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Dawvita.

Regulamin pracy zdalnej

§1
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy - rozumie sie przez to Spotke DaVita Sp. z o.0.,

2) Pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace,
niezaleznie od jej rodzaju lub wymiaru czasu pracy, zatrudnionym na stanowiskach
pracy wskazanych w zataczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3) Pracy zdalnej - rozumie sie przez to prace wykonywang catkowicie lub czeSciowo w
miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawcs,
w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegdlnos$ci z wykorzystaniem
srodkéw bezposdredniego porozumiewania sie na odlegtosé; wykonywanie pracy
zdalnej poza terytorium RP wymaga kazdorazowo zgody Pracodawcy oraz podpisania
odrebnego porozumienia w tym w zakresie;

4) Bezposrednim przetozonym - rozumie sie przez to osobe =zatrudniong przez
Pracodawce i zajmujgca w strukturze organizacyjnej bezposrednio wyzsze stanowisko
oraz uprawniong do wydawania Pracownikowi polecen dotyczacych pracy lub osobe
go zastepujacag w czasie nieobecnosci

§2

1. Wykonywanie Pracy zdalnej moze mie¢ charakter staty lub okazjonalny.

2. Wykonywanie statej Pracy zdalnej moze nastgpi¢ za uzgodnieniem Pracodawcy
i Pracownika albo na polecenie Pracodawcy.

1. Wykonywanie statej Pracy zdalnej moze zosta¢ uzgodnione przy zawieraniu umowy o
prace albo w trakcie zatrudnienia.

2. Uzgodnienie wykonywania statej Pracy zdalnej w trakcie zatrudnienia moze zostad
dokonane z inicjatywy Pracodawcy lub na wniosek Pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej.

3. Whnioski o wuzgodnienie wykonywania statej Pracy zdalnej nalezy sktada¢ do
bezposredniego przetozonego.

4. Pracodawca jest zobowigzany do uwzglednienia wniosku:

1) Pracownika - rodzica dziecka posiadajagcego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art.

4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za

zyciem" (Dz.U. 22019 r. poz. 47311818),

2) Pracownika - rodzica:

a) dziecka (takze po ukonczeniu przez dziecko 18. roku zycia) legitymujgcego sie
orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o umiarkowanym lub
znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz

b) dziecka (takze po ukonczeniu przez dziecko 18. roku zycia) posiadajacego
odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka,
orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajeé
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rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2020 r. poz. 910),

3) pracownicy w ciazy,

4) Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia,

5) Pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
osobg pozostajgcg we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajgcych
orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci, o wykonywanie pracy zdalnej,

chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez Pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku
Pracodawca informuje Pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7
dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez Pracownika.

§4

1. Wykonywanie okazjonalnej Pracy zdalnej moze zostaé uzgodnione na wniosek
Pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

2. Whniosek o uzgodnienie wykonywania okazjonalnej Pracy zdalnej nalezy sktada¢ przed
terminem, w jakim miatoby doj$¢ do wykonywania Pracy zdalnej do bezposredniego
przetozonego.

3. Pracownik nie jest uprawniony do wykonywania okazjonalnej Pracy zdalnej lub zasad jej
wykonywania bez wczedniejszej, wyraznej zgody bezposredniego przetozonego
wyrazonej w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

4. Niezaleznie od wyrazenia zgody na wykonywanie okazjonalnej Pracy zdalnej, nie moze
ona by¢ wykonywana w razie przypadajacego na ten dzien spotkania zespotu
Pracownikéw, do ktérego Pracownik nalezy, spotkania innych zespotéw, z ktorymi
Pracownik wspotpracuje, spotkania z klientem lub kontrahentem Pracodawcy, na ktérych
obecnos¢ Pracownika jest wymagana, a jego udziat za posrednictwem $rodkéw
komunikacji elektronicznej typu Webex, Teams Iub Zoom nie jest w ocenie
bezposredniego przetozonego wystarczajacy.

5. Do okazjonalnej Pracy zdalnej nie stosuje sie postanowien § 3, 5 - 10 Regulaminu.

§5

1. Pracodawca moze poleci¢ wykonywanie Pracy zdalne;j:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu;

2) w okresie, w ktérym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej.

2. Wykonywanie pracy zdalnej na polecenie Pracodawcy jest mozliwe jezeli Pracownik
bezposrednio przed wydaniem takiego polecenia ztozy os$wiadczenie w postaci
papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy zdalne;j.

3. Pracodawca w kazdym czasie, za jednodniowym uprzedzeniem, moze cofnagé polecenie
wykonywania Pracy zdalne;j.

2



Dawvita.

4, W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej
wykonywanie Pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwtocznie Pracodawce. W
takim przypadku Pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

§6

1. W razie uzgodnienia wykonywania Pracy zdalnej w czasie zatrudnienia, zaréwno
Pracodawca jak i Pracownik moze wystgpi¢ z wigzagcym wnioskiem o zaprzestanie
wykonywania pracy zdalnej i przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy.

2. Pracodawca moze ztozy¢ wigzacy wniosek o zaprzestanie Pracy zdalnej uzgodnionej
w przypadkach okreslonych w § 3 ust. 4, jezeli dalsze wykonywanie Pracy zdalnej nie jest
mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
Pracownika.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy ztozy¢ w postaci papierowej lub elektroniczne;j.
Whiosek Pracownika powinien zostaé ztozony do bezposredniego przetozonego.

4. Pracodawca i Pracownik ustalajg termin, od ktérego nastapi przywrécenie poprzednich
warunkéw wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

5. W razie braku porozumienia, przywrdécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy
nastepuje w dniu nastepujgcym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku

§7

1. W przypadku wyposazenia Pracownika w sprzet dostarczony przez Pracodawce,
niezbedny do wykonywania pracy zdalnej Pracownik obowigzany jest:
1) uzywac go wytacznie w celu wykonywania pracy w formie Pracy zdalnej;

2) chroni¢ go przed uszkodzeniem, zniszczeniem i kradzieza;

3) nie udostepnia¢ go osobom trzecim;

4) zabezpiecza¢ przetwarzane dane przed dostepem osdb trzecich;

5) przestrzegaé przepisdow wewnetrznych Pracodawcy dotyczacych zasad uzytkowania

sprzetu;

6) nie korzysta¢ z powierzonego sprzetu w sposdb niezgodny z przepisami prawa;

7) nie uzywac za posrednictwem powierzonego sprzetu dodatkowych programoéw i
aplikacji bez zgody Pracodawcy;

8) przestrzega¢ umow licencyjnych oprogramowania dostarczonego przez Pracodawce;

9) przestrzega¢ procedur Pracodawcy dotyczacych korzystania ze sprzetu IT i
oprogramowania.

2. Sprzet, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi mienie powierzone Pracownikowi z
obowigzkiem zwrotu w rozumieniu art. 124 Kodeksu pracy.

§8
Pracodawca i Pracownik moga ustali¢, ze do Pracy zdalnej Pracownik bedzie
wykorzystywat materiaty i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne niezbedne do
wykonywania pracy zdalnej niezapewnione przez Pracodawce, pod warunkiem, ze
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materiaty, narzedzia i urzadzenia spetniajg warunki okreslone w art. 215 i nast. Kodeksu
pracy. Ustalenia okreslonego w zdaniu pierwszym nalezy dokonaé¢ w postaci papierowej
lub elektronicznej, wskazujac rodzaj materiatdw i narzedzi pracy, jakie beda
wykorzystywane przez Pracownika oraz potwierdzenie spetniania przez nie warunkéw
okreslonych w art. 215 i nast. Kodeksu pracy.

§9

1. ktacze Internetowe do wykonywania Pracy zdalnej musi umozliwia¢ wykonywanie pracy
w ten sposéb, w szczegdlnosci zapewnia¢ mozliwosé zapewniajgcego wizje i dzwiek
korzystania ze srodkéw komunikacji elektronicznej na odlegto$é (Teams, Zoom, Webex).

2. Pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego informowania przetozonego o braku
mozliwosci korzystania z tacza Internetowego.

§10

1. Pracownik zobowigzany jest umozliwi¢ Pracodawcy mozliwo$é regularnego i statego
kontaktu w celu przekazywania i obioru zadan wykonywanych przez Pracownika.

2. W godzinach pracy Pracodawca ma prawo kontaktowania sie z Pracownikiem za pomocg
srodkéw komunikacji elektronicznej lub srodkéw bezposredniego indywidualnego
porozumiewania sie na odlegtos¢.

3. Bezposredni przetozony Pracownika jest uprawniony do zadania od Pracownika
niezwtocznego wystania wiadomosci e-mail lub dotaczenia do spotkania z uzyciem
programu typu Webex, Teams, Zoom przy wiaczonej kamerze w celu potwierdzenia
obecnosci w pracy.

4. Przekazywanie i rozliczanie zadan odbywa sie w siedzibie Pracodawcy Ilub za
posrednictwem s$rodkéw komunikacji elektronicznej, w rozumieniu art. 2 pkt. 5 ustawy z
dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (t. j. Dz. U. 2020 r. poz. 344
ze zm.).

5. Pracownik obowigzany jest do przedstawienia bezposredniemu przetozonemu wynikéw
wykonanej przez niego pracy z czestotliwoscia wskazang przez bezposredniego
przetozonego. Wyniki te przekazywane sg w formie elektronicznej we wskazanym
Pracownikowi terminie.

6. Pracownik jest zobowigzany, przesytajagc Pracodawcy efekty swojej pracy, korzystaé z
potaczenia zapewniajgcego poufnosé, jezeli bezposredni przetozony Pracownika tak
postanowi.

7. Pracownik ma obowigzek stawi¢ sie w siedzibie Pracodawcy:

1) na wezwanie Pracodawcy lub bezposredniego przetozonego;

2) na spotkanie zespotu Pracownikéw, do ktérego Pracownik nalezy, na spotkania
innych zespotéw, z ktérymi Pracownik wspotpracuje, spotkania z klientem Iub
kontrahentem Pracodawcy, na ktérych obecnos$¢ Pracownika jest wymagana, a jego
udziat przez program typu Webex, Teams Ilub Zoom nie jest w ocenie
bezposredniego przetozonego wystarczajacy.

§11
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1. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie Pracy zdalne;j.

2. Kontrola wykonywania Pracy zdalnej moze polegaé, w szczegdlnosci na monitoringu
poczty stuzbowej Pracownika, monitoringu logowann do systemoéw wykorzystywanych
przez Pracodawce oraz zdalnym monitoringu aktywnosci i czynnosci wykonywanych w
czasie Pracy zdalne;j.

3. Cele, zakres oraz sposéb zastosowania kontroli okreslonej w ust. 2 reguluja
postanowienia Kodeksu pracy.

§12

1. Miejsce wykonywania Pracy zdalnej musi spetnia¢ standardy bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ergonomii.

2. Pracownik zobowigzany jest do zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposéb
realizujgcy standardy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasady ergonomii.

3. Przed ustaleniem wykonywania Pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ (w
postaci papierowej lub elektronicznej), ze jego stanowisko pracy spetnia minimalne
wymogi bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ergonomii okre$lone w zataczniku nr 1 do
niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem postanowien ust. 4. Formularz oswiadczenia
Pracownika stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Pracodawca, na wniosek Pracownika moze przeprowadzi¢ kontrole miejsca wykonywania
Pracy zdalnej i spetniania przez niego standardéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zasad ergonomii.

5. Przed przystagpieniem Pracownika do wykonywania Pracy zdalnej nalezy go zapoznaé z
oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajacg zasady bezpiecznego i
higienicznego wykonywania pracy stanowigcg zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§13

1. Pracodawca jest uprawniony do przeprowadzenia w godzinach pracy Pracownika kontroli
warunkéw BHP miejsca wykonywania Pracy zdalnej przez Pracownika.

2. O terminie przeprowadzenia kontroli nalezy poinformowaé¢ Pracownika za
posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej albo za pomocg podobnych $rodkéw
indywidualnego porozumiewania sie na odlegtosc.

3. Po otrzymaniu zawiadomienia Pracownik zobowigzany jest zorganizowa¢ miejsce
wykonywania Pracy zdalnej w ten sposob, aby kontrola prowadzona przez Pracodawce
nie naruszata prywatnosci Pracownika lub innych oséb ani nie utrudniata korzystania z
pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

4. Kontrola moze by¢ realizowana wytacznie podczas obecnosci Pracownika w miejscu jej
wykonywania.

5. Postanowienia ust. 1 - 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku przeprowadzania przez
Pracodawce instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych Pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych.

§14
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1. Pracownik wykonujacy Prace zdalng zobowigzany jest do przestrzegania obowigzujacych
u Pracodawcy polityk bezpieczenstwa i ochrony informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa oraz polityk ochrony danych osobowych.

2. Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do uczestniczenia w szkoleniu lub instruktazu w
zakresie ochrony informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa oraz danych
osobowych podczas wykonywania Pracy zdalnej.

§15

1. Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.

2. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig zatgczniki, wymienione w jego tresci.

3. Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.

4, W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie maja przepisy Kodeksu

pracy oraz Regulaminu pracy oraz innych regulaminéw i polityk wskazanych w tresci
niniejszego Regulaminu.
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Zatacznik Nr 1

Minimalne wymogi bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ergonomii

13.

Wyposazenie stanowiska pracy oraz sposdb rozmieszczenia elementéw tego
wyposazenia nie moze powodowaé podczas pracy nadmiernego obcigzenia uktadu
miesniowo-szkieletowego i wzroku oraz by¢ zrédtem zagrozen dla pracownika.

Monitor ekranowy powinien zapewnia¢ mozliwos$¢ regulacji jaskrawosci i kontrastow, a
znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne.

Ustawienie ekranu monitora wzgledem Zréodet swiatta powinno ogranicza¢ olénienie i
odbicia $wiatta.

Klawiatura powinna stanowic¢ osobny element wyposazenia stanowiska pracy.
Konstrukcja stotu powinna by¢ stabilna i umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw
wyposazenia stanowiska pracy.

Wymiary stotu powinny zapewniaé naturalne potozenie koniczyn gérnych przy obstudze
klawiatury oraz odpowiednig przestrzen do umieszczenia nég pod blatem stotu.

Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiada¢ dostateczng
stabilnos¢, podtokietniki, mozliwos¢ obrotu wokét wtasnej osi, a takze mechanizmy
regulacji umozliwiajgce przyjecie wygodnej, ergonomicznej postawy ciata oraz swobode
ruchéw.

Stanowisko pracy powinno by¢ tak zaprojektowane, aby pracownik miat zapewniong
dostateczng przestrzeh pracy, pozwalajagcg na umieszczenie wszystkich elementéw
obstugiwanych recznie w zasiegu koriczyn gérnych.

14. Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy powinno by¢ tak usytuowane

15.

16.

w pomieszczeniu, aby zapewniato pracownikowi swobodny dostep do tego stanowiska
(min. 75 cm).

Temperatura oraz wilgotnosé¢ powietrza powinna by¢ optymalna w miare mozliwosci i
zapewniac indywidualny komfort cieplny.

Oswietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowej i byé dostosowane do
wykonywanych czynnos$ci. Nalezy zapewnié o$wietlenie naturalne i sztuczne.
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Zatacznik Nr 2

/Ilmie i nazwisko Pracownika/

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze moje stanowisko pracy zorganizowane w miejscu mojego zamieszkania
spetnia minimalne wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii opisane w
Zataczniku nr 1 do Regulaminu Pracy zdalne;j.

Os$wiadczam réwniez, ze zapoznatem/am sie z Zasadami bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy stanowigcymi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu

Zobowigzuje sie niezwtocznie zawiadomi¢ Pracodawce o kazdej zmianie miejsca
wykonywania Pracy zdalnej i kazdorazowo w takim przypadku dostosowania stanowiska
pracy, aby spetniato wyzej wspomniane wymogi.

/Podpis Pracownika, data/
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Zatacznik Nr 3
Instrukcja BHP Pracy zdalnej

Instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy przy wykonywaniu pracy zdalnej

.  UWAGI OGOLNE
1. Do pracy zdalnej moze by¢ skierowany pracownik, ktéry:
- posiada aktualne badania lekarskie orzekajace brak przeciwskazan do pracy na danym
stanowisku,
- odbyt szkolenie wstepne bhp (instruktaz ogdlny i stanowiskowy),
- posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej, a jego
stanowisko pracy spetnia minimalne wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Stanowisko pracy powinno zapewni¢ pracownikowi dostateczng przestrzen,
pozwalajgcg na umieszczenie wszystkich elementéw obstugiwanych recznie w zasiegu
konczyn gérnych, a takze by¢ usytuowane, w sposdb zapewniajgcy swobodny do
niego dostep (min. 0,75 m).

4. Naprawa obstugiwanych urzadzen moze by¢ wykonywana wytacznie przez osoby
uprawnione.

5. Kobiety w cigzy na stanowisku z monitorem ekranowym moga pracowaé w tacznym
czasie nieprzekraczajagcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa.

Il. CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1. Ustali¢ miejsce wykonywania pracy.

2. Zapewni¢ oS$wietlenie o natezeniu adekwatnym do wykonywanej czynnosci i
niepowodujacym ucigzliwosci dla narzadu wzroku.

3. Sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny mebli, sprzetu i urzadzen na stanowisku pracy. W
razie stwierdzenia nieprawidtowosci lub uszkodzen niezwtocznie poinformowad
przetozonego.

4. Przygotowac stanowisko pracy z uwzglednieniem zasad ergonomii:
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- dostosowaé¢ do wymiaréw swojego ciata biurko/stét oraz krzesto tak, aby zapewnié
wygodng i ergonomiczng pozycje;
- zapewni¢ przed klawiaturg wystarczajacag przestrzen do zapewnienia podparcia dla
dtoni;
- ustawi¢ ekranu monitora, tak aby unika¢ odbicia swiatta od okien i oswietlenia
gornego.
6. Woybrac sprawne i uziemione gniazdo elektryczne do podtaczenia sprzetu.
7. Przewody zasilajace utozyé w taki sposéb, aby:
- nie miaty kontaktu z gorgcymi powierzchniami,
- nie byty za mocno zgiete, co mogtoby doprowadzi¢ do ich pekniecia,
- nie ocieraty sie o powierzchnie, ktére mogtyby doprowadzi¢ do ich uszkodzenia,
- nie stwarzaty zagrozenia potknieciem lub ich przypadkowego wyrwania.
8. Przygotowac wymagane do pracy dokumenty oraz programy, jezeli sg takie potrzebne.

lll. ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY

1. Utrzymywac tad i porzadek na stanowisku pracy.

2. Stosowaé okulary korekcyjne zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza
potrzebe ich stosowania podczas pracy przy komputerze.

3. Zachowac odlegtos¢ ekranu monitora od oczu w zakresie 40 - 75 cm.

4. Przyjmowac prawidtowa postawe podczas pracy:

- stopy nalezy utozy¢ swobodnie na podtodze,

- cze$é ledzwiowa nalezy przyblizy¢ do oparcia, opusci¢ i wyprostowac topatki, a klatke
piersiowg lekko wysuna¢ do przodu;

- gtowe nalezy wyprostowaé lub delikatnie pochylié.

5. Uzytkowac sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz instrukcjg obstugi.

6. Zachowaé ostroznos¢ spozywajac gorace napoje i positki (spozywane poza
stanowiskiem pracy).

7. Nie dopuszczac do urzadzenia oséb nieupowaznionych.

8. Zaplanuj prace tak, aby w jej trakcie nie wykonywaé innych czynnosci np. domowych
zadan.

9. W przypadku nieustannej pracy przy obstudze monitora ekranowego stosowaé przerwy
- 5 minut po kazdej godzinie pracy. Zaleca sie wykorzystanie przerwy na wykonanie
krétkich éwiczen relaksacyjnych.

CZYNNOSCI ZABRONIONE:

- uzywanie niesprawnych lub niekompletnych urzadzen,

- spozywanie positkéw i ptynéw na stanowisku pracy,

- ograniczanie (zastawianie) swobodnego dojscia do stanowiska pracy,
- ustawianie monitora na niestabilnych podstawach,

- zastanianie otworéw wentylacyjnych stosowanych urzadzen,

- przecigzanie gniazda zasilajgcego i przedtuzaczy,

- czyszczenie urzadzen bedacych pod napieciem,

- samodzielna naprawa urzadzen i wyposazenia stanowiskowego,

- dokonywanie zmian, przebudowy, modyfikacji urzadzen.

IV. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
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Dawvita.

Zamkna¢ uzywane programy i wytaczy¢ spod napiecia urzadzenia elektryczne.
W razie potrzeby oczysci¢ obudowe sprzetu oraz monitor.

Uporzadkowac stanowisko pracy.

Zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostepem osdb niepowotanych.

v bR

Przed odejsciem ze stanowiska pracy upewnié sie, czy nie stwarza ono jakichkolwiek
zagrozen.

V. CZYNNOSCI W RAZIE WYSTAPIENIA AWARII

1. Wytaczac z zasilania urzadzenia niesprawne i powiadomi¢ przetozonego.

2. W przypadku zaobserwowania jakichkolwiek zagrozen na stanowisku nalezy
niezwtocznie zgtosi¢ to swojemu przetozonemu. Do pracy mozna przystapi¢ dopiero po
ich usunieciu.

3. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy pracownik ma obowigzek zgtosi¢ swojemu
przetozonemu,

a stanowisko pracy pozostawic¢ w takim stanie, jakim zdarzyt sie wypadek.

W razie watpliwosci co do zachowania bezpiecznych warunkéw przy wykonywaniu
poleconych czynnosci, pracownik ma prawo przerwacé prace i niezwtocznie zwrdcié sie do
przetozonego

0 wyjasnienie sytuacji.

Telefony alarmowe:
Pogotowie Ratunkowe: 112 [ub 999
Straz Pozarna: 112 lub 998
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Dawvita.

Zatacznik Nr 4

Wykaz stanowisk

Analityk Biznesowy

Analityk Finansowy

Dyrektor ds. Finansowych
Dyrektor ds. Pielegniarstwa
Dyrektor ds. Polityk i Procedur
Dyrektor ds. Rozliczen i Sprzedazy
Dyrektor ds. Zakupéw

Dyrektor ds. Zgodnosci

Dyrektor Medyczny

10. Dyrektor Operacyjny

11. Dyrektor Personalny

12. Dyrektor Techniczny

13. Executive assistant

14. Gtéwna Ksiegowa

15. IT Administrator

16. Kierownik ds. Rozliczen i Sprzedazy
17. Kierownik ds. szkolen i rozwoju
18. Kierownik Projektu

19. Koordynator ds. Kadr i Ptac

20. Koordynator ds. Operacyjnych

21. Menedzer ds. Komunikacji i Marketingu
22. Menedzer ds. Projektow

WoONoUA~LNR

12



Davita.

23. Mtodszy Specjalista ds. Kadr i Ptac

24. Mtodszy Specjalista ds. Personalnych

25. Mtodszy Specjalista ds. Rejestracji Faktur
26. Mtodszy Specjalista HR

27. Regionalny Dyrektor Medyczny

28. Regionalny Dyrektor Operacyjny

29. Regionalny Dyrektor Operacyjny Pethomocnik Zarzadu
30. Regionalny Specijalista ds. Klinicznych

31. Regionalny Specjalista ds. Pielegniarstwa
32. Senior Corporate Counsel (Starszy Radca Prawny)
33. Specjalista ds. BHP

34. Specjalista ds. Klinicznych

35. Specjalista ds. Ksiegowosci

36. Specjalista ds. Rozliczen i Sprzedazy

37. Specjalista ds. wsparcia technicznego

38. Specjalista ds. zakupéw

39. Specjalisty ds. Prawnych i Zgodnosci

40. Starszy Specjalista ds. Kadr i Ptac

41. Starszy Specjalista ds. Rozliczen i Sprzedazy
42. Starszy Specjalista ds. Zakupéw

43. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych

44, Technik

45. Technik Stacji Dializ

46. Koordynator ds. Badan Klinicznych

47. Manager Regionu Biomed
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