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WPROWADZENIE OD MIEDZYNARODOWEGO
DYREKTORA DS. PERSONALNYCH

DaVita Polska to organizacja, w ktérej przywigzujemy duzg wage
do bycia przede wszystkim spotecznoscia, a dopiero potem
firma. Jako cztonek zespotu DaVita jestes integralng czescig
druzyny, ktorej praca polega na zapewnianiu pacjentom leczenia
ratujgcego zycie. Pracujemy razem, dzielgc wspodlny cel, kulture

i zadania. Wazne jest dla nas, abysmy szczerze troszczyli sie

i wspierali nie tylko tych, ktérym zapewniamy opieke, ale takze
tych, z ktérymi codziennie pracujemy ramie w ramie. DaVita
Polska jest naprawde wyjatkowym miejscem pracy, o czym
wkrotce sie przekonasz.

Niniejszy podrecznik ma charakter formalny - jego celem jest
przede wszystkim przedstawienie wytycznych dotyczacych
warunkow, zasad, procedur i oczekiwan, ktore sprawiaja, ze
nasza organizacja jest miejscem pracy z wyboru. Dziekujemy
za Twoj wysitek i zaangazowanie, a takze za sukcesy, ktore
wspolnie osiggniemy.

Jeden za wszystkich! Wszyscy za jednego!
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CZESC PIERWSZA

NOWI
PRACOWNICY




1.1. POWITANIE

Witamy w DaVita!

Niniejszy podrecznik dotyczy wszystkich pracownikéw
oraz wspotpracownikéw (dalej jako: cztonkowie zespotu)
DaVita sp. z 0.0. dziatajagcej w Polsce (DaVita). Zasady
zawarte w niniejszym podreczniku dla cztonkdéw zespotu
nie sg wyczerpujace i nie stanowig czesci umowy o prace
lub umowy cywilnoprawnej. Naszym zamiarem jest, aby
nasze zasady i procedury panujace w DaVita byty zgodne
z dobrymi praktykami w zakresie stosunku pracy czy
Swiadczenia ustug oraz z obowigzujacym prawem.

W przypadku rozbieznosci miedzy niniejszym
podrecznikiem a umowg o prace/oswiadczeniem
pracownika i/lub obowigzujgcym prawem, pierwszenstwo
majg postanowienia umowy o0 prace, umowy
cywilnoprawnej i/lub oswiadczenia obowigzujgcego prawa.
DaVita zastrzega sobie prawo do zmiany podrecznika dla
cztonkow zespotu bez uprzedzenia, jesli uzna to

za stosowne.

Oczekujemy, ze zapoznasz sie, zrozumiesz i bedziesz
przestrzegac¢ wszystkich zasad i procedur DaVita.
Cztonkowie zespotu, ktorzy nie przestrzegaja tych zasad

i procedur, w tym zawartych w niniejszym podreczniku dla
cztonkdéw zespotu, moga podlegac¢ sankcjom
dyscyplinarnym, wtacznie z rozwigzaniem umowy.



Nasze wewnetrzne regulacje czesto majg wptyw na inne zasady
i odnoszg sie do nich, wiec przeczytanie jednej polityki

lub procedury w oderwaniu od innych moze nie da¢ cztonkom
zespotu wszystkich stosownych informacji na temat danej
sytuacji.

W razie jakichkolwiek pytan dotyczacych podrecznika dla
cztonkdéw zespotu prosimy o kontakt z przetozonym

lub Zespotem People Services.

1.2. ISTOTNE ZASOBY
DLA CZEONKOW ZESPOtU

e Ogdlne pytania dotyczace Zespotu Kadr i Ptac nalezy
zgtaszac tu: Helpdesk.

e Petny dostep do zasad i procedur DaVita mozna znalez¢
na stronie AGIR i docelowo w aplikacji MEG.

e Cztonkowie zespotu mogg zgtaszac¢ problemy zwigzane
z zatrudnieniem lub Swiadczeniem ustug i niewtasciwym
zachowaniem wspotpracownikéw za pomocg narzedzia
do zgtaszania incydentdéw SPOT. Zgtoszeniami zajmuje sie
Zespo6t People Services.

e Cztonkowie zespotu mogg zgtaszac rzeczywiste
lub podejrzewane naruszenia zasad zgodnosci DaVita,

przepisow lub regulacji za posrednictwem Infolinii ds.
Zgodnosci: 1-800-151-0027.



https://helpdesk.davita.pl/
https://agir-pl.davita.com/login.aspx?ReturnURL=%2fdocumentos_datagrid.aspx%3fpastaid%3d70
https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/40740/index.html
https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/40740/index.html
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1.3. WAZNE INFORMACJE
DOTYCZACE SWIADCZEN

e Pracowniczy Plan Kapitatowy (PPK)
e Dobrowolne grupowe ubezpieczenie na zycie

1.4. NASZE OCZEKIWANIA

Promujemy rownosc¢ szans i dgzymy do traktowania
wszystkich naszych cztonkéw zespotu w sposob
sprawiedliwy i spojny, dbajac o dobre relacje w miejscu
pracy oraz zachecajgc do wysokich standardow
postepowania i wydajnosci pracy. W zamian oczekujemy,
ze bedziesz postepowaé w sposéb zgodny z naszymi
interesami, reputacjg, podstawowymi wartosciami

i zasadami DaVita Way.

Oczekujemy i wymagamy, abysmy wszyscy:

e Byli uprzejmi wobec pacjentow, klientéw, cztonkéow
zespotu i innych osdb.

e W petni przestrzegali naszych zasad, polityk i procedur.

e Przychodzili do pracy punktualnie i byli gotowi
do wykonywania codziennych obowigzkow.

e Poswiecali swoj czas, uwage i umiejetnosci podczas
godzin pracy na rzecz naszej firmy.

e Wykonywali swoje obowigzki zgodnie z naszymi
standardami.


https://www.davita.com/about/history-and-culture/mission-and-values
https://careers.davita.com/culture

1.5. OBOWIAZKI SLUZBOWE

Obowiazki i zakres odpowiedzialnosci sg okreslone w opisie
stanowiska i obejmujg wszelkie uzasadnione instrukcje ustne
i/lub pisemne przekazane przez bezposredniego przetozonego.
Opis stanowiska ma na celu przedstawienie gtownych
obszarow odpowiedzialnosci i nie stanowi kompletnego

lub wyczerpujgcego opisu wszystkich zadan. Ze wzgledu

na zmienny charakter dziatalnosci DaVita, organizacja zastrzega
sobie prawo do uzasadnionej zmiany lub modyfikacji
obowigzkdédw pracownika lub do wymagania od niego podjecia
dodatkowych lub uzasadnionych alternatywnych obowigzkow
w ramach jego mozliwosci.

1.6. NORMA CZASU PRACY

Norma czasu pracy jest wyszczegdlniona w umowie o prace
pracownika lub umowie cywilnoprawnej. Okresla ona wymiar
etatu, na ktéry zatrudniony jest pracownik lub czas Swiadczenia
ustug przez wspotpracownika. Prawo do dodatkowego
wynagrodzenia z tytutu nadgodzin okresla Kodeks pracy

lub indywidualne uzgodnienia w tej kwestii.

1.7. REJESTROWANIE
GODZIN PRACY

Jesli jestes zatrudniony na stanowisku wymagajgcym

rejestrowania godzin pracy (zazwyczaj praca zmianowa),
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Twoj bezposredni przetozony poinformuje Cie
o prawidtowej procedurze, ktérg nalezy w tym celu
stosowaé. Nie wolno pozwalaé¢ nikomu innemu (poza

bezposrednim przetozonym lub innym wyznaczonym
kierownikiem w DaVita) na rejestrowanie Twoich godzin
pracy, a takze nie wolno rejestrowac godzin pracy innych
osOb, chyba ze jest to wyraznie okreslone w Twoim
zakresie obowigzkdéw lub zostato Ci to zlecone przez
bezposredniego przetozonego. Oczekuje sie, ze kazdy
cztonek zespotu bedzie gotowy do podjecia pracy

na poczatku zaplanowanej zmiany. W przypadku cztonkow
zespotu pracujgcych w stacji dializ za planowanie

i rejestrowanie czasu pracy odpowiedzialna jest
pielegniarka oddziatowa.

1.8. NIEOBECNOSCI
| OBECNOSC

Dobra frekwencja i punktualnosc sg niezbedne

do funkcjonowania naszej firmy. Nieuzasadnione

lub nadmierne nieusprawiedliwione nieobecnosci

lub spdznienia, zgodnie z oceng DaVita, moga skutkowac
podjeciem dziatan dyscyplinarnych wobec cztonka zespotu.

Jesli przewidujesz, ze spdznisz sie na rozpoczecie
zmiany/dnia pracy, powinienes skontaktowac sie ze swoim
przetozonym, aby poinformowac go o spdznieniu.



Obowiagzkiem wszystkich cztonkow zespotu jest zapewnienie
swojej obecnosci i gotowosci do pracy zgodnie z uzgodnionym
harmonogramem pracy lub Swiadczenia ustug. Powtarzajace sie
spdznienia, nawet jesli zostaty zgtoszone, mogg skutkowac
podjeciem dziatan dyscyplinarnych.

Kierownicy liniowi powinni podja¢ odpowiednie kroki w celu
rozwigzania kwestii nieusprawiedliwionych nieobecnosci

i spoznien. W przypadku powtarzajacych sie
nieusprawiedliwionych nieobecnosci i spéznien lub gdy
konieczne jest podjecie formalnych dziatan dyscyplinarnych,
kierownicy liniowi moga skonsultowac sie z Zespotem People
Services w sprawie swoich obaw.

1.9. WYNAGRODZENIE

Umowa o prace lub umowa cywilnoprawna okresla
czestotliwosc i sposdb wyptaty wynagrodzenia. W przypadku
pytan dotyczacych wynagrodzenia lub podejrzenia btedu

w jego naliczaniu, prosimy o kontakt z Zespotem Kadr i Ptac
poprzez: Portal pracowniczy.

1.10. SWIADCZENIA

Twoja umowa o prace lub umowa cywilnoprawna bedzie

zawierata informacje o wszystkich swiadczeniach, do ktérych

masz prawo, oraz o warunkach, ktére majg zastosowanie.



https://helpdesk.davita.pl/
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1.11. KOSZTY

DaVita zwraca koszty podrézy stuzbowych badz innych
wydatkow na rzecz firmy zgodnie z Politykg wydatkow
stuzbowych i delegacji. Od cztonkdédw zespotu oczekuje sie
Scistego przestrzegania wymogow tej polityki.

Nalezy upewnic sie, ze:

e doktadnie i terminowo rejestrujesz swoje wydatki;

e dotaczasz rachunki, paragony i faktury VAT na poparcie
swojego wniosku;

e whnioski o zwrot kosztéw sg odpowiednio zatwierdzone.

Nie wolno Ci uzywac karty stuzbowej do zadnych
prywatnych wydatkéw. Nieprzestrzeganie tego wymogu
moze zostac¢ uznane za razace naruszenie obowigzkéw
stuzbowych. DaVita potraci wszelkie nieuzasadnione
wydatki z kwoty netto Twojego miesiecznego
wynagrodzenia.


https://agir-pl.davita.com/documentos_datagrid.aspx?pastaid=70
https://agir-pl.davita.com/documentos_datagrid.aspx?pastaid=70
https://agir-pl.davita.com/documentos_datagrid.aspx?pastaid=70

CZESC DRUGA

URLOP

Ma zastosowanie do cztonkow
zespotu zatrudnionych na podstawie
UMmowy O prace
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2.1. URLOP

DaVita uwaza, ze wazne jest, aby cztonkowie zespotu mieli

czas na odpoczynek i regeneracje sit poza miejscem pracy.
Nasza polityka urlopowa ma na celu zapewnienie
wskazowek dotyczgcych sposobu, w jaki cztonkowie
zespotu powinni ubiegac sie o wykorzystanie
przystugujgcego im urlopu.

Zachecamy do wykorzystania petnego wymiaru urlopu
w roku kalendarzowym, ktory trwa od 1 stycznia

do 31 grudnia. DaVita nie wyptaca ekwiwalentu
pienieznego za niewykorzystany urlop, z wyjatkiem
przypadku rozwigzania stosunku pracy. Natomiast urlop
zalegty powinien by¢ wykorzystany do konca wrzesnia
roku kolejnego.

Whnioski o urlop trwajacy dtuzej niz dwa kolejne tygodnie

beda rozpatrywane indywidualnie. Minimalny wymiar
urlopu, jaki mozna wykorzysta¢, to jeden dzien.

2.2. KORZYSTANIE Z URLOPU

Wszelkie wnioski o urlop nalezy sktadac¢ za posrednictwem
Portalu pracowniczego i muszg one zostac zatwierdzone

przez bezposredniego przetozonego przed planowanym
urlopem. Nalezy uzyskac takie zatwierdzenie przed
rezerwacja urlopu lub wptaceniem zadatku.


https://portalpracowniczy.davita.corp/

Whnioski urlopowe bedg zatwierdzane na podstawie ustalen
z przetozonym. Zachecamy cztonkdéw zespotu do jak
najwczesniejszego sktadania wnioskéow urlopowych, aby
zapewnic¢ sobie mozliwos$¢ odbycia urlopu w wybranym
terminie. W przypadku naktadajacych sie wnioskéw, ktore
naruszajg ciggtos¢ biznesowg, o pierwszenstwie udzielenia
urlopu decyduje przetozony.

DaVita nie odrzuci zadnego wniosku bez uzasadnionej
przyczyny. Zastrzegamy sobie jednak prawo do odmowy, jesli
wymaga tego sytuacja biznesowa, np. w przypadku brakéw
kadrowych lub intensywnego okresu pracy.




CZESC TRZECIA

NIEOBECNOSC

Z powodu choroby, urazu
lub wizyt lekarskich



3.1. POWIADOMIENIE
O CHOROBIE | JEJ ZGtASZANIE

Jesli nie mozesz stawié sie na zaplanowany dyzur (przewidziany
czas pracy) z powodu choroby lub urazu, powinienes$ jak
najwczesniej, a najpozniej przed przewidywang godzing
rozpoczecia pracy, skontaktowac sie telefonicznie ze swoim
przetozonym.

Przetozeni powinni zadbac o to, aby kazda nieobecnosc¢
z powodu choroby zostata odnotowana.

W trakcie nieobecnosci przetozony i/lub Zespo6t Kadr i Ptac
moga kontaktowac sie z pracownikami. Celem takiego kontaktu
jest zapytanie o stan zdrowia i uzyskanie informacji, jesli to
mozliwe, na temat przewidywanego terminu powrotu do pracy.
Jesli w trakcie nieobecnosci z powodu choroby masz
jakiekolwiek obawy dotyczace przyczyny nieobecnosci

lub mozliwosci powrotu do pracy, skontaktuj sie ze swoim
przetozonym i/lub Zespotem Kadr i Ptac.

Nieprzestrzeganie opisanych tutaj zasad dotyczacych
zgtaszania nieobecnosci z powodu choroby moze skutkowac
uznaniem nieobecnosci za nieusprawiedliwiong, co moze

podlegac¢ sankcjom dyscyplinarnym.
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3.2. DOWOD NIEZDOLNOSCI
DO PRACY

Jesli jestes chory, musisz uzyskac¢ zwolnienie lekarskie juz
od pierwszego dnia absencji. Zwolnienie lekarskie zostanie
przestane do pracodawcy elektronicznie za posSrednictwem
systemu PUE. Dotyczy to oséb zatrudnionych na umowie
o prace oraz zleceniobiorcow w przypadku optacania
sktadki dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego przez
co najmniej 20 dni przed wystgpieniem choroby.

Jesli Twoja nieobecnos¢ w pracy bedzie sie przedtuzag,
musisz dostarczy¢ kolejne zwolnienie lekarskie na nastepny
okres.

3.3. ZASILEK OPIEKUNCZY
NA DZIECKO LUB CZEONKA
RODZINY

W przypadku przebywania na zwolnieniu lekarskim

na dziecko lub cztonka rodziny niezbedne jest dostarczenie
dodatkowego druku Z-15 do Zespotu Kadr i Ptac.

Dopiero na podstawie dostarczonego kompletu
dokumentéw mozliwa bedzie wyptata zasitku za ten okres.



Dotyczy to os6b zatrudnionych na umowie o prace

oraz zleceniobiorcow w przypadku optacania sktadki
dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego przez co najmniegj
90 dni przed wystgpieniem choroby.

3.4. ZWOLNIENIE OD PRACY
Z POWODU SItY WYZSZE)

Jezeli jestes zatrudniony na podstawie umowy o prace,
przystuguje Ci prawo do zwolnienia od pracy w przypadku
wystagpienia sity wyzszej. Przez ,site wyzszg” rozumie sie pilne
sprawy rodzinne spowodowane chorobg lub wypadkiem, ktore
wymagajg Twojej natychmiastowej obecnosci.

W ciggu roku kalendarzowego mozesz wykorzysta¢ dwa dni
lub 16 godzin takiego zwolnienia. Decyzje o formie rozliczenia
(dni lub godziny) podejmujesz przy sktadaniu pierwszego
wniosku w danym roku. W przypadku zatrudnienia

W niepetnym wymiarze czasu pracy masz prawo do zwolnienia
w wymiarze proporcjonalnym do swojego etatu.

Whiosek o site wyzszg powinienes$ sktada¢ poprzez Portal
pracowniczy.

Za okres zwolnienia z tytutu sity wyzszej przystuguje 50%

wynagrodzenia.
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3.5. ZWOLNIENIA LEKARSKIE
| URLOPY

W przypadku wystgpienia w tym samym okresie urlopu

wypoczynkowego oraz zwolnienia lekarskiego w pierwszej
kolejnosci uwzglednia sie zwolnienie lekarskie. Inaczej jest
w przypadku zasitku opiekunczego, gdyz w tym wypadku
pierwszenstwo ma urlop.

3.6. ROZMOWY DOTYCZACE
POWROTU DO PRACY

Jesli bytes nieobecny z powodu zwolnienia lekarskiego,
mozemy zorganizowac rozmowe dotyczacg powrotu

do pracy z Twoim bezposrednim przetozonym lub inng
odpowiednig osoba. Rozmowa dotyczgca powrotu do pracy
pozwala nam potwierdzi¢ szczegdty i omowic przyczyny
Twojej nieobecnosci.



CZESC CZWARTA

INNE RODZAJE
URLOPOW

Dotyczy wytacznie 0sob
zatrudnionych na podstawie
Umowy O prace
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4.1. URLOP
OKOLICZNOSCIOWY

Niektére wydarzenia w zyciu kazdego cztowieka wymagaja
dnia wolnego od pracy. Te najwazniejsze, jak narodziny
dziecka, slub czy smierc bliskiej osoby, uprawniaja

do otrzymania dodatkowego, ptatnego dnia wolnego,

tzw. urlopu okolicznosciowego. Jego dtugosc jest
uzalezniona od rodzaju okolicznos$ci oraz stopnia
pokrewienstwa:

e 2 dni wolnego - w razie slubu pracownika lub urodzenia
sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy;

e 1 dzien wolnego - w razie Slubu dziecka pracownika
albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka.

4.2. WEZWANIE DO SADU

Jesli zostaniesz wezwany do sadu na rozprawe np. w roli
swiadka, musisz niezwtocznie po otrzymaniu wezwania
powiadomic¢ o tym swojego przetozonego. Przystuguje Ci
z tego tytutu dzien wolny od pracy bez prawa

do wynagrodzenia.



CZESC PIATA

POLITYKA
| PROCEDURY
VA SV-VANI=NO

Dotyczy wytacznie 0sob
zatrudnionych na podstawie
UMmowy O prace

BDYAIN




26

5.1. URLOP MACIERZYNSKI

W przypadku urodzenia dziecka cztonkowi zespotu
przystuguje urlop macierzynski. Aby skorzystac z urlopu
macierzynskiego, nalezy dostarczy¢ do pracodawcy
whniosek o urlop macierzynski i akt urodzenia. Jego dtugosc¢
zalezy od liczby dzieci urodzonych w jednym porodzie:

e 20 tygodni - w przypadku urodzenia jednego dziecka
w danym porodzie,

e 31 tygodni - w przypadku urodzenia dwojga dzieci
w danym porodzie,

e 33 tygodni - w przypadku urodzenia trojga dzieci
w danym porodzie,

e 35 tygodni - w przypadku urodzenia czworga dzieci
w danym porodzie,

e 37 tygodni - w przypadku urodzenia pieciorga
i wiecej dzieci w danym porodzie.

5.2. URLOP RODZICIELSKI

Od razu po urlopie macierzynskim pracownik ma prawo

do skorzystania z urlopu rodzicielskiego. Jego dtugos¢ jest
rowniez uzalezniona od liczby dzieci urodzonych w jednym
porodzie:

e 32 tygodnie - w przypadku urodzenia jednego dziecka
w danym porodzie,

e 34 tygodnie - w przypadku urodzenia wiecej niz
jednego dziecka w danym porodzie.



Urlop w tym wymiarze bedzie przystugiwat tagcznie obojgu
rodzicom dziecka. W przypadku gdy z urlopu rodzicielskiego
jednoczes$nie korzystaliby oboje rodzice dziecka, tgczny jego
wymiar nie moze przekracza¢ wymiaru wskazanego wyzej.
Urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo w czesciach,
nie pézniej niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym
dziecko konczyto 6. rok zycia. Urlop moze byc¢ podzielony
maksymalnie na cztery czesci, a zadna z czesci nie moze by¢
krotsza niz osiem tygodni.

5.3. URLOP OJCOWSKI

Pracownik - ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu
ojcowskiego w wymiarze do 2 tygodni, nie dtuzej jednak niz:

e do ukonczenia przez dziecko 12. miesigca zycia albo

e do uptywu 12 miesiecy od dnia uprawomocnienia sie
postanowienia orzekajacego przysposobienie dziecka i nie
dtuzej niz do ukonczenia przez dziecko 14. roku zycia.

Urlop ojcowski moze by¢ wykorzystany jednorazowo albo nie
wiecej niz w 2 czesciach, z ktérych zadna nie moze byc¢ krotsza
niz tydzien.

Aby skorzystaé z urlopu, nalezy ztozy¢ wniosek o urlop
ojcowski wraz z ksero aktu urodzenia dziecka.
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5.4. URLOP WYCHOWAWCZY

Urlop wychowawczy w celu sprawowania osobistej opieki

nad dzieckiem przystuguje pracownikowi zatrudnionemu
co najmniej szeS¢ miesiecy.

Do tego okresu zatrudnienia wlicza sie rowniez poprzednie
okresy pracy.

Z urlopu wychowawczego mogg skorzysta¢ zarowno matka,
jak i ojciec, jezeli oboje sg pracownikami. Wymiar urlopu
wychowawczego to maksymalnie 36 miesiecy.

Dodatkowo, jezeli z powodu stanu zdrowia potwierdzonego
orzeczeniem o niepetnosprawnosci lub stopniu
niepetnosprawnosci, dziecko wymaga osobistej opieki
pracownika, niezaleznie od podstawowego urlopu
wychowawczego moze by¢ udzielony ,dodatkowy” urlop
wychowawczy w wymiarze do 36 miesiecy, jednak na okres
nie dtuzszy niz do ukonczenia przez dziecko 18. roku zycia.

W ramach 36-miesiecznego wymiaru urlopu
wychowawczego jeden miesigc przeznaczony jest
wytgcznie dla drugiego rodzica, np. mama przebywa

na urlopie 35 miesiecy, a tata 1 miesigc lub odwrotnie.
Prawa tego nie mozna przeniesc¢ na drugiego z rodzicéw
lub opiekunéw dziecka. Zatem w przypadku
wykorzystywania uprawnienia przez jednego z rodzicéw
lub opiekunéw urlop moze trwac co najwyzej 35 miesiecy.



Rodzic moze wykorzysta¢ petne 36 miesiecy urlopu
wychowawczego, jezeli:

e drugi rodzic dziecka nie zyje,

e drugiemu rodzicowi dziecka nie przystuguje wtadza
rodzicielska,

e drugi rodzic dziecka zostat pozbawiony wtadzy
rodzicielskiej albo taka wtadza ulegta ograniczeniu
lub zawieszeniu.

Rodzice lub opiekunowie dziecka mogg jednoczesnie korzystac
z urlopu wychowawczego przez caty okres urlopu, z tym

ze taczny okres korzystania z tego urlopu nie moze przekraczac
maksymalnego wymiaru przewidzianego przepisami Kodeksu

pracy.

Urlop wychowawczy jest udzielany nie wiecej niz

w 5 czesciach. Liczbe czesci urlopu ustala sie w oparciu o liczbe
ztozonych wnioskow o udzielenie urlopu. Przy wnioskowaniu

o kazda kolejng czes¢ urlopu nalezy ztozy¢ osobny wniosek.

Urlop wychowawczy jest udzielany na okres nie dtuzszy

niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko
konczy 6. rok zycia lub w przypadku urlopu wychowawczego
na opieke nad niepetnosprawnym dzieckiem do 18. roku zycia
dziecka.

Jest to urlop bezptatny.




CZESC SZOSTA

SRODOWISKO
PRACY



6.1. ROWNOSC | POZYTYWNE
SRODOWISKO PRACY

Oczekujemy, ze wszyscy cztonkowie zespotu DaVita bedg
traktowac siebie nawzajem, naszych pacjentow i klientow

oraz kontrahentoéw z szacunkiem i nie bedziemy tolerowacd
zadnej formy dyskryminacji. Od cztonkéw zespotu oczekujemy
przestrzegania tych zasad w miejscu pracy oraz poza nim,

w kontekscie zwigzanym z pracg, np. podczas podrozy
stuzbowych, wydarzen organizowanych przez klientow

lub dostawcéw lub wydarzen towarzyskich zwigzanych z praca.

Nasza polityka polega na angazowaniu, awansowaniu

i traktowaniu wszystkich kandydatéw i cztonkédw zespotu w ten
sam sposob oraz unikaniu wszelkich form niezgodnej z prawem
dyskryminacji we wszystkich aspektach rekrutacji

i zatrudnienia. Rekrutujemy, szkolimy, rozwijamy i awansujemy
wytgcznie na podstawie osiggnieé, umiejetnosci, kwalifikacji

i zdolnosci. W przypadku koniecznosci podjecia decyzji
odnosnie do zmiany sytuacji cztonka zespotu w organizacji,
bedzie ona oparta wytacznie na wynikach danej osoby i jej
wktadzie w dziatalnos¢ organizacji.

DaVita zobowigzuje sie do zapewnienia rownych szans
wszystkim cztonkom zespotu. Naszym celem jest stworzenie
kultury, ktéra promuje i ceni réznorodnos$¢ oraz ktéra
zatrudnia, wynagradza i awansuje cztonkdéw zespotu wytacznie
na podstawie ich osiggniec. Czescig tego zobowigzania jest

promowanie srodowiska pracy opartego na zasadach
sprawiedliwosci.
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Uznajemy, cenimy i promujemy znaczenie rOwnosci

i réznorodnosci w naszej spotecznosci.

Cho¢ wiele mozna osiggnac dzieki rozwigzaniom prawnym,
prawdziwy postep w zapewnianiu rownosci szans

w rekrutacji i zatrudnieniu jest mozliwy tylko dzieki
statemu zaangazowaniu wszystkich dziatow i wszystkich
szczebli naszej organizacji w promowanie rownych szans.

Wszyscy cztonkowie zespotu majg obowiagzek
wspotpracowac z nami w celu zapewnienia rownych szans
wszystkim cztonkom zespotu oraz zapobiegania wszelkim
formom dyskryminacji, nekania, molestowania

i represjonowania. Nieprzestrzeganie naszej polityki przez
poszczegdlnych cztonkdédw zespotu moze byc¢ traktowane
jako sprawa dyscyplinarna i moze stanowic razace
naruszenie obowigzkow stuzbowych. Cztonkowie zespotu
moga rowniez ponosi¢ osobistg odpowiedzialnos¢

za wszelkie akty bezprawnej dyskryminacji. Cztonek
zespotu, ktéry dopuszcza sie powaznych aktow
molestowania lub nekania, moze rowniez popetnic
przestepstwo.

Nie bedziemy bezprawnie dyskryminowac zadnego cztonka
zespotu, pracownika lub kandydata do pracy ze wzgledu
na jakakolwiek ,ceche chroniong”, a mianowicie:

e wiek,

* niepetnosprawnosc,

e zmiane ptci,

e matzenstwo lub zwigzek partnerski,



® cigze i macierzynstwo,

e rase (w tym kolor skoéry, narodowosc¢ i pochodzenie
etniczne lub narodowe),

e religie lub przekonania,

e pted,

e orientacje seksualna.

W ramach realizacji tej polityki nie zezwalamy na uzywanie

W miejscu pracy epitetéow, aluzji, obelg lub zartow

o charakterze rasowym, religijnym, zwigzanym z wiekiem,
seksualnoscia lub na tle etnicznym. Obrazliwe okreslenia,
aluzje, obelgi lub zarty zwigzane z przynaleznoscia

do ktorejkolwiek z wyzej wymienionych kategorii sg catkowicie
zabronione. Wszyscy cztonkowie zespotu powinni zachowywa¢d
sie w sposdb catkowicie profesjonalny i powstrzymywac sie

od seksualnych propozycji, zachowan werbalnych

lub fizycznych o charakterze seksualnym lub présb

o przystugi seksualne. Kazdy cztonek zespotu, ktory

narusza te oczekiwania oraz nasze zobowigzanie do rownosci

i pozytywnego sSrodowiska pracy, moze podlegac
postepowaniu dyscyplinarnemu, wtacznie z natychmiastowym
rozwigzaniem umowy.

Cztonkowie zespotu, ktorzy majg pytania lub watpliwosci
dotyczace jakiegokolwiek rodzaju dyskryminacji w miejscu
pracy, sg zachecani do zgtaszania tych kwestii swojemu
bezposredniemu przetozonemu, Zespotowi People Services
lub, jesli nie czujg sie komfortowo, za posrednictwem narzedzia
do zgtaszania incydentéw SPOT. Cztonkowie zespotu, ktorzy
uwazaja, ze byli lub sg dyskryminowani lub tez byli Swiadkami
zachowan dyskryminacyjnych wobec innych oséb, powinni
zgtaszac swoje obawy jak najszybciej.
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Cztonkowie zespotu mogg zgtaszac¢ swoje obawy

oraz sporzadzac raporty bez obawy przed jakimikolwiek
dziataniami odwetowymi. Zabrania sie podejmowania
odwetu wobec oséb, ktére w dobrej wierze zgtaszaja
zachowania mogace stanowic¢ naruszenie zasad, a takze
wobec tych, ktére pomagajg w dochodzeniu lub uczestniczg
w postepowaniu wyjasniajgcym prowadzonym

na podstawie niniejszych zasad.

Kazda osoba dopuszczajaca sie dziatan odwetowych moze
ponies¢ konsekwencje stuzbowe, wtgcznie z rozwigzaniem
umowy. Odwet (represjonowanie) oznacza wszelkie
dziatania wyrzadzajace szkode osobie z powodu ztozenia
przez nig skargi dotyczacej dyskryminacji, nekania

lub molestowania, zamiaru ztozenia takiej skargi

lub podejrzenia, ze mogta jg ztozyc.

Organizacja stosuje polityke zerowej tolerancji wobec
wszelkich form odwetu lub represjonowania cztonkéw
zespotu, ktorzy zgtaszajg lub zamierzajg zgtosic
nieprawidtowosci. Przyktady dziatan odwetowych obejmuja
miedzy innymi:

®* rozwigzanie umowy, poniewaz podejrzewa sie, ze
cztonek zespotu zamierza ztozyc¢ zgtoszenie dotyczace
molestowania,

e wykluczenie kogos z powodu zgtoszenia przez te osobe
obaw lub skargi dotyczgcej molestowania,

e nieawansowanie kogos, poniewaz towarzyszyt innemu
cztonkowi zespotu podczas spotkania
dochodzeniowego.



6.2. PRZECIWDZIALANIE
MOLESTOWANIU | NEKANIU

Zobowigzujemy sie do zapewnienia srodowiska pracy wolnego
od molestowania i nekania oraz do zapewnienia, ze wszyscy
cztonkowie zespotu s3 traktowani z godnoscig i szacunkiem
oraz traktujg innych w ten sam sposoéb. Zdajemy sobie sprawe,
ze molestowanie i nekanie mogg mie¢ miejsce zarowno

W miejscu pracy, jak i poza nim, np. podczas podrozy
stuzbowych, wydarzen zwigzanych z praca lub spotkan
towarzyskich. Molestowanie, nekanie lub represjonowanie
ktoregokolwiek cztonka zespotu lub osoby spotkanej podczas
pracy moze byc¢ niezgodne z prawem i nie bedzie tolerowane.

Molestowanie to kazde niepozagdane zachowanie fizyczne,
werbalne lub niewerbalne, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci danej osoby lub stworzenie dla niej
atmosfery zastraszenia, wrogosci, ponizenia lub obrazy.
Pojedyncze zdarzenie moze stanowi¢ molestowanie. Obejmuje
to rowniez mniej przychylne traktowanie kogos, poniewaz

w przesztosci poddat sie on takiemu zachowaniu lub odmowit
poddania sie mu.

Nielegalne molestowanie moze obejmowac zachowania

o charakterze seksualnym (molestowanie seksualne) lub moze
by¢ zwigzane z dowolng z cech chronionych okreslonych

w punkcie 6.1. niniejszego podrecznika dla cztonkéw zespotu.
Molestowanie seksualne jest przedmiotem odrebnej polityki.
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Molestowanie jest niedopuszczalne, nawet jesli nie miesci
sie w zadnej z kategorii okreslonych w punkcie 6.1.
niniejszego podrecznika dla cztonkéw zespotu.

Molestowanie moze obejmowac miedzy innymi:

e obrazliwe wiadomosci e-mail, SMS-y lub tresci
w mediach spotecznosciowych,

e rasistowskie, seksistowskie, homofobiczne
lub ageistowskie zarty,

e obrazliwe lub stereotypowe uwagi na temat okreslonej
grupy etnicznej, religii, przekonan lub ptci,

e wysmiewanie, nasladowanie lub lekcewazenie
niepetnosprawnosci danej osoby.

Osoba moze by¢ nekana, nawet jesli nie byta zamierzonym
,celem”. Na przyktad osoba moze by¢ nekana rasistowskimi
zartami na temat innej grupy etnicznej, jesli zarty te tworza
obrazliwg atmosfere.

Znecanie sie to obrazliwe, zastraszajace, ztosliwe
zachowanie zwigzane z naduzyciem wtadzy, ktére moze
sprawi¢, ze dana osoba poczuje sie bezbronna,
zdenerwowana, upokorzona, ponizona lub zagrozona.
Wtadza nie zawsze oznacza zajmowanie stanowiska
kierowniczego, ale moze obejmowac zaréwno site osobistg,
jak i wtadze wynikajgca z wywierania nacisku poprzez
strach lub zastraszanie.

Znecanie sie moze przybiera¢ forme zachowan fizycznych,
werbalnych i niewerbalnych.



Znecanie sie moze obejmowac (ale nie ogranicza sie do)
na przyktad:

e grozby fizyczne lub psychiczne,

e rozpowszechnianie ztosliwych plotek lub obrazanie
innych oséb,

e przekazywanie innym osobom, ktére nie muszg o tym
wiedzied, krytycznych notatek na temat danej osoby,
wysSmiewanie lub ponizanie danej osoby, ,czepianie sie”
jej lub skazywanie jej na porazke,

e nadmierny i zastraszajacy poziom nadzoru,

niewtasciwe, obrazliwe uwagi na temat wynikéw
pracy danej osoby.

Uzasadniona, rozsadna i konstruktywna krytyka wynikéw
lub zachowania cztonka zespotu, lub rozsadne instrukcje
przekazane cztonkom zespotu w trakcie zatrudnienia nie
stanowig same w sobie przejawu mobbingu.

Jesli uwazasz, ze jestes molestowany lub przesladowany,
zastanow sie, czy mozesz poruszyc¢ te kwestie nieformalnie

z osobg odpowiedzialng. Powinienes jasno wyjasnic jej, ze jej
zachowanie jest niepozadane i sprawia, ze czujesz sie
niekomfortowo.

Jesli nie czujesz sie na sitach, aby to zrobi¢, porusz te kwestie
ze swoim bezposrednim przetozonym, Zespotem People
Services lub Zespotem Compliance. Mozesz tez skorzysta¢

z aplikacji SPOT.



https://app.talktospot.com/intake?company=biZMFzes&intake=0
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6.3. MOLESTOWANIE
SEKSUALNE

Molestowanie seksualne lub represjonowanie

ktoregokolwiek z cztonkdédw zespotu lub oséb, z ktérymi
maja oni kontakt w pracy, jest niezgodne z prawem

i nie bedzie tolerowane. Podejmiemy aktywne dziatania,
aby zapobiega¢ molestowaniu seksualnemu wszystkich
cztonkdéw zespotu. Wszyscy, ktorzy padli ofiarg
molestowania seksualnego lub byli jego Swiadkami, powinni
zgtosic¢ ten fakt zgodnie z niniejszg polityka. Umozliwi nam
to podjecie odpowiednich dziatan i zapewnienie wsparcia.
Kazdy cztonek zespotu, ktéry naruszy niniejszg polityke,
moze zosta¢ poddany postepowaniu dyscyplinarnemu,
ktore moze zakonczyc¢ sie nawet natychmiastowym
rozwigzaniem umowy.

Molestowanie seksualne to wszelkie niepozgdane
zachowania fizyczne, werbalne lub niewerbalne

o charakterze seksualnym, ktorych celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci danej osoby lub stworzenie dla nigj
atmosfery zastraszenia, wrogosci, ponizenia, upokorzenia
lub obrazy. Pojedyncze zdarzenie moze stanowi¢
molestowanie seksualne. Obejmuje to mniej przychylne
traktowanie kogos$ z powodu tego, ze w przesztosci poddat
sie lub odmoéwit poddania sie niepozgdanym zachowaniom
o charakterze seksualnym lub zwigzanym ze zmiang pftci
lub ptcia.



Molestowanie seksualne moze obejmowac (ale nie
ogranicza sie do):

* niepozadane zachowania fizyczne lub ,wygtupy”, w tym
dotykanie, szczypanie, popychanie i chwytanie,

e ciggte sugestie dotyczace aktywnosci seksualnej
poO wyraznym zaznaczeniu, ze takie sugestie sg niepozadane,

e wysytanie lub wyswietlanie materiatéw pornograficznych
lub materiatéw, ktdore niektdére osoby mogg uznac
za obrazliwe, w tym miedzy innymi wiadomosci e-mail,
wiadomosci tekstowe, klipy wideo i obrazy wysytane
za pomocg telefonu komoérkowego,

e niepozadane zaloty seksualne lub zachowania o charakterze
sugestywnym (ktére osoba molestujgca moze postrzegaé
jako nieszkodliwe),

e obrazliwe wiadomosci e-mail, SMS-y lub tresci w mediach
spotecznosciowych.

Osoba moze by¢ molestowana seksualnie, nawet jesli nie byta
zamierzonym ,celem”. Na przyktad osoba moze by¢
molestowana seksualnie przez obrazy pornograficzne
wyswietlane na komputerze wspotpracownika w miejscu pracy.

W przypadku wystgpienia molestowania seksualnego

lub represjonowania cztonkéw zespotu podejmiemy kroki

w celu rozpatrzenia wszelkich skarg i zapobiezenia ponownemu
wystapieniu takich sytuacji.

Molestowanie przez osoby trzecie ma miejsce, gdy dana osoba
jest molestowana lub molestowana seksualnie przez osobe,

ktora nie pracuje dla DaVita i nie jest jej cztonkiem zespotu,
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ale z ktérg DaVita zawarta umowe dot. Swiadczenia

okreslonych ustug na jej rzecz (lub DaVita Swiadczy ustugi
na jej rzecz). Wszyscy cztonkowie zespotu sg zachecani
do zgtaszania wszelkich przypadkéw molestowania przez
osoby trzecie, ktérych sg ofiarami lub swiadkami.

Wszelkie przypadki molestowania seksualnego osoby
trzeciej przez cztonka zespotu mogg skutkowac podjeciem
dziatan dyscyplinarnych, wtacznie z natychmiastowym
rozwigzaniem umowy.

Podejmiemy aktywne dziatania, aby zapobiega¢
molestowaniu seksualnemu osoéb trzecich, a w przypadku
wystgpienia molestowania oséb trzecich podejmiemy kroki
w celu rozpatrzenia wszelkich skarg i zapobiezenia
ponownemu wystgpieniu takich sytuacji.

Jesli uwazasz, ze jestes ofiarg molestowania seksualnego,
zdecydowanie zachecamy do zgtoszenia tego faktu
przetozonemu, jesli czujesz sie z tym komfortowo.

Jesli nie, mozesz rowniez zgtosic te sprawe do Zespotu
People Services lub za pomocg aplikacji SPOT.


https://app.talktospot.com/intake?company=biZMFzes&intake=0
https://app.talktospot.com/intake?company=biZMFzes&intake=0

6.4. RELACJE W MIEJSCU PRACY

Rozumiemy, ze wiele oséb poznaje swoich partneréw w pracy

i ze relacje osobiste miedzy cztonkami zespotu sg nieuniknione.
Celem niniejszej polityki jest regulowanie relacji osobistych

W miejscu pracy przy jednoczesnym poszanowaniu prawa
wszystkich naszych cztonkéw zespotu do zycia prywatnego.

Kiedy w niniejszej polityce uzywamy terminu ,relacje osobiste”,
mamy na mysli wszelkie relacje emocjonalne lub romantyczne,
ktore wykraczajg poza normalnie akceptowane granice sfery
zawodowej miedzy cztonkami zespotu. Obejmuje to formalne
relacje rodzinne (na przyktad, gdy osoby sg matzenstwem

lub mieszkajg razem). Obejmuje to rowniez sytuacje mniej
formalne (na przyktad, gdy strony uwazaja, ze ,spotykaja sie”
lub ,chodzg ze sobga”). Definicja ta nie ma charakteru
wyczerpujgcego. Ze wzgledu na delikatny charakter relacji
osobistych wszyscy cztonkowie zespotu sg zobowigzani

do kierowania sie zdrowym rozsadkiem przy ocenie,

czy niniejsza polityka ma do nich zastosowanie. Jesli nie masz
pewnosci, czy niniejsza polityka ma do Ciebie zastosowanie,
skontaktuj sie z Zespotem People Services.

W przypadku gdy kierownik liniowy dowie sie, ze cztonek jego
zespotu pozostaje w osobistym zwigzku z innym cztonkiem
zespotu, ma obowigzek potraktowac te informacje z wyczuciem

i w miare mozliwosci zachowac jg w tajemnicy. Nie nalezy
podejmowac zadnych dziatan tylko dlatego, ze cztonek zespotu
pozostaje w osobistym zwigzku z innym cztonkiem zespotu.
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Jesli jednak istnieje problem lub ryzyko zwigzane

z osobistym konfliktem lub potencjalnym osobistym
konfliktem interesow, mozna rozwazyc¢ podjecie dziatan.

Wszyscy cztonkowie zespotu pozostajacy w osobistych
relacjach powinni zawsze zachowywac sie w pracy

w sposob profesjonalny, z poszanowaniem tych relacji.
Oznacza to uwzglednianie uczuc¢ innych cztonkdéw zespotu
w codziennych kontaktach oraz zachowanie dyskrecji

w rozmowach dotyczgcych zycia prywatnego w miejscu
pracy. Publiczne okazywanie uczuc jest nieodpowiednie
W miejscu pracy i podczas wydarzen zwigzanych z praca.

Nasze zasady poufnosci majg zastosowanie niezaleznie

od wszelkich relacji osobistych. Cztonkowie zespotu musza
zapewni¢ ochrone wszystkich poufnych i wrazliwych
danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

W przypadku gdy relacje osobiste dotyczg osob
pozostajgcych w bezposrednim lub posrednim stosunku
stuzbowym lub petnigcych funkcje kierownicze/podlegte,
obie strony sg zobowigzane do ujawnienia swoich relacji
osobistych Zespotowi People Services, w sposéb poufny,
tak szybko, jak to mozliwe. Chociaz nie ma formalnego
wymogu, aby cztonkowie zespotu, ktérzy nie pozostajg
w stosunku kierowniczym/podlegtym, ujawniali swoje
relacje osobiste, powinni oni rozwazy¢, czy nie bytoby
wtasciwe poinformowanie o tym swojego bezposredniego
przetozonego. Na przyktad, jesli istnieje ryzyko konfliktu
interesdw lub pojawienia sie postrzeganego konfliktu
interesow.


https://davita.com/wp-content/uploads/sites/2/2025/04/davita_codeofconduct_2024.pdf

Zgodnie z polityka firmy, cztonkowie zespotu pozostajacy

w osobistych relacjach nie powinni petni¢ wobec siebie rol
kierowniczych ani podlegtych. Ponadto zaden pracownik nie
moze zajmowac stanowiska, ktére umozliwiatoby mu ocene
wynikow pracy lub podejmowanie decyzji dotyczacych
wynagrodzenia osoby, z ktéorg jest w zwigzku. W takich
przypadkach Zespo6t People Services skontaktuje sie z osobami
zaangazowanymi w celu uzgodnienia planu minimalizacji
wptywu relacji osobistych na dziatalnos¢ organizacji. Moze sie
to wigzac z przeniesieniem jednego lub obojga partneréow

z obecnego stanowiska.

Nieujawnienie osobistej relacji zgodnie z wymogami niniejszej
polityki moze byc¢ traktowane jako dziatanie podlegajace
krokom dyscyplinarnym, az do natychmiastowego rozwigzania
umowy.

6.5. OSOBISTE KONFLIKTY
INTERESOW

Osobisty konflikt intereséw ma miejsce, gdy interesy
cztonka zespotu - takie jak relacje rodzinne i przyjaznie
- moga wptywac lub wydaja sie wptywac na jego osad,
obiektywizm lub zdolnos¢ do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych w najlepszym interesie DaVita.

Jako cztonek zespotu masz obowiagzek:

e utrzymywac najwyzsze mozliwe standardy uczciwosci
we wszystkich relacjach biznesowych, zarébwno

wewnatrz, jak i poza spotecznoscia,




e odrzucac wszelkie praktyki biznesowe, ktére mozna
uznac¢ za niewtasciwe,

e nigdy nie wykorzystywac¢ swojej wtadzy ani pozycji
dla osobistych korzysci,

e unikac¢ sytuacji, ktore mogg powodowac rzeczywisty
lub potencjalny konflikt intereséw osobistych,
lub sprawiac takie wrazenie.

Cztonkowie zespotu muszg ujawniac¢ wszelkie kwestie
osobiste, ktére moga kolidowac z ich obowigzkami wobec
DaVita lub poprosi¢ o wskazéwki w tym zakresie.
Ujawnienie takie powinno nastgpic¢ na pismie i powinno
zostac przekazane do Zespotu People Services. Nie jest
mozliwe zdefiniowanie wszystkich sytuacji lub relacji, ktore
mogg powodowac osobisty konflikt intereséw, dlatego
kazda sytuacja musi by¢ oceniana indywidualnie.

Jednakze kilka typowych przyktadow to m.in.:

e bliski cztonek rodziny (w tym dzieci, tesciowie, partner
lub matzonek) ubiega sie o stanowisko w firmie DaVita,
a jesli zostanie zatrudniony, spowoduje to powstanie
relacji przetozony/podwtadny,

e bliskie lub dtugotrwate relacje/przyjazn z osoba
podlegajacg posrednio,

e menedzer i podwtadny mieszkajg razem, co moze
wywotacé wrazenie faworyzowania przez
wspotpracownikow.

We wszystkich przypadkach cztonkowie zespotu maja
obowigzek ocenic¢ osobisty konflikt. Rzeczywiste lub
potencjalne konflikty intereséw musza zosta¢ ujawnione.
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Nieprzestrzeganie powyzszych wymagan moze skutkowac
podjeciem dziatan dyscyplinarnych, wtacznie
z natychmiastowym rozwigzaniem umowy.

6.6. STANDARDY WYDAJNOSCI
| KULTURY OSOBISTEJ

Oczekujemy, ze wszyscy cztonkowie zespotu beda
wykonywac swoje obowigzki w sposdb sumienny,
profesjonalny i etyczny. Aby zapewnic¢ bezpieczenstwo
pacjentéw i cztonkdw zespotu poprzez odpowiednia
wspotprace i komunikacje w zakresie opieki nad naszymi
pacjentami, oczekujemy, ze cztonkowie zespotu beda
utrzymywac¢ odpowiednie, petne szacunku relacje
zawodowe miedzy sobg, a takze z pacjentami, lekarzami

i dostawcami. Wszyscy cztonkowie zespotu sg zobowiagzani
do przestrzegania naszego Kodeksu postepowania.

Aby promowac i utrzymywac wysoki poziom postepowania
osobistego oraz wysokie standardy wydajnosci, oczekujemy
od naszych cztonkdéw zespotu, aby:

e zapoznali sie z naszymi zasadami, procedurami
i wytycznymi, w tym miedzy innymi zawartymi
w niniejszym podreczniku dla cztonkéw zespotu,
Kodeksie postepowania, zasadach i procedurach

dotyczacych zgodnosci, a takze, w przypadku pracy
w srodowisku klinicznym, ze wszystkimi zasadami

i procedurami klinicznymi, i przestrzegali ich,



https://www.davita.com/about/corporate-governance/code-of-conduct
https://www.davita.com/about/corporate-governance/code-of-conduct
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e poznali specyfike swojej pracy i wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych w sposéb profesjonalny,

e przestrzegali instrukcji pracy przekazanych przez
bezposredniego przetozonego,

e dazyli do stworzenia kulturalnego i sprzyjajacego
wspotpracy srodowiska pracy z kierownikami,
wspotpracownikami i pacjentami, unikajgc obrazliwych,
zastraszajacych i ztosliwych zachowan,

e unikali zachowan agresywnych i zastraszajgcych, w tym
powaznych lub powtarzajacych sie zniewazan stownych,
podwazania wynikéw pracy innych cztonkdéw zespotu
oraz zachowan werbalnych lub fizycznych, ktoére
rozsgdna osoba uznataby za grozne, zastraszajace
lub upokarzajgce. Zniewazanie stowne obejmuje
ztosSliwe fatszywe uwagi, obelgi i epitety,

e zgtaszali wszelkie potencjalne konflikty intereséw
lub kwestie zwigzane z przestrzeganiem przepisow
do swojego bezposredniego przetozonego, Zespotu
Compliance lub Zespotu People Services,

e utrzymywali odpowiednie relacje zawodowe
z pacjentami i cztonkami ich rodzin,

e koncentrowali swoje wysitki na obowigzkach
stuzbowych,

e dbali o to, aby godziny pracy byty zgtaszane doktadnie
i terminowo.

DaVita szanuje prawo cztonkow zespotu do wyrazania
swoich opinii i nie stosuje represji, nie dyskryminuje ani nie
traktuje w sposob krzywdzacy cztonkéw zespotu, ktorzy
postepujg zgodnie z prawem.



6.7. ZGLASZANIE
NIEPRAWIDEOWOSCI

Zgtaszanie nieprawidtowosci to informowanie o podejrzeniu
naduzyd¢, wykroczen, zagrozen lub innych dziatan
niepozadanych zwigzanych z dziatalnoscig DaVita. Zgtaszanie
nieprawidtowosci ma miejsce takze w przypadku, gdy dana
osoba ma obawy dotyczgce zagrozenia lub niezgodnosci

z prawem, ktére majg znaczenie dla interesu publicznego,
poniewaz mogg zagrazac pacjentom, osobom trzecim

lub ogdétowi spoteczenstwa. Rodzaje nieprawidtowosci, ktore
sg objete niniejszag polityka, obejmujg m.in:

e przestepstwa kryminalne, w tym zwigzane
z przekupstwem, korupcja i utatwianiem uchylania sie
od ptacenia podatkéw,

e zagrozenie dla zdrowia i bezpieczehstwa osdb,

e szkody dla srodowiska,

e celowe ukrywanie ktéregokolwiek z powyzszych.

Zobowigzujemy sie do prowadzenia dziatalnosci w sposob
odpowiedzialny i zapewniajgcy ochrone interesu publicznego.

Jesli masz uzasadnione obawy dotyczace naduzy¢

lub podejrzewasz, ze doszto do naruszenia naszych
miedzynarodowych zasad i procedur dotyczacych zgodnosci,
Kodeksu postepowania lub obowigzujacych przepiséw, ustaw

i regulacji, powinienes$ nam to zgtosi¢. W wiekszosci
przypadkéw nalezy zaczg¢ od zgtoszenia swoich obaw
bezposredniemu przetozonemu.



https://www.davita.com/-/media/davita/project/kidneycare/coupa-supplier/documents/davita-code-of-conduct-2024.pdf
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Jesli nie chcesz zwracad sie do swojego przetozonego,

skorzystaj z Infolinii ds. Zgodnosci.

Wszystkie zgtoszone obawy bedg traktowane jako poufne
i dotozymy wszelkich staran, aby nie ujawniac¢ tozsamosci
zgtaszajacego, jesli takie jest jego zyczenie. Obawy
zgtoszone anonimowo s3 bardzo trudne - a czasem
niemozliwe - do zbadania. Trudno jest wtasciwie ustalic,
czy zarzuty sg wiarygodne, nie majac mozliwosci uzyskania
dodatkowych szczegdtow lub wyjasnien, co utrudnia
podjecie Swiadomej decyzji.

Jesli uwazasz, ze zostates zle potraktowany z powodu
zgtoszenia, powinienes natychmiast poinformowac o tym
Zespot People Services. W takich okolicznos$ciach
obowigzujg te same zakazy dotyczace dziatan odwetowych
I represjonowania, ktore opisano w sekcji 6.1. niniejszego
podrecznika.

Zgodnie z prawem w niektdérych okolicznosciach zgtoszenie
swoich obaw organowi zewnetrznemu, np. organowi
regulacyjnemu, moze by¢ wtasciwe. Zawsze masz taka
mozliwos$¢é. Mamy jednak nadzieje, ze cztonkowie zespotu
dadza nam najpierw szanse zidentyfikowania

i powstrzymania danego zachowania, zgtaszajac je za
posrednictwem naszych wewnetrznych kanatow. Jesli
zdecydujesz sie zgtosi¢ sprawe na zewnatrz, zachecamy
do zasiegniecia najpierw wsparcia wewnatrz organizacji.
Poinformowanie mediéw o swoich obawach, zwtaszcza
przed lub w trakcie wewnetrznego dochodzenia, zgodnie
z prawem jest uzasadnione jako wtasciwe wytacznie


https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/40740/index.html

po spetnieniu okreslonych przestanek. Zazwyczaj
oczekujemy, ze przed zwrdceniem sie do prasy cztonek
zespotu podejmie wszelkie uzasadnione kroki w celu
rozwigzania sprawy wewnetrznie lub z pomocg zewnetrznego
organu regulacyjnego oraz zasiegnie petnej porady prawnej,
kontaktujac sie z Zespotem Prawnym lub People Services.

Zobowiagzujemy sie do:

e traktowania zgtoszen dotyczacych podejrzewanych
naruszen jako poufnych w zakresie dozwolonym
przez prawo,

* nietolerowania dziatan odwetowych wobec osdb,
ktore w dobrej wierze zgtaszajg problemy,

e wdrazania zalecen wynikajgcych z postepowan
wewnetrznych, w tym zaproponowanych dziatan
naprawczych.

6.8. PRZECIWDZIALANIE
KORUPCIJI

Zobowigzujemy sie do prowadzenia dziatalnosci w sposoéb
etyczny i nie tolerujemy zadnej formy korupcji. Zabraniamy
wszelkich dziatan korupcyjnych i wymagamy prowadzenia
doktadnej dokumentacji ksiegowej i ewidencji, zgodnie

z przepisami antykorupcyjnymi i antytapéwkarskimi, w tym
przepisami zakazujgcymi tapoéwek w dziatalnosci komercyjnej.

Wiecej informacji mozna znalez¢ w naszej polityce
antykorupcyjnej COMP.INT.008.
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6.9. DOCHODZENIA
DOTYCZACE PRACOWNIKOW

Zapewniamy cztonkom zespotu wiele mozliwosci zgtaszania
watpliwosci i skarg do Zespotu People Services,

w tym réowniez za posrednictwem aplikacji SPOT czy

do kierownictwa.

Mozemy uznac, ze konieczne i wtasciwe jest zbadanie skarg
i zarzutow, gdy doszto do potencjalnego naruszenia prawa
lub polityki, lub w innych niepokojacych okolicznosSciach.
W takich przypadkach zobowigzujemy sie

do przeprowadzenia sprawnego i doktadnego
postepowania w miejscu pracy.

Skuteczne i wydajne procesy dochodzeniowe pomagaja
zapewnic sprawiedliwe traktowanie wszystkich
zaangazowanych cztonkéw zespotu oraz odpowiednie
rozpatrzenie zgtoszonych problemoéw. Z tego powodu firma
DaVita ma okres$lone oczekiwania wobec cztonkdéw zespotu
w zakresie dochodzen. Na zagdanie wszyscy pracownicy s3g
zobowigzani do udziatu w dochodzeniu i wspotpracy

w dobrej wierze oraz do przekazywania prawdziwych

i kompletnych informacji. Zabraniamy wszelkiego rodzaju
dziatan odwetowych, represjonowania i dyskryminacji
wobec oséb, ktére w dobrej wierze uczestnicza

w dochodzeniu, w tym cztonkoéw zespotu, ktorzy zgtosili
problemy, ktére doprowadzity do wszczecia dochodzenia.


https://app.talktospot.com/intake?company=biZMFzes&intake=0

Wszyscy cztonkowie zespotu muszg spetnia¢ powyzsze
oczekiwania. Mozemy, wedtug wtasnego uznania, wszczac
postepowanie dyscyplinarne, wtacznie z natychmiastowym
zwolnieniem, jesli cztonek zespotu nie spetnia tych
oczekiwan.

6.10. WYGLAD ZEWNETRZNY

Od cztonkdéw zespotu oczekuje sie, ze w godzinach pracy

lub podczas kontaktéw z pacjentami lub klientami bedg
ubierac sie i dba¢ o swéj wyglad w sposdéb odpowiedni dla
profesjonalnego srodowiska opieki zdrowotnej i biznesowego.

Jesli cztonkowie zespotu pracujg w obszarze, w ktérym
regularnie prowadzona jest dziatalnos¢ z udziatem
publicznosci lub pacjentow, moga by¢ zobowigzani do
ubierania sie w sposob bardziej profesjonalny niz osoby
pracujgce w obszarach, ktére nie sg odwiedzane przez
publicznos¢. W zadnym przypadku wyglad zewnetrzny
cztonkdw zespotu nie moze naruszad przyjetych norm
obyczajowych.

Cztonkowie zespotu sprawujacy opieke bezposredniag
nad pacjentem, ktérzy musza nosi¢ mundurki, to osoby
zatrudnione na stanowiskach:

pielegniarki,
technicy z Zespotu Biomedycznego,

asystenci dializacyjni,
lekarze sprawujacy bezposrednig opieke nad pacjentem,




e 0soby pomocnicze sprawujgce bezposrednig opieke
nad pacjentem,

e personel porzadkowy w stacji/sanitariusze.

Inne kluczowe wymagania dotyczace wygladu
zewnetrznego cztonkdéw zespotu klinicznego obejmuja
miedzy innymi:

e odpowiednie srodki ochrony osobistej,

e obuwie antyposlizgowe, zakrywajace place,

e wtosy musza bycC czyste, a dtugie wtosy musza byc
upiete lub w inny sposéb zabezpieczone, aby zapobiec
ich opadaniu na czyste lub sterylne powierzchnie
lub przypadkowemu zaplataniu sie w sprzet.

Szczegdtowy opis stroju znajduje sie w procedurze
“Mundurki personelu”.

Przyktady nieodpowiedniego stroju i standardéw ubioru:

e ubranie z logo firmowym innym niz DaVita
lub reklamowym (np. ubrania sportowe),

e ubranie mogace powodowac zazenowanie lub naruszacd
powszechnie przyjete normy obyczajowe (zbyt krétkie
spoédnice, spodenki bluzki, przeswitujgce materiaty,
eksponowanie bielizny etc.), ubranie, ktére mozna
zinterpretowac jako grozne/zastraszajace (np.: stroje
bojowe), ubranie podarte, zniszczone,

e ubranie dzinsowe w obszarach klinicznych (uznaje sie
wyjatki od tej zasady, uzgodnione z przetozonym,
uwzgledniajace specyfike grupy pacjentéw).
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https://agir-pl.davita.com/documento_workflow.aspx?id=2851

6.11. URZADZENIA MOBILNE

Aby zapewnic, ze opieka nad pacjentem jest naszym gtownym
priorytetem, korzystanie z osobistych urzadzen mobilnych nie
jest dozwolone w obszarach opieki nad pacjentami.

Korzystanie z telefonéw komdérkowych w celach osobistych
jest surowo zabronione na sali dializ oraz w innych obszarach
pracy klinicznej, takich jak pomieszczenie, w ktorym znajduje
sie stacja uzdatniania wody, obszar przygotowywania
koncentratow i magazyn.

Cztonkowie zespotu mogg sprawdzac swoje urzadzenia
mobilne i oddzwania¢ podczas zaplanowanych przerw
na odpoczynek i positki.

Jesli cztonkowie zespotu przebywaja w biurze, ich urzadzenia
mobilne powinny by¢ w miare mozliwosci ustawione w trybie
cichym/wibracyjnym, aby nie przeszkadza¢ innym cztonkom
zespotu. Osobiste rozmowy telefoniczne i korzystanie

z urzgdzen mobilnych w biurze powinny by¢ ograniczone

do minimum.

6.12. MEDIA
SPOLECZNOSCIOWE

Media spotecznosciowe to formy interakcji elektronicznej,
ktore umozliwiajg komunikacje za pomoca tekstu, zdjec,

plikbw audio i wideo publikowanych we wspélnym srodowisku
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internetowym, np. w Internecie lub za posSrednictwem sieci
telefonii komdérkowej, czesto w bardzo szybki i nieformalny
sposob. Media spotecznosSciowe sg zazwyczaj otwarte dla

szerokiego grona osob, ktére mogg je obserwowad, a nawet
kopiowac i wykorzystywa¢, przy niewielkich ograniczeniach
dostepu, jesli w ogdle.

Przyktady medidw spotecznosciowych obejmujg miedzy
innymi: Facebook; Facebook Messenger; Snapchat;
LinkedIn; Google+; Twitter/X; YouTube; Instagram;
Pinterest; Flickr; Reddit; Tumblr; WhatsApp; WeChat;
TikTok; fora internetowe/tabele ogtoszen; listy
mailingowe; interaktywne strony internetowe (takie jak
strony z recenzjami lub media informacyjne); blogi

oraz wiki.

Cztonkowie zespotu moga korzystac¢ z medidéw
spotecznosciowych w pracy, uzywajac urzadzen osobistych
i/lub stuzbowych, jednak korzystanie z mediéw
spotecznosciowych nie powinno wptywac na wydajnosc
ani obowigzki zadnego cztonka zespotu. Wszyscy
cztonkowie zespotu sg zobowigzani do przestrzegania
nastepujgcych zasad:

e utrzymuj stosowne oraz odpowiednie relacje stuzbowe
z pacjentami oraz z cztonkami zespotu DaVita,

e szanuj i chron prywatnos¢ pacjentdéw poprzez
nieumieszczanie informacji osobistych lub dotyczacych
stanu zdrowia na publicznie dostepnych stronach
internetowych,



e nie publikuj informacji, zdje¢ lub nagran wideo
o pacjentach lub o Twojej placowce DaVita
w jakichkolwiek mediach spotecznosciowych lub innych
publicznie dostepnych stronach internetowych,

e nie korzystaj z mediow spotecznosciowych w celu
komunikowania sie z cztonami zespotu DaVita (w celach
stuzbowych), pacjentami lub innymi osobami na temat
pacjentow DaVita i/lub placéwek DaVita.

Ochrona poufnosci, prywatnosci i bezpieczenstwo danych
osobowych zgodnie z prawem europejskim, krajowym
i lokalnym ma bardzo duze znaczenie.

Pamietaj, ze niedopetnienie obowigzkdéw z nich wynikajacych
moze skutkowac natozeniem na DaVita kar w wysokosci

do 20 milionéw euro lub 4% catkowitego rocznego
Swiatowego obrotu. Nalezy zawsze pamietac, ze posty

w mediach spotecznosciowych sg trwate i moga by¢ publiczne.

Cztonkowie zespotu sg przedstawicielami DaVita. Zachowanie
i posty cztonka zespotu na jego osobistym koncie, dzieki
ktorym mozna go tatwo zidentyfikowac jako cztonka zespotu
DaVita, nie mogag narazac¢ DaVita na utrate reputacji.

Petny zakres naszej polityki dotyczgcej mediéw
spoteczno$ciowych mozna znalez¢ w Polityce korzystania
z mediéw spotecznosciowych: AGIR | Job Aid -18.



https://agir-pl.davita.com/documento_workflow.aspx?id=3186
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6.13. REPREZENTOWANIE
DAVITA

Wszystkie przypadki, w ktorych reprezentujesz DaVita
na forum zewnetrznym, np. podczas wydarzenia

lub w mediach, muszg zostac¢ zatwierdzone przez
Dyrektora ds. Marketingu i Komunikacji.

6.14. POLITYKA ZAKAZU
PALENIA

Zobowigzujemy sie do ochrony zdrowia, bezpieczenstwa

i dobrego samopoczucia naszych wspotpracownikéw

oraz osoOb, ktérymi sie opiekujemy, zapewniajgc bezpieczne
miejsce pracy i chronigc wszystkich, ktérzy wchodzg

do naszego miejsca pracy, przed narazeniem na dym
tytoniowy lub pare z papierosow elektronicznych.
Wszystkie nasze miejsca pracy (w tym pojazdy stuzbowe)
sg wolne od wyzej wymienionych dymoéw i par.

Palenie jest zabronione w catym miejscu pracy. Zakaz
dotyczy wszystkich wyrobéw tytoniowych, w tym miedzy
innymi papieroséw, papieroséw elektronicznych, fajek

(w tym fajek wodnych, takich jak szisza), cygar

| papierosow ziotowych.

Kazdy, kto korzysta z pojazdéw stuzbowych, zaréwno jako
kierowca, jak i pasazer, musi zapewnic¢, ze w pojazdach tych
nie pali sie papierosow.



Podczas przerw mozna pali¢ na zewnatrz lub, jesli to mozliwe,
w wyznaczonych miejscach. Podczas palenia na zewnatrz
nalezy odpowiednio utylizowaé niedopatki papieroséw

i inne Smieci.

6.15. POLITYKA DOTYCZACA
NADUZYWANIA SUBSTANCJI
ODURZAJACYCH

Oczekujemy, ze cztonkowie zespotu bedg w stanie w petni

i bezpiecznie wykonywac swoje obowigzki podczas pracy dla
nas lub reprezentowania nas. Niezwykle wazne jest, aby nie
prowadzi¢ pojazddéw ani nie obstugiwa¢ maszyn, jesli Twoja
wydajnos¢ lub zdolnos¢ oceny sytuacji moze by¢ ograniczona
przez zazywanie lub naduzywanie narkotykdéw i alkoholu.
Dotyczy to réwniez wszelkich lekéw przepisanych przez
lekarza.

Jesli wiesz lub podejrzewasz, ze inny cztonek zespotu
naduzywa lub naduzywat narkotykdéw lub alkoholu, powinienes
zgtosic¢ to w tajemnicy swojemu przetozonemu, Zespotowi
People Services lub za posrednictwem aplikacji SPOT.

Kiedy méwimy o Srodkach odurzajacych w ramach niniejszej
polityki, mamy na mysli nielegalne narkotyki, substancje
psychoaktywne, jak réwniez legalne Srodki kontrolowane, takie
jak m.in. leki na recepte lub bez recepty, ktére mogg wptywac
na zdolnos¢ wspotpracownika do petnego i bezpiecznego

wykonywania obowigzkdéw stuzbowych.



https://app.talktospot.com/intake?company=biZMFzes&intake=0
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Nie wolno posiadac nielegalnych narkotykow ani substancji

psychoaktywnych (z wyjatkiem substancji legalnych, w tym
zywnosci, tytoniu, nikotyny, kofeiny i dopuszczonych
produktow medycznych) w zadnym momencie podczas
pracy dla nas lub reprezentowania nas.

Jesli podczas pracy potrzebujesz lekéw z powodu
rzeczywistego schorzenia, powinienes przynosic je tylko
w ilosci wystarczajgcej do wtasnego uzytku. Nalezy je
przechowywac w bezpieczny sposob, zgodnie z instrukcja
i poza zasiegiem wzroku innych osob. Jesli leki muszg by¢
przechowywane w lodéwce, nalezy uzywac wyraznie
oznaczonego, szczelnie zamknietego pojemnika. Jesli leki
maja skutki uboczne, ktére moga wptywac na Twoja
wydajnos¢, powinienes porozmawiac z przetozonym

lub Zespotem People Services. Wszelkie informacje
przekazane przez Ciebie beda traktowane jako poufne.
Twoim obowigzkiem jest zasiegniecie porady lekarza

lub farmaceuty na temat mozliwego wptywu lekéw

na Twoja wydajnosc. Jesli masz jakiekolwiek zaburzenia
zwigzane z zazywaniem lekéw, musisz natychmiast
poinformowac o tym swojego przetozonego lub Zespdt
People Services.

Nie wolno przynosi¢ alkoholu do pracy. Podczas pracy

lub reprezentowania firmy nie wolno by¢ pod wptywem
alkoholu ani sprawia¢ takiego wrazenia. Dotyczy to réwniez
sytuacji, w ktérej cztonek zespotu wypit alkohol przed

,,,,,,

odczuwa jego skutki.



Wyjatkiem sg imprezy zwigzane z pracg, takie jak kolacje

z klientami lub imprezy integracyjne, podczas ktorych
spozywany jest alkohol. W takich sytuacjach mozemy zezwoli¢
na umiarkowane spozywanie alkoholu, ale nadal oczekujemy,
ze bedziesz zachowywac sie profesjonalnie, uczciwie i zgodnie
z rozsadnymi standardami.

Jesli klient, dostawca lub inna strona trzecia podaruje Ci
alkohol lub zaoferuje go w prezencie, powinienes zapoznac sie
z naszg polityka i procedurg dotyczaca uprzejmosci
biznesowych AGIR | COMP-INTL-009.02 (PL).

Jesli podejrzewamy, ze jestes pod wptywem narkotykow

i alkoholu i/lub jesli Twoja rola ma kluczowe znaczenie dla
zdrowia i bezpieczenstwa, mozemy poprosi¢ Cie o poddanie
sie badaniu na obecnos¢ narkotykdéw i alkoholu
przeprowadzanemu przez policje. Jesli odmdwisz, moze to

skutkowac podjeciem wobec Ciebie stosownych dziatan.



https://agir-pl.davita.com/documento_workflow.aspx?id=2269

CZESC SIODMA

T I DANE
OSOBOWE



7.1. TECHNOLOGIA
INFORMACYJNA

Wszyscy cztonkowie zespotu powinni zapoznac sie z polityka
i procedurami IT, ktore sg dostepne w naszym systemie
zarzadzania politykami i procedurami:

PL 20 03-PO SEC PL 01.

7.2. WYKORZYSTANIE
DO CELOW OSOBISTYCH

Korzystanie z firmowych urzadzen elektronicznych DaVita,
naszej sieci internetowej, poczty elektronicznej i systemoéw
telekomunikacyjnych jest dozwolone do sporadycznego
uzytku osobistego. Uzytkowanie osobiste jest przywilejem,

a nie prawem i nie wolno go naduzywac ani wykorzystywac
w niewtasciwy sposdb. Zastrzegamy sobie prawo do cofniecia
zgody na uzytkowanie osobiste w dowolnym momencie
wedtug wtasnego uznania.

Korzystanie z udostepnionych urzadzen do celéw prywatnych
musi by¢ ograniczone do minimum i nie moze kolidowac

z obowigzkami stuzbowymi lub biurowymi. Wszelkie prywatne
wiadomosci e-mail wysytane za posrednictwem systemu
poczty elektronicznej DaVita powinny by¢ oznaczone jako
,prywatne” w temacie wiadomosci. Korzystanie z urzadzen

do celow prywatnych nie moze powodowac ponoszenia przez
DaVita dodatkowych kosztéw (np. dodatkowych optat
za dostep do sieci Wi-Fi).



https://agir-pl.davita.com/documento_workflow.aspx?id=2734
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Kazde korzystanie z urzadzen, w tym do celéw prywatnych,
musi by¢ zgodne z naszymi zasadami i procedurami.

7.3. HAStA

Cztonkowie zespotu sg odpowiedzialni za stosowanie
dobrych praktyk w celu zapewnienia bezpieczenstwa
swoich haset. Zachecamy do ustawiania haset, ktore nie sa
ogblne i sg trudne do odgadniecia. Nie wolno udostepniad
hasta nikomu, z wyjatkiem sytuacji, gdy jest to wymagane
w ramach wsparcia informatycznego. Jesli podejrzewasz,
ze Twoje hasto zostato ujawnione lub ztamane, nalezy je
natychmiast zmienic.

7.4. KORZYSTANIE
ZE STACJI ROBOCZYCH
| BEZPIECZENSTWO

Podczas korzystania ze stacji roboczych nalezy podjac
odpowiednie Srodki w celu zapewnienia poufnosci,
integralnosci i dostepnosci chronionych informacji, w tym
danych osobowych, oraz ograniczenia dostepu

do chronionych informacji wytacznie do upowaznionych
uzytkownikéw. Chronione informacje to informacje, ktore
nie sg publiczne i mogga stuzyc¢ do identyfikacji osob.
Obejmujg one rowniez wszelkie informacje, ktore nie sg
dostepne publicznie i dotyczg produktow, spraw i finansow
firmy DaVita i jej podmiotéw powigzanych.



Pracownicy korzystajacy ze stacji roboczych powinni stosowac
odpowiednie Srodki w celu zapewnienia bezpieczenstwa
informacji chronionych i danych osobowych.

Obejmuje to miedzy innymi:

e ograniczenie fizycznego dostepu do stacji roboczych
wytacznie do upowaznionego personelu,

e zabezpieczanie stanowisk pracy przed opuszczeniem miejsca
pracy, aby zapobiec nieuprawnionemu dostepowi,

e przestrzeganie wymagan dotyczacych konstrukcji haset,

e nieinstalowani nieautoryzowanego oprogramowania
na naszych urzadzeniach niezaleznie od okolicznosci,

e przechowywanie wszystkich chronionych informacji
i danych osobowych na serwerach sieciowych
lub w odpowiednich kanatach Teams.

7.5. WYTYCZNE DOTYCZACE
CZYSTEGO BIURKA (,ZASADA
CZYSTEGO BIURKA")

Pod koniec dnia pracy nalezy upewnic sie, ze wszystkie
chronione informacje lub dane osobowe w formie papierowej
i elektronicznej sg bezpieczne. Opuszczajac biurko nalezy
upewnic sie, ze komputer jest wylogowany, wytgczony

lub ze ekran jest zablokowany.

Wszyscy cztonkowie zespotu powinni podja¢ nastepujace
kroki, aby zapewni¢ bezpieczenstwo chronionych informacji

i danych osobowych.
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Obejmuje to miedzy innymi nastepujgce czynnosci:

komputery powinny by¢ wytgczane pod koniec

dnia pracy,

chronione informacje i dane osobowe nalezy usung¢

z biurka i zamkng¢ w szufladzie, gdy biurko jest
nieobsadzone pod koniec dnia pracy,

szafki na dokumenty zawierajace informacje chronione
i dane osobowe muszg by¢ zamkniete i zablokowane,
gdy nie sg uzywane lub pozostawione bez nadzoru,
klucze uzywane do uzyskania dostepu do chronionych
informacji lub danych osobowych nie moga by¢
pozostawiane na biurku bez nadzoru,

laptopy, tablety i wszystkie przenosne urzadzenia
komputerowe nalezy zamyka¢ w szufladzie lub biurze,
gdy nie s3 uzywane,

wydruki zawierajgce informacje chronione lub dane
osobowe nalezy natychmiast usuwac z drukarek

i faksow i nie pozostawiac¢ bez nadzoru w miejscach
publicznych,

chronione informacje lub dane osobowe nalezy usuwac
za pomoca niszczarki dokumentow biurowych

lub umieszczaé¢ w zamknietym pojemniku na poufne
dokumenty,

tablice z informacjami chronionymi lub danymi
osobowymi muszg by¢ wyczyszczone.



7.6. ROZWIAZYWANIE
PROBLEMOW

W przypadku koniecznosci rozwigzania problemoéw
technicznych lub wykonania jakichkolwiek ustug zwigzanych
z zasobami IT, cztonkowie zespotu powinni zezwoli¢

na wykonanie tych czynnosci wytacznie autoryzowanym
grupom wsparcia DaVita.

W zadnym wypadku cztonek zespotu nie powinien samodzielnie
zezwalac nieautoryzowanym osobom trzecim na dostep

do zasobow IT DaVita, w tym na rozwigzywanie problemoéw
technicznych lub wykonywanie innych ustug.

7.7. OPROGRAMOWANIE

Korzystanie z niezatwierdzonego oprogramowania na zasobach
IT moze zostac przez DaVita zablokowane, a oprogramowanie
moze zosta¢ usuniete w dowolnym momencie, jesli jego dalsze
uzytkowanie stanowi niedopuszczalne zagrozenie dla
integralnosci i bezpieczenstwa naszego srodowiska IT.

Oprogramowanie moze rowniez zostac usuniete w przypadku

stwierdzenia naduzycia lub zaktécenia prawidtowego dziatania
zasobow IT.




7.8. ZDALNY DOSTEP
| PRACA ZDALNA

Wszyscy cztonkowie zespotu, ktérzy pracujg poza
siedzibg DaVita, korzystajac z dostepu zdalnego, muszg
zapewnic, ze:

e korzystajg wytacznie z urzadzen elektronicznych
zarzadzanych przez DaVita podczas tgczenia sie
z siecig DaVita,

e podczas uzyskiwania dostepu do dyskéw firmowych
lub wspotdzielonych korzystajg z bezpiecznego
mechanizmu komunikacyjnego, takiego jak potaczenie
VPN (Virtual Private Network),

e kopie zapasowe zasobow IT bedg tworzone wytacznie
na zaszyfrowanych dyskach nalezacych do DaVita
i dostarczonych przez DaVita. W zadnym wypadku
kopie zapasowe zasobéw IT nie bedg tworzone
w zadnej ustudze przechowywania danych w prywatnej
chmurze ani w zadnym prywatnym systemie
lub urzadzeniu do tworzenia kopii zapasowych,

e zasady korzystania z mozliwosci pracy zdalnej zostaty
okreslone w Regulaminie pracy zdalnej.

7.8. BEZPIECZENSTWO

Pracownicy muszg niezwtocznie zgtaszaé¢ wszelkie
zgubione lub skradzione przedmioty zespotowi IT.
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https://intranet.davita.pl/regulamin-pracy-zdalnej/

Jesli pracownik ma pytania lub watpliwosci, powinien
niezwtocznie zwrocic sie o pomoc do zespotu IT. Wszyscy
pracownicy muszg zgtaszac¢ zespotowi IT wszelkie znane
lub podejrzewane incydenty zwigzane z bezpieczenstwem,
gdy tylko dowiedzg sie o takim incydencie.

7.10. WYTYCZNE DOTYCZACE
BEZPIECZENSTWA DANYCH

Aby odpowiednio chroni¢ poufne, zastrzezone, chronione
informacje i dane osobowe, oprécz obowigzkéw okreslonych
w naszych zasadach i procedurach IT, cztonkowie zespotu
musza:

e nadzorowac osoby odwiedzajace siedzibe DaVita,
za ktore sg odpowiedzialni, i ogranicza¢ im dostep
do odpowiednich obszaréw,
e poinformowac zesp6t IT, jesli zauwazag system lub proces,
ktory ich zdaniem nie jest zgodny z naszymi zasadami
i procedurami,
e upewniac sie, ze nosniki danych nie sg narazone

na niepotrzebne ryzyko (np. pozostawione na tylnym
siedzeniu samochodu),

e przesyta¢ dane w ramach DaVita wytacznie za pomoca
bezpiecznego mechanizmu transferu DaVita (tj. przy
uzyciu szyfrowania lub bezpiecznych proceséw transmisji).
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7.11. PRZESYtANIE DANYCH
OSOBOWYCH

Cztonkowie zespotu musza bezpiecznie przesyta¢ dane

osobowe za posrednictwem faksu, telefonu, poczty
elektronicznej, poczty tradycyjnej i bezpiecznych
wiadomosci, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami, ktore
sg dostepne w procedurze PL-20-01-03.

Cztonkowie zespotu nie mogg uzywac ustug tekstowych
ani innych ustug przesytania wiadomosci do komunikacji
Zwigzanej z praca i nie mogg nigdy przesytac istotnych
informacji biznesowych, poufnych lub zastrzezonych
informacji ani danych pacjentéw (w tym zdjec)

w wiadomosciach SMS, wiadomosciach WhatsApp

ani za pomocg zadnej innej technologii przesytania
wiadomosci.

Cztonkowie zespotu mogg przekazywac dane osobowe
wytacznie po uzyskaniu wymaganych zgdéd lub w innych
przypadkach dozwolonych lub wymaganych przez prawo.

Wszelkie ujawnianie danych osobowych bedzie odbywac¢
sie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Przed ujawnieniem danych osobowych stronie trzeciej
cztonkowie zespotu muszg ustali¢, czy osoba wnioskujaca
o ujawnienie danych jest wymieniona jako osoba
upowazniona lub przedstawiciel pacjenta.


https://agir-pl.davita.com/documento_workflow.aspx?id=2478

Wszystkie inne wnioski stron trzecich muszg by¢ sktadane
na piSmie i podlegajg weryfikacji oraz zatwierdzeniu przez
inspektora ochrony danych (I0OD).

Jesli cztonek zespotu uwaza, ze musi ujawni¢ dane osobowe,
powinien omowic¢ to z IOD i uzyskac jego zgode.
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8.1. INFORMACJE OGOLNE

Zobowigzujemy sie, w miare mozliwosci, dba¢ o zdrowie,
bezpieczenstwo i dobrobyt naszych cztonkéw zespotu

oraz utrzymywac standardy, ktére sg najlepszymi praktykami
W naszej branzy.

Bedziemy przestrzega¢ obowigzujacych przepiséw
i kodekséw postepowania. Uznajemy, ze dbatos¢ o zdrowie
i bezpieczenstwo jest obowigzkiem kierownictwa.

Bedziemy prowadzi¢ dziatalnos$¢ w taki sposéb, aby w miare
mozliwosci zapewnicé, ze osoby niebedace naszymi cztonkami
zespotu, ale ktére moga by¢ narazone na skutki naszej
dziatalnosci, nie bedg narazone na zagrozenia dla swojego
zdrowia i bezpieczenstwa.

8.2. OBOWIAZKI BIZNESOWE

e Ocena ryzyka dla zdrowia i bezpieczenstwa cztonkéow
zespotu oraz innych oséb, na ktéore moze mie¢ wptyw
nasza dziatalnos¢, oraz okreslenie srodkéw niezbednych
do wypetnienia naszych zobowigzan w zakresie zdrowia
i bezpieczenstwa.

e Zapewnienie i utrzymanie bezpiecznych i niepowodujgcych
zagrozen dla zdrowia miejsc pracy, sprzetu, odziezy
ochronnej i systemoéw pracy.

e Zapewnienie, ze wszystkie zabezpieczenia uzywanych
sprzetow sg zainstalowane i odpowiednio konserwowane.
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Zapewnienie informacji, instrukcji, szkolen i nadzoru
w zakresie bezpiecznych metod i procedur pracy.
Promowanie wspoétpracy cztonkéw zespotu w celu

zapewnienia bezpiecznych i zdrowych warunkéw
oraz systemow pracy poprzez dyskusje i skuteczne
wspoélne konsultacje.

Ustanowienie procedur awaryjnych zgodnie

Z wymaganiami.

Monitorowanie i przeglad zarzadzania
bezpieczenstwem i higieng pracy.

Regularne sprawdzanie niniejszej polityki

i wprowadzanie zmian, jesli to konieczne.

8.3. CZtONKOWIE ZESPOtU
POWINNI:

dbac¢ o bezpieczenstwo swoje i innych osoéb,
przestrzega¢ wszelkich instrukcji bezpieczenstwa

i wytycznych wydanych przez nas,

dbac¢ o swoje zdrowie i bezpieczenstwo oraz zdrowie
i bezpieczenstwo innych oséb (w tym oséb
niebedacych cztonkami naszego zespotu), na ktére
moga mie¢ wptyw ich dziatania lub zaniechania

W pracy, przestrzegajac zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy, ktore ich dotycza,

wspotpracowac w celu zapewnienia realizacji celéw
niniejszej polityki,



e zgtaszac i wspotpracowaé w dochodzeniu w sprawie
wszystkich wypadkow lub incydentow, ktore doprowadzity
lub moga doprowadzi¢ do wszczecia postepowania
wyjasniajgcego,

e korzysta¢ z wyposazenia lub odziezy ochronnej zgodnie
z otrzymanym szkoleniem,

e zgtaszac wszelkie potencjalne zagrozenia lub usterki
sprzetu osobie odpowiedzialnej,

e przestrzegac zasad i procedur BHP oraz wykonywa¢
powierzone konkretne obowigzki w zakresie BHP,

e jesli ulegng wypadkowi na terenie naszej firmy, cztonek
zespotu lub osoba dziatajgca w jego imieniu musi zgtosic
ten incydent bezposredniemu przetozonemu tak szybko,
jak to mozliwe po zdarzeniu. Nalezy zgtasza¢ wszystkie
wypadki, nawet te nieistotne.

Zachecamy do poinformowania bezposSredniego przetozonego
lub Zespotu People Services o wszelkich powaznych alergiach
lub podstawowych problemach zdrowotnych.

8.4. EWAKUACJA AWARYJNA
| SRODKI OSTROZNOSCI
W PRZYPADKU POZARU

Pracownicy oraz cztonkowie zespotu sg zobowigzani

do zapoznania sie z instrukcjg bezpieczenstwa pozarowego
oraz procedurami postepowania na wypadek pozaru, ktére sg
dostepne w procedurze PL 02 04 0O1.



https://agir-pl.davita.com/documento_workflow.aspx?id=3206
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Kazda osoba powinna znac¢ lokalizacje podrecznego sprzetu
gasniczego, a takze najblizszych wyjs¢ ewakuacyjnych

oraz drog ewakuacyjnych alternatywnych, umozliwiajgcych
bezpieczne opuszczenie budynku w sytuacji zagrozenia.
Ewakuacja jest kazdorazowo prowadzona przez
koordynatora ewakuacji.

Koordynatorzy ewakuacji sg odpowiedzialni za skuteczng
ewakuacje wyznaczonych obszarow. W przypadku
podejrzenia pozaru lub alarmu przeciwpozarowego nalezy
postepowac zgodnie z ich instrukcjami. Regularnie beda
przeprowadzane ¢wiczenia przeciwpozarowe, aby zapewnic
skutecznos$¢ naszych procedur przeciwpozarowych

i zapozna¢ sie z nimi. Cwiczenia te sa wazne i nalezy je
traktowac¢ powaznie.

W przypadku wystapienia jakichkolwiek przeszkdéd
utrudniajagcych ewakuacje w razie pozaru (np. ograniczona
sprawnos$¢ ruchowa) nalezy jak najszybciej powiadomic¢
koordynatora ewakuacji.

W przypadku wykrycia pozaru nie nalezy podejmowac prob
jego gaszenia, chyba ze sg to osoby przeszkolone w tym
zakresie lub czujag sie do tego kompetentni. Nalezy
uruchomi¢ najblizszy alarm przeciwpozarowy i, jesli jest
wystarczajgco duzo czasu, nalezy zgtosi¢ miejsce pozaru.

Po ustyszeniu alarmu przeciwpozarowego nalezy zachowac
spokdj i szybko, ale bez biegania, ewakuowac sie

z budynku, postepujac zgodnie z instrukcjami
koordynatorow ewakuacji.



Nie nalezy zatrzymywac sie, aby zabrac¢ rzeczy osobiste, nie
nalezy korzystac¢ z wind i nie nalezy ponownie wchodzic

do budynku, dopdki nie zostanie ogtoszone, ze jest

to bezpieczne.

8.5. ZARZADZANIE BIUREM
| BEZPIECZENSTWO

Chcemy, aby nasza firma byta postrzegana jako profesjonalna
organizacja. Aby to osiggna¢, prosimy o utrzymywanie biura,

kliniki i/lub miejsca pracy w czystosci i porzadku, a materiaty
robocze zawsze powinny by¢ schludne i uporzadkowane.

Bezpieczenstwo ma kluczowe znaczenie i oczekujemy,
ze zrobisz wszystko, co w Twojej mocy, aby zapewnic
bezpieczenstwo naszych pomieszczen i mienia.

Aby to osiggnac, kazdy cztonek zespotu powinien:

utrzymywac porzadek na biurku, w szafkach na dokumenty
i innych elementach wyposazenia biura, ktére znajduja sie
pod Twoja kontrolg,
e sprzatac biurko lub miejsce pracy i zamykac¢ na klucz
wszystkie urzadzenia przenosne (takie jak laptopy
i kalkulatory) oraz wartosciowe przedmioty na noc,
e przestrzegac¢ wszelkich instrukcji bezpieczenstwa
obowigzujacych w miejscu pracy (lub - w stosownych
przypadkach - w siedzibie klienta),

e zgtaszac wszystko, co budzi podejrzenia,
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e nie przechowywac zadnych rzeczy osobistych

i wartosciowych przedmiotéw na terenie naszej firmy,
chyba ze jest to konieczne.

8.6. PRAWO
DO PRZESZUKANIA

Cztonkowie zespotu nie mogg wynosic¢ z naszej siedziby
zadnych dokumentéw ani innych przedmiotéw nalezacych
do nas lub naszych klientéw bez uprzedniej pisemnej
zgody, chyba ze takie wyniesienie jest zwigzane

z wykonywaniem zwyktych obowigzkéw cztonka zespotu.

Przeszukanie moze zostac¢ przeprowadzone wytacznie

w przypadku istnienia uzasadnionych podstaw

do podejrzenia naruszenia obowigzkdédw stuzbowych,

w szczegodlnosci kradziezy mienia pracodawcy

lub naruszenia Polityki dotyczgcej naduzywania substancji
psychoaktywnych. Przeszukanie moze mie¢ miejsce jedynie
za wyrazng i dobrowolng zgodag cztonka zespotu

oraz z poszanowaniem jego dobr osobistych. Na zyczenie
cztonka zespotu pracodawca moze zapewni¢ obecnosc¢
wskazanego Swiadka podczas czynnosci.

Odmowa wyrazenia zgody na przeszukanie nie moze by¢
podstawg do jego wymuszenia, jednak moze zostac
uwzgledniona przy ocenie sytuacji i prowadzeniu
postepowania wyjasniajagcego, co moze skutkowac
zastosowaniem Ssrodkéw przewidzianych w przepisach
prawa pracy, w tym postepowaniem dyscyplinarnym.



8.7. GOSCIE

Nie wolno wpuszczac nikogo na teren naszej siedziby, chyba
ze jest to zwigzane z normalnym prowadzeniem dziatalnosci
lub za wyrazng zgodg bezposredniego przetozonego.

8.8. KORZYSTANIE Z MIENIA
| OBIEKTOW FIRMY

Zapewnimy kazdemu cztonkowi zespotu caty niezbedny sprzet,

aby mogt wykonywac swoje obowigzki. Cztonek zespotu ma
obowigzek podjg¢ wszelkie uzasadnione kroki, aby utrzymac
naszg wtasnos¢ w dobrym stanie i zapobiec jej utracie,
kradziezy lub uszkodzeniu. Kazde niewtasciwe uzycie,
uszkodzenie lub utrata naszego sprzetu moze zostac¢ uznane
za niewtasciwe zachowanie lub razace naruszenie zasad.




CZESC DZIEWIATA

PROCEDURY
DOTYCZACE
MIEJSCA PRACY




9.1. REGULAMIN

Wszelkie zasady dotyczace pracy w DaVita w Polsce zostaty
opisane w Regulaminie pracy.



https://intranet.davita.pl/regulamin-pracy-2/
https://intranet.davita.pl/regulamin-pracy-2/
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