PROCEDURA ADAPTACJI OSOBY PODEJMUJACEJ STAZ/PRAKTYKE W

BIALOSTOCKIM CENTRUM ONKOLOGII
IM. MARII SKEODOWSKIEJ-CURIE
W BIALYMSTOKU

1. Cel procedury

- okreslenie sposobu, organizacji, odbywania praktyk studenckich, zawodowych,
absolwenckich oraz stazy podyplomowych/ kierunkowych/ zawodowych w sposéb
zapewniajgcy doskonalenie umiejetnosci praktycznych w rzeczywistych warunkach
pracy, sprawne wdrozenie w system regul, norm, przyj¢tych w Biatostockim Centrum
Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie w Bialymstoku oraz praktyczne
przystosowanie do odbywania stazu lub praktyk uwzgledniajgc specyfike zadan, zakres
obowigzkéw, uprawnien, odpowiedzialnosci, obstuge urzadzen, a takze przestrzeganie

standardow, procedur i przepisow bhp na zajmowanym stanowisku.

. Zakres stosowania

- procedura obowiazuje we wszystkich komdrkach organizacyjnych Bialostockiego

Centrum Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie w Biatlymstoku.

3. Terminologia

e Podmiot Kkierujgcy na staz/praktyke/szkolenie-instytucja wystepujagca do
Biatostockiego Centrum Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie w
Biatymstoku o porozumienie/umowg w celu skierowania oséb do odbycia
praktyki studenckiej/zawodowej/stazu kierunkowego/stazu podyplomowego i
innych form szkoleniowych zwigzanych z praktycznym wykonywaniem
zawodu.

e Praktyki studenckie/zawodowe - forma ksztalcenia praktycznego
organizowana dla uczniow/studentdw majaca na celu poglebienie wiedzy i jej
zastosowanie w warunkach rzeczywistych.

e Staz kierunkowy — forma ksztalcenia praktycznego lekarzy bedaca czgscia
szkolenia specjalizacyjnego.

e Staz podyplomowy/absolwencki - forma ksztalcenia praktycznego
organizowana po catlkowitym ukonczeniu danego toku nauczania dla
absolwentdw, majgca na celu zastosowanie zdobytej wiedzy i warunkach

rzeczywistych.



4. Procedura adaptacji:

1.

Osoba zainteresowana odbywaniem stazu/praktyki w Biatostockim Centrum
Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie w Bialymstoku sktada podanie wskazujac
termin oraz miejsce odbywania stazu/praktyki do Kancelarii Biatostockiego
Centrum Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie w Bialymstoku. Podanie
powinno zawiera¢ dane osobowe ( imie i nazwisko), dane kontaktowe (telefon oraz
adres e-mail) oraz akceptacje w formie podpisu i pieczatki Opiekuna/ Kierownika
stazu/praktyki/osoby zarzadzajgcej dang komorka organizacyjng w  ktorej
wnioskodawca chce odby¢ staz/praktyke jak rowniez podpis statystyka medycznego
lub innej osoby do tego upowaznionej pracujgcej w komodrce organizacyjnej
Biatostockiego Centrum Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie w Biatymstoku
gdzie bedzie odbywat si¢ staz/praktyka.

Osoba zainteresowana odbyciem stazu/praktyki sktada podanie najpdzniej na
tydzien przed wskazanym terminem rozpoczecia.

W danej komorce organizacyjnej w tym samym czasie nie moze by¢ wigcej niz 2
osoby odbywajace staz i 2 osoby odbywajace praktyki. Ewentualne odstgpstwo od
tej zasady mozliwe jest tylko i wylacznie za zgodg Dyrektora Biatostockiego
Centrum Onkologii im. Marii Sktodowskiej — Curie w Biatymstoku lub osoby
upowaznionej do reprezentowania jednostki.

Po weryfikacji wskazanego w podaniu terminu pod katem przyjetej liczby osdb
realizujgcych w tym samym czasie staze/praktyki w danej komorce Biatostockiego
Centrum Onkologii im. Marii Sklodowskiej — Curie w Biatymstoku Dziat Kadr i
Plac parafuje przedtozone podanie.

Dzial Kadr i Ptac umozliwia wnioskodawcy zapoznanie si¢ z niniejszg procedurs.
Dyrektor Biatostockiego Centrum Onkologii im. Marii Sktodowskiej — Curie w
Biatymstoku lub osoba upowazniona do reprezentowania jednostki podejmuje
decyzj¢ w sprawie zawarcia porozumienia z Podmiotem kierujgcym na
staz/praktyke.

Dzial Kadr i Pfac informuje osobe zainteresowang o decyzji oraz przedstawia proces
dalszego postepowania.

Po uzyskaniu pozytywnej decyzji Dyrektora Biatostockiego Centrum Onkologii im.
Marii Sklodowskiej — Curie w Biatymstoku, zainteresowany sktada porozumienie
w Kancelarii Biatostockiego Centrum Onkologii im. Marii Sktodowskiej — Curie w
Biatymstoku. Osoby zainteresowane odbywaniem stazu kierunkowego powinny

wraz z porozumieniem dostarczy¢ skierowanie od Kierownika Specjalizacji.



10.

Najpozniej w dniu rozpoczecia zaje¢ Stazysta/Praktykant zobowigzany jest do

dostarczenia nastgpujgcych dokumentow :

e potwierdzenie objgcia ubezpieczeniem od odpowiedzialnosci cywilnej i
nastgpstw nieszczgsliwych wypadkéw na caty okres stazu praktyki,

e aktualne badania lekarskie,

e zaswiadczenia o niezbednych szczepieniach,

e ksigzeczke do celéw sanitarno — epidemiologicznych,

o dokument potwierdzajacy ujemny wynik na obecnos$¢ wirusa SARS CoV-2 lub
potwierdzenie zaszczepienia sie przeciw COVID — 19,

e inne dokumenty wynikajace ze specyfiki i warunkow w danej komorce
organizacyjnej Bialostockiego Centrum Onkologii im. Marii Sktodowskiej —
Curie w Biatymstoku w ktérej beda realizowane staze/praktyki,

e w przypadku braku dokumentéw potwierdzajacych spelnienie powyzszych
wymogoéw Podmiot Przyjmujgcy moze odméwi¢ dopuszczenia do odbywania
stazu/ praktyki lub odstapi¢ od porozumienia w drodze jednostronnego
oswiadczenia woli.

W pierwszym dniu stazu/praktyki wnioskodawca zglasza si¢ z niezbgdnymi

dokumentami do Dziatu Kadr i Ptac. Pracownik w/w dziatu instruuje Stazyste/

Praktykanta o dalszym postepowaniu oraz kieruje do Specjalisty BHP, IODO,

Petnomocnika ds. Jakosci oraz Dziatu Informatyki w celu odbycia szkolenia przez

wnioskodawcg oraz uzyskania niezbgdnych uprawnien umozliwiajacych

rozpoczgcie stazu/praktyki.

10.1. Zadania Stuzby BHP:

e Uzupehienie karty szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy obejmujgcej instruktaz ogdlny oraz instruktaz stanowiskowy,

e Poinformowanie Stazysty/Praktykanta o ryzyku zawodowym zwigzanym z
praca w danej komérce organizacyjnej,

e Udzielenie ogdlnych informacji o przepisach bhp i p.poz.

10.2. Zadania Pelnomocnika ds. Jakosci :
e Zapoznanie Stazysty/Praktykanta z procedurami zwigzanymi z systemem
zarzadzania jakoS$cig, misjg szpitala itp.,
e Udzielenie og6lnych informacji zwigzanych z systemem zarzadzania

jakosciag,



10.3.

10.4.

10.6.

Zadania IODO
Zapoznanie Stazysty/Praktykanta z zasadami, procedurami z zakresu
Ochrony Danych Osobowych,
Przygotowanie, wypelnienie upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych w Biatostockim Centrum Onkologii im. Marii Sklodowskiej -

Curie w Biatymstoku.

Zadania Dzialu Informatyki
Nadanie Stazyscie/Praktykantowi wszelkich niezbednych dostgpdw,
uprawnien do programow, aplikacji, systemow,
Przygotowanie, uzupelnienie upowaznienia do korzystania z programdw,

aplikacji, systemoéw w niezbednym zakresie.

Zadania kierownika danej komorki organizacyjnej
Zapoznanie z personelem pracujgcym w danej komdrce organizacyjne;j,
Przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego,
Zapoznanie z niezbednymi przepisami, regulaminami, procedurami
wymaganymi w miejscu odbywania zaje¢ np. m.in. Regulamin Pracy,
Polityka Bezpieczenstwa, przepisami o ochronie danych osobowych, itp.,
Okreslenie harmonogramu czasu pracy i pouczenie o koniecznosci jego
przestrzegania,
Po zakonczeniu stazu/praktyki udzielenie informacji zwrotnej stazyscie/
praktykantowi na temat osiggnietych wynikéw i stopnia ich realizacji oraz

wydanie pisemnego potwierdzenia o realizacji programu stazu/praktyki.

Obowigzki Praktykanta/Stazysty:
Zlozenie wniosku o odbycie stazu/ praktyki wraz z wymaganymi
dokumentami,
Posiadanie: ubezpieczenia OC i NNW,
Dostarczenie aktualnego badanie na obecnos¢ wirusa SARS CoV-2
potwierdzajacego ujemny wynik lub potwierdzenie zaszczepienia sie
przeciw COVID - 19,

Dostarczenie zaswiadczenia o niezbednych szczepieniach,



10.7.

Zapoznanie si¢ 1 przestrzeganie procedur, zasad oraz regulaminow
obowiazujgcymi w  Biatostockim Centrum Onkologii im. Marii
Sktodowskiej — Curie w Biatymstoku,

Sumienne wykonywanie polecen zwigzanych z programem stazu/praktyki,
Przestrzeganie zasad etyki zawodowej oraz zachowanie tajemnicy
zawodowej,

W przypadku nieplanowanej absencji, poinformowanie o tym fakcie
opiekuna stazu/praktyki,

W razie nieumyslnego btedu poinformowanie o tym fakcie opiekuna stazu/
praktyki,

Podjecie odpowiednich dziatan w przypadku ekspozycji na krew badz inny
material zakazny,

Po zakonczonym stazu/ praktyce poddanie si¢ ocenie w zakresie uzyskanych

efektéw ksztatcenia zgodnie z programem stazu/ praktyki.

Stazysta/ Praktykant ma prawo do:
Korzystanie ze sprzetu niezbednego do realizacji celéw wynikajacych z
stazu/ praktyki,
Udziatu w procedurach w oparciu o program stazu/ praktyki,
Korzystanie ze $rodkéw ochrony indywidualnej (r¢kawice, maska,
przylbica, srodki do dezynfekeji),
Zgtaszania uwag i watpliwosci zwigzanych z przebiegiem stazu/ praktyki,
Odmowy wykonywania obowigzkow nie wynikajacych z programu stazu/
praktyki,
Oceny programu stazu/praktyki,

Korzystanie z szatni dla pracownikéw oraz pokoju socjalnego.
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