REGULAMIN
organizowania praktyk studenckich w Szpitalu Specjalistycznym Ducha Świętego                                   w Sandomierzu.
I   POSTANOWIENIA  OGÓLNE

1. Cel wydania regulaminu
Ujednolicenie trybu postępowania w obrębie organizacji praktyk studenckich.
2. Definicje i skróty
Praktyka zawodowa – nabywanie umiejętności praktycznych do wykonywania zadań                         w miejscu pracy.
SSDŚ – Szpital Specjalistyczny Ducha Świętego.
3. Przedmiot i zakres stosowania
Przedmiotem regulaminu jest:
- postępowanie w przypadku bezpłatnych praktyk organizowanych przez studenta oraz przez uczelnię/ szkołę/ , ośrodek kształcenia.
4. Zasady ogólne
1)
SSDŚ uczestniczy w przygotowaniu osób do wykonywania zawodu medycznego i kształcenia osób wykonujących zawód medyczny, w szczególności poprzez prowadzenie:
a) studenckich praktyk zawodowych dla medycznych uczelni publicznych i niepublicznych.
b) Praktyk i przyuczenia zawodowego dla słuchaczy średnich i pomaturalnych szkół medycznych

c) Praktyk studenckich administracyjnych i innych.
2)   SSDŚ ustala miesięczny limit odbywających praktyki w liczbie do 25 osób miesięcznie.

3)   W przypadku większej ilości chętnych studentów/słuchaczy do odbycia praktyki , SSDŚ
       zastrzega sobie możliwość zmiany terminu  praktyki  i poinformowanie o tym osoby
       zainteresowanej.
II   PRZEBIEG  POSTĘPOWANIA

1.   Postępowanie w przypadku praktyki organizowanej przez studenta

a) Student/ słuchacz  występuje  z wnioskiem do Dyrektora SSDŚ o umożliwienie odbywania praktyki w SSDŚ. /Wzór wniosku stanowi załącznik nr1/.
b) Po uzyskaniu zgody Dyrektora SSDŚ, student/ słuchacz  przedkłada wniosek opiekunowi praktyk z ramienia uczelni/ szkoły.

c) Uczelnia/ szkoła sporządza porozumienie/ umowę w sprawie realizacji praktyk i przesyła do podpisu do SSDŚ w Sandomierzu oraz programu i  przebiegu praktyki.
d) Sprawdzenia poprawności i kompletności zapisów porozumienia/ umowy pod względem formalnym i merytorycznym dokonuje Radca Prawny SSDŚ.

e) W przypadku braku zastrzeżeń porozumienie/ umowa zostaje zaparafowana przez Radcę Prawnego SSDŚ i podpisana przez Dyrektora SSDŚ.

f) W przypadku zastrzeżeń, co do treści porozumienia/ umowy wysłane zostaje pismo do uczelni/ szkoły/ ośrodka, zawierające zapisy, o które należy uzupełnić treść porozumienia/ umowy.

g) Po podpisaniu porozumienia/ umowy przez obie strony jeden egzemplarz zostaje w SSDŚ             w Dziale Organizacyjno-Prawnym  a drugi zostaje przesłany do uczelni/ szkoły/ ośrodka kształcenia kierującego na praktyki.

h) Praktykanci przed podjęciem praktyki  winni dostarczyć do Działu Organizacyjno-Prawnego następujące dokumenty:

- aktualne zaświadczenie lekarskie (ogólne oraz orzeczenie lekarskie do celów sanitarno-epidemiologicznych), wydane przez lekarza medycyny pracy 
- ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków i od odpowiedzialności cywilnej obejmujące okres trwania praktyki- jeżeli takim ubezpieczeniem nie został objęty student przez uczelnie na czas odbywania praktyk.
i) Niezłożenie w/w dokumentów skutkuje niemożnością przystąpienia do praktyk. W przypadku praktyk rozpoczynających się do 10 dnia miesiąca ,składanie wymaganych dokumentów oraz inne formalności dotyczące praktyki powinny być uregulowane w Dziale Organizacyjno-Prawnym do końca miesiąca poprzedzającego rozpoczęcie praktyki.
j) Praktykant przed przystąpieniem do praktyk udaje się na szkolenie z zakresu: bezpieczeństwa i higieny pracy, szkolenie z zakresu zapobiegania zakażeniom szpitalnym oraz zapoznaje się             z regulaminem pracy SSDŚ w Sandomierzu , ustawą o ochronie informacji niejawnych                      oraz  rejestruje się w Dziale Organizacyjno-Prawnym po okazaniu dowodu osobistego                     i legitymacji  studenckiej /szkolnej.
k) Opiekunem praktyki z ramienia SSDŚ w Sandomierzu jest Ordynator/ Pielęgniarka Naczelna/ kierownik jednostki organizacyjnej, w której odbywana jest praktyka. W uzasadnionych przypadkach Ordynator/ Pielęgniarka Naczelna/ kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza jako opiekuna praktyki inną osobę spośród zatrudnionego personelu. Osoba ta winna posiadać odpowiednie kwalifikacje.

l) Praktykant przed przystąpieniem do praktyki składa oświadczenie /wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 2./

5. Postępowanie w przypadku praktyki organizowanej przez Uczelnię/ Szkołę/ Centrum Kształcenia
a) Uczelnia/ szkoła/ ośrodek kształcenia występuje z wnioskiem do Dyrektora SSDŚ                     o umożliwienie odbywania praktyki z podaniem proponowanej liczby praktykantów, planowanego terminu odbywania praktyk, programu praktyk oraz wzoru porozumienia              w terminie do 30.04 każdego roku.
b) Dział Organizacyjno-Prawny ustala możliwość odbywania praktyk, w tym liczbę praktykantów, jakich jest w stanie przyjąć przy współpracy z Kierownikami Komórek Organizacyjnych.

c) Opiekunem praktyki z ramienia SSDŚ w Sandomierzu jest Ordynator/ Pielęgniarka Naczelna/ kierownik jednostki organizacyjnej, w której odbywana jest praktyka.                     W uzasadnionych przypadkach Ordynator/ Pielęgniarka Naczelna/ kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza jako opiekuna praktyki inną osobę spośród zatrudnionego personelu. Osoba ta winna posiadać odpowiednie kwalifikacje.

d) Po ustaleniu możliwości przyjęcia praktykantów sprawdzana jest treść porozumienia/ umowy pod względem formalnym i merytorycznym przez Radcę Prawnego.

e) W przypadku braku zastrzeżeń porozumienie/ umowa zostaje zaparafowana przez Radę Prawnego SSDŚ i podpisana przez Dyrektora SSDŚ.

f) W przypadku zastrzeżeń, co do treści porozumienia/ umowy wysłane zostaje pismo do uczelni/ szkoły/ ośrodka zawierające zapisy, o które należy uzupełniać treść porozumienia/ umowy.
g) Po podpisaniu porozumienia/ umowy przez obie strony jeden egzemplarz zostaje w SSDŚ /w Dziale Organizacyjno-Prawnym/ a drugi zostaje przesłany do uczelni/ ośrodka kształcenia kierującego na praktyki.

h) Praktykanci przed  przystąpieniem  do praktyki winni dostarczyć do Działu Organizacyjno-Prawnego następujące dokumenty:

- aktualne zaświadczenia  lekarskie/ogólne oraz orzeczenie do celów sanitarno-epidemiologicznych/wydanych przez lekarza medycyny pracy ,

- ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków i od odpowiedzialności cywilnej obejmujące cały okres trwania praktyki-jeżeli takim ubezpieczeniem nie został objęty przez uczelnię 
i) Niezłożenie w/w  dokumentów skutkuje niemożnością przystąpienia do praktyk.                       W przypadku praktyk rozpoczynających się do 10 dnia miesiąca , składanie wymaganych dokumentów oraz inne formalności dotyczące praktyki powinny być uregulowane                      w Dziale Organizacyjno-Prawnym do końca miesiąca poprzedzającego rozpoczęcie praktyki.
j) Praktykant przed przystąpieniem do praktyk udaje się na szkolenie z zakresu: bezpieczeństwa i higieny pracy, szkolenie z zakresu zapobiegania zakażeniom szpitalnym oraz zapoznaje się z regulaminem pracy SSDŚ w Sandomierzu oraz ustawą o ochronie informacji niejawnych.

k) Praktykant przed przystąpieniem do praktyki składa oświadczenie /wzór oświadczenia stanowi załącznik nr2/.

III   ODPOWIEDZIALNOŚĆ  I  UPRAWNIENIA

6. Kierownik Działu Organizacyjno-Prawnego jest odpowiedzialny za:

a) Nadzór nad realizacją niniejszej procedury.

b) Przekazanie Dyrektorowi SSDŚ dokumentów do akceptacji (podpisu).

7. Pracownicy Działu Organizacyjno-Prawnego są odpowiedzialni za:

a) Koordynację działań związanych z zawarciem porozumienia/ umowy z uczelnią/ szkołą/ ośrodkiem kształcenia, praktykantem realizującym praktykę indywidualnie.

b) Skompletowanie dokumentów niezbędnych do odbywania praktyk: porozumienie/ umowy i skompletowanie dokumentów dotyczących każdego praktykanta.
c) Przechowywanie i archiwizacja dokumentów dotyczących praktyk.

8. Ordynatorzy/ Pielęgniarka Naczelna/ kierownicy komórek organizacyjnych są odpowiedzialni za:

a) Analizę wydolności oddziału pod kątem ilości praktykantów, jakich jest w stanie przyjąć, w takich ilości, która pozwoli na jak najdogodniejsze warunki zarówno dla oddziału jak              i praktykantów.

b) Nadzór nad prawidłowym przebiegiem praktyk.

9. Radca Prawny

a) Weryfikuje treść porozumienia/ umowy pod kątem formalno-prawnym.

10. Uczelnia/ szkoła/ ośrodek kształcenia jest odpowiedzialny za:

a) Zawarcie porozumienia/ umowy ze Szpitalem na organizowanie praktyk.

b) Przesłanie imiennej listy praktykantów przez rozpoczęciem praktyk.

c) Wystawienie imiennego skierowania dla praktykanta kierowanego do Szpitala.

d) Wyznaczenia opiekuna praktyk z ramienia uczelni/ szkoły/ ośrodka kształcenia.

e) Nadzór nad przebiegiem praktyk.

11. Służby BHP

a) Przeszkolenie praktykantów  odbywających   praktyki w SSDŚ z zakresu bezpieczeństwa                   i higieny pracy.
12. Komórka ds. zakażeń Szpitalnych

a) Przeszkolenie praktykantów i osoby wykonujące zawody medyczne odbywające praktyki w SSDŚ w zakresie zwalczania zakażeń szpitalnych.

