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Zasady postepowania w PKC GROUP Poland

w zwiazku z rozprzestrzenianiem si¢ Koronawirusa:

W poczuciu odpowiedzialnosci za zdrowie naszych Pracownikéw, wprowadzamy
nastepujace zasady postepowania obowigzujace w PKC GROUP Poland:

Na terenie obiektéw zajmowanych przez PKC nie moga przebywaé osoby o podwyzszonej
temperaturze ciata, co podlega kontroli dokonywanej na wejsciu przez pracownikéw
ochrony jak i Kierownikéw obszardw; obowigzek poddania sie kontroli dotyczy zaréwno
pracownikoéw, jak i gosci spétki.

Osoby, u ktérych stwierdzono jakiekolwiek objawy choroby czy przezigbienia, sg
natychmiast i bez wyjgtkéw odsytane do domu (zalecana wizyta u lekarza). W przypadku
kierowcdw, firm serwisowych i firm zewnetrznych szczegotowe zasady znajduja sie

w osobnym dokumencie (Zatgcznik 1)

Osoby powracajgce z rejonéw, w ktorych stwierdzono wystepowanie wirusa, sg
zobowigzane do poinformowania o tym fakcie pracodawce; po powrocie do kraju moga
wrécié do pracy wytacznie po 2-tygodniowej kwarantannie.

W firmie wprowadzamy obowigzek cyklicznej (kilka razy dziennie) dezynfekcji klamek,
poreczy schodoéw, stotéw, wtgcznikéw, preparatami do dezynfekcji na bazie alkoholu (min.
60% alkoholu).

W tazienkach i pomieszczeniach socjalnych pracodawca umieszcza i uzupetnia
antybakteryjne mydto w ptynie. W poblizu wskazanych miejsc w zaleznos$ci od dostepnosci
rozmieszczono ptyny do dezynfekgciji rak.

Zalecamy rezygnacje z uscisku dtoni przy powitaniu!

Nie chwytamy za klamke dionig, chyba Ze nie istnieje inny sposéb otwarcia drzwi. To
szczegolnie wazne w przypadku drzwi tazienkowych i znajdujacych sie w miejscach
wspéinych lub ogdlnie dostepnych.

Dotykamy witgcznikdéw $wiatta, przyciskdéw w windzie itp. tylko kostka zgietego palca lub
poprzez jednorazowa chusteczke.

Kierowcy wjezdzajgcy na teren spétek sg poddawani kontroli (temperatura ciata) oraz sa
zobowigzani do poinformowania pracownikéw ochrony o ogdlnym stanie zdrowia (zat. 3)

— w przypadku wystgpienia u nich kataru, kaszlu badz podwyzszonej temperatury,
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pracownicy ochrony niezwtocznie informujg o wskazane w zat. 1 osoby w celu podjecia
decyzji o dalszym postepowaniu.

9) Unikamy duzych skupisk ludzkich i podrézy, w tym podrézy stuzbowych. Podrozujemy
stuzbowo wytgcznie w sytuacjach koniecznych; kategorycznie rezygnujemy z podrézy do
rejondéw, w kraju i za granica, w ktorych stwierdzono wystepowanie wirusa (zaréwno
stuzbowych jak i prywatnych). Przed kazdg zaakceptowang podrézg stuzbowg nalezy
zapoznac sig¢ z zaleceniami krajowych instytucji i upewnic sig, czy posiadajg najnowsze
informacje na temat obszaréw, gdzie rozprzestrzenia sie koronawirus COVID-19. Po
powrocie z zagranicy, pracownik pozostaje w kontakcie z pracodawcg i wspoélnie
podejmujg decyzje o ewentualnym pozostaniu w domu w zaleznoéci od samopoczucia
pracownika.

10) Wprowadzamy zakaz wjazdu firm dostarczajgcych positki z zewnatrz badZz innych
prywatnych przesytek; dostawcy i kurierzy z takimi przesytkami nie beda wpuszczani na
teren obiektu.

11) Przypominamy, jak wazna jest higiena osobista, czyli czeste mycie rak (co najmniej 30
sekund, mydtem w cieptej wodzie oraz uzywanie $rodkow odkazajgcych na bazie
alkoholu). Kazda z lokalizacji PKC zobowigzana jest do umieszczenia w fazienkach
dokfadnej instrukcji mycia rak.

12) Nalezy unikac dotykania oczu, nosa i ust - dionie dotykaja wielu powierzchni, ktére moga
by¢ zanieczyszczone wirusem. Dotkniecie oczu, nosa lub ust zanieczyszczonymi rekami,
moze spowodowac przeniesienie sie wirusa z powierzchni na siebie.

Podczas kaszlu i kichania nalezy zakryé usta i nos zgietym tokciem lub chusteczkg — jak
najszybciej wyrzucié chusteczke do kosza i umy¢ rece uzywajac mydta i wody lub
zdezynfekowac je $rodkami na bazie alkoholu (min. 60%).

13) Nalezy zachowa¢ co najmniej 1-1,5 metr odlegtosci z osobg, ktéra kaszle, kicha i ma
goraczke.

14) W przypadku zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty do ktérych uczeszcza dziecko do
lat 8, z powodu COVID-19, ubezpieczonemu zwolnionemu od wykonywania pracy
z powodu konieczno$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem przystuguje
dodatkowy zasitek opiekunczy za okres nie diuzszy niz 14 dni (ptatny 80%). W takim
przypadku zwolnienie lekarskie nie jest wymagane i wystarczy ztozenie o$wiadczenia
Z-15A u pracodawcy. Mozliwym jest réwniez wykonywanie pracy zdalnej, za zgodag

pracodawcy wg regulaminu stanowigcego zatgcznik nr 2.

Ul. nauviInana ev IS T9Q 41 LUV V0 WV Dann. r v DZann ruvisng vanuss Aaviain - rieZes Zarzqdu,

27-200 Starachowice Fax. +48 41 260 88 01 IBAN: PL 72 1440 1101 0000 0000 0854 Robert Puzuk - Cztonek Zarzadu,
NIP 525 243 76 38 www.pkcgroup.com 4336 Andreas Heuser - Czionek Zarzadu,
Polska Wanda Jagieta - Prokurent,

Wpis do rejestru Przedsiebiorcéw
przez Sad Rejonowy w Kielcach

X Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego
KRS: 0000309537
Regon: 141493826




motherson ll'

PKC GROUP Pand Sp. z 0.0. - ul. Radomska 86 - 27-200 - Starachowice

15) Kotowrotki z kontrolg dostgpu na teren zakiadu na czas wskazany przez Pracodawce
zostajg wytgczone z uzycia. Nie zwalnia to pracownikow z rejestrowania czasu pracy na
czytnikach czasu pracy. Dodatkowo pracownik wchodzac na teren zaktadu zobowiazany
jest pokazac karte identyfikacyjng pracownikowi ochrony. Brak karty uniemozliwia wejscie
na teren zakfadu.

16) W celu zapewnienia ochrony zdrowia pracownikow kierownicy poszczegodlnych placowek
otrzymaijg termometry i bedg zobowigzani kontrolowa¢ temperaturg ciata pracownika.

W przypadku wystapienia temperatury powyzej 38 st. Pracownik kierowany jest do lekarza.

17) Przewoznicy, z ktérymi Pracodawca ma podpisang umowe na przewoz pracownikow
zobowigzani sa do przestrzegania przepisow i wytycznych z Sanepidu, co potwierdzili
w oficjalnym pismie.

18) Positki profilaktyczne zostajq zawieszone od 16.03.2020

19) Na wszystkich placdwkach zostaty umieszczone plakaty informacyjne oraz ulotki z NFZ
dotyczace Koronawirusa.

20) Dziatanie punktu medycznego w firmie zostaje zawieszone do odwotania. Na badania
medycyny pracy Pracownicy muszg umawiaé sig wytgcznie telefonicznie na wskazany
numer telefonu 797 109 600. Dotyczy to zaréwno badan okresowych jak i kontrolnych.

21) Wszelkie pytania i watpliwo$ci w zakresie wytycznych prosimy kierowac do przetozonego,
Dziatu BHP i Dyrektora ds. Personalnych.
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Zatacznik nr 1

Kontrolujgc kierowcow, firmy zewnetrzne, serwis udajgce sie na teren Firmy PKC GROUP
w Starachowicach nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1. Wydac¢ kwestionariusz dotyczacy informacji na temat podejrzenia o Koronowirusa

i dopilnowaé jego wypetnienia

2. Wykonaé pomiar temperatury ciata (czoto) - w przypadku przekroczenia temp. powyzej

38 stopni Celsjusza zawiadomié:

o Magazyn (dostawy towaréw): tel. 667 355 500.
e Firmy Zewnetrzne: Andrzej Stys tel. 665 008 900.

e Serwis: Sebastian Zidtkowski tel. 538 892 824.
3. Wyda¢ maske ochronng kontrolowa¢ osobe przez caly okres przebywania jej na
terenie firmy. Po wizycie zuzyta maske wyrzucié do odpowiedniego kosza

(umiejscowionych na bramkach).

4. Kontrolowaé, aby gosc¢, kierowca, przedstawiciel firmy zewnetrznej, serwis poruszali
sie po terenie firmy wytacznie w obszarach docelowych.

W petnym i dopuszczalnym przez prawo zakresie, w kazdym uzasadnionym przypadku

zastrzegamy sobie prawo do odmoéwienia wstepu na teren zakiadu w przypadku, gdy

podrézowatas (e$) do regionéw bezposrednio dotknietych epidemia Koronawirusa lub jesli

przejawiasz symptomy tej choroby.

Powyzsze zasady dotycza: gosci, kierowcow, firmy zewnetrzne, serwisu.
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Zatacznik nr 2
Regulamin pracy zdalnej dla Pracownikéw zatrudnionych w Spétkach
nalezacych do PKC GROUP Poland

W zwiazku z rozprzestrzenianiem sie wirusa COVID-19, w poczuciu odpowiedzialnosci za
zdrowie naszych Pracownikéw ora ich rodzin, wprowadzamy na okres nie diuzszy niz 180 dni
liczac od dnia 16.03.2020 (zastrzegamy sobie mozliwo$¢é odwotania mozliwosci pracy zdainej,
0 czym niezwiocznie Panstwa poinformujemy), mozliwo$é pracy zdalnej (Home Office) dla
Pracownikéw zatrudnionych w Spélce PKC GROUP Poland, na zasadach okreslonych
ponizej..
l. Postanowienia ogdine
1. Niniejszy Regulamin ustala zasady wykonywania przez Pracownikéw pracy zdalnej
Z miejsca ich zamieszkania, tzn. Home Office.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Spétke nalezaca do PKC GROUP Poland
b) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé kazdego pracownika zatrudnionego przez
Pracodawce na podstawie umowy o prace
¢) Home Office - nalezy przez to rozumieé czasowe wykonywanie przez Pracownikow
pracy przy pomocy urzadzef\ elektronicznych w miejscu ich zamieszkania
d) Miejsce zamieszkania — nalezy przez to rozumieé¢ miejsce pobytu Pracownika
dobrowolnie wskazane przez Pracownika na potrzeby wykonywania pracy
w trybie Home Office.
e) Dziecku Pracownika — nalezy przez to rozumieé dzieci wtasne Pracownika
lub jego matzonka oraz dzieci przysposobione, a takze dzieci przyjete na
wychowanie i utrzymanie
3. Niniejszy Regulamin nie reguluje zasad wykonywania pracy w formie telepracy
w rozumieniu Kodeksu pracy (67°-6717);
4. Obowigzki stuzbowe wykonywane w formie pracy zdalnej (Home Office) sag
wykonywane w Miejscu zamieszkania Pracownika, z zastrzezeniem, ze praca taka nie

stanowi podrozy stuzbowej i nie uprawnia do wyptaty diet.
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II. Zasady stosowania pracy zdalnej (Home Office)

1. Wykonywanie pracy w trybie Home Office dopuszczaine jest wowczas, gdy pozwalajg
na to aktualne potrzeby Pracodawcy oraz rodzaj i zakres zadan powierzonych
Pracownikowi.

2 Praca zdalna moze by¢ $wiadczona, na czas oznaczony, na podstawie:

a) polecenia Pracodawcy, w celu przeciwdziatania COVID-19,
b) na wniosek Pracownika, zwlaszcza w sytuacji zamknigcia szkoty, przedszkola lub
zlobka dziecka Pracownika.

3. Polecenie pracy w trybie Home Office lub wniosek o éwiadczenie pracy w tym trybie
jest sktadany na piémie lub droga elektroniczna (e-mail), przy wykorzystaniu stuzbowej
skrzynki elektronicznej Pracownika.

4. Informacje o skierowaniu Pracownika do pracy w trybie Home Office oraz o czasie
trwania pracy zdalnej przetozony Pracownika kieruje, w formie pisemnej lub
elektronicznej, do Dyrektora ds. Personalnych.

5. Bezposredni przetozony Pracownika moze odmowié¢ uwzglednienia wniosku o prace
w trybie Home Office lub odwotaé Pracownika z pracy w tym trybie w kazdym czasie,
w szczegoinosci z uwagi na aktualne potrzeby Pracodawcy lub ze wzgledu na rodzaj
i sakres zadan aktualnie powierzonych Pracownikowi. W przypadku odwotania
Pracownika z trybu pracy Home Office, Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie
stawié sie w miejscu pracy wskazanym w umowie o prace.

lll. Zasady wykonywania pracy

1. Pracownik zobowigzany jest poinformowaé Pracodawce 0 rozpoczeciu i zakornczeniu
pracy w trybie Home Office w danym dniu poprzez wystanie do swojego bezpos$redniego
przetozonego wiadomosci email.

2. Bezposredni przetozony moze w kazdym czasie wezwaé Pracownika do przekazania
informacji o aktualnym statusie realizowanych zadan i przestania ich wynikow w celu
ich zweryfikowania. Pracownik zobowigzany jest na takie wezwanie niezwiocznie
odpowiedziec.

3. Pracownik zobowigzany jest na biezaco sprawdzac korespondencijg elektroniczng
i pozostawaé w dostepnosci za pomoca telefonu stuzbowego lub innego, uzgodnionego
z Pracodawca, $rodka komunikacji na odlegtosé.

4. Pracownik zobowigzany jest do wykonania wszystkich czynnosci/zadan, ktére

wykonatby pracujac na terenie firmy.
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5.

Iv.
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Polska

W czasie pracy w trybie Home Office Pracownik zobowiazany jest przestrzegaé
wszelkich zasad obowigzujacych w Pracodawcy, dotyczacych korzystania
z powierzonego mu sprzetu, danych i dokumentéw, w tym w szczegolnosci:
a) przestrzegac obowiazujgcych u Pracodawcy zasad ochrony danych, w tym ochrony
danych osobowych oraz danych stanowiacych tajemnice Pracodawcy
b) stosowaé hasta zabezpieczajace dostep do komputeréw stuzbowych
c) nie udostepnia¢ stuzbowego sprzetu, oprogramowania ani haset osobom trzecim
d) nie instalowa¢ Zzadnego oprogramowania na stuzbowym komputerze bez
wyraznego uzgodnienia z Pracodawca lub z osobg wyznaczong przez Pracodawce
e) przechowywaé powierzone dokumenty i dane w sposéb catkowicie ograniczajacy
dostep do nich 0séb nieuprawnionych
f) zabezpieczy¢ powierzony mu sprzet przed nieuprawnionym wykorzystaniem,
zniszczeniem lub kradziezg
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za udostepnienie potaczenia internetowego
i utrzymywanie go. Dostep zdalny do systeméw informatycznych Pracodawcy mozliwy
jest wylacznie poprzez ustanowienie potaczenia VPN z komputera przenosnego.
Pracodawca nie ponosi kosztow Miejsca zamieszkania ani zadnych innych kosztow
zwigzanych z wykorzystywaniem Miejsca zamieszkania Pracownika jako miejsca pracy
w trybie Home Office.
Prawa i obowiazki Pracodawcy i Pracownika
Pracodawca powierza Pracownikowi mienie niezbgdne do prawidtowego $wiadczenia
pracy w trybie Home Office na zasadach obowigzujacych u Pracodawcy. Ewentualny
obowiazek ubezpieczenia tego mienia cigzy na Pracodawcy.
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnoéci za utrate, uszkodzenia lub zuzycie rzeczy
znajdujacych sie w Miejscu zamieszkania Pracownika.
Pracownik ma obwiazek efektywnie wykonywac prace W trybie Home Office,
pozostawa¢ w statym kontakcie z bezposrednim przetozonym, a takze prawidtowo
zabezpieczaé powierzone dane i informacije.
O wszelkich awariach sprzetu stuzbowego Ilub niemozno$ci wykonywania
powierzonych mu zadan Pracownik zobowiazany jest bezzwiocznie zawiadomic
swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku awarii niemozliwej do usuniecia
w odpowiednim czasie, Pracodawca ma prawo zazadaé, aby Pracownik wykonywat

swojg prace w zaktadzie pracy.
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5  Pracownik zobowigzany jest do stosowania »asad BHP obowigzujgcych u Pracodawcy,
wynikajacych z wewnetrznych regulacji, jak i przepisdw powszechnie obowigzujgcych.
V. Postanowienia koricowe
1. Tresé niniejszego Regulaminu jest dostepna dla kazdego Pracownika w formie
wydruku oraz w formie elektronicznej.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 13.03.2020
Pracownik éwiadczacy prace w trybie Home Office przed przystapieniem do pracy
w takiej formie zostaje zapoznany z trescig niniejszego Regulaminu, co potwierdza
pisemnym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Oswiadczenie jest
przechowywane a aktach osobowych Pracownika.
4. W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie Regulamin Pracy
obowigzujacy u Pracodawcy, przepisy Kodeksu Pracy lub inne przepisy prawa pracy.
5. \Wszelkie dodatkowe pytania dotyczace stosowania zasad okreslonych w niniejszym

Regulaminie nalezy kierowac do Dziatu Personalnego Spotki.
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Zatacznik nr 3
Drogi Gosciu,

Z uwagi na epidemie Koronawirusa, w celu ochrony nadrzednej wartosci jaka jest zdrowie, przy jednoczesnym
przestrzeganiu przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych (RODO) jak réwniez majgc na uwadze wewnetrzne
regulacje Grupy, PKC GROUP Poland Spotka z 0. 0. wzmacnia $rodki ochronne w celu minimalizowania ryzyka
dotyczacego zachorowania wsrod naszych pracownikéw oraz innych os6b fizycznych przebywajacych na terenie
naszego zakiadu. Majac na uwadze powyzsze, uprzejmie prosimy o wypetnienie niniejszego formularza doktadnymi i
prawdziwymi danymi. Informujemy, ze PKC GROUP Poland Spétka z o. o jest administratorem Twoich danych
osobowych, ktére zbieramy wytgcznie w zwigzku zapobieganiem ewentualnej epidemii (prawnie uzasadniony interes).
Dysponujemy i uzywamy wszelkich koniecznych i wystarczajacych rozwigzan i srodkow w celu ochrony Twoich danych
osobowych. Jednoczeénie informujemy, ze niniejszy formularz bedzie przechowywany przez nas przez nastepne 30
dni. Nastepnie zostanie on zniszczony przez upowazniony personel.

1. Dane osobowe (imig¢ nazwisko)

2. Czy podrézowataé (es) do Chin w ciagu
ostatnich 28 dni?

3. Czy spedzalas (e$) czas w Prowincji Hubei
(nie w miescie Wuhan)?

4. Czy miale$ kontakt z go§émi z Chin w ciggu
ostatnich 28 dni?

5. Czy przyjmowates gosci z Wuhan/Hubei w
ciagu ostatnich 28 dni?

6. Numery telefonéw, pod ktorymi jestes
dostepny, prosze podaé réwniez krajowy
numer kierunkowy oraz inny wilasciwy numer
kierunkowy, jesli znajduje zastosowanie

7. Adres poczty elektronicznej

8. Do jakich krajow podrézowatas (es) w ciagu
ostatnich 28 dni? Prosze wymieni¢ wszystkie
paristwa wraz miedzyladowaniami

9. Czy miatasé (e$) w ciagu ostatnich 28 dni
kontakt z osoba, w stosunku do ktérej istnieje
podejrzenie, ze moze by¢ zarazona, albo ze
jest zarazona Koronawirusem (COVID-19)?

10. Adres stalego zamieszkania (ulica i numer,
miasto, kod pocztowy, wojewddztwo)

11. Adres czasowego przebywania (miejsce, w
ktorym sig¢ zatrzymales na czas wizyty -
nazwa hotelu i adres)

12. Dane kontaktowe w naglych przypadkach do
osoby, ktéra moze si¢ z Toba skontaktowaé
w ciagu nastepnych 30 dni w przypadku, gdy
bezposredni kontakt z Toba nie bedzie
mozliwy
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Przed zaplanowana wizyta, prosimy o poinformowanie Twojej osoby kontaktowej w sytuacji, gdyby dane, ktére
podatas (e$) ulegly zmianie.

Jesli potrzebujesz wiecej informacji, zwrd¢ sie do swojej osoby kontaktowej.

Wszyscy Goscie, ktorzy planujg wizyty w PKC GROUP Poland Spétka z o. o majg obowiazek wypeinic niniejszy
formularz elektronicznie i przesta¢ go do swojej osoby kontaktowej przed zaplanowang wizytg, w innym przypadku
formularz wypeinia sie bezposrednio przez wejsciem na teren zaktadu.

W petnym i dopuszczalnym przez prawo zakresie, w kazdym uzasadnionym przypadku zastrzegamy sobie prawo do
odmowienia wstepu na teren zaktadu w przypadku, gdy podrézowatas (e$) do regionow bezposrednio dotknietych

epidemia Koronawirusa lub jeéli przejawiasz symptomy tej choroby.

Jednoczesnie prosze mieé na uwadze, ze przypadku twierdzacej odpowiedzi na ktérekolwiek z pytari od 2 do 4
nie bedziesz mégt niestety nas odwiedzi¢. W takim przypadku zwr6¢ sie do swojej osoby kontaktowej w celu
uzgodnienia terminu ponownej wizyty.

Dziekujemy za wspétprace.
Oswiadczam niniejszym, ze wszystkie informacje podane przeze mnie sa prawdziwe i doktadne

Data i miejsce:

Podpis:

(Podpis odreczny jest wymagany tylko jesli formularz jest wypetniany w wersji papierowej)

Proud to be part of samvardhana motherson lll



