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II.

III.

CEL PROCEDURY

Celem procedury jest zapewnienie prawidtowego procesu organizacji podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikdw i doskonalenia zawodowego pracownikéw medycznych, w tym :
- praktyk studentéw kierunkéw medycznych,
— praktyk wakacyjnych i zawodowych pielegniarek i potoznych podlegtych Naczelnej
Pielegniarce,
— stazy podyplomowych czgstkowych lekarzy,
- szkolen specjalizacyjnych lekarzy.

PRZEDMIOT I ZAKRES PROCEDURY

Przedmiotem procedury jest okreslenie zasad, ktére obejmujg ksztatcenia przed i podyplomowe,
elementy szkolen specjalizacyjnych, staze podyplomowe czastkowe, doskonalenie zawodowe
pracownikdw medycznych, praktyki studenckie, podnoszenie kwalifikacji zawodowych przewidzianych
przepisami prawa, podejmowane przez pracownikédw ICZMP lub osoby nie bedace pracownikami
ICZMP, na podstawie Porozumien zawieranych z Jednostkami Kierujgcymi.

Ksztatcenie podyplomowe obejmuje szkolenie osdb wykonujgcych zawody medyczne, odbywane na
zasadach okreslonych w przepisach szczegdtowych regulujgcych zasady wykonywania kazdego
Z zawodow,

Z inicjatywg podjecia ksztatcenia podyplomowego lub innej formy ksztatcenia, doksztatcenia lub
doskonalenia zawodowego w ICZMP moze wystapic:

1. Organ zatozycielski (Ministerstwo Zdrowia);
Dyrekcja Instytutu Centrum Zdrowia Matki Polki;
Sekretarz Naukowy
Lekarze Naczelni, Kierownicy pozostatych komorek organizacyjnych, Naczelna Pielegniarka;
Zarejestrowane medyczne towarzystwa naukowe;
Akademie, uniwersytety medyczne oraz wszelkie inne jednostki powotane do / lub zajmujace
sie statutowo szkoleniem podyplomowym, ksztatceniem i doksztatcaniem medycznym
i niemedycznym.

ouhkwnN

ODPOWIEDZIALNOSCI I UPRAWNIENIA
W odniesieniu do organizacji ksztatcenia podyplomowego, szkolen specjalizacyjnych i ich elementéw
oraz doskonalenia zawodowego lekarzy, DIN realizuje polityke Dyrekcji ICZMP w granicach
okreslonych Statutem i Regulaminem organizacyjnym, na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa
i uméw, wspdtpracujac z Lekarzami Naczelnymi, Kierownikami pozostatych komorek organizacyjnych
oraz z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi instytucji zewnetrznych, a w szczegdlnosci:

— Ministerstwem Zdrowia,

—  Centrum Medycznym Ksztatcenia Podyplomowego w Warszawie,

- t6dzkim Urzedem Wojewddzkim w todzi,

- Systemem Monitorowania i Ksztatcenia Pracownikéw Medycznych,

— Okregowa Izbg Pielegniarek i Potoznych w todzi,

- placowkami realizujgcymi programy specjalizacj.
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TERMINOLOGIA I DEFINICIE

ICZMP - Instytut Centrum Zdrowia Matki Polki w todzi

Placowka Przyjmujaca - ICZMP

Dyrektor - Dyrektor Instytutu Centrum Zdrowia Matki Polki w todzi

DIN - Dziat Informacji Naukowej w ICZMP

Praktyka - praktyka studencka, absolwencka, praktyka zawodowa pielegniarska, potoznicza
Jednostka Kierujaca - Szkota / Uczelnia kierujgca studenta na praktyke zawodowa
Porozumienie - porozumienie w sprawie studenckich praktyk zawodowych

SIM - System Informacji Medycznej, bedacy czescig systemu P1 (platforma teleinformatyczna dla

ochrony zdrowia)

OPIS POSTEPOWANIA

Zasady odbywania praktyki zawodowej studentow kierunkéw medycznych oraz

praktyk wakacyjnych i zawodowych pielegniarskich i potozniczych w ICZMP

1.1. Zasady organizacji praktyki

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Nabdér na praktyke w ICZMP uzalezniony jest od zapotrzebowania oraz mozliwosci
organizacyjnych i technicznych poszczegdlinych komdrek organizacyjnych w danym terminie.
Organizacjg praktyk w ICZMP koordynuje Dziat Informacji Naukowej.
Nadzdr nad realizacjg zasad odbywania praktyk w ICZMP petni Dziat Informacji Naukowej.
Do przyjecia na praktyke w ICZMP konieczna jest zgoda Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych
w uzgodnieniu z Kierownikiem danej komdrki organizacyjnej, w ktorej kandydat ma odby¢
praktyke lub Naczelng Pielegniarka.
Wymiar czasu trwania praktyki studenckiej jest zgodny z programem studidéw, a w przypadku
praktyk zawodowych zgodnie z zawartym Porozumieniem.
ICZMP przyjmujgc praktykanta zapewnia praktykantowi warunki niezbedne do odbycia
praktyki, w tym przygotowane stanowisko praktyki odpowiadajgce standardowi miejsca
pracy.
Kierownik komorki organizacyjnej ICZMP, w ktérej kandydat ma realizowaé praktyke,
wyznacza opiekuna merytorycznego praktykanta, odpowiedzialnego za organizacje i przebieg
praktyki oraz ewentualne przygotowanie opinii lub innych dokumentéw poswiadczajgcych
odbycie praktyki w zakresie realizowanych zadan i czynnosci.
Kazdy praktykant przed rozpoczeciem praktyki zobowigzany jest w szczegdlnosci:

a) zapoznac sie z wewnetrznymi zasadami funkcjonowania ICZMP, w tym obowigzujgcymi

dokumentami wewnetrznymi,

b) odby¢ szkolenie wstepne z dziedziny bezpieczenstwa i higieny pracy,

c) odby¢ szkolenie z zakresu bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych.
W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z merytorycznym zakresem wykonywanych zadan
i czynnosci mozna na okres realizacji praktyki w ICZMP nadac praktykantowi niezbedne
upowaznienia i uprawnienia na zasadach okreslonych w procedurze PP/11-SZBI- uzytkowania
sieci teleinformatycznej.
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1.2. Organizacja praktyk

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Praktykant zobowigzany jest ztozy¢ do Dziatu Informacji Naukowej ICZMP podanie o wstepne
wyrazenie zgody Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych na odbycie praktyki na podstawie,
ktérego zostaje wydane skierowanie do odbywania praktyki z uczelni.

Praktykant po uzyskaniu zgody Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych na realizacje praktyki

zobowigzany jest dostarczy¢ do DIN, m.in.:

a) imienne skierowanie z Jednostki Kierujacej, co najmniej 14 dni przed terminem
rozpoczecia praktyki. Skierowanie powinno zawiera¢ informacje o kierunku i roku
studidw, planowanym terminie realizacji praktyk, zakres praktyk, imie, nazwisko
i kontakt do opiekuna praktyk ze strony Jednostki Kierujgcej,

b) kserokopie aktualnego (wazne minimum 6 miesiecy od daty wystawienia) zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

c) podpisanego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych i o$wiadczenie
o zachowaniu informacji, w tym danych osobowych o poufnosci w ICZMP stanowigcy
zalacznik Zt /05 do niniejszej procedury.

Uzyskana zgoda jest podstawg przygotowania przez DIN Porozumienia zawartego pomiedzy

ICZMP a Jednostkg Kierujgca, ktérego wzér stanowi zalacznik Zk/06 do niniejszej

procedury.

W przypadku, kiedy Jednostka Kierujgca wymaga wtasnego wzoru Porozumienia lub Umowy,

mozna zrezygnowac z zastosowanego wzoru Porozumienia, pod warunkiem, ze proponowane

zapisy zabezpieczajg interesy ICZMP co najmniej w takim samym stopniu, jak te wynikajgce
ze wzoru Porozumienia. Tak sporzadzone Porozumienie podlega zaopiniowaniu przez zespot
prawny ICZMP.

Porozumienie szczegotowo okresla prawa i obowigzki stron, w tym zasady odptatnosci za

praktyki zgodnie z cennikiem stanowigcym zatgcznik do Porozumienia. ICZMP moze nie

pobieraC ww. optat za realizacje praktyk, jezeli z podmiotem prowadzacym ksztatcenie
zawarta jest inna Umowa lub porozumienie, w ramach ktérych zagadnienia prowadzenia
praktyk sg uregulowane.

Praktykant przyjmowany jest do komorki organizacyjnej ICZMP, w ktorej odbywac sie ma

praktyka, na podstawie skierowania wystawionego przez DIN z akceptacjg Zastepcy

Dyrektora ds. Naukowych. Wzor skierowania stanowi zalacznik Zt/01 do niniejszej

procedury.

Po zakonczeniu praktyki, praktykant/student otrzymuje wpis potwierdzajacy przebieg

i zakonczenie praktyki na przedtozonym przez niego dokumencie. Wpisu dokonuje kierownik

komorki organizacyjnej, w ktdrej miata miejsce praktyka.

Kazda praktyka realizowana na terenie ICZMP jest rejestrowana w komputerowej bazie

danych DIN, umozliwiajgc dokonanie zestawien statystycznych.

1.3. Inne formy praktyk
Organizacja praktyk w innej formie i trybie niz przedstawione powyzej wymagajg zgody Zastepcy
Dyrektora ds. Naukowych.

1.4. Postepowanie z dokumentami
Dokumentacja zgromadzona w procesie organizacji praktyk w ICZMP podlega archiwizacji i jest
przechowywana w Dziale Informacji Naukowej
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2. Zasady odbywania stazy podyplomowych lekarzy

2.1,

2.2,

2.3.

2.4,

2.5.

Instytut Centrum Zdrowia Matki Polki w ramach stazu podyplomowego lekarzy, uprawniony jest do
prowadzenia stazy podyplomowych czastkowych zgodnie z wykazem Marszatka Wojewoddztwa
t6dzkiego.

Lekarz stazysta ubiegajacy sie o staz w ICZMP zobowigzany jest do:

a) zgtoszenia sie z oddelegowaniem podpisanym przez koordynatora szkolenia stazysty do DIN
w celu ustalenia terminu odbywania stazu co najmniej 14 dni przed rozpoczeciem stazu,

b) podpisania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych i oSwiadczenia zachowania
informacji, w tym danych osobowych o poufnosci w ICZMP, stanowigcy zatacznik Zt/05 do
niniejszej procedury.

Warunkiem koniecznym odbywania stazu w ICZMP jest podpisanie Porozumienia pomiedzy ICZMP
a Jednostka Kierujgca.

Lekarz stazysta przyjmowany jest do Kliniki / Zakfadu na staz podyplomowy czastkowy na
podstawie skierowania wystawionego przez DIN z akceptacjg Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych.
Wzdr skierowania stanowi zatgcznik Z/02 do niniejszej procedury.

Kazdy staz podyplomowy czgstkowy realizowany w ICZMP jest rejestrowany w komputerowej bazie
danych DIN, umozliwiajac dokonanie zestawien statystycznych.

3. Zasady ksztalcenia specjalizacyjnego lekarzy realizujacych szkolenie specjalizacyjne
w ICZMP

3.1.

3.2,

3.3.
3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Kliniki i zaktady ICZMP mogg uzyskiwacC akredytacje w zakresie szkolen specjalizacyjnych na
podstawie wniosku ztozonego w Systemie Monitorowania ksztatcenia (SMK) i zaakceptowanego
przez Centrum Medyczne Ksztatcenia Podyplomowego.

kodzki Urzad Wojewddzki w kodzi kieruje lekarzy poprzez SMK do odbycia specjalizacji w klinikach
i zaktadach ICZMP w ramach posiadanych przez te kliniki i zaktady wolnych miejsc szkoleniowych
przyznanych przez Centrum Medyczne Ksztatcenia Podyplomowego.

Miejsca szkolen specjalizacyjnych w ramach rezydentury rozdzielane sg przez Ministra Zdrowia.
Kierownik specjalizacji jest wyznaczany przez kierownika kliniki lub zaktadu (szczegdtowe obowigzki
kierownika specjalizacji okresla Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 4 maja 2023 r. w sprawie
specjalizacji lekarzy i lekarzy dentystow).

Elektroniczna Kart Specjalizacji dostepna jest w SMK.

Zgtoszenie na szkolenie / kurs / staz kierunkowy w zakresie szkolenia specjalizacyjnego zwigzane
z programem specjalizacji nalezy przedtozy¢ co najmniej 14 dni przed ich rozpoczeciem do DIN.
Zgtoszenie powinno zawierac¢ zgode Kierownika specjalizacji, Kierownika komorki organizacyjnej
ICZMP oraz akceptacje Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych. Wzor zgtoszenia stanowi zalgcznik
ZL /03 do niniejszej procedury.

Odbywanie stazy kierunkowych poza ICZMP, ktdérych realizacji nie mozna zapewni¢ w ramach
struktury organizacyjnej ICZMP, jest mozliwe po podpisaniu Porozumienia pomiedzy Instytutem
CZMP a inng Jednostka Szkolaca.

Lekarz odbywajacy szkolenie specjalizacyjne w ICZMP ma obowigzek zgtoszenia do DIN:

a) danych dotyczacych miejsca i czasu realizacji oraz Kierownika modutu podstawowego
w przypadku, gdy ICZMP nie posiada akredytacji w zakresie jego realizacji w ramach wiasnej
struktury organizacyjnej;

b) wszelkich zmian zwigzanych z trybem realizacji programu specjalizacji, m. in.: zmiana
Kierownika specjalizacji, przedtuzenie okresu szkolenia specjalizacyjnego, zmian miejsca
realizacji specjalizacji.
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3.10. Kazde szkolenie /kurs / staz kierunkowy odbywajace sie na terenie ICZMP oraz poza ICZMP jest
rejestrowane w komputerowych bazach danych DIN, umozZliwiajgc dokonywania zestawien
statystycznych.

3.11. Dziat Informacji Naukowej (DIN) informuje Dziat Kadr i Ptac o planowanej nieobecnosci
pracownika, spowodowanej realizacjg poszczegdinych elementéw szkolenia specjalizacyjnego.

3.12. Dziat Kadr i Ptac na biezgco wspdtpracuje z DIN w ramach wymiany niezbednych informacji
dotyczacych realizacji specjalizacji w ICZMP.

4. Zasady ksztalcenia specjalizacyjnego lekarzy realizujacych szkolenie specjalizacyjne
w innej Jednostce Kierujacej

4.1. Warunkiem koniecznym odbycia stazu kierunkowego w ICZMP jest podpisanie Porozumienia
pomiedzy ICZMP a Jednostkg Kierujgca.
4.2. Lekarz ubiegajacy sie o staz kierunkowy w ICZMP, zobowigzany jest do przedtozenia do DIN:

a) wniosku z Jednostki Kierujgcej, co najmniej 14 dni przed datg rozpoczecia stazu w celu
uzyskania akceptacji Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych. Wniosek powinien zawiera¢ zgode
kierownika komorki organizacyjnej ICZMP, w ktdrej bedzie realizowany staz kierunkowy. Wzér
whniosku stanowi zatacznik Zt /04 do niniejszej procedury.

b) kserokopii aktualnego (wazne minimum 6 miesiecy od daty wystawienia) zaswiadczenia
o0 niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

c) podpisanego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych i o$wiadczenia zachowania
informacji, w tym danych osobowych o poufnosci w ICZMP, stanowigcy zatacznik Zt/05 do
niniejszej procedury.

VI. DOKUMENTY ZWIAZANE

1. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 4 maja 2023 r. w sprawie specjalizacji lekarzy i lekarzy
dentystéw (Dz. U. 2023, poz. 975)

2. Ustawa z dnia 5 grudnia 1996 r. o zawodach lekarza i lekarza dentysty (Dz.U.2024 poz.1287)

3. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 24 lutego 2023 r. w sprawie stazu podyplomowego lekarza i
lekarza dentysty (Dz. U. 2023 poz. 377).

VII. ZALACZNIKI

1. Zt/01 - PP/03 - ZZ Skierowanie do odbycia praktyki w ICZMP
Zk/02 - PP/03 - ZZ Skierowanie do dobycia stazu podyplomowego w ICZMP

3. Zt/03 - PP/03 - ZZ Zgtoszenie na szkolenie/kurs/staz kierunkowy w ramach ksztatcenia
specjalizacyjnego

4, Zt/04 - PP/03 - ZZ Wniosek w sprawie odbycia stazu kierunkowego w ICZMP

5. Zk/05 - PP/03 - ZZ Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych i o$wiadczenie o zachowaniu
informacji, w tym danych osobowych o poufnosci w ICZMP

6. Zk/06 - PP/03 -ZZ Porozumienie w sprawie studenckich praktyk wakacyjnych/zawodowych
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