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Szanowni Panstwo,

Z wielkg radoscig oddaje w Wasze rece pierwszy
numer kwartalnika ,HR na szpilkach”. Przyznam,
ze ten magazyn jest spetnieniem marzenia, ktore
towarzyszyto mi od lat i ktore, ze wzgledu na moje
inne zyciowe zadania, dopiero teraz mogtam zre-
alizowac.

Magazyn powstat we wspotpracy z wybitnymi
ekspertami w swoich dziedzinach - takich jak
prawo i HR, ale rowniez zarzadzanie, etykieta
i media spotecznosciowe - z myslg o jak najlep-
szym wsparciu wszystkich ludzi HR, ktorzy chca
miecC najswiezszg wiedze i dbajg o swoj rozwoj
zawodowy.

Aktualna sytuacja zainspirowata wiele tema-
tow tego numeru. Poruszamy kwestie wpty-
wu Covid-19 na zmiany w prawie a takze zmiany
W zarzadzaniu i organizacji naszej nowej rzeczy-
wistosci, w duzej mierze zwigzanej z pracg zdalng,
jak rowniez zagadnienia dot. zwolnien grupowych
pracownikow, zatrudniania cudzoziemcow a tak-
ze uprawnien pracodawcow w temacie testow
na Covid-19. Magazyn przybliza wazne tematy
dot. wdrozenia PPK, likwidacji OFE, raportowania
do ZUS, naruszen RODO, dofinansowan z KFS, jak
rowniez automatyzacji procesow HR-owych, be-
nefitow, LinkedIn i budowania partnerskiej roli HR

w biznesie.

Licze na to, ze nasz magazyn dostarczy Panstwu
duzo rzetelnej wiedzy i inspiracji.

Serdecznie zachecam do lektury!

Ve

Monika Smulewicz
Redaktor naczelna

SPIS TRESCI [


https://monikasmulewicz.pl
https://monikasmulewicz.pl
https://proprogressio.pl/pl/
http://grupa-legalia.pl/

Prawa autorskie HR na Szpilkach & Eduwersum Collegium Rozwoju HR - Wygenerowano dla [FIRSTNAME], [EMAIL]

HR NA SZPILKACH | 1-2021

HR DETEKTYW Aktualnosci Monika SMUIBWICZ v v v e v e e oo e e e ee e eeesnesnnns

PRAWO PRACY ... . i i i et
KRYTERIA DOBORU PRACOWNIKOW przy zwolnieniach grupowych dr Marcin Wojewddka . . . . . . .
(RIEWOLUCJA REALIZACJI KIEROWNICZYCH UPRAWNIEN PRACODAWCY w pracy zdalnej
drSebastian KoCzur . . . . . . o o
ROZWIAZANIA Z ZAKRESU CZASU PRACY utatwiajgce pracownikom godzenie pracy zdalnegj
zzyciem prywatnym dr Magdalena Rycak . . . . . . o e
OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRAWA 0SOBY ZATRUDNIONEJ po uruchomieniu PPK dr Antoni Kolek .

OKIEM PRAKTYKA . ... . i i i
10 ZASAD BUDOWANIA partnerskich relacji z biznesem Matgorzata Gorska . . .. ... .. ... ..
AUTOMATYZACJA PROCESOW HR-OWYCH w czasach lockdownu Elzbieta Czaplicka .. .. ... . .
SKOK NA OFE zmniejszenie emerytalnych aktywow 0 15% Oskar Sobolewski . . . .. ... ... ...

NARZEDZIOWNIKHRoweca ............... .. .. ..o,
TRANSFORMACJUA dziatow HR Matgorzata Gorska . . . .. oo oo oo o e e
LINKEDIN JAKO NOWE NARZEDZIE dla HR-owca Marcin Banaszkiewicz . . . . . . ... ..o ...
DOFINANSOWYWANIE SZKOLEN PRACOWNIKOW z Krajowego Funduszu Szkoleniowego

Monika Smulewicz . . . . . .

WYNAGRODZENIAIUBEZPIECZENIA . .. ........ ... ... .......
UMOWY O DZIEO jakich btedow unikac przy raportowaniu umow do ZUS

Agata Mierzwa, Justyna Tyc-Brzosko . . . . . . . o e e
BENEFITY W PRACY UBEZPIECZENIE GRUPOWE jako nowa opcja wsparcia Hubert Szczepanik . . .

CUDZOZIEMCY . ... ittt ittt
WYZWANIA W ZATRUDNIENIU CUDZOZIEMCOW w obliczu epidemii COVID-19
Agnieszka Wotyniec-OStrowska . . . . . o o oo e e

RODO W KADRACH, PEACACHIHR .......... ... ... ... ... .....
CO | DLACZEGO HR POWINIEN WIEDZIEC o naruszeniach ochrony danych asobowych

Michat Kluska, Adam Prokop . . . . . o o o o e
PRACODAWCA, PRAWO HR a testy COVID-19 Agnieszka Anusewicz . . . . . ..o oo oo v

MANIERYWBIZNESIE . . . ......... ... .. i,
KTO KOMU SIE PRZEDSTAWIA, czyli trudna sztuka pierwszego powitania Aleksandra Pakuta . . . . . .

KALENDARIUM KUFSY TWEDINAIY & v oot e it v esesonesesonnsoesonosass

48
53

b4
69

N

72

SPIS TRESCI |-,
Loy’



Prawa autorskie HR na Szpilkach & Eduwersum Collegium Rozwoju HR - Wygenerowano dla [FIRSTNAME], [EMAIL]

HR
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HR Detektyw to najswiezsze informacje ze Swiata
prawa pracy, kalkulacji wynagrodzen i zasitkow.
To nowosci w orzecznictwie, interpretacjach

i stanowiskach resortowych, ktore prezentujemy

systematycznie w co drugg $rode, na naszym
kanale HR na szpilkach na YouTube.
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Ostatni okres byt wyjatkowo goracy w liczne newsy,

a wsrod nich miedzy innymi stanowisko MRPiT w te-

macie limitu godzin nadliczbowych s$redniotygodniowych,

informacje o wchodzacej od 1 lipca Ustawie o doreczeniach

elektronicznych a takze o wchodzacych w zycie od 16 maja zmia-
nach w zgtoszeniach do ZUS.

W tym wydaniu ,HR Detektywa" pojawig sie rowniez odpowiedzi na py-
tania dot. rozliczen kosztow zakupu niezbednego do pracy zdalnej
sprzetu a takze kwarantanny i izolacji w kontekscie niezdol-
nosci do pracy powyzej 30 dni. Zapraszam do lektury!
Badz na biezaco, niech nic co wazne

nie umknie Twojej uwadze.

Czy do limitu godzin nadliczbowych srednioty-

NEWS LIMIT GODZIN godniowych przewidzianego w art.131 KP wcho-
I)IADLICZBOWYCH dzg godziny nadliczbowe spowodowane akcja
SREDNIOTYGODNIOWYCH ratunkowg i awarig?

| STANOWISKO MRPIT
O stanowisko w tej sprawie zwrocono sie do re-
Za prace w godzinach nadliczbowych kodeks pra- sortu pracy. Stanowisko MRPIT z 3 lutego 2021 r.

Cy uznaje prace wykonywang przez pracownika brzmi nastepujgco:
ponad obowigzujgce go normy czasu pracy, a takze
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy. Art. 131 KP wskazuje ograniczenie sredniotygo-

dniowego czasu pracy pracownika, obejmujgcego
Co do zasady, w mysl art. 131 Kodeksu Pracy § 1. ty-  zaréwno godziny pracy wynikajgce z jego rozkta-
godniowy czas pracy, tacznie z godzinami nadlicz- du czasu pracy, jak i wszystkie godziny nadliczbo-
bowymi, nie moze przekracza¢ przecietnie 48 we wynikajgce z przekroczenia dobowej, a takze
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. sredniotygodniowej normy czasu pracy. Wspo-
mniane ograniczenie do 48 godzin dotyczy zatem
zarowno godzin nadliczbowych, powstatych wsku-
tek pracy spowodowanej szczegdolnymi potrzeba-
mi pracodawcy, jak i koniecznoscig prowadzenia
akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska, albo
usuniecia awarii.

.
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NEWS ADRES DO DORECZEN
ELEKTRONICZNYCH

CZY ZWROT KOSZTOW
Z dniem 1 lipca 2021 r. wchodzi w zycie Ustawa NEWS ZAKUPU NIEZBEDNEGO

o doreczeniach elektronicznych. Jej celem jest DO PRACY ZDALNE]) SPRZETU

zapewnienie mozliwosci korzystania z jednego, STANOWI PRZYCHOD

wtasnego adresu do doreczen elektronicznych, PRACOWNIKA?

ktory bedzie mogt by¢ wykorzystany do oficjal-

nej korespondencji z organami administracji pu- 9 listopada 2020 . do Krajowej Informacji Skarbowej

blicznej, zarowno w relacji z innymi podmiotami wptynat wniosek o wydanie interpretacji indywidu-

publicznymi, jak i z podmiotami niepublicznymi, alnej dotyczacej podatku dochodowego od 0séb fi-

w tym z osobami fizycznymi (na przyktad: pomie- zycznych w zakresie obowigzkow ptatnika.

dzy obywatelem a organem administracji, po-

miedzy sadem a stronami postepowania, w tym Konkretnie chodzi o to, czy zwrot przez pracodaw-

miedzy przedsiebiorcami a sadem). cenarzeczpracownikow, z tytutu kosztow zakupu
przez nich sprzetu niezbednego do pracy zdalnej,

W celu umozliwienia komunikacji podmiotow pu- podlega¢ bedzie zwolnieniu (zgodnie z art. 21 ust.

blicznych z osobami, ktdre niechetnie podchodza 1 pkt 13 ustawy o PIT) oraz czy w zwigzku z tym
do cyfryzacji lub z niej nie korzystajg, do zakresu spotka jako ptatnik bedzie obowigzana do pobra-

projektu zostata wtaczona publiczna ustuga hy- nia zaliczki na podatek dochodowy z tego tytutu,
brydowa. Dzieki temu, bedzie mozliwos¢ odbioru na podstawie art. 31ustawy o PIT?
korespondencji papierowej przy zachowaniu cyfry-
zacji korespondencji w podmiotach publicznych. Spotka wprowadzita Regulamin w zakresie pracy
zdalnej, w ktérym przewidziana zostata mozli-
Stworzona zostanie ,baza adresow elektronicz- wosc¢ refundacji kosztow zakupionego przez pra-
nych’, w ktérej bedg gromadzone dane do e-kore- cownikow sprzetu, niezbednego do wykonywania
spondencji, tak aby urzedy miaty do nich dostep. obowigzkéw pracowniczych. Zakupiony przez
Minister wtasciwy do spraw informatyzacji prowa- pracownika sprzet stanowi wtasnosc¢ pracownika
dzi, bedaca rejestrem publicznym, baze adresow i pozostanie jego wtasnoscig po zakonczeniu sto-
elektronicznych, w ktérej gromadzone sg adre- sunku zatrudnienia.
sy do doreczen elektronicznych, oraz zapewnia
utrzymanie i rozwoj tej bazy. DyrektorKrajowejInformacji Skarbowejwinterpre-
tacji z 1 lutego, nr 0115-KDIT1.4011.851.2020.1.KK
Beda do niej takze wpisane adresy do doreczen przypomniat, ze na podstawie przepiséw tarczy
elektronicznych oso6b fizycznych lub podmiotow antykryzysowej wykonywanie pracy zdalnej moze
korzystajgcych z kwalifikowanych ustug rejestro- zostac polecone, jezeli pracownik ma umiejet-
wanego doreczenia elektronicznego. nosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe

do wykonywania takiej pracy i pozwala na to ro-
dzaj pracy. Obowigzkiem pracodawcy jest jednak
zapewnienie pracownikowi narzedzi i materiatow
potrzebnych do pracy zdalnej.
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Po stronie pracownika, na gruncie ustawy o po-
datku dochodowym od oso6b fizycznych, nie po-
wstanie z tego tytutu przychod.

W przypadku pracownikow, ktorzy prace zdalng
wykonuja w zwigzku z wystepowaniem zagro-
zenia epidemicznego, otrzymany zwrot kosz-
tow zakupu niezbednego do pracy sprzetu nie
bedzie skutkowat powstaniem po ich stronie
przychodéw w rozumieniu ustawy o podatku do-
chodowym od osé6b fizycznych. Réwnoczesnie
na pracodawcy jako ptatniku nie cigzg z tego
tytutu obowigzki ptatnika. W analizowanej sy-
tuacji po stronie podatnika w ogole nie pojawia
sie przychéd, nie jest wiec konieczne stosowa-
nie przepisé6w o zwolnieniu z PIT wyptacanych
ekwiwalentow.

\iws—] KOMISJA EUROPEJSKA
BEDZIE WALCZYC
Z NIEROWNOSCIA PLAC

Znamy juz projekt - dyrektywy w sprawie jawno-
sci wynagrodzen przygotowany przez Komisje
Europejska. Jego gtownym celem jest likwida-
cja dysproporcji w zarobkach kobiet i mezczyzn.

Proponowane rozwigzania dotyczg zarowno re-

krutacji, jak i warunkdéw zatrudnienia.

Wedtug projektu, pracodawcy beda zobo-
wigzani do publikacji raportow z wysokosci
wynagrodzen na danym stanowisku. Przed-
siebiorstwa zatrudniajgce ponad 250 pracow-
nikow miatyby aktualizowac je kazdego roku.
Mniejsi musieliby to zrobi¢ na zgdanie pracow-
nika, ktéry chciatby przekonac sie czy zarabia
mniej, czy tyle samo co jego wspotpracownicy,
a jesli firmy tego nie zrobia, moga zostac¢ uka-
rane grzywna.

W przypadku, gdy wyniki raportu wykaza rézni-
ce w wynagrodzeniach kobiet i mezczyzn wyno-
szgca co najmniej b proc. i gdy pracodawca nie
jest w stanie uzasadni¢ powodow takiego sta-
nu rzeczy, bedzie on zmuszony przeprowadzi¢
specjalng ocene wynagrodzen we wspotpracy
z przedstawicielami pracownikow.

Aby zapewnié réwne wynagrodzenie, potrzebna
jest przejrzystos¢ - powiedziata Ursula von der
Leyen, przewodniczaca Komisji Europejskie;j.

Planuje ona réwniez rozszerzy¢ prawo unijne
m.in. o obowigzek informowania o wysokosci
wynagrodzenia oséb ubiegajgcych sie o pra-
ce. Ma to na celu zdobycie rzeczywistych da-
nych o poziomie wynagrodzen pracownikow
roznej ptci, wykonujacych taka samg prace.
Pracodawcy nie bedg mogli tez pyta¢ osob ubie-
gajacych sie o prace o wysokosc ich wczesniej-
szego wynagrodzenia.

Projekt trafi teraz do oceny Parlamentu Euro-
pejskiego oraz reprezentantow unijnych rzgddow
w Radzie UE. Jeslizyskaakceptacje, nowereguty
zaczng obowigzywac za trzy-cztery lata, a rzady
poszczegodlnych krajow cztonkowskich bedg mu-
siaty dostosowacC krajowe prawo do nowych
wymogow.
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s—] OCENA RYZYKA
ZAWODOWEGO
DO POPRAWKI

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 11 grud-
nia 2020 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie
szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia
w srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pra-
cownikow zawodowo narazonych na te czynniki
(Dz. U. poz. 2234) naktada na pracodawcéw obo-

wigzek aktualizacji oceny ryzyka zawodowego.

Zdaniem Ministerstwa Zdrowia, w kazdej sytuacji
zagrozenia zawodowego, a zwtaszcza w sytuaciji
zagrozenia koronawirusem, kazdy pracodaw-
ca powinien dokona¢ aktualizacji oceny ryzyka
zawodowego uwzgledniajgc sytuacje panujaca
w kierowanym przez niego zaktadzie pracy.

Zaktady pracy, w ktérych pracownicy sg zawodowo
narazeni na wirusa SARS-CoV-2, majg 30-dniowy
termin na aktualizacje oceny ryzyka zawodowego,
bez wzgledu na to czy wczesniej wykazywano nara-
zenie na szkodliwe czynniki biologiczne, czy tez nie.

Pracodawca powinien rowniez podejmowac sys-
tematyczne dziatania majace na celu zapobiega-
nie rozprzestrzenianiu sie COVID-19 w miejscu

pracy w ramach realizacji obowigzkow wynikajg-
cych z przepisow BHP.

HR NA SZPILKACH | 1-2021
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ii—] URLOP WYPOCZYNKOWY
PODCZAS IZOLAC)I

O urlopie wypoczynkowym w trakcie kwarantan-
ny i o stanowisku Ministerstwa Rozwoju, Pracy
i Technologii w tej sprawie pisaliSmy we wcze-
sniejszym wydaniu HR Detektywa.

17 lutego MRPIT ustosunkowato sie rowniez do kwe-
stii urlopu wypoczynkowego podczas izolacji.

Zdaniem resortu pracownik, ktéry jest objety
izolacjg domowa i nie ma mozliwosci Swiadcze-
nia pracy w trybie zdalnym nie moze skorzystac
z urlopu wypoczynkowego. Takiemu pracowniko-
wi przystuguje wynagrodzenie chorobowe lub za-
sitek chorobowy.

Zdaniem resortu z urlopu wypoczynkowego moga
natomiast skorzysta¢ pracownicy, ktorzy w trak-
cie izolacji w warunkach domowych wykonuja
prace w trybie zdalnym. Uzasadniajgc swoje sta-
nowisko tym, ze urlopu wypoczynkowego udziela
sie pracownikowi w dni, ktore sg dniami pracujg-
cymi. Pracownik musi rowniez pamietac, ze nadal
obowigzuje go izolacja spoteczna.
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NEWS CZY KWARANTANNA
11ZOLACJA WLICZA
SIE W NIEZDOLNOSC
DO PRACY POWYZEJ 30 DNI?
Stanowisko MRPiT

Art. 229 §2 Kodeksu pracy méwi, ze pracownik
podlega okresowym badaniom lekarskim.

W przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej
dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pra-
cownik podlega ponadto kontrolnym badaniom
lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykony-
wania pracy na dotychczasowym stanowisku.

Biorgc pod uwage powyzszy przepis, pracownik
podlega badaniom kontrolnym, jesli jego nie-
zdolnosc z powodu choroby, np. COVID-19, trwa
powyzej 30 dni.

Stanowisko MRPIT z 26 stycznia 2021 r w spra-
wie badan kontrolnych pracownikow wskazuje,
ze okres pracy pracownika bedacego na izolacji
ale swiadczacego prace zdalng, to okres, ktory
nie powinien by¢ wliczany do okresu niezdol-
nosci do pracy.

Jezeli natomiast podczas izolacji pracownik, ze
wzgledu na stan zdrowia, nie moze $swiadczy¢
pracy lub obowigzkowa izolacja odbywa sie
w izolatorium lub w szpitalu, w takim przypadku
zdaniem resortu okres izolacji nalezy zaliczyé
do okresu niezdolnos$ci pracownika do pracy.

Jesli chodzi o kwarantanne, to jest to odosob-
nienie osoby zdrowej, w zwigzku z tym, ze miata
stycznosc z osobg zakazong. Kwarantanna nie
jest wiec traktowana jako niezdolnos$¢ do pra-
cy poniewaz nie dotyczy osoby chorej. | nie ma
tu znaczenia czy pracownik wykonywat prace
zdalng, czy tez nie.

NEWS ZGLOSZENIA DO ZUs,
Zmiany od 16 maja b.r.

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych zwieksza liczbe
danych, jakie nalezy przekazywa¢ podczas zgto-
szenia pracownika.

0d 16 maja 2021 r. pracodawcy majg obowigzek in-
formowania ZUS o wykonywanym zawodzie 0so-
by zgtaszanej do ubezpieczenia. Zmianie ulegng
druki ZUS ZUA i ZUS ZZA.

Zaktualizowane wzory ZUS ZUA i ZUS ZZA beda
zawieraty 6-cio cyfrowy kod zawodu, ktory be-
dzie obowigzkowy do wypetnienia przy zgtosze-
niu nowych pracownikéw i zleceniobiorcow.

Uwaga: Korzystajgc z oferty
szkolen w Akademii Mistrzostwa
Kadrowo-Ptacowego réwniez
mozesz uzyska¢ dofinansowanie
ze $rodkéw Krajowego Funduszu
Szkoleniowego!

ydR
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Prawo pracy to zespol norm
prawnych regulujgcych zasady pracy
podporzgdkowanej oraz prawa

i obowigzki stron stosunku pracy.
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KRYTERIA DOBORU
PRACOWNIKOW
przy zwolnieniach grupowych

W trudnych czasach, a w takich sie obecnie znalezliSmy, w przypadku wielu pra-
codawcow moze zachodzi¢c koniecznoS¢ zmniejszania zatrudnienia. Jesli dany
podmiot zatrudnia co najmniej 20 0sob, to zastosowanie znajduje do niego tzw.
ustawa o zwolnieniach grupowych, ktora w przypadku takich dziatan naktada na
zatrudniajgcych pewne obowiazki formalne, a takze wprowadza np. koniecznosc
stosowania odpowiednich kryteriow doboru pracownikow do zwolnien.

Pracodawca posiada, co do zasady, swobode
w zakresie ustalania kryteriéow doboru pracowni-
kow do zwolnien. Taka swoboda ulega ogranicze-
niu, z uwagi na zasady ogoélne prawa pracy oraz
przepisy szczegotowe.

W zakresie zasad ogolnych nie ulega watpliwo-
$ci, ze przedmiotowe kryteria musza by¢ przede

wszystkim obiektywne oraz sprawiedliwe, co
wynika miedzy innymi posrednio z tresci prze-
pisow kodeksu pracy. Co wiecej, przedmiotowe
kryteria oceny pracownikow i wynikéw ich pracy,
ktorymi pracodawca bedzie sie kierowat przy do-
borze pracownikow do zwolnienia z pracy, powin-
ny by¢ rowniez niedyskryminujgce oraz zapewniac
zachowanie zasady rownego traktowania.

Kwestia prawidtowego

doboru, a nastepnie

zastosowania kryteriéw

doboru pracownikéw do zwolnien
grupowych, jest kluczowym
zagadnieniem z perspektywy
prawidtowosci formalne
przeprowadzonego procesu oraz ryzyka
po stronie pracodawcy, dlatego nalezy
podkresli¢ koniecznosé odpowiedniego
przygotowania, przeprowadzenia oraz
udokumentowania procesu oceny wedle
przyjetych kryteriéw.

SPIS TRESCI |-
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W konsekwencji pracodawca, typujac osoby
do zwolnienia z przyczyn niedotyczacych pra-
cownikoéw, nie moze kierowac sie catkowitg do-
wolnoscia.

ZMIANA STRUKTURY ORGANIZACY]NE]

A DOBOR PRACOWNIKOW

DO ZWOLNIEN

W praktyce nalezy sie spodziewac¢, ze zwolnie-
nia grupowe, ktérych celem jest trwate zmniej-
szenie poziomu zatrudnienia, nie u wszystkich
pracodawcow oznaczajg proporcjonalne zmniej-
szenie zatrudnienia w catej organizacji praco-
dawcy o okreslony procent.

Czesto zdarza sie bowiem tak, ze pracodawca,
przeprowadzajgc zwolnienia grupowe, niektore
czesci organizacji pozostawia bez zmian struk-
tury oraz liczby pracownikéw, a inne czesci or-
ganizacji sg dotkniete w wiekszym stopniu.

Takie dziatanie nie jest niezgodne z prawem, jed-
nakze wymaga wiekszego wysitku organizacyj-
nego po stronie pracodawcy, a w szczegolnosci
takiego opisania i przeprowadzenia procesu zwol-
nien grupowych, w tym dobru kryteriow do zwol-
nien, abyzachowac podstawowe zasady wskazane
juz powyzej, takie jak rowne traktowanie pracow-
nikow czy zasadnos$¢ wypowiedzenia.

Nalezy podkresli¢, ze pracodawca decyduje o tym,
ile i jakie stanowiska pracy w swoim zaktadzie li-
kwiduje. Powyzsze nie jest przedmiotem badania
sadu, co do zasadnosci ekonomicznej czy logicz-
nej dziatan pracodawcy, ale przedmiotem zainte-
resowania i badania przez sagd moze byc¢ to, czy
do przypadku likwidacji danego stanowiska pracy,
ktorego konsekwencja jest utrata pracy przez da-
nego indywidualnego pracownika, odpowiednio
zastosowano kryteria doboru.

POJEDYNCZE VERSUS POWTARZALNE
STANOWISKA PRACY W RAMACH
ZWOLNIEN GRUPOWYCH

W przypadku, gdy w ramach zwolnien grupowych
dojdzie do rozwigzywania umow 0 prace z pra-
cownikami zatrudnionymi na unikalnych czy tez
niepowtarzalnych rodzajowo stanowiskach pra-
cy a przedmiotowe stanowisko zostanie rzeczy-
wiscie zlikwidowane w strukturach pracodawcy,

HR NA SZPILKACH | 1-2021
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to nie bedzie niezbednym po stronie pracodawcy
stosowanie przedmiotowych kryteriow poréw-
nawczych. Innymi stowy kryteria doboru nalezy
stosowac w przypadku, gdy nastepuje zmniejsze-
nie liczby stanowisk pracy w ramach jednej grupy
zawodowej, gdy mamy podobne lub powtarzajace
sie stanowiska pracy a kryteria stuzg temu, zeby
sposrod porownywanej grupy pracownikow doko-
na¢ wyboru do zwolnienia (wybor negatywny) lub
do pozostawienia w pracy (wybdr pozytywny).

BRAK USTAWOWEGO

KATALOGU KRYTERIOW

Brak jest ustawowo okreslonej listy kryteriow do-
boru do zwolnien grupowych. Pewne wskazow-
ki, jakimi kryteriami nalezy sie postugiwac daje
doktryna oraz praktyka sgdowa, ale nalezy miec
na uwadze, ze kazdy przypadek podlega kazdora-
zowo ocenie sadu w oparciu o catoksztatt indywi-
dualnych okolicznosci sprawy.

Mozna jednakze stwierdzi¢, ze co do zasady
zwolnieniom powinni podlegaé pracownicy naj-
mniej przydatni ze wzgledu na ich kwalifikacje,
wysoka absencje chorobowa czy tez brak wta-
sciwego przestrzegania dyscypliny pracy i za-
angazowania przy realizacji obowigzkow. Innymi
stowy, ci ktorzy sg obiektywnie najmniej przydatni
dla prawidtowego funkcjonowania pracodawcy.

PODSUMOWANIE
Kwestia prawidtowego doboru, a nastepnie zasto-
sowania kryteriow doboru pracownikéw do zwol-
nien grupowych, jest kluczowym zagadnieniem
z perspektywy prawidtowosci formalnie przepro-
wadzonego procesu oraz ryzyka po stronie pra-
codawcy, dlatego nalezy podkreslic koniecznosc
odpowiedniego przygotowania, przeprowadzenia
oraz udokumentowania procesu oceny wedle przy-
jetych kryteriow.

Stan prawny 12 kwietnia 2021 roku.

W \\OLEWODKA | WSPOLNICY

dr Marcin Wojewodka
Radca prawny
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(R)EWOLUCJA
REALIZAC)I
KIEROWNICZYCH

UPRAWNIEN PRACODAWCY °

W pracy zdalnej

Jedng z immanentnych cech stosunku pracy jest podporzadkowanie pracownika,

ktorerealizuje sie nawielu ptaszczyznach. W pojeciu podporzadkowania mieszczg
sie m.in. kierownicze uprawnienia pracodawcy, polegajace na tym, ze pracodaw-
ca ma prawo wydawania pracownikowi wigzacych polecen odnos$nie pracy,
dotyczacych tego, co pracownik ma robi¢, jak swoje zadania ma wykonywacé.

Jak wskazuje orzecznictwo, przyjecie, ze pracow-
nik wykonuje prace pod kierownictwem praco-
dawcy oznacza, ze przejawy takiego kierownictwa
beda mie¢ miejsce w trakcie realizacji procesu
pracy. Pracodawca wskazuje zadania oraz proces

ich realizacji.

Wykonywanie polecen jest fundamentem wza-
jemnych relacji miedzy stronami stosunku
pracy. Innymi stowy, istotg pracy umownie pod-
porzadkowanej jest mozliwos¢ codziennego kon-
kretyzowania pracownikowi jego obowigzkow,
a w szczegolnosci okreslania czynnosci mieszcza-
cych sie w zakresie uzgodnionego rodzaju pracy

i sposobu ich wykonywania.

Charakterystyczna dla stosunku pracy dys-
pozycyjnos¢é pracownika wyraza sie wtasnie
w zobowiagzaniu do podejmowania zadan wedtug
wskazan pracodawcy, a obowigzek stosowania sie

do polecen przetozonych zostat wyeksponowany
w art. 100 § 1 KP (Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia
10.5.2018, LEX nr 2486218). Istotg kierownictwa
pracodawcy jest za$ prawo wydawania pracowni-
kowi polecen. Jednym z podstawowych obowigz-
kow pracowniczych - poza sumiennym i starannym
wykonywaniem pracy - jest oczywiscie stosowanie
sie do polecen przetozonych, ktore dotyczg umo-
wionej pracy i nie sg sprzeczne z prawem.

Prawo wydawania przez pracodawce polecen jest
koniecznym elementem tresci stosunku pracy
- wchodzi bowiem w sktad przyjetej konstrukcji
przedmiotu zobowigzania pracowniczego (wyrok
Sadu Apelacyjnego w todzi z dnia 12.4.2017 r.,
| ACa 1318/16, LEX nr 2287425).

Nie ulega watpliwosci, ze peten wachlarz kierow-
niczych kompetencji pracodawcy mozliwy jest

dowykorzystaniaw stereotypowo(tj. stacjonarnie)

S
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realizowanym stosunku pracy. Wedtug Sadu
Najwyzszego znaczenie ma podporzadkowanie
organizacyjne przejawiajgce sie w wyznaczaniu
miejsca i czasu pracy. Dlatego tez codzienne sta-
wianie sie do pracy, bez z géry okreslonych czyn-
nosci do wykonania, i wykonywanie na biezaco
polecen, zwykle swiadczy o wykonywaniu pracy
pod kierownictwem pracodawcy (Wyrok SN z dnia
29.11.2017, 1 PK 358/16, LEX nr 2433081).

Jednakze czas pandemii zmusit pracodawcow
do izolacji pracownikéw, celem ochrony ich zdro-
wia i zycia. W polskich realiach Ustawa z dnia
2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach
zZwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U.
z 2020, poz. 1842 - cyt. dalej jako Ustawa anty-
covidowa) wprowadzita instytucje pracy zdalnej,
izolujgc tym samym pracownikéw od dotychcza-

SOWeQgo miejsca pracy.

Zgodnie z art. 3 ust. 1 Ustawy, w okresie obowigzy-
wania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii, ogtoszonego z powodu COVID-19, oraz

w okresie 3 miesiecy poichodwotaniu, wcelu
przeciwdziatania COVID-19 pracodawca

moze poleci¢ pracownikowi wyko-

nywanie, przez czas 0znaczony,

pracy okreslonej w umowie

0 prace, pozamiejscem jej

statego wykonywania
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(praca zdalna). Zgodnie z Ustawg wykonywanie
pracy zdalnej moze zostac polecone, jezeli pracow-
nik ma umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz
lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala
na to rodzaj pracy. W szczegoélnosci praca zdalna
moze by¢ wykonywana przy wykorzystaniu srodkow
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc
lub dotyczy¢ wykonywania czesci wytwaorczych lub
ustug materialnych.

W zwiagzku z powyzszym postawi¢ nalezy pyta-
nie, czy w warunkach pracy zdalnej mozliwe jest

takie realizowanie kierownictwa pracodawcy,
ktore nadal bedzie odpowiadaé charakterowi tej

instytucji na gruncie prawa pracy?

Nie ulega watpliwosci, ze praca zdalna czyni bieza-
ca kontrole pracownika znacznie utrudniong, o ile
w 0g0le mozliwag, a kierownictwo pracodawcy spro-
wadza sie bardziej do zadaniowowynikowej relacji.
Przystepujac do rozwazenia powyzszej kwestii,
wskazac¢ na poczatku nalezy, iz juz od dtuzszego
czasu funkcjonuje w doktrynie i orzecznictwie
prawa pracy pojecie podporzgdkowania autono-
micznego(aczkolwiek kwestionowane przez czesé
doktryny prawa pracy). W miejsce dawnego sys-
temu scistego hierarchicznego podporzadkowa-
nia pracownika i obowigzku stosowania sie przez

Praca zdalna czyni stosunek pracy
bardziej zadaniowym, albowiem
oderwanie wykonywania pracy od zaktadu
pracy sprawia, ze pracownik de facto
bardziej czuje potrzebe ,zadaniowania”
natomiast trudniej mu w warunkach
chociazby domowych o pozostawanie

w przekonaniu, Ze w czasie deficytu
zadan do realizacji pozostaje

w gotowosci do $wiadczenid pracy.

~
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niego do dyspozycji pracodawcy nawet w tech-  pracownikowi konkretnych zadan do wykona-
nicznym zakresie dziatania, pojawia sie nowe pod-  nia, ewentualnie ze wskazaniem czasu realizacji
porzgdkowanie majgce charakter autonomiczny, i oczekiwanego finalnego efektu wykonywanych
polegajgce na wyznaczeniu pracownikowi przez czynnosci. Przyjecie powyzszego moze znalez¢
pracodawce zadan bez ingerowania w sposob ich oparcie takze w dotychczasowym orzecznic-
wykonania. W takim systemie podporzadkowania twie Sadu Najwyzszego. Jak podkresla Sad Naj-
pracodawca okresla godziny czasu pracy i wyzna-  wyzszy, pracowniczego podporzgdkowania nie
cza zadania, natomiast sposob realizacji tych za-  mozna utozsamia¢ z permanentnym nadzorem
dan pozostawiony jest pracownikowi (Wyrok SN (obserwacjg) przetozonego nad sposobem czy tez
zdnia 8.6.2017r., | UK 240/16, LEX nr 2375939). wtasciwym tempem wykonywanych czynnosci,

wystarczy bowiem wskazanie zadania i zakresle-
Pracownik swiadczacy prace w warunkach pod-  nie terminu jego wykonania, a nastepnie kontrola
porzadkowania autonomicznego sam organizuje jakosci i terminowosci wykonanej pracy (Wyrok
sobie prace oraz nie pozostaje pod statym i bez- SNz dnia 4.12.2019r., Il PK 97/18, LEX nr 3144899).
posrednim nadzorem osoby dziatajgcej w imie-  Istotg pracy umownie podporzadkowanej jest
niu pracodawcy. Jednakze nawet w odniesieniu mozliwosé codziennego konkretyzowania pra-
do podporzadkowania autonomicznego nalezy cownikowi jego obowigzkéw, a w szczegélnosci
przyja¢, ze pracodawca zachowuje prawo wyda-  okreslania czynnos$ci mieszczacych sie w zakre-
wania pracownikowi wigzacych polecen dotycza-  sie uzgodnionego rodzaju pracy i sposobu ich
cych pracy (Wyrok SN z dnia 22.9.2020 r., | PK  wykonywania (Wyrok SN z dnia 22.9.2020 r., | PK
126/19, LEX nr 3106148). 126/19, LEX nr 3106148).

Odnoszac sie natomiast do pracy zdalnej wskazac Powyzsze znajduje takze swoje potwierdzenie
nalezy, iz: po pierwsze pracodawca ma dostatecz-  w dalszych przepisach art. 3 Ustawy antycovido-
nie duzo srodkow oddziatywania dla codziennego wej. W ust. 6 przywotanego artykutu Ustawodawca
.Zadaniowania” pracownika, po drugie wyznacza-  wskazat, iz na polecenie pracodawcy, pracownik
nie samych zadan jest nadal mozliwe przy pracy wykonujacy prace zdalng ma obowigzek prowadzic
zdalnej, wreszcie po trzecie, zredefiniowanie kie-  ewidencje wykonanych czynnosci, uwzgledniajg-
rowniczych uprawnien pracodawcy na potrzeby ca w szczegolnosci opis tych czynnosci, a takze
pracy zdalnej stanowi swoistg odpowiedz prawa date oraz czas ich wykonania.
pracy na wspotczesne wyzwania technologii pracy.

W konsekwencji wykonywanie pracy w oddale-
Pozwole sobie na osobiste spostrzezenie, iz pra-  niu od zaktadu pracy wymusza zredefiniowa-
ca zdalna czyni stosunek pracy bardziej zada- nie kierownictwa pracy - pracodawca juz nie
niowym, albowiem oderwanie wykonywania pracy nadzoruje, juz nie patrzy na rece, ale dostarcza
od zaktadu pracy sprawia, ze pracownik de facto zadania, informuje jak mozna je wykonac, podaje
bardziej czuje potrzebe zadaniowania, natomiast czas wykonania. Z drugiej strony, dzisiejszy po-
trudniej mu w warunkach chociazby domowych ziom zaawansowania technologicznego pozwa-

0 pozostawanie w przekonaniu, ze w czasie de- la pracodawcy i tak w duzej mierze na przyjecie
ficytu zadan do realizacji pozostaje w gotowosci roli wielkiego brata, ktéry i tak w sposab dla sie-
do Swiadczenia pracy. bie satysfakcjonujacy (i co najwazniejsze zgodny

z przepisami prawa) moze kontrolowac¢ zawodowe
Postrzegajgc powyzsze z perspektywy praco-  poczynania pracownika.
dawcy wskaza¢ nalezy, iz przy stacjonarnym
modelu swiadczenia pracy pracodawca ma bar-
dziej intensywne $rodki oddziatywania kontrol- KOCZUR P\
owanie pozostawania pracownika w gotowo- R ety i A%
sci do swiadczenia pracy. Powyzsze natomiast OR SEEASTIAN KOCTUR '4‘% :
wptywa na mozliwos¢ postrzegania kierownic-
twa pracodawcy bardziej w kierunku polecania dr Sebastian Koczur m'

Adwokat
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ROZWIAZANIA

Z ZAKRESU CZASU PRACY
Utatwiajgce pracownikom godzenie
pracy zdalnej z zyciem prywatnym

Osiggniecie rownowagi na linii praca-zycie zawsze stanowito powazny problem
dla pracownikow, ale w czasie pandemii Covid-19 jest to zadanie z serii ,mission
impossible”. Wynika to przede wszystkim z warunkow pracy zdalnej z domu, cze-
sto z matymi dzie¢mi u boku, w dodatku ksztatcgcych sie rowniez zdalnie.

Jednym z wazniejszych elementow prawa pracy,
za pomoca ktérych pracodawcy mogg wptynac
pozytywnie lub tez negatywnie na jakos¢ zycia
rodzinnego pracownikow jest czas pracy, w tym
gtownie jego dtugosc, rozktad w poszczegdlnych
dniach, czy tygodniach oraz przewidywalnosc
tego rozktadu.

Do zwiekszenia poziomu ochrony zycia rodzin-
nego pracownikéw wychowujacych mate dzie-
ci, czy tez opiekujagcym sie chorymi cztonkami
rodziny, pracodawca moze przyczyni¢ sie mi.in.
poprzez:

umozliwianie im pracy w niepetnym wymiarze
czasu pracy (tzw. pracy na czes¢ etatu);

dostosowywanie rozktadow czasu pracy do ich
potrzeb, w tym umozliwienie im pracy w tzw.
ruchomym czasie pracy, w ktérym pracownik
sam decyduje (najczesciej w ramach przedzia-
tu czasowego wskazanego przez pracodawce)
0 godzinie rozpoczecia pracy i jej zakonczenia;

umozliwianie im pracy w zadaniowym czasie
pracy, o ktorym mowa w art. 140 kodeksu pra-
cy, w ktorym pracownik sam decyduje w jakich
godzinach i dniach bedzie wykonywat zlecone
zadania;

ograniczenie zlecania pracy w godzinach
nadliczbowych osobom sprawujgcymi opieke
nad dzie¢mi oraz chorymi cztonkami rodziny;

SPIS TRESCI [
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ograniczenie zatrudniania pracownikéw opie- Praca w niepetnym wymiarze czasu pracy
kujgcych sie matymi dzie¢cmi w dni wolne moze by¢ wykonywana w kazdym, przewidzia-
od pracy oraz w porze nocnej. nym w przepisach prawa pracy, systemie czasu
pracy. Oznacza to np., ze pracownik zatrudniony
PRACA W NIEPELNYM WYMIARZE w niepetnym wymiarze czasu w systemie réwno-
CZASU PRACY waznych norm czasu pracy mogtby pracowac¢ na-

Zatrudnienie w niepetnym wymiarze czesto jest wet do 12 godzin na dobe.

atrakcyjne dla pracownikow zajmujacych sie do-

mem, dla osdb uczacych sie i studiujgcych, dla Uprawnienia pracownikow zatrudnionych w nie-
pracownikow obcigzonych obowigzkami rodzin- petnym wymiarze czasu pracy powinny by¢ uksztat-
nymi, takimi jak np. wychowywanie dzieci, oraz towane proporcjonalnie do rozmiaru zatrudnienia
dla oséb mtodych lub starszych, ktore ze wzgledu (art. 29(2) k.p.).

na warunki psychofizyczne moga pracowac tylko

w krotszym czasie pracy. PRACA W RUCHOMYM CZASIE PRACY
Rozwigzaniem, ktore szczegdlnie sobie cenig
Niepetny wymiar czasu pracy to wymiar czasu pracownicy z obowigzkami rodzinnymi jest pra-
pracy ustalony w umowie o prace, krotszy od pet- ca w ruchomym czasie pracy, czyli rozktadzie,
nego wymiaru obowigzujgceqgo dla danej kategorii w ktorym pracownik zobowigzany jest pozosta-
pracownikow. wac do dyspozycji pracodawcy przez umowiony

wymiar czasu pracy, np. 8 godzin dziennie, bez
sztywno okreslonych godzin rozpoczynania i kon-

T o -— : czenia pracy.

Uprawnienia pracownikéw
zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy
powinny by¢ uksztattowane
proporcjonalnie do rozmiaru
zatrudnienia (art. 29(2) k.p.)
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Jednym z wazniejszych elementow
prawa pracy, za pomocq ktérych
pracodawcy mogqg wptyngcé pozytywnie
lub tez negatywnie na jakos¢ zycia
rodzinnego pracownikow jest czas pracy,
w tym gtéwnie jego dtugosé, rozktad

w poszczegdlnych dniach, czy tygodniach
oraz przewidywalnosé tego rozktadu.

Rozktad taki pozwala pracownikowi rozpoczy-
nac i konczyc¢ prace w zasadzie o dowolnej porze
po uptywie umowionejliczby godzin. W rozktadzie
takim ponowne wykonywanie pracy w tej samej
dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbo-
wych (art. 140(1) k.p.).

RUCHOMY CZAS PRACY MOZE BYC
WPROWADZONY:

w uktadzie zbiorowym pracy lub w porozumie-
niu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowy-
mi; jezeli nie jest mozliwe uzgodnienie tresci
porozumienia ze wszystkimi zaktadowymi or-
ganizacjami zwigzkowymi, pracodawca moze
uzgodnic¢ tres¢ porozumienia z organizacjami
zwigzkowymi reprezentatywnymi;

W porozumieniu zawieranym z przedstawiciela-
mi pracownikow, wytonionymi w trybie przyje-
tym u danego pracodawcy - jezeli u pracodawcy
nie dziatajg zaktadowe organizacje zwigzkowe.

Rozktady z ruchomym czasem pracy mogg tez
by¢ stosowane na pisemny wniosek pracownika
(art.1508 3i5k.p.).

ZADANIOWY CZAS PRACY

Zadaniowy czas pracy, 0 ktérym mowa w art. 140
k.p. moze okazac sie atrakcyjnym rozwigzaniem
zaréwno dla pracownika wykonujacego prace
zdalng, jak i dla samego pracodawcy, ze wzgledu
np. na brak obowigzku ewidencjonowania godzin
pracy takiego pracownika. Czas pracy w tym sys-
temie okreslony jest bowiem wymiarem zadan
pracownika.

Wymiar zadan powinien by¢ tak ustalony, aby pra-
cownik mégt przy dochowaniu zwyktej w danych
okolicznosciach starannosci i sumiennosci, wy-
kona¢ swoje obowigzki w ramach podstawowych
norm czasu pracy, o ktérych mowa w art. 129 k.p.,
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czyli 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
na tydzien przez przecietnie 5 dni w tygodniu.
Pracodawca ustala czas niezbedny do wyko-
nania powierzonych zadan po porozumieniu
z pracownikiem.

Zadaniowy czas pracy mozna wprowadzi¢ w przy-
padkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej
organizacja (gdy nie ma np. potrzeby ustalania
sztywnych granic czasowych przebywania pra-
cownika na terenie zaktadu pracy) albo miejscem

wykonywania pracy.

Z powodu braku mozliwosci scistego okreslenia
rozmiaru czasu pracy pracownikéw zatrudnio-
nych w zadaniowym czasie pracy, ograniczone
jest stosowanie przepiséw o pracy w godzinach
nadliczbowych.

Pracodawca, ustalajgc zadania do wykonania,
powinien pamietac, ze gdyby okazato sie, ze pra-
cownikowiwyznaczono zadaniaz gory niemozliwe
do wykonania w podstawowych normach czasu
pracy, to moze to by¢ potraktowane jako narusze-
nie przepisOw o czasie pracy.

Samo nazwanie systemu czasu pracy ,zadanio-
wym” nie pozwala pracodawcy na niestosowa-
nie przepisow regulujgcych prace w godzinach
nadliczbowych (wyrok SN z dnia 4 sierpnia 1999 r.,
| PKN 181/99).

BMRYCAK

dr Magdalena Rycak
Radca prawny



https://rycak.pl/
https://www.linkedin.com/in/magdalenarycak/
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OBOWIAZKI
PRACODAWCY

| PRAWA OSOBY

ZATRUDNIONE]

DO uruchomieniu PPK

Wdrazanie Pracowniczych Planow Kapitatowych wchodzi w koncowg faze i juz
niedtugo we wszystkich podmiotach zatrudniajgcych bedzie istnie¢c mozliwosc
oszczedzania w PPK. Jednak uruchomienie PPK to dopiero poczatek i od chwi-
li uruchomienia programu pracodawca obowigzany bedzie nalicza¢, pobierac
I odprowadzac wptate do PPK, a takze obstugiwac deklaracje osob zatrudnionych

i uczestnikow PPK.

OBOWIAZEK WDROZENIA PPK

Podstawowym  obowigzkiem podmiotu za-
trudniajgcego jest terminowe wdrozenie PPK.
Za niedotrzymanie terminu wynikajacego z sekto-
ra, w ktorym dziata podmiot (sektor rynkowy badz
sektor publiczny) oraz liczby osob zatrudnionych,
ustawodawca wprowadzit sankcje w postaci
grzywny do 15% funduszu wynagrodzen za po-

przedni rok obrotowy. Wdrozenie PPK nastepuje
poprzez dokonanie wyboru instytucji finansowe;j,
ktora zarzadzac bedzie sSrodkami gromadzonymi
w PPK i zawarcie z nig umowy o zarzadzanie PPK.
Wybor musi zosta¢ dokonany na podstawie kry-
teriow wynikajacy z ustawy o PPK (warunki gro-
madzenia srodkow, efektywnosc¢, doswiadczenie
i najlepiej rozumiany interes osob zatrudnionych).
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Na wybdr instytucji finansowej wptyw mogag miec
takze zwigzki zawodowe albo reprezentacja 0sob
zatrudnionych - jednak w tym przypadku upraw-
nienie to ma charakter de facto konsultacyjny.

ZAWARCIE UMOWY

O PROWADZENIE PPK

Umowa o prowadzenie PPK zawierana jest przez
podmiot zatrudniajgcy w imieniu i na rzecz osoby
zatrudnionej. Stronami umowy o prowadzenie
PPK s3a uczestnik i fundusze zdefiniowanej daty
zarzadzane przez wybrane przez podmiot zatrud-
niajgcy towarzystwo lub zaktad ubezpieczen.

Zawarcie umowy o prowadzenie PPK nie wyma-
ga dodatkowych umocowan czy petnomocnictw,
a obowigzek jej zawarcia zostat natozony na pod-
mioty zatrudniajgce na mocy przepisow ustawy
0 PPK. W praktyce zawarcie umowy o prowadze-
nie PPK odbywa sie poprzez przekazanie w syste-
mie instytucji finansowej danych identyfikujgcych
uczestnika PPK takich jak:

» imie(imiona),

”» nazwisko,

» adres zamieszkania,

» adres do korespondencji,

» numer telefonu,

» adres poczty elektronicznej,

» numer PESEL lub data urodzenia - w przypad-
ku 0sob nieposiadajgcych numeru PESEL,

» seria i numer dowodu osobistego lub numer
paszportu albo innego dokumentu potwier-
dzajgcego tozsamosc - w przypadku 0sob, kto-
re nie posiadajg obywatelstwa polskiego.

Po zawarciu umowy o prowadzenie PPK insty-
tucja finansowa z mocy ustawy zyskuje status
administratora danych osobowych, a dziatanie
podmiotu zatrudniajgcego opiera sie na instytu-
cji udostepnienia danych, ktorych instytucja fi-
nansowa staje sie zmocy prawa administratorem.

Zawarcie umowy o prowadzenie PPK sprawia,
ze osoba zatrudniona staje sie uczestnikiem
PPK, a podmiot zatrudniajacy zobowigzany zo-
staje do naliczania, pobierania i przekazywa-
nia wptat do instytucji finansowej w wysokosci
2,0% wynagrodzenia pracownika oraz dotozenia
1.5% wptaty podstawowej finansowej przez pod-
miot zatrudniajacy.
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OBOWIAZKI NALICZANIA

| ODPROWADZANIA WPLAT

Do 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesiacu,
ktérym powstat stosunek prawny wynikajacy z za-
warcia umowy o prowadzenie PPK w maju i czerw-
cu, jednostki sektora publicznego bedg miaty

obowigzek przekazania do instytucji finansowej
pierwszej wptaty do PPK.

Do 15 maja 2021 roku bedg miaty obowigzek prze-
kazania pierwszej wptaty od wynagrodzenia wy-
ptaconego do konca kwietnia(po zawarciu umowy
o prowadzenie PPK), natomiast do 15 czerwca
2021 roku odprowadza do instytucji finansowej
pierwsze wptaty z tytutu wynagrodzenia wyptaco-
nego na poczagtku maja np. z tytutu umowy zlece-

nia, ktora jest obowigzkowo osktadkowana.

OBSLUGA DEKLARAC]I 0sOB
ZATRUDNIONYCH

Pracodawcy mogg przyjmowac deklaracje od oséb
zatrudnionych (przede wszystkim pracownikéw
i obowigzkowo osktadkowanych zleceniobiorcow),
jak tez od 0sob, ktore staty sie juz uczestnikami PPK.

Wsrdéd dokumentow, ktére pojawity sie w obiegu
i stanowig realizacje uprawnien o0sob zatrudnio-
nych w obszarze PPK nalezy wskazac:

1 DEKLARACJA REZYGNACJI Z DOKONYWANIA

WPLAT DO PPK - kazdy pracownik(a po zawar-
ciu umowy o prowadzenie rowniez uczestnik
PPK) moze w dowolnym momencie zrezy-
gnowac z PPK.

W tym celu musi ztozy¢ pracodawcy, w for-
mie pisemnej na wzorze okreslonym w roz-
porzadzeniu Ministra Finanséw, deklaracje
rezygnacji z dokonywania wptat do PPK.

Obowiagzkiem podmiotu zatrudniajgcego jest
jej przyjecie i niezapisywanie takiej osoby
do PPK. Jezeli deklaracja jest sktadana przez
uczestnika PPK, to podmiot zatrudniajacy ma
obowigzek poinformowania instytucji finan-
sowej o ztozeniu takiej deklaracji, w ciggu 7
dni od jej ztozenia. Deklaracja jest skuteczna
od miesigca, w ktérym zostata ztozona.
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2 DEKLARACJA UCZESTNICTWA W PPK DLA

" 0SOB W WIEKU 55-69 LAT - kazda osoba
w wieku 55-69 lat musi zosta¢ przez praco-
dawce poinformowana o mozliwosci uczest-
nictwa w PPK, jezeli wyrazi takg wole w formie
whniosku o zapisanie do PPK to obowigzkiem
pracodawcy bedzie zawarcie w imieniu tej
0soby umowy o prowadzenie PPK.

3 DEKLARACJA WNOSZENIA DO PPK WPLAT

" DODATKOWYCH UCZESTNIKA PPK - kaz-

dy uczestnik PPK poza wptatg podstawowg

do PPK moze zadeklarowac wnoszenie wptaty

dodatkowej w wysokoscido 2%. Jezeli bedzie

chciat to uczyni¢, to musi ztozy¢ odpowiednig
deklaracje podmiotowi zatrudniajgcemu.

4 DEKLARACJA OBNIZENIA WPLATY PODSTA-
" WOWEJ UCZESTNIKA PPK - kazdy uczestnik
PPK moze w dowolnym miesigcu, w ktorym
jego wynagrodzenie ze wszystkich zrodet jest
nizsze niz 120% minimalnego wynagrodzenia
(w2021 roku jest to kwota 3360 zt brutto), zto-
zyc deklaracje obnizenia wptaty podstawowej

z 2% do maksymalnie 0,5%.

0 ztozeniu takiej deklaracji decyduje uczest-
nik. Jest ona skuteczna od kolejnego mie-
sigca az do jej odwotania, pod warunkiem,
ze wynagrodzenie uczestnika nie przekracza
kwoty 120% minimalnego wynagrodzenia.
Obowigzkiem podmiotu zatrudniajgcego be-
dzie comiesieczne weryfikowanie, czy taka
ulga przystuguje uczestnikowi PPK.

5 REZYGNACJA Z DOKONYWANIA WPLAT DO-

" DATKOWYCH DO PPK / ZMIANA WYSOKOSCI

WPLATY DODATKOWEJ DO PPK - uczestnicy

PPK ktorzy zadeklarowali che¢ wnoszenia wptat

dodatkowych mogg w dowolnym momencie

zrezygnowac z ich dokonywania w catosci lub
zmieni¢ wysokosc zadeklarowanej wptaty.

Obowigzkiem podmiotu zatrudniajgcego jest
pobiera¢ w zmienionej wysokosci albo za-
przesta¢ pobierania w ogdle wptaty dodat-
kowej do PPK od miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktorym taka deklaracja zosta-
ta ztozona.

Podstawowym obowigzkiem podmiotu
zatrudniajgcego jest terminowe wdrozenie
PPK. Za niedotrzymanie terminu
wynikajgcego z sektora, w ktérym dziata
podmiot (sektor rynkowy bgdz sektor
publiczny) oraz liczby oséb zatrudnionych,
ustawodawca wprowadzit sankcje

w postaci grzywny do 1,5% funduszu
wynagrodzen za poprzedni rok obrotowy.

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTAC]I
ZWIAZANE] Z PPK

Obowigzkiem pracodawcy jest przechowywanie
dyspozycji sktadanych przez osoby zatrudnione
oraz archiwizowanie dokumentacji dotyczacej
wptat do PPK, bowiem za ich brak pracodawca
moze otrzymac kare finansowg od tysigca do mi-

liona ztotych.

Przechowywanie dokumentow powinno odby-
wac sie oddzielnie od dokumentacji kadrowej, np.
w specjalnym segregatorze (dotyczy to przede
wszystkim deklaracji rezygnacji z dokonywania
wptat do PPK, ten dokument musi by¢ ztozony
przez uczestnika na papierze).

Deklaracja rezygnacji z dokonywania wptat
do PPK, moze sie okazac¢ potrzebna w momen-
cie, kiedy podczas kontroli pracodawca zostanie
poproszony o informacje, dlaczego nie pobiera

wptat do PPK za konkretng osobe.

INSTYTUT
EMERYTALNY

dr Antoni Kolek
Prezes zarzadu Instytut Emerytalny
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.Wykorzystaj czas na doskonalenie sie
poprzez czytanie dziet innych ludzi,
aby tatwo osiggnac to, na co oni
ciezko pracowali.”- Sokrates
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10 ZASAD

budowania partnerskich
relacji z biznesem

Trendy pokazujg nam jak zmienia sie funkcja
dziatéw HR w ostatnich latach.

Zachecam do lektury mojego artykutu w rubry- O CO WIEC ZADBAC?
ce ,Okiem praktyka". Opisuje w nim transformacje ...
dziatow HR, od funkcji typowo operacyjnej skupio- . 1. Stale ucz sie biznesu, w ktorym pracujesz,

nej na zapewnieniu podstawowych ustug (kadry, badz na biezaco z trendami, znaj wyniki fir-
ptace, rekrutacja), czyli tzw. HR 1.0, po bizneso- my i gtdwne wskazniki, rozmawiaj z biznesem
wych partneréw w wydaniu tzw. HR 2.0 i HR 3.0. na temat sytuacji firmy, ucz sie realiow, badaj
rynek, orientuj sie w dziataniach konkurencji.
Jak jednak w praktyce zbudowa¢ swoja pozycje Jednym stowem rozwijaj sig biznesowo.
HR-owca w organizacji? Moje doswiadczenie
uczy mnie, ze wspotprace z biznesem warto Wazne sg rozmowy z liderami, dyrektorem/
oprzeé na 4 filarach: kontrolerem finansowym, lektura branzo-

wych publikacji, czy social mediow konkuren-

» biznesowym podejéciu cji. Pozwoli Cilto na zaplanowe.mie gktywnoéci
» faktach/danych HR-owych, ktore bedg odpowiedzig na realne

» regularnosci potrzeby organizacji.

” partnerstwie
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2 Uzywaj biznesowego jezyka - podczas jedne-
" gozHR-owych spotkan, méj kolega podkreslit
wage znajomosci ,jezykow obcych”: jezyka fi-

nansow, produkcji, sprzedazy, marketingu itd.

Wielokrotnie obserwowatam problemy ko-
munikacyjne osob tkwigcych w swoich ,zar-
gonach” / ,dziatowych rzeczywistosciach”.
Brak znajomosci poje¢ biznesowych, firmo-
wego zargonu, brak dostosowywania swo-
jego stylu do odbiorcy, zaktadanie, ze druga
strona wie / powinna wiedziec.

Jest to podobng przeszkoda jak przy probie
porozumienia sie z cudzoziemcem, nie zna-
jgc zadnego jezyka obcego. Mimo ze mowimy
gtosniej czy tez wolniej osoba ma problem
W zrozumieniu nas.

3 Planuj, buduj strategie, nie dziataj ad hoc,

" ptynac z pradem lub co gorzej, gaszac po-
wstajgce co chwile pozary. Nie wzbudza to
zaufania i poczucia bezpieczenstwa w sto-
sunku do Twojej pracy.

Daje w zamian poczucie przypadkowosci
i chaosu. Strategie buduj jednak zgodng z po-
trzebami biznesu, w $cistej wspdtpracy z nim.
Pamietaj takze o elastycznosci i zwinnosci,
bo czy kto$ z nas spodziewat sie, ze papier
toaletowy i drozdze beda towarami deficyto-

wymi w marcu 20207

4.} Zawrzyj z biznesem kontrakt - jest to jedno
"z moich ulubionych narzedzi. Umawiam sie
z druga strong, ze bedzie angazowac¢ mnie
w procesy, decyzje, ktore dotyczg HR, oczy-
wiscie z zasadg wzajemnosci, proponuje re-
gularne biznesowe spotkania jeden na jeden
(1:1), umawiam sie co do preferowanego spo-
sobu komunikacji czy tez dawania sobie re-

gularnej informacji zwrotne;j.

Oczywiscie, zakres jest zalezny od potrzeb,
warto jednak umodwi¢ sie na tzw. standard
wspotpracy. Daje on ramy, poczucie bezpie-
czenstwa, jest takze punktem odwotania
przy ew. spornych sytuacjach.

HR NA SZPILKACH | 1-2021
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Zaplanuj regularne spotkania 1:1 z Twoimi
gtéwnymi partnerami biznesowymi. Kaz-
dorazowo zadbaj o plan spotkania (zarow-
no z Twojej strony jak i ze strony Twojego
rozmowcy), wywigzuj sie z danych obietnic,
na spotkania przychodz przygotowany(a).

Zadbaj zaréwno o strone merytoryczna, jak
i relacyjna spotkan. Jest to bowiem swietna

okazja do zbudowania relacji, ktére w bizne-
sie sg niezwykle cenne. Nie odwotuj takze
spotkan, przetdz je, aby zapewni¢ sobie re-
gularny kontakt z biznesem.

Gorgco zachecam
do budowania biznesowych
i partnerskich relacji. Procz
wzmacniania sensu pracy (mamy
realny wptyw na wyniki firmy)
w naturalny sposéb budujemy
pozycje HR w firmie.

<
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6 Angazuj i badz zaangazowany, a przy tym 9 Dostosuj jezyk, unikaj zalewania zargonem
" obecny - angazuj partneréw biznesowych " HR-owym organizacji. Jak kazda funkcja i HR
w projekty HR, pozyskuj od nich ich punkt wi- ma swoj wtasny, dos¢ bogaty zargon. Nieko-
dzenia, upewnij sie, ze wiedzg o dziataniach niecznie jest onjednak znany osobom spoza HR.

HR, ktore moga mie¢ wptyw naich prace.
Bywa takze, ze skroty oznaczajg co innego

Drobna zmiana w systemie kadrowo-ptaco- w zaleznosci od dziatu, i tak PM moze ozna-
wym moze np. wptyng¢ na modut sprzeda- czac¢ performance managament, jak i project
zowy i utrudni¢ innym wykonywania zadan. managament (zarzadzanie wynikami pracy
BadZ takze zaangazowany(a) w projekty biz- i zarzadzanie projektami). Jezeli chcesz uzy-
nesowe, np. wptywajace na obszar HR (ale wac zargonu czy skrotow wyjasniaj je i ttu-
nie tylko) - wazna jest aktywnosc, obecnosc, macz, aby byty w petni klarowne i zrozumiate
zgtaszanie pomystow, uwag itp. dla Twojego odbiorcy.

7. : Opierajwnioskii swoje rekomendacje o dane 10 Badz elastyczny(a), szukaj rozwigzan - nie-

- unikaj argumentowania na podstawie gene- " ktére pomysty czy tez proponowane roz-
ralizacji czy tez ogaolnych stwierdzen. Duzo, wiazania sa dyskusyjne, chociazby przez
mato, czesto, prawie nigdy, rzadko - te stwier- wzglad na globalne polityki czy tez restryk-
dzenia niewiele wnosza i az prosza sig o za- cje zwigzane z prawem. Nie prezentuj jednak
kwestionowanie. Uzywaj KPIs (wskaznikow), bezdyskusyjnie nieugietej postawy.

danych zaréwno biezacych jak i trendow, ra-

portéw, benchmarkow, bgdz w relacjach z HR Badz elastyczny(a), szukaj rozwigzan, propo-

-owcami z innych firm, ale np. tych samych

nuj alternatywy w zgodzie z prawem czy tez
branz. Konkrety uwiarygodniag Twoj przekaz.

regutami korporacyjnymi. Jezeli jest to trud-
ne warto otworzy¢ sie na dyskusje z centralg
firmy czy tez poszukanie rozwigzania u do-
brego prawnika.

8 Dawaj feedback i badz na niego otwarty(a)
" - rozwijaj swoich wspotpracownikow, udzielaj
im informacji zwrotnej, zawsze jednak zdobra
intencja i na faktach. Zaroéwno, kiedy chcesz
ich doceni¢ (pozytywna informacja zwrotna),
jak i podzieli¢ sie swoimi watpliwosciami. N "\ luslaboris Poland Global HR Lawyers
Badz przy tym otwarty(a) na dialog oraz otrzy- L L 4 Raczkowski
manie informacji zwrotnej. Jezeli masz kom-
petencje pokus sie o coaching lub mentoring,
aby wesprzec¢ rozwoj innych.
Matgorzata Gorska
Z mojego do$wiadczenia wynika, ze nawet People, Culture
. . . . & Internal Communication Director
najtrudniejsza informacja zwrotna, przekaza-
na zgodnie z najlepszymi praktykami i zasa-
dami potrafi zbudowac lub wzmocnic¢ relacje.
Oprzyj wspotprace na transparent-
nosciiuczciwosci - buduje to
wzajemne zaufanie.

%
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AUTOMATYZACJA
PROCESOW HR-OWYCH
w czasach lockdownu

Wszystkie procesy biznesowe, pomimo trwajgcej pandemii i lockdownu, sg w or-
ganizacjach dalej realizowane: tu nie ma taryfy ulgowej. A na znaczeniu zyskujg
jeszcze bardziej obszary, takie jak zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom.
Dziaty kadrowo-ptacowe szczegolnie sg odpowiedzialne za zapewnienie ciggto-
Sci procesow obstugi HR, w tym zwtaszcza za wsparcie pracownikow i komunika-
cje w tych trudnych czasach.

Wiekszos¢ firm, gdzie tylko to byto mozliwe, Juzw pierwszym roku pandemii 76 % ankietowanych

wystata swoich pracownikow na prace zdal- stwierdzito, ze pracazdalna zagosci znami na dtuze;.
ng z domu, czasami taczac jg z wczesniejsza | niejako w kontekscie tego - cyfryzacja procesow
mozliwoscig pracy z biura. Osobiscie uwazam, HR oraz ich automatyzacja zostaty uwzglednione,

a jak pokazujg wyniki badania ,Wyzwania HR 2020 jako silny trend z wynikiem ponad 70%.
przeprowadzone wspalnie przez ICAN Research

z redakcjg ,ICAN Management Review” - nie je- | chociaz zainteresowanie 0s6b decyzyjnych tymi
stem w tym odosobniona - takie modele pracy czy obszarami byto widoczne juz od jakiegos czasu, to
to hybrydowej, czy zdalnej zostang z nami zdecy- zdecydowanie potrzeby te nasility sie w wystepu-
dowanie na dtuzej. jacej sytuacji pandemicznej. Bo przeciez znamy

to zautopsji: zdnia na dzien pracownicy nie mogli

SPIS TRESCI
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podejsc jak zawsze do dziatu HR i dostarczy¢ do-
kumentow a na korytarzach czy tablicach ogto-
szen nie mogli zapoznac¢ sie z najwazniejszymi

komunikatami w organizacji.

JAK SYSTEMY INFORMATYCZNE MOGA
USPRAWNIC | ZAPEWNIC CIAGLOSC
PROCESOW HR?

W czasach, gdy na rynek pracy wkraczajg coraz
to nowe pokolenia mtodych ludzi, ktére nie znajg
juz czasow ,sprzed Internetu”, dziaty HR majg nie-
zwykle trudne zadanie i role w tgczeniu potrzeb
réznych grup wiekowych pracownikéw. Sadze,
ze - podobnie jak ja - wiekszos¢ z nas nie lubi
korzystac¢ z wielu zrodet informacji, logowac sie
do kilku czy kilkunastu aplikacji, by dowiedzie¢
sie podstawowych spraw, niezbednych do reali-

zacji obowigzkéw zawodowych.

Skoro spora czesc¢ z nas komunikuje sie ,ze swia-
tem” korzystajac z mediow spotecznosciowych:
kolejne urodziny, szukamy pracy, chwalimy sie
nowg praca itp., to dlaczego dziat HR nie mogt-
by podobnie? | moze! Oczywiscie, nie poprzez
ogolnodostepne portale spotecznosciowe, ale
poprzez wewnetrzng, firmowa tablice ogtoszen,
tylko, ze... wirtualng. Szef ma urodziny? Zespot
pozyskat nowy kontrakt? Przyjelismy nowego Dy-
rektora? Organizujemy charytatywny bieg? Kilka
kliknie¢ i wiedza o tym wszyscy pracownicy czy to
siedzac przed ekranem komputera, czy patrzac
W swojego smartfona.

Jedna platforma dla HR i komunikacji z pracow-
nikami (zwana czesto intranetem) jest bardzo
cenionym rozwigzaniem ws$rod pracownikéow
i pracodawcoéw. Bo tu, jak w modzie: trend po-
nadczasowej matej czarnej i prostej elegancji jest
podobny do doswiadczen uzytkownikow. Im pro-

sciej, im tatwiej - tym lepiej.

Obok komunikacji, innym z przyktadéw moze byc¢
proces sktadania wnioskow urlopowych w sys-
temie. Wiele lat pracowatam w dziatach kadro-
wo-ptacowych odpowiadajac za twarde i miekkie
procesy HR. Sama juz od ponad 10 lat korzystam
z wielu informatycznych, cyfrowych usprawnien
zarowno jako pracownik jak i specjalista. Swoje
wnioski urlopowe sktadam na komarce czy lap-
topie widzac stan dostepnego urlopu. Od razu
po rejestracji zgtoszenie trafia do szefa. Kierow-
nik zanim zatwierdzi wniosek sprawdza wczesniej
czy moja nieobecnosc¢ nie zaburzy pracy zespotu.
Od razu po akceptacji otrzymuje powiadomie-
nie a dalej w procesie wniosek zaczytywany jest
do systemu kadrowo-ptacowego w celu ewidencji
i prawidtowego rozliczenia.

Jest to proste i tatwe, zarowno dla pracownika jak
i menedzera, i z duzg korzysciag nie tylko dla dzia-
tu HR. Kazdy kto bierze udziat w procesie zyskuje.
Pracownik ma niezbedne informacje, kierownik
ma dostep do wszystkich wnioskow catego ze-
spotu. Dziat HR tez oszczedza czas, przez bezpo-
Sredni import szybciej pozyskuje dane.

W przeprowadzonych badaniach zostat osza-
cowany czas, ktory pracownicy poswiecali m.in.
na drukowanie, wypetnianie i archiwizowa-
nie papierowych wnioskow. Rocznie te
czynnosci zabieraty okoto 25 go-
dzin z czasu pracy pracowni-
kow. A jak wiemy czas to
pienigdz.
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NAJWAZNIEJSZE ZALETY
WPROWADZENIA SYSTEMU TO:

” szybsze pozyskiwanie danych,

» mniej btedow, ktére moga wystapic przy kaz-
dorazowym recznym wprowadzaniu danych,

” brak potrzeby archiwizowania papierowych
wnioskow,

” brak potrzeby kilkukrotnego wprowadzania,
przepisywania danych do systemu (dane sa
importowane),

» dane sg w systemie na wyciggniecie reki (klik-
niecie myszka),

» utatwiona weryfikacja i kontrola danych,

» firma postrzegana jest jako innowacyjna
- nie tylko przez pracownikow.

HR NA SZPILKACH | 1-2021
OKIEM PRAKTYKA

Przyktadem procesu, ktéry - zwtaszcza
w okresie pandemii - doskonale nadaje
sie do cyfryzacji, jest zarzqdzanie
wiedzg w organizacji. Dzielenie sie bazg
wiedzy, dokumentami i tworzenie szkolen
w formie e-learnigéw jest odpowiedzig
na liczne utrudnienia w przeprowadzeniu
szkolen w formie stacjonarnej. Coraz
czesciej i chetniej spotykamy sie online
na réznych konferencjach, e-seminariach
czy webinariach, podnoszgc swoje
kompetencje. Dziat HR w bardzo
podobny sposéb moze zadbac o rozwoj
pracownikéw wewngtrz organizacji.

Zarowno pracownicy jak i menedzerowie dzie-
ki automatyzacji procesu sktadania wnioskow
w wersji elektronicznej zobaczyli korzysci i zy-
skali cenny czas na realizacje innych obowigzkow.
/ radoscig pozostawiajg wczesniejsze drukowanie
wnioskow, wypetnianie, bieganie za podpisami
i dostarczanie dokumentéw w wersji papierowej.
Pracownicy moga logowac sie do systemow przez
przegladarke internetowg w dowolnym czasie,
z kazdego miejsca, lub korzystac z dedykowanych
aplikacji na urzadzenia mobilne. O ekologii juz na-
wet nie wspominam... W sytuacji, gdy

firma zmienia lub zmuszona jest

zmienic systemy, z réznych

SPIS TRESCI I
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Obecnie nie wyobrazam sobie

pracy zdalnej w HR, bez dostepu

do najwazniejszych informac;ji, nie tylko
prezentowanych danych wprowadzonych

powodow czy to w skutek odtgczenia od spotki
matKki, czy zakup przez nowego inwestora, wazne
jest, by zapewnic ciggtosc¢ dziatania procesu. Nikt

nie chce wracac, chocby na krotki czas spowo- do systemu, ale tez dostepu do e-teczek
dowany przejsciem z jednego systemu na drugi, pracownikéw. Przygotowanie dokumentéw
do papierowego obiegu wnioskow. Przyzwycza- jest o wiele prostsze i nie wymaga

ilismy sie do dobrych praktyk i nie chcemy z nich osobistego odwiedzenia archiwum firmy,

by sprawdzi¢ zapisy w dokumentach.

rezyghowac. Pamietajgc o bardzo waznej kwestii
bezpieczenstwa danych w HR mozemy

A elektroniczny obieg wnioskow to tak naprawde zdalnie logowac sie do systeméw kadrowo-

tylko kolejny z przyktadéw cyfryzacji procesow ptacowych, gdzie mamy zdefiniowany

HR. Zaczynajac od rekrutacji mozemy wspierac dostep do zeskanowanych ,pomocniczych”

sie systemami z ATS (applicant tracking system), ghticsobovych:

gdzie od momentu zaaplikowania dane kandydata

sg gromadzone w jednym systemie, w odpowied- Jeszcze innym przyktadem procesu, ktory

nim miejscu, dajgc mozliwosci przejscia ptynne- - zwtaszcza w okresie pandemii - doskonale na-

go procesu rekrutacji i generowania niezbednych daje sie do cyfryzacji, jest zarzadzanie wiedza

do tego statystyk. w organizacji. Dzielenie sie bazg wiedzy, doku-
mentamiitworzenie szkolen wformie e-learnigow

Codzienna praca jest o wiele tatwiejsza dzieki udo- jest odpowiedzig na liczne utrudnienia w przepro-

stepnionym danym na platformie do samoobstugi wadzeniu szkolen w formie stacjonarnej. Coraz

pracownikow. Sami mozemy sprawdzi¢ informacje czesciej i chetniej spotykamy sie online na réz-

zgtoszone Pracodawcy, pobrac¢ paski wynagrodzen nych konferencjach, e-seminariach czy webina-

czy deklaracje podatkowe. Dalej przechodzimy riach, podnoszac swoje kompetencje. Dziat HR

do obiegu dokumentoéw i oswiadczen pracowni- w bardzo podobny sposob

kow, jak np. wypetnienie zgtoszenia cztonka rodzi-
ny do ZUS, oswiadczenia 0 wykorzystywaniu opieki
nad dzieckiem (art. 188 KP).

Myslac o rozwoju kompetencji pracownikow,
nadawaniu i rozliczaniu celéw w oce-
nie okresowej, udzielaniu informac;ji

zwrotnej (feedbacku), mozemy /
w kazdym z tych procesow ko- //
rzysta¢ z ich wersji cyfro- ,}» 4 ‘ ,
wej, elektroniczne;j. 7 | — T
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moze zadbac¢ o rozwdj pracownikow wewnatrz
organizacji. Wystarczy, ze udostepni krotsze czy
dtuzsze szkolenia, z mozliwoscig przeprowa-
dzenia testow czy to jednorazowo, czy w postaci
cyklicznej. To bardzo tatwe i przyjemne dzieki od-

powiednim aplikacjom.

Oczywiscie nie kazdego zagadnienia moze-

my nauczy¢ sie zdalnie, ale wiekszoS¢ mozemy. p—

Szkolenia w formie online moga by¢ tak samo - “';x :
efektywne jak i szkolenia stacjonarne. Zga- { 7 gt T Py
dza sie ze mng 77% ankietowanych, kto- *4: 2

rzy wzieli udziat w badaniu ,Edukacja
pracownikow w czasach post-COVID"
przeprowadzonym przez Great Digi-
tal. W tym samym raporcie 96% ba-
danych potwierdzito korzystanie

z wydarzen edukacyjnych online.

Czas pandemii pokazat nam réow-
niez, ze praca w zespotach na od-
legto$¢ moze wymuszacé czestsze
spotkania lub wieksza ilos¢ ko-
munikacji wymienianej pomiedzy
cztonkami zespotu. | tu z pomo-
cg przychodzg dedykowane kanaty
do tworzenia grup projektowych
czy spotecznosciowych.

Sprawy sa omawiane onli-
ne, poprzez dedykowane cza-
ty, a wymieniane dokumenty
znajduja sie w jednym ogol-
nodostepnym  dla  ze-
spotu miejscu. Takie
funkcje oferujg niektore
portale pracownicze
a takze ogolnodostep-
ne aplikacje biznesowe.
Czesc firm juz korzysta
zpodobnych rozwiazan Szkolenia w formie online

uzywajac np. Microsoft mogq by¢ tak'samo fefektywne
Teams jak szkolenia stacjonarne.
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Szczegolne utrudnienia dotykaja
specjalistow kadrowo-ptacowych.
Jednym z takich wyzwan jest przygoto-
wywanie dokumentacji personalnej. Umowy
terminowe pracownikow sg przedtuzane na ko-
lejny okres, wprowadzamy aneksy zmniejszajace
wymiar etatu czy rozwigzania uméw o0 pra-
ce. Obecnie nie wyobrazam sobie pracy zdalnej
w HR, bez dostepu do najwazniejszych informa-
cji, nie tylko prezentowanych danych wprowa-
dzonych do systemu, ale tez dostepu do e-teczek
pracownikow. Przygotowanie dokumentow jest
0 wiele prostsze i nie wymaga osobistego odwie-
dzenia archiwum firmy, by sprawdzi¢ zapisy w do-
kumentach. Pamietajgc o bardzo waznej kwestii
bezpieczenstwa danych w HR mozemy zdalnie
logowac sie do systemow kadrowo-ptacowych,
gdzie mamy zdefiniowany dostep do zeskanowa-
nych ,pomocniczych”akt osobowych. Dokumenty
w formie elektronicznej mozemy podpisywac
kwalifikowanym podpisem. S3 archiwizowane
w poszczegolnych czesciach e-teczki czyli w sek-
cjach A, B, C i D. Takie rozwigzania zapewniaja
mozliwos¢ zachowania ciggtosci procesow admi-
nistracji personalnej w HR.

Juz od wielu lat obserwuje ewolucje

HR. Wieksze przedsiebiorstwa, zatrud-

niajgce co najmniej kilkuset pracownikow

juz wczesniej wprowadzaty usprawnienia

i automatyzacje w procesach. W ostatnim
czasie zauwazytam zainteresowanie mniejszych
i srednich firmy portalami do samoobstugi pra-
cownikow. Pandemia i wprowadzane obostrzenia
zdecydowanie przyspieszyty ten trend. Zmiany
te beda dtugofalowe i bedg ewoluowac caty czas.
Wielu ekspertow zwraca uwage na to, ze przepi-
sy Kodeksu Pracy powinny zosta¢ uaktualnione
0 obecne modele pracy. Potrzebujemy regulacji
pracy zdalnej, nie tylko telepracy.

Wedtug mnie warto juz teraz pomysle¢ o automa-
tyzacji i cyfryzacji procesow HR, jesli jeszcze nie
mieliscie takiej okazji. Musimy bacznie przygladac
sie otoczeniu, by szybko moc reagowac na zmia-
ny. Dziat HR to ludzie, nie zasoby. Wprowadzajac
usprawnienia nawet w matych obszarach, ale
w takich, gdzie czynnosci powtarzalne zajmujg
nam bardzo duzo czasu zyskujemy przestrzen
na to, by zajaé sie wazniejszymi i pilniejszymi te-
matami. Otwierajg sie mozliwosci, by mie¢ czas
pomysle¢ o ludziach, o naszych pracownikach.
Firma to ludzie.

. symfonia

Oprogramowanie dla biznesu

Elzbieta Czaplicka
Architekt Rozwiazan Biznesowych, Ekspert HR
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SKOK
NA OFE

zmniejszenie
emerytalnych
aktywow o 15%

W dniu 17 marca 2021 roku miato miejsce w Sejmie pierwsze czytanie projektu
ustawy o zmianie niektorych ustaw w zwigzku z przeniesieniem srodkow

z OFE na IKE. Wszystko na to wskazuje, ze w potowie kwietnia Sejm przyjmie
ustawe likwidujgcg OFE, nastepnie trafi ona do Senatu, co oznacza, ze w maju

powinna zostac przyjeta. Zgodnie z planem, proces likwidacji OFE powinien
sie rozpoczgC w czerwcu 2021 roku a zakonczyc¢ w lutym 2022 roku.

Zgodnie z trescig procedowanego projektu, roku) produkt ten ma przestac istnie¢ a docelowy
ustawa powinna wej$¢ w zycie (poza kilko- ksztatt polskiego systemu emerytalnego bedzie
ma przepisami) w dniu 1 czerwca 2021 roku. nastepujacy:

To oznacza, ze juz za 2 miesigce rozpocznie .

sie ostatni etap reformy majacej na celu 1 w pierwszym filarze bedzie FUS (ZUS), w kto-
definitywna likwidacje OFE. Po jej catkowi-  rym beda gromadzone $rodki na emeryture
tym zakonczeniu (w dniu 28 stycznia 2022 zasadniczg;

SPIS TRESCI |
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2 w drugim filarze znajda sie formy grupowego
" oszczedzania na przyszto$é - PPE i PPK (ktore,
najpozniej w maju 2021 roku powinny zostac
utworzone przez wiekszos¢ pracodawcow
... wPolsce);
3 w trzecim filarze znajda sie indywidualne for-
" my oszczedzania na emeryture, takie jak IKE,
IKE plus, IKZE i projektowane OIPE (powinny
sie pojawic¢ w sierpniu 2021 roku).

Rzad planowat likwidacje OFE juz w 2020 roku,
jednak w zwigzku z rozpoczeciem pandemii ko-
ronawirusa prace zostaty zawieszone (ustawa
zostata uchwalona przez Sejm, Senat wniost po-
prawki i na tym prace zakonczono). Projekt obec-
nie procedowany w Sejmie jest podobny do tego
z2020 roku.

Zasadniczym celem zmian w systemie emery-
talnym jest likwidacja OFE i przetransferowanie
srodkéw z otwartych funduszy emerytalnych (jest
ich obecnie okoto 150 mld zt) na IKE plus albo
do ZUS-u.

W tym miejscu warto podkresli¢, ze tego rodzaju
reformy nie powinny by¢ prowadzone w okresie
pandemii(najwczesniej od 2023 roku), szczegolnie,
ze cztonkowie i cztonkinie OFE bedg mieli nieco
ponad dwa miesigce na podjecie decyzji, dokadich
srodki powinny zostac przetransferowane.

Srodki z OFE maja zosta¢ przeniesione automatycz-
nie na IKE plus, co bedzie sie wigzato z pomniegj-
szeniem zgromadzonego kapitatu o0 15%
- Podatek Morawieckiego, tzw.
optata przeksztatceniowa.
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Posiadacze OFE, ktérzy zdecyduja sie na trans-
fer sSrodkow na IKE plus, kosztem 15% op+taty za-
gwarantujg sobie dziedziczenie srodkéw a takze
to, ze beda one nadal inwestowana na rynku ka-
pitatowym.

Nalezy podkresli¢, ze optata przeksztatceniowa
nie powinna by¢ pobierana na starcie (w momen-
cie likwidacji OFE), jej pobieranie podczas likwi-
dacji nie chroni osob ktore wybraty IKE przed
dodatkowymi podatkami w przysztosci. Jest to
szczegolnie istotne, wobec plandw zwieksze-
nia kwoty wolnej od podatku. Ponadto likwi-
dacja OFE nie spowoduje, ze $rodki stajg sie
prywatne, uczestnik IKE nie moze nimi dyspono-
wac az do osiggniecia wieku emerytalnego, a to
nadaniem prywatnosci srodkow w OFE rzad argu-
mentuje obecng reforme.

Osoby, ktére nie bedg chciaty dokonac transferu
srodkow na IKE plus, pomiedzy 1 czerwca 2021
roku a 2 sierpnia 2021 roku beda musiaty ztozyc¢
odpowiedni wniosek, na mocy ktorego ich srodki
zostang przetransferowane do ZUS-u. W takigj
sytuacji srodki nie beda opodatkowane, ale nie
beda rowniez dziedziczone, co oznacza, ze 0soby,
ktore nie doczekajg emerytury stracg wszystko to,
co obecnie jest zgromadzone na OFE.

// SPIS TRESCI |

A3




Prawa autorskie HR na Szpilkach & Eduwersum Collegium Rozwoju HR - Wygenerowano dla [FIRSTNAME], [EMAIL]

HR NA SZPILKACH | 1-2021
OKIEM PRAKTYKA

Likwidacja OFE bedzie sie rowniez wigzata z li-
kwidacjg powszechnych towarzystw emerytal-
nych (PTE), ktore obecnie zarzadzajg srodkami
w OFE. Przeksztatca sie one w towarzystwa fun-
duszy inwestycyjnych (TFl), zas OFE stana sie
specjalistycznymi  funduszami inwestycyjnymi
otwartymi (SFI0). To oznacza, ze formalnie prze-
stang funkcjonowa¢ PTE, co bedzie miato row-
niez znaczenie organizacyjne dla pracodawcow
posiadajgcych PPK w PTE.

Przy wyptacie srodkow, ktore zostang przenie-
sione na OFE, ustawodawca zapisat, ze nie bedg
potrgcane zadne dodatkowe podatki, tak przynaj-
mniej wynika na ten moment, nie mozna wyklu-
czyC, ze w przysztosci zostanie to w jakis sposob
opodatkowane (nie ma bowiem zadnej gwarancji,
ze kolejne rzady, np. za 5 albo 10 lub 15 Iat, nie zde-
cyduja sie opodatkowac takich srodkow w mo-
mencie ich wyptaty).

Srodki, ktére trafig do ZUS-u beda podlegaty opo-
datkowaniu przy wyptacie, 17% albo 32 % podatkiem
dochodowym, w zaleznosci od tego, w ktorej skali
podatkowej znajdzie sie emeryt, chociaz moze sie

Zasadniczym celem zmian w systemie
emerytalnym jest likwidacja OFE

i przetransferowanie srodkéw

z otwartych funduszy emerytalnych (jest
ich obecnie okoto 150 mld zt) na IKE
plus albo do ZUS-u. Warto podkreslié,

Ze tego rodzaju reformy nie powinny

by¢ prowadzone w okresie pandemii,
szczegdlnie, Zze cztonkowie i cztonkinie
OFE bedg mieli nieco ponad dwa miesigce
na podjecie decyzji, dokqd ich srodki
powinny zostaé¢ przetransferowane.

okaza¢, ze w zwigzku z pojawiajgcymi sie planami
wprowadzenia kwoty wolnej od podatku dla emery-
tow wyptaty z ZUS bedg wolne od podatku.

Warto doda¢, ze juz dzisiaj wielu emerytow ze
wzgledu na rozne uli ptaci mniejszy podatek (PIT)
np.10% albo 12%.

Jak wida¢, w przypadku IKE plus nie mozna wyklu-
czyc¢, ze srodki zostang podwadjnie opodatkowane
natomiast w przypadku ZUS-u ustawa zaktada,
ze bedg one opodatkowane tylko po faktycznym
przejéciu na emeryture. Srodki z IKE plus bedzie
mozna wyptaci¢ jednorazowo lub ratalnie, nato-
miast srodki, ktore trafig do ZUS-u bedg wyptaca-
ne razem z emeryturg i bedg stanowity podstawe
wyliczenia swiadczenia z pierwszego filaru.

Warto podkreslic, ze na pracodawce
ustawa likwidujgca OFE nie naktada
zadnych dodatkowych obowigzkéw
zwigzanych z reforma OFE.

Pracodawcy nadal bedg potracali sktad-
ke emerytalng w wysokosci 19,562%, na-
tomiast caty proces przeksztatcenia
i przeniesienia srodkow z OFE na IKE albo
do ZUS-u bedzie lezat po stronie panstwa,
w tym ZUS-u i instytucji finansowych.
(Stan prawny na 11 kwietnia 2021 roku).

Y
P INSTYTUT
EMERYTALNY

Oskar Sobolewski
Prawnik
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Zmieniajacy sie Swiat wymusza biznesowe zmiany,

w tym oczywiscie sposob funkcjonowania rozmaitych
dziatow. Zmiany te nie omijajg takze dziatow HR,

a sprawne zarzagdzanie procesami HR

W organizacji w duzej mierze stanowi dzi$

0 konkurencyjnosci firm na rynku.
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TRANSFORMACJA

dziatow HR

/mieniajgcy sie Swiat wymusza biznesowe zmiany, w tym oczywiscie sposob funkcjo-
nowania rozmaitych dziatow. Zmiany te nie omijajg takze dziatow HR, ktore nie bez
powodu w niektarych organizacjach zmieniajg swoje nazwy z dziatow personalnych na
dziaty people lub people & culture. Faktyczna zmiana nie dotyczy oczywiscie wytgcz-
nie nazewnictwa, ale pokazuje nowe podejscie/filozofie funkcjonowania HR we wspot-
czesnym swiecie biznesowym. Jak wiec zmieniata sie rola HR-owcow na przestrzeni
lat i jak zadbac o wnoszenie realnej wartosci dodanej?

Historia funkcji HR czesto rozpoczyna sie w dzia-
tach kadr i ptac, czyli na tzw. etapie HR 1.0. HR 1.0
to zapewnianie operacyjnego wsparcia dla firmy,
dbanie o przestrzeganie podstawowych zasad
compliance (m.in. w obszarze prawa pracy, BHP,
podatkéw itp.). Obszar bardzo istotny, gdyz nawet
najbardziej wyrafinowane programy motywacyjne
nie odniosg skutku, jezeli pracownicy nie otrzyma-
jga na czas dobrze skalkulowanych wynagrodzen.
To takze czas prowadzenia typowych rekruta-
Cji, rozwoju gtéwnie za pomocyg szkolen, corocz-
nych masywnych badan satysfakcji pracowniczej,
pierwszych przymiarek do analityki HR.

Wecigz jednak decyzje podejmowane sg gtownie
W oparciu o intuicje czy tez tajemnicze wyjatki.
HR w tym kontekscie petni raczej role operacyjng,
w formie tzw. ,cichego pokoju na pietrze” cze-

kajacego na zlecenia z biznesu. Szybko okazuje sie
jednak, ze HR-owcy mogg wniesc znacznie wiecej
wartosci dodanej do biznesu.

| tak przechodzimy do etapu HR 2.0, w ktérym ~_{
pojawiajg sie zarzadzanie procesowe, spe-
cjalizacje HR (rekrutacja, rozwoj itp.) -
standaryzacje. Firmy zaczynajg two- -
rzy¢ stanowiska HR Biznes Part-

nerow, powstajg liczne centra 154 3
ustug wspdlnych(czesto P '.I‘_" i
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dopasowanie do kultury, wartosci firmy, bierzemy
pod uwage zapewnienie roznorodnosci w naszych
zespotach. Rynek staje sie coraz bardziej wymaga-
jacy - o talenty walczymy juz nie tylko lokalnie, ale
czesto globalnie, firmy poszukuja ludzi z wysokim
potencjatem, ktorzy - szczegolnie w wymagajg-
i cych czasach - moga stac sie naszg przewaga biz-
£ regionalnych, a nawet globalnych). Decy- nesowa.

: Zje sg podejmowane na podstawie anality-
" ki, trendow, pojawia sie mierzenie wskaznikow HR 3.0 w analogiczny sposob traktuje takze pra-
efektywnosci (tzw. KPI - key performance indica- cownikéw - mowimy o employee experience
tors, np. czas prowadzenia rekrutacji). To takze w miejsce programow motywacyjnych. Dbamy juz
czas inwestowania w lideréw (a wiec gigantyczny nie tylko o rozwdj umiejetnosci i wiedzy meryto-
krok w zarzadzaniu - od kierowania do liderowa- rycznej, w naszych planach szkoleniowych pojawia
nia), zarzadzania etatami w powigzaniu z innymi sie tematyka dobrostanu, dobrego snu itp. Wybra-
procesami (zarzadzanie talentami, sukcesja itp.). ne organizacje zapewniajg opieke psychologa lub
Na agendach pojawia sie temat roznorodnosci, zatrudniajg go nawet na etacie.
budowania zaangazowania. HR rozpoczyna prace
Z biznesem na zasadzie partnerskich relacji, ak- Pojawia sie takze robotyzacja, korzystanie ze
tywnie uczestniczac w biznesowych decyzjach. sztucznej inteligencji, zaawansowana analityka,

zwinne zarzadzanie. Stawiamy na transparentne
Kolejny etap to HR 3.0, w ktorym HR jest part- procesy i decyzje, podejscie human to human(h2h),

nerem dla biznesu, podobnie jak i inne funkcje personalizacje zarzadzania. Stosujemy szybkie
typu marketing, sprzedaz, produkcja, finanse itp. badania pulsowe (tzw. pulse surveys), ktore na bie-
Stanowisko HR Biznes Partnera na state zajmu- z3co badajg nastroje, umozliwiajagc szybka reakcje
je miejsce w strukturach organizacyjnych. Re- (w odroznieniu od duzych badan satysfakcji prowa-
krutacja przechodzi dtugg droge od klasycznych dzonych raz w roku).

rozmow rekrutacyjnych przez pozyskiwanie ta-
lentéw z rynku (talent acquisition) do budowania JAK WYGLADA POLSKI RYNEK HR?

tzw. candidate experience, czyli troski o pozytyw- Wedtug mnie duza czesc¢ firm (gtownie zagranicz-
ne doswiadczenia kandydatow, ktérych traktuje- nych)jest obecnie na etapie HR 2.0., cze$¢ nowo-
my nie tylko jako potencjalnych pracownikow, ale czesnych korporacji wchodzi lub pracuje juz wag.
takze ewentualnych klientow, ktérzy maja istotny HR 3.0, co ciekawe na rynku nadal jednak dziatajg
gtos w budowaniu naszego wizerunku na rynku przedsiebiorstwa w modelu HR 1.0, wcigz majac
pracy i ktérzy moga stac sie naszymi ambasado- do zagospodarowania caty obszar tzw. .,miekkie-
rami na tym rynku. Procz kompetencji, badamy go” HR.
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CO JEST NIEZBEDNE, ABY ZASZtA ZMIANA?
Zdecydowanie potrzeba i chec ze strony biznesu -
otwartos¢ biznesu na partnerskg wspotprace z HR
jest wazna, aby budowac dziat HR, ktory wniesie
biznesowg wartos¢ dodang. Autorytarny styl za-
rzadzania i podejmowania decyzji, brak przestrzeni
na dialog, oczekiwanie wykonywania polecen ze
strony zarzadow bez zbednej dyskusji, ucinanie py-
tan stwierdzeniem, ,bo tak postanowitem/am”to tyl-
ko niektore z przyktadow blokujgcych transformacie.

Na szczescie nie dotyczg wielu duzych firm, w kto-
rych pozycja HR jest zbudowana globalnie, majg
jednak miejsce w niektorych organizacjach. Moz-
na z tym jednak pracowac... Wiele bowiem zalezy
takze od postaw samych HR-owcow. W wiekszosci
organizacji, w ktorych pracowatam jednym z mo-
ich pierwszych zadan byto zbudowanie pozycji HR
zarowno W biznesie, jak i w catej organizacji. War-
to mie¢ swiadomosc, ze nie wystarczy tylko nasza
chec¢ zajecia miejsca przy biznesowym stole. Sia-
dajac przy nim, musimy ,wykazac sie”’, zreszta jak
kazda inna funkcja.

CO NAM W TYM POMOZE?

» wiedza funkcyjna, ktorg wnosimy i ktorg musi-
my umiejetnie przetozy¢ na praktyczna korzysc
dla biznesu,

przekonac innych, czy tez w daniu otwartej
informacji zwrotnej przetozonemu, czy tez
trudnemu wspotpracownikowi,

» statawspotpraca z biznesem,

» dziatanie zgodne z wartosciami, ktore jest nie-
zwykle istotne u 0s6b zwigzanych z HR.

CO RUJNUJE WIZERUNEK HR?

» funkcjonowanie w oderwaniu od rzeczywisto-
sci biznesowej, wdrazanie rozwigzan, bo sa
modne lub bo korporacja zlecita itp.,

» brak wiedzy na temat biznesu, a nawet brak che-
ci jej pozyskania - jestes HR-owcem w branzy
retail? spedz czas w sklepie, aby poznac realia
pracy sprzedawcy, pracujesz jako HR-owiec
w branzy farmaceutycznej? pojedz ,w teren”

z przedstawicielem medycznym (kiedy tylko sy-
tuacja pandemiczna na to pozwoli); sama mam
za soba takie doswiadczenia - sg bezcenne

w pozniejszym planowaniu dziatan HR,

» wycofana, bierna postawa, zarowno w stosun-
ku do biznesu, jak i pracownikéw,

» zalewanie organizacji zargonem funkcyjnym,

» aktywna postawa, przejawianie inicjatywy,
zgtaszanie pomystow, odpowiedz na potrzeby
biznesu, aktywne uczestnictwo w funkcjono-
waniu firmy, elastycznos¢ w dostosowywaniu
rozwigzan do potrzeb organizacji,

” strategiczne myslenie - planowanie i budowanie
strateqii w korelacji z biznesowymi potrzebami,

» postugiwanie sie faktami i danymi, aby poprzec¢
nasze rekomendacje/decyzje konkretami,

» wiedza biznesowa, ktora jest niezbedna jezeli
chcemy wnosic¢ wartosc dodana,

» odwaga, przejawiajgca sie np. umiejetnoscia
sprzeciwienia sie w sytuacji, kiedy naszym
zdaniem podejmowana jest niewtasciwa de-
cyzja, ale takze w momencie, kiedy wierzymy.
w rozwigzanie, do ktorego musimy dopiero

» brak reakcji na nieprawidtowe decyzje lub
dziatania o charakterze nieetycznym, a w naj-
gorszym przypadku postepowanie w spos6b
nieetyczny,

”» brak elastycznosci, blokowanie decyzji ,bo sie
nie da’, bez szukania rozwigzan,

» formalizm.

CZY WARTO PODAZAC
ZA TRANSFORMACJA HR?

Oczywiscie, wszystko zalezy od firmy, biznesu, w kto-
rym funkcjonujemy, natomiast wedtug mnie zmiana

jest nieunikniona. Rok 2020 przyspieszyt chociaz-
by digitalizacje procesow (takze HR), ,wypromowat”
prace zdalna, do ktorej czesc organizacji podchodzi-
ta przeciez ostroznie, czasem sceptycznie, limitujgc

rozwigzanie np. do kilku dni w miesigcu.
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Na temat warto spojrze¢ takze od strony inwe-
stowania w swoje kompetencje. Rynkowy pro-
fil HR-owca jest obecnie bardzo wymagajacy.
Procz warsztatu merytorycznego i znajomosci
praktyk rynkowych, wazne sg takze umiejetnosci
oraz wiedza biznesowa. Elastycznos¢, otwartosc
na zmiany czy zwinnos¢ sg teraz kluczowe w bu-

.....

rozwijac, zeby nadazyc¢ za rynkiem czy trendami.
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Rynkowy profil HR-owca jest obecnie
bardzo wymagajgcy. Précz warsztatu
merytorycznego i znajomosci praktyk
rynkowych, wazne sq takze umiejetnosci
oraz wiedza biznesowa. Elastycznosé,
otwartos¢ na zmiany czy zwinnos¢

sq teraz kluczowe w budowaniu swojej
Sciezki kariery. Warto wiec sie rozwijac,
zeby nadqzy¢ za rynkiem czy trendami.

Budujmy dziaty HR wnoszace wartos¢ do-
dang zarowno dla biznesu, jak i praco-
wnikow, z ktérych bedziemy dumni.

Kazdemu z Was zycze licznych mo-
mentow, w ktérych kontaktujg sie
z Wami byli szefowie, wspotpra-
cownicy czy pracownicy, aby
skonsultowac¢ swoje pomysty

czy decyzje, pamietajgc Was

jako doskonatych ekspertow.

Accelerating

the journey to HR
A 3.0"- IBM Institute
for Business Value
we wspotpracy
zJoshBersin
Academy, 2020.

NN lus Laboris Poland Global HR Lawyers

L o 4 Raczkowski

Matgorzata Gorska

People, Culture & Internal
Communication Director
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LINKEDIN

JAKO NOWE NARZEDZIE

dla HR-owca

0 portalu LinkedIn napisano juz pewnie wszystko, ale nadal w Polsce jest on trak-
towany po macoszemu. Wiele osob mysli, ze LinkedIn to miejsce, gdzie szuka sie
pracy. Na takg opinie portal pracowat latami, ale o dtuzszego juz czasu LinkedIn
stat sie unikatowym miejscem, gdzie mozna rozwijac sie¢ kontaktow bizneso-
wych oraz skutecznie realizowac cele biznesowe. Coraz wieksza uwage HR-ow
przycigga mozliwosc¢ uzycia tego narzedzia w zbudowaniu programu ambasador-
skiego w firmie i rozpoczeciu przygody z Employee Advocacy.

W czasach gdy dostep do naszej firmy jest niemal
catodobowy, dzieki stronie internetowej, aplika-
cji, e-Commerce, od HR-6w oczekuje sie coraz
wiekszego wsparcia dla biznesu. Mato kto potrafi
zdefiniowaé to wsparcie inaczej niz na poziomie
optymalizacji zatrudnienia, ale oczekiwania wy-
daja sie rosngé w sposéb znaczacy.

Kiedy firmy zyjg modnymi tematami biznesowymi
takimi jak chmura, transformacja cyfrowa, hur-
townie danych, sztuczna inteligencja i maszynowe
nauczanie, wydaje sie, ze HR-y nie bardzo majg
Z czym pojs¢ na zarzad. Jednak Ci, ktorzy zainte-
resowali sie LinkedIn, nawet w niewielkim stopniu,
szybko zorientowali sig, ze mogag dokonac swojego
rodzaju transformacji cyfrowej wtasnie w HR, ale
angazujgc do tego dziat Marketing i PR.

Dla swiadomych HR-6w Linkedln moze sta¢
sie okienkiem na $wiat. Zupetnie innym niz do-
tychczas, bo pokazujgcym atmosfere naszej fir-
my w oczach potencjalnych klientow, ale przede
wszystkim w oczach potencjalnych pracownikow.
W czasach kiedy stowa ,rynek pracownika” zosta-
ty odmienione juz w kazdym mozliwym przypadku,
portal LinkedIn staje sie tym, co pozwala przestac
te stowa odmieniac.

Pozyskanie talentow z rynku nigdy nie byto tatwe,
ale dzieki LinkedIn stato sie to zdecydowanie ta-
twiejsze. Dzisiaj to nie my poszukujemy najlep-
szych specjalistow na rynku, lecz to oni spokojnie
rozgladaja sie za lepszg przysztoscig dla siebie.

Jesli dobrze zrozumiemy, jak dziata Linkedin,
mozemy go skutecznie uzy¢ jako HR do:

rekrutacji na kazdym poziomie kompetencji

ukazania atmosfery firmy potencjalnym pra-
cownikom

przekazania wartosci firmy naszym klientom

uruchomienia sprzedazy poprzez Social Media

dostarczenia klientom kolejnego punktu styku
zZnaszg marka

Dobrze przygotowany program Employee Advo-
cacy ze swobodj realizuje kazdy z powyzszych
celow. Wiekszos$¢ procesow, ktore za to beda
odpowiadaty, zacznie i skonczy sie w dziale HR.
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To tutaj, a wtasciwie w czesci odpowiedzialnej
za Employer Branding, dzisiaj mozemy poszukac¢
paliwa do wystrzelenia rakiety z napisem HR, kt6-
ra ma dotrze¢ na zarzad firmy.

Kiedy organizacja walczy o pozyskanie nowego
klienta, nie zawsze mysli, ze moze to zrobi¢ dzieki
HR. Tam gdzie to jednak zrobiono, koordynatorzy
programow Employee Advocacy stali sie réwno-
rzednymi partnerami do rozmowy na zarzadzie
firmy, siedzac obok szefow Marketingu.

W wielu firmach, gdzie postanowiono zrozumiec¢
fenomen LinkedIn, mozna byto porzuci¢ rekruta-
cje na popularnych portalach, ktéra i tak w kon-
sekwencji nie dawata zadowolenia. Oszczedzone
w ten sposob pienigdze, stajg sie od razu ore-
zem do dyskusji o realnym wptywie dziatan HR
na rozwdj firmy. Najczesciej, kiedy dziat HR do-
brze odrobi lekcje w temacie LinkedIn, szybko
w firmie zaczyna sie mowic o sukcesie.

Mozna zaobserwowaé, ze osoby decyzyjne

w firmie sg dalekie od publikowania czegokol-
wiek w Social Mediach, ale kiedy widzg sukcesy
zainicjowane przez HR, czesto daja sie namoéwié
do #BossBrandingu. Odpowiednie ukazanie lidera
w przekazie ,jeden do wielu” powoduje skupienie

Linked [}

@ marki

y

Autor szkolenia Strategia Marki Personalne;.
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uwagi na firmie. Dobrze przygotowania kampania
rekrutacyjna, w ktorej bierze udziat lider, moze
okazac sie jedng z najlepszych w historii, jesli cho-
dzi o pozyskanie prawdziwych talentow z rynku.

Przygotowanie programu nie wydaje sie tatwe,
zwtaszcza kiedy osoba majgca go zainicjowac,
sama nie prowadzi swojego konta na LinkedIn.
Aby mozna byto przekona¢ promotorow progra-
mu do jego wprowadzenia, warto najpierw zadbac
0 wtasng Marke Personalng. Przygotowanie stra-
tegii komunikacji dla wtasnej osoby, firmowego
zdjecia w tle, zunifikowanych nazw stanowisk pra-
cy, to dopiero poczatek. Przy zewnetrznym wspar-
ciu o0sob zajmujacych sie takimi programami,
mozna to zrobic¢ szybko i efektywnie. Tam gdzie
juz programy skutecznie dziataja, firmy nie wy-
obrazajg sobie tego, aby na zarzad nie zaprasza¢
os0b, stojacych za realizacjg takiego programu.
LinkedIn stat sie dla dziatow HR w tych firmach
trampoling do tego, aby realnie wspieraé rozwaj
organizacji.

W wielu firmach, gdzie postanowiono
zrozumiec¢ fenomen LinkedIn, mozna

byto porzuci¢ rekrutacje na popularnych
portalach, ktéra i tak w konsekwencji nie
dawata zadowolenia. Oszczedzone w ten
sposob pieniqdze, stajq sie od razu orezem
do dyskusji o realnym wptywie dziatan HR
na rozwoj firmy. Najczesciej, kiedy dziat HR
dobrze odrobi lekcje w temacie Linkedin,
szybko w firmie zaczyna sie mowic

o0 sukcesie.

Sle

strategia
personalinej

Marcin Banaszkiewicz
Trener LinkedIn PL
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DOFINANSOWYWANIE
SZKOLEN PRACOWNIKOW
Z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego

Krajowy Fundusz Szkoleniowy to wydzielona czes¢ Funduszu Pracy przezna-
czona na wsparcie pracodawcow inwestujacych w ksztatcenie ustawiczne
pracownikow i swoje wtasne. O Srodki z Krajowego Funduszu Szkoleniowego
moze wystgpi¢ kazdy pracodawca w rozumieniu przepiséw ustawy o promocji
zatrudnienia, ktdry zatrudnia pracownikéw na podstawie umowy o prace. Srodki
pochodzace z tego funduszu sg ogolnodostepne, wiec mogg je pozyskac zaréwno
przedsiebiorstwa prywatne, fundacje, organy samorzadowe, jak i wszystkie jed-
nostki z sektora publicznego. W Planie Funduszu Pracy na rok 2021 na wydatki
Krajowego Funduszu Szkoleniowego przeznaczono kwote 259 406 000 zt.

KTO MOZE SKORZYSTAC Z KFS pracownikow stuzb medycznych, pracownikow.
Z dofinansowania mogg skorzysta¢ wszystkie stuzb socjalnych, psychologow, terapeutdw,
przedsiebiorstwa (duze, $rednie, mate oraz mi- pracownikow domow pomocy spotecznej, za-
kroprzedsiebiorstwa), ktére zatrudniajg min. ktadow opiekunczo-leczniczych, prywatnych
jedng osobe na umowe o prace, bez wzgledu domow opieki oraz innych placowek dla senio-
na wymiar etatu. Nie jest pracodawca podmiot réw/oséb chorych/niepetnosprawnych, kto-
prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza i nie- re bezposrednio pracujg z osobami chorymi
zatrudniajgcy pracownikow w ramach umowy na COVID-19 lub osobami z grupy ryzyka ciez-
0 prace, wspotpracujacy wytacznie ze wspot- kiego przebiegu tej choroby;

matzonkiem, zatrudniajgcy osoby na podstawie

umowy o dzieto. w zidentyfikowanych w danym powiecie lub woje-

wodztwie zawodach deficytowych;
Dofinansowaniem objete sg szkolenia, ktore przy-

czynig sie do podniesienia kompetencji pracowni- 0s0b po 45. roku zycia;

kow. Aby ubiegac sie o srodki KFS nalezy spetniac

warunki o przyznaniu pomocy de minimis oraz je- 0s0b powracajgcych na rynek pracy po przerwie

den z priorytetow KFS na dany rok kalendarzowy. Zwigzanej ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem;
Priorytetami KFS w 2021 roku bedzie wsparcie W zwigzku z zastosowaniem w firmach nowych
ksztatcenia ustawicznego: technologii i narzedzi pracy, w tym takze technolo-

gii i narzedzi cyfrowych;
0s0b zatrudnionych w firmach, ktére na skutek
obostrzen zapobiegajacych rozprzestrzenia- 0s0b, ktdre nie posiadaja swiadectwa ukonczenia
niu sie choroby COVID-19, musiaty ograniczy¢ szkoty lub swiadectwa dojrzatosci;
Swojg dziatalnosc;
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szkolen dla instruktorow praktycznej nauki za-
wodu badz osob majgcych zamiar podjecia sie
tego zajecia, opiekundw praktyk zawodowych
i opiekunow stazu uczniowskiego oraz szkolen
branzowych dla nauczycieli ksztatcenia zawo-
dowego.

JAK STARAC SIE O DOFINANSOWANIE
Dystrybutorem srodkow z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego sg Powiatowe Urzedy Pracy (PUP).
Pracodawcy zainteresowani ubieganiem sie
o srodki na dofinansowanie szkolen z KFS powin-
ni skontaktowac sie z powiatowym urzedem pra-
cy wtrasciwym ze wzgledu na swojg siedzibe lub
miejsce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
aby uzyskac¢ wtasciwy formularz. Wnioski nalezy
sktadac zgodnie z terminami naboru okreslonymi
przez PUP.

Nabor wnioskow odbywa sie nawet kilka razy
w roku. Sa one rozpatrywane w ciggu 30 dni.
W przypadku pozytywnej decyzji urzedu, koniecz-
ne jest podpisanie umowy miedzy wnioskodawcg
a Urzedem Pracy. Srodki na ksztatcenie pracow-
nikow z KFS sg przekazywane na konto, wskazane
we wniosku.

Uwaga: wnioski mozna sktadac kilkakrotnie! Je-
$li nie uda sie za pierwszym razem z powodu np.
braku srodkow, mozna ztozy¢ wniosek ponownie.

WYSOKOSC OTRZYMANYCH SRODKOW
W ramach KFS mozna otrzymac srodki w wysokosci:

80% kosztow ksztatcenia ustawicznego, ale
nie wiecej niz do wysokosci 300% przecietne-
go wynagrodzenia w danym roku na jednego
uczestnika,

100% kosztow ksztatcenia ustawicznego -
w przypadku mikroprzedsiebiorcy (do 10 oséb
zatrudnionych) - ale nie wiecej nizdo wysoko-
sci 300% przecietnego wynagrodzenia w da-
nym roku na jednego uczestnika.

HR NA SZPILKACH | 1-2021
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0 srodki z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego moze wystqgpi¢ kazdy
pracodawca w rozumieniu przepiséw
ustawy o promocji zatrudnienia, ktéry
zatrudnia pracownikéw na podstawie
umowy o prace. Srodki pochodzgce z tego
funduszu sqg ogélnodostepne, wiec mogq
je pozyska¢ zaréwno przedsiebiorstwa
prywatne, fundacje, organy samorzgdowe,
jak i wszystkie jednostki z sektora
publicznego.

Srodki KFS mozesz przeznaczyé na:

doprecyzowanie potrzeb szkoleniowych, ktére
mozna bedzie zaspokoi¢ dzieki srodkom KFS,

kursy i studia podyplomowe oraz egzaminy
w ktérych wezma udziat Twoi pracownicy
z inicjatywy pracodawcy lub za Twojg zgoda,

badania lekarskie i psychologiczne, jesli okaza
sie niezbedne,

ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow w zwigzku z udziatem w ksztatce-
niu ustawicznym.

Korzystajgc z oferty szkolen
w Akademii Mistrzostwa
Kadrowo-Ptacowego
réwniez mozesz uzyskac¢
dofinansowanie ze srodkow
Krajowego Funduszu
Szkoleniowego!
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| UBEZPIECZENIA

Wynagrodzenie za prace jest swiadczeniem
przystugujgcym pracownikowi za prace prawidtowo
wykonang i jednym z gtéwnych powodow, dla ktorych
pracownicy podejmujg prace. Obowigzkiem pracodawcy
jest jego prawidtowa i terminowa wyptata.
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UMOWY
O DZIELO

jakich btedow unikac
przy raportowaniu

umow do ZUS

Zapewne nie bedzie dla nikogo zaskoczeniem, jeslijuz na samym poczatku Smiato

stwierdzimy, ze zawieranie umow o dzieto taczy sie z ryzykiem finansowym
dla podmiotow, ktore takie umowy stosuja.

0d 2015 r. obserwujemy staty wzrost kontroli ze
strony ZUS i NFZ dotyczacych prawidtowego
stosowania umow o dzieto. Organy w swych dzia-
taniach sg wspierane przez sady, ktore z powodze-
niem przekwalifikowujg umowy o dzieto w umowy
zlecenia, co za kazdym razem taczy sie z dotkliwy-
mi konsekwencjami finansowymi dla firm, ktére
taka forme zatrudniania stosuja.

Nie jest tez niespodzianka, ze czeste kontrole
ze strony organow sa podyktowane naduzyciami
na rynku pracy. Niestety, firmy czesto wykorzy-
stuja umowy o dzieto, mimo braku przestanek
do ich zastosowania, bo jest to opcja duzo dla
nich tansza, z uwagi na brak podlegania takich
uméw sktadkom na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne. Styszy sie zatem, ze na umowach
0 dzieto poleca sie sprzgtanie powierzchni

ptaskich, zakrecanie stoikow z ogorkami, odsnie-
zanie terenu czy ochrone obiektow; takie umowy
sg rowniez powszechne w branzy gastronomicz-
nej. O ile wymienione przyktady sg nieprawidtowo-
sciami, tak nie wszystkie przypadki sg oczywiste
i dziwig czasami wyroki sadow, ktore podwazaja
umowy o dzieto zawierane z artystami, np. na zor-
ganizowanie przedstawienia czy zagranie koncer-
tu noworocznego.

W Swietle aktualnej wyktadni art. 627 k.c., ktory
mowi nam czym jest umowa o dzieto, nie zawsze
umowa, ktérej przedmiotem jest stworzenie
dzieta czy utworu w rozumieniu przepisow o pra-
wach autorskich, bedzie zakwalifikowana jako
umowa nhiepodlegajgca sktadkom. Wszystko be-
dzie zalezato od warunkéw wykonywania tej umo-
wy, a przede wszystkim od tego:

SPIS TRESCI L\s




» jak zostat okreslony przedmiot umowy - przed-
miotem umowy o dzieto jest doprowadzenie
do weryfikowalnego i jednorazowego rezultatu,
zdefiniowanego przez zamawiajgcego w mo-
mencie zawierania umowy; dzieto jest wytwo-
rem, ktory w momencie zawierania umowy nie
istnieje, jednak jest w niej z gory przewidziany
i okreslony w spos6b wskazujacy na jego indy-
widualne cechy;

” czy mozna poddac dzieto pod tzw. sprawdzian
naistnienie wad - jesli umowa nie zawiera zad-
nych parametrow dzieta, to taki sprawdzian
nie bedzie mozliwy; postugujac sie przykta-
dem: jesli firma zamowi wyktad u znanego
profesora, ale nie okresli jego parametrow, np.
tematu, dtugosci jego trwania, jezyka wygto-
szenia, sposobu utrwalenia wyktadu itp., to
sprawdzian na istnienie wad nie bedzie mozli-
wy, bo nie bedzie obszardw, w ktorych bedzie
mozna stwierdzi¢ czy wady dzieta istniejg, czy
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Nie zawsze umowa, ktorej
przedmiotem jest stworzenie
dzieta czy utworu w rozumieniu
przepiséw o prawach autorskich,
bedzie zakwalifikowana
jako umowa niepodlegajgca

sktadkom.

tez nie (nie bedzie mozna stwierdzi¢, czy dzie-
to zostato wykonane zgodnie z umowa);

»” jaka jest trwatos¢ stosunku prawnego - wyko-
nanie dzieta ma charakter jednorazowy i jest
zamkniete okreslonym terminem wykona-
nia dzieta; jesli firma zawiera z tym samym
wykonawcag umowy o dzieto od 1 stycznia
do 31 stycznia, nastepnie od 1 lutego do 28
lutego i kolejno od 1 marca do 31 marca itd.,
to ryzyko zakwestionowania takiej wspotpracy
jest bardzo duze, bo trudno tu mowic o jedno-
razowosci dzieta.

OBOWIAZEK RAPORTOWANIA

UMOW O DZIELO

Do konca ubiegtego roku ZUS czy NFZ nie miat
narzedzi, aby typowac przedsiebiorcow do kon-
troli w zakresie zawierania umoéw o dzieto. Organ
nie miat bowiem wiedzy, jakie firmy zawieraja
umowy o dzieto i jaka jest ich rzeczywista skala.
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Dotychczas tylko przy okazji innych kontroli, np.
umow o prace czy umow zlecenia, organ dowiadywat
sie 0 zawieranych w firmie umowach o dzieto i dopie-
ro wtedy zaczynat je szczegotowo kontrolowac.

Jednak od 1 stycznia 2021 r. ustawodawca nato-
zyt na ptatnikow sktadek obowigzek raportowa-
nia umow o dzieto do ZUS, w ciggu 7 dni od daty
ich zawarcia.

Zgtoszenia dokonuje sie naformularzu RUD, w kto-
rym poza danymi zamawiajgcego czy wykonawcy
dzieta nalezy wskaza¢ m.in. informacje o dacie
rozpoczecia i zakonczenia wykonywania umowy,
ale przede wszystkim o jej przedmiocie.

Od poczatku tego roku ZUS jest zatem dyspo-
nentem bardzo wielu danych, w tym przede
wszystkim informacji o tym, gdzie i na jakg ska-
le umowy 0 dzieto sg zawierane. Zgromadzone
w ten sposob informacje bez watpienia pozwola
ZUS na wytypowanie konkretnych firm do kontroli,
ktora ostatecznie moze prowadzi¢ do podwaze-
nia charakteru umow o dzieto i ich reklasyfikacji
w umowe zlecenia czy umowe o prace (nazwa

umowy nie przesadza bowiem o jej charakterze).

Negatywna dla firm konsekwencja takiego prze-
kwalifikowania bedzie m.in. obowigzek odpro-
wadzenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne od tych umdw, nawet do pieciu lat
wstecz wraz z odsetkami i ewentualnie koniecz-
nos¢ zaptaty optaty dodatkowej w wysokosci
do 100 % nieoptaconych sktadek.

Od tego, jak firmy beda zgtasza¢ umowy i przede
wszystkim, jak bedg wskazywac¢ przedmiot umow,
zalezy ryzyko skutkow kontroli. Zatem niezwykle
istotne jest prawidtowe okreslenie przed-
miotu umowy juz na etapie jej sporzadzania
i raportowania, aby ZUS nie nabrat watpliwosci
co do rodzaju umowy.

JAKICH BLEEDOW UNIKAC
PRZY RAPORTOWANIU UMOW

Po pierwsze - firma powinna ustali¢, czy
jest podmiotem zobowigzanym do raportowania
umow - przypominamy, ze obowigzek dotyczy

ptatnikoéw sktadek. Jesli firma na gruncie pol-
skich ubezpieczen spotecznych nie ma przymiotu
ptatnika sktadek, czyli nie odprowadza do ZUS ja-
kichkolwiek sktadek, to nawet jesli zawrze umowe
0 dzieto, nie musi jej raportowac do ZUS. Mamy
tu na mysli przede wszystkim spotki zagraniczne,
ktore w Polsce nie ptacag sktadek za swoich pra-
cownikow/zleceniobiorcow, czy tez mate firmy,
np. spotki z 0.0., ktére nie zatrudniajg pracowni-
kow/zleceniobiorcow.

Po drugie - firma, nawet jesli jest ptatni-
kiem sktadek, powinna ustali¢ czy dana umowa
0 dzieto podlega zgtoszeniu do ZUS. Ustawa i ZUS
przewidziat wytgczenia, ktore dotyczag m.in.:

”» umobw zawieranych z wtasnym pracownikiem
(czyli kiedy firma zawiera umowe o dzie-
to z wtasnym pracownikiem zatrudnionym
na podstawie umowy o prace - takiej umowy
nie nalezy zgtaszac);

» umodw zawieranych z osobg prowadzacg wta-
sng dziatalnos¢ gospodarcza, jesli umowa
bedzie wykonywana w ramach tej dziatalno-
$ci (czyli kiedy firma zawiera umowe o dzieto
Zz malarzem, ktéry zawodowo w ramach wta-
snej dziatalnosci maluje obrazy - takiej umowy
nie nalezy zgtaszac¢ do ZUS).

Po trzecie - firma powinna zwrocic
szczego6lng uwage na okreslenie przedmiotu
umowy o dzieto w formularzu RUD. Najczesciej
firmy okreslajg przedmiot ogdlnie, np. ,przed-
miotem jest wygtoszenie wyktadu”. Tak ogolnie
sformutowany przedmiot zacheci ZUS do kon-
troli. Przedmiot umowy o dzieto powinien byc¢
okreslony szczegotowo, ze wskazaniem para-
metrow dzieta, aby nie byto watpliwosci, ja-
kie konkretnie dzieto ma powsta¢ na skutek
wykonania umowy. Zatem prawidtowym okre-
Sleniem przedmiotu moze by¢ np. Przedmio-
tem umowy jest stworzenie przez wykonawce
tworczego i indywidualnego dzieta w postaci
wyktadu nt. ,Wptyw uktadu konstelacji gwiazd
na zdrowie psychiczne ludzi”w oparciu o wtasne
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badania, doswiadczenia i rozwazania, z zacho-  jednorazowosci dzieta i moze $ciggng¢ na fir-
waniem szczeg6towych parametrow okreslonych me kontrole.

w umowie.
0d 2015 r. obserwujemy staty wzrost
kontroli ze strony ZUS i NFZ dotyczgcych

prawidtowego stosowania uméw o dzieto.
Organy w swych dziataniach sq wspierane
przez sqdy, ktére z powodzeniem
przekwalifikowujq umowy o dzieto

w umowy zlecenia, co za kazdym razem

Po czwarte - firma powinna zwrécic¢ uwa-
ge na daty, jakie wskazuje w formularzu RUD, ktory
wymaga podaniaich aztrzech: daty zawarcia umo-

wy, daty rozpoczecia wykonywania dzieta i daty tqgczy sie z dotkliwymi konsekwencjami
zakonczenia wykonywania dzieta. Jako ze dzieto finansowymi dla firm, ktore takqg forme
jest jednorazowe, watpliwosci organu rentowego zatrudniania stosujq.

bedg budzi¢ umowy, ktore sg zawierane na okre-
sy miesieczne ze statym miesiecznym wynagro-
dzeniem. Dzieto powinno sie zamykac
w ramach, czyli zaczynac i kon-
czy¢ jakas data, a powta-
rzalnos¢ umow co
miesigc przeczy =)

:
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CO JESZCZE MOGA ZROBIC FIRMY,

ABY MINIMALIZOWAC RYZYKO
Wprowadzenie obowigzku raportowania umow
to dobra okazja, aby kazda firma przyjrzata sie
swojej polityce zawierania uméw. Zdecydowanie
rekomendujemy, aby przede wszystkim:

” zrobic¢ audyt umoéw i zweryfikowac, czy w kaz-
dym przypadku zawieranie umowy o dzieto jest
uzasadnione i czy jest szansa na obrone takiej
umowy (np. w przypadku gdy mamy wykonaw-
ce dzieta - ilustratora, ktory stale co miesigc
tworzy dla firmy rysunki wedtug wtasnych po-
mystow za state miesieczne wynagrodzenie,
warto rozwazy¢ czy wspotpraca nie powinna
sie jednak opierac¢ o umowe zlecenia);

”» przeanalizowac¢ uzywane w firmie wzory umow
0 dzieto, czy nie ma w nich zapisow, ktore sa
charakterystyczne dla umowy zlecenia, np. pra-
wo do wypowiedzenia umowy przed terminem

jej wykonania (umowy o dzieto charakteryzuje
prawo odstgpienia od umowy, a nie jej wcze-
$niejsze rozwigzanie);

» ustali¢ jak prawidtowo i szczegdtowo okreslac
przedmiot umowy o dzieto, ustali¢ parametry
poszczegolnych dziet i umieszczac je w umo-
wie, a nastepnie w formularzu RUD.

Powyzsze dziatania pozwolg minimalizowac ewen-
tualne ryzyka zwigzane z przekwalifikowaniem
umow o dzieto i przygotowac argumenty obronne
w razie kontroli ze strony organdw.

BENE DZP

wigcej niz prawo

Agata Mierzwa
Partner, Adwokat

Justyna Tyc-Brzosko
Senior Associate, Radca Prawny
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BENEFITY W PRACY

upezpieczenie grupowe jako
nowa opcCja wsparcia

Czym kierujemy sie podczas poszukiwania pracy? Co najbardziej motywuje nas do da-
wania z siebie wszystkiego przy wypetnianiu pracowniczych obowigzkow? Wiekszosc
z nas odpowie pewnie: wynagrodzenie. Niewatpliwie, wysoka pensja ma znaczenie,
ale coraz wiecej pracownikow przyznaje, ze nie tylko zarobki przesadzaja o satysfakcji
z pracy. Co zatem jest dla nich wazne? Rozwoj, relacje ze wspotpracownikami i szefem
- na pewno. Rosnie jednak znaczenie benefitow pracowniczych.

POZAPLACOWE BENEFITY DLA PRACOWNIKOW - Dlaczego sg takie wazne?

Co sktania Polakow do odejscia z pracy?
64%

55%

33%
. wynagrodzenia nizsze niz w innych miejscach pracy Dane z badania:
L. . . Employer brand
. mniej atrakcyjne benefity pozaptacowe research 2020
trat . raport krajowy Randstad
. utrata poczucie sensu pracy _ pokolenie x(35-54 lat),
niezadowalajace relacje z przetozonymi / kolegami 3000 ankietowanych

Pozaptacowe swiadczenia dla pracownikow sta-
ty sie juz praktycznie standardem. Zdarza sie,
ze przyszty pracownik wybierajgc nowego praco-
dawce kieruje sie wtasnie dodatkami, jakie otrzy-
ma od firmy.
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Dlaczego benefity pozaptacowe s3 tak wazne dla
pracodawcow?

» podnoszg atrakcyjnosc zatrudnienia
”» zwiekszajg lojalnos¢ pracownikow
» firma zyskuje przewage wizerunkowa na rynku

Czym sa benefity? Czy moga by¢ atrakcyjniejsze
niz podwyzka?

BENEFITY - CZYLI?

Benefit to po prostu dodatkowe $Swiadczenie
przystugujgce pracownikowi w ramach zawartej
z pracodawcg umowy. Najczesciej finansowany
jest on przez firme, ale sa tez takie benefity, kto-
re pracownik wspotfinansuje. Dawniej za benefity
uznawato sie przede wszystkim telefon, laptop
i samochdd stuzbowy, a takze dostep do kawy
i herbaty w zaktadowej kuchni. Do tej pory do naj-
popularniejszych benefitow nalezg pakiet ustug
medycznych, ubezpieczenie na zycie, pracowni-
cze lunche czy karta sportowa, np. Multisport.

NAJBARDZIE) POZADANE ASPEKTY PRACY W OPINII POLAKOW,

przy rozwazaniu zmiany pracodawcy

Ranking najbardziej pozadanych aspektow zatrudnienia

atrakcyjne wynagrodzenie
i benefity

stabilnos$¢ zatrudnienia

mita atmosfera w pracy

mozliwos$¢é rozwoju zawodowego

rownowaga miedzy praca
a zyciem prywatnym

@ 2020
® 2019r.

Opinia Polakow, ktorzy zmienili prace.

7%

73%

Dane z badania:
Employer brand research 2020,
raport krajowy Randstad - pokolenie x (35-54 lat),

3000 ankietowanych
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Istotne jest, by oferowac¢ benefity oraz by dawa¢
pracownikom wybér. Dlaczego? Bo zaden benefit
nie jest w stanie sprosta¢ wymaganiom i potrze-
bom wszystkich zatrudnionych jednoczesnie. Tak
jest np. z kartg sportowa. Nie wszyscy spedzaja
wolny czas na uprawianiu sportéw, dlatego chet-
niej skorzystajg np. z mozliwosci zjedzenia co-
dziennie w pracy cieptego, nieodptatnego positku.

Aby benefity przez dtuzszy czas zachowywaty swo-
jg motywujaca funkcje, trzeba stale monitorowaé
potrzeby pracownikéw i reagowaé¢ na zmiany.
W obecnej niepewnej sytuacji wydaje sie, ze naj-
lepsza inwestycjg w lojalnosc i zadowolenie pra-
cownika powinno by¢ zapewnienie wsparcia
finansowego w przysztosci, czyli wprowadzenie
ubezpieczenia grupowego w firmie.

UBEZPIECZENIE GRUPOWE

Analizujac oferty grupowego ubezpieczenia na zy-
cie warto szukac takiego ubezpieczenia, ktore za-
pewnia kompleksowa ochrone za wywazong cene.
Warto przejrze¢ szeroka oferte Avivy. Ubezpie-
czyciel specjalizuje sie w ubezpieczeniach na zy-
cie i ma w ofercie ubezpieczenia grupowe, ktore
mozna dostosowac do potrzeb kazdej firmy.

UBEZPIECZENIE GRUPOWE - CO DAJA?
Ubezpieczenie grupowe pozwala za rozsadne
pienigdze zaoferowa¢ pracownikom oraz ich ro-
dzinom zabezpieczenie finansowe w razie nie-
przewidzianych zdarzen losowych. W ten sposoéb
pracodawca podnosi atrakcyjnosc¢ zatrudnienia
w swojej firmie ana rynku pracy buduje wizerunek
firmy godnej zaufania.

Podstawag polisy grupowej jest ubezpieczenia
na wypadek smierci. Pracodawca moze rozsze-
rzy¢ zakres o umowy dodatkowe zabezpieczajg-
ce finansowo pracownikow i ich rodziny w razie
choroby i wypadku. Ubezpieczenie jest przygo-
towane tak, aby pracodawca mégt dostosowac je
do potrzeb i oczekiwan pracownikow. Pracodaw-
ca decyduje o wnioskowanej wysokosci ochrony
ubezpieczeniowej i zakresie ubezpieczenia. Usta-
la rowniez zasady, zgodnie z ktorymi pracownicy
beda kwalifikowani do programu.

HR NA SZPILKACH | 1-2021
WYNAGRODZENIA | UBEZPIECZENIA

CZY WARTO PRZYSTAPIC

DO UBEZPIECZENIA GRUPOWEGO?
Warto. Z ubezpieczenia otrzymujemy wsparcie
wtedy, gdy los doswiadcza nas najmocniej. Nikt
nie zaktada, ze umrze lub nagle zachoruje, ale
wiemy, ze takie rzeczy sie zdarzajg. Nie kazdego
stac na zakup indywidualnej polisy na zycie, wiec
warto skorzystac z takiej opcji. Dzieki temu mamy
pewnos¢, ze nasi najblizsi otrzymajg wsparcie,
ktore pomoze im przetrwac najtrudniejsze chwile
zycia. Odejscie bliskiej osoby, choroba czy wypa-
dek to nie tylko bél i cierpienie, ale tez zachwianie
poczucia bezpieczenstwa i finansowej stabilno-
sci. Pienigdze z ubezpieczenia sg wtedy nieoce-
nionym wsparciem domowego budzetu a w razie
choroby lub wypadku pomagajg finansowac le-
czenie i rehabilitacje.

O CZYM POWINNI PAMIETAC
PRACODAWCY?

Benefity staty sie juz standardem. W ten sposob
coraz czesciej postrzegana jest chocby karta Mul-
tisport. Aby benefity przez dtuzszy czas zacho-
wywaty swojg motywujgcg funkcje, trzeba stale
monitorowac potrzeby pracownikéw i reagowac
na zmiany. Pracownicy docenig wprowadzenie
ubezpieczenia grupowego w firmie w trudnej sy-
tuacji pandemicznej. Moze to by¢ doskonata in-
westycja w lojalnosc¢ i zadowolenie pracownikow
w dtugim okresie a takze w wizerunek dobrego,
odpowiedzialnego pracodawcy.

Mozna powiedzie¢
-iniejesttoprzesada
- Ze ubezpieczam sie,
bo kocham i dbam o mojq rodzine
ijej przysztosc.
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OFERTA AVIVA JEST ELASTYCZNA | l_JMOZLIWIA
PRZYGOTOWANIE OFERTY DLA KAZDE]J FIRMY:

Aby benefity przez dtuzszy czas
zachowywaty swojg motywujgcq funkcje,
trzeba stale monitorowaé potrzeby
pracownikéw i reagowac na zmiany.

W obecnej niepewnej sytuacji wydaje

sig, ze najlepszq inwestycjq w lojalnosé

i zadowolenie pracownika powinno by¢
zapewnienie wsparcia finansowego

w przysztosci, czyli wprowadzenie
ubezpieczenia grupowego w firmie.

UBEZPIECZENIE ZESPOL
- GRUPY OD 2 0OSOB ‘[ﬂ

GRUPOWE UBEZPIECZENIE
NA ZYCIE OPIEKUN

NA WSZELKI WYPADEK

- GRUPY OD 7 0SOB

UBEZPIECZENIE OPIEKUN
- GRUPY OD 7 OSOB, ZAKRES ‘ﬂ @
USTALANY INDYWIDUALNIE

UBEZPIECZENIE OPIEKUN VIP ﬂ@
- ROZWIAZANIE DLA WEASCICIELI
| WSPOLNIKOW FIRM ORAZ SZCZEGOLNIE

WARTOSCIOWYCH PRACOWNIKOW,
OCHRONA NA WYSOKIE SUMY

AVIVA

Hubert Szczepanik

dyrektor dziatu
ubezpieczen korporacyjnych, Aviva

Wybor jest wiec ogromny i mozna dostosowac
oferte do potrzeb pracownikow,
by czuli sie bezpiecznie.



https://www.aviva.pl/ubezpieczenia-dla-firm/ubezpieczenia-grupowe-na-zycie/grupowe-ubezpieczenie-na-zycie-zespol/

https://www.aviva.pl/
https://www.linkedin.com/in/hubert-szczepanik-778bb6a6/
https://www.aviva.pl/ubezpieczenia-dla-firm/ubezpieczenia-grupowe-na-zycie/grupowe-ubezpieczenie-na-zycie-opiekun/

https://www.aviva.pl/ubezpieczenia-dla-firm/ubezpieczenia-grupowe-na-zycie/grupowe-ubezpieczenie-na-zycie-opiekun-vip/

https://monikasmulewicz.pl/wp-content/uploads/2021/04/ulotka-Opiekun-na-wszelki-wypadek_.pdf
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WYZWANIA
W ZATRUDNIENIU

CUDZOZIEMCOW
w obliczu epidemii COVID-19

0d 14 marca 2020 r. zaczat obowigzywac w Polsce stan zagrozenia epidemiczne-
go, a od 20 marca 2020 r. odwotano stan zagrozenia epidemicznego i 0gtoszo-
no stan epidemii. Ten stan trwa do dzisiaj. Jednoczes$nie rzad zaczat prace na
rozwigzaniami Tarczy Antykryzysowej, ktora miata wyjs¢ naprzeciw problemom,
z jakimi zaczeli mierzyc¢ sie przedsiebiorcy, w tym rowniez Ci, ktorzy zatrudniaja
cudzoziemcow.

Dzisiaj jestesmy juz ponad rok po ogtoszonym przy wprowadzonych rozwigzaniach. Dzisiaj juz
stanie epidemii w Polsce, po uchwaleniu kilku tatwiej postawic pytania o to, jak bedzie wyglada-
Tarcz oraz po wprowadzaniu mniej lub bardziej ta sytuacja zatrudnienia cudzoziemcow po zakon-
restrykcyjnych ograniczen. Dzisia] juz tatwigj czeniu epidemii.

podsumowac ten okres i zaobserwowac, jak wy-

glada sytuacja w zatrudnianiu cudzoziemcow

a,

SPIS TRESCI [
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Wydawanie decyzji, przekazywanie ich

do podpisu, wysytanie do strony danego
postepowania, okazuje sie by¢ nowym
problem urzedéw i wyzwaniem dla
przedsiebiorcéw. Zakonczenie sprawy

i podpisanie decyzji wraz z jej doreczaniem
powinno by¢ juz etapem tatwiejszym

i ptynniejszym po stronie organu. W czasie
epidemii niestety nie jest.

ZEZWOLENIE TO PRZEDLUZENIE ....
CZY NA PEWNO ZAWSZE?

Kiedy ogtaszano stan zagrozenia epidemicznego
a nastepnie stan epidemii, wszyscy zastanawia-
li sie, co robi¢ dalej i jak bedzie wygladata sytu-
acja osob, ktorym koncza sie zezwolenia na prace,
zezwolenia na pobyt, oswiadczenia; czy powin-
ni wyjezdzac czy ptynnie uda sie uzyska¢ nowe
dokumenty do legalnego powierzenia pracy, czy
urzedy bedg dziatac¢ ,,normalnie”’, czy wysytac do-
kumenty, czy trzeba bedzie czekac¢ na wezwanie
urzedu. Pytania te stawaty sie niemniej wazne
w swietle ciggtych zmian na granicach i to nie tyl-
ko zewnetrznych.

Whprowadzono zasade przedtuzenia zezwo-
len na prace, oswiadczen o powierzeniu
wykonywania pracy czy zezwolen
na pobyt czasowy. Nie wchodzac

HR NA SZPILKACH | 1-2021
CUDZOZIEMCY

w szczegoty, trzeba podkresli¢, ze przedtuzenie
dotyczyto wydanych juz zezwolen czy oswiadczen.

Tarcza Antykryzysowa (ustawa z dnia 2 marca
2020 r. 0 szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalcza-
niem COVIB-19, innych chordb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych) wprowa-
dzita rowniez przedtuzenie terminu na wystapie-
niezwnioskiem o pobyt: czasowy, staty, rezydenta
dtugoterminowego UE. Czy to oznacza, co nie-
jednokrotnie dzisiaj stysze, ze Tarcza Antykry-
zysowa legalizuje wszystkie sytuacje i problemy
na jakie napotykajg cudzoziemcy? Niestety nie.
Decyzje wojewodoéw, ktére odmawiajg prawa
pobytu na terytorium RP, powinny zosta¢ w ter-
minie zaskarzone. Co prawda, zgodnie z Tarcza,
termin w takiej sytuacji na opuszczenie teryto-
rium RP ulega przedtuzeniu do uptywu 30. dnia

SPIS TRESCI |-
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nastepujacego po odwotaniu stanu epidemii lub
stanu zagrozenia epidemicznego, w zaleznosci
ktory z nich bedzie obowigzywat jako ostatni. Nie-
mniej jednak w takiej sytuacji przedtuzeniu ulega
termin na opuszczenie terytorium RP. Przedtu-
zenie terminu na opuszczenie terytorium RP nie
oznacza automatycznie, ze przedtuza sie czas
na zakwestionowanie decyzji odmownej wita-
sciwego wojewody dotyczgcej odmowy pobytu
na terytorium RP i nie oznacza takze, ze praca
Swiadczona w takich warunkach - bez odpowied-
niego dokumentu pobytowego - bedzie legalna.

Tarcza Antykryzysowa, mimo wielu zmian, nie
wprowadza rozwigzan na wszystko i nie stanowi
leku na cate zto. Pojawia sie bardzo wiele sytu-
acji, ktore nie zostaty rozwigzane przez przepisy
szczegolne, jakim sg przepisy Tarczy. Wskazany
przyktad jest jednym z wielu, kiedy przedsiebior-
cy btednie oceniaja, ze cudzoziemiec moze u nich
dalej legalnie pracowac w oparciu o przepisy Tar-
czy. Kiedy cudzoziemiec, ktérego zatrudniamy,
albo chcemy zatrudni¢ otrzymuje odmowe pobytu
na terytorium RP, sprawa powinna zostac¢ ocenio-
na pod katem ewentualnego zaskarzenia decyzji
lub ztozenia nowego wniosku. W przeciwnym ra-
zie, nalezy negatywnie ocenic¢ legalnosc jego dal-
szeqo zatrudnienia.

CZEKAC ... CZY ZAWSZE WARTO?

CZY ZAWSZE MOZNA?

Tarcza Antykryzysowa wprowadzita przedtuzenie
terminu na ztozenie wniosku o pobyt czasowy czy
staty. Znaczna czesc¢ przedsiebiorcow wspomaga
cudzoziemcow w pozyskaniu zezwolenia na pobyt
na terytorium RP podczas trwania epidemii. Czy
jednak warto czeka¢ ze ztozeniem nowego wnio-
sku o pobyt do czasu zakonczenia epidemii? Czy
w kazdej sytuacji bedzie to mozliwe, a swiadcze-
nie pracy w takich okolicznosciach bedzie legal-
ne?

Nie kazdy przypadek i oczekiwanie ze ztoze-
niem nowego wniosku o udzielenie zezwolenia
na pobyt na terytorium RP, w oparciu o przepisy
Tarczy Antykryzysowej, bedzie sie wigzat z jed-
noczesng mozliwoscig legalnego dopuszczenia
do pracy. Kazdy przypadek powinien by¢ ocenio-
ny indywidualnie.

Nie mozna zapominac, ze przedtuzenie terminu
na ztozenie wniosku o0 pobyt czasowy czy sta-
ty na terytorium RP, na podstawie Tarczy, ulega
przedtuzeniu do czasu uchylenia stanu epidemii
lub stanu zagrozenia epidemicznego w zalezno-
sci, ktory z nich bedzie trwat jako ostatni. Pobyt
takiego cudzoziemca na terytorium RP bedzie
traktowany jako legalny, pod warunkiem, ze ztozy
on w terminie 30 dni po odwotaniu stanu epide-
mii lub stanu zagrozenia epidemicznego wniosek
0 pobyt.

SPIS TRESCI |-
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Tym samym, kwestia ta jest indywidualna i kazdo-
razowo powinna by¢ oceniona przed dopuszcze-
niem cudzoziemca do pracy. Moze sie bowiem
okazac, ze z uwagi na potrzebe legalnego dopusz-
czenia cudzoziemca do pracy w czasie trwajacej
epidemii, niezbednym bedzie jednak wystgpienie
znowym wnioskiem juz w trakcie trwajgcej epide-
mii. Bedzie to miato miejsce chociazby w sytuacji,
kiedy zezwolenie na pobyt jest wydane na inne-
go pracodawce niz ten, u ktérego cudzoziemiec
w trakcie trwajacej epidemii chce podjac¢ zatrud-
nienie. Dla legalnego swiadczenia pracy wazna
jest przeciez sytuacja pobytowa cudzoziemca
na terytorium RP i nie w kazdych okolicznosciach
dla legalnego zatrudnienia mozliwe bedzie ocze-
kiwanie ze ztozeniem nowego wniosku o pobyt
do czasu uchylenia stanu epidemii. Do tego, trze-
ba zauwazyc¢, ze wstrzymanie sie przez wielu cu-
dzoziemcow ze ztozeniem wniosku o udzielenie
zezwolenia na pobyt do czasu uchylenia epidemii
spowoduje wydtuzenie czasu oczekiwania na ich
rozpoznanie.

CZY NIE MOZNA DZIALAC SPOJNIE
| TAK SAMO ? PROBLEMY Z WYKLADNIA
PRZEPISOW NIE OD DzZIS...
Przepisy Tarczy, jak tez przepisy dotyczace
ograniczen przy przekraczaniu granic zewnetrz-
nych RP czy wreszcie przepisy odnoszace sie
do obowigzkowej kwarantanny, powinny byc¢ ja-
sne i precyzyjne oraz nie budzi¢ watpliwosci in-
terpretacyjnych. Czas trwajgcej epidemii pokazat
jednak, ze problemy z odmiennym rozumieniem
przepisdw przez rdzne organy w catej Polsce to
niestety czesta bolaczka. Przedsiebiorcy zatrud-
niajacy cudzoziemcow w catej Polsce moga
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Nie mozna zapominaé, ze przedtuzenie
terminu na ztozenie wniosku o pobyt
czasowy czy staty na terytorium RP,

na podstawie Tarczy, ulega przedtuzeniu
do czasu uchylenia stanu epidemii

lub stanu zagrozenia epidemicznego

w zaleznosci, ktory z nich bedzie trwat
jako ostatni. Pobyt takiego cudzoziemca
na terytorium RP bedzie traktowany
jako legalny, pod warunkiem, ze ztozy

on w terminie 30 dni po odwotaniu
stanu epidemii lub stanu zagrozenia
epidemicznego wniosek o pobyt.

sie spotka¢ za kazdym razem z inng wyktadnia

przepisdw, co nie utatwia i tak niewesotej sytuacji
w czasie trwajgcej epidemii.

Dodatkowo nie wszystkie organy dziatajg spojnie.
W ramach trwajgcych postepowan przed woje-
wodami, 0 uzyskanie odpowiednich zezwolen dla
cudzoziemcow, trzeba w odpowiednim czasie
(zakreslonym przez organ) przedstawi¢ okreslo-
nego rodzaju dokumenty z ZUS-u czy z Urzedu
Skarbowego, jak chociazby zaswiadczenia o nie-
zaleganiu w tych organach z naleznosciami pu-
blicznoprawnymi. Pozyskanie ptynne tego rodzaju
zaswiadczenia, z ZUS-u czy Urzedu Skarbowego,
w okresie trwajgcej epidemii (kiedy organy te roz-
poznaja, tak jak ZUS inne rowniez wnioski kiero-
wane do niego w oparciu o Tarcze Antykryzysowa)
jest niestety bardzo trudne. Wydtuza to znacze-
nie czas oczekiwania na pozytywne rozpatrzenie
sprawy przez wojewode. Co wiecej, niejedno-
krotnie dtugi czas oczekiwania na te dokumenty
z ZUS-u czy US powoduje, ze nie mozna w poste-
powaniu o udzielenie wtasciwego zezwolenia dla
cudzoziemca okresli¢ terminu jego dostarczenia
a tym samym, namacalna staje sie wizja negatyw-
nego rozpatrzenia sprawy przez wojewode i od-
mowa wydania zezwolenia po i tak dtugim czasie
oczekiwania.

Zrozumiatym jest, ze takie organy jak ZUS zostaty

obcigzone dodatkowymi zadaniami i rozpoznawa-

niem wnioskdw w oparciu o przepisy Tarczy, ale

ponad rok juz trwajgce] epidemii powinien byt do-

prowadzi¢ do zastanowienia sie jak poprawic sytu-
acje i szybsze otrzymywanie dokumentow.

SPIS TRESCI |-
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Problemem jest rowniez czasami tres¢ uzyski-
wanych z tych organéw dokumentow. Dochodzi
do paradoksalnych sytuacji, ze przedsiebiorca,
ktory nie zaptacit sktadek, gdyz ztozyt wnio-
sek o zwolnienie, z punktu widzenia ZUS-u ma
zalegtos¢ w sktadkach - i takiej tresci zaswiad-
czenie otrzymuje. Caty mechanizm okazuje sie
wewnetrznie sprzeczny. Jezeli bowiem ktos
skorzystat z mozliwosci zagwarantowanych przez
Tarcze, tak jak na przyktad wniosek o zwolnienie
ze sktadek, nie powinien mie¢ problemu w poste-
powaniu przed wojewodg o udzielenie zezwolenia
dla cudzoziemca. Skorzystanie bowiem przez nie-
go z pomocy jaka stworzyto mu panstwo w trudne;j
sytuacji dla wielu przedsiebiorcow, jak tez z wpro-
wadzanych ograniczen, nie moze byc¢ traktowane
jako zaleganie przez niego z naleznosciami pu-
blicznoprawnymi i powstaniem ryzyka otrzymania
odmowy udzielenia zezwolenia dla cudzoziemca.

CZAS ... CZAS GONI NAS...

Czas trwajacych postepowan to odwieczna bo-
laczka urzedow, rowniez w kontekscie spraw zwig-
zanych z wydawaniem odpowiednich zezwolen
dla cudzoziemcow. Czas epidemii tego nie zmie-
nit. Postepowania trwajg a przedsiebiorcy chcie-
liby otrzymywac szybko i sprawnie odpowiednie
dokumenty legalizujgce prace cudzoziemcow,
ktorych chca dopusci¢ ptynnie i bezzwtocznie
do pracy. Niemniej jednak do problemu prze-
dtuzajacych sie postepowan dochodzi w czasie
epidemii niemoznos¢ ptynnego uzyskiwania do-
kumentow, ktére umozliwiajg dopuszczenie cu-
dzoziemcow do pracy.

Wydawanie decyzji, przekazywanie ich do podpisu,
wysytanie do strony danego postepowania, oka-
zuje sie by¢ nowym problem urzedow i wyzwaniem
dla przedsiebiorcow. Zakonczenie sprawy i podpi-
sanie decyzji wraz z jej doreczaniem powinno byc¢
juz etapem tatwiejszym i ptynniejszym po stronie
organu. W czasie epidemii niestety nie jest. Nie-
jednokrotnie, po i tak dtugim czasie oczekiwania
na zakonczenie postepowania, przedsiebiorca
i cudzoziemiec fizycznie otrzymujg dokumenty
legalizujgce jego prace w ciagu nawet dwoch
miesiecy od wydania decyzji uprawniajacej kon-
kretng osobe do podjecia pracy. Mamy sytuacje,
w ktorej decyzja jest podpisana i wydana, ale nie
jest doreczona stronie. Taka praktyka utrudnia

zaplanowanie ptynnego zatrudnienia cudzoziem-
ca. Tym bardziej, ze w epidemii réwniez uzyskanie
podstawowych informacji o sprawie w urzedach
jest bardzo ograniczone i utrudnione, co pogtebia
jeszcze problem z zaplanowaniem dziatan wobec
konkretnych cudzoziemcow.

Opisane przyktady to tylko niektore bolgczki
przedsiebiorcéw zatrudniajgcych cudzoziemcow
w czasie trwajgcej epidemii. Jest ich o wiele wie-
cej. Ustawodawca tylko w pewnym fragmencie
uproscit sytuacje, pozostawiajgc nierozwigza-
ne kluczowe obszary zwigzane z uzyskiwaniem
zezwolen. Co wiecej, pojawity sie nowe proble-
my, takie jak miedzy innymi sprzecznos¢ doty-
czgca wydawanych zaswiadczen o niezaleganiu
w naleznosciach publicznoprawnych, przewlekte
wysytanie wydanych juz decyzji, dezinformacja
w urzedach, brak ptynnego dotgczania przez pra-
cownikow urzedu dokumentow dostarczanych
przez strone do jego sprawy w urzedzie czy tez
odmienna wyktadnia przepisow kolejnych Tarcz
przez rézne organy.

== OWIW ...

-
Agnieszka Wotyniec-Ostrowska m\ ')
. 4
Adwokat, Partner zarzadzajacy *
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RODO
W Kadrach,
pracach i HR

RODO, zwane takze GDPR lub Ogolnym Rozporzgdzeniem

0 Ochronie Danych to Rozporzgdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady UE majace na celu ochrone osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem i przeptywem danych
osobowych. W ostatnich latach z uwagi na bardzo wysokie
sankcje i kary nabrato niebagatelnego znaczenia w kazdej
sferze dziatalnosci firm, nie omineto rowniez dziatéw HR.
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CO I DLACZEGO

HR POWINIEN WIEDZIEC
O naruszeniach ochrony
danych osobowych

Naruszenie ochrony danych osobowych nie jest zdarzeniem abstrakcyjnym.
To nie tylko skutek powaznego ataku hakerskiego, ale rowniez bardzo czesto wy-
nik drobnych pomytek czy bteddw. Niestety rowniez w obszarze HR. Ich cena cze-

sto bywa bardzo wysoka.

Pierwszym skojarzeniem wielu osob, gdy padnie
hasto ,naruszenie ochrony danych osobowych”
jest atak hakerski majacy na celu kradziez danych
osobowych czy tez blokade dostepu do systemow
informatycznych organizacji (tzw. oprogramowa-
nie ransomware potgczone z wymuszeniem oku-
pu za przywrocenie danych). Brzmi abstrakcyjnie?
Tylko w 2020 r. w ramach kancelarii Domanski
Zakrzewski Palinka pomagalismy przy kilkunastu
tego typu zdarzeniach. Powigzanie zatem naru-
szenia ochrony danych osobowych z atakami ha-
kerskimi jest jak najbardziej stuszne i intuicyjne.
Wystarczy przypomnie¢, ze dotychczas najwyz-
sza kara pieniezna (ponad 2,8 min ztotych) na-

tozona przez Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych miata wtasnie zwigzek z utrata
danych w skutek ataku hakerskiego.

Naruszenie ochrony danych to nie tylko ataki
i wymuszenia. Naruszeniem moze by¢ réwniez
wystanie e-maila z zatgcznikiem (np. listg ptac,
listg oséb przebywajgcych na kwarantannie)
do innego (niz zamierzony) odbiorcy, czy tez za-
gubienie niezaszyfrowanego pendrive'a zawie-
rajgcego dane osobowe.

Mowiac kolokwialnie, w obszarze HR nie jest mozli-
wa praca bez danych osobowych. Kazdy pracownik,

SPIS TRESCI L\s
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wspotpracownik, jak roéwniez byty pracownik, to
z perspektywy prawnej - dane osobowe.

KIEDY MOZE DOJSC DO NARUSZENIA
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Z prawnego puntu widzenia, naruszenie ochrony
danych osobowych to takie zdarzenie, w ktorym:

» mamy do czynienia z danymi osobowymi(a nie
przyktadowo danymi finansowymi);

» ztamane zostaty zasady bezpieczenstwa
obowiagzujgce w danej firmie (przyktadowo
nie wolno zostawiac laptopa stuzbowego
w aucie);

”  skutkiem naruszenia zasad bezpieczenstwa
jest zniszczenie, utracenie, zmodyfikowanie,
nieuprawnione ujawnienie lub nieuprawniony
dostep do danych osobowych.

0 tym, czy mamy do czynienia z naruszeniem
decyduje najczesciej administrator czyli pra-
codawca, czyli tak naprawde zarzad. Czesto
wspierany przez prawnika, inspektora ochrony
danych czy przyktadowo osobe odpowie-
dzialng za obszar ochrony danych (ko-
ordynator). Aby moc w ogole badac
dane naruszenie, administrator
musi mie¢ wiedze o tym,
ze jakies okreslone zda-
rzenie miato miejsce.

HR NA SZPILKACH | 1-2021
RODO W KADRACH, PLACACH I HR

Dodatkowa trudnoscia jest to, ze generalnie pra-
codawca jako administrator danych ma mak-
symalnie 72 godziny od momentu stwierdzenia
takiego naruszenia.

PRZYKLADY BRAKU NARUSZENIA
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH:

”» Pracownik dziatu kadr przez nieuwage zabrat
do domu niezaszyfrowany pendrive zawierajg-
cy dane osobowe pracownikéw. Pracownik nie
utracit pendrivea i tego samego dnia zwrdcit
go do pracodawcy. Mimo ze doszto do naru-
szenia zasad bezpieczenstwa z uwagi na wy-
niesienie przez pracownika poza organizacje
niezabezpieczonych danych osobowych, to nie
bedzie to jeszcze naruszenie ochrony danych
osobowych z uwagi na fakt, ze dane osobowe
nie zostaty udostepnione osobom postronnym,
a sam pendrive nie zostat zgubiony.

» Brak mozliwosci korzystania z systemu kadro-
wo-ptacowego w wyniku planowanej przerwy
technicznej.

Dotychczas
najwyzsza kara pieniezna
(ponad 2,8 min ztotych) natozona
przez Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych miata
wtasnie zwiqgzek z utratqg danych
w skutek ataku hakerskiego.

SPIS TRESCI |-
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PRZYKLADY NARUSZENIA OCHRONY NA CO ZWROCIC SZCZEGOLNA UWAGE?

DANYCH OSOBOWYCH:
»
” rozestanie zaproszen na rozmowe kwalifika-
cyjng do wiecej niz jednego adresata w kopii
jawnej; »

” zgubienie paskéw ptacowych przez firme ku-
rierska/przewozowag;
»
”» brak mozliwosci korzystania z systemu kadro-
wo-ptacowego w wyniku ataku i zablokowania »
dziatalnosci pracodawcy;
»
”» rozpowiadanie przy przystowiowe] kawie,
ze dana osoba spodziewa sie dziecka.

ZAUWAZYLAS(ES) COS PODEJRZANEGO? »
REAGUJ!

Czesto spotykamy sie z zachowaniami pracow-
nikow (nie tylko dziatow HR), Ze nawet po zaob-  »
serwowaniu podejrzanego / niestandardowego
zdarzenia, nie nastepuje u nich zadna reakcja.
Czesciowo wynika to z niewiedzy, ze takie zdarze-  »
nia nalezy zgtaszac do dalszej analizy, a czesciowo
podyktowane to jest strachem przed konsekwen-

cjami. Zadna z tych motywacji nie jest dobra.

brak mozliwosci uruchomienia aplikacji po-
zwalajgcej na dostep do istotnych informacji

ograniczone uprawnieniaw aplikacji (na przyktad
brak mozliwosci wykonania operacji normalnie
dostepnych uzytkownikowi)

inny zakres danych niz normalnie dostepny
pojawieniesieniestandardowychkomunikatow
slady wtamania lub préb wtamania do biura,
do serwerowni oraz do pomieszczen, w ktorych

przechowywane sg nosniki kopii zapasowych

zagubienie badz kradziez sprzetu/nosnika
z waznymi informacjami itp.

informacja z systemu antywirusowego o zain-
fekowaniu wirusami

fizyczne zniszczenie lub podejrzenie zniszcze-
nia sprzetu IT
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Naruszenie ochrony danych to nie

tylko atakii wymuszenia. Naruszeniem
moze by¢ réwniez wystanie e-maila

z zatgcznikiem (np. listq ptac, listq

0s6b przebywajgcych na kwarantannie)

do innego (niz zamierzony) odbiorcy czy tez
zagubienie niezaszyfrowanego pendrive'a
zawierajgcego dane osobowe.

Milczenie nie tylko powoduje ryzyko dla takie-
go pracownika, ale przede wszystkim dla catej
organizacji. W kazdej organizacji powinny funk-
cjonowac odpowiednie procedury/polityki, a pra-
cownicy (w tym dziatéw HR) powinni by¢ szkoleni
zich zakresu. Jednym z podstawowych dokumen-
tow jest wtasnie polityka reagowania i obstugi na-
ruszen ochrony danych osobowych.

A TERAZ OD DRUGIE) STRONY

Nie jest niczym nienaturalnym otrzymanie wiado-
mosci e-mail/sms czy listu z informacje zaczyna-
jacg sie od stow: ,Drogi X, Twoje dane osobowe
zostaty...". Rozporzadzenie unijne dot. danych
osobowych wprowadzito nie tylko wymaog noty-
fikacji Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ale
rowniez, w okreslonych sytuacjach (tzw. wysokie
ryzyko), zawiadomienia konkretnych osob do-
tknietych danym naruszeniem. A zatem, moze
sie zdarzy¢, ze i my dostaniemy takg informacje.
Co wtedy zrobi¢? Zgodnie z prawem powinnismy
zostac poinformowani, jakie kroki nalezy podjac
- to jeden z elementoéw obligatoryjnych takiego
zawiadomienia. Jezeli mamy watpliwosci, z pew-
noscig warto zapytac o rade profesjonaliste.

A NA KONCU | TAK JEST
ODPOWIEDZIALNOSC

Procedury, polityki itp. nalezy zna¢, stosowac
i przestrzegac¢. Prawnik innej rekomendacjinie
moze napisac. Jezeli natomiast motywacjgdla
milczenia miatby by¢ strach, to w kontekscie
odpowiedzialnosci wydaje sie to nie by¢ uzasad-
nione. Zaréwno rozporzadzenie unijne o ochronie
danych osobowych, jak i polskie przepisy prawa
(zwtaszcza ustawa o ochronie danych osobowych)
nie modyfikuja o0golnej zasady odpowiedzial-
nosci wynikajgcej z kodeksu pracy. W tym gro-
nie i dla takich odbiorcow tych zasad nie trzeba
przypominac.

HR NA SZPILKACH | 1-2021
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MOZLIWE KONSEKWENCJE DLA
PRACODAWCY JAKO ADMINISTRATORA
DANYCH OSOBOWYCH

Przepisy przewidujgce gorne limity wysokosci kar
pienieznych w temacie naruszenia ochrony da-
nych osobowych przedstawiajg sie nastepujgco:

» do 10 000 000 euro lub do 2% catkowitego
rocznego Swiatowego obrotu przedsiebior-
stwa z poprzedniego roku obrotowego, przy
czym zastosowanie ma kwota wyzsza, za nie-
zgtoszenie naruszenia ochrony danych lub nie-
zawiadomienie o naruszeniu osoby, ktorej
dane dotycza;

» do 20000000 euro, w przypadku przedsiebior-
stwa - w wysokosci do 4% jego catkowitego
rocznego swiatowego obrotu z poprzedniego
roku obrotoweqgo, przy czym zastosowanie ma
kwota wyzsza za przetwarzanie danych osobo-
wych niezgodnie z zasadami RODO, tj. zasada
poufnosci, dostepnosci i integralnosci.

| JESZCZE JEDNO...

Nie jest niespotykane, aby outsourcowac funkcje
czy to naliczenia ptac czy prowadzenia w ogole
dokumentacji pracowniczej. W tej sytuacji takie biu-
ro przyjmuje na siebie funkcje tzw. podmiotu prze-
twarzajgcego, czyli podwykonawcy dla konkretnego
pracodawcy. W kontekscie naruszen ochrony da-
nych osobowych to ma swoje konsekwencje. Jezeli
stwierdzimy naruszenie, to na bazie samych przepi-
sow prawa jestesmy zobligowani do niezwtocznego
(z requty w ciggu 24/48 h) poinformowania admini-
stratora, a zatem podmiotu dla ktorego swiadczymy

ustugi. Nie zapominajmy o tym.

HEEN DZP

wigcej niz prawo

Michat Kluska
Adwokat

Adam Prokop
Prawnik
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Wez kurs na HR

Wybierz 6-miesieczny
program rozwoju zawodowego!
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Akademia HR

/arzadzanie Zasobami Ludzkimi

27 maja 2021r.

Nowy kurs w naszej ofercie!
Chcesz wiedzie¢ wiecej, napisz do nas:
szkolenia@monikasmulewicz.pl
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PRACODAWCA,

PRAWO HR

a testy COVID-19

Aktualnie w kraju obserwujemy kolejny juz, znaczacy wzrost zakazen wirusem
SARS-Cov-2. Niestety, przynajmniej obecnie, tempo szczepien nie nadaza za
tempem zakazen, a wiec w dalszym ciggu w walce z koronawirusem musimy po-
legac na dotychczasowych srodkach profilaktycznych.

Jednym z takich srodkow w zaktadzie pracy moga
byc testy na obecnosc COVID-19. Czy jednak pra-
codawca moze skierowa¢ pracownika na test
obecnosci koronawirusa i czy moze poznac¢ jego
wynik?

W przypadku zaistnienia podejrzenia zakazenia,
pracodawca moze, za zgoda pracownika, skiero-
wac¢ go na test na obecnos¢ COVID-19. W takim
wypadku koszt badania ponosi pracodawca. Brak
jest jednak jednoznacznych przepisow pozwala-
jacych na wydanie pracownikowi polecenia stuz-
bowego poddania sie testowi.

Chociaz, zgodnie ze stanowiskiem Ministerstwa
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
badan diagnostycznych pracownikow podejrza-
nych o zarazenie koronawirusem takg podsta-
wa mogg byc przepisy ustawy z 5 grudnia 2008
r. 0 zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i cho-
rob zakaznych u ludzi. Zgodnie z art. 6 ust. 11 2
ww. ustawy osoba wykonujgca prace, przy wyko-
nywaniu ktorych istnieje mozliwosc¢ przeniesie-
nia zakazenia lub choroby zakaznej moze zostac
skierowana przez pracodawce na obowigzkowe
badania sanitarno-epidemiologiczne. Niestety,
skierowanie takie moze dotyczy¢ jedynie scisle
okreslonych badan sanitarno-epidemiologicz-
nych, a rozporzadzenie w sprawie ich okreslenia
nie zostato do tej pory wydane przez Ministra
Zdrowia, pomimo tego, ze delegacja
ustawowa do jego wydania ma juz
ponad 10 lat.
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Trudno zatem jednoznacznie stwierdzi¢, czy wo-
bec braku przepisow wykonawczych pracodawca
ma prawo skierowania pracownika na wybrane
przezsiebie badania sanitarno-epidemiologiczne.

Nalezy tez zwroci¢ uwage, ze zgodnie ze stano-
wiskiem Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej podstawg do skierowania pracowni-
ka na obowigzkowe badania obecnosci COVID-19
jest art. bust. 1pkt 1i2 ww. ustawy, zgodnie z kto-
rym kazda osoba przebywajgca na terytorium RP
(awiec tez pracownik) ma obowigzek poddania sie
badaniom sanitarno-epidemiologicznym, w tym
rowniez postepowaniu majgcemu na celu pobra-
nie lub dostarczenie materiatu do tych badan oraz
zaniechania wykonywania prac, przy wykonywa-
niu ktorych istnieje mozliwosc¢ przeniesienia za-
kazenia lub choroby zakaznej na inne osoby, jezeli
jest osobg zakazong, chorg na chorobe zakazna
lub nosicielem.

Powstaje jednak jeszcze pytanie, czy przepisy
dotyczace ochrony danych osobowych nie unie-
mozliwiajg poznania przez pracodawce wyniku
testu pracownika na obecnos¢ COVID-19?

Wynik testu jest bowiem dang o stanie zdrowia
pracownika, a takie dane stanowig szczegdlng
kategorie danych osobowych, ktére podlegajg
wiekszej ochronie prawnej. W takim wypadku
zgoda pracownika na przekazanie pracodawcy
wynikow testow moze sie okazac niewystarczaja-
ca, zwtaszcza biorge pod uwage, ze zgodnie z art.
221b § 1 k.p. w przypadku danych m.in. o stanie
zdrowia, zgoda pracownika moze by¢ podstawg
ich przetwarzania wytgcznie w przypadku, gdy
przekazanie informacji nastepuje z inicjatywy
zatrudnionego. W opisanych wyzej przypad-
kach trudno stwierdzi¢, aby przekazanie danych
nastagpito z inicjatywy pracownika.

W przypadku zaistnienia podejrzenia
zakazenia, pracodawca moze, za zgodq
pracownika, skierowac¢ go na test

na obecnos¢ COVID-19. W takim wypadku
koszt badania ponosi pracodawca.

Brak jest jednak jednoznacznych
przepiséw pozwalajgcych na wydanie
pracownikowi polecenia stuzbowego
poddania sie testowi.

Jednak zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. b rozporzadze-
nia w sprawie RODO przetwarzanie danych o sta-
nie zdrowia jest mozliwe, jesli jest to niezbedne
do wypetnienia cbowigzkow i wykonywania szcze-
gélnych praw przez pracodawce lub osobe, ktorej
dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabez-
pieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, o ile
jest to dozwolone prawem Unii lub prawem pan-
stwa cztonkowskiego.

Na gruncie prawa polskiego, zgodnie z art. 207 §
2 k.p. pracodawca ma obowigzek chroni¢ zdro-
wie i zycie pracownikéw przez zapewnienie bez-
piecznych i higienicznych warunkéw pracy przy
odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki
i techniki. By¢ moze wtasnie wyktadnia celowo-
sciowa powyzszych przepisow wskazuje na moz-
liwos¢ uzyskiwania przez pracodawce informacji
0 wynikach testu pracownika na obecnos¢ CO-
VID-19.
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czyli trudna sztuka
pierwszego powitania

Najwazniejszym elementem kazdego pierwszego powitania jest wyrazne wypo-
wiedzenie swojego imienia i nazwiska - w koncu na przedstawieniu samego sie-
bie i poznaniu personaliow drugiej strony najbardziej nam zalezy. Gdy jednak zbli-
za sie czas powitania, potrafimy zachodzi¢ w gtowe, jak to wtasciwie z witaniem
sie w biznesie jest - kto komu sie przedstawia, kto komu podaje reke i jak w ogdle

catos$c¢ powinna wygladac?

Krolowg etykiety jest precedencja, czyli zasada
pierwszenstwa. Znajomosc¢ precedencji pozwala
ustali¢, kto i kiedy wychodzi z inicjatywa. Zgodnie
z zasadami biznesowej precedencji, osoba wyz-
sza rangg jest wazniejsza od osoby nizszej ranga.
Pte¢ i wiek nie majg w biznesie zadnego znacze-

nia. Liczg sie stanowiska.

WITANIE | PRZEDSTAWIANIE SIE

Gdy nadejdzie czas powitania, warto pamietac,
ze zgodnie z zasadg precedenc;ji pierwsza wita sie
0soba nizsza ranga. Osoba nizsza rangg pierwsza
takze sie przedstawia. Osoba zajmujgca wyzsze
stanowisko powinna na powitanie zawsze odpo-
wiedzie¢, a po przedstawieniu sie jej takze zapre-
zentowac samg siebie.
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Nowozatrudniona specjalistka ds. kadr poznaje
dyrektora dziatu IT. To ona pierwsza powinna po-
wiedzie¢ ,Dzien dobry” i przedstawic sie.

Problematyczne bywa przedstawianie innych. Zda-
rza sie, ze wydaje nam sig, ze przedstawiajgc 0so-
be zajmujgcq nizsze stanowisko osobie zajmujgcej
wyzsze stanowisko, jako pierwsze powinnismy wy-
mowic¢ wtasnie imie osoby wazniejszej, by oddac jej
honor. Nic bardziej mylnego. Przedstawiamy osobe
nizszq rangq osobie wyzszq rangq.

- Panie Prezesie, chciatabym przedstawi¢ Panu
Anne Nowak, naszq nowgq recepcjonistke. Pani
Anno, prosze pozna¢ pana Jana Nowaka, prezesa
odpowiedzialnego za finanse naszej firmy.

KTO KOMU PODAJE REKE?

Zupetne odwrotnie jest w przypadku podawania
reki. O ile bowiem osoba zajmujgca nizsze stano-
wisko pierwsza wita sie i przedstawia, to juz nie
ona powinna wychodzi¢ z inicjatywa podawania
reki. To osoba wyzsza rangg pierwsza podaje
reke osobie nizszej ranga. Po powitaniu i przed-
stawieniu sig, osoba zajmujgca nizsze stano-
wisko powinna poczeka¢, az osoba znajdujagca
sie wyzej w firmowej hierarchii wyciggnie dton
do uscisku. Jesli tego nie zrobi, do podania reki
po prostu nie dojdzie.

HR NA SZPILKACH | 1-2021
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Gdy nadejdzie czas powitania, warto
pamietaé, ze zgodnie z zasadq precedencji
pierwsza wita sie osoba nizsza rangq.
Osoba nizsza rangq pierwsza takze sie
przedstawia. Osoba zajmujgca wyzsze
stanowisko powinna na powitanie zawsze
odpowiedzie¢ a po przedstawieniu sie jej
takze zaprezentowaé¢ samg siebie.

JAK SIE PRZEDSTAWIC?

/ przedstawiania sie mozemy uczynic¢ prawdziwg
sztuke. Warto o to zadbac, by juz na poczatku nie
spali¢ za sobg mostow.

Przedstawiamy sie zawsze stojgc - w ten sposob
wyrazamy szacunek do drugiej osoby. Zawsze wy-
raznie wypowiadamy swoje imie i nazwisko a jesli
sytuacja tego wymaga, takze stanowisko i nazwe
reprezentowanej przez siebie firmy. Przedsta-
wiajgc sie nie nalezy pomija¢ imienia - nazy-
wam sie Aleksandra Pakuta, a nie nazywam sie
Pakuta. Nie nalezy takze wypowiadac¢ nazwiska
jako pierwszego - btedem bytoby uzycie sformu-
towania ,Nazywam sie Pakuta Aleksandra”.

Gdy juz wypowiemy swoje imie i nazwisko, aw od-
powiedzi poznamy tez godnos¢ nowo poznanego
rozmowcy, smiato mozemy uzy¢ sformutowania
Jmito mi”lub ,mito mi Pana/Panig poznac”.
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PRZECHODZENIE NA , TY”

Przywilej zaproponowania przejscie na ,ty" nalezy
do 0s6b zajmujgcych wyzsze stanowiska. To wiec
dyrektor zaproponuje swoim podwtadnym, by
zwracali sie do niego po imieniu. Osoba zajmu-
jgca nizsze stanowisko nie powinna wychodzi¢
z taka inicjatywa do swojeqgo szefa - to on decy-
duje. Cho¢ ,panowanie” w pracy bywa dla niekto-
rych trudne, czasem moze okazac sie pomocne
- niekiedy dystans znacznie utatwia wykonywanie
obowigzkdw.

Osoba nizsza rangg
wita sie z osobg
Wyzszg ranga

Osoba nizszaranga
przedstawia sie
osobie wyzszej ranga

Osoba wyzsza ranga
podaje reke osobie
nizszej ranga

310 A
OrIDBY

Osoba wyzsza ranga
proponuje przejscie
na,ty”

Przedstawianie sie mozemy
uczynié prawdziwq sztukq.
Warto o to zadbag,
by juz na poczqtku

(NIE)ROWNI

W firmie nie kazdy przeciez kazdemu jest pod-
legty. Jesli dwie osoby zajmujg rownorzedne
stanowiska, wtedy kazda z nich ma takie samo
prawo i taki sam obowigzek zwigzany z powita-
niami, przedstawianiem sie i podawaniem reki.
Mozna nawet powiedzie¢, ze wtedy pierwszy jest
po prostu grzeczniejszy.

Udawanie, ze nie widzi sie na korytarzu znajo-
mych tylko po to, by nie by¢ pierwszym, ktory sie
przywita, nie ma nic wspolnego z grzecznoscia.
Co wiecej, zastanianie sie precedencjg takze nie
jest wdobrym tonie. Jesli wiec ktos nie zna zasad
lub je pomyli, nigdy nie nalezy ich wytykac¢. Ktéz
w koncu nie popetnia btedow.

INSTYTUT ETYKIETY

Aleksandra Pakuta

trenerka etykiety, zatozycielka
Instytutu Etykiety
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Akademia Mistrzostwa
Kadrowo-Ptacowego

0 kadrach i placach z pasja,

Na kursie Ptace nauczysz sie:
® przygotowania i sporzadzania listy ptac,
® ystalania uprawnien z tytutu choroby i macierzynstwa,

© uystalania wysokosci wynagrodzenia i zasitkow

z tytutu choroby i macierzynstwa,
® ystalania wynagrodzenia za czas nie wykonywania pracy,
® naliczania i ustalaniu wysokosci poszczegolnych
sktadnikow wynagrodzen,
® przygotowania danych i dokumentow do dokonania
potracen z wynagrodzen,

® przygotowania danych i dokumentéw do obliczenia
wynagrodzen z tytutu uméw cywilnoprawnych.

Na kursie Excel nauczysz sie:

® wyciggania danych z komorek
® prawidtoweqgo zaokraglanie liczb,
® tworzenia list wybieranych oraz tworzenia
arkuszy kalkulacyjnych z wykorzystaniem

Na kursie Czas Pracy nauczysz sie:
® poprawnie definiowac czas pracy,
® ustala¢ normy i wymiar czasu pracy,
® dobierac najlepsze systemy i rozktady czasu pracy,
® planowac optymalne grafiki pracy,

® rozliczac czas pracy,
® klasyfikowac godziny nadliczbowe,

® rozliczac prace w porze nocnej, niedziele i $wieta.

Na kursie RODO nauczysz sie:
® jakie s obowiazki pracodawcy petnigcego funkcje
Administratora danych,
® jakie prawa przystuguja pracownikom, ktorzy powierzaja
pracodawcy swoje dane osobowe,
® jakie sg zasady przetwarzania danych osobowych
i obowigzki informacyjne w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych,
® kto jest zobowigzany do rejestrowania czynnosci
przetwarzania i tworzenia raportu z naruszen,
® kiedy nalezy powota¢ inspektora ochrony danych,

RODO
W KADRACH
| PLACACH

URLOPY

prawidtowe] konstrukcji formut oraz miesigczny program 37 i ® czym jest Polityka Bezpieczenstwa Informacji.
iChoZ a;grgfyj ngﬁl:;z;rf ?Zsr?oazgjrﬂga I'OZWOle Na kursie Urlopy nauczysz sie:
® wykorzystania tabel przestawnych przy tworzeniu ADRACH zawodowego ® poprawnie udziela¢ urlopu wypoczynkowego,
raportow i zestawien kadrowo-ptacowych, D} ACA ® ustala¢ wymiar urlopu wypoczynkowego,

® ochrony danych arkusza i pliku
® graficznej prezentacji danych,
® wykorzystania danych zewnetrznych
przy tworzeniu zestawien
® wykorzystania narzedzi formatowania warunkowego.

Na kursie Zasitki nauczysz sie:
© ustala¢ uprawnienia z tytutu choroby i macierzynstwa,
obliczac okresy zasitkowe,
ustala¢ podstawe wymiaru $wiadczen
z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego,
oblicza¢ i wyptaca¢ wynagrodzenie i zasitki za czas choroby,
ustala¢ uprawnienia z tytutu rodzicielstwa,
udziela¢ $wiadczen i wyptacac naleznosci z tytutu rodzicielstwa,
obliczac i wyptacac swiadczenia za czas wypadku przy pracy.

START
Xlll' edycja | 20 kwietnia 2021r.

® ystalac nalezny pracownikowi urlop proporcjonalny,
® sporzadzac plany urlopowe,
® udzielac urlopu na zadanie,
® oblicza¢ wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy,
® obliczac i wyptaci¢ ekwiwalent za niewykorzystany
urlop wypoczynkowy.

Na kursie Kadry nauczysz sie:
® gromadzenia, archiwizowania i przygotowywania
dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem stosunku pracy,
® udzielania i rozliczania urlopéw i zwolnien od pracy,
® planowania i rozliczania czasu pracy,
® przygotowywania dokumentacji zwigzanej ze zmiana tresci
i rozwigzaniem stosunku pracy,
® ustalania uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem.

DOKUMENTACJA
PRACOWNICZA

XV edycja | 17 sierpnia 2021r.

+48 519 382 572
szkolenia@monikasmulewicz.pl

monikasmulewicz.pl
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KALENDARIUM

KURS
Dokumentacja
pracownicza

Termin: 12 kwietnia
Czas trwania: 31 dni
Forma: Online

WEBINAR
Sktadki

na ubezpieczenia
Spoteczne
Zdrowotne FP

i FGSP w 2021

r. pracownikéow

i zZleceniobiorcow

Termin: 15 kwietnia
Czas trwania:

5 godzin,

start 9.00 - 14.00
Forma: Online

KURSY

Akademia
Mistrzostwa
Kadrowo-Ptacowego

WEBINAR
Korygowanie
btedow

na liscie ptac

w 2021 - warsztaty
praktyczne

Termin: 26 kwietnia
Czas trwania:

5 godzin,

start 9.00 - 14.00
Forma: Online

WEBINAR

Zasitki chorobowe
- nowe zasady
podlegania

i przyznawania
Swiadczen

Termin: 7 maja
Czas trwania:

5 godzin,

start 9.00 - 14.00
Forma: Online

KURS
Czas pracy

Termin: 20 kwietnia
Czas trwania:

9 miesiecy,

Forma: Online

Termin: 10 maja
Czas trwania: 31 dni
Forma: Online

WEBINAR
Rozliczanie
Wynagrodzen

i Benefitow
Pracowniczych

na Liscie Ptac

w 2021r. - warsztaty
praktyczne

Termin: 14 maja
Czas trwania:

5 godzin,

start 9.00 - 14.00
Forma: Online

WEBINAR
Odpowiadamy

na zajecia

i rozstrzygamy zbiegi
- to nie musi byé
trudne

Termin: 20 maja
Czas trwania:

5 godzin,

start 9.00 - 14.00
Forma: Online

WEBINAR
Rozliczanie
wynagrodzen

i innych swiadczen
pracownikow
oddelegowanych
za granice

i cudzoziemcow
na Liécie ptac

w 2021r. - warsztaty
praktyczne

Termin: 21 maja
Czas trwania:

5 godzin,

start 9.00 - 14.00
Forma: Online

WEBINAR

Zmiany

w ubezpieczeniach
spotecznych -
zbieg tytutow,
osktadkowanie
umoéw cywilno-
prawnych,
raportowanie umoéw
do ZUS

Termin: 26 maja
Czas trwania:

5 godzin,

start 9.00 - 14.00
Forma: Online

.
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https://akademia.monikasmulewicz.pl/kursy/dokumentacja-pracownicza/
https://akademia.monikasmulewicz.pl/akademia/skladki-na-ubezpieczenia-spoleczne-zdrowotne-fp-i-fs-fgsp-pracownikow-i-zleceniobiorcow-w-2021-r/
https://akademia.monikasmulewicz.pl/kursy/akademia-mistrzostwa/
https://akademia.monikasmulewicz.pl/akademia/korygowanie-bledow-na-liscie-plac-w-2021-r-warsztaty-praktyczne/
https://akademia.monikasmulewicz.pl/akademia/zasilki-chorobowe-nowe-zasady-podlegania-i-przyznawania-swiadczen/
https://akademia.monikasmulewicz.pl/kursy/kurs-czas-pracy/
https://akademia.monikasmulewicz.pl/akademia/rozliczanie-wynagrodzen-i-benefitow-pracowniczych-na-liscie-plac-w-2021-r-warsztaty-praktyczne/
https://akademia.monikasmulewicz.pl/akademia/odpowiadamy-na-zajecia-i-rozstrzygamy-zbiegi-to-nie-musi-byc-trudne-ii-edycja/
https://akademia.monikasmulewicz.pl/akademia/rozliczanie-wynagrodzen-i-innych-swiadczen-pracownikow-oddelegowanych-za-granice-i-cudzoziemcow-na-liscie-plac-w-2021-r/
https://akademia.monikasmulewicz.pl/akademia/zmiany-w-ubezpieczeniach-spolecznych-zbieg-tytulow-oskladkowanie-umow-cywilno-prawnych-raportowanie-umow-do-zus/
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KURSY

Akademia
Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi

Termin: 27 maja
Czas trwania:

6 miesiecy,
Forma: Online

WEBINAR
Konsekwencje
prowadzenia
benefitow
pracowniczych (PPE,
PPK, ubezpieczenia
medyczne oraz

inne formy
wynagradzania
pracownikow)

Termin: 11 czerwca
Czas trwania:

5 godzin,

start 9.00 - 14.00
Forma: Online

KURS
2asitki

Termin: 14 czerwca
Czas trwania: 31 dni
Forma: Online

WEBINAR
Rozliczanie Czasu
Pracy w 2021r. dla
zaawansowanych
dokumentacja
rozliczanie
wynagrodzenia

Termin: 14 czerwca
Czas trwania:

5 godzin,

start 9.00 - 14.00
Forma: Online

WEBINAR

- Obowigzki
pracodawcy

w kontaktach

z komornikiem

- zmiany od 1grudnia
2020r.

Termin: 16 czerwca
Czas trwania:

5 godzin,

start 9.00 - 14.00
Forma: Online

WEBINAR
Odpowiadamy

na zajecia

i rozstrzygamy zbiegi
- to nie musi byé
trudne

Termin: 17 czerwca
Czas trwania:

5 godzin,

start 9.00 - 14.00
Forma: Online

WEBINAR
Potracenia na Liscie
Ptac w 2021r.

Z wynagrodzen
zasitkow i umow
zlecenia - warsztaty
praktyczne

Termin: 21 czerwca
Czas trwania:

5 godzin,

start 9.00 - 14.00
Forma: Online

KURSY

Akademia
Mistrzostwa
Kadrowo-Ptacowego

Termin: 17 sierpnia
Czas trwania:

9 miesiecy,
Forma: Online

HR NA SZPILKACH | 1-2021
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https://akademia.monikasmulewicz.pl/kursy/akademia-zarzadzania-zasobami-ludzkimi/
https://akademia.monikasmulewicz.pl/akademia/konsekwencje-prowadzenia-benefitow-pracowniczych-ppe-ppk-ubezpieczenia-medyczne-oraz-inne-formy-wynagradzania-pracownikow/
https://akademia.monikasmulewicz.pl/kursy/kurs-zasilki/
https://akademia.monikasmulewicz.pl/akademia/rozliczanie-czasu-pracy-w-2021-r-dla-zaawansowanych-dokumentacja-rozliczanie-wynagrodzenia/
https://akademia.monikasmulewicz.pl/akademia/obowiazki-pracodawcy-w-kontaktach-z-komornikiem-zmiany-od-1-grudnia-2020-iii-edycja/
https://akademia.monikasmulewicz.pl/akademia/odpowiadamy-na-zajecia-i-rozstrzygamy-zbiegi-to-nie-musi-byc-trudne-iii-edycja/
https://akademia.monikasmulewicz.pl/akademia/potracenia-na-liscie-plac-w-2021-r-z-wynagrodzen-zasilkow-i-umow-zlecenia-warsztaty-praktyczne/
https://akademia.monikasmulewicz.pl/kursy/akademia-mistrzostwa/
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Nud‘ernla Mistrzostyg
WWO-P{-acowego
ew,ﬁ:‘ = pagiy

R

Wszystko
. COmusis;
i WIedeEC

Bo wydane zostaty w modelu self-publishingowym,
naktadem wtasnej pracy i pasji do przekazywania wiedzy!

Sg spetnieniem marzen autorki o wyréwnywaniu
szans i mozliwosci zdobywania specjalistycznej
wiedzy oraz korzystania z doswiadczenia eksper-

Wszystko b tow niezaleznie od miejsca zamieszkania.
-~ CO muSKSZ g ’
o urlopach Sa zwienczeniem trudu wtozonego w stworzenie

| ‘:gﬂ&\ggmac Akademii Online. Powstaty z inspiracji uczestni-
! kow kursow Akademii, wyjatkowych pasjonatéw
"MR kadr i ptac, ktorzy podjeli
; wyzwanie wspolnej
aonowicz G nauki i rozwoju
zawodoweqgo.

Te kolorowe ksigzki sa nie tylko
merytorycznym podrecznikiem, ale
réwniez publikacjami wydanymi w
niezwykle pieknej szacie graficznej,
ktdéra sprawia, ze nauka staje sie
o wiele przyjemniejsza.

| wreszcie te ksigzki, to
elementarzi przewodnik po
tematach, ktére kazdy entuzja-
stai praktyk zagadnien kadrowych
i ptacowych, dazacy do mistrzostwa
zawodowego, przeczytac powinien!

Odwiedz nasze
wydawnictwo!

akademia.monikasmulewicz.pl/wydawnictwo/

SPIS TRESCI [
Oy


akademia.monikasmulewicz.pl/wydawnictwo/
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OSWAJAMY CZAS PRACY

weryfikacja
uprawnien

i kwalifikacji



https://eplanner.pl/
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NA SZPILKACH

Akademia Mistrzostwa
Kadrowo-Ptacowego

0 kadrach i placach z pasja

Na kursie Ptace nauczysz sie:
® przygotowania i sporzadzania listy ptac,
® ustalania uprawnien z tytutu choroby i macierzynstwa,

® ustalania wysokosci wynagrodzenia i zasitkow

z tytutu choroby i macierzynstwa,
® ystalania wynagrodzenia za czas nie wykonywania pracy,
® naliczania i ustalaniu wysokosci poszczegolnych
sktadnikow wynagrodzen,
® przygotowania danych i dokumentow do dokonania
potracen z wynagrodzen,

® przygotowania danych i dokumentéw do obliczenia
wynagrodzen z tytutu uméw cywilnoprawnych.

Na kursie Excel nauczysz sie:

® wyciggania danych z komérek
® prawidtowego zaokraglanie liczb,
® tworzenia list wybieranych oraz tworzenia
arkuszy kalkulacyjnych z wykorzystaniem

Na kursie Czas Pracy nauczysz sie:
® poprawnie definiowac czas pracy,
® ustala¢ normy i wymiar czasu pracy,
® dobiera¢ najlepsze systemy i rozktady czasu pracy,
® planowac optymalne grafiki pracy,

® rozliczac czas pracy,
® klasyfikowac godziny nadliczbowe,

® rozlicza¢ prace w porze nocnej, niedziele i Swieta.

Na kursie RODO nauczysz sie:
® jakie s obowiazki pracodawcy petnigcego funkcje
Administratora danych,
® jakie prawa przystugujg pracownikom, ktérzy powierzaja
pracodawcy swoje dane osobowe,
® jakie sq zasady przetwarzania danych osobowych
i obowigzki informacyjne w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych,
® kto jest zobowigzany do rejestrowania czynnosci
przetwarzania i tworzenia raportu z naruszen,
® kiedy nalezy powotac inspektora ochrony danych,

RODO
W KADRACH
| PLACACH

URLOPY

prawidtowej konstrukcji formut oraz miesigczny program A ® czym jest Polityka Bezpieczenstwa Informacji.
iChoza;?r!:zdiél:iajeqna ‘;V druq_iej. TOZWOjll y Na kursie Urlopy nauczysz sie:
racy z filtrem i sortowaniem 8
® wykorzystania tabel przestawnych przy tworzeniu ADRACH ZaWOdowego ® poprawnie udzielac¢ urlopu wypoczynkowego,

raportow i zestawien kadrowo-ptacowych, »
® ochrony danych arkusza i pliku
® graficznej prezentacji danych,
® wykorzystania danych zewnetrznych
przy tworzeniu zestawien - S
® wykorzystania narzedzi formatowania warunkowego.

Na kursie Zasitki nauczysz sie:
ustala¢ uprawnienia z tytutu choroby i macierzynstwa,
obliczac okresy zasitkowe,
ustala¢ podstawe wymiaru swiadczen
z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego,
obliczac i wyptaca¢ wynagrodzenie i zasitki za czas choroby,
ustala¢ uprawnienia z tytutu rodzicielstwa,
udziela¢ $wiadczen i wyptacac naleznosci z tytutu rodzicielstwa,
oblicza¢ i wyptaca¢ swiadczenia za czas wypadku przy pracy.

® ustala¢ wymiar urlopu wypoczynkowego,
® ystalac nalezny pracownikowi urlop proporcjonalny,
® sporzadzac plany urlopowe,
® udzielac urlopu na zadanie,
® oblicza¢ wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy,
® obliczac i wyptaci¢ ekwiwalent za niewykorzystany
urlop wypoczynkowy.

KADF

S

Y

;;/j//”

\

Na kursie Kadry nauczysz sie:
gromadzenia, archiwizowania i przygotowywania
dokumentacji zwigzanej z nawiazaniem stosunku pracy,
® udzielania i rozliczania urlopéw i zwolnien od pracy,
® planowania i rozliczania czasu pracy,
® przygotowywania dokumentacji zwigzanej ze zmiana tresci
i rozwigzaniem stosunku pracy,

® ustalania uprawnien zwiagzanych z rodzicielstwem.

SZKOLENIA BIZNESOWE

Prawo pracy dla menedzera,
czyli co kazdy szef wiedzie¢ powinien.

+48 519 382 572
+48 519 323 846
biuro@monikasmulewicz.pl

monikasmulewicz.pl

Planowanie, rozliczanie i ewidencjonowanie
Czasu pracy - warsztat praktyczny.

HR na szpilkach
Monika Smulewicz

NIP: 742-115-72-92
ul. Borzymowska 43/303 F
03-565 Warszawa
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