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Szanowni Panstwo,

oddajemy w Panstwa rece czerwcowe wydanie Perspektyw HR.

W ostatnim czasie coraz wiecej przedsiebiorcow podejmuje decyzje o przynajmniegj
czesciowym powrocie pracownikow do biur i zaktadow pracy. Nadzwyczajne okolicznosci
sprawiajg jednak, ze pracodawcy muszg wprowadzaé¢ w zycie niestosowane dotychczas
rozwigzania, stuzgce dostosowaniu procesu pracy do panujgcej sytuacji — szczegodlnie
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. Ministerstwo Rozwoju oraz GIS wydaty
~Wytyczne dla organizacji pracy biurowej w trakcie epidemii SARS-CoV-2 w Polsce”.

W niniejszym wydaniu Perspektyw HR doradzamy, w jaki sposéb te wytyczne wdrazac
w zycie. Wprowadzenie szytych na miare procedur dot. organizacji pracy w dobie
koronawirusa pozwoli na zabezpieczenie ryzyka cigzgcego na pracodawcy, a pracownikom
zapewni wiekszy komfort oraz wplynie pozytywnie na respektowanie nowych zasad
panujgcych w firmie.

Zyczymy przyjemnej lektury.

Karolina Kanclerz

Karolina Kanclerz
Radca prawny, Partner,
Zarzadzajgca biurem PCS we Wroctawiu

e-mail: karolina.kanclerz@pcslegal.pl
tel: +48 510 043 399
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Tajemnice handlowe przy otwartych drzwiach?

Z wytycznych wydanych przez Ministerstwo Rozwoju oraz GIS wynika w szczegodlnosci, ze
spotkania wewnetrzne, a takze spotkania z kontrahentami, jesli sg niezbedne, powinny trwaé
mozliwie krotko i by¢ przeprowadzane przy otwartych oknach lub drzwiach.

Nie kazde spotkanie moze jednak odbywac sie w takich warunkach. Spotkania, podczas
ktérych poruszane sg kwestie dot. informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa lub
innych mogacych narazi¢ pracodawce na szkode, negocjacje ze zwigzkami zawodowymi,
czy tez spotkania, na ktérych dochodzi do wypowiedzenia pracownikowi umowy o prace
Z catg pewnoscig powinny odbywac sie w warunkach gwarantujgcych zachowanie poufnosci.

Inng kwestig jest natomiast niezbedno$¢ spotkania. Jest wiele takich spotkan, ktére
z pewnoscig nie sg niezbedne. Dotyczy to np. czesci spotkan zwigzkowych — pracodawca
ma podstawy do tego, aby odmoéwic¢ spotkan z pracownikami, kontroli SIP i innych, ktére nie
sg niezbedne.

Naprzemienna praca zdalna — uwaga na zarzut dyskryminacji!

Zgodnie z Wytycznymi pracodawca powinien dgzy¢é do organizacji procesu pracy w taki
sposob, aby pracownicy mogli wykonywaé swoje obowigzki zdalnie lub naprzemiennie. Takie
dziatania majg na celu zapobieganie gromadzeniu sie w zakfadzie pracy duzej liczby os6b
w jednym czasie.

Niektérzy pracodawcy rozwazajg wprowadzenie pracy zdalnej o charakterze rotacyjnym (dla
przyktadu, pracownicy pracujg czes¢ miesigca w biurze, a drugg czes¢ w domu). Inni
natomiast polecajg wykonywanie pracy zdalnej tylko okreslonym grupom pracownikow.
Dajgc takg mozliwosé jednym pracownikom i odmawiajgc innym, pracodawca powinien
jednak mie¢ na uwadze zasade rownego traktowania w zatrudnieniu. Decyzja pracodawcy
w tym zakresie powinna opierac sie na obiektywnym uzasadnieniu — mozliwym do wykazania
w razie ewentualnego sporu sgdowego z pracownikiem. Nie oznacza to, ze pracownicy,
pomimo wykonywania podobnych obowigzkéw, nie mogg mie¢ réznego dostepu do
mozliwosci zdalnego swiadczenia pracy. Mogg, o ile jest to obiektywnie uzasadnione.
Przyktadowo w przypadku pracownikow, ktérzy pracujg w zespotach miedzynarodowych,
rozproszonych po catym swiecie, umozliwienie pracy zdalnej moze by¢ bardziej uzasadnione
biznesowo i organizacyjnie, niz w przypadku pracownikéw pracujgcych w zespotfach
zlokalizowanych w jednym miejscu.

Pracownik z podejrzeniem koronawirusa — co powinien zrobi¢ pracodawca?

Jeszcze kilka tygodni temu dopuszczalnos¢ oddzielenia przez pracodawce od pozostatej
czesci zatogi pracownika z podejrzeniami koronawirusa stanowita przedmiot licznych
dyskusji. W komentowanych Wytycznych zostato wyraznie wskazane, ze w przypadku
wystgpienia u pracownika niepokojgcych objawdw sugerujgcych zakazenie koronawirusem,
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nalezy niezwtocznie odsung¢ go od pracy i odesta¢ transportem indywidualnym do domu.
Wczesniej pracownik powinien zosta¢ wystany do wyznaczonego pomieszczenia, w ktérym
bedzie oczekiwat na transport w odizolowaniu od innych osob.

Jezeli jest to mozliwe, pracodawca powinien wyznaczy¢ pomieszczenie, w ktérym powinien
przebywac pracownik z objawami koronawirusa, jeszcze przed ewentualnym wystgpieniem
takiej potrzeby. Kwestia ta moze zosta¢ uregulowana takze w przepisach
wewnagtrzzaktadowych wprowadzanych w zwigzku z obecng sytuacja.

Wewnetrzne procedury, szkolenia, ponowna ocena ryzyka zawodowego

Tres¢ komentowanych Wytycznych oraz charakter zalecen dla pracodawcéw pokazuje, ze
warunki pracy w erze post-COVIDowej ulegng istotnym zmianom. Oznacza to nowg sytuacje
nie tylko dla pracodawcow, ale przede wszystkim dla pracownikéw, ktérzy muszg nauczy¢
sie funkcjonowac¢ w nowych warunkach.

Pomocne moze by¢é wprowadzenie wewnetrznej procedury porzgdkujgcej zasady
wykonywania pracy oraz schematy postepowania w sytuacjach kryzysowych. Taka
procedura po pierwsze utatwia egzekwowanie wykonywania przez pracownikéw
poszczegélnych obowigzkéw i przestrzegania ustalonych zasad. Po drugie, daje
pracownikéw komfort i poczucie bezpieczenstwa, bo warunki pracy oraz wymogi i obowigzki
w zakresie BHP zostajg wyraznie zdefiniowane. Warto réwniez przeszkoli¢ pracownikéw
w tym zakresie, odpowiedzie¢ na pytania i watpliwosci.

Co wiecej, na czesci stanowisk pracy konieczna bedzie ponowna ocena ryzyka
zawodowego. Dotyczy to przede wszystkim tych stanowisk, w przypadku ktorych wystepuje
szczegolne ryzyko zakazenia koronawirusem, ale réwniez innych, w przypadku ktérych
obowigzki pracownikow w zakresie BHP ulegajg istotnym zmianom (w zwigzku z nowymi
wymogami w tym zakresie).

Wytyczne dla organizacji pracy biurowej w trakcie epidemii SARS-CoV-2 w Polsce

Ministerstwo Rozwoju i Gtéwny Inspektorat Sanitarny przedstawity w dniu 12 czerwca 2020 r.
wytyczne dla organizacji pracy biurowej w trakcie epidemii. Ich celem jest zwiekszenie
bezpieczenstwa pracownikow w biurze i minimalizowanie ryzyka zakazenia. Tresc
wytycznych przedstawiamy ponize;j.

Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom

1. Pracownicy powinni zostaC poinstruowani, ze w przypadku wystgpienia objawow
sugerujgcych zakazenie SARS-CoV-2 albo choroby zakaznej nie powinni przychodzi¢
do pracy, powinni pozosta¢ w domu i skontaktowac sie z lekarzem.

2. Nalezy zapewni¢ zachowanie bezpiecznej 1,5 metrowej odlegtosci.
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3. Spotkania wewnetrzne, a takze spotkania z kontrahentami, jesli sg niezbedne,
powinny trwa¢ mozliwie krotko i by¢ przeprowadzane przy otwartych oknach lub
drzwiach. Nalezy zachowa¢, bezpieczny dystans miedzy pracownikiem
i klientem/kontrahentem, wynoszgcy min 2 m.

4. Nalezy zapewni¢ pracownikom s$rodki ochrony osobistej (maseczki, rekawice
jednorazowe) lub preparaty do dezynfekciji rgk.

5. Koniecznos¢ codziennej dezynfekcji  powierzchni  wspdlnych, a takze
telefonow/krétkofaldwek /domofonéw/ cyferblatow (np. w mikrofaléwce, ekspresie do
kawy).

6. Zwiekszanie swiadomosci dotyczgcej postepowania w trakcie epidemii, przede
wszystkim w zakresie regularnego mycia i dezynfekciji rak.

7. Podczas positku zaleca sie korzystanie z naczyn i sztu¢céw jednorazowych. Po
uzyciu naczyn i sztu¢coéw jednorazowych nalezy je wrzuci¢ do kosza na Smieci.

Zapewnienie bezpieczenstwa w przestrzeni biurowej

1. Nalezy umiesci¢ dozowniki z ptynem do dezynfekcji rgk w obszarze: wejscia, wyjscia,
pomieszczen socjalnych.

2. Podzielenie zmian pracownikow, jesli umozliwia to charakter wykonywanych
obowigzkow, w celu zmniejszenia liczby pracownikdw na miejscu w danym momencie
tak, aby osoby blisko siebie siedzgce mijaty sie ze sobg w okreslonych odstepach
czasowych (rekomendowana praca zdalna przez pracownikow, jesli jest taka
mozliwo$¢ badz wymiana naprzemienna w celu ograniczenia kontaktu).

3. Wyznaczenie na podtodze w czesciach wspdlnych takich jak: hole windowe, windy,
przed wejsciem do budynku, w jadalniach, pomieszczeniach kuchennych stref
zapewniajgcych zachowanie odpowiednich odlegtosci miedzy pracownikami.

4. Umieszczenie przy umywalkach, zlewach instrukcji mycia ragk oraz ich dezynfekciji.

5. Tam, gdzie jest to mozliwe, wykorzystywanie do komunikacji metod takich jak: telefon
komodrkowy, e-mail, komunikatory internetowe lub radio.

6. Zmniejszenie liczby pracownikow korzystajgcych ze wspolnych obszaréw w danym
czasie (np. przez roztozenie przerw na positki i godzin rozpoczecia pracy).

7. Konieczno$¢ dezynfekcji elementow uzywanych w pomieszczeniu socjalnym (1.
kuchni), powinna odbywac¢ sie przez kazdego pracownika chcgcego z niej uprzednio
skorzystac, tj. wytarcie blatu stotu, oparcia krzesta, przyciskow sprzetu AGD srodkiem
do dezynfekcji przedmiotdbw i ograniczenie liczby o0s6b przebywajacych
W pomieszczeniu.

8. Mycie naczyn w zmywarkach w temperaturze co najmniej 60 stopni C lub uzywanie
wytacznie wiasnych sztu¢cow, kubkow, talerzy.

9. Ustalenie czestego sprzgtania pomieszczen socjalnych, WC, dezynfekcji przyciskéw
wind, klamek, wigcznikow swiatta i innych powierzchni lub elementow czesto
i wspolnie uzywanych.

10. Zdezynfekowanie rak przed jak i po skorzystaniu ze wspdlnego sprzetu biurowego
tj. drukarka, urzadzenie wielofunkcyjne, niszczarka, dotykowy panel sterowania itp.
11. Okreslenie liczby os6b mogacych przebywa¢ w windzie (maksymalna liczba oséb

podzielona przez 3) i oznaczenie tej liczby przy wejsciu.
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12. Brak koniecznosci noszenia maseczek/ zakrywania nosa i ust w biurze - jedynymi
osobami powinny by¢ osoby majgce kontakt z osobami z zewnatrz i kontrahentami
oraz osoby z zewnatrz i kontrahenci.

13. W miare mozliwosci czeste wietrzenie pomieszczenh biurowych. Nie nalezy stosowac
wentylacji mechanicznej z odzyskiem ciepta — rekuperacji.

Wytyczne dla pracownikow

1. Poinformowanie pracownika, ze w przypadku wystgpienia u niego objawow
chorobowych lub kontaktu z osobg, ktéra miata widoczne objawy chorobowe lub byta
narazona na kontakt z osobg zarazong, przebywajacg w izolacji, albo kwarantannie
nie powinien przychodzi¢ do pracy. Powinien stosowaé sie do wytycznych stuzb
medycznych i sanitarnych.

2. Przed rozpoczeciem pracy, tuz po przyjsciu do pracy obowigzkowo nalezy
zdezynfekowac rece.

3. Zachowac bezpieczng odlegtos¢ od rozmodwcy i wspotpracownikdw - przynajmniej 1,5
metra.

4. Czeste i doktadne mycie rgk, wodg z mydtem zgodnie z instrukcjg znajdujgca sie przy
umywalce. Nalezy dezynfekowac¢ osuszone dionie srodkiem na bazie alkoholu (min.
60%).

5. Podczas kaszlu i kichania nalezy zakry¢ usta i nos zgietym tokciem lub chusteczkag
i umyc¢ rece.

6. Nalezy stara¢ sie nie dotyka¢ dtonmi okolic twarzy, zwtaszcza ust, nosa i oczu.

7. Nalezy dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne,
szczegolnie po zakohczonym dniu pracy. Nalezy pamieta¢ o dezynfekcji powierzchni
dotykowych jak stuchawka telefonu, klawiatura i myszka, wtgczniki Swiatet czy biurka.
W tym celu zalecane jest stosowanie "clean desk policy".

Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia koronawirusem u pracownikéw

1. Zaleca sie biezgce sSledzenie informacji Gtéwnego Inspektora Sanitarnego i Ministra
Zdrowia, dostepnych na stronach gis.gov.pl lub https://www.gov.pl/web/koronawirus/,
a takze obowigzujgcych przepisow prawa.

2. W przypadku wystgpienia u pracownika wykonujgcego swoje zadania na stanowisku
pracy niepokojgcych objawow sugerujacych zakazenie koronawirusem, nalezy
niezwtocznie odsung¢ go od pracy i odesta¢ transportem indywidualnym do domu.
Nalezy rowniez powiadomi¢ wiasciwg miejscowo powiatowg stacje sanitarno-
epidemiologiczng i stosowac sie scisle do wydawanych instrukgji i polecen.

3. Pracownik powinien oczekiwa¢ na ftransport w wyznaczonym pomieszczeniu,
w ktérym jest mozliwe czasowe odizolowanie go od innych osdéb.

4. Zaleca sie ustalenie obszaru, w ktérym poruszat sie i przebywat pracownik,
przeprowadzenie rutynowego sprzgtania, zgodnie z procedurami zaktadowymi, oraz
zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki, porecze, uchwyty itp.).

5. Rekomenduje sie stosowanie sie do zalecen Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego przy ustalaniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury biorgc pod
uwage zaistniaty przypadek.
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Procedury postepowania w przypadku podejrzenia
u osoby/klienta/kontrahenta/dostawcy itp. zakazenia koronawirusem

1. Nalezy ustali¢ listy pracownikéw, klientéw oraz innych oséb obecnych w tym samym
czasie w obiekcie i zaleca sie stosowanie sie do wytycznych Gtéwnego Inspektora
Sanitarnego dostepnych na stronie gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl
odnoszgcych sie do oséb, ktdre miaty kontakt z zakazonym.

2. Koniecznos¢ doktadnego zdezynfekowania przestrzeni, w ktérej przebywat zakazony
(ze wskazaniem, ze nie ma pewnosci, czy w momencie $wiadczenia ustugi dana
osoba byta juz zakazona) oraz zdezynfekowanie narzedzi, ktore byty wykorzystywane
w trakcie Swiadczenia ustugi.

SPOTKAJ SIE Z NAMI ON-LINE

Praca zdalna - jak urequlowac Littler
zasady jej swiadczenia pcs ‘
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