Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Ozarowie

SAMODZIELNY PUBLICZNY ZAKLAD OPIEKI ZDROWOTNEJ W OZAROWIE
ul. Spacerowa 10, 27-530 Ozaréw

ZARZADZENIE NR 3/2026

Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Ozarowie
z dnia 29 maja 2026 .

w sprawie zasad udzielania pracownikom zwolnien od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych,

zasad ich odpracowywania oraz ewidencjonowania wyj$¢ prywatnych i stuzbowych

Na podstawie art. 94 pkt 2 i pkt 9a, art. 100 § 2 pkt 1i 2, art. 128, art. 132, art. 133 oraz art. 151 § 2" ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy, art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej, Regulaminu pracy
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Ozarowie oraz w celu zapewnienia prawidtowe]j organizaciji pracy,
rzetelnej ewidencji czasu pracy, kontroli wyj$¢ poza teren Zaktadu i ciggiosci udzielania $wiadczen zdrowotnych, zarzgdzam,
co nastepuje:

§ 1. Przedmiot zarzadzenia

1

. Zarzadzenie okreéla zasady udzielania pracownikom Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Ozarowie

zwolnier od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych, zwanych dalej ,wyj$ciami prywatnymi”, zasady ich odpracowywania
oraz zasady ewidencjonowania wyj$¢ prywatnych i stuzbowych poza teren Zaktadu.

. Zarzgdzenie ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w SPZOZ w Ozarowie na podstawie stosunku

pracy, bez wzgledu na stanowisko, wymiar etatu, komérke organizacyjng i obowigzujgcy system czasu pracy.

. Zarzadzenie nie narusza uprawnien pracowniczych wynikajgcych z przepiséw prawa pracy, w szczegdlinosci prawa do

urlopu wypoczynkowego, urlopu na zadanie, zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej, urlopu opiekuriczego,
zwolnien okolicznos$ciowych oraz innych zwolnier przewidzianych przepisami prawa.

§ 2. Definicje

1

2

Wyjscie prywatne oznacza czasowe opuszczenie stanowiska pracy albo terenu Zaktadu w czasie pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych pracownika, za zgodg Dyrektora SPZOZ albo osoby pisemnie upowaznione;j.

. Wyjécie stuzbowe oznacza czasowe opuszczenie stanowiska pracy albo terenu Zaktadu w czasie pracy w celu wykonania

obowigzkéw stuzbowych lub polecenia stuzbowego, w szczegélnosci zatatwienia spraw urzedowych, organizacyjnych,
administracyjnych, kadrowych, finansowych, technicznych, gospodarczych albo zwigzanych z udzielaniem $wiadczer: poza
siedzibg Zaktadu.

. Rejestr wyjs¢ prywatnych oznacza oddzielng ewidencje wyj$¢ prywatnych, prowadzong wedtug wzoru stanowigcego

zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

. Rejestr wyj$¢ stuzbowych oznacza oddzielng ewidencje wyj$¢ stuzbowych, prowadzong wedtug wzoru stanowigcego

zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Zasada ogélna dotyczaca wyj$¢ prywatnych

1
2

. Zatatwianie spraw prywatnych powinno odbywag¢ sie poza godzinami pracy.
. Wyjécie prywatne w czasie pracy jest dopuszczalne wytacznie po wczesniejszym uzyskaniu zgody Dyrektora SPZOZ albo

osoby pisemnie upowaznionej przez Dyrektora.

. Wniosek o wyjécie prywatne wymaga formy papierowej albo elektronicznej, jezeli w Zaktadzie dopuszczono elektroniczny

obieg takich wnioskéw.

. Wz6r wniosku o wyjécie prywatne i jego odpracowanie stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
. Pracownik nie jest obowigzany do szczegétowego opisywania sprawy osobistej, ktérej dotyczy wyjécie prywatne. We

wniosku wystarczajace jest wskazanie, ze wyj$cie nastepuje w celu zatatwienia spraw osobistych.

§ 4. Tryb skfadania i zatwierdzania wniosku o wyj$cie prywatne

i {2

2

Pracownik sktada wniosek o wyjécie prywatne co do zasady przed planowanym wyjsciem, z takim wyprzedzeniem, aby
mozliwa byta ocena wptywu nieobecnosci na organizacje pracy.

Whiosek powinien zawiera¢ w szczegélnosci: imie i nazwisko pracownika, stanowisko i komérke organizacyjng, date oraz
godzine rozpoczecia i zakoriczenia planowanego wyjécia prywatnego, faczny czas zwolnienia od pracy, proponowany

termin i godziny odpracowania oraz o$wiadczenie pracownika, ze wniosek dotyczy zwolnienia od pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych.

. Bezpoéredni przetozony moze zaopiniowa¢ wniosek pod wzgledem organizacyjnym, w szczegélnosci w zakresie

zapewnienia obsady stanowiska, ciggto$ci pracy komérki organizacyjnej oraz bezpieczernstwa pacjentow.
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4.

5.

§

1
2.
3.

§

e

Decyzje o zatwierdzeniu albo odmowie zatwierdzenia wniosku podejmuje Dyrektor SPZOZ albo osoba pisemnie
upowazniona przez Dyrektora.

Zgoda na wyjscie prywatne moze zosta¢ odméwiona w szczegélnosci, gdy nieobecnoéé pracownika mogtaby zaktécié
ciggto$¢ udzielania $wiadczen zdrowotnych, obstuge pacjentéw, prawidtowe funkcjonowanie rejestracii, laboratorium,
fizjoterapii, administracji albo innej komérki organizacyjnej Zaktadu.

. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy albo terenu Zaktadu bez wymaganej zgody stanowi naruszenie obowigzkéw

pracowniczych.

5. Zasady odpracowania wyj$cia prywatnego

Czas wyjscia prywatnego podlega odpracowaniu w wymiarze odpowiadajgcym czasowi zwolnienia od pracy.
Odpracowanie nastepuje w terminie wskazanym we wniosku i zatwierdzonym przez Dyrektora albo osobe upowazniona.

Co do zasady odpracowanie powinno nastgpi¢ do korica okresu rozliczeniowego, w ktérym udzielono wyjécia prywatnego.
W szczegdinie uzasadnionych przypadkach Dyrektor albo osoba upowazniona moze wyrazié zgode na odpracowanie
w innym terminie, z zachowaniem przepiséw o czasie pracy i odpoczynku.

. Odpracowanie wyjécia prywatnego nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli nastepuje na wniosek pracownika

zlozony w postaci papierowej albo elektronicznej w celu zatatwienia spraw osobistych.

. Odpracowanie nie moze narusza¢ prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego

oraz co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

. Odpracowanie moze nastapi¢ przed rozpoczeciem pracy, po zakoriczeniu pracy albo w innym uzgodnionym terminie, pod

warunkiem ze nie narusza przepiséw o czasie pracy, odpoczynku, BHP oraz organizacji pracy Zaktadu.

. Pracownik nie moze samodzielnie zmienia¢ zatwierdzonego terminu odpracowania. Zmiana terminu wymaga zgody

Dyrektora albo osoby upowaznione;.

. Czas odpracowania wyjécia prywatnego nie uprawnia pracownika do dodatku za prace w godzinach nadliczbowych ani do

rekompensaty przewidzianej dla pracy nadliczbowe;j.

6. Wyjscia stuzbowe

Wyijscie stuzbowe nastepuje za wiedzg i zgodg Dyrektora SPZOZ, bezposredniego przetozonego albo osoby upowaznionej,
chyba ze wynika bezposrednio z ustalonego harmonogramu, zakresu obowigzkéw, polecenia stuzbowego albo organizacii
pracy danej komorki.

. Czas wyjscia stuzbowego jest czasem pracy, jezeli pracownik w tym czasie wykonuje obowigzki stuzbowe albo pozostaje

do dyspozycji pracodawcy w zwigzku z realizacjg polecenia stuzbowego.

. Wyjécie stuzbowe nie podlega odpracowaniu i nie wymaga sktadania wniosku o wyj$cie prywatne.
. Pracownik jest obowigzany wpisa¢ wyjscie stuzbowe do Rejestru wyj$§é stuzbowych przed opuszczeniem terenu Zaktadu,

a po powrocie uzupetni¢ godzine powrotu i potwierdzi¢ wpis podpisem, chyba ze Dyrektor okresli inny sposéb
ewidencjonowania dla danej grupy pracownikéw.

. W przypadku $wiadczeri zdrowotnych udzielanych poza siedzibg Zaktadu rejestr wyj§é stuzbowych stuzy wytacznie

organizacyjnej ewidencji czasu opuszczenia Zaktadu i powrotu. Dokumentowanie $wiadczen nastepuje odrebnie w
dokumentacji medycznej, zgodnie z przepisami prawa i procedurami Zaktadu.

. W Rejestrze wyj$¢ stuzbowych nie zamieszcza sig danych o stanie zdrowia pacjentéw ani innych informacji zbednych dia

celu ewidencji. Jezeli konieczne jest oznaczenie wyjécia zwigzanego ze $wiadczeniem poza siedziba, nalezy stosowaé
oznaczenie organizacyjne, np. numer harmonogramu, zlecenia albo sprawy, bez nadmiernego ujawniania danych
osobowych.

§ 7. Rejestry wyjs¢ prywatnych i stuzbowych

1

2.
3.
4.

. W Zakiadzie prowadzi si¢ dwa oddzielne rejestry: Rejestr wyj$¢ prywatnych oraz Rejestr wyj$¢ stuzbowych.

Rejestr wyjs¢ prywatnych prowadzi sig wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Rejestr wyj$¢ stuzbowych prowadzi sie wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Rejestry mogg by¢ prowadzone w postaci papierowej albo elektronicznej, pod warunkiem zapewnienia czytelnosci,
kompletnosci, mozliwosci kontroli wpiséw oraz ochrony danych osobowych.

- W przypadku prowadzenia rejestrow w postaci papierowej strony rejestréw powinny by¢ kolejno ponumerowane, a rejestry

przechowywane w miejscu wskazanym przez Dyrektora albo osobe prowadzgcg sprawy kadrowe.

. Wpisu do rejestru dokonuje pracownik korzystajgcy z wyjécia prywatnego albo stuzbowego, a w razie potrzeby osoba

upowazniona lub bezposredni przetozony.

. Rejestry wyjs¢ nie zastepujg ewidencji czasu pracy prowadzonej zgodnie z przepisami prawa pracy ani nie zastepuja

dokumentacji medycznej, rozliczeniowej, delegacyjnej lub innej dokumentacji wymaganej odrebnymi przepisami albo
procedurami Zaktadu.

. Osoba prowadzgca sprawy kadrowe albo inna osoba wyznaczona przez Dyrektora okresowo kontroluje kompletnosé

rejestrow oraz zgodnos$¢ wpiséw z wnioskami o wyjécia prywatne i ewidencjg czasu pracy.

Zarzadzenie w sprawie wyj$¢ prywatnych i stuzbowych
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§ 8. Wyjscia nagte
1. W sytuacjach nagtych pracownik moze wystapi¢ o zgode na wyjécie prywatne bez zachowania zwyktego wyprzedzenia.

2. W przypadku nagtej potrzeby opuszczenia stanowiska pracy pracownik jest obowigzany niezwtocznie poinformowad
bezposredniego przetozonego, Dyrektora albo osobe upowazniong.

3. Whiosek o wyj$cie prywatne w formie papierowej albo elektronicznej powinien zostaé uzupetniony niezwtocznie, nie pézniej
niz w pierwszym dniu obecnosci pracownika w pracy po wyj$ciu prywatnym.
4. Przepisu ust. 3 nie stosuje sie do sytuacji, w ktérej nieobecnoéé powinna zostaé rozliczona na innej podstawie prawne;j,

w szczegélnosci jako zwolnienie z powodu dziatania sity wyzszej, urlop na zgdanie, zwolnienie lekarskie albo inna
usprawiedliwiona nieobecnosé.

§ 9. Ochrona organizacji pracy i pacjentow

1. Udzielenie zgody na wyjscie prywatne albo stuzbowe nie moze prowadzié do naruszenia ciggtosci udzielania $wiadczen
zdrowotnych, bezpieczenstwa pacjentdw, prawidtowej obstugi rejestracji, wykonywania badan, zabiegbéw, $wiadczen
fizjoterapeutycznych, pracy administracji ani realizacji innych zadar Zaktadu.

2. W komérkach organizacyjnych wymagajgcych biezgcej obsady zgoda na wyjscie prywatne moze byé uzalezniona od
Zapewnienia zastgpstwa albo takiej organizacji pracy, ktéra nie zaktéci funkcjonowania Zaktadu.

3. Dyrektor albo osoba upowazniona moze cofna¢ zgode na wyjécie prywatne albo zmieni¢ termin odpracowania, jezeli
wymagajg tego szczegdine potrzeby Zaktadu, w szczegdlnosci absencja innych pracownikéw, sytuacja nagta, zwiekszona
liczba pacjentéw, awaria albo inne zdarzenie wptywajgce na ciggtos¢ pracy.

§ 10. Odpowiedzialno$¢ pracownika
1. Pracownik jest obowigzany korzysta¢ z wyj$¢ prywatnych i stuzbowych zgodnie z niniejszym zarzgdzeniem, Regulaminem
pracy oraz zasadami organizacji pracy obowigzujgcymi w SPZOZ.

2. Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych moze byé w szczegélnosci: opuszczenie stanowiska pracy bez zgody;
opuszczenie terenu Zakfadu bez zatwierdzonego wniosku albo polecenia stuzbowego; nieodpracowanie wyjscia
prywatnego w ustalonym terminie; samowolna zmiana terminu odpracowania; brak wpisu do wiasciwego rejestru;
nierzetelne wskazanie czasu wyjscia, powrotu albo odpracowania.

3. Naruszenia, o ktérych mowa w ust. 2, mog] skutkowac zastosowaniem $rodkéw przewidzianych przepisami prawa pracy
oraz Regulaminem pracy.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia

1. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe, kierownikom komérek organizacyjnych,
bezposrednim przetozonym oraz osobom upowaznionym do zatwierdzania wnioskéw i nadzorowania rejestrow.

2. Zobowigzuje sie osoby wskazane w ust. 1 do Zapoznania pracownikéw z niniejszym zarzgdzeniem oraz do stosowania
jednolitych zasad dokumentowania wyjs$¢ prywatnych i stuzbowych.

§ 12. Wejscie w zycie

1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zatgcznik nr 1 - Wniosek o wyjécie prywatne i jego odpracowanie, zatgcznik nr 2 - Rejestr wyj$¢ prywatnych oraz zatgcznik
nr 3 - Rejestr wyj$¢ stuzbowych stanowig integralng czes¢ niniejszego zarzgdzenia. :
DY OR

........... mgr.A ' wezyk ...
Dyrektor SPEZ0DZ w Ozarowie
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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 3/2026 Dyrektora SPZOZ w Ozarowie z dnia 29 maja 2026 r.

WNIOSEK O WYJSCIE PRYWATNE | JEGO ODPRACOWANIE

I. Dane pracownika

Imie i nazwisko: , } Stanowisko: {
| |
Komérka organizacyjna: {
[ {
‘ |
Il. Wyjscie prywatne =
Data wyjscia: Godziny wyjécia [ ; =
[ { !
P Do | facznie: ........ godz. ... min
data i podpis pracownika } podpis przelozonego podpis Dyrektora albo osoby upowaznionej

lll. Odpracowanie wyjscia prywatnego

Data odpracowania: | Godziny odpracowania:
ja
Data odpracowania: | Godziny odpracowania:
i
Data odpracowania: | g Godziny odpracowania: od .o Qo
| facznie: ........ godlzis min
,,,,, | | |
IV. Os$wiadczenie pracownika

Wnosze o zwolnienie od pracy w celu zafatwienia spraw osobistych. Zobowigzuje sie do odpracowania czasu wyj$cia prywatnego w terminie zatwierdzonym
przez Dyrektora SPZOZ albo osobe upowazniona. Przyjmuje do wiadomosci, ze odpracowanie udzielonego na méj wniosek zwolnienia od pracy nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli nastgpuje zgodnie z przepisami prawa pracy i nie narusza prawa do odpoczynku dobowego ani tygodniowego.

V. Decyzja

Decyzja: s o wyrazam zgode o odmawiam zgody o zmieniam termin odpracowania

Uwagi / zmieniony termin:

VI. Potwierdzenie odpracowania
Potwierdzam odpracowanie: data ........................... gedzod... .. g0 o POORIE e
data i podpis pracownika opinia / podpis przetozonego zgoda Dyrektora albo osoby upowaznionej
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