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DIGITALIZACJA DOKUMENTAC])I
PRACOWNICZE) - OD CZEGO ZACZAC?

27.11.2020

Prowadzenie cyfrowych akt
osobowych jest atrakcyjnym
sposobem na usprawnienie procesow
HR, a w dfuzszej perspektywie
pozwala na zredukowanie kosztéow
procesbw HR w firmie dzieki
oszczedzeniu przestrzeni i wydatkow
zwigzanych z przechowywaniem akt
osobowych pracownikéw. Wdrozenie
takiego systemu mozna rozpatrywac z

perspektywy dwoch rodzajow
pracodawcow - takich, ktorzy dopiero
zaczng  prowadzi¢  dokumentacje

pracowniczg i takich, ktorzy prowadzili
jg wczesniej w formie papierowej.

W przypadku, w ktorym pracodawca

prowadzi dokumentacje w formie
papierowej i chce wdrozyc¢
dokumentacje elektroniczng, taka

operacja jest dopuszczalna i wymaga

WWW.PCSLEGAL.PL

zaopatrzenia sie W podpis
elektroniczny. Pracodawca Musi
poinformowac pracownikdw w sposob
ZWycCzajowo przyjety o zamierzonych
zmianach i wyznaczy¢ im 30-dniowy

termin na odebranie swojej

dokumentacji, prowadzonej w wersji

papierowej. Niezbedne jest wiec
zapewnienie, aby pracownik miat
mozliwosc odebrania swoich

dokumentow. Kodeks pracy uprawnia
pracodawce do tego, aby zniszczyc
dokumenty, ktdre nie zostang
odebrane  przez  pracownika @ w
wyznaczonym terminie. Nie ma ryzyka,
ze pracownik bedzie mogt
,zablokowac” digitalizacje akt nie
odbierajgc swoich dokumentow, a
pracodawca bedzie zmuszony do
ciggtego ich przechowywania.
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Natomiast W przypadku
przedsiebiorcow, dla ktorych
elektroniczne akta bedg pierwszg
prowadzong dokumentacjg,
pracodawca musi  spetni¢  szereg

wymagan technicznych, zwigzanych z
zabezpieczeniem danych i
zapewnieniem ich integralnosci. Jest to

element  wdrozenia dokumentacji
elektronicznej, ktory bedzie wymagat
biezgcej wspotpracy pomiedzy

specjalistami  od bezpieczenstwa |IT
oraz prawnikami.

Korzystanie z dokumentacji
elektroniczne] wymaga rowniez
zapewnienia kwalifikowanego podpisu
elektronicznego  dla pracownikow
uprawnionych do jej prowadzenia lub
wyposazenia pracodawcy w pieczec
elektroniczng. Jest to potrzebne do
wprowadzania do dokumentacji
elektronicznej dokumentu

dostarczonego w formie papierowej.

Jezeli pracownik  przedtozy  np.
Swiadectwo pracy od poprzedniego
pracodawcy, aby skorzystac z dtuzszego
stazu pracy na potrzeby urlopu, to
pracodawca moze  dotgczy¢  ten
dokument wykonujgc skan i opatrujgc
g0 kwalifikowanym podpisem

PCS  Littler

elektronicznym lub pieczecia
elektroniczng. Jest to swego rodzaju
posSwiadczenie  ,za  zgodnosC  z
oryginatem”. Pojawia sie wtedy pytanie
- co zrobic z  dokumentem
papierowym? Zgodnie z
rozporzadzeniem w sprawie
dokumentacji  pracowniczej nalezy
umozliwic pracownikowi odbior
takiego dokumentu w okresinym
terminie. Jezeli nie da sie ustali¢ tego
terminu lub pracownik terminu nie
dotrzyma, to pracodawca ma prawo
nieodwracalnie zniszczy¢ dokument.
Przedsiebiorcy nie powinni obawiac sie
wiec, ze bedg zobowigzani do
przechowywania zbednych
dokumentoéw w formie papierowej.

Aby zdigitalizowac juz istniejgce akta
nalezy wykonacC ich ,odwzorowanie
cyfrowe”, czyli zgodny z wymogami
technicznymi okreslonymi W
rozporzadzeniu skan. Taki skan musi

zosta¢  opatrzony  kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub
pieczecig elektroniczng jako
potwierdzenie za zgodnosc z
oryginatem. Tak przygotowany
dokument mozna umiescic  w

cyfrowych zasobach jako petnoprawng

czeS¢ dokumentacji pracowniczej.

Czy pracodawca moze zdecydowacC sie na prowadzenie dokumentacji w formie

elektronicznej od konkretnej daty, bez potrzeby digitalizacj

posiadanej juz

dokumentacji? Zapraszamy do lektury artykutu #HRwChmurze|Digitalizacja

WWW.PCSLEGAL.PL

AUTOR: Jakub Grabowski
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ZDALNY
MOBBING

04.12.2020

Z powodu pandemii wielu pracownikow
Swiadczy obecnie prace w formie
zdalnej. Niektorzy pracujg z domow
nawet od samego poczatku epidemii i
od niespetna roku majg kontakt ze
SWOImI przetozonymi,
wspotpracownikami - czy  klientami
jedynie za posrednictwem Internetu
czy telefonu. Oprdocz niewgtpliwie wielu
zalet, praca zdalna w obecnych
warunkach niesie za sobg rowniez i
problemy zwigzane m. in. z organizacjg
I czasem pracy, brakiem rzeczywistego
kontaktu ze wspotpracownikami i

przetozonymi, 0gdlng nerwowoscig
zwigzang z  sytuacjg  zagrozenia,
zachorowaniem, dtugotrwatym
przebywaniem W zamknieciu,

niesprzyjajgcymi warunkami pracy w
domu czy brakiem mozliwosci
odreagowania z powodu lockdownu.
To wszystko niestety sprzyja
powstawaniem sytuacji konfliktowych,
nerwowoscig czy zmiang relacji w
zespotach, a to z kolei moze prowadzic
do zjawiska mobbingu. Czy zatem

mozliwy jest zdalny mobbing?

Tak, mobbing moze wystepowac
rowniez  podczas  pracy  zdalnej.
Definicja mobbingu nie wskazuje, ze do
niepozadanych zachowan wzgledem
pracownika musi dochodzi¢ przy
rzeczywistym czy bezposrednim
kontakcie miedzy osobami.

WWW.PCSLEGAL.PL
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Zgodnie z kodeksem pracy, mobbing

oznacza dziatania lub zachowania
dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika,
Wywotujgce u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgce
lub majgce na celu ponizenie lub
oSmieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow, Jezeli zatem
zachowania jednego pracownika wobec
drugiego bedg spetniaty powyzsze
przestanki, to mogaq zostac
zakwalifikowane jako mobbing, nawet
jesli - kontakt miedzy pracownikami
bedzie  przeprowadzany  wytgcznie
online czy przez telefon.
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Wiele zachowan mogacych nosic
znamiona mobbingu nie  wymaga
bezposredniego kontaktu. Zachowania
polegajace na przyktad na uporczywym
dzwonieniu do pracownika 0
niestandardowych godzinach,
oSmieszaniu pracownika przez telefon
lub podczas wideokonferencji,
ostentacyjnym przerywaniu
pracownikowi wypowiedzi,
nieudzielaniu  pracownikowi  gtosu,
ponizaniu pracownika przed kolegami
z pracy lub klientami, czynieniu
niestosownych uwag co do wygladu
pracownika czy jego miejsca pracy w
domu, pisaniu niestosownych e-maili,
wiadomosci  na  czacie lub w
wewnetrznych grupach projektowych,
niestosownych komentarzach
odnosnie zycia prywatnego czy stanu
zdrowia, pomijaniu pracownika w
zaproszeniach na wideokonferencje,
uzywaniu wulgaryzmow lub
obrazliwych  sformutowan  podczas
rozmow telefonicznych lub W
korespondencji itp. moga stanowic
dziatania o charakterze mobbingowym.

Nalezy jednak pamietac, ze
poszczegdlne zachowania czy dziatania
wobec  pracownika nie  stanowig
jeszcze mobbingu, o ile nie zostang
spetnione pozostate przestanki
sktadajgce sie na definicje mobbingu
(dtugotrwatos¢, cel  ponizenia lub
osSmieszenia, zanizone poczucie
wartosci itd.). Dopiero ich faczne
spetnienie bedzie oznaczato, ze mamy
do czynienia z mobbingiem.

WWW.PCSLEGAL.PL
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Pracodawca, ktory powezmie wiedze o
takich  zachowaniach nie powinien
jednak zwlekac¢, tylko od razu podjac
CzZynnosci wyjasniajgce. Sytuacja
pandemii czy pracy zdalnej nie powinna
stanowi¢ przeszkody, aby np. zwotac
komisje antymobbingowg i
przeprowadzi¢ jej posiedzenia online
(pisalismy o tym tutaj). Pracodawca nie
powinien tez czekac z
przeprowadzeniem rozmowy
dyscyplinujgcej Z pracownikiem
dopuszczajagcym  sie  niewtasciwych
zachowan, natozeniem kary
porzadkowej czy nawet rozwigzaniem
umowy O prace z tego powodu.

Istotne jest rowniez, aby w czasie pracy
zdalnej, pracodawcy zadbali 0
funkcjonujgce w zaktadzie procedury
zgtaszania naduzycC i jesli to konieczne
dochowali w nich odpowiednich zmian
oraz przeprowadzili odpowiednie akcje
informacyjne. W niektérych zaktadach

funkcjonujg specjalne  skrzynki, za
ktorych posrednictwem mozna
poinformowac pracodawce 0

nieprawidtowosciach w zaktadzie, czy
tez ,telefony zaufania” - warto, aby
pracodawca zadbat o funkcjonowanie
tego typu mechanizmow réwniez, gdy
praca przeniosta sie do domow.
Podobnie pracodawcy powinni
uswiadamiac¢ swoich pracownikéw oraz
kadre menedzerskg, ze zachowania
podczas pracy zdalnej rowniez moga
miec charakter niepozgdany i
prowadzi¢ do zdalnego mobbingu, a w
obecnej sytuacji pandemicznej ich
skutki mogg by¢ nawet gorsze.
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Podobne zachowania w kontakcie
bezposrednim moga bowiem
powodowacl zupetnie inng reakcje u
pracownika pracujgcego od dtuzszego
czasu zdalnie, w odosobnieniu, w
niekomfortowych warunkach,
obawiajgcego sie o swoje zdrowie lub
utrate pracy Cczy cierpigcego na
wywotana pandemig depresije.
Wprawdzie oceniajgc zjawisko
mobbingu, trzeba odnieS¢ sie do
obiektywnego wzorca ,ofiary rozsgdnej”,
co pozwala wyeliminowa¢ przypadki
wynikajgce z nadmiernej wrazliwosci
pracownikoéw, niemniej jednak odczucie
zanizonej oceny przydatnosci
zawodowej czy rozstroj zdrowia s3
elementami  sktadajgcymi  sie  na
zjawisko mobbingu. Z drugiej strony
0soba, ktora dopuszcza sie
niewtasciwych zachowan moze dawac
upust emocjom wobec swoich kolegow,
czego w pracy w formie stacjonarnej nie
robita.

Niezaleznie jednak czy mobbing ma
swoje zrodto w kontakcie bezposrednim
miedzy pracownikami, czy tez jest
mobbingiem przez telefon lub
mobbingiem online, na pracodawcy
cigzy obowigzek przeciwdziatania temu
zjawisku.

AUTOR: Marcin Szlasa-Rokicki
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BUDOWANIE RELAC]I

Z PRACOWNIKAMI ONLINE

11.12.2020

Przedsiebiorcy, ktorzy etap
wdrazania pracy zdalnej majg juz
dawno za sobg, coraz czesciej zadajg
sobie  pytanie, czy relacje z
pracownikami budowane i
pielegnowane online sg tak samo
silne ja te tworzone podczas pracy w
biurze? Jak zarzgdzac tymi relacjami,
jak utrzymac poczucie tozsamosci z
firmg i zespotem?

Pracodawcy obawiajg sie W
szczegolnosdi, ze pracownicy
wykonujagcy na co dzien swoje
obowigzki z domu  przestang
identyfikowac sie z firmg, a kwestia
ludzi, z ktérymi pracujg, stanie sie
dla nich drugorzedna. Wysoka
rotacja pracownikow generuje po
stronie pracodawcow wysokie koszty
zwigzane z procesami rekrutacji oraz
wdrazaniem nowych 0sob.
Dodatkowo  moze  wptywac na
obnizenie jakoSci procesu pracy i byc

negatywnie postrzegana przez
kontrahentow i partnerow
biznesowych. Brak stabilizacji

kadrowej to ostatnia rzecz, jakie]
potrzebujg przedsiebiorcy w dobie
pandemii.

WWW.PCSLEGAL.PL

Utrzymanie tozsamosci pracownikow z
firmg przektada sie bezposrednio na
relacie  pracownikéw z  klientami,
efektywnosc¢ ich pracy oraz zwiekszenie
potencjatu firmy na rynku. Kontrahenci
coraz czesciej zwracajg uwage nie tylko
na cene oraz jakosSc¢ oferty, ale takze na
wizerunek przedsiebiorstwa jako
pracodawcy. Niezadowoleni pracownicy,
ktorzy nie identyfikujg sie z miejscem
pracy, mogg tatwo przyczyni¢ sie do
negatywnego postrzegania firmy na

zewnatrz. Natomiast pracownicy
zaangazowani oraz zwigzani Z
pracodawcg cechujg sie  wiekszg
lojalnoscig  wobec  firmy, nawet w

gorszych dla niej czasach.
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Codzienne spotkania zespotowe o
okreslonej godzinie, indywidualne
rozmowy przetozonych z
pracownikami, jasne  okreSlenie
priorytetow  oraz  dostosowanie
organizacji pracy zdalnej do potrzeb
pracownikow - to  przyktady
rozwigzan, jakie mogg wdrozyc
pracodawcy, w celu przeciwdziatania

negatywnym skutkom pracy zdalnej i
wzmacniania poczucia tozsamosci w
zespole.

WWW.PCSLEGAL.PL
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Zdalna wigilia?

Problem ten nabiera szczegdlnego
znaczenia w okresie przedswigtecznym,
w ktorym pracownicy, jeszcze rok temu,
mogli spotka¢  sie  ze  swoimi
przetozonymi i wspotpracownikami przy
jednym stole na firmowej wigilii oraz
integrowaC  sie. Teraz w  wielu
przypadkach jest to niemozliwe. Praca
w trybie home office, zachowywanie
dystansu spotecznego czy noszenie
maseczek z pewnoscig nie sprzyjajg
Swigtecznej integracji pracownikow.
Dostosowanie sie do obecnej sytuadji
wymaga duzej pomystowosci zarowno
ze strony  pracodawcow, jak i

pracownikéw. W celu utrzymania relacji

pomiedzy pracownikami oraz
kontynuowania  corocznych  tradycji
wielu firm, pracodawcy moga
zdecydowal  sie na organizacje

alternatywnych wigilii dla pracownikow
w formie zdalnej. Swigteczne paczki
moga zostac dostarczone do
pracownikow drogg pocztowg, a kolacja
wigilijna  moze  zostal zastgpiona
wirtualnymi  warsztatami  pieczenia
piernikow  lub  zespotowymi  grami
online. Koronawirus wcale nie musi
pokrzyzowac firmowych tradycji.

AUTORZY: Robert Stepien,
Michat Bodziony
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CHATBOTY W SLUZBIE REKRUTAC]I
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18.12.2020

Automatyzacja oraz digitalizacja nawet
podstawowych procesow w firmie
moze przynieS¢ przedsiebiorstwom
wiele korzysci. Pierwszg z zalet, jakie
dostrzegamy, jest oszczednos$¢ czasu,
a w rezultacie Srodkow, ktore sg
niezbedne do zorganizowania danego

procesu. Dlatego tez coraz
popularniejsze staje sie stosowanie
rozwigzan opartych na sztucznej
inteligencji.

Przyktadem takiego rozwigzania sg
chatboty, ktére coraz czesciej angazuje
sie w proces rekrutacji. Gtownym
powodem ich ,zaangazowania” jest
przede wszystkim chec skrocenia
czasu rekrutacji, przy jednoczesnym
utrzymaniu odpowiedniego poziomu,
ktory nie zniecheci potencjalnych
kandydatow juz na starcie. Nalezy
pamieta¢, ze rola chatbotow ma
charakter pomocniczy, gdyz mogg one
by¢ wykorzystane gtéwnie w celu
udzielania odpowiedzi na pytania

kandydatow.

WWW.PCSLEGAL.PL

Oprécz samego wspomagania, moga
rowniez wyreczac rekrutrow W
poczgtkowym stadium procesu.

Szereg korzysci, ale pamietajmy o
obowigzkach

Sztuczna  inteligencja w  procesie
rekrutacji moze byc¢ odpowiedzialna za
szereg dziatan - poczgwszy od
analizowania przestanych przez
kandydatow dokumentow pod katem
ich  zbieznosci z  oczekiwaniami
pracodawcy, az po ustalanie terminéw
spotkan z kandydatami. Dzieki temu
znaczna czesC czynnosci powtarzalnych
zostaje  powierzona algorytmom, a
osoby odpowiedzialne za rekrutacje
majg mozliwos¢ skupienia sie na
wyborze  kandydata, ktory spetnia
oczekiwania firmy. Jest to roéwniez
niewgtpliwie duze udogodnienie dla
0s6Db poszukujgcych pracy.
Przyspieszenie procesu rekrutacji
skraca jednocze$nie czas oczekiwania
na odpowiedzi z decyzjg o przyjeciu do
pracy lub tez o odmowie.
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Wprowadzajac tego rodzaju
rozwigzanie, nalezy jednak pamietac
0 podstawowych obowigzkach
wynikajacych z przepisdw o ochronie
danych osobowych. Mozliwosc
zastosowania mechanizmu
zautomatyzowanego podejmowania

decyzji jest uzalezniona od spetnienia

jednej 'z trzech przestanek. W
przypadku rekrutadji wtasciwg
przestankg legalizujgcg jest zgoda
kandydata. Mimo ze nie mamy
mozliwosci wymuszenia na

kandydacie jej udzielenia, to jednak
przedstawienie kandydatowi korzysci
ptyngcych z tego rodzaju trybu moze
przyczyni¢ sie do podjecia przez
niego decyzji o wyrazeniu zgody.
Niewgtpliwie osobom poszukujgcym
pracy zalezy na tym, by czas od

przestania aplikacji do dnia
otrzymania informacji lub
zaproszenia na rozmowe

kwalifikacyjng byt jak najkrotszy.
Dzieki automatyzacji procesu czas
oczekiwania na finalng odpowiedz z
ofertg pracy ulegnie istotnemu
skroceniu.  Kandydat nie  musi
bowiem czekac az rekruter
przeanalizuje wszystkie kandydatury,
a nastepnie odpowie kazdemu
kandydatowi indywidualnie, poniewaz
mechanizm oparty na sztucznej

inteligencji jest w stanie obstugiwac
wiele procesow jednoczesnie.

WWW.PCSLEGAL.PL
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Kolejnym pozytywnym aspektem
zastosowania sztucznej inteligencji w
toku rekrutacji jest unikniecie

podejmowania decyzji na podstawie

pozamerytorycznych kryteriow.
Witasciwie ustawiony algorytm bedzie
dokonywat  wstepnej selekcji  tych

kandydatow, ktorzy spetniajg okreslone |

obiektywne kryteria, identyczne dla
wszystkich  aplikujgcych  na  dane
stanowisko.

Nalezy jednak pamietac, ze w wiekszosci
i nie bedzie mozliwe oparcie

sytuac]
catego procesu rekrutacji jedynie na

sztucznej inteligencji. W tym celu nalezy

zapewnic, przynajmniej
udziat czynnika ludzkiego.

czesSciowo,

KoniecznosC uwzglednienia  czynnika
ludzkiego wynika ze stopnia
skomplikowania procesu

rekrutacyjnego, w ktorym na danym
stanowisku oprocz umiejetnosci
twardych i ,mierzalnych” (jak konkretne
wyksztatcenie czy posiadanie
uprawnien) liczg sie niejednokrotnie
rowniez tzw. umiejetnosci miekkie, ktore
mogg zostaC ocenione jedynie przez
drugiego cztowieka. Nawet najlepsze
testy psychologiczne nie sg w stanie w
petni oceni¢ takie umiejetnosci. Moze
sie to odbywaC w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej  przeprowadzonej w

formie wideokonferencji.

Strona 11


https://pcslegal.pl/
https://pcslegal.pl/

#HRwChmurze

Udziat czynnika ludzkiego wynika
takze z koniecznoSci zapewnienia
prawa do uzyskania interwencji
ludzkiej ze strony administratora, do
wyrazenia witasnego stanowiska i do
zakwestionowania tej decyzji, co

zagwarantowane jest przez przepisy o

ochronie danych osobowych. W
rezultacie konieczne pozostaje
dwutorowe zorganizowanie procesu
rekrutacji, w  ktorym  jedng z
mozliwosci jest przyspieszona
procedura obstugiwana przez

chatbota. Warunkiem skorzystania z
niej bedzie woéwczas zgoda kandydata,
a w przypadku braku jej wyrazenia
kandydat  bedzie  kierowany do
,Klasycznej” procedury rekrutacyjne;.

Nalezy rowniez pamietac, ze
wyrazenie zgody lub jej brak, nie moze
wptywaC na mozliwos¢ uzyskania
zatrudnienia. Nie mozna z gory
odrzucac kandydatow, ktory zgody nie
wyrazg. Niemniej jednak pracodawca
moze zacheca¢ do skorzystania z
trybu zautomatyzowanego,
przedstawiajgc jego zalety VA
perspektywy kandydata.

Kolejnym istotnym obowigzkiem jest
koniecznos¢  dostosowania  tresci
klauzul informacyjnych. W sytuadji
kiedy decyzje o zaakceptowaniu badz
odrzuceniu kandydatury zapadajg w
Sposob zautomatyzowany,

administrator realizujgc obowigzek

WWW.PCSLEGAL.PL
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informacyjny, Musi poinformowac

osobe, ktérej dane osobowe @ sg
przetwarzane, 0 zautomatyzowanym
podejmowaniu decyzji, jak rowniez

podac istotne informacje o zasadach ich
podejmowania, a takze o znaczeniu i
przewidywanych konsekwencjach
takiego przetwarzania. W konsekwencji
w  klauzuli  informacyjnej  powinna
znalez¢ sie konkretna informacja o

podstawie podejmowanej decyzji.

Dane szczegélnych kategorii

Ogolnym  wyjatkiem, ktory podlega
wytgczeniu spod mozliwosci stosowania

mechanizmu zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, Sq dane
szczegdlnych kategorii - tzw. ,dane

wrazliwe”. W przypadku ich wystgpienia
nie ma mozliwosci podjecia decyzji w
sposOb  zautomatyzowany, chyba ze
mamy do czynienia z sytuacjg wyrazenia
zgody przez osobe, Kktorej dane sg

przetwarzane |ub przetwarzanie jest
niezbedne ze wzgledow zwigzanych z
waznym interesem publicznym.
Jednoczesnie  muszg takze istniec

wiasciwe srodki ochrony praw, wolnosci i
prawnie uzasadnionych interesow
osoby, ktérej dane dotyczg. W praktyce
jednak w procesie rekrutacji tematyka
danych wrazliwych czesto jest pomijana,
a Cco za tym idzie, z perspektywy
zastosowania chatbotow w procesie
rekrutacji nie powinna stanowic istotne]
przeszkody.

AUTORZY: Pawet Sych,
Patryk Koziet
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ODPOWIEDZIALNOSC ZA BHP
W CZASIE PRACY ZDALNE]

12.02.2021

Upowszechnienie sie pracy zdalnej

bez watpienia umozliwia przedsiebiorcom

funkcjonowanie na rynku na zasadzie business as usual. Jednym z wyzwan stojgcych

przed pracodawcami organizujgcymi proces pracy w formie zdalnej lub hybrydowe]
sg kwestie zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy.

Zaden z przepiséw wprowadzonych w
zwigzku Z koronawirusem nie
zmodyfikowat odpowiedzialnosci
pracodawcy za warunki BHP w
przypadku pracy zdalnej. A zatem
pracodawca jest zobowigzany do
zapewnienia pracownikom
bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy, takze w miejscu
wykonywania pracy zdalnej. Uwazamy
jednak, ze wymaganie od pracodawcy,
ze wezmie petng odpowiedzialnos¢ za
warunki panujgce w miejscu, w ktérym
pracownik wykonuje prace zdalng, jest
nadmierne i niemozliwe do realizacji.
Firmy, szczegdlnie te zatrudniajgce
wielu pracownikow, nie sg bowiem w
stanie kontrolowac bezposrednio oraz
na biezgco warunkéw panujgcych np.
w prywatnych domach pracownikow.
Sytuacja jest zblizona do pracownikow
mobilnych czy innych pracownikéw
pracujacych poza biurem - sitg rzeczy
obowigzki pracodawcy w zakresie BHP
trzeba w takich przypadkach oceniac
przez pryzmat charakteru pracy takich
os6b i braku  bezposredniego,
biezgcego nadzoru pracodawcy nad
miejscem wykonywania pracy.

WWW.PCSLEGAL.PL

W trakcie ostatnich miesiecy, wspierajgc
naszych Klientow we wdrazaniu oraz

zarzgdzaniu  pracg zdalng w ich
organizacjach, stworzyliSmy  szereg
mechanizmow oraz narzedzi
pozwalajgcych na efektywne

zapobieganie wypadkom podczas pracy
zdalnej oraz ograniczajgcych ewentualng
zwigzang z tym odpowiedzialnos¢
pracodawcy.

Podstawowym dziataniem, jakie powinien

podjgc pracodawca celem
usystematyzowania zasad pracy zdalnej,
a w efekcie - zminimalizowac ryzyko
wypadkow, jest wprowadzenie
regulaminu  takiej pracy. Regulamin
powinien zawiera¢  jasne  zasady
okreSlajgce prawa | obowigzki 0sob

Swiadczgcych prace w trybie zdalnym.
Dla  przyktadu, pracodawca moze
zobowigzac¢ pracownika do Swiadczenia
takiej pracy jedynie z miejsca jego
zamieszkania. W  takim  przypadku
pracodawca moze wymagac od
pracownika, aby ten, chcac wykonywac
swoje obowigzki spoza miejsca
zamieszkania, zgtosit to pracodawcy lub

wystgpit o stosowng zgode.
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Pozwala to na wiekszg kontrole nad
tym, gdzie jest pracownik i w jakich
warunkach pracy.

Profilaktycznie warto tez stworzyc
zbidr praktycznych oraz technicznych
zasad, ktorych bezwzglednie nalezy
przestrzegac przy wykonywaniu pracy
zdalnej oraz przyjg¢ deklaracje
pracownika, w ktérej ten zobowigzuje
sie do ich stosowania. Nawet jezeli
takie oswiadczenie nie doprowadzi w
petni do przeniesienia
odpowiedzialnosci  za BHP  na
pracownika, to bedzie stanowi¢ dla
pracodawcy potwierdzenie
dochowania starannosci w zakresie
zapewnienia pracownikowsi
bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy.

PCS | Littler

Pracodawca nie jest bowiem w stanie na
biezgco kontrolowac tych warunkow, ale
powinien dochowac maksymalnej
starannosci w tym zakresie i upewnic
sie, ze odpowiednie warunki  s3
zachowane.

Odpowiednio skonstruowany regulamin
pracy zdalnej powinien umozliwiac
pracodawcy ,odwiedzenie pracownika” w
miejscu wykonywania pracy, W
szczegblnosci w razie zgtoszenia przez
niego wypadku przy pracy zdalnej.
Przeprowadzenie rzetelnego
postepowania  wyjasniajgcego  moze
bowiem wymagac, aby zespot
powypadkowy  obejrzat miejsce, w
ktorym doszto do wypadku przy pracy.
Nawet jezeli jest to prywatne mieszkanie
lub dom pracownika.

AUTORZY: Robert Stepien,
Michat Bodziony, Oskar Kwiatkowski

WWW.PCSLEGAL.PL

Strona 14


https://pcslegal.pl/
https://pcslegal.pl/

#HRwChmurze

PCS | Littler

UTRZYMANIE MOTYWAC]I
PRACOWNIKOW W WARUNKACH
PRACY ZDALNE])

19.02.2021

Wybuch pandemii koronawirusa
zmusit pracownikow do zmiany trybu
Swiadczenia pracy, a pracodawcow do
zmiany stylu zarzadzania procesem
pracy. Mija wtasnie rok od przejscia z
tradycyjnej formy Swiadczenia pracy
stacjonarnie  do  pracy  zdalnej.
PisaliSmy juz sporo na ten temat -
dzisiaj koncentrujemy  sie na
zarzadzaniu procesem pracy oraz
motywowaniu pracownikow w dobie
pandemii i pracy zdalnej.

Pracodawcy powinni ZWrocic
szczegblng uwage nie tylko na jakosc
pracy Swiadczonej zdalnie, ale takze
na potrzebe utrzymania po stronie
pracownikéw odpowiedniej motywacji.
Mamy na mysli wszelkie instrumenty
majgce na celu zwiekszenie motywacji,

W tym  zapewnienie  wiasciwych
kanatow komunikacji wewnatrz
organizacji, utrzymywanie Z

pracownikami statego kontaktu (takze
W formie wideokonferencji),
organizowanie rozmow ,one-to-one”,
przekazywanie regularnego feedbacku
oraz efektywne rozdzielanie
obowigzkéw catemu zespotowi to
zagadnienia, o ktorych warto pamietac

na co dzien.

WWW.PCSLEGAL.PL

Rowniez ewentualne benefity oferowane
pracownikom powinny byc¢ skrojone na
miare potrzeb wynikajgcych z nowej
rzeczywistosci - mniej przyda sie karnet
na sitownie czy owoce w biurze, a
bardziej rozwigzania utatwiajgce prace z
domu czy w warunkach izolacji. Dla
przyktadu, niektére firmy decydujg sie na

wyposazenie pracownikow W
profesjonalne, wygtuszajgce stuchawki,
przyznajg dofinansowanie do

komfortowych foteli biurowych oraz
zapewniajg szkolenia czy warsztaty z
zakresu korzystania z komunikatoréw i
programow uzywanych podczas pracy
zdalnej.

-
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Istotne  jest takze odpowiednie
podejscie do kwestii bezpieczenstwa i
higieny pracy. Nie tylko w klasycznym
rozumieniu tego pojecia, tj. w zakresie
warunkow wykonywania pracy,
zapewnienia niezbednego sprzetu itd.
Zgodnie z wytycznymi Panstwowe]
Inspekcji Pracy, pracodawcy powinni
pamietaC takze o szeroko pojetych
ryzykach psychospotecznych
wynikajgcych ze Swiadczenia pracy w
,nowej" rzeczywistosci.

Ostatnio sporo emocji budzi tzw.
prawo do bycia offline, bedace
odpowiedzig na
pracownikow W
rzeczywistosci.

funkcjonowanie
pandemicznej

PCS | Littler

Utrzymanie motywacji pracownikow
moze takze objawiac sie
powstrzymywaniem sie przetozonych
od wysytania wiadomosci stuzbowych
czy dodatkowych dyspozycji poza
statymi godzinami pracy, respektujgc
tym samym prawo do wypoczynku
kazdego pracownika, a pracownicy
powstrzymajg sie od nieadekwatnego
wykonywania obowigzkow prywatnych
W tradycyjnym czasie pracy,
pozostawiajgc  te  aktywnosci  na
pozniejsza pore. Mozna tym
odpowiednio zarzgdzi¢, wykorzystujgc
aktualnie obowigzujgce przepisy o©
czasie pracy.

AUTOR: Michat Zabost

WWW.PCSLEGAL.PL
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POTRACENIA
Z WYNAGRODZEN
PRACOWNIKOW

W CZASIE PANDEMII

26.02.2021

Korzystanie przez pracownikow z kart
sportowych, prywatnej opieki
medycznej, czy tez ubezpieczen na
zycie czesto odbywa sie na zasadzie
czesSciowej odptatnosci. Oznacza to, ze
pracownik, aby skorzystac VA
dodatkowych benefitéw oferowanych
przez pracodawce musi czeSciowo
partycypowacd W ich koszcie.
Najprostszym oraz najefektywniejszym
sposobem rozliczania sie w tym
zakresie z pracownikiem jest
dokonywanie comiesiecznych potrgcen
Z jego wynagrodzenia za prace.

Potrgcenie naleznosci z wynagrodzenia
pracownika, zgodnie z przepisami, musi
odbywac sie za jego zgodg wyrazong
,Na pismie”. Pomimo, ze przepis ten
znajduje sie w kodeksie pracy od lat, to
wcCigz budzi on jednak watpliwosci. Czy
sformutowanie  ,na  pisSmie”  jest
rownoznaczne z formg pisemng, czy tez
dokumentowg?

W  dobie pandemii, gdy wielu

pracownikdéw nie pracuje na co dzien z
biura i otrzymanie od nich zgody

WWW.PCSLEGAL.PL
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w formie pisemnej jest utrudnione,
dziaty HR szukajag nowych sposobow
na  skuteczne oraz zgodne @ Z
przepisami prawa dokonywanie
potrgcen z wynagrodzen pracownikow.

Bez potrzeby fizycznego pobierania od
nich nowej zgody za kazdym razem,
gdy  kwota potrgcenia ulegnie
modyfikacji lub pracownik wyrazi chec
skorzystania z kolejnych benefitow.

Uwazamy, ze w praktyce odbieranie od

pracownikéw zgdd na potrgcenia w
formie innej niz pisemna jest mozliwe.
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Dla przyktadu, na poczatku
pracodawca moze  uzyska¢  od
pracownikdw o0golng, pisemng zgode
na dokonywanie z ich wynagrodzen
potrgcen do okreslonej kwoty. Jednak
konkretne potrgcenia bedg mogty
zostaC dokonane jedynie wtedy, gdy

pracownik potwierdzi swoje

WWW.PCSLEGAL.PL
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oSwiadczenie za  pomocg  zgody

udzielonej mailowo lub W
przeznaczonym do tego systemie
informatycznym.

Takie rozwigzanie wydaje sie byc¢
zgodne z celem kodeksowych regulacji.
Jest ono uzasadnione w szczegolnosci w
dobie pandemii koronawirusa, gdy firmy
pracujg zdalnie, a przeptyw
dokumentow powinien by¢ ograniczony.
Chodzi bowiem o to, aby zgoda byta
wyrazana w taki sposob, aby w razie
koniecznosci mozna byto jednoznacznie
ustali¢, ze pracownik faktycznie zgodzit
sie  na dokonywanie potrgcen w
konkretne] kwocie. Uprzednie
udzielenie ogolnej zgody na pismie
dodatkowo zabezpiecza interes
pracodawcy.

Udzielenie przez pracownika zgody w
formie elektronicznej moze odbywac sie
z wykorzystaniem  wielopoziomowej
weryfikacji. Mowa tu na przyktad o tzw.
weryfikacji dwuetapowej, tj. wyrazeniu
zgody najpierw za posrednictwem
systemu elektronicznego, a nastepnie
potwierdzeniu jej poprzez weryfikacje
za pomocg wiadomosci SMS.

AUTORZY: Robert Stepien,
Michat Bodziony, Julita Kotodziejska
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NADGODZINY
PODCZAS
PRACY ZDALNE]

05.03.2021

Praca zdalna, poza oczywistymi

zaletami, wigze sie dla pracodawcy z
ryzykami w zakresie rozliczania czasu
pracy. Po pierwsze, w warunkach
pracy zdalnej trudno o oddzielenie

sfery zycia zawodowego od
prywatnego. Oczywistym jest, ze ta
granica sie zaciera, a wykonywanie
obowigzkow pracowniczych przeplata
sie z czynnosciami niezwigzanymi z
pracg  (zakupy, przygotowywanie
positkow, opieka nad dzie¢mi etc.).
Duzo moéwi sie o tym ostatnio w
kontekScie propozycji wprowadzenia
tzw. ,prawa do bycia offline”. Po
drugie, wykonywanie pracy poza
biurem czy zaktadem pracy wigze sie z
trudnosciami W zakresie

kontrolowania i rejestrowania czasu
pracy.

WWW.PCSLEGAL.PL
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Pierwszy problem wymaga zrozumienia
I ustalenia, «co jest pracg w
nadgodzinach, a co takg pracg nie jest.
Kodeks pracy definiuje prace w
nadgodzinach jako wykonywang ponad
obowigzujgce pracownika normy czasu
pracy oraz ponad przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowigzujgcego pracownika systemu |
rozktadu czasu pracy. Praca taka jest
dopuszczalna w dwoch sytuacjach: w
przypadku koniecznosci prowadzenia
akcji  ratowniczej lub  wystgpienia
szczegolnych potrzeb pracodawcy. W
przypadku pracy zdalnej naturalne
jest, ze pracownicy w trakcie pracy
wykonujg szereg CZyNnosci
niezwigzanych z pracg. Efektem jest
wykonywanie pracy na przestrzeni
dtuzszego czasu, niz 8 godzin. To z
kolei prowadzi do wystepowania przez
pracownikow z roszczeniami o wyptate
wynagrodzenia za prace w godzinach

nadliczbowych. Warto jednak
pamietac, ze zgodnie z przepisami nie
stanowi pracy W godzinach

nadliczbowych  czas odpracowania
zwolnienia  od pracy, udzielonego
pracownikowi w celu zatatwienia spraw
osobistych. Skoro wiec przyczyng
przekroczenia dziennej normy czasu
pracy zdalnej jest skupienie sie przez
pracownika na sprawach osobistych
(np. na obowigzkach domowych), to
praca PO godzinach stanowi
odpracowanie tego czasu, za CoO
dodatek nie przystuguje.
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Jezeli chodzi natomiast o problem
ewidencjonowania czasu pracy -
pracodawcy polecajgcy pracownikom
prace  zdalng powinni  rozwazyc
skorzystanie z narzedzi, ktére pomoga
im w utrzymaniu kontroli nad czasem
pracy. Dla przyktadu, zgodnie z
przepisami antykryzysowymi na
polecenie pracodawcy, pracownik
wykonujgcy prace zdalng ma obowigzek
prowadzi¢  ewidencje  wykonanych
Cczynnosci, uwzgledniajaca W
szczegdlnosci opis tych czynnosci, a
takze date oraz czas ich wykonania.
Innym sposobem na poradzenie sobie z
pracownikami korzystajgcymi Z
,nNadgodzin” w nadmiarze moze byc
objecie ich zadaniowym systemem
czasu pracy. W sytuacjach, w ktorych
pracownik Swiadczy prace zdalnie,
wprowadzenie systemu zadaniowego
bedzie uzasadnione. Oczywiscie taki
system nie  jest  ,uniwersalnym”
lekarstwem na nadgodziny - jezeli
pracy bedzie zbyt duzo, nadgodziny i
tak  mogg wystgpic. System ten
zdejmuje  jednak  z pracodawcy
obowigzek  prowadzenia  ewidencji
godzin pracy, CO znaczgco utatwia
zarzgdzanie czasem pracy pracownikow
pracujgcych na odlegtosc. Aby
zachowac kontrole, pracodawca moze
poprosi¢  takich  pracownikéw o
zapisywanie liczby godzin wykonywanej
pracy. Nie ma jednak obowigzku
ewidencjonowania tej pracy poprzez
zapisywanie konkretnych godzin jej
rozpoczecia i zakonczenia.

WWW.PCSLEGAL.PL
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AUTORZY: Robert Stepien,
Michat Bodziony, Oskar Kwiatkowski
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ZATRUDNIANIE CUDZOZIEMCOW

PCS | Littler

PRZEBYWAJACYCH W POLSCE

12.03.2021

Zatrudnianie cudzoziemcow w Polsce
jest procesem bardzo silnie
zbiurokratyzowanym i czasochtonnym
- szczegoOlnie w dobie pracy zdalnej,
kiedy fizyczne spotkania oraz przeptyw
dokumentow sg utrudnione. Nic wiec
dziwnego, ze pracodawcy szukajg
sposobow jego maksymalnego
uproszczenia. Jednym z  takich
sposoboOw jest zatrudnianie osob juz
przebywajgcych W Polsce i
posiadajgcych stosowne zezwolenia.

Pierwsze problemy, z jakimi stykajg sie
pracodawcy zatrudniajgcy
obcokrajowcow, rodzi analiza
dokumentéw kandydata pod kgtem
mozliwosSci rozpoczecia przez niego
pracy. Niejednokrotnie cudzoziemiec
przedstawia wytgcznie karte pobytu z
adnotacjg ,dostep do rynku pracy”,
za$ pracodawca przekonany, ze
0znacza ona nieograniczony dostep,
wyraza wole zatrudnienia kandydata w
najszybszym mozliwym terminie.

Sprawa nie jest niestety taka prosta -
szczegodlnie W przypadku
przedsiebiorstw pracujgcych zdalnie
oraz z ograniczong mozliwoscig
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fizycznych spotkan. Jezeli cudzoziemiec
uzyskat decyzje wojewody zezwalajgca

mu na pobyt i prace na rzecz
konkretnego pracodawcy, na
konkretnym stanowisku, wowczas

adnotacja ,dostep do rynku pracy” co
do zasady oznacza, ze ma on prawo
wykonywac prace  wytgcznie na
warunkach  okreslonych ~w  decyzji
wojewody. Zatrudnienie obcokrajowca
na innych warunkach niz okresSlone w

decyzji, moze wymagac spetnienia
szeregu  formalnosci,  takich  jak
uzyskanie nowej decyzji wojewody

zezwalajacej na pobyt i prace na rzecz
nowego pracodawcy lub jej zmiany.

Nie jest to jednak regutg - adnotacje
,dostep do rynku pracy” umieszcza sie
takze na kartach pobytu cudzoziemcow
faktycznie  posiadajgcych  swobodny
dostep do rynku pracy i mogacych
podjg¢ zatrudnienie bez dodatkowych
zezwolen, np. cudzoziemcow
przebywajgcych  w Polsce z tytutu

potagczenia z rodzing, studentow
studiow stacjonarnych lub
doktoranckich, a takze posiadaczy

pobytow rezydenta dtugoterminowego
Unii Europejskiej oraz pobytu statego.
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Pewnym  wyjatkiem  jest  takze
,zezwolenie na pobyt czasowy w celu
wykonywania pracy w zawodzie
wymagajgcym  wysokich  kwalifikacji”,
czyli  tzw. niebieska karta Unii
Europejskiej. Obcokrajowcy, ktorym
udzielono tego rodzaju zezwolenia, po
dwoch latach pobytu i pracy na jego
podstawie uzyskujg mozliwosC zmiany
pracodawcy oraz/lub stanowiska w
duzo mniej sformalizowany sposob,
CO znacznie upraszcza proces ich
zatrudniania. Posiadacze niebieskiej
karty UE uzyskujg stosowng,
informujagcg o tym, adnotacje na
karcie pobytu.
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Kazdorazowo, przed zatrudnieniem
obcokrajowca, pracodawca powinien
zapoznac sie z decyzjg wojewody, ktora
zezwala cudzoziemcowi na pobyt w
Polsce oraz na podstawie ktdrej zostata
mu wydana karta pobytu. Tylko w ten
sposob pracodawca zyskuje pewnosc¢ co
do podstawy pobytu cudzoziemca w
Polsce oraz ma mozliwosC prawidtowo
oceni¢ formalnosci niezbedne do
legalnego zatrudnienia kandydata.

AUTORZY: Sara JagieHo-Witas,
Ewa Wysocka
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DOKUMENT
ELEKTRONICZNY
A DOKUMENTACJA
PAPIEROWA

19.03.2021
Mozna dotgczac dokumenty
elektroniczne do papierowej

dokumentacji pracowniczej. Ministerstwo
Rozwoju, Pracy i Technologii wydato 25
lutego 2021 r. stanowisko w tej sprawie,
dopuszczajgc takg mozliwos¢. Dla wielu
pracodawcow proponowane rozwigzanie
moze okazac sie znacznym utatwieniem.

Pracodawcom przystuguje wybor
sposobu  prowadzenia dokumentacji
pracowniczej pomiedzy forma

elektroniczng, a formg papierowg. Tym
samym, jezeli  decydujg sie na
prowadzenie jej w formie elektronicznej,
digitalizacja dokumentow nie powinna
stanowi¢  problemu.  Podobnie w
przypadku prowadzenia dokumentacji w
formie papierowej - dotychczas sposob
jej gromadzenia nie budzit zadnych
watpliwosci.  Stanowisko MRPIT z 25
lutego 2021 r. wprowadza jednak pewng
zmiane: pracodawca, ktéry prowadzgc
dokumentacje w formie papierowej,
skieruje do pracownika dokument w
wersji  elektronicznej w  rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego, powinien
przeksztatcic taki dokument
elektroniczny na postaC papierowg i
dotgczy¢ do pozostatej dokumentac]i
papierowej pracownika.
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Stanowisko Ministerstwa niewgtpliwie

stanowi korzystng dla pracodawcow
interpretacje -  utatwia  bowiem
przechowywanie dokumentacji

pracowniczej i pozwala pracodawcom
unikng¢ kazdorazowego nagrywania na
oddzielne ptyty  CD lub DVD
dokumentow, zawierajgcych oryginalne
tresci. Trzeba jednak pamietaC o tym,
ze stanowisko Ministerstwa dotyczy
tylko zachowania zgodnosci z
przepisami dotyczgcymi dokumentacji
pracowniczej, ale nie modyfikuje
przepisow o  formach  czynnosci
prawnych. Kwalifikowany podpis
elektroniczny wymaga kwalifikowanego
certyfikatu, ktory istnieje wytgcznie w
postaci cyfrowej. Nalezy by¢ wiec
ostroznym, czy przyjmowany do akt
osobowych dokument nie wymaga
zachowania formy pisemnej, pod
rygorem  niewaznosci  (ktora  jest
rownowazna z kwalifikowanym
podpisem elektronicznym).

Niezaleznie od powyzszego,
poddajemy Panstwu pod rozwage
petng digitalizacje dokumentow
pracowniczych, stanowigca
aktualne wyzwania

odpowiedz na
czasOw pandemii. Zapraszamy do
zapoznania sie z artykutem autorstwa

Jakuba Grabowskiego dot. digitalizacj
dokumentacji pracowniczej: tutaj.

AUTORZY: Jakub Grabowski,
Julita Kotodziejska
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ZDALNE PRZEKAZANIE SPRZETU

26.03.2021

Praca zdalna juz od ponad roku stanowi
podstawe funkcjonowania wiekszosci
przedsiebiorstw w Polsce i na Swiecie.
Skala zakazen 1 tendencje globalne
sugerujg, ze na wyczekiwane przez
wielu ,back to the office” bedziemy
musieli jeszcze poczekac. To z kolei
przemawia na rzecz wprowadzenia
dtugofalowych rozwigzan w zakresie
organizacji pracy zdalnej.

Nie mamy watpliwosci co do tego, ze
umowa O prace moze zosta¢ zawarta
[#HRwChmurze:  Zdalne  zawieranie

umow O prace] oraz rozwigzana
[#HRwChmurze: Zdalne rozwigzywanie

umow] zdalnie - pisaliSmy juz o tym w
poprzednich artykutach  z  cyklu
#HRwChmurze. W dobie koronawirusa,
gdy pracodawcy dazg do ograniczenia
fizycznych  spotkan, taka digitalizacja
procesow  HR jest  uzytecznym

WWW.PCSLEGAL.PL

i czesto niezbednym rozwigzaniem.

Jednak wykorzystanie tego mechanizmu
bytoby znacznie mniej efektywne, jesli
samo przekazanie sprzetu stuzbowego
(np. komputera, telefonu) nowemu
pracownikowi wymagatoby
tradycyjnego spotkania.

Pracodawcy mogg zdecydowac sie wiec
na przekazywanie nowym pracownikom
sprzetu  stuzbowego w  sposob
niewymagajacy bezposredniego
kontaktu. W takim przypadku nalezy
jednak pamieta¢ o wskazanych ponizej
kwestiach.

Sprzet powinien zosta¢ pracownikowi
wystany ubezpieczong przesytka
kurierskg, najlepiej z wykorzystaniem
sprawdzonej firmy kurierskiej, z ktore]
ustug korzysta pracodawca.
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Pracownik powinien sprawdzic¢
zawartos¢ dostarczonej mu przesyiki.
W razie ewentualnych brakow lub

zniszczen  powinien  wspolnie 7z
kurierem  sporzadzi¢  odpowiedni
protokét (wzor  ktorego powinien

posiadac sam kurier).

W przypadku braku zastrzezen co do
ilosci i stanu sprzetu, pracownik
powinien podpisac¢ protokdt zdawczo-
odbiorczy. Pracodawca moze wystac
pracownikowi taki dokument
wczesniej, drogg elektroniczna.

Rownoczes$nie z protokotem warto
przestac pracownikowi wzor
oSwiadczenia o zapoznaniu sie z
zasadami korzystania z powierzonego
mu sprzetu oraz oSwiadczenie o
odpowiedzialnosci za jego ewentualne
zniszczenie/zgubienie.

Po  zapoznaniu sie z  trescig
wspomnianych dokumentow
pracownik powinien podpisal je,

odestac¢ ich skan lub zdjecia na adres
mailowy pracodawcy, a oryginat wystac
do pracodawcy pocztg. Oczywiscie
pracownik moze rowniez postuzyC sie
kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, jesli takowy posiada.

Przekazywany sprzet powinien byC w
catosci przygotowany do  jego
uzytkowania przez pracownika tj.
powinien zawierac¢ wszelkie niezbedne
programy  gwarantujgce m. in.
zachowanie poufnosci oraz

bezpieczenstwa informacji.
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Dane do logowania do stuzbowego
komputera czy telefonu powinny zostac
przekazane pracownikowi z
zachowaniem najwyzszej ostroznosci -
przedstawiciel pracodawcy moze
przekazac je pracownikowi telefonicznie
ole potwierdzeniu tozsamosci
pracownika lub wysytajgc mailem, w
osobnej wiadomosci login i hasto, na
wypadek ewentualnego przechwycenia
czy omytkowego wystania wiadomosci do
niewtasciwego adresata.

Nalezy uswiadomi¢ pracownikowi jak
istotne jest dochowywanie przez niego
najwyzszych standardow w zakresie
ochrony informacji. Pracodawca moze
wskazac pracownikom szereg
nieprawidtowych, a  przez to |
zabronionych praktyk, jak np.
podtgczenie sie do nieznanych sieci
Wi-Fi lub  udostepnianie  sprzetu
stuzbowego domownikom pracownika
czy tez osobom trzecim.

AUTORZY: Robert Stepien,
Michat Bodziony, Oskar Kwiatkowski
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PIP SKONTROLUJE
PRZEDSIEBIORCOW ZDALNIE

09.04.2021

Pomimo aktualnej sytuacji epidemiologicznej, Panstwowa Inspekcja Pracy w dalszym

ciggu moze prowadzi¢ kontrole. Gtowny Inspektor Pracy wydat wytyczne regulujgce
zasady ich zdalnego przeprowadzania.

Zgodnie z nowymi zasadami PIP moze,
za zgodg pracodawcy, przeprowadzac
kontrole w sposéb catosSciowo zdalny

(przy uzyciu na przyktad
wideokonferencdji czy rozmow
telefonicznych) lub W Sposob
hybrydowy, gdy czesc kontroli

przeprowadza sie w formie zdalnej, a
pozostatg czesC czynnosci kontrolnych
W  sposéb bezposSredni. Mozliwosc
przeprowadzania zdalne] kontroli
zostata  przewidziana  wytgcznie w
sytuacji, gdy z powodu charakteru
prowadzonej przez pracodawce
dziatalnosci  gospodarczej nie jest
konieczne  osobiste  stawiennictwo
inspektora w siedzibie pracodawcy, a
kontroli mozna dokonac przez analize

nadestanej dokumentacji.

Zasadniczo to  inspektorzy  pracy
powinni sami wystepowac z propozycja
przeprowadzenia kontroli w formie
zdalnej. Jezeli jednak inspektor nie
zaproponuje takiej formy, pracodawca
ma prawo o to zapytac - taki wniosek
moze zostal poparty w szczegolnosci
koniecznoscig zapewnienia
bezpieczenstwa nie tylko pracownikom,
ale rowniez inspektorowi.
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Skoro bowiem inspektor kazdego dnia
odwiedza roznych przedsiebiorcéw, to
naturalna wydaje sie koniecznosc
ograniczenia jego obecnosci, czasem
zupetnie niepotrzebnej, w zaktadzie
pracy i przeprowadzenie kontroli w
formie zdalnej.

Wyrazenie zgody na przeprowadzenie

kontroli ~ w  formie  zdalne] czy
wystgpienie do PIP ze stosownym
wnioskiem  nie  powinno  jednak
nastepowac automatycznie -
pracodawca powinien kazdorazowo
rozwazyC  zalety i wady  takiej

mozliwosci. Warto wzig¢ to pod uwage,
W szczegblnosci ze w razie zdalnej
kontroli pracodawca nie ma mozliwosci

biezgcej weryfikacji oraz
monitorowania procesu kontroli, a
takze niezwtocznego wyjasniania

kwestii powstatych w trakcie czynnosci
kontrolnych. Jezeli kontrola zdalna nie
bedzie miata negatywnego wptywu na
rzetelnosS¢ prowadzonych czynnosci, z
pewnoscia zasadne jest
przeprowadzenie ich w takiej formie.

AUTORZY: Robert Stepien,
Julita Kotodziejska
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ONBOARDING
ZDALNIE
- CZY TO MOZLIWE?

16.04.2021

Pandemia sprawita, ze pracodawcy
muszg stawiac czota nowym wyzwaniom
ZWigzanym Z niestandardowym
przeprowadzaniem procesow
HR-owych. W ramach cyklu
HRwChmurze  wielokrotnie na to

wskazywaliSmy, piszgc m. in. o zdalnym
przeprowadzaniu rekrutacji za pomoca
chatbotéw czy o zdalnym zawieraniu

umoéw o prace. Kolejng kwestig jest

zdalny  onboarding, czyli  proces
wdrazania nowego pracownika do firmy.

Taki proces, takze ten przeprowadzany
W sposob zdalny, zawsze obejmuje kilka
obszaréw - zapoznanie pracownika z
kulturg pracy, nowymi zadaniami, celami
firmy, ale réwniez zaznajomienie go z

roznego rodzaju politykami,
procedurami | regulacjami
wewnetrznymi.

To ostatnie jest sporym wyzwaniem.
Kluczowe jest bowiem, aby pracownik
przede wszystkim zapoznat sie z
wewnetrznymi regulacjami, ale réwniez
aby je zrozumiat i nastepnie stosowat.

Wdrazajgc sie do pracy w sposob
stacjonarny, pracownik otrzymywat tego
rodzaju dokumenty przed rozpoczeciem
pracy, przechodzit odpowiednie
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szkolenia,  mogt  porozmawial @z
kolezankami i kolegami na ten temat
itd.

Pracujgc zdalnie, jest to utrudnione.
Zapewnienie zdalnego onboardingu na
odpowiednim poziomie wymaga
wypracowania metod alternatywnych
do tradycyjnych mechanizmdéw, ktore
pozwalajg potwierdzi¢, ze pracownik
zostat zapoznany z obowigzujgcymi
regulacjami wewngatrzzaktadowymi.
Niektorzy pracodawcy wymagajg, aby
pracownicy potwierdzili zapoznanie sie
z regulacjami za pomocg podpisow
elektronicznych (niekoniecznie
kwalifikowanych). Potwierdzenie
zdalnego onboardingu moze odbywac
sie rowniez w innej formie, np. za
pomocg specjalnych oprogramowan
pozwalajgcych na zdalne potwierdzanie
zapoznania sie przez pracownikow z
dokumentami. Mozna zrobic to réwniez
w bardziej standardowy sposob, ftj.
poprzez przestanie do pracownika
maila, ktérego odbidr pracownik bedzie
musiat potwierdzic.

Jednak zapoznanie sie z dokumentami i
regulacjami to jedno, a ich zrozumienie
| stosowanie sie do nich przez
pracownika to drugie. W tym celu warto

przeprowadzic szkolenie online,
koncentrujgce sie na kluczowych z
punktu widzenia pracodawcy
kwestiach.

AUTORZY: Robert Stepien
Magdalena Profic
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eSKRZYNKA

eSKRZYNKA - HYBRYDOWE
ROZWIAZYWANIE UMOW O PRACE

23.04.2021

Regulacje covidowe przewidujg
ograniczenie domniemania doreczenia
pism w czasie obowigzywania stanu
zagrozenia epidemicznego lub stanu
epidemii oraz do 14 dni od dnia
zniesienia tych stanow.

Czy oznacza to, ze obecnie pracodawcy
zostali pozbawieni mozliwosci zdalnego
rozwigzywania umow O prace przy
wykorzystaniu  drogi pocztowej, w
sytuacji nieodebrania przez pracownika
o$wiadczenia woli 0 rozwigzaniu umowy

O prace?

W zadnym razie - umowe nadal mozna
rozwigzac zdalnie i to znacznie prosciej,
niz przez doreczenie poczty, ktore z
istoty swojej jest problematyczne i
ryzykowne. Te kwestie omawialismy juz
w poprzednich tekstach w ramach

#HRwChmurze.
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Jezeli jednak mimo wszystko
pracodawca zdecyduje sie zakonczyc
stosunek pracy poprzez doreczenie
oSwiadczenia woli drogg pocztows,
moze to by¢ skuteczne, nawet jesli

pracownik bedzie unikat odbioru
korespondencji.

Jak  to  mozliwe?  Wystarczy, ze
pracownik  korzysta z = eSkrzynki
oferowanej przez Poczte Polska.
eSkrzynka to ustuga umozliwiajgca
zdalne odbieranie przesytek
poleconych przy wykorzystaniu profilu
zaufanego. Stanowi ciekawa

alternatywe dla tradycyjnych doreczen
drogg pocztowg.  Zdigitalizowany
dokument elektroniczny ma bowiem
moc roéwng mocy dokumentu w
postaci papierowej, z ktorego zostat
przeksztatcony.
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W przypadku eSkrzynki pozostawiono
fikcje doreczenia - w razie braku
zapoznania  sie z  dokumentem
elektronicznym przez adresata, taki
dokument uznaje sie za doreczony po
uptywie 14 dni od dnia jego
zamieszczenia na eSkrzynce. Wowczas
nadawca otrzymuje zwrotng
informacje, ze adresat nie zapoznat sie
z dokumentem - nie wptywa to jednak
w zaden spos6b na skutecznosc
doreczenia. Informacje zwrotng o
doreczeniu elektronicznym nadawca
otrzyma rowniez w przypadku, gdy
adresat zapozna sie z dokumentem
wystanym w  formie przesytki = za
potwierdzeniem odbioru.

Niestety nie istnieje mozliwos¢, aby
pracodawca pozyskat informacje od
Poczty Polskiej, czy pracownik posiada
eSkrzynke. Poczta Polska nie
przekazuje takich informacji. Taka
wiedze pracodawca moze otrzymac
wytgcznie nieformalnie, przyktadowo w
Cczasie rozmowy z  pracownikiem.
Opieranie sie natomiast wytgcznie na
domniemanym korzystaniu przez
pracownika z eSkrzynki moze Dbyc
ryzykowne. Pracodawca powinien to
potwierdzic. W  przeciwnym razie
zakonczenie stosunku pracy przy
wykorzystaniu kwalifikowanego podpisu
elektronicznego jest pewniejszym |
lepszym rozwigzaniem.,

AUTORZY: Bartosz Tomanek,
Julita Kotodziejska
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SZCZEPIENIA W ZAKLtADACH PRACY
- ZDALNA PROMOCJA SZCZEPIEN | ZAPISY

07.05.2021

Program organizacji akcji szczepien w zaktadach pracy stopniowo wchodzi w zycie.

Jak jednak w obliczu pracy zdalnej i braku fizycznego kontaktu z pracownikami

zachecic¢ ich do udziatu w szczepieniach i przeprowadzi¢ zapisy?

Rekomendujemy przygotowanie
zwieztego komunikatu dla pracownikow,
w Kktorej pracodawca w przystepny
Sposob przedstawi podstawowe
informacje dotyczgce istotnych kwestii
zwigzanych ze szczepionkami przeciwko
COVID-19. W przestrzeni internetowej
mozna znalezc bowiem wiele
nieprawdziwych i wprowadzajgcych w
btad twierdzen, np. na temat
powstawania  szczepionek.  Dlatego
wazne jest rozwianie obaw pracownikow
poprzez zaprezentowanie im informacji
potwierdzajgcych bezpieczenstwo oraz
skutecznosc szczepionek oraz
podstawowe informacje  techniczne
dotyczgce przebiegu procesu szczepien.

Warto rozwazyC rowniez spotkania
informacyjne online z lekarzami Iub
innymi przedstawicielami ochrony
zdrowia, ktorzy przedstawiliby
najwazniejsze informacje  dotyczgce
szczepionek oraz odpowiedzieliby na
pytania pracownikow. Ciekawym
pomystem moze byC rowniez stworzenie
dedykowanej strony w Intranecie
dotyczgcej najwazniejszych zagadnien w
temacie szczepien w zaktadzie pracy
oraz szczepien w ogole. Przyktadowo
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w formie pytan i odpowiedzi.

Jezeli chodzi o kwestie zgtaszania checi
zaszczepienia sie, mozna zrezygnowac z
fizycznego podpisania deklaracji lub
innych dokumentdw, potwierdzajgcych
chec udziatu w szczepieniach. Wystarczy
stworzenie internetowego formularza
rozestanego  do  pracownikow, a

stuzgcego do okreslenia przez
pracodawce liczby  chetnych na
szczepienia. Co istotne, taka lista
powinna zawierac wytgcznie
podstawowe dane (takie jak imie,
nazwisko, numer PESEL oraz dane

kontaktowe) umozliwiajgce identyfikacje

chetnych oraz odpowiednie
zorganizowanie Catego procesu
zwigzanego z akcjg szczepien w
zaktadzie  pracy. Jeszcze  prosciej
zgtoszenia  mozna  przyjmowac  za
pomocy stuzbowej poczty
elektronicznej. W  efekcie fizyczny
kontakt z pracownikiem ograniczony

zostanie jedynie do momentu samego
szczepienia.

AUTORZY: Robert Stepien
Karolina Rogatko
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*  w
ZARZADZANIE PROCESAMI HR
| KOMUNIKACJE Z PRACOWNIKAMI
14.05.2021
Kody  kreskowe  mogg znacznie biuletynow pracowniczych,
usprawnic komunikacje z newsletterow czy innych ogtoszen. Taka
pracownikami. S3 szczegolnie formuta jest przy tym bardzo efektywna

przydatne w dobie pandemii, bo
pozwalajg przekaza¢ informacje na
odlegtos¢, bez potrzeby uzywania
papieru.

Do odczytania kodu QR wystarczy
urzgdzenie wyposazone w kamerke
(np. tablet lub smartfon), jakim
dysponuje  najpewniej  kazdy @z
pracownikoéw. Poprzez zeskanowanie
kodu QR osoba (pracownik) w ciggu

kilku sekund uzyskuje dostep do
okreslonych informacji, ktére moga
zosta¢ mu przekazane w formie

tekstu, grafiki lub za posrednictwem
wyswietlonego po zeskanowaniu kodu
adresu internetowego.

W dobie szybkiego rozwoju nowych
technologii i digitalizacji, kody QR
mogg znalezC szerokie zastosowanie
W miejscu pracy. Za pomocg kodow
QR pracownik moze Sciggac tresci
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- w dzisiejszych czasach pracownik

predzej zapozna sie z informacjg
Sciggnietg za pomocg kodu QR na
telefon, niz ~ zajrzy na  tablice

papierowych ogtoszen
0goblnego e-maila.

Czy przeczyta

Wykorzystanie kodoéw QR moze miec
rowniez  zastosowanie na  etapie
onboardingu (tj. wdrazania nowego
pracownika w zasady panujgce w firmie
oraz zapoznawania go z kulturg
organizacji), zwtaszcza w dobie pandemii
koronawirusa, kiedy wielu pracodawcow
decyduje  sie  na  zawieranie @z
pracownikami umow w formie zdalnej, z
wykorzystaniem kwalifikowanego
podpisu elektronicznego. Przekazujac
pracownikowi odpowiednie kody QR
pracodawca moze zapoznal go Z
wewnetrznymi zasadami oraz
regulacjiami, a takze 'z wizjg |
wartosciami firmy.
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Kody QR mogg rowniez okazac sie
dobrym rozwigzaniem w firmie, w
ktérej pracownicy muszg uzywacd
specjalnej karty magnetycznej przy
wejsciu  lub chcgc dostac sie do
poszczegolnych pomieszczen.
Pracodawca moze umozliwic
zatrudnionym zamiane fizycznej karty
magnetycznej na specjalny kod QR,
ktory po  zeskanowaniu umozliwi
wejscie na teren firmy lub do danego
pomieszczenia.

W ostatnim  czasie z  uwaga
obserwujemy i wspieramy
przedsiebiorcow w unowoczes$nianiu

WWW.PCSLEGAL.PL
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dziatobw HR oraz poszukiwaniu coraz to
doskonalszych rozwigzan
technologicznych  majacych  na celu
usprawnienie | urozmaicenie procesu
pracy - szczegllnie z uwagi na
powszechne Swiadczenie przez
pracownikow pracy w formie zdalnej.
Okres ,lockdownu” oraz dystansu
spotecznego udowodnit, ze digitalizacja
miejsca pracy jest nie tyle
ostatecznosScig, co przysztoscig. Jezeli
mozemy przekazac pracownikom
informacje  bezdotykowo i bardziej
ekologicznie, to czemu 1z tego nie
skorzystac.

AUTORZY: Marcin Szlasa-Rokicki,
Michat Bodziony
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PRACOWNIK
BEDZIE MOGL

SKLADAC WSZYSTKIE
WNIOSKI W POSTACI

ELEKTRONICZNE]

21.05.2021

Przepisy Kodeksu pracy aktualnie
przewidujg, ze niektére  wnioski
pracownika do pracodawcy muszg byc¢
ztozone w formie pisemnej. Obejmuje
to m. in. wnioski dotyczgce:

Cczasu pracy (np. o ustalenie
indywidualnego rozktadu czasu
pracownika),

uprawnien rodzicielskich (np. o
udzielenie wurlopu rodzicielskiego
czy ojcowskiego), czy

urlopu bezptatnego.

Zgodnie z opublikowanym w tym
tygodniu projektem nowelizagji
Kodeksu pracy wprowadzajgcym
state regulacje dotyczace pracy
zdalnej, nastgpi uelastycznienie
powyzszych wymogow.

WWW.PCSLEGAL.PL
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Whnioski pracownika w postaci
elektronicznej...

Zgodnie z projektem nowych
przepisow, w przypadku wykonywania
pracy zdalnej wnioski pracownika, dla
ktérych obecne przepisy Kodeksu
pracy wymagajg formy pisemnej, bedg
mogty byC ztozone réwniez w postaci
elektronicznej.

Po wejsciu w zycie nowych przepisow,
wszystkie wniosKki pracownikow
Swiadczacych prace zdalng beda
mogty byC sktadane w  postaci
papierowej lub elektronicznej. Co
wazne, przepisy nie wymagajg aby
takie  wnioski  byty  podpisywane
kwalifikowanym podpisem

elektronicznym.  Oznacza to, ze
wniosek pracownika moze by¢ ztozony
e-mailem czy poprzez dedykowany
system HR-owy.
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... tylko w trakcie pracy zdalnej

Z aktualnej tresci przepisow wynika, ze
mozliwosc sktadania wnioskoéw w postaci
papierowej lub elektronicznej bedzie
dostepna tylko dla  pracownikow
Swiadczgcych prace zdalng. Ustawa nie
przewiduje ograniczen, a zatem z tej
mozliwosci bedg mogli korzystac takze
pracownicy  zatrudnieni ~w  trybie
hybrydowym (czesciowo praca zdalna,
czesSciowo stacjonarna).

W oparciu o obecny ksztatt przepisow,
takie preferencyjne traktowanie wydaje
sie, ze moze znalez¢ zastosowanie takze
do pracownikow korzystajgcych z tzw.
okazjonalnej  pracy zdalnej,  ktora
zgodnie z projektem zmian umozliwia
prace zdalng do 12 dni w skali roku na
wniosek pracownika.

Co wiecej, ustawa nie reguluje czy
mozliwosS¢ sktadania takich wnioskow
dotyczy okresu faktycznego Swiadczenia
pracy zdalnej czy w ogole objecia
danego pracownika pracg zdalng. W
naszej ocenie kazdy pracownik, ktory
jest objety pracg zdalng (w takiej czy
innej formie) mogtby ztozy¢ wniosek do
pracodawcy w formie elektronicznej,
nawet bedgac tego dnia w biurze.

Stan prawny: 21/05/2021

AUTORZY: Robert Stepien,
Bartosz Tomanek
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Pawet Sych

Radca prawny, starszy prawnik
Pawel.Sych@pcslegal.pl

Marcin Szlasa-Rokicki

Radca prawny, starszy prawnik
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Adwokat, starszy prawnik
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O KANCELARII

PCS Paruch Chrusciel Schiffter | Littler Global specjalizuje sie we wszystkich
kwestiach prawa HR dot. zatrudnienia, w tym zatrudnienia i zwolnien, global
mobility& mmigration, wynagrodzen i premii, compliance, ZFSS, ZUS, sporéw
sgdowych, restrukturyzacji, zasad motywacyjnych i lojalnosciowych, czasu pracy,
programow emerytalnych, PPK, PPE, danych osobowych.

Zespot PCS Paruch Chrusciel Schiffter | Littler Global tworzy obecnie grono
ponad 70 doswiadczonych  prawnikéw, konsultantow oraz  wsparcia
administracyjnego.

JesteSmy czescig Littler - najwiekszej na Swiecie praktyki prawa pracy,
reprezentujgcej pracodawcow. Globalny zasieg Littler to ponad 1600 prawnikéw
w 26 krajach, w 100 biurach, na 4 kontynentach. JesteSmy w stanie
koordynowac i realizowaC miedzynarodowe projekty w sposob komfortowy dla

Panstwa oraz efektywny czasowo i kosztowo.

Dostarczamy Klientom pragmatyczne rozwigzania na miare ich potrzeb.

SKONTAKTU]J SIE Z NAMI:
PERSPEKTYWYHR@PCSLEGAL.PL

OBSERWU) NAS:
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