014 r.

Wydanie nr 06

obowigzuje od dnia 01.02.2026......... r.
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ROZDZIELNIK do procedury nr PA/O/38:
Lp | Komoérka otrzymujaca procedure Data Wersja elektroniczna Data lista Podpis
odebrania lub podpis osoby zZwrécenia | zapozna
odbierajacej nia
1. | Oryginat Pelnomocnik ds. ZSZ 29.01.2026 r
2. |ZKZSz 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
3. |OIT 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
4. |SOR 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
5. | Blok operacyjny 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
6. | O/choréb wewnetrznych 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
7. | O/ chirurgiczno- urazowy z 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
pododdziatem ginekologiczym
8. | O/ dziecigcy 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
9. | O/ geriatryczny 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
10. | O/ psychiatryczny i CZP 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
11. | O/ rehabilitacyjny 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
12. | o/ leczenia uzaleznien i OLU 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
13. | Dzial rehabilitacji 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
14. | Pracownia diagnostyki 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
obrazowej
15. | Pracownia endoskopowa 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
16. | Dziat zatrudnienia i ptac 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
17. | Zespot Poradni specjalistycznych 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
18. | Dziat finansowo- ksiggowy 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
19. | Dzial zamo6wien publicznych 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
20. | Dzial metodyczno — organizacyjny |29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
21. | Inspektor ds. bhp 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
22. | Inspektor ds. obronnych i ppoz 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
23. | Kuchnia 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
24. | Sterylizatornia 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
25. | Apteka szpitalna 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
26. | Dzial informatyczny 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
27. | Dziat utrzymania ruchu i 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
gospodarczy
28. | Dzial Diagnostyki Laboratoryjne;j 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
29. | CZP Lubartow 29.01.2026 r | Wersja elektroniczna
CZP Wlodawa
30.
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