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Coraz czesciej mowi sie
o pracy hybrydowej. Czym jest
i jakie wyzwania wiaza sie
z wdrozeniem takiego
modelu?
Konieczno$¢ ograniczenia
kontaktéw osobistych w zwigzku z rozprze-
strzenianiem si¢ koronawirusa spowodowala duzy wzrost
zainteresowania modelami pracy zdalnej. Nie zawsze jednak praca
zdalna moze znajdowac zastosowanie w pelnym wymiarze (koniecz-
no$¢ chociazby uczestniczenia w spotkaniach, uzytkowania sprzetu czy
materialéw znajdujacych si¢ w biurze), a nadto nie zawsze pracodawca
i pracownik sg zainteresowani wylaczna praca zdalna na dluzsza mete.

Coraz czedciej dlatego stosuje si¢ modele hybrydowe stanowiace
pewne rozwigzanie kompromisowe tj. polaczenie pracy zdalnej z pracaw
biurze. Taki model cieszy si¢ duzym zainteresowaniem zwlaszcza teraz
wokresie, gdy nie jest jeszcze mozliwy powrot do rzeczywistoéci sprzed
pandemiii zachodzi potrzeba ograniczenia oséb w przestrzeni biurowe;.

‘W modelu hybrydowym praca w domu i w biurze najcze¢sciej odbywa
sie na zasadzie rotacji pracownikow (najpierw jedna grupa przychodzi
dobiurai pracuje stacjonarnie, a druga pracuje zdalnie, po okreslonym
czasie grupy zmieniaja si¢). Stosujac prace hybrydowa warto uregulowaé
szczegolowe zasady podzialu na prace w domu i z biura (kto ustala dni
pracy zdalnej, wjakim wymiarze). Warto réwniez ustali¢ sposoby komu-
nikacji z pracodawca, sposoby raportowania czy weryfikacji rezultatéw
wykonanej pracy.

Wyzwaniem kazdej pracy zdalnej, w tym w modelu hybrydowym
jest zapewnienie wlasciwej komunikacji miedzy pracownikami, w tym
zorganizowanie przestrzeni réwniez do komunikacji nieformalnej,
ktora sprzyja budowaniu zespolu i zaangazowaniu (np. poprzez orga-
nizowanie wideokonferencji, codziennych spotkan). Wazne jest réwniez
zapewnienie wlasciwego przeplywu informacji, skutecznych narzedzido
pracy zdalnej czy systemu motywacji pracownikéw tak, by praca zdalna
byla réwnie lub nawet bardziej efektywna od pracy w biurze. Ponadto
przy takiej pracy wyzwaniem jest réwniez wlasciwa organizacja pracy,
zarzadzanie czasem pracy, bezpieczenstwo danych czy zarzadzanie
efektywnos$cia, w tym performance management. Moze pojawiac si¢
rowniez koniecznos¢ zapewnienia wsparcia psychologicznego. Czgsto
nawet jezeli da si¢ stosowac prace hybrydowa w danej firmie, to nie wo-
bec wszystkich np. administracja musi by¢ obecna w biurze. To z kolei
moze stwarza¢ problemy na tle réwnego traktowania.
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Nawet jezeli poczatkowo wydaje sig, Ze praca hybrydowa jest dobrym
rozwiazaniem, to przed jej wdrozeniem trzeba zadbac o kwestie natury
systemowej. W przeciwnym razie mechanizm hybrydowy moze nie
spelni¢ swojej roli.

Jakie procedury powinny powstac w firmach w zwigzku z Covid?

W zwiazku z rozprzestrzenianiem si¢ koronawirusa, pracodawcy
powinni zadba¢ zaréwno o uregulowanie procedur zwigzanych z pre-
wencja, jak i ewentualna reakcja w przypadku wykrycia podejrzenia czy
zakazenia wirusem. Uregulowaniu zasad powinna towarzyszy¢ szeroka
kampania informacyjna, a takze nadzdr nad respektowaniem przyjetych
procedur.

W zakresie prewencji zaleca si¢ uregulowanie zasad bezpieczenstwa
wykonywania pracy w okresie epidemii w sposéb dostosowany kazdo-
razowo do specyfiki i warunkéw wykonywania pracy przez dang grupe
zawodowa. W ramach takich zasad moga znalez¢ si¢ m.in. r6znego ro-
dzajuinstrukeje, jak chociazby korzystania ze §rodkéw ochronnych czy
lamp wirusobojczych. Waznym elementem prewencji moze by¢ réwniez
uregulowanie zasad wstepu na zaklad pracy osob trzecich.

W zwiazku z potencjalng mozliwo$cia wystapienia podejrzenia lub
zakazenia koronawirusem rekomendowane jest réwniez, by ustali¢
szczegolowe zasady postgpowania w przypadku wystapienia zakazenia.
Pracownicy, w tymkadra zarzadzajaca, musza bowiem by¢ przygotowani
i wiedzie¢, jak si¢ zachowaé, kogo poinformowac, jakie dane zabez-
pieczy¢, by ulatwic¢ dalsze dzialania wla$ciwym stuzbom i ograniczy¢
ewentualne dalsze rozprzestrzenianie si¢ koronawirusa.

Jakie nowe ryzyka musza wziaé pod uwage dziaty HR w zwigzku
z obecng sytuacja?

Obecna sytuacja zwigksza ryzyko zwigzane z zarzadzaniem zaso-
bami ludzkimi. Dzialy HR musza by¢ ciagle na biezaco z najnowszymi
zmianami w prawie, tak by zapewnia¢ zgodno$¢ proceséw HR-owych
z obowigzujacy przepisami. A jest to nie lada wyzwanie przy aktualnej
ilo$ci nowych przepiséw i bardzo krétkich okresach na wprowadzenie
zmian w zycie.

Dzialy HR musz3 by¢ przygotowane réwniez na problemy zwiazane z
dostepnoécig pracownikéw, w tym w zakresie okreslonych kompetencji.
Masowe zwolnienia lekarskie, kwarantanna pracownikéw czy opieka
nad dzie¢mi moze bowiem istotnie ogranicza¢ potencjat kadrowy. W
przypadku wykrycia zakazenia koronawirusem problemem moze by¢
rowniez czasowe zaprzestanie czy ograniczenie dzialalno$ci. Taka
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sytuacja wymaga umiejetnoéci szybkiego przystosowania si¢ do nowej
rzeczywistosci.

Wprowadzane na szybko zmiany w zakresie organizacji czasu pracy
czy tez zasad wynagradzania moga natomiast generowac dodatkowe ry-
zyko zwigzane z wladciwym rozliczeniem czasu pracyiwyplata wynagro-
dzenia we wlasciwej wysokoéci. Bledy w tym zakresie moga wigzacé si¢ z
poniesieniem konsekwencji finansowych, np. zwigzanych z naloZeniem
kar czy tezkonieczno$cia wyplaty odsetek. Cowigcej niewlasciwa polity-
kawynagrodzen moze prowadzic¢ do odptywukluczowych pracownikéw.

Jak nalezy postepowaé w przypadku zakazenia wsréd pracownikéw?

W zwigzku z uzyskaniem informacji o do-
datnim wyniku badania na obecno$¢ wirusa
u pracownika, pracodawca powinien podja¢
niezwlocznie dzialania w celu ograniczenia
mozliwos$ci dalszego rozprzestrzeniania si¢
wirusa. Nalezy bezwzglednie stosowac si¢ do
wytycznych inspektora sanitarnego i jezeli
nie zaleci innych czynnoci, trzeba przepro-
wadzi¢ w miejscach, w ktérych przebywala
osoba zainfekowana, dokladne sprzatanie oraz
dezynfekcje. W nastepnej kolejnosci warto
ustali¢, ktorzy pracownicy mieli bezposredni
kontakt z pracownikiem w ciggu ostatnich
14 dni. Wszystkie te osoby powinny zostaé
odestane do domu i poproszone o izolacje

Wyzwaniem kazdej pracy zdalnej, w tym

w modelu hybrydowym, jest zapewnienie wlasci-
wej komunikacji miedzy pracownikami, w tym
zorganizowanie przestrzeni rowniez do komu-
nikacji nieformalnej, ktora sprzyjabudowaniu
zespoluizaangazowaniu (np. poprzez organizo-
wanie wideokonferencji, codziennych spotkan).
Wazne jest rowniez zapewnienie wlasciwego
przeplywuinformacji, skutecznych narzedzi do
pracy zdalnej czy systemu motywacji pracowni-
kow, tak by praca zdalna byla réwnie lub nawet
bardziej efektywna od pracy wbiurze.
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rozprzestrzenienia si¢ koronawirusa wsréd osob zatrudnionych.
W takich okoliczno$ciach dokonywanie pomiaréw temperatury ciala
pracownikowiinnych osébwchodzacych nateren zakladu pracyjest uza-
sadnione. Oczywiscie pojawia si¢ pytanie o kwestie podstawy zbierania
iprzetwarzania takich danych. Nalezy jednak ich poszukiwa¢ w ogdlnych
obowigzkach pracodawcy, tj. chociazby obowigzku ochrony zycia i zdro-
wia pracownikéw, obowigzku zapewnienia bezpiecznychihigienicznych
warunkoéw pracy. Nic nie stoi na przeszkodzie, by sformutowane w dos¢
0golny sposob obowiazki stanowily podstawe przetwarzania. Przepisy
RODO nie wymagaja dlakazdego indywidualnego przetwarzania szcze-
gblnej podstawy prawne;j.

Przy organizacji procesu dokonywania pomiaréw nalezy jednak
pamietac o zasadzie minimalizacji danych. Przetwarzanie danych po-
winno by¢ bowiem ograniczone do niezbednego minimum i tym samym
w przypadku dokonywania pomiaréw nie powinno si¢ utrwala¢ ich
wynikéw, jezeli nie jest to do niczego potrzebne (czyli np. jezeli wynik
pomiaru wskazuje na brak temperatury, to nie ma potrzeby utrwalania
tej informacji). Z inna sytuacja mozemy mie¢ do czynienia w przypadku,
jezeli wynik pomiaru uzasadnialby podejrzenie wystapienia zakazenia,
co wigzaloby si¢ z konieczno$cig podjecia dalszych niezbednych kro-
kéw. W takiej sytuacji sporzadzenie stosownej informacji moze by¢
uzasadnione.

Ponadto nalezy réwniez mie¢ nauwadze, ze dane dotyczace tempera-
tury ciala naleza do kategorii danych osobowych szczegélnej kategorii,
tj. dotyczacych zdrowia. Przetwarzania tego rodzaju danych powinno
nastepowac wylacznie przez osoby posiadajace pisemne upowaznienie
wydane przez pracodawce.

Zasady pomiaru temperatury najlepiej szczegélowo uregulowaé
w osobnej procedurze czy instrukcji.

Czy pracodawca ma mozliwosc¢ odsuniecia od pracy pracownika,
celem odbycia nieformalnej kwarantanny bez zachowania prawa
do wynagrodzenia?

Coraz czg¢$ciej mozna spotkaé si¢ z sytuacjami, w ktérych praco-
dawcy zastanawiaja si¢, czy mozna odsuna¢ pracownika, ktory nie
wykazuje objawéw zakazenia, od pracy i skierowaé go na nieformalng
kwarantanne np. w przypadku powzigcia informacji o uczestnictwie
w weselu czy innej wigkszej uroczystoéci rodzinnej. Generalnie
przepisy nie daja podstawy do podjecia
przez pracodawce samodzielnej decyzji
o0 odsunieciu pracownika od pracy celem
odbycia nieformalnej kwarantanny.
W takiej sytuacji nieSwiadczenie pracy
bedzie nastepowalo ze wzgledu na prze-
szkode w wykonywaniu pracy wynikajaca
z przyczyn dotyczacych pracodawcy.
Pracownik bedzie zatem uprawniony
do wynagrodzenia wynikajacego z jego
osobistego zaszeregowania okreslonego
stawka godzinowa lub miesigczna, ajezeli
taki skladnik wynagrodzenia nie zostal
wyodrebniony przy okreslaniu warunkow
wynagradzania - 60 proc. wynagrodzenia.

(prace zdalna), chyba ze z decyzji lub zalecen
inspekcji sanitarnej wynikaloby co innego.
Wszyscy pracownicy nadal pracujgcy w biurze
powinni otrzymac instruktaz dotyczacy zasad pracy w biurze podczas
stanu epidemii oraz zosta¢ poproszeni o monitorowanie swojego stanu
zdrowia. Aby przeciwdziala¢ wybuchowi paniki nalezy réwniez zadba¢ o
to, by dostarczaé wszystkim pracownikom informacje o rozwoju sytuacji
iopodjetych $rodkach, ktére maja zapewnic im bezpieczenstwo. Szcze-
golowe zasady powinny by¢ uregulowane w odpowiednich procedurach,
gdyz usprawni to dzialanie w przypadku wystapienia zakazenia.

Czy pracodawca moze mierzy¢ temperature ciata pracownikéw
i innych oséb wchodzacych na teren zaktadu pracy?

W okresie pandemii celem takiego dzialania jest zapewnienie
bezpiecznych warunkéw pracy poprzez przeciwdzialanie ryzyku

Pewnym rozwigzaniem moze by¢ jed-
nak w takim przypadku porozumienie
si¢ z pracownikiem i dokonanie indywi-
dualnych ustalen. Chociazby w zakresie ewentualnego skorzystania
z urlopu. Mozna réwniez rozwazy¢ polecenie pracownikowi wykony-
wanie pracy w formie zdalnej czy tez dokonanie pewnych modyfikacji
wramach harmonogramu czasu pracy pracownika np. poprzez ulozenie
grafiku w taki sposdb, by po uczestnictwie w weselu pracownik mial
dni wolne, a w pdzniejszym czasie w ramach okresu rozliczeniowego
wykonywal prace w wigkszym wymiarze (o ile system i rozklad czasu
pracy obowigzujacy danego pracownika na to pozwala).

Nalezy réwniez pamietac, ze jezeli wystepuje podejrzenie zakazenia
koronawirusem, i pracownik ma objawy chorobowe, to wéwczas mozna
odsunac go od pracy i skierowa¢ do odpowiednich stuzb celem weryfi-
kacji stanu zdrowia.



