EMC Silesia sp .z 0.0. Zatacznik nr 1 do ZD_24/2020

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W ZAKRESIE ORGANIZACJI PRAKTYCZNEJ NAUKI ZAWODU
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH EMC SILESIA SP. Z O.0.

1. Osoba zainteresowana odbywaniem praktyki, stazu, wolontariatu itp. w tut. jednostce medycznej lub
opiekunczej proszona jest o ztozenie podania do Dyrektora Jednostki
o organizacje praktyki/ stazu/ wolontariatu z podaniem informacji:

a. jakiej formy praktycznej nauki zawodu podanie dotyczy (np. praktyka, wolontariat, staz)

b. kogo dotyczy (imie i nazwisko)

c. jakijest preferowany okres realizacji praktyki (termin od — do; wymiar godzin)

d. w jakiej dziedzinie (np. geriatria — pielegniarka, lekarz; rehabilitacja, psychologia, opiekun medyczny,
opiekun oséb starszych)

e. jaka jest podstawa realizacji praktycznej nauki zawodu (praktyki obowigzkowe, staz przewidziany
programem specjalizacji, praktyki dodatkowe itp.)

f. czy osrodkiem kierujgcym na praktyki jest szkota/ uczelnia — jak tak, to jaka? czy jednostka kierujaca
przedstawia wtasny wzér umowy na realizacje praktycznej nauki zawodu? Jezeli tak, nalezy przedstawié
wzOr umowy,

g. czy wymagany jest opiekun praktycznej nauki zawodu po stronie tut. jednostki

h. dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu)

i. inne wazne informacje, moggce mie¢ wptyw na organizacje praktycznej nauki zawodu w tut. jednostce.

Dopuszczalna forma podania — wiadomos¢ e-mail na adres katowice@emc-sa.pl lub podanie papierowe

zaadresowane na EMC Silesia sp. z 0.0., ul. Morawa 31, 40-353 Katowice.

2. Informacja o zgtoszeniu zostaje przyjeta przez pracownika administracji. Pracownik administracji weryfikuje
u Kierownika danej komorki organizacyjnej (lub innego wyznaczonego pracownika; dalej wystepuje pod
sformutowaniem Kierownik), wifasciwej dla przedmiotu praktycznej nauki zawodu, czy na warunkach
okreslonych w podaniu praktyczna nauka zawodu moze sie odby¢. Kierownik moze okresli¢ inne warunki
realizacji praktycznej nauki zawodu. Osobg kontaktowa miedzy Kierownikiem a osobg wnioskujgca jest
pracownik administracji.

3. W przypadku akceptacji warunkéw realizacji praktycznej nauki zawodu przez Kierownika, pracownik
administracji przygotowuje z osobg wnioskujgcg komplet dokumentéw wymaganych przed rozpoczeciem
praktyki. Sg to w szczegdlnosci:

a. umowa na realizacje ksztatcenia praktycznego — wymagana akceptacja prawna przedstawionego wzoru
umowy,
b. polisa OCi NNW zaktadu kierujacego lub indywidualna polisa OC i NNW,
oswiadczenie o zdolnosci do praktycznej nauki zawodu,
kserokopii ksigzeczki sanitarno — epidemiologicznej lub zaswiadczenie do celéw sanitarno —
epidemiologicznych.
Dokumenty wymagane do realizacji praktycznej nauki zawodu musza zosta¢ dostarczone/podpisane najpdzniej
w pierwszym dniu rozpoczecia nauki.

4. Kazda osoba uczaca sie rozpoczyna pierwszy dzien praktyki / stazu / wolontariatu od spotkania z zespotem
administracji jednostki (Budynek A, 1l pietro). Zostaje zapoznana z dokumentami organizacyjnymi, BHP, PPOZ,
ochrong danych osobowych itp. obowigzujgcych w tut. Jednostce. Realizacje powyzszego zespdt administracji
potwierdza w karcie obiegowej dla praktycznej nauki zawodu.

5. Osoba uczaca sie otrzymuje identyfikator z oznaczeniem swojego statusu i jest zobowigzana do noszenia
identyfikatora w trakcie pobytu na terenie jednostki.

6. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej odbywa sie praktyczna nauka zawodu przyjmuje osobe uczacg sie
na staz / praktyke / wolontariat wytgcznie po okazaniu uzupetnionej karty obiegowej w czesci administracyjnej.

7. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktdorej odbywa sie praktyczna nauka zawodu jest zobowigzany do
przedstawienia osobie uczgcej sie obowigzujacych w komédrce procedur organizacyjnych, zapoznania z zespotem
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10.

oraz omoéwienia przebiegu realizacji praktycznej nauki zawodu, co potwierdza stosownym wpisem w karcie
obiegowe] w czesci instruktaz stanowiskowy.

Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej odbywa sie praktyczna nauka zawodu informuje Pielegniarke
Epidemiologiczng o przebywaniu osoby uczacej sie na terenie jednostki. Pielegniarka Epidemiologiczna lub inna
osoba do tego uprawniona jest zobowigzana do przeprowadzenia szkolenia epidemiologicznego, potwierdzajac
ten fakt w karcie obiegowe;.

W przypadku koniecznosci realizacji dodatkowych zadan zwigzanych z obstugg praktycznej nauki zawodu osoba
uczaca sie jest zobowigzana do kontaktu z pracownikiem administracji.

Karta obiegowa po uzupetnieniu zostaje oddana przez osobe uczacy sie do pracownika administracji i
archiwizowana wraz z innymi dokumentami dotyczacymi praktycznej nauki zawodu.



