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Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Praktyk oraz Stazy zostat opracowany na podstawie przepisow prawnych:

1) Ustawa z dnia 5 grudnia 1996 roku o zawodach lekarza i lekarza dentysty (Dz.U. 1997 nr 28
poz. 152 ze zm.);

2) Ustawa z dnia 24 lutego 2017 roku o uzyskiwaniu tytutu specjalisty w dziedzinach majacych
zastosowanie w ochronie zdrowia (Dz.U. z 2017 r. poz. 599 ze zm.);

3) Ustawa z dnia 25 wrzesnia 2015 r. o zawodzie fizjoterapeuty (Dz.U. z 2015 r. poz. 1994 ze
zm.);

4) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 roku prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018 r.
poz. 1668);

5) Rozporzgdzenie Ministra Zdrowia z dnia 26 wrzesnia 2012 roku w sprawie stazu
podyplomowego lekarza i lekarza dentysty (Dz.U. z 2014 r. poz. 474);

6) Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 31 sierpnia 2020 r. w sprawie specjalizacji lekarzy
1 lekarzy dentystow (Dz.U. z 2020 r. poz. 1566);

7) Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 13 czerwca 2017 roku w sprawie specjalizacji
w dziedzinach majgcych zastosowanie w ochronie zdrowia (Dz.U. z 2020 r. poz. 857).
Regulamin Praktyk oraz Stazy zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zasady organizacji i realizacji

praktyk oraz stazy prowadzonych przez Instytut Psychiatrii i Ncurologii w Warszawie.
Regulamin obowigzuje w Instytucie Psychiatrii i Neurologii w Warszawie zwanym dalej
»Instytutem”, oraz odpowiednio na podstawie zawartych porozumien i uméw, w Podmiotach
szkolacych wspétpracujgcych z Instytutem w zakresie organizacji i realizacji praktyk oraz stazy.
Regulamin ma zastosowanie do organizacji praktyk oraz stazy dla:
1) Praktykantow/Stazystéw, kt6rzy do odbycia praktyki/stazu kierowani s3 przez Podmioty
szkolacc;

2) Praktykantow/Stazystéw, ktérzy do odbycia praktyki/stazu zgtaszajg sie indywidualnie.
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§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1y

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

Dyrektor Instytutu — Dyrektor Instytutu Psychiatrii i Neurologii w Warszawie
lub wtasciwy ze wzgledu na przedmiot sprawy Zastepca Dyrektora Instytutu;

Komoérka organizacyjna — jednostka organizacyjna Instytutu, w ktorej odbywane
sa praktyki oraz staze (Klinika, Oddzial, Zaklad, itp.);

Kierownik komorki organizacyjnej - kierownik jednostki organizacyjnej Instytutu,
w ktorej odbywane sa praktyki oraz staze;

Kicrownik stazu, Opiekun praktyk/stazu - osoba wyznaczona przez Kierownika komorki
organizacyjnej do prowadzenia praktyki/stazu;

Podmiot szkolgcy — jednostka organizacyjna prowadzaca/realizujgca ksztalcenie;

Praktyka — forma ksztalcenia organizowana dla studentéw uczelni/szkél wyzszych
publicznych i niepublicznych;

Staz — forma ksztalcenia organizowana dla absolwentow;

Praktykant — osoba ubiegajgca sie o odbycie praktyki/odbywajgca praktyke:

Stazysta — osoba ubiegajgca si¢ o odbycie stazu/odbywajaca staz;

Ogolne zasady organizacji i realizacji praktyk oraz stazy

§3

1. W ramach prowadzonej dziatalnosci Instytut organizuje i realizuje w szczegdélnosci nastepujace

praktyki oraz staze:

1)
2)

3)

Praktyki studenckie;
Staze dla psychologéw, w tym:

a) staze absolwenckie - przeznaczone dla psychologow przygotowujacych si¢

do rozpoczgcia szkolenia w psychoterapii,

b) staze psychoterapeutyczne — przeznaczone dla psychologéw odbywajacych szkolenie

w psychoterapii lub ubiegajgcych si¢ o uzyskanie certyfikatu psychoterapeuty,

c) staze kierunkowe — realizowane w ramach szkolenia specjalizacyjnego,

Staze dla lekarzy, w tym:

a) staze czastkowe — realizowane w ramach stazy podyplomowych,

b) staze podstawowe/kierunkowe — realizowane w ramach szkolenia specjalizacyjnego,
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4) Staze dla fizjoterapeutow, w tym:

Staze kierunkowe — realizowane w ramach szkolenia specjalizacyjnego,

5) Staze dla diagnostow laboratoryjnych, w tym:

Staze kierunkowe — realizowane w ramach szkolenia specjalizacyjnego.

Staze obejmujgce grupy zawodowe niewymienione w pkt. 2-5 po uzyskaniu zgody Dyrektora

Instytutu.
Instytut organizuje i realizuje praktyki oraz staze, o ktérych mowa w ust. 1 na podstawie:

1) Porozumienia w sprawie organizacji i realizacji praktyk/stazy zawartego z Podmiotem

szkolgcym;

2) Umowy w sprawie organizacji i realizacji stazu zawartej ze Stazysta.
Umowa, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2 zawierana jest w przypadku:

1) Stazysty (lekarza), ktéry w Podmiocie szkolacym odbywa szkolenie specjalizacyjne

na podstawie umowy cywilnoprawnej;

2) Stazysty (psychologa), ktéry na obycie stazu zgtasza si¢ indywidualnie.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Instytut moze wyrazi¢ zgode na organizacije
1 realizacj¢ indywidualnej praktyki studenckiej dla Praktykanta, ktéry do odbycia praktyki
studenckiej zglasza si¢ indywidualnie.
W przypadku, o kidrym mowa w ust. 4 Instytut organizuje i realizuje praktyke na podstawie
Umowy w sprawie organizacji i realizacji indywidualnej praktyki studenckiej zawartej
z Praktykantem.
Podstawg do zawarcia Porozumienia, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 jest wyrazenie przez
Dyrektora Instytutu zgody na organizacje i realizacje praktyk/stazy, po uprzednim potwierdzeniu
przez Kierownika komorki organizacyjnej mozliwosci realizacji praktyk/stazy.
Podstawg do zawarcia Umowy, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2 oraz ust. 5 jest wyrazenie przez
Dyrektora Instytutu zgody na odbycie praktyki/stazu, po uprzednim potwierdzeniu przcz

Kierownika komdrki organizacyjnej mozliwosci realizacji praktyki/stazu.
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Oplaty za organizacje¢ i realizacj¢ praktyk oraz stazy

§4
Za organizacje i realizacje praktyk oraz stazy Instytut pobiera oplate z zastrzezeniem ust. 2.
Instytut nie pobiera optaty za organizacjg i realizacj¢ stazy, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt. 314.
Stawki pobieranych przez Instytut optat za organizacje i realizacj¢ praktyk oraz stazy zostaly
okreslone w Zalgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Instytut zastrzega sobie prawo do zmiany stawek oplat za organizacj¢ i realizacje praktyk oraz
stazy. Zmiana stawek oplat wprowadzana jest w drodze zarzadzenia Dyrektora Instytutu.
Do wniesienia optaty za organizacje 1 realizacje praklyki lub stazu zobowigzany jest odpowiednio
Praktykant lub Stazysta.
Sposéb oraz tryb uiszczenia oplaty za realizacje praktyki lub stazu okreslajg zapisy Porozumienia
lub Umowy, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 i ust. 5.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Instytut moze odstgpi¢ od pobrania catosci lub czesci
oplaty za organizacje i realizacje praktyki lub stazu.
Zgody na catkowite lub czesciowe zwolnienie z optaty udziela Dyrektor Instytutu.
Praktykant/Stazysta sktada do Dyrektora Instytutu wniosek o catkowite lub czgsciowe zwolnienie
z oplaty za praktyke/staz, po uprzednim uzyskaniu akceptacji Kierownika komérki organizacyjnej
oraz Opiekuna praktyki/stazu.
W przypadku rezygnacji z odbywania praktyki/stazu, Praktykantowi/Stazyscie przystuguje prawo
do zwrotu calosci optaty na warunkach okreslonych w § 10.
W przypadku skrocenia czasu odbywania praktyki/stazu, Praktykantowi/Stazyscie przystuguje
prawo do zwrotu czesci oplaty za niezrealizowany czas praktyki/stazu, § 11 stosuje sig.
W przypadku przerwania praktyki/stazu, o ktérym mowa w § 12, Praktykantowi/Stazyscie nie

przystuguje prawo do zwrotu czescei oplaty za niezrealizowany czas praktyki/stazu.
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Nadzor oraz odpowiedzialno$¢

§5

1. Nadzor nad prawidlowa organizacja i realizacja praktyk oraz stazy przez podlegtych

im pracownik6w sprawuja:

1) Dyrektor Instytutu;

2) Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej realizowana jest praktyka/staz.

2. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowa organizacjc i realizacje praktyk oraz stazy ponosza:

1) Kierownik komérki organizacyjnej, ktory odpowiada za:

a)

b)

c)
d)

g)

formalng oraz merytoryczng ocene mozliwosci realizacji praktyk/stazy w podlegtej
mu Komorce organizacyjnej,

zapewnienie odpowiednich warunkéw, niezbednych do realizacji praktyk/stazy,
zapewnienia odpowiednich kwalifikacji personelu ksztatcacego,

nadzoér nad organizacyjnym oraz merytorycznym przebiegiem realizowanych
praktyk/stazy,

wyznaczenie spos$rod personelu Komérki organizacyjnej osoby odpowiedzialnej
za prowadzenie czynnoéci zwiazanych z przyjeciem oraz rozpoczeciem przez
Praktykanta/Stazyste praktyki lub stazu,

wyznaczenie sposréd personelu Komérki organizacyjnej osoby do pelnienia funkcji
Kierownika/Opiekuna praktyki/stazu,

dopuszczenie do rozpoczecia odbywania praktyki/stazu jedynie

Praktykanta/Stazysty, kt6ry spemit warunki, o ktérych mowa w § 9 ust. 1,

2) Komérka organizacyjna — wyznaczona osoba, ktéra odpowiada za:

a)

b)

d)

zobowigzanie Praktykanta/Stazysty do zapoznania si¢ z tresciag Regulaminu oraz
innych istotnych dokumentéw przed przyjeciem na odbycie praktyki/stazu,
udzielenie Praktykantowi/Stazy$cie informacji w sprawie mozliwosci odbycia
praktyki/stazu w komoérce organizacyjnej, w tym w szczegblnosci informacji
dotyczgcych zasad przyjecia oraz rozpoczecia praktyki/stazu;

kompletno$¢ oraz poprawnos¢ ztozonych przez Praktykanta/Stazyste dokumentow
zwigzanych z przyjeciem oraz rozpoczeciem praktyki/stazu, o ktérych mowa w § 8
ust. 4 oraz § 9 ust. 1;

przekazanie dokumentdw, o ktérych mowa w lit. ¢ do Centrum Edukacji;
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3) Kierownik stazu, Opiekun praktyk/stazu — wyznaczona osoba, ktora odpowiada za:

a)

b)

c)

d)

zapoznanie Praktykanta/Stazysty z organizacja pracy w komorce organizacyjnej oraz
zakresem swych obowigzkow,

umozliwienie Praktykantowi/Stazyscie zapoznania si¢ z instrukcjami oraz przepisami
specyficznymi dla miejsca odbywania praktyki/stazu,

zapoznanie Praktykanta/Stazysty z procedury posigpowania po ekspozycji powstalej
w wyniku kontaktu z materialem biologicznym potencjalnie zakaznym, a takze
wszczecie takiej procedury wobec Praktykanta/Stazysty w przypadku dojscia
do ckspozyciji,

organizacje i prowadzenie zajeé, kontrolg ich prawidlowego przebiegu oraz pomoc
w rozwiazywaniu problemow,

prowadzenie i kompletowanie dokumentacji przebiegu praktyki/stazu,

nadzor nad dokumentacja przebiegu praktyki/stazu do momentu zakonczenia

praktyki/stazu,

4) Centrum Edukacji — wyznaczona osoba, ktéra odpowiada za:

a)

b)
c)

d)

prowadzenie Rejestru Porozumien i Uméw, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 pkt 1 1 pkt
2,

prowadzenie Rejestru Praktyk oraz Stazy,

weryfikacje kompletnosci oraz poprawnosci przekazywanych przez Komoérke
organizacyjng dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 2 lit. ¢,

archiwizacje dokumentéw zwigzanych z odbyciem praktyki/stazu przez

Praktykanta/Stazyste,

5) Pelnomocnik Dyrektora Instytutu ds. Bezpieczenstwa Informacji, ktory odpowiada

za zapoznanie Praktykanta/Stazysty z obowiazujacymi w Instytucie przepisami w zakresie

ochrony danych osobowych;

6) Inspektor ds. bezpieczefistwa i higieny pracy (BHP), ktory odpowiada za zapoznanie

Praktykanta/Stazysty z obowigzujacymi w Instytucie przepisami i zasadami bezpieczenstwa

i higieny pracy;

7) Inspektor ds. Ochrony Przeciwpozarowej, ktory odpowiada za zapoznanie

Praktykanta/Stazysty z obowiazujagcymi w Instytucie przepisami przeciwpozarowymi.
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Prawa i obowiazki

§6
Obowigzki Kierownika/Opiekuna praktyki/stazu

Kierownik/Opiekun praktyki/stazu ma obowiazek:

1.

B

I,

Opracowania harmonogramu praktyki/stazu zapewniajacego realizacje:

1) programu praktyki/stazu zgodnie z wytycznymi Podmiotu szkolgcego;

2) celu praktyki/stazu wskazanego przez Praktykanta/Stazyste, ktoéry na odbycie

praktyki/stazu zglasza sie indywidualnie.

Nadzorowania i kontrolowania wykonywarych przez Praktykanta/Stazysle zadan.
Przekazywania wiedzy i umiejetnosci w spos6b przystepny dla Praktykanta/Stazysty.
Udzielania odpowiedzi oraz wyjasniania Praktykantowi/Stazyscie watpliwosci zwigzanych
z realizowanymi zadaniami i przebiegiem praktyki/stazu.
Sprawdzenia nabytej przez Praktykanta/Stazyste wiedzy oraz umiejetnosci praktycznych
w formie okreslonej przez Podmiot szkolacy w programie praktyki/stazu.
Pisemnego potwierdzenia odbycia praktyki/stazu w postaci zaswiadczenia o odbyciu stazu
lub dokonania stosownego wpisu w przedstawionym przez Praktykanta/ Stazyste

dokumencie oraz przekazanie kopii zaswiadczenia do Centrum Edukacji.

§7
Prawa i obowigzki Praktykanta/Stazysty

Praktykant/Stazysta ma prawo do:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

ksztalcenia zgodnie z programem lub celem praktyki/stazu;

korzystania ze sprzetu oraz innego mienia Instytutu koniecznego do realizacji celéw
wynikajgcych z programu praktyki/stazu, w obecnodei lub za zgoda Kierownika/Opiekuna
praktyki/stazu;

zglaszania istotnych uwag i zastrzezen dotyczacych przebiegu praktyki/stazu;

uzyskania zaswiadczenia o odbyciu praktyki/stazu;

rezygnacji z odbywania praktyki/stazu lub skrécenia czasu odbywania praktyki/stazu.

Praktykant/Stazysta ma obowigzek:

1)

przestrzegania przepisdw niniejszego Regulaminu;
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przestrzegania obowigzujacego w Instytucie Regulaminu pracy, przepiséw BHP i p.poz.,

2)
przepiséw o ochronie danych osobowych, praw pacjenta oraz innych przepisow

obowigzujacych w Instytucie;
przestrzegania postanowien Porozumienia/Umowy, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 oraz ust. 5;

3)
4)
5)

dbania o dobre imie Instytutu oraz sprzet i inne mienie Instytutu;
stosowania sie do zasad zaleznosci stuzbowej i wykonywania polecen Kierownika/Opiekuna

praktyki/stazu, Kierownika komorki organizacyjnej oraz Dyrektora Instytutu;
6) odbywania praktyki/stazu zgodnie z przyjetym harmonogramem;
zglaszania sic na praktyke/staz o ustalonej godzinie oraz obecnosci w godzinach

7)
wynikajgcych z harmonogramu praktyki/stazu oraz kazdorazowego potwierdzania

przedstawiania pisemnego usprawiedliwienia w przypadku nieobecnosci na praktyce/stazu;

obecnosci;
8)
9) sumiennego wykonywania wyznaczonych zadan;

w  przypadkach przewidzianych prawem prowadzenia dokumentacji medycznej

10)
i statystycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami obowigzujgcymi

w Instytucie;
11) posiadanie wiasnej odziezy i obuwia spetniajacego wymogi bhp;

12) noszenia imiennego identyfikatora w miejscu widocznym;
13) zgloszenia rezygnacji z odbywania praktyki/stazu lub skrécenia czasu praktyki/stazu,

w sposob okreslony w § 10 oraz § 11.
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Szczegolowe zasady organizacji i realizacji

praktyk oraz stazy

§8
Przyjecie na odbycie praktyki/stazu
Decyzj¢ o przyjeciu Praktykanta/Stazysty na odbycie praktyki/stazu podejmuje Dyrektor
Instytutu.

Nie akceptuje sie ustalenia przyjecia na odbycie prakiyki/stazu wylacznie z Kierownikiem

komérki organizacyinej bez zgody Dyrektora Instytutu.

Praktykant/Stazysta ubicgajacy sic o odbycie praktyki/stazu zglasza sie do Komérki
organizacyjnej — wyznaczonej sposrod jej personelu osoby, w celu ustalenia mozliwosci odbycia
praktyki/stazu.
Praktykant/Stazysta, ktéry uzyskal potwierdzenie mozliwosci odbycia praktyki/stazu,
na co najmniej 14 dni przed planowang data rozpoczecia praktyki/stazu sktada w Komorce
organizacyjnej nastepujace dokumenty:

1) wniosek o przyjecie na odbycie praktyki/stazu;

2) Porozumienie w sprawie organizacji i realizacji praktyk/stazy (2 egz.), o ktérym mowa w §

3 ust. 2 pkt 1, wypelnione i podpisane przez Podmiot szkolacy;

wymagane w przypadku:

— Praktykanta/Stazysty kierowanego na odbycie prakiyki/stazu przez Podmiot szkolgcy,
kidéry nie zawarl z Instytutem Porozumienia ramowego w sprawie organizacji
i realizacji praktyk/stazy,
3) Umowg w sprawie organizacji i realizacji stazu (2 egz.), o ktérej mowa w § 3 ust. 2 pkt 2,
wypetniong i podpisang przez Stazyste;
wymagane w przypadku:

— Stazysty (lekarza), ktéry w Podmiocie szkolgcym odbywa szkolenie specjalizacyjne
na podstawie umowy cywilnoprawnej,

— Stazysty (psychologa), ktéry na odbycie stazu zglasza sig indywidualnie,
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6.

10.
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4) Umowe w sprawie organizacji i realizacji praktyki (2 egz.), o ktérej mowa w § 3 ust. 5,

—

wypelniong i podpisang przez Praktykanta;

wymagane w przypadku:

— Praktykanta, kiéry na odbycie prakiyki zglasza sig indywidualnie,
5) imienne skierowanie do odbycia praktyki/stazu wystawione przez Podmiot szkolacy;

nie wymagane w przypadku:

— Praktykanta/Stazysty, kidry na odbycie stazu zglasza sig indywidualnie,
6) zaswiadczenie o statusie studenta wystawione przez Podmiot szkolacy;

wymagane w przvpadku:

— Praktykanta, ktéry na odbycie praktyki zglasza sig indywidualnie,
7) program praktyki/stazu sporzadzony przez Podmiot szkolacy;

nie wymagane w przypadku:

— Praktykanta/Stazysty, ktéry na odbycie stazu zglasza sig indywidualnie,
Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1-5 sporzadzane s wedlug wzoréw obowigzujgcych
w Instytucie.
Program praktyki/stazu, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 7 winien zawierac:

1) dane Podmiotu szkolgcego;

2) dane Praktykanta/Stazysty;

3) wymiar czasu trwania praktyki/stazu (liczba dni roboczych/liczba godzin);

4) 7akres wiedzy teoretycznej oraz umiejetnodci praktycznych, ktore Praktykant/Stazysta

winien naby¢ w czasie odbywania praktyki/stazu;

5) forme sprawdzenia nabytej przez Praktykanta/Stazyste wiedzy oraz umiejetnosei (jesli

dotyczy);

6) sposéb oceny nabytej przez Praktykanta/Stazyste wiedzy oraz umiejetnoscei (jesli dotyczy).
Komérka organizacyjna — wyznaczona sposrod jej personelu osoba przekazuje dokumenty,
o ktorych mowa w ust. 4 pkt. 1-4 do sekretariatu Dyrektora Instytutu.

Wyrazenie przez Dyrektora Instytutu zgody na odbycie praktyki/stazu, jest podstawg do zawarcia
Porozumienia/Umowy, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2-4.

Sekretariat Dyrektora Instytutu przekazuje dokumenty do Komorki Organizacyjnej, w ktorej
Praktykant/Stazysta ma odbywa¢ praktyke/staz.

Komérka organizacyjna — Wwyznaczona  spostod jej personelu osoba informuje

Praktykanta/Stazyste¢ o decyzji Dyrektora Instytutu.
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§9
Rozpoczgcie odbywania praktyki/stazu

Praktykant/Stazysta, ktéry uzyskal zgode Dyrektora Instytutu na odbycie praktyki/stazu, moze

rozpocza¢ praktyke/staz pod warunkiem ztozenia w Komérce organizacyjnej najpézniej w dniu

rozpoczgcia praktyki/stazu kompletu niezb¢dnych dokumentéw.

W tym celu:

1) Praktykant sklada:

a)
b)

2)

karte szkolenia praktykanta,

potwierdzenie wniesienia oplaty za praktyke - i/lub - wniosek, o ktérym mowa w §4
ust. 8 zawierajacy zgode Dyrektora Instytutu na czgsciowe lub catkowite zwolnienie
z oplaty za praktyke — jesli dotyczy,

zaswiadczenie o odbytym szkoleniu w zakresie ochrony danych osobowych oraz
przepisow BHP i P. POZ.,

upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wydane przez petnomocnika
Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Informacji,

kopi¢ dokumentu potwierdzajacego posiadanie na caly okres trwania praktyki
ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej (OC),

kopie dokumentu potwicrdzajacego posiadanie na caly okres trwania praktyki
ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NNW),

kopie dokumentu potwierdzajacego szczepienie przeciwko WZW typu B,

2) Stazysta (psycholog) sklada:

a)
b)

karte szkolenia stazysty,

potwierdzenie wniesienia optaty za staz - i/lub - wniosek, o ktérym mowa w § 4 ust.
8 zawicrajacy zgode Dyreklora Instytutu na czgsciowe lub catkowite zwolnienie
z oplaty za staz — jesli dotyczy,

zaswiadczenie o odbytym szkoleniu w zakresie ochrony danych osobowych oraz
przepiséw BHP i P. POZ.,

upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wydane przez pelnomocnika
Dyrektora ds. Bezpieczenistwa Informacji,

kopie dyplomu,
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h)

kopie dokumentu potwierdzajgcego posiadanie na caly okres trwania stazu
ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej (OC),

kopic dokumentu potwierdzajgcego posiadanie na caly okres trwania stazu
ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NNW),

kopie dokumentu potwierdzajacego szczepienie przeciwko WZW typu B.

3) Stazysta (lekarz) sklada:

a)

b)

c)

d)

€)

f)

zaswiadczenie o odbytym szkoleniu w zakresie ochrony danych osobowych oraz

przepisdéw BHP i P. POZ.,

upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wydane przez petnomocnika

Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Informacji,

kopi¢ dyplomu,

kopie prawa wykonywania zawodu,

— kopie dokumentu potwierdzajacego posiadanie na caly okres trwania stazu
ubezpicczenia odpowiedzialnosci cywilnej (OC),

kopie dokumentu potwierdzajacego posiadanie na caty okres trwania stazu

ubezpieczenia nastepstw nieszczgsliwych wypadkow (NNW),

kopie dokumentu potwierdzajgcego szczepienie przeciwko WZW typu B.

4) Stazysta (fizjoterapeuta) sklada:

a)
b)

g)

h)

Karte szkolenia stazysty,

potwierdzenie wniesienia oplaty za staz - i/lub - wniosek, o ktérym mowa w § 4 ust.
8 zawierajacy zgode Dyrektora Instytutu na czg$ciowe lub catkowite zwolnienie
z oplaty za staz — jesli dotyczy,

zaswiadczenie o odbytym szkoleniu w zakresie ochrony danych osobowych oraz
przepisow BHP i P. POZ.,

upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wydane przez pelnomocnika
Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Informacji,

kopi¢ dyplomu,

kopi¢ prawa wykonywania zawodu,

kopie dokumentu potwierdzajacego posiadanie na caly okres trwania stazu
ubezpieczenia odpowiedzialno$ci cywilnej (OC),

kopie dokumentu potwierdzajgcego posiadanie na caly okres trwania stazu

ubezpieczenia nastepstw nieszczgsliwych wypadkow (NNW),
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1) kopie dokumentu potwierdzajacego szczepienie przeciwko WZW typu B.
5) Stazysta (diagnosta laboratoryjny) sklada:
a) kartg szkolenia stazysty,
b) potwierdzenie wniesienia oplaty za staz - i/lub - wniosek, o ktérym mowa w § 4 ust.
8 zawierajacy zgode Dyrektora Instytutu na czesciowe lub catkowite zwolnienie
z oplaty za staz — jesli dotyczy,
¢) zaswiadczenie o odbytym szkoleniu w zakresie ochrony danych osobowych oraz
przepiséw BIIP i P. POZ.,
d) upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wydanc przez pelomocnika
Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Informacji,
e) kopie dyplomu,
f) kopig prawa wykonywania zawodu,
g) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego posiadanie na caly okres trwania stazu
ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej (00),
h) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego posiadanie na caly okres trwania stazu
ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw (NNW),
1) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego szczepienie przeciwko WZW typu B.
Brak ztozenia przez Praktykanta/Stazyste dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 skutkuje
niedopuszczeniem Praktykanta/Stazysty do rozpoczecia odbywania praktyki/stazu.
Komorka organizacyjna — wyznaczona sposrod jej personelu osoba przekazuje niezwlocznie, nie
pozniej niz nast¢pnego dmia roboczego do Centrum Edukacji komplet ztozonych przez
Praktykanta/Stazyste dokumentéw zwigzanych z przyjeciem oraz rozpoczeciem praktyki/stazu,
na ktory sktadajg sig:
1) dokumenty, o ktérych mowa w § 8 ust 4 pkt 1- 6, z zastrzezenicm, ze do Centrum Edukacji
przekazywany jest 1 egzemplarz porozumienia/umowy, o ktérych mowa w § 8 ust. 4 pkt 2-
4,
2) dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-5.
Centrum Edukacji — wyznaczona osoba niezwlocznie:
1) werylikuje kompletnos¢ i poprawnosé dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 3 i gdy zajdzie
taka konieczno$¢ wzywa Praktykanta/ Stazyste do uzupehienia stwierdzonych brakéw,
2) dokonuje stosownych zapiséw w Rejestrze Porozumieri i Uméw oraz Rejestrze Praktyk oraz

Stazy,
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3) zaklada teczke Praktykanta/Stazysty, w ktorej umieszeza dokumenty zwigzane 2 odbyciem

praktyki/stazu przez Praktykanta/Stazyste.

§10
Rezygnacja z odbywania praktyki/stazu
W przypadku rezygnacji z odbywania praktyki/stazu, Praktykant/Stazysta zobowigzany jest
do poinformowania Kierownika komoérki organizacyjnej o rezygnacji z praktyki/stazu poprzez

zlozenie nie pézniej niz na 7 dni przed planowym terminem rozpoczecia praktyki/stazu

pisemnego zgtoszenia rezygnacji z odbywania praktyki/stazu.
7 gtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1 Praktykant/Stazysta sktada w Komorce organizacyjne;
Komérka organizacyjna — wyznaczona sposrod jej personelu osoba potwierdza na zgloszeniu date
otrzymania zgloszenia.
Praktykant/Stazysta, ktory przed zgloszeniem rezygnacji z odbywania praktyki/stazu wnidst optatg
za praktyke/staz, moze ubiega¢ sie o zwrot calo$ci wniesionej oplaty z zastrzezeniem ust. 1.
W tym celu Praktykant/Stazysta sporzadza wniosek o zwrot catosci wniesionej oplaty, ktory
winien zawieraé:

1) dane Praktykanta/Stazysty;

2) kwote optaty podlegajacej zwrotowi;

3) dane do przelewu, w tym nazwe banku oraz numeru konta.
Zgody na zwrot oplaty udziela Dyrektor Instytutu.
W celu uzyskania zgody Dyrektora Instytutu na zwrot catosci optaty, Praktykant/Stazysta sktada
w sekretariacie Dyrektora Instytutu komplet dokumentow, na ktory skladajg sig:

1) wniosek o zwrot calosci wniesionej optaty, o ktérym mowa w ust. 4;

2) kopia zgloszenia rezygnacji z odbywania praktyki/stazu, o ktérym mowa w ust.1;

3) kopia potwierdzenia wniesienia optaty za praktyke/staz.
W przypadku wyrazenia przez Dyrektora Instytutu zgody na zwrot opfaty, sekretariat Dyrektora

przekazuje dokumenty, o ktérych mowa w ust. 6 do Dzialu Finansowo-Ksiggowego.
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§11
Skrocenie czasu odbywania praktyki/stazu

W przypadku skrécenia czasu odbywania praktyki/stazu, Praktykant/Stazysta zobowigzany jest
do poinformowania Kierownika komorki organizacyjncj o skroceniu czasu odbywania
praktyki/stazu, poprzez niezwloczne zlozenie pisemnego zgloszenia skrécenia czasu odbywania
praktyki/stazu.
Zgloszenie skrocenia czasu odbywania praktyki/stazu, Praktykant/Stazysta sktada w Komérce
organizacyjne;j. |
Komorka organizacyjna — wyznaczona spoéréd jej personelu osoba potwierdza na zgloszeniu date
otrzymania zgtoszenia.
Praktykant/Stazysta, ktory wniost oplate za praktyke/staz, moze ubiega¢ si¢ 0 zwrot czesci
wnicsionej oplaty w przypadku, kiedy skrécenie czasu odbywania praktyki/stazu zostato
spowodowane naglymi zdarzeniami losowymi, z zastrzezeniem ust. 1. W tym celu
Praktykant/Stazysta sporzadza wniosek o czesciowy zwrot oplaty, ktéry winien zawieraé:

1) dane Praktykanta/Stazysty;

2) uzasadnienie skrocenia czasu odbywania praktyki/stazu, o ktérym mowa w ust. 4;

3) wymiar niezrealizowanego czasu praktyki/stazu;

4) kwote oplaty podlegajacej zwrotowi;

5) dane do przelewu, w tym nazwe banku oraz numer konta;

6) poswiadczenia Opiekuna praktyki/stazu prawidtowodci danych, wskazanych w pkt 3 i 4.
Zgody na zwrot czesci oplaty udziela Dyrektor Instytutu.
W celu uzyskania zgody Dyrektora Instytutu na zwrot czesei oplaty, Praktykant/Stazysta sktada
w sekretariacie Dyrektora Instytut komplet dokumentéw, na ktory sktadajq sie:

1) wniosek o czeciowy zwrot oplaty, o ktérym mowa w ust. 4;

2) kopia zgloszenia skrécenia czasu odbywania praktyki/stazu, o ktorym mowa w ust. 1;

3) kopia karty szkolenia Praktykanta/Stazysty;

4) kopia potwierdzenia wniesienia oplaty za praktyke/staz.
W przypadku wyrazenia przez Dyrektora Instytutu zgody na czeSciowy zwrot oplaty, sekretariat
Dyrcktora Instytutu przekazuje komplet dokumentow, o ktorym mowa w ust. 6 do Centrum
Edukacji.

Centrum Edukacji — wyznaczona osoba dokonuje korekty danych w Rejestrze Praktyk oraz Stazy.
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Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 8, Centrum Edukacji — wyznaczona osoba

przekazuje komplet dokumentow do Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

§ 12
Przerwanie praktyki/stazu

Kazda osoba stwierdzajgca razace naruszenie przez Praktykanta/Stazyste obowiazkow, o ktorych
mowa w § 7 ust. 2, ma obowigzek powiadomienia Kierownika komorki organizacyjnej
lub Dyrektora Instytutu o zaistnialym incydencie.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 Praktykant/Stazysta zostanie wezwany przcz Dyrcktora
Instytutu do ztozenia wyjasnien w formie pisemne;.
W przypadku potwierdzenia razacego naruszenia obowigzkéw przez Praktykanta/Stazyste,
Dyrektor Instytutu ma prawo do natychmiastowego przerwania praktyki/stazu.
Dyrektor Instytutu niezwlocznie, w formie pisemnej, informuje Podmiot szkolacy

i/lub Praktykanta/Stazyste o przerwaniu praktyki/stazu wraz ze wskazaniem przyczyny.

§13
Wydawanie zaswiadczen o ukonczeniu praktyki/stazu

Wydanie dokumentu potwierdzajgcego odbycie praktyki/stazu w postaci zaswiadczenia o odbyciu
stazu lub dokonanie stosownego wpisu w przedstawionym przez Praktykanta/Stazyste
dokumencie nalezy do obowigzkéw Kicrownika/Opiekuna praktyki/stazu niezwlocznie
po ukonczeniu praktyki/stazu.

Centrum Edukacji moze wyda¢ odpis dokumentu opisanego w ust. 1 w przypadku jego zagubienia
lub zniszczenia przez Praktykanta/Stazyste, pod warunkiem otrzymania jego kopii zgodnie

2 regulacjg przewidziang w § 6 ust. 0.
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Postanowienia koncowe

§ 14
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od opublikowania zatwierdzajacego go Zarzgdzenia
Dyrektora Instytutu.
Prawo dokonywania wiazacej wyktadni zapisow Regulaminu zastrzega sie dla Dyrektora
Instytutu.
Kwestie nieuregulowane w Regulaminie rozstrzygane bedg w oparciu o odpowiednie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.
W przypadku kolizji zapiséw niniejszego Regulaminu z przepisami powszechnie obowiazujgcego
prawa dotyczacymi odbywania praktyk lub stazy (w wyniku zmiany przepiséw prawa,
obowigzujacych w chwili podpisywania niniejszego Regulaminu), pierwszefistwo stosowania
majg w takim przypadku przepisy powszechnie obowigzujacego prawa przed zapisami niniejszego
Regulaminu.
Odnosnie zasad organizacji i realizacji praktyk oraz stazy stosuje si¢, jako uzupelnienie Zapisow
niniejszego Regulaminu, stosowne wzory porozumien, umoéw oraz formularzy obowiazujgcych
w Instytucie.
Instytut zastrzega sobie prawo zmiany Regulaminu. Zmiany Regulaminu wprowadzane

sq w drodze zarzadzenia Dyrektora Instytutu.



