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1. Cel

Celem procedury jest zgodna z przepisami ustawy prawo pracy, zapewniajgca ciggto$é
pracy i optymalne wykorzystanie zasobow ludzkich organizacja pracy w systemie
rownowaznym.

2. Zakres stosowania

Procedura dotyczy kierownikéw poszczegolnych sekcji oraz pracownikow pracujgcych w
systemie rownowaznym.

3. Terminologia
DYR Dyrektor
ZD Z-ca Dyrektora ds. lecznictwa
KS Kierownicy sekcji
PP Przetozona Pielegniarek
KK Kierownik Sekcji Kadrowo-Ptacowe]
SKP Sekcja Kadrowo-Ptacowa
PR Pracownik pracujacy w systemie rownowaznym
4, Opis post epowania

4.1 Schemat
Wykaz pracownikow 1. Tworzenie
> kwartalnego 3| Harmonogram pracy
Wykaz kierownikéw harmonogramu pracy .
ZRM

Plan urlopow l

Wykaz kierownikow

zmiany... - ) . .
- - 2.Zatwierdzanie .| lista obecnéci

Instrukcja tworzenia harmonoaramy prac

harmonograméw. g pracy

-

A

A 4

3. Udostepnianie
pracownikom

Formularze zamiany.....

A 4

Wykaz pracownikéw 4. Realizacja
harmonograméw pracy

Instrukcja tworzenia
harmonogramow...
\_/F

TAK

Czy nasipita

Zmiana
harmonogramu
pracy?

zatwierdzenie zmiany [———»
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lista obecnéci

5. Weryfikacja
harmonogramu pracy

A 4

Koncowy harmonogram

6. ocena harmonogramu

A 4

pracy koncowego

pracy

A 4

Karta ewidencji czasu
pracy

A 4

R

7. Rozliczanie czasu
pracy

4.2

Opis do schematu

Lp

Dziatanie

Osoba
odpowiedzialna

Opis dziatania

Tworzenie kwartalnego
harmonogramu pracy

KS, PP

PP i KS, w ktorej pracownicy pracujg w systemie
réwnowaznym, opracowujg przed rozpoczeciem
nastepnego kwartatu trzymiesieczny harmonogram
pracy zgodnie z okresami rozliczeniowymi. Podczas
tworzenia harmonogramu korzystajg z Wykazu
pracownikow, Wykazu kierownikow zespotu
ratownictwa medycznego, Wykazu kierownikow
zmiany Dyspozytorni Medycznej oraz planu urlopéw.
Plan urlopéw jest tworzony raz do roku przez KS /PP
i zatwierdzany przez Dyrektora WSPR.

KS i PP sg odpowiedzialni za tworzenie
Harmonogramu pracy zgodnie z zapisami ustawy
kodeks pracy. Podczas planowania pracy dla oséb
laczacych w WSPR prace etatowg z umowg
cywilnoprawng ma zastosowanie Instrukcja tworzenia
harmonogramow pracy dla osb posiadajgcych z
WSPR umowe o0 prace oraz umowe cywilnoprawng.

Zatwierdzanie
harmonogramu pracy

DYR, ZD, SKP

Harmonogramy pracy pracownikéw niemedycznych i
medycznych sg zatwierdzane odpowiednio przez
Dyrektora WSPR lub Z-ce Dyrektora ds. lecznictwa.
Oryginaty harmonogramow pracy sg przechowywane
w Sekcji Kadrowo-Ptacowe;.

Na podstawie harmonograméw pracy pracownicy
Sekcji Kadrowo-Ptacowej tworzg liste obecnosci na
kolejny miesiac.

Udostepnianie
pracownikom

KS, PP, PR

KS i PP rozpowszechniajg wsrdd pracownikoéw w
miejscu pracy harmonogramy w postaci papierowych
kopii. Wersja elektroniczna jest udostepniana na
stronie internetowej w zaktadce pracowniczej lub w
inny przyjety w zaktadzie sposéb, np. drogg mailows.
Harmonogramy pracy sg udostepniane najpézniej na
7 dni przed rozpoczeciem danego okresu
rozliczeniowego.

Realizacja
harmonogramoéw pracy

KS, PP, PR

KS / PP na biezgco monitorujg realizacje
harmonogramu pracy, zaréwno poprzez bezposredni
nadzor nad wykonywaniem pracy, kontrole miejsc
pracy, jak i korzystajac z systemu elektronicznego
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rejestrowania czasu pracy.

W razie wystgpienia usprawiedliwionej nieobecnosci
PR w pracy, w szczegélnosci z powodu skorzystania
z prawa do urlopu na zgdanie, okolicznosciowego,
opiekuhczego oraz zwolnien lekarskich, KS / PP
znajdujg zastepstwo, nanoszac zmiane do
harmonogramu pracy. Sg oni odpowiedzialni za
zgodno$¢ zmian z przepisami ustawy prawo pracy.
W uzasadnionych przypadkach (np. wyznaczony
termin wizyty lekarskiej, uroczysto$ci rodzinne itp.)
pracownik moze wnioskowa¢ o dokonanie zamiany z
innym pracownikiem w harmonogramie pracy. W tej
sytuacji pracownik wypetnia Formularz zamiany
sekcji medycznych lub niemedycznych, jest on
podpisywany przez wnioskujgcego oraz zmiennika i
przedstawiany KS / PP. Jesli zamiana nie spowoduje
naruszenia przepiséw ustawy prawo pracy, moze
zostac zatwierdzona przez KS /PP.

W Dziale Ustug Medycznych ma zastosowanie
Instrukcja tworzenia harmonograméw pracy dla osob
posiadajgcych z WSPR umowe o prace oraz umowe
cywilnoprawna.

Weryfikacja
harmonogramu pracy

PP, KS, SKP

Po zakonczonym miesigcu KS/PP tworzg koricowy
harmonogram pracy, nanoszgc wszystkie dokonane
zamiany oraz zastepstwa za nieobecnosci. Sekcja
Kadrowo-Ptacowa na podstawie list obecnosci, a
takze korzystajgc z elektronicznego systemu
rejestrowania czasu pracy tworzy dla kazdego PR
karte ewidencji czasu pracy. Koncowy harmonogram
pracy jest sprawdzany z listami obecnosci.

Ocena kohcowego
harmonogramu pracy

DYR, ZD, PP, KS

KS/PP oceniaja, czy kohcowy harmonogram pracy
jest zgodny z przepisami ustawy prawo pracy.
Dodatkowo, dla PR swiadczacych ustugi na rzecz
WSPR na podstawie zawartej z WSPR umowy
cywilnoprawnej, oceniajg, czy zostaty zachowane
zasady zawarte w Instrukciji... . Nastepnie
harmonogramy te, sg kontrolowane przez KK. Je$li
wystgpig niezgodnosci z zasadami okreslonymi w
ustawie prawo pracy lub zasadami wewnetrznym
WSPR, okreslonym w Instrukgiji..., KS/PP/KK
informujg pisemnie Dyrektora WSPR o
stwierdzonych nieprawidtowos$ciach, celem podjecia
krokéw zmierzajgcych do zapobiezenia wystgpieniu
podobnych probleméw w przysziosci.

Koncowe harmonogramy pracy sg zatwierdzane
przez osoby je tworzace, KK, oraz ostatecznie przez
DYR/ZD.

Rozliczenie czasu pracy

KK, SKP

Karta ewidencji czasu pracy PR jest podstawa do
ustalenia wysokosci wynagrodzenia, z
uwzglednieniem dodatkéw za noce, $wieta oraz
nadgodziny.
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5. Zapisy

ZZP/Z/HPR harmonogram pracy,

ZZP/Z/HPK kohcowy harmonogram pracy,

ZZP/Z/LOB lista obecnosci,

ZZP/Z/PLU plan urlopéw,

ZZPIZIFZM formularz zamiany pracownika sekcji medycznych,
ZZP/ZIFZN formularz zamiany pracownika sekcji niemedycznych,
ZZP/ZIKEC karta ewidencji czasu pracy

NookwNE

6. Dokumenty zwi gzane

1. ZZP/D/ITH instrukcja tworzenia harmonogramow pracy dla oséb posiadajgcych z
WSPR umowe o prace oraz umowe cywilnoprawna,

2. ZZP/D/WPR Wykaz pracownikow,

3. ZZPID/WKZ Wykaz kierownikow zmiany,

4. ZZPID/WKR Wykaz kierownikéw zespotu ratownictwa medycznego,

7. Zataczniki

Harmonogram pracy - wzor,

Koncowy harmonogram pracy — wzor,

Lista obecnosci - wzor,

Plan urlopow - wzor,

Formularz zamiany pracownika sekcji medycznych - wzér,
Formularz zamiany pracownika sekcji niemedycznych - wzor,
Karta ewidencji czasu pracy - wzor

Instrukcja tworzenia harmonogramow pracy dla os6b posiadajgcych z WSPR
umowe 0 prace oraz umowe cywilnoprawna,

9. Wykaz pracownikow,

10.Wykaz kierownikdw zmiany,

11. Wykaz kierownikow zespotu ratownictwa medycznego,

NGO RAWNE

8. Wykaz zmian karty procedury

Nr wydania Opis zmiany
1 -
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