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Szanowni Panstwo,

przez ostatnie dziesie¢ lat aktywnie obserwuje powstawanie i rozwdj Intranetéw w Polsce. W pamieci mam pierwsze wdrozenia, w ktorych Intranet
funkcjonowat w firmach i organizacjach jako wewnetrzna strona informacyjna. Analizujac projekty, w ktorych uczestniczy Kolibro Intranet & BPM
Experts oraz obserwujac wysoki poziom prac zgtoszonych do tegorocznej edycji Konkursu na Najlepszy Intranet i Komunikacje Wewnetrzna

— INTERNALE 2010, czuje sie uprawniony do stwierdzenia, ze Intranet od dawna nie jest juz tylko systemem informatycznym.

Przez calg ostatnia dekade Intranet rozwijat sie bardzo dynamicznie zyskujac range kluczowego narzedzia Komunikacji Wewnetrznej. Zmienita sie
struktura dziatow i 0sob zarzadzajacych Intranetem. Coraz liczniejsze zespoty Komunikacji Wewnetrznej oraz Managerowie HR, IT i PR tworzg dzi$

cato$ciowe strategie wykorzystania i rozwoju Intranetéw w zaawansowanych metodykach.

Audyt Komunikacji Wewnetrznej i Intranetu realizowany w organizacjach wykazuje coraz czesciej, ze Intranet wpisat sie praktycznie we wszystkie
pfaszczyzny funkcjonowania organizacji. Obok bardzo istotnych aspektow infrastrukturalnych, informatycznych czy organizacyjnych Intranet stat
sie czescig polityki zarzadzania pracownikami (w tym ich zaangazowania i motywacji). Managerowie, Redaktorzy i Administratorzy Intranetow
z sukcesem zdobywaja zasoby i budzety do kolejnych projektow, ktére ewoluuja swoim zakresem w strone ztozonych proceséw organizacyjnych

i biznesowych.

Wysokie kompetencje i swiadomo$¢ managerow powoduja rowniez, ze czesto przy wdrozeniach Intranetow rozstrzygamy, z udziatem prawnikoéw,
watpliwosci prawne i definiujemy odpowiednie zalecenia ich rozwigzania. To wtasnie pytania i watpliwosci manageréw organizagji, ich ztozonos¢

i skala, sktonity nas do podjecia projektu catosciowej analizy problematyki prawnej w kontekscie Intranetu.

Od poczatku jasnym byto, ze do takiego projektu musimy zaprosi¢ najlepszych prawnikéw. Dlatego w tym miejscu bardzo dziekuje naszemu
Partnerowi Merytorycznemu, kancelarii prawniczej Domanski Zakrzewski Palinka, ktéra entuzjastycznie przyjeta nasze zaproszenie, delegujac
do projektu kilkuosobowy zespét specjalistow z réznych dziedzin prawa. Kancelaria Domanski Zakrzewski Palinka podjeta sie przygotowania

kompletnej ekspertyzy prawnej oraz odpowiedzi na kilkadziesiat pytan i watpliwosci rodzacych sie na ptaszczyznie Intranet a prawo.

Po wielotygodniowej wspélnej pracy merytorycznej mam wielka przyjemnos$¢ przekazac¢ w Panstwa rece raport, ktory, o czym jestem przekonany,

przyda sie wszystkim tworzacym i rozwijajagcym Intranety w Polsce.
Jednoczesnie licze, ze w kolejnej planowanej edycji raportu bedziemy mogli stwierdzi¢, jak znacznie prawo zmienito sie w kontekscie mozliwosci

usprawniania gospodarki od strony kazdej pojedynczej organizacji. A w tej dziedzinie, co udowadnia niniejszy raport, czeka nas wszystkich duzo

wspaniatej pracy.

Aleksander Sala

},,kw..ku -P‘I"‘”

Prezes Zarzadu KOLIBRO Intranet & BPM Experts
Wydawca portalu Intranety.pl
Dyrektor Generalny INTERNALE 2010 — pierwszego w Polsce konkursu na Najlepszy Intranet i Komunikacje Wewnetrzna
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Szanowni Panstwo,

w dobie nieustannego i szybkiego rozwoju nowoczesnych technologii, przedsiebiorcy z kazdego sektora gospodarki niemal codziennie maja

mozliwo$¢ implementacji nowych rozwigzan w swoich firmach.

Jednym z przejawéw zmiany w podejsciu do prowadzenia biznesu jest rosnaca popularnosé¢ wewnetrznych sieci firmowych, czyli tzw. Intranetéw.
Narzedzie, ktére niegdys stuzyto jedynie do obstugi poczty wewnatrz firmy jest wzbogacane o coraz nowsze, bardziej zaawansowane mozliwosci
przetwarzania danych. Za posrednictwem Intranetu pracownicy juz nie tylko komunikuja sie z pracodawcg i ze sobg nawzajem. Intranet stat sie
dzi$ platforma wymiany informacji - miejscem publikagji biuletynow, newsletterow, raportéw i statystyk. Wielokrotnie Intranet spetnia funkcje
rozbudowanej bazy danych zawierajacej dokumenty firmowe, informacje o klientach, podwykonawcach i wspoétpracownikach, a takze staje sie

wielofunkcyjnym narzedziem dla poszczegélnych dziatow firmy.

Wraz z nowymi mozliwosciami pojawiajg sie jednak liczne watpliwosci natury prawnej. Nie jest bowiem tajemnica, ze prawo nie nadaza
za dynamicznie rozwijajaca sie technologia. Niniejszy raport jest wiec proba analizy i opracowania podstawowych zagadnien prawnych zwiazanych

z funkcjonowaniem Intranetu w nowoczesnym przedsiebiorstwie.

Raport zostat sporzadzony przez prawnikéw specjalizujacych sie w prawie pracy, ochronie danych osobowych oraz prawie na dobrach
niematerialnych czyli dziedzinach, ktére najscislej zwigzane sa z funkcjonowaniem Intranetéw. Celem naszego opracowania jest przede wszystkim
zwrdcenie uwagi na praktyczne problemy prawne zwigzane z obstuga i funkcjonowaniem Intranetu w firmie.

Raport ma stanowi¢ forme vademecum, przejrzystego przewodnika dla przedsigbiorcow, ktéry pozwolitby uniknaé btedéw i odpowiedziat
na podstawowe dylematy prawne zwigzane z funkcjonowaniem Intranetéw. Punktem wyjscia byty dla nas konkretne pytania dotyczace
prawnych aspektow dziatania tego narzedzia, najczesciej zadawane przez pracownikéw i szefow firm, w ktorych dziata nowoczesny Intranet.
Materiat, ktory przygotowaliémy w odpowiedzi na te watpliwosci, zostat usystematyzowany i podzielony na czesci odpowiadajace poszczegdlnym

dziedzinom prawa: prawo pracy, ochrona danych osobowych, prawo autorskie i prawo prasowe.

Zycze mitej lektury i mam nadzieje, ze nasze opracowanie bedzie dla Parstwa pomocne.

Janina Ligner—Zeromska

Adwokat, Partner kancelarii Domaniski Zakrzewski Palinka

H BB Domanskl Zakrzewski Palinka
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Historia Intranetu

Wraz z rozkwitem ,nowych technologii’, ktére masowo rozwijaly w sprzyjajacych warunkach dostepu do Internetu, firmy

i organizacje rozpoczety poszukiwania mozliwosci wykorzystania tych technologii do prowadzenia swojej dziatalnosci.

Najpowszechniejszymi z nich staty sie oczywiscie réznego rodzaju strony internetowe wykorzystywane jako narzedzia kontaktu
z rynkiem i otoczeniem dziatania organizacji. Tak powstaty setki tysiecy tzw. wizytowek firm. Jak wiemy, na wizytéwkach obecnos¢
firm i organizacji w Internecie sie nie zakonczyta. Coraz wieksze mozliwosci aplikacji internetowych sprawity, ze stosunkowo szybko

rozwijaly sie systemy transakcyjne, internetowe bazy danych i e~commerce.

Nieuniknionym nastepstwem rozwoju tzw. ,technologii webowych”, w tym protokotéw szyfrowania i zabezpieczen dostepu
na poziomie infrastruktury, stato sie wykorzystywanie funkgji stron internetowych do komunikacji w wewnetrznych strukturach

organizacji.
W tym momencie po raz pierwszy pojawia sie termin ,Intranet”.

Pierwsze Intranety spetniaty gtéwnie funkcje informacyjna i miaty postac¢ tzw. Gazetek/Aktualnosci. Kolejnym etapem byto dofaczanie
do nich réznych aplikacji funkcjonujacych w strukturach organizacyjnych (bazy danych, systemy HR, systemy zintegrowane).Taka
praktyka sprawita, iz Intranet zyskat posta¢ “Portalu Korporacyjnego” lub “Portalu Intranetowego”. Tendencja ta nie zostata jednak
przyjeta na state, gdyz na potrzeby Intranetu rozwinety sie dedykowane platformy. Mato znaczacym, acz rozpoznawalnym
sformutowaniem, stanowigcym synonim stowa Intranet byto okreslenie ,wewnetrzna sie¢ komputerowa”.

Mozna powiedzie¢, ze dzisiaj nomenklaturowo Intranet zatoczyt swoiste koto i zndw nazywa sie Intranetem.

Jak Intranet ingeruje w organizacje? Rozwdj Intranetéw to nie tylko rozwoj technologii i funkcji. Tworzone dla Intranetéw aplikacje
i moduty zaczety ingerowa¢ w wiele realnych obszaréw dziatania organizacji. Przede wszystkim w Intranetach zaczeto pojawiac sie
coraz wiecej informacji i dokumentoéw, ktore w swojej ,papierowe;” rzeczywistosci podlegaly i nadal podlegaja réznym przepisom

oraz regulacjom.

W Intranecie wreszcie pojawit sie rowniez sam pracownik. Istnieje ze swoimi prawami i obowiazkami. Ow pracownik zaczat
funkcjonowac jako ,pozycja” w ksiazce teleadresowej organizacji, ale rowniez w Intranecie zaczely pojawiac sie informacje oraz
utwory, ktére w ramach swojej pracy zaczat w nim publikowa¢.

Do czego wykorzystywany jest Intranet? Dzisiaj nie dziwig nas funkcje umozliwiajace ztozenie elektronicznego wniosku urlopowego
w Intranecie. Naturalnie tez akceptujemy faktury bez uzycia stempla akceptacji wiasnie w Intranecie. Z wykorzystaniem Intranetu
sktadamy wniosek delegacyjny lub wypetniamy podanie do dziatu HR. W dzisiejszym $rodowisku biznesowym to Intranet stanowi

miejsce, w ktorym realizuje sie coraz wiecej proceséw operacyjnych i biznesowych, podlegajacych ré6znym praktykom oraz przepisom.

Postep technologiczny i wzrastajaca popularnos¢ elektronicznych srodkéw komunikacji w stosunkach prawno-pracowniczych
wymusi prawdopodobnie w przysztosci odpowiednie zmiany przepisdw. Mozna sie spodziewa¢, ze ustawodawca ureguluje zasady
postugiwania sie przez strony stosunku pracy Intranetem i poczta elektroniczng, rozstrzygajac w ten sposob watpliwosci, z ktorymi
dzisiaj borykaja sie pracodawcy i pracownicy. W ciagu ostatnich kilku lat elektroniczne formy komunikacji w srodowisku pracy
upowszechnity sie tak bardzo (a nalezy sie spodziewac, ze tendencja ta bedzie z czasem wzrastac), ze interwencja ustawodawcy
w tym zakresie staje sie coraz bardziej pozadana. Na elektronizacje stosunkéw prawno-pracowniczych coraz czesciej zwraca
uwage Sad Najwyzszy, ktory w jednym ze swych ostatnich orzeczen podkreslit znaczenie poczty elektronicznej w komunikacji

z pracownikami.

Kwestie pojawiajace sie w ramach korzystania z Intranetu wymagaja kompleksowej analizy, jako ze czesto regulowane sg przez
akty prawne, nalezace do réznych dziedzin prawa, w tym dotyczacych prawa pracy, praw autorskich, dobr osobistych, Swiadczenia
ustug droga elektroniczng, prawa wiasnosci przemystowej, podpisu elektronicznego, ochrony danych osobowych czy zwalczania
nieuczciwej konkurencji. Nadrzedng potrzebg i tym samym oczekiwaniem ze strony biznesu staje si¢ wiec zdefiniowanie
podstawowych zagadnient tworzacych odpowiednia siatke pojeciows, ktére umozliwig swobodne poruszanie sie po obszarach
prawa obejmujacych wyzej wymienione zagadnienia.

Przepisy prawa pracy nie reguluja zasad komunikowania sie z pracownikami z wykorzystaniem Intranetu, a tym samym
nie zabraniajg takiej formy komunikacji. Powstaje jednak wiele niejasnosci i watpliwosci zwigzanych z funkcjonowaniem
Intranetu w firmach. Problemy najczesciej pojawiajace sie w praktyce, a odnoszace sie do kwestii relacji pracodawca—pracownik,

mozna podzieli¢ na dwie grupy.

Pierwsza grupa dotyczy oswiadczen pracodawcéw i pracownikéw, ktore wedtug prawa pracy musza byc¢ sktadane w formie
pisemnej. Doskonatym przyktadem sa czynnosci prawne zmierzajace do zmiany warunkoéw pracy i pfacy lub ustania zatrudnienia.
Powstaje wowczas pytanie, czy skorzystanie z poczty elektronicznej lub Intranetu jest wystarczajace, by dokonana w tej formie
czynno$¢ prawna byta wazna i skuteczna.

Druga grupe zagadnien problemowych stanowig kwestie, w ktorych Intranet jest wykorzystywany do realizacji innych czynnosci

i obowiazkéw z zakresu prawa pracy (np. do skfadania i akceptowania wnioskéw urlopowych, organizowania szkolen z zakresu



bezpieczenstwa i higieny pracy, rozliczania zaliczek). W praktyce powstaja watpliwosci, czy realizowanie tych obowigzkow

i czynnosci za pomocg Intranetu lub poczty elektronicznej jest zawsze dopuszczalne i prawidtowe.

W Intranecie, podobnie jak w Internecie, napotyka sie na szereg zagadnien zwigzanych z wtasnoscia intelektualng. Bez znajomosci
pojec takich jak ,utwdr”, ,twdrca” czy tez wiedzy na temat rodzajow i nastepstw naruszen praw autorskich, nie mozna wiasciwie

oceni¢ sytuacji, z ktérymi na co dzien stykaja sie uzytkownicy firmowego Intranetu.

Warto jest rowniez wyjasni¢ wszelkie kwestie zwigzane z ochrong débr osobistych uzytkownikéw Intranetu, problematyke
podpisu elektronicznego i ustawy o swiadczeniu ustug droga elektroniczng oraz podstawowe zagadnienia zwigzane z prawem
prasowym, ktérego stosowanie moze okazac sie niezbedne, jesli korzysta sie z okreslonych form przekazu za posrednictwem

Intranetu.

W kontekscie form przekazu i komunikacji za pomoca Intranetu takze kwestie ochrony danych osobowych wciaz rodza wiele
pytan i nasuwaja wiele watpliwosci. Stan wiedzy o wymogach, jakim sprosta¢ musza podmioty przetwarzajace dane, jest czesto

niewystarczajacy, a skutki zaniedban w tej sferze moga by¢ dla firmy i jej zarzadu bardzo powazne, z sankcjami karnymi wiacznie.

Intranet jest narzedziem, w ktérym co do zasady umieszczane s3 dane osobowe (dane pracownikéw, kontrahentéw czy tez
klientow). Dlatego niezmiernie istotnym jest fakt, aby Administratorzy Intranetéw mieli Swiadomos¢, jakie wymogi musza spetni¢

i jakim warunkom sprostac, aby przetwarzanie danych byto bezpieczne i odbywato sie zgodnie z prawem.

Zanim jednak stosowne przepisy ulegna zmianie i beda w stanie dostosowywac sie do dynamicznie rozwijajacej sie rzeczywistosci,

nalezy zadbac¢ o to, by komunikacja z pracownikami za posrednictwem Intranetu nie naruszata obowigzujacych regulacji.

Jak korzystac z raportu?

Raport podzielony zostat na sekcje tematycznie zwigzane z dziedzinami prawa i obszarami ich stosowania w Intranecie. Zatem
nagtéwkami przewodnimi poszczegoélnych rozdziatéow s3 dziedziny prawa lub same akty prawne, ktére przez autoréw zostaty

rozpoznane jako te, ktore dotycza Intranetu. Naleza do nich:

. Prawo pracy w Intranecie.
. Wiasnos¢ intelektualna w Intranecie, w tym:
. prawo autorskie,
. utwory o0s6b trzecich,
. dobra osobiste,
. $wiadczenie ustug droga elektroniczna,
. podpis elektroniczny,
. tajemnica przedsigbiorstwa,
. znaki towarowe,
. prawo prasowe.
. Dane osobowe w Intranecie, w tym:
. filary zgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych.

Ponadto czytelnik raportu bardzo szybko zauwazy, iz ma do czynienia z kilkoma jego autorami.

Jednym, zbiorowym wspéfautorem raportu s3 anonimowi przedstawiciele firm i organizacji, u ktorych przy wdrazaniu i utrzymaniu
Intranetu rodzity sie pytania czy watpliwosci rozwiazywane indywidualnie i na biezaco przez konsultantéw oraz prawnikow,
a ktore postanowilismy zastosowac w raporcie ze wzgledu na duza czestotliwos¢ ich wystepowania w skali Polski. Udziat tej grupy

w raporcie kryje sie w pytaniach problemowych wyrazonych jako ,Pytanie”.

Kolejnym wspotautorem raportu sg konsultanci z firmy KOLIBRO Intranet & BPM Experts, ktorzy dokonali syntezy wielokrotnie
stawianych w projektach pytan i realnego ich zastosowania w projektach Intranetowych i Komunikacji Wewnetrznej. Udziat tych

wspodtautorow w raporcie wyrazony jest ,Komentarzem Praktyka”.

Rowniez zbiorowym, reprezentowanym przez specjalistow z wielu dziedzin prawa, wspétautorem raportu sa prawnicy z kancelarii
Domanski Zakrzewski Palinka. Ich zadaniem byta ekspertyza prawna postawionych w problematyce zagadnien, zbudowanie
wiasciwej interpretagji i identyfikacja podstaw prawnych jak tez definicje prawne stosowanych w raporcie zagadnien. Jest to

ta najobszerniejsza czes¢ raportu, szczegolnie wyrazona w ,Odpowiedziach”.

Poza spisem tresci, jedng z mozliwych drog korzystania z raportu jest nawigacja przez pryzmat wyzej zdefiniowanych wspotautorow.

Dla utatwienia, spis wszystkich pytan zawartych w raporcie znajduje sie w czesci “Indeks pytan”.
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Pytanie

Odpowiedz
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W ponizszej czesci raportu znajda Panstwo odpowiedzi na pytania dotyczace wykorzystania Intranetu w stosunkach

prawno-pracowniczych.

Dla jakich typow dokumentow i procesow zwigzanych z zarzagdzaniem pracownikami wystarczajaca
jest forma elektroniczna / Intranet?

Przepisy prawa okreslaja tzw. forme czynnosci prawnej, a wiec sposob, w jaki dana czynno$¢ ma zosta¢ dokonana. Jedna
z form czynnosci prawnych jest forma pisemna. Do jej zachowania niezbedne jest ztozenie wtasnorecznego podpisu pod trescia
dokumentu lub, w przypadku komunikacji elektronicznej, opatrzenie dokumentu tzw. bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowalnym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu. Korespondencja oraz inne czynnosci dokonywane za pomoca
Intranetu nie s3, z natury rzeczy, opatrzone wtasnorecznym podpisem. Oznacza to, ze o ile komunikacja w Intranecie nie odbywa

sie z uzyciem podpisu elektronicznego, forma pisemna nie zostaje dochowana.

Skutkiem niezachowania formy pisemnej moze by¢ niewaznos¢ lub bezskuteczno$¢ czynnosci prawnej, jednak tylko wowczas, gdy

przepisy ustawy wprost przewiduja taka sankcje.

Kodeks pracy zastrzega forme pisemna pod rygorem niewaznosci w przypadku umowy o zakazie konkurencji zawartej na czas
trwania stosunku pracy lub po jego ustaniu. Zawarcie powyzszych uméw wylgcznie za pomoca Intranetu i bez uzycia podpisu

elektronicznego, spowoduje zatem niedochowanie formy pisemnej, a tym samym niewaznos¢ takich uméw z mocy prawa.

Z kolei bezskutecznos¢ jako sankcje niedochowania formy pisemnej, kodeks pracy przewiduje dla formy os$wiadczenia pracodawcy
o wypowiedzeniu warunkow pracy i ptacy. Oznacza to, ze jezeli pracodawca nie ztozy pracownikowi o$wiadczenia o zmianie umowy

o prace na pismie, jego czynnos¢ nie wywota skutkéw prawnych.

Zdarza sie takze, iz strony stosunku pracy zastrzegaja w umowie u prace, iz jej zmiana lub uzupetnienie wymaga dla swej waznosci
lub skutecznosci formy pisemnej. Sad Najwyzszy uznat, ze w takim wypadku strony umowy o prace s3 zwigzane tym zastrzezeniem,

a niedochowanie formy pisemnej powoduje niewaznos¢ lub bezskuteczno$¢ dokonywanych czynnosci.

Zagadnieniami, ktore wymagaja szczegdlnej uwagi sa ponadto niedochowanie pisemnej formy umowy o prace oraz oswiadczenia
pracodawcy o rozwigzaniu umowy o prace. Umowa o prace zawarta bez zachowania formy pisemnej jest skuteczna, jak i wazna,
poniewaz kodeks pracy nie zastrzega w tym przypadku formy pisemnej pod rygorem niewaznosci czy bezskutecznosci. Jezeli jednak,
pracodawca nie potwierdzi pracownikowi na pismie ustnych ustalerr co do stron umowy, rodzaju oraz jej warunkéw (najpozniej
w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika) popetni wykroczenie zagrozone kara grzywny do 30.000 ztotych. Podobnie jak
w przypadku umowy o prace, oswiadczenie pracodawcy o rozwigzaniu umowy o prace dokonane bez zachowania formy pisemnej
bedzie takze skuteczne i wazne. Niemniej jednak, nastgpi z naruszeniem przepiséw kodeksu pracy o rozwigzywaniu uméw o prace,

w zwigzku z czym pracownik bedzie mogt wystapi¢ do sadu pracy ze stosownymi roszczeniami.

W pozostatych przypadkach kodeks pracy, co do zasady, nie zastrzega formy pisemnej pod rygorem niewaznosci, czy dla wywotania
okreslonych skutkéw prawnych. Ogdlng zasada jest, ze jezeli ustawa nie przewiduje, iz skutkiem niedochowania formy pisemnej
jest niewazno$¢ lub bezskuteczno$¢ czynnosci prawnej, wymog formy pisemnej jest zastrzezony jedynie dla celow dowodowych
(tj. niedochowanie takiej formy uniemozliwia przeprowadzanie dowodu ze swiadkéw lub dowodu z przestuchania stron na fakt
dokonania czynnosci). Powyzsza zasada nie ma jednak zastosowania do stosunkéw prawno—pracowniczych. Zgodnie bowiem
z kodeksem postepowania cywilnego, w postepowaniach z zakresu prawa pracy nie stosuje sie przepisow ograniczajacych

dopuszczalnos¢ dowodu ze swiadkow i z przestuchania stron.

Jak wynika z powyzszego, forma pisemna przewidziana dla niektorych czynnosci w kodeksie pracy nie jest zastrzezona dla celow
dowodowych, a jej brak powoduje bezskutecznos¢ lub niewaznos¢ tylko wowczas, gdy przepisy wyraznie to przewiduja. Funkcja
formy pisemnej w przepisach prawa pracy jest zatem, w wiekszosci przypadkow, dokumentowanie stosunku pracy. Warto takze

pamietad, iz pracodawcy naruszajacy przepisy prawa pracy dotyczace formy pisemnej moga narazac sie na kare grzywny.
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Ze wzgledu na koszty, niejasne zasady i zakres stosowania, firmy oraz organizacje rzadko wewnetrznie stosujg podpis elektroniczny,

ktory na dzien tworzenia raportu, w skali kraju, praktykowany jest raczej incydentalnie.

Z kolei obserwowanym kierunkiem, stosowanym przez polskie firmy i organizacje, jest swiadome rezygnowanie z automatyzacji
oraz usprawnien w zakresie tych procesow i dokumentow, co do ktérych wystepujg wqtpliwosci prawne. Wiqze sie to z brakiem
usystematyzowanych zasad stosowania, pogtebionym przez wysokie i niczym nie uargumentowane koszty wdrazania podpisu
elektronicznego. Podstawowe wydaje sie wiec pytanie — dlaczego w takich sytuacjach wigzgcy nie moze byc tzw. log systemowy

i praktycznie stosowane metody autentykacji pracownika.

W praktyce, wszystkie dokumenty pracownicze, co do ktorych wymagana jest forma pisemna, funkcjonujq w Intranetach na zasadzie

elektronicznego duplikatu’; czyli zeskanowanych dokumentéw.

O ile, z prawnego punktu widzenia, dla dokumentow wymagajqgcych formy pisemnej taka praktyka jest bezzasadna, to z punktu
widzenia pracodawcy juz tak. Stosowanie ,elektronicznego duplikatu’, mimo, ze wiqgze sie ze zwigkszeniem kosztow zarzqdzania
owgq dokumentacjg, zasadniczo obniza koszty i usprawnia kwestie zwigzane z przeszukiwaniem i analizq tych dokumentow. Nie bez
znaczenia pozostaje kwestia szybkiej dystrybucji tych dokumentéw, co do ktérych pracownik oczekuje wglgdu lub jako takg dystrybucje
definiuje prawo (przyktad: RMUA).

Wydaje si¢ zatem, ze podpis elektroniczny ma nieduze szanse, aby stac sie standardem w wewnetrznych strukturach organizacji.
Kolejne nowelizacje aktéw prawnych jednostkowo dostosowujq sie do nowych warunkow. Jednak, aby przedsiebiorstwa mogty w petni
wykorzystac site Intranetu, ustawodawca bedzie zobowigzany do podjecia zagadnienia w sposob kompleksowy. Nalezy wykluczy¢
wszelkie sytuacje, w ktérych w przypadku istnienia dwdch podobnych dokumentdéw z obszaru pracownika, jeden jest juz elektroniczny,

drugi zas widnieje tylko w wersji papierowej.

Czy mozliwe jest przeprowadzenie szkolenia np. BHP i ppoz. przez Intranet?

Przepisy nie zakazuja prowadzenia szkolenia BHP i ppoz. w drodze elektronicznej, w tym przez Intranet. Szkolenia takie musza
jednak spetnia¢ odpowiednie warunki. Przyktadowo, instruktaz ogélny BHP powinien zapewni¢ uczestnikom zapoznanie sie
z podstawowymi przepisami BHP wynikajacymi z: kodeksu pracy, regulaminu pracy, uktadu zbiorowego pracy oraz przepiséw

i zasad BHP obowiazujacych u danego pracodawcy, a takze z zasadami udzielania pierwszej pomocy.

Oswiadczenie pracownika o odbyciu szkolenia musi by¢ jednak sporzadzone w formie pisemnej i przechowywane w aktach

osobowych pracownika.

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca 2004 r. (Dz.U. Nr 180, poz. 1860 z zm.)

Coraz wigcej organizacji decyduje sie na przeprowadzanie szkoleri np. BHP i ppoz. za pomocq Intranetu, ograniczajgc tym samym
koszty ich realizacji. Dopetnienie tego procesu zapewnitaby mozliwos¢ ztozenia o$wiadczenia potwierdzajgcego przeprowadzony

instruktaz réwniez w Intranecie.

Waznym aspektem, z ktérym spotykamy sie we wdrozeniach Intranetu, jest kwestia zarzqdzania szkoleniami. Poza rzeczywistq
realizacjq szkolen (dotyczy rowniez np. okresowych badari lekarskich) pozostaje zagadnienie administrowania nimi tj. np. wiedzy o tym,

ktorzy pracownicy posiadajq zalegtosci w danym zakresie.

Dziaty HR juz dzisiaj szeroko stosujq tzw. ,intranetowe przypominacze, méwigce o koniecznosci np. skierowania pracownika na badania

okresowe.

Czy akta osobowe (teczki pracownicze) mozna prowadzi¢ jedynie w formie elektronicznej
w Intranecie? A jesli nalezy prowadzi¢ je rownolegle w formie papierowej i elektronicznej,
to ktore?

Przepisy prawa pracy nie wskazuja jednoznacznie, w jakiej formie maja by¢ prowadzone akta osobowe pracownikow. Wydaje sie
jednak, ze w obecnym stanie prawnym prowadzenie akt osobowych wytacznie na nosnikach elektronicznych nie jest mozliwe.
Dlatego tez, pracodawcy decydujacy sie na ich prowadzenie w formie elektronicznej, powinni przechowywac przynajmniej czes¢

ich zawartosci réwnolegle w tradycyjnej formie papierowej.

Wynika to z przepisow przewidujacych wymog formy pisemnej dla niektorych dokumentéw umieszczanych w aktach osobowych.

Wymog taki istnieje przede wszystkim w odniesieniu do kopii umowy o prace, potwierdzenia zapoznania si¢ przez pracownika
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z tredcig regulaminu pracy, pisemnej informacji o warunkach zatrudnienia, wniosku pracownika uprawnionego do urlopu

wychowawczego o obnizenie wymiaru czasu pracy.

Taka interpretacje przepisow potwierdzit ostatnio departament prawny Gtéwnego Inspektora Pracy, podkreslajac ze w obecnym

stanie prawnym prowadzenie akt osobowych wyfacznie w formie elektronicznej nie jest mozliwe.

Za obowiazkiem przechowywania akt w formie papierowej przemawiaja réwniez techniczne wymogi dotyczace sposobu
ich prowadzenia. Dokumenty musza by¢ bowiem utozone w porzadku chronologicznym, ponumerowane i przechowywane

w trzech odrebnych czesciach.

Kolejnym obowiazkiem pracodawcy jest przechowywanie akt osobowych przez 50 lat po rozwigzaniu umowy o prace w warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem. W obecnym stanie prawnym przyjmuje sie, ze przechowywana dokumentacja

powinna mie¢ forme papierowa.

Podstawa prawna:

art. 94 pkt 9a i 9b Kodeksu pracy,

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawc
dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U.
21996 r., Nr 62, poz. 286 ze zm.)

Czy skan dokumentu pracowniczego w Intranecie jest dokumentem, czy wymagane jest posiadanie
oryginatu?

Skan dokumentu stanowi jego kopie i nie spetnia wymogu formy pisemnej. Skanowanie dokumentéw pracowniczych na potrzeby
Intranetu jest dozwolone, jednak nalezy pamieta¢, ze w przypadkach, w ktérych przepisy prawa pracy wymagaja oryginatu

dokumentu w formie pisemnej, wymog ten nie zostanie spetniony.

Akta osobowe oraz inne dokumenty dotyczgce pracownika, ktére wymagajq formy pisemnej, powszechnie przechowywane sq
w Intranecie jako dokumenty pomocnicze (,intranetowy duplikat” w formie skanu). Dodatkowo, coraz czesciej Managerowie Intranetu
(szczegblnie ci umocowani przy dziatach HR) decydujq sig na agregowanie i opracowywanie, w formie ztozonych baz danych i aplikacji

intranetowych, wybranych danych z dokumentéw pracownika.

Jest to zwigzane z faktem, iz wieksza czes¢ danych opisujqcych pracownika i jego “obecnos¢” w organizacji jest wykorzystywana aktywnie
i sSwiadomie do rozwoju kadr oraz usprawniania zarzqdzania przez dziaty HR. Dla przyktadu informacja o przebytych szkoleniach,
znajdujqgca sie w teczce pracowniczej lub w formie skanu stanowi duzo mniejszq warto$¢, niz taka sama informacja zamieszczona
w Intranecie i korelujgca z pozostatymi pracownikami. Dodatkowo istnieje mozliwos¢ umiejscowienia szkolen w czasie oraz w planach

budzetow szkoleniowych. Wszystko to sprawia, iz zarzgdzanie szkoleniami to szczegélnie rozwinigte sekcje w Intranetach.

Czy pracownik moze nie podpisywac papierowej listy obecnosci? Czy moze to zrobi¢ automatycznie
(np. poprzez odczyt z karty wejsciowej lub uruchomienie komputera) lub pétautomatycznie przez

”

Intranet (np. poprzez klikniecie przy danej dacie ,jestem”, ,wyszedtem”)?
Czy w Intranecie lub innym systemie mozna prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika?

Lista obecnosci nie jest dokumentem obowiazkowym, w zwiazku z czym jej forma moze by¢ dowolna. Nie ma przeszkod
do stosowania elektronicznej listy obecnosci. Kazdy pracodawca jest natomiast zobowiazany do prowadzenia ewidencji czasu
pracy. Przepisy nie okreslaja formy, w jakiej ma ona by¢ prowadzona i w praktyce przyjmuje sie, ze ewidencja czasu pracy moze

miec¢ zaréwno tradycyjna forme papierows, jak i elektroniczna.

Elektroniczna karta ewidencji czasu pracy musi jednak spetnia¢ warunki przewidziane dla tego rodzaju dokumentagji.
W szczegélnosci, powinna rejestrowad prace w poszczegolnych dobach, w tym prace w niedziele i Swieta, w porze nocnej,
w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione

i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

Narzedziem intranetowym, ktére odnotowato znaczqgcy rozwdj w kontekscie rejestracji czasu pracy jest tzw. Kalendarz Nieobecnosci, czesto
powigzany réwniez z Elektronicznym Whioskiem Urlopowym stosowanym w Intranetach. Okazato sig, ze z punktu widzenia pracodawcy
réwnie istotng informacjq obok tej, kiedy pracownik pracowat (byt w pracy) jest wiedza o tym, kiedy go nie bedzie. Z kolei wiedza ta jest

bardzo przydatna nie tylko samemu pracodawcy, ale rowniez (moze nawet przede wszystkim) jego wspotpracownikom.
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Czy przy uzyciu Intranetu mozna podpisywac¢ umowy/oswiadczenia/zobowiazania z pracownikiem?
Czy potrzebny jest podpis elektroniczny czy wystarczy elektroniczna akceptacja?

Czy mozna zatrudni¢ pracownika przez Intranet?

Umowa o prace powinna by¢ zawarta w formie pisemnej. Niezachowanie pisemnej formy umowy o prace nie powoduje jednak
jej niewaznosci lub braku skutecznosci. Pracownik i pracodawca moga zatem zawrze¢ umowe o prace i okresli¢ jej niezbedne
elementy (rodzaj i strony umowy, date jej zawarcia, miejsce pracy, termin rozpoczecia pracy, wynagrodzenie oraz wymiar czasu pracy)
w dowolnej formie, np. ustnie lub w drodze elektronicznej. W takiej sytuacji pracodawca, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy, musi
jednak potwierdzi¢ na pismie ustalenia dotyczace powyzszych warunkéw umowy o prace. Jezeli potwierdzenia takiego zamierza

dokonac w drodze elektronicznej, musi postugiwac sie podpisem elektronicznym.
Pracodawcy, ktory nie potwierdzi na pismie warunkéw umowy o prace, grozi kara grzywny.

Podstawa prawna:

art.29§1i §2, 281 pkt. 2 Kodeksu pracy;

art. 61, 78 Kodeksu cywilnego;

wyrok SN z 6 pazdziernika 1976 r., | PRN 66/76;
wyrok SN z 20 wrzesnia 1977 ., | PR 67/77;

wyrok SN w wyr. z 8 pazdziernika 1987 r., | PRN 47/87;
uchwata SN z 11 maja 1976 ., | PZP 18/76;

uchwata SN z 30 maja 1979 r,, | PZP 11/79;

Czy mozna rozwigza¢ umowe o prace przez Intranet?

Zaréwno pracownik jak i pracodawca, ktéry chce rozwigza¢ umowe o prace, powinien uczynic¢ to na pismie. W przeciwnym razie
rozwigzanie umowy o prace bedzie wadliwe. Pomimo swojej wadliwosci, oSwiadczenie o rozwigzaniu stosunku pracy bez zachowania
formy pisemnej jest skuteczne. Prowadzi zatem do ustania stosunku pracy po uptywie okresu wypowiedzenia lub, w przypadku
rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia, w dniu zfozenia drugiej stronie stosownego oswiadczenia. W razie braku formy
pisemnej o$wiadczenia pracodawcy o rozwigzaniu umowy o prace pracownik bedzie mégt zada¢ w sadzie przywrdcenia do pracy

lub odszkodowania.

Sad Najwyzszy potwierdzit, ze zgodnie z prawem postapit pracodawca, ktory najpierw zawiadomit swa pracownice o rozwiazaniu
umowy o prace e-mailem, a nastepnie doreczyt jej identyczne oswiadczenie w formie pisemnej tradycyjna przesytka pocztowa. Sad
stwierdzit, ze pracodawca nie naruszyt w ten sposéb przepisow o pisemnej formie o$wiadczenia o rozwigzaniu umowy o prace, tym
bardziej, ze system przesytania wiadomosci stuzbowych poczta elektroniczng u tego pracodawcy byt bardzo popularny i korzystali

z niego wszyscy zatrudnieni, facznie ze zwolniong pracownica.

Podstawa prawna i orzecznictwo:

art. 30 §3, art. 45 §1 Kodeksu pracy;

art. 61, 78 Kodeksu cywilnego;

wyrok SN z 18 stycznia 2007 r., || PK 178/06;
wyrok SN z 24 marca 1999 r., | PKN 631/98;
uchwala SN z 2 pazdziernika 2002 r., Il PZP 17/02;

Czy pracownik moze akceptowa¢ wewnetrzne regulaminy przez firmowy Intranet? Jesli tak,
to ktore? | czy taka akceptacja jest wystarczajaca w kontekscie ewentualnego ich egzekwowania?

Dla niektorych oswiadczen pracownika o zapoznaniu sie z tresciag wewnetrznych regulamindw przepisy przewiduja obowiazkowa
forme pisemna. Forma ta jest zastrzezona dla celow dowodowych. Tak jest na przyktad w przypadku potwierdzenia zapoznania
sie z trescig regulaminu pracy oraz z przepisami i zasadami dotyczacymi bezpieczeristwa i higieny pracy, z zakresem informagji

objetych tajemnica okreslong w obowiazujacych ustawach dla uméwionego z pracownikiem rodzaju pracy.

W przypadku innych regulaminéw forma pisemna potwierdzenia zapoznania si¢ z ich trescig nie jest wymagana, jednak
dla celéw dowodowych warto ja stosowac. Dzieki niej pracownik nie bedzie mogt uchyla¢ sie od przestrzegania regulaminu,

twierdzac, na przyktad, ze nie zapoznat si¢ z jego trescia.

Aby méc powszechnie wykorzystywac Intranet do akceptacji regulaminéw i dokumentow (nie wymagajgcych formy pisemnej) organizacje

coraz czgsciej stosujq praktyke, w ktorej zasady takich akceptacji wyznaczone sq w Regulaminie Pracy i/lub Regulaminie Wykorzystywania
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Intranetu. Takie dziatanie powoduje, ze pracownik konsekwentnie bedzie uznawat Intranet jako forme akceptacji pozostatych regulaminéw
i dokumentow oraz zobowigzuje si¢ do ich stosowania. Nalezy podkreslic, ze istotne w tym zakresie jest poprawne stworzenie i wdrozenie

takiego generalnego regulaminu.

Czy wnioski o zmiane wynagrodzenia lub stanowiska mozna sktada¢ i akceptowac przez firmowy
Intranet?

Pracodawca i pracownik moga negocjowa¢ warunki pracy i ptacy przez firmowy Intranet (np. za pomoca e-maila lub poprzez
ztozenie stosownego wniosku elektronicznego). Jezeli dojda do porozumienia, mozna uzna¢, ze zawarli porozumienie zmieniajace
te warunki. Niemniej jednak, przepisy prawa pracy wymagaja potwierdzenia tego faktu na pismie, cho¢ zastrzezenie innej

(niz pisemna) formy nie pozbawia skutecznosci uzgodnionych warunkéw pracy i ptacy.

Warto réwniez pamieta¢, ze zmiana umowy o prace odbywa sie niekiedy w drodze tzw. wypowiedzenia zmieniajacego
(tj. wypowiedzenia dotychczasowych warunkéw pracy i ptacy dokonanego jednostronnie przez pracodawce). Dla skutecznosci

takiego wypowiedzenia przez pracodawce kodeks pracy zastrzega forme pisemna.

Podstawa prawna:

art. 2954 Kodeksu pracy;

art. 76 Kodeksu cywilnego; wyrok SN z 5 wrzesnia 1997 r., | PKN 250/97;
wyrok SN z 20 wrzesnia 2005 r., Ill PK 83/05

Czy wniosek o delegacje, rozliczenie delegacji i zaliczki na jej poczet moga byc realizowane przez
Intranet?

Mozna korzysta¢ z Intranetu przy rozliczaniu delegacji i zaliczek oraz do sktadania wnioskow w tym zakresie. Przepisy nie wymagaja
bowiem w tym przypadku formy pisemnej. Rozliczajac koszty podrézy stuzbowej pracownik musi jednak przedstawi¢ pracodawcy

dokumenty (np. rachunki) potwierdzajace poszczegélne wydatki.

Forma pisemna jest natomiast wymagana, jezeli uzyskanie dokumentacji potwierdzajacej koszty podrézy stuzbowej byto
niemozliwe. W takiej sytuacji pracownik musi ztozy¢ pisemne oswiadczenie o poniesionych wydatkach oraz przyczynach braku

stosownej dokumentagji.

Intranetowe systemy do obstugi delegacji, podobnie jak wigkszos¢ aplikacji intranetowych, podlegajg ciggtemu rozwojowi.
Do niedawna petnity role systemu do wnioskowania o zgode na podréz stuzbowq z funkcjq informowania pozostatych pracownikéw
o swojej nieobecnosci. Dzisiaj, w $lad za szybkim rozwojem aplikacji intranetowych, do tego typu rozwigzan masowo dotqczane sq

funkcje rozliczania zaliczek delegacyjnych. Dzigki temu ow proces funkcjonuje w Intranetach w sposob kompletny.

Kolejnym krokiem w rozwoju aplikacji do zarzqdzania delegacjami bedzie poszukiwanie wartosci dodanych wynikajgcych
ze zautomatyzowania tego procesu. Wyrazi sie to m.in. poprzez potqczenie modutu delegacji z systemami rezerwacyjnymi
i transakcyjnymi np. hoteli czy srodkéw transportu. Juz dzisiaj wiele wdrozonych modutéw do obstugi delegacji prezentuje
w Intranetach (na razie statycznie) rozktady jazdy, adresy hoteli czy umozliwia dostep do informacji o warunkach ubezpieczen

w podrozy.

Czy w Intranecie mozna ztozy¢ wniosek o udzielenie dnia / czasu wolnego za godziny nadliczbowe?
Jesli tak, to jakie warunki musza by¢ spetnione?

Zgodnie z przepisami, wniosek pracownika o udzielenie czasu wolnego od pracy w zamian za czas przepracowany w nadgodzinach
powinien by¢ ztozony w formie pisemnej. W celu ztozenia takiego wniosku pracownik powinien postuzy¢ sie podpisem

elektronicznym lub wiasnorecznie taki wniosek podpisac.
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Czy pracownik moze sktada¢ wniosek o urlop wypoczynkowy przez Intranet i w taki sam sposob
otrzymacjego akceptacje lub odrzucenie? Czy w takim wypadku potrzebny jest podpis elektroniczny?
Czy dotyczy to wszystkich typow urlopow i wolnych dni pracownika?

Przepisy nie przewiduja szczegoélnej formy dla wniosku pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego, stad nie ma przeszkod,
aby wprowadzi¢ system sktadania i akceptowania/odrzucania wnioskéw przez Intranet. Podpis elektroniczny w takim przypadku

nie jest konieczny.

Powyzsza zasada nie ma jednak zastosowania do wszystkich typow urlopow. Przepisy zastrzegaja, na przykfad, obowiazkowa forme

pisemna dla wniosku o udzielenie urlopu bezptatnego lub ojcowskiego.

Pomimo wspomnianych wyjqgtkéw proces wnioskowania i akceptacji urlopu jest jednym z najczesciej automatyzowanych usprawnien
w Intranetach. Z naszych obserwacji wynika, ze obok samego procesu wnioskowania, funkcjg najczesciej wykorzystywang jest wielokrotne
sprawdzanie przez pracownika liczby dni urlopu pozostatych do wykorzystania. Automatyzacja tego procesu znaczgco odcigzyta dziaty
HR, ktére do tej pory zobowigzane byty do udzielania odpowiedzi na pojedyncze zapytania pracownikéw. Z punktu widzenia pracodawcy
atrakcyjna okazuje sie mozliwos¢ planowania urlopéw w Intranecie (Plany Urlopowe), gdzie w zbiorczym kalendarzu zainteresowane
osoby majq catosciowy przeglgd zaplanowanych urlopéw. Podobna sytuacja ma miejsce w przypadku udzielania zgody na urlop przez
przetozonego. Whiosek sktadany w formie pisemnej nie dawat przetozonemu praktycznie zadnych mozliwosci odniesienia otrzymanego

whiosku do stanu juz udzielonych urlopow w jego jednostce.

Elektronicznie ztozony i zaakceptowany wniosek urlopowy zyskat jeszcze jedng wartos¢. Mozna go w prosty sposob zaprezentowac

we wspomnianym juz module — Kalendarz Nieobecnosci.

W tym momencie warto przytoczy¢ interesujgce zjawisko dotyczqce intranetowego wniosku urlopowego. Pomimo, iz przepisy prawne
wyraznie zezwalajg na wnioskowanie, akceptacje i przechowywanie podania o urlop w Intranecie (tj. elektroniczne zaakceptowanie
wniosku) dziaty HR, Srednio w co pigtym w Polsce wdrozonym Intranecie, drukujq zaakceptowany elektroniczny wniosek, a w niektorych
przypadkach rowniez kompletujg podpisy post factum. Poréwnujqgc z rokiem 2005, gdzie praktyka ta dotyczyta w ponad 70-ciu
procentach wdrozen modutu urlopowego, mozemy powiedziec, ze rosnie swiadomos¢ wykorzystania Intranetu w dziatach HR.
Z drugiej strony, potwierdza sie zachowawczy charakter dziatow HR, wynikajqcy z nieczytelnosci i niespéjnosci przepiséw, co uzasadnia
funkcjonowanie wersji papierowych. W tym kontekscie optymistyczne wydaijq si¢ dziatania ustawodawcy zmierzajgce do poszerzania
palety proceséw, ktére mogq dziatac bez uzycia papieru.

Czy poinformowanie pracownika za pomoca Intranetu i / lub poczty elektronicznej o waznych,
z punktu widzenia pracodawcy, sprawach np. o zadaniach do wykonania, czy o dniu wolnym mozna
uznac¢ za skuteczne?

Przepisy nie przewiduja szczegélnej formy dla polecen stuzbowych i innych zawiadomien, w zwigzku z czym ich dokonywanie przez

Intranet lub przy uzyciu poczty elektronicznej jest dozwolone.

Oswiadczenie w formie elektronicznej uwaza sie za skutecznie ztozone adresatowi w chwili, w ktorej zostaje ono wprowadzone

do srodka komunikacji elektronicznej (np. do Intranetu) w taki sposob, ze adresat oswiadczenia moze si¢ z nim zapoznac.

Ktore wnioski pracownik moze sktada¢ przez Intranet, a ktorych nie moze?

Pracownik moze ztozy¢ w drodze elektronicznej kazdy wniosek, dla ktérego przepisy nie wymagaja formy pisemnej. Forma pisemna
jest, na przyktad, zastrzezona dla wniosku o udzielenie czasu wolnego od pracy za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych,
wniosku o obnizenie wymiaru czasu pracy sktadanego przez pracownika uprawnionego do urlopu wychowawczego, wniosku
o udzielenie urlopu bezptatnego, wniosku o ustalenie indywidualnego czasu pracy, wniosku o zastosowanie systemu skréconego
tygodnia pracy, wniosku pracownika-ojca o udzielenie niewykorzystanej czesci urlopu macierzynskiego. Stad tez, tego typu wnioski

powinny by¢ opatrzone albo podpisem elektronicznym albo wtasnorecznym podpisem pracownika.
Czy pracownik moze pobra¢ z Intranetu (lub otrzyma¢ e-mailem) PIT-11 lub , pasek wynagrodzenia”
/ RMUA? Czy to jest skuteczne doreczenie?

Od 2009 roku pracodawcy sa zobowiazani do przekazywania drukéw ZUS RMUA do ZUS-u droga elektroniczna, przy czym

dokument ten musi by¢ opatrzony bezpiecznym podpisem elektronicznym. Pracodawca moze przekaza¢ informacje zawarte
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w druku ZUS RMUA (,pasku wynagrodzenia”) pracownikowi droga elektroniczng, po uzyskaniu jego zgody w tym wzgledzie.
Dokument wystany w ten sposéb bedzie uwazany za skutecznie doreczony w chwili wprowadzenia go do srodka komunikacji
elektronicznej (np. poprzez wystanie go e-mailem do pracownika), w taki sposéb, zeby pracownik mogt sie z nim zapoznac.

Przepisy umozliwiaja pracodawcom sktadanie deklaracji podatkowej PIT-11 do urzedu skarbowego droga elektroniczna. Nie ma
natomiast wyraznych zasad dotyczacych doreczania PIT-11 pracownikom. Stad tez, rozsadnym rozwigzaniem bedzie przestanie
pracownikowi deklaracji w tradycyjnej formie papierowej (np. za posrednictwem poczty za potwierdzeniem odbioru), dzieki
czemu skuteczne doreczenie dokumentu nie bedzie budzito zadnych watpliwosci. Nie ma oczywiscie przeszkod, aby pracodawca

wystat rownolegle deklaracje w formie elektronicznej, w celach informacyjnych.

Pytania, ktore zadali nam przedstawiciele firm i organizacji przy wdrozeniach oraz utrzymaniu ich Intranetow wskazujq jednoznacznie,
ze wykorzystywanie Intranetu do obstugi kadrowej i usprawniania zarzqdzania jest dla nich bardzo wazne. Przez ostatnie lata istotnie
wzrosta swiadomos¢ wykorzystywania Intranetu w dziatach HR, zas organizacje poszukujq coraz to nowych form osiggania wartosci
dodanej z tego tytutu.

Ekspertyzy prawnikow, zawarte w odpowiedziach na postawione pytania, pokazujg bardzo duze mozliwosci stosowania
Intranetu w kontekscie prawa pracy i funkcjonowania pracownika w organizacji. Zwracajqg jednak uwage na szereg niespéjnosci
i nierownomiernego stosowania przepisow prawa w aspekcie Intranetu. Niewgtpliwym powodem takiego stanu rzeczy jest brak

kompleksowych rozwigzarn prawnych zorientowanych na te dziedzine.

Widzgc jednak zainteresowanie organow ustawodawczych (wyrazane deklaracjami uchwalenia szeregu ustaw ufatwiajgcych

prowadzenie dziatalnosci gospodarczej) nalezy spodziewac sig, ze przepisy w tym zakresie bedq w przysztosci ewoluowac.

Z naszych obserwacji wynika, ze w palecie wielu rozwigzan oraz mozliwosci Intranetow, funkcje i moduty zorientowane na kadrowq
obstuge czy tez samoobstuge pracowniczq zajmujq okoto 30-40% wdrazanych funkcji w Intranetach.

Coraz czesciej tez Managerami/Zarzqdcami Intranetu stajq sie szefowie dziatow HR, ktérzy obok szefow IT i szeféw Komunikacji
Wewnetrznej, stanowiq trzeciq co do wielkosci grupe odpowiedzialng catosciowo za Intranet. Nie mozna zbagatelizowac tego zjawiska,
ktore bezposrednio skorelowane jest ze wzrastajgcymi wymaganiami stawianymi przed dziatami HR i angazowaniem ich w procesy

usprawniania organizacji (w tym osiggania przewagi rynkowej).
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Znaki towarowe, patenty, know—how i prawa autorskie majatkowe to istotne, niematerialne elementy majatku przedsiebiorstwa.
W ponizszej czesci znajda Panstwo omdwienie kwestii wartoéci niematerialnych i prawnych pojawiajacych sie przy korzystaniu

z sieci typu Intranet.

Intranet, aktualnie jedno z podstawowych narzedzi komunikacji w organizacji, jest miejscem, na tamach ktorego rézne dziaty organizacji
i pojedynczy pracownicy publikujq roznorodne tresci — utwory. Najczesciej, co do wtasnosci tresci publikowanych w Intranecie, nie ma
zadnych wqtpliwosci, poniewaz powstaty w ramach wykonywanych czynnosci pracownika (czyli np. artykut napisany przez Redaktora
Intranetu). Niemniej jednak na kontent Intranetu sktadajq sie rozne inne utwory, co do ktorych nie zawsze mamy takie same prawa.
Filmy video, zdjecia, zeskanowane artykuty, cytaty, wypowiedzi, logotypy firm i inne znaki towarowe — to wszystko stanowi dzisiaj czes¢

Intranetu.

Zatem konieczna z punktu widzenia osob tworzqcych i zarzqdzajqcych Intranetem jest wiedza co do prawnych mozliwosci stosowania
tych tresci. Dotyczy to zaréwno stosowania materiatow w Intranecie, jak rowniez uzywania Intranetu w szerszym kontekscie
dziatalnosci podmiotu czyli np. (co jest dosy¢ powszechng ostatnio praktykg) uzywanie zrzutéw ze strony intranetowej w materiatach

promocyjnych, ktore dystrybuowane sq na zewngtrz organizacji.

W pracy konsultantéw ds. Intranetow wielokrotnie spotykamy sie z pytaniami o rozstrzygniecia, ktére swoim zakresem definiowane
sq pod hastem Wiasnos¢ Intelektualna czy Prawa Autorskie. Swiadczq one o duzej uwadze Manageréw Intranetéw w kontekscie
prawidtowego uzywania wszelkich utworow, szczegélnie tych, do ktorych organizacja nie posiada praw. Z drugiej jednak strony mozemy
spotkac Intranety, w ktorych przyktada sie mniejszq uwage do kwestii prawnych. Wynika to w duzej mierze z nieSwiadomosci samych
Redaktorow Intranetéw. Rozdziat ten okaze sig szczegélnie pomocny wtasnie Redaktorom i Administratorom Intranetéw. Z duzej czesci
zagadnien poruszanych przez ekspertow prawnych skorzystajq przedstawiciele dziatow Public Relations, Marketingu, Komunikacji

Wewnetrznej i Korporacyjnej.

Czy strone intranetowa (wewnetrzng) mozemy opublikowa¢ na innych (zewnetrznych) stronach
firmowych?

Czy zrzut ekranowy z Intranetu mozemy opublikowa¢ np. w folderze reklamowym, pokazac
w telewizji? Jesli tak, to na jakich zasadach?

Na stronach intranetowych moga zosta¢ zamieszczone elementy majace rézne pochodzenie i zrédto ochrony prawnej, tj. moga
znalez¢ sie na niej utwory chronione prawem autorskim, dobra osobiste chronione prawem cywilnym, znaki towarowe chronione
prawem wilasnosci przemystowej, tajemnica przedsiebiorstwa chroniona ustawg o zwalczaniu nieuczciwej konkurengji, etc.
Tym samym, mozliwos¢ opublikowania danej strony intranetowej na innych stronach firmowych (rozumiemy przez to strony
www danej firmy) czy tez mozliwos¢ opublikowania zrzutu ekranowego z Intranetu np. w folderze reklamowym, zaleze¢ bedzie
od tego, czy firmie, czyli podmiotowi korzystajagcemu z danej strony intranetowej, przystuguje prawo do wykorzystywania tej strony
(i jej zawartosci) w okreslony sposob. W szczegdlnosci, w tym celu firmie powinno przystugiwaé prawo korzystania z autorskich
praw majatkowych do szaty graficznej i innych utworéw chronionych prawem autorskim, zawartych na danej stronie intranetowej,
prawo do wykorzystywania zawartych na danej stronie intranetowej znakow towarowych, jak rowniez prawo do publikowania
zawartych tam baz danych czy imion, nazwisk i wizerunkéw oséb fizycznych. Opublikowanie danej strony intranetowej na stronach
www publicznie dostepnych czy w reklamie nie moze tez stanowi¢ czynu nieuczciwej konkurengji (np. naruszenia tajemnicy
innego przedsiebiorstwa) jak rowniez narusza¢ przepisow prawa cywilnego dotyczacych ochrony débr osobistych czy ustawy
o ochronie danych osobowych. W zwigzku z tym, kazdy zrzut ekranu czy kazda strone intranetowa nalezy badac odrebnie,

z uwzglednieniem tresci w nich zawarte;j.
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Prawo autorskie a Intranet — przepisy, zasady, wytyczne

Utwor
Gdy wykonywanie pracy faczy sie z pracg intelektualna, jej wynikiem jest czestokro¢ utwor, ktory jest przedmiotem ochrony Prawa

autorskiego.

Utworem jest kazdy przejaw ludzkiej dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze. Oznacza to, iz okreslony wytwor
niematerialny, aby uzyska¢ kwalifikacje utworu i podlega¢ ochronie na gruncie Prawa autorskiego powinien wykazywac facznie
nastepujace cechy: 1) stanowic rezultat pracy cztowieka (twércy) 2) stanowi¢ przejaw dziatalnosci tworczej 3) mie¢ indywidualny
charakter. Istotne jest tez, aby utwér byt ustalony w jakiejkolwiek postaci. Pomysty (odkrycia, idee, procedury, metody, zasady
dziatania, koncepcje matematyczne) nie podlegaja ochronie dopoki nie zostang wyrazone, np. na kartce papieru lub wygtoszone
podczas przemoéwienia. Dla uzyskania ochrony nie jest istotna postac w jakiej utwor zostat ustalony. Nie jest rowniez istotna wartosc¢

utworu, jego przeznaczenie, ani sposob wyrazenia.

Utwor o powyzszych cechach stanowi dobro niematerialne tj. nie jest czescig przyrody i jest niezalezny od no$nika, na ktérym zostat

wyrazony. Dla przyktadu, spalenie ksiazki nie powoduje wygasniecia ochrony dla utworu w niej wyrazonego.

Tworcze opracowanie cudzego utworu (ttumaczenie, przerdbka, adaptacja) samo w sobie réwniez stanowi utwor, a co za tym idzie,

stanowi przedmiot ochrony na gruncie Prawa autorskiego. Takie utwory — opracowania nazywane s3 utworami zaleznymi.
Utwor moze stanowi¢ rezultat dziatania wielu os6b. Mamy wéwczas do czynienia z utworem zbiorowym.

Podstawa prawna:
art. 1i 2 ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity — Dz. U. z 2006 roku,
Nr 90, poz. 631, z p6zn. zm.)

Prawa autorskie
Prawa autorskie stuzg ochronie utworu przed naruszeniami. Przystuguja one twércy w ramach monopolu autorskiego. Prawa

autorskie dzielg sie na autorskie prawa osobiste oraz majgtkowe.

Autorskie prawa osobiste stuzg ochronie niematerialnej wiezi twoércy ze swoim utworem. Prawa te nie moga zostac przeniesione
na osoby trzecie (s3 niezbywalne) i s3 nieograniczone w czasie. Autorskimi prawami osobistymi s3 m.in. prawa do autorstwa
utworu; oznaczenia utworu swoim nazwiskiem lub pseudonimem albo do udostepniania go anonimowo; nienaruszalnosci tresci
i formy utworu oraz jego rzetelnego wykorzystania; decydowania o pierwszym udostepnieniu utworu publicznosci; nadzoru nad

sposobem korzystania z utworu.

W przeciwienstwie do osobistych praw autorskich, autorskie prawa majatkowe moga zosta¢ przeniesione na osoby trzecie
(s3 zbywalne) i s3 ograniczone w czasie (zasadniczo, gasna 70 lat po $mierci tworcy). Stuza one ochronie intereséw ekonomicznych

tworcy zwigzanych z dzietem.

Twoérca ma mozliwo$¢ przeniesienia przystugujacych mu autorskich praw majatkowych na inny podmiot (umowa
o przeniesienie autorskich praw majatkowych) lub tez udzielenia mu zgody na korzystanie z utworu (umowa licencyjna).
W pierwszym przypadku (przeniesienie) tworca wyzbywa sie przystugujacych mu praw i sam nie moze juz z nich korzystaé.
W drugim przypadku prawa autorskie ,pozostaja” przy tworcy, a jedynie osoba trzecia moze z nich korzysta¢ w pewnym,
ograniczonym zakresie. Umowa o przeniesienie autorskich praw majatkowych wymaga zachowania formy pisemnej pod

rygorem niewaznosci.

Umowa licencyjna moze zosta¢ zawarta w dowolnej formie, chocby ustnej. Wyjatek stanowi licencja wytaczna - wéwczas wymagana
jest forma pisemna pod rygorem niewaznosci. Umowa o przeniesienie autorskich praw majatkowych jak i umowa licencyjna
powinny okresla¢ pola eksploatacji (obszary), na ktérych nastepuje przeniesienie (upowaznienie do korzystania) autorskich praw

majatkowych.
Wymienione w ustawie pola eksploatacji to:

. w zakresie utrwalania i zwielokrotniania utworu — wytwarzanie okreslong technika egzemplarzy utworu, w tym

technika drukarska, reprograficzng, zapisu magnetycznego oraz technika cyfrowa,

. w zakresie obrotu oryginatem albo egzemplarzami, na ktorych utwér utrwalono — wprowadzanie do obrotu, uzyczenie

lub najem oryginatu albo egzemplarzy,

. w zakresie rozpowszechniania utworu w sposéb inny niz okres$lony powyzej — publiczne wykonanie, wystawienie,
wyswietlenie, odtworzenie oraz nadawanie i reemitowanie, a takze publiczne udostepnianie utworu w taki sposob, aby

kazdy mogt mie¢ do niego dostep w miejscu i w czasie przez siebie wybranym.

Definicja

Definicja
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Prawo autorskie nieco odmiennie okresla pola eksploatacji dla programéw komputerowych oraz dla autorskich praw

pokrewnych.

Podstawa prawna:
art. 16, art. 17, art. 41, art. 50, art. 53, art. 67 ust. 5, art. 74 ust. 4; 86 ust. 1 pkt. 2, 94 ust. 4, 97 ustawy z dnia 4 lutego 1994
roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity — Dz. U. z 2006 roku, Nr 90, poz. 631, z p6zn. zm.)

Utwory w srodowisku pracy

Wraz z rozwojem funkgji spotecznosciowych, forow i blogéw pracowniczych oraz udziatem pracownika w sekcjach dzielenia sig wiedzg
i wspottworzeniem innowacji dla organizacji z wykorzystaniem Intranetu, nie tylko pracodawca jest stronq publikujgcq i udostepniajgcg
rozne tresci. Rowniez pracownik wykazuje w tym zakresie duzg proaktywnosc. Na tym polu pojawia sie wiele pytan, na ktére odpowiedzi
szukajq przede wszystkim dziaty HR, ale réwniez same dyrekcje i zarzqdy. Problematykq zasadniczq z punktu widzenia pracodawcy jest to, czy
i jak organizacja moze wykorzystywac utwory pracownika znajdujqce sie w Intranecie? Jesli moze, to na jakich zasadach? Czy sytuacja ulega

zmianie, kiedy ustat stosunek pracy z pracownikiem, ktéry w Intranecie pozostawit swoisty arsenat wiedzy, zdje¢, tekstow i innych utworéw?

Jaki podmiot jest uprawniony do utworu stworzonego przez pracownika zatrudnionego
na podstawie umowy o prace oraz innej umowy cywilnoprawnej (o dzieto, zlecenie)?

Pracodawca, ktéry zatrudnia twérce na podstawie umowy o prace, dzieto lub zlecenie moze naby¢ prawa do utworéw stworzonych
przez tego pracownika (wspotpracownika) w ramach wykonywania obowigzkéw wynikajacych z wiazacej strony umowy. Zakres
nabywanych przez pracodawce praw zalezy od charakteru umowy faczacej strony (czy jest to umowa o prace czy umowa

cywilnoprawna) oraz od postanowien samej umowy.

. Umowa o prace (utwory pracownicze)
W przypadku, gdy tworca jest zwigzany umowa o prace, autorskie prawa majatkowe do jego utworéw przenoszone sa

z mocy prawa (,automatycznie”) na pracodawce, jezeli umowa o prace, lub przepis szczegélny nie stanowia inaczej.

Warunkiem takiego przeniesienia jest 1) wykonywanie danego utworu w ramach obowiazkéw pracowniczych twércy
oraz 2) przyjecie (zaakceptowanie) tego utworu przez przetozonego tworcy. Pracodawca ma 6 miesiecy od dostarczenia

utworu przez pracownika na zawiadomienie go w kwestii przyjecia utworu.

Jesli powyzsze warunki s3 spetnione, utwor jest tzw. ,utworem pracowniczym’”, a pracodawca nie musi prosi¢ pracownika

o zgode na wykorzystanie utworu.

. Umowa cywilnoprawna (umowa o dzielo, zlecenie)
Autorskie prawa majatkowe do utworéw wytworzonych przez osobe zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawnej
(jak rowniez utworéw wytworzonych przez pracownika poza zakresem obowigzkéw pracowniczych) nie zostaja
przeniesione z mocy ustawy (,automatycznie”) na pracodawce, chyba ze umowa z dana osobg stanowi inaczej.
To zkolei oznacza, iz pracodawca musi uzyskac zgode tej osoby (wspotpracownika) w celu korzystania z takich utwordw.
Taka zgoda moze mie¢ forme umowy o przeniesienie autorskich praw majatkowych lub umowy licencyjnej (szerzej

na temat tych umow piszemy powyzej, w czesci dotyczacej praw autorskich)

Nieco odmienne zasady majg zastosowanie dla utworéw stworzonych przez pracownika instytucji naukowej oraz dla

programéw komputerowych.

Podstawa prawna:
art. 12, 41 ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity - Dz. U. z 2006
roku, Nr 90, poz. 631, z p6zn. zm.)

Czy po zwolnieniu pracownika mozemy w Intranecie przechowywac jego utwory (np. wypowiedzi
na blogu wewnetrznym)?

Jezeli mowa jest o utworze pracowniczym (wytworzonym przez pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace, w ramach
wykonywania obowiagzkéw pracowniczych i przyjetym przez pracodawce — patrz punkt powyzej) pracodawcy przystuguja
wszelkie autorskie prawa majatkowe do tego utworu. Prawa te nie ,wracajg” do pracownika po jego zwolnieniu, lecz pozostaja
przy pracodawcy. Pracodawca moze zatem nimi rozporzadza¢ i korzystac z nich, przez czas nieokreslony, w dowolny sposéb.

Moze, miedzy innymi, przechowywac utwory tego pracownika w Intranecie.
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W przypadku zwigzania twércy umowa inng niz umowa o prace, mozliwos¢ wykorzystania utworéw danego pracownika po jego
zwolnieniu zaleze¢ bedzie od tego, czy i w jakim zakresie pracodawca nabyt prawa autorskie majatkowe do stworzonych przez
tego pracownika utworéw. W przypadku catkowitego przeniesienia autorskich praw majatkowych, sytuacja jest identyczna jak
w przypadku ,utworéw pracowniczych” — mozna korzysta¢ z utworéw po zwolnieniu pracownika. Jezeli udzielona zostata tylko
licencja — mozliwos¢ korzystania z utworow zaleze¢ bedzie od tego, na jaki czas zostata udzielona licencja (czy obejmuje rowniez
okres po zwolnieniu pracownika) oraz od tego, czy inne postanowienia tej umowy nie zakazuja wykorzystywania utworéw tego

wspotpracownika w okreslony sposéb.

W przypadku wpisow na blogu, nalezy wpierw zbada¢, czy danej wypowiedzi przystuguje ochrona prawnoautorska, tj. czy dany

wpis na blogu jest w ogole utworem.

Podstawa prawna:
art. 1, 12, 41 ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity — Dz. U. z 2006
roku, Nr 90, poz. 631, z pézn. zm.)

Szczegblng uwage nalezy poswieci¢ tym tresciom (utworom) naszego Intranetu, ktérych autorem sq wspétpracownicy lub klienci.
Dobrym rozwigzaniem jest utrzymywanie tych obszaréw w formie odrebnych zaktadek, co stanowczo utatwi szybkg identyfikacje i np.

usuniecie z Intranetu, jesli bedzie taka koniecznosc.

Warto zwrdci¢ uwage na to, co w powyzszej odpowiedzi zaznacza ekspert prawny — nie wszystkie wytwory, ktére powstaty w wyniku

wspotpracy i tworzenia tresci intranetowych sq utworami.

Zasadniczo czesciej mamy do czynienia z sytuacjg, w ktorej powstajgce w Intranecie tresci z zasady stajq sie wtasnoscig organizacji,
co definiuje zakres i charakter wspétpracy. Przyktadowo, jesli elementem wspdtpracy z kontraktowym managerem jest jego raportowanie
przez Intranet, to nie mowimy tutaj o utworach tylko o produktach wspdtpracy. Podobnie jesli nasz partner korzysta z Intranetu

(Extranetu) w zakresie zamawiania produktow, rowniez tutaj definicja utworu nie ma zastosowania.

Utwory oséb trzecich

Aby Intranet miat atrakcyjng postac, jego redaktorzy i ogot pracownikow bardzo czesto dostarczajg i publikujg w nim zewnetrzne

utwory, ktorych sami nie sq autorami i ktére nie powstaty w wyniku wykonywania obowigzkéw na zajmowanym stanowisku.

Istnieje naturalna pokusa, aby w Intranecie opublikowac znaleziony w Internecie film lub zdjecie, do ktorych nie posiadamy praw.
W Intranetach spotkac mozemy réwniez opublikowane grafiki satyryczne, ktére autor zamieszcza na swojej stronie www. Pamigtajmy

jednak, aby za kazdym razem sprawdzi¢ warunki licencyjne.

Ta sama zasada dotyczy utwordw, ktore pochodzq z tzw. monitoringu mediow. Tutaj, z jednej strony istotq jest samo korzystanie
z materiatow, ktére otrzymujemy w monitoringu (najczesciej licencja ogranicza dostep do kilku 0séb), z drugiej prawa autorskie do tych
utwordw zdeponowane sq po stronie np. tego tytutu prasowego, ktéry w swoim artykule wspomina nazwe naszej organizacji. Z zasady

nie mamy prawa do takiego utworu.

Materiatem, ktory stanowi site napedowq kontentu intranetowego sq wszelkiego rodzaju zdjecia i filmy. Zdarza sie, ze publikujemy

w Intranecie zdjecie, na ktérym jest nasz wizerunek, jednak nie zawsze posiadamy prawa do takiego zdjecia.

Zagadnienie utworow osob trzecich jest na tyle istotnym aspektem w projekcie intranetowym, ze dla sprawnego i zgodnego z prawem
dziatania Intranetu w tym zakresie zespoty projektowe prowadzq analize sposobu wykorzystywania zdjec i filméw. Wypracowane

zasady opisywane sq np. w Regulaminie Pracy lub Regulaminie Intranetu.

Jakie sg zasady korzystania z utworow osob trzecich w Intranecie?

Jakie sg zasady publikowania w Intranecie utworéw, ktore pochodza z zewnetrznych zrédet?

W celu skorzystania z utworéw oséb trzecich (nie bedacych pracownikami firmy lub wspotpracownikami, ktorzy przeniesli
przystugujace im prawa autorskie majatkowe na firme lub udzielili firmie licencji), np. w celu opublikowania tych utworéw
w Intranecie, firma musi uzyska¢ zgode odpowiedniej osoby, ktorej przystuguja prawa autorskie do tego utworu. Zgoda ta powinna
zosta¢ udzielona przez twérce utworu lub jego nastepce prawnego (np. osobe, ktéra nabyta autorskie prawa majatkowe od tworcy

w drodze umowy lub jest jego spadkobierca).

Komentarz
Praktyka

Komentarz
Praktyka

Pytanie

Pytanie

Odpowiedz
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Pytanie

Odpowiedz

Taka zgoda moze mie¢ forme umowy o przeniesienie autorskich praw majatkowych lub umowy licencyjnej (szerzej na temat umow

licencyjnych piszemy w czeéci dotyczacej praw autorskich).

Uzyskanie zgody tworcy nie jest konieczne w przypadku utwordéw objetych tzw. wolna licencja', w ramach tzw. dozwolonego
uzytku (kwestie te reguluja art. 23-25 ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych). Z oczywistych
wzgleddw, nie jest tez wymagana zgoda na korzystanie z utworéw, do ktorych autorskie prawa majatkowe wygasty (zasadniczo,

nastepuje to 70 lat po $mierci tworcy).

Podstawa prawna:
art. 23, 24, 25, 36, 41, 43, 79 ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity
- Dz. U. 22006 roku, Nr 90, poz. 631, z p6zn. zm.)

Na jakich zasadach mozemy cytowa¢ wypowiedzi, teksty innych os6b w Intranecie?

Jak juz wskazali$my, co do zasady, korzystanie z cudzych utworéw wymaga zgody ich twdorcow. Niemniej jednak, zgoda ta nie jest

wymagana, jezeli danego utworu nie wykorzystujemy w catosci, a jedynie go cytujemy.
Aby cytat byt rzetelny musi spetniac kilka warunkoéw, na ktoére sktadaja sie:

. rozpoznawalnos$¢ — aby nie naruszy¢ cudzych praw autorskich poprzez popetnienie plagiatu, cytowany tekst musi by¢

wyraznie odrézniony od reszty publikacji,

. oznaczenie autorstwa — nalezy wyraznie oznaczyc, ktory fragment tekstu pochodzi od danego autora oraz wskaza¢ zrédto

tego tekstu. W przypadku tekstow anonimowych lub niepublikowanych ten fakt rowniez nalezy zasygnalizowac¢,
. celowos¢ — cytowanie stuzy¢ ma wyjasnianiu lub nauczaniu, krytycznej analizie lub prawom gatunku twérczosci,

. pomocniczo$¢ — nalezy pamieta¢ o zachowaniu odpowiedniej proporcji miedzy cytowanymi utworami a wkfadem
wiasnym autora. Jezeli proporcja ta bedzie zaburzona i cytaty w utworze beda stanowi¢ element dominujacy to mamy

wtedy rowniez do czynienia z naruszeniem praw autorskich.

Przepisy nie okreslaja jednoznacznie dtugosci cytatu czy jego proporcji wzgledem utworu, w ktérym jest zamieszczony. Sad
Najwyzszy wypowiedziat sie w tej kwestii stwierdzajac, ze ,cytowany urywek lub nawet caty drobny utwér musi pozostawac w takiej
proporcji do wkiadu wtasnej twérczosci, aby nie byto watpliwosci co do tego, ze powstato wiasne, samoistne dzieto”.

Jezeli spetnione sa powyzsze warunki, nie jest konieczne zawarcie umowy z uprawnionym, a tworcy w takim przypadku

nie przystuguje prawo do wynagrodzenia.

Podstawa prawna:

art. 23, 24, 25 ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych

(tekst jednolity — Dz. U. z 2006 roku, Nr 90, poz. 631, z p6zn. zm.) oraz wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 23 listopada 2004
r, Syg, akt 1 CK 232/04

Kwestia cytowania dotyczy szczegolnie rzecznikéw prasowych, dziatéw PR i Marketingu, ale rowniez tych pracownikow, ktérzy

wykorzystujq zewnetrznych ekspertow i materiaty prasowe do kreowania wewnetrznej polityki.

Obserwujemy praktyke, ze w Intranecie swobodnie publikowane sq materiaty eksperckie z roznych dziedzin, ktérych gtéwnym zadaniem
jest urozmaicenie kontentu. Pochodzq one gtownie ze szkoler, ksigzek i stron internetowych. Zasady uzywania takich utworéw warto

zdefiniowac w Regulaminie Intranetu.

Czy mozemy wykorzystywac prywatne zdjecia pracownika? Jesli tak, to jakie warunki nalezy
spetnic?

Przez prywatne zdjecia pracownika rozumiemy zdjecia, ktorych pracownik jest tworca, ktore zostaty wykonane poza obowigzkami
pracowniczymi tego pracownika (np. zdjecia z wakagji, zdjecia rodzinne). Na wykorzystanie takich zdje¢ wymagana jest zgoda tego
pracownika (umowa licencyjna). O wymogach, jakie powinna spetnia¢ taka umowa szerzej piszemy we fragmencie poswieconym

prawom autorskim.

" Wolne licencje - niektorzy tworcy decyduja sie na ograniczenie ochrony prawnoautorskiej swoich utworéw. Wéwczas tego typu
utwory rozpowszechniane sa wraz ze stosowna licencja, lub jej graficzna reprezentacja, np. licencje Creative Commons, GPL, itd.
Reguty korzystania z tych utworéw opisane s3 w danej licencji.
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Podstawa prawna:
art. 23, 24, 25, 36, 41, 43, 79 ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity
- Dz. U. 22006 roku, Nr 90, poz. 631, z p6zn. zm.)

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie praw autorskich

Naruszenie praw autorskich osobistych

Tworca, ktorego prawa autorskie osobiste s3 zagrozone naruszeniem, moze wystapi¢ z zagdaniem zaniechania tego dziatania. Juz
samo zagrozenie naruszenia prawa autorskiego osobistego jest wystarczajace do wystapienia z takim zagdaniem. Nie musi w zwigzku
z tym istnie¢ naruszenie (np. pracownik dowiedziat sie, ze pracodawca zamierza opublikowa¢ w Intranecie artykut jego autorstwa

bez wskazania imienia i nazwiska tworcy).

Szerszy jest katalog uprawnien przystugujacych tworcy, ktorego autorskie prawa osobiste zostaty juz naruszone (np. artykut
pracownika zostat opublikowany bez podania imienia i nazwiska tworcy). W takiej sytuacji, moze on takze zada¢, azeby osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia, dopetnita czynnosci potrzebnych do usuniecia jego skutkow, w szczegdlnosci aby ztozyta oswiadczenie
odpowiedniej tresci i w odpowiedniej formie. Jezeli naruszenie byto zawinione, sad moze przyzna¢ twércy odpowiednia sume
pieniezng tytutem zados¢uczynienia za doznang krzywde lub - na zadanie tworcy — zobowigzac sprawce, aby uiscit odpowiednia

sume pieniezna na wskazany przez tworce cel spoteczny.

Podstawa prawna:
art. 78 ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity — Dz. U. z 2006 roku,
Nr 90, poz. 631, z pézn. zm.)

Naruszenie autorskich praw majatkowych
Uprawniony (czyli tworca lub jego nastepca prawny), ktérego autorskie prawa majatkowe zostaty naruszone, moze zadac¢ od osoby,
ktora naruszyta te prawa:

. zaniechania naruszania,

. usuniecia skutkéw naruszenia,

. wydania uzyskanych korzysci,

. naprawienia wyrzadzonej szkody:

a) nazasadach ogolnych albo

b) poprzez zaptate sumy pienieznej w wysokosci odpowiadajacej dwukrotnosci, a w przypadku gdy naruszenie jest
zawinione — trzykrotnosci stosownego wynagrodzenia, ktdre w chwili jego dochodzenia bytoby nalezne tytutem

udzielenia przez uprawnionego zgody na korzystanie z utworu.

Niezaleznie od powyzszych roszczen uprawniony moze si¢ domagac:
. jednokrotnego albo wielokrotnego ogfoszenia w prasie oswiadczenia odpowiedniej tresci i w odpowiedniej formie lub
podania do publicznej wiadomosci czesci albo catoéci orzeczenia sadu wydanego w rozpatrywanej sprawie, w sposob

i w zakresie okreslonym przez sad,

. zaptaty przez osobe, ktéra naruszyta autorskie prawa majatkowe, odpowiedniej sumy pienieznej, nie nizszej niz
dwukrotna wysokos¢ uprawdopodobnionych korzysci odniesionych przez sprawce z dokonanego naruszenia, na rzecz
Fundusz Promocji Tworczosci, gdy naruszenie jest zawinione i zostato dokonane w ramach dziatalnosci gospodarczej
wykonywanej w cudzym albo we wtasnym imieniu, choc¢by na cudzy rachunek.

Osobie, ktéra naruszyta autorskie prawa majatkowe, na jej wniosek i za zgoda uprawnionego, w przypadku gdy naruszenie jest
niezawinione, sad moze nakazac zapfate stosownej sumy pienieznej na rzecz uprawnionego, jezeli zaniechanie naruszenia lub

usuniecie skutkéw naruszenia bytoby dla osoby naruszajacej niewspotmiernie dotkliwe.

Sad, rozstrzygajac o naruszeniu prawa, moze orzec na wniosek uprawnionego o bezprawnie wytworzonych przedmiotach oraz
srodkach i materiatach uzytych do ich wytworzenia, w szczegdIno$ci moze orzec o ich wycofaniu z obrotu, przyznaniu uprawnionemu
na poczet naleznego odszkodowania lub zniszczeniu. Orzekajac, sad uwzglednia wage naruszenia oraz interesy osob trzecich.
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Komentarz
Praktyka

Definicja

Uprawniony ma mozliwo$¢ zabezpieczania powyzszych roszczen, jak réwniez wystepowania z zadaniem uzyskania informacji

o pochodzeniu, sieciach dystrybugji, ilosci i cenie towaréw lub ustug naruszajacych autorskie prawa majatkowe.

Podstawa prawna:
art. 79 ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity — Dz. U. z 2006 roku,
Nr 90, poz. 631, z p6in. zm.)

Temat zdje¢ pracownikéw w Intranecie dotyczy wielu jego sekcji. Problemy ze zdjeciami pojawiajq sie szczegélnie w kontekscie tzw.
Ksigzki Teleadresowej lub modutu Profil Pracownika. W przypadku Ksigzki Teleadresowej wyzwaniem samym w sobie jest pozyskanie
zdje¢ od wszystkich pracownikow. Zdarza si¢ na przyktad sytuacja, w ktérej pracownik w swoim profilu Ksigzki Teleadresowej
chce umiescic zdjecie ze znang postaciq zycia publicznego. Interwencja Managera Intranetu moze okazac sie szczegdlnie krytyczna
w momencie, kiedy autorem zdjecia ze znanq osobistoscig jest nie sam pracownik a inny, mniej lub bardziej znany fotograf. Nalezy mie¢
na uwadze to, ze liczba rozstrzygniec w tym zakresie z udziatem wymiaru sprawiedliwosci bedzie rosta proporcjonalnie do wzrastajqcej

swiadomosci wtasnosci intelektualnej.

Doradzamy, aby w miejscach gdzie to jest mozliwe, autorem (posiada prawa) zdje¢ w Intranecie byt sam pracodawca. Zawsze
sprawdzajgcym sie zabiegiem jest np. zorganizowanie sesji zdjeciowej dla pracownikéw. Warto dodac, ze sama sesja jest dobrym

pretekstem do promocji Intranetu w organizacji.

Dobra osobiste

Dobra osobiste przynalezne sa kazdej osobie fizycznej. Przyktadowe wyliczenie dobr osobistych cztowieka zawiera art. 23 kodeksu
cywilnego. Sa to: zdrowie, wolnos¢, czes¢, swoboda sumienia, nazwisko lub pseudonim, wizerunek, tajemnica korespondengji,
nietykalnos¢ mieszkania, tworczos¢ naukowa, artystyczna, wynalazcza i racjonalizatorska. Katalog ten nie jest zamkniety,

co oznacza, Ze istnieja tez inne niz wymienione wyzej dobra osobiste cztowieka, takie jak prywatnos¢ i intymnos¢ cztowieka.

Podobnie chronione s3 dobra osobiste os6b prawnych, takie jak prawo do nazwy, dobra reputacja, tzw. goodwill, tajemnica

korespondengji.

Uprawnienia do dobr osobistych sa niezbywalne, oraz nie podlegaja dziedziczeniu. Oznacza to, ze przyktadowo, pracownik nie

moze przenie$¢ np. prawa do swego wizerunku lub nazwiska na firme. Dobra osobiste nie podlegaja tez dziedziczeniu.

W miejscu pracy istotne znaczenie maja zasadniczo trzy dobra osobiste — wizerunek, tajemnica korespondencji oraz prawo

do prywatnosci.

Wizerunek to zestawienie cech, ktore pozwalaja na identyfikacje konkretnej osoby. Moga nimi by¢ elementy twarzy osoby, fryzura,

bizuteria, okulary, odziez, lub inne cechy, jezeli tylko sa wystarczajace do rozpoznania osoby.

Rozpowszechnianie (tj. publiczne udostepnianie) wizerunku wymaga zezwolenia osoby na nim przedstawionej. W przypadku
braku wyraznego zastrzezenia zezwolenie nie jest wymagane, jesli osoba ta otrzymata umoéwiona zaptate za pozowanie. Zezwolenia

nie wymaga rozpowszechnianie wizerunku:

. osoby powszechnie znanej, jezeli wizerunek wykonano w zwiagzku z petnieniem przez nig funkcji publicznych,

w szczegolnosci politycznych, spotecznych, zawodowych,
. osoby stanowigcej jedynie szczegot catoici, takiej jak zgromadzenie, krajobraz, publiczna impreza.

By doszto do naruszenia wizerunku nie jest potrzebny wyrazny sprzeciw, wystarczy brak wyrazenia zgody. Inng sprawa jest,

ze zgoda ta moze by¢ dorozumiana (np. brak reakgji na fotografowanie etc.).
Zgodnie z art. 47 Konstytucji RP kazdy ma prawo do ochrony prawnej zycia prywatnego.

Prywatnosc¢ to termin, ktéry — w najszerszym znaczeniu — oznacza mozliwo$¢ jednostki lub grupy oséb do utrzymania swych
osobistych zwyczajow i zachowan z dala od widoku publicznego. Sa to w szczegdInosci zdarzenia zwigzane z zyciem rodzinnym,
seksualnym, stanem zdrowia, przesztoscia, sytuacja majatkowa, w tym takze uzyskiwanymi dochodami. Przyktadowo, ujawnienie
przez pracodawce bez zgody pracownika wysokosci jego wynagrodzenia za prace moze stanowi¢ naruszenie dobra osobistego.
Takim naruszeniem moze by¢ rowniez $ledzenie dziatan pracownika na komputerze pracowniczym m.in. jakie strony internetowe

odwiedza uzytkownik komputera, z kim sie kontaktuje, jakich zakupéw dokonuje w sklepach internetowych etc.

Podstawa prawna:
art. 47 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. z 1997 roku, Nr 78, poz. 483, z p6zn. zm.);
art. 23, 24 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 roku, Nr 16, poz. 93, z p6zn. zm.
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Czy pracownik musi wyrazi¢ zgode na pokazywanie jego zdjecia w Intranecie?

Tak. Wizerunek utrwalony na zdjeciu nie nalezy do katalogu danych osobowych, ktore pracodawca moze przetwarza¢ bez zgody
pracownika na podstawie kodeksu pracy. Pracownik musi zatem wyrazic¢ zgode na publikacje jego wizerunku w Intranecie. W $wietle

najnowszego orzecznictwa sagdowego dotyczacego portali spotecznosciowych dotyczy to rowniez zdje¢ grupowych.

Nie, o ile zamieszczenie zdjecia bedzie odpowiada¢ celom przetwarzania, np. zamieszczenie zdjecia ,paszportowego” w zbiorze
kontaktowym pracownikéow danej organizacji. Wowczas nie jest konieczne uzyskanie zgody pracownika na umieszczenie jego
zdjecia w Intranecie. Zgodnie bowiem z art. 81 ust. 1 Prawa autorskiego, zgoda wymagana jest na rozpowszechnianie wizerunku.
Umieszczenie w Intranecie nie jest rozpowszechnianiem. Zdjecie w Intranecie nie jest udostepniane publicznie, a wiec blizej
nieokreslonemu kregowi osob (tak jak np. w Internecie). Dostep do niego maja jedynie pracownicy i wspotpracownicy danej firmy.
Gdyby jednak dostep do Intranetu mieli uzyskac rowniez pracownicy innej, np. wspotpracujacej firmy, zgoda pracownikow bytaby

juz konieczna. Szczegotowy opis kwestii zwigzanych z ochrong danych osobowych zamieszczony jest w dalszej czesci raportu.

Podstawa prawna:

art. 47 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. z 1997 roku, Nr 78, poz. 483, z p6zn. zm.);
art. 23, 24 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 roku, Nr 16, poz. 93, z p6zn. zm.);

art. 81 ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity — Dz. U. z 2006 roku,
Nr 90, poz. 631, z p6zn. zm.)

W zasadzie do rzadkosci nalezq Intranety, w ktérych pracownik nie jest pokazywany. Zdjecie uzupetnia zaréwno profil pracownika
w Ksigzce Teleadresowej, jak i wystepuje w innych zaktadkach Intranetu. Nie dziwi nas zdjecie pracownika w artykule Aktualnosci
Intranetowych, standardem jest zdjecie pracownika w narzedziach do Zarzqdzania Zadaniami czy Projektami. Zdjecie pracownika
Jpodpisuje” go w raportach, w zestawieniach, wreszcie zdjecia pracownikéw masowo tworzq Intranetowe Galerie, w ktorych zebrane

sq zdjecia z imprez, szkolen, spotkan i innych aktywnosci naszej organizacji.

Wymieniony przyktadowy katalog cechuje sie tym, ze to bardziej pracodawcy zalezy na uzywaniu zdjecia pracownika. Celem jest
sprawniejsze zarzqdzanie, budowanie kultury organizacyjnej i oczywiscie usprawnianie komunikacji wewnetrznej. | w tym zakresie
najczesciej styszymy pytanie — ,,Czy musimy miec zgode na prezentowanie tych zdjec?” Na szczescie przepisy prawne w tym zakresie sq

bardzo czytelne i mozna powiedziec, ze dostosowujq sie do faktycznego wykorzystywania zdje¢ pracownikéw w Intranecie.

Drugi przypadek funkcjonowania zdjec w Intranecie, bezposrednio zwigzany jest z tymi wszystkimi obszarami Intranetu, gdzie pracownik
umieszcza zdjecia samodzielnie. Uogdlniajgc, mozna powiedziec, ze to wszystkie miejsca z dziedziny spotecznosci wewnetrznych czy
szeroko rozumianego Intranetu 2.0. Profil spotecznosciowy pracownika, samodzielnie publikowane zdjecia z urlopu, czy z wesela
uporzgdkowaty sposéb dystrybucji tych zdjec w organizacji. Wczesniej dziato sie to za posrednictwem dtugich posiedzen i przeglgdania
albuméw, pozniej wielomegabajtowe pliki zdjeciowe (stajqc sie prawdziwg zmorq administratorow sieci firmowej) krqzyty w poczcie
e—mail. Intranet w tym zakresie nie tylko uporzqgdkowat kwestie obcigzonych skrzynek poczty elektronicznej, ale umozliwit Swiadome

wykorzystywanie zdje¢ do budowania kultury organizacyjnej i budowania relacji grupowych w organizacjach.

Nadmienic nalezy, ze samodzielne publikowanie zdjecia przez pracownika w Intranecie jest juz udzieleniem zgody na ich publikacje
w obrebie Intranetu. Inng kwestiq bedzie oczywiscie ewentualne wykorzystanie wizerunku pracownika w formie np. wydrukowanego
w folderze promocyjnym, zrzutu ekranu Intranetu. Aby unikng¢ nieporozumien oraz konfliktow zwigzanych z wykorzystywaniem zdje¢

pracownikow w Intranecie zaleca sie opisanie zasad ich eksploatowania w Regulaminie Pracy/Regulaminie Intranetu.

Czy mozemy wprowadzi¢ do Intranetu zdjecie pracownika, ktore zostato zrobione podczas wyjazdu
integracyjnego, szkolenia etc.? Czy pracownik musi wyrazi¢ na to zgode?

Zgodnie z art. 81 ust. 2 Prawa autorskiego, zezwolenie na rozpowszechnianie wizerunku nie jest konieczne, gdy wizerunek ten
stanowi jedynie cze$¢ kadru (np. gdy ta osoba przypadkiem znajdzie sie na zdjeciu krajobrazu gorskiego, lub wéréd wielu osob

tanczacych na parkiecie).

Czestokro¢ ma miejsce sytuacja, w ktorej istnieje dorozumiana zgoda na wykorzystywanie wizerunku przez pracodawce (w tym
réwniez w Intranecie). Ma to miejsce przykladowo w sytuacji, gdy pracownik sktada na rece pracodawcy fotografie portretows,
dobrowolnie bierze udziat w sesji fotograficznej zorganizowanej przez firme dla pracownikéw firmy lub podczas wyjazdu
integracyjnego, nie protestuje przeciwko wykonywaniu fotografii z jego udziatem. Jesli pracodawca wykaze, ze zamieszczenie zdjec¢
w Intranecie stuzy jedynie poprawie organizacji pracy (usprawnieniu komunikacji miedzy pracownikami) to pracownik nie moze

sprzeciwic si¢ zamieszczeniu takiej fotografii.

Umieszczajac zdjecie pracownika w Intranecie, nalezy jednak pamieta¢ o przepisach zwigzanych z ochrong débr osobistych. Samo

zdjecie lub kontekst w jakim zostato umieszczone nie moze narusza¢ dobr osobistych pracownika, np. jego dobrego imienia lub
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wizerunku (np. poprzez umieszczenie obrazliwego dla pracownika podpisu, edycje zdjecia programem do obrobki graficznej
w sposob powodujacy znieksztatcenie wizerunku lub pokazanie pracownika w sytuacji dla niego ktopotliwej). Moze to dotyczy¢
zwhaszcza zdjeé z wyjazdu integracyjnego lub szkolenia. Jezeli zdjecie ma charakter ,neutralny” (np. zdjecie grupowe z wyjazdu
integracyjnego przed hotelem, lub w sali konferencyjnej szkolenia), nie powinno dojs¢ do naruszenia dobr osobistych pracownika

przez jego publikacje w Intranecie.

Podsumowujac, nie trzeba uzyska¢ zgody pracownika na publikacje jego zdjecia. Jezeli jednak mamy do czynienia z wyrazna
odmowa zgody na zamieszczenie w Intranecie lub samo zdjecie lub kontekst, w ktérym jest umieszczone moze narusza¢ dobra

osobiste pracownika, wowczas firma naraza sie na zarzut naruszenia praw do wizerunku danej osoby.

Podstawa prawna:

art. 47 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. z 1997 roku, Nr 78, poz. 483, z p6zn. zm.);
art. 23, 24 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 roku, Nr 16, poz. 93, z p6zn. zm.);

art. 81 ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity — Dz. U. z 2006 roku,
Nr 90, poz. 631, z p6zn. zm.)

Czy kwestie zdje¢ pracownika mozna uregulowa¢ np. zgoda pracownika na publikowanie
jego wizerunku w regulaminie? Jesli tak, to w jakiego rodzaju regulaminie?

Udzielenie zgody pracownika na rozpowszechnianie jego wizerunku w Intranecie moze mie¢ miejsce w umowie o prace, wspotprace,
etc. Zezwolenie takie moze mie¢ takze forme jednostronnego oswiadczenia woli. Zgoda taka musi by¢ wyrazna, tj. dokfadnie
wskazywac cel i zakres rozpowszechniania tego wizerunku. Uzyskanie takiej zgody jest jednak wymagane, gdyz, jak pisaliémy o tym

powyzej, umieszczenie wizerunku w Intranecie nie bedzie rozumiane jako jego rozpowszechnianie.

Czy mozna monitorowac gdzie w danej chwili przebywa pracownik (w budynku, czy korzysta
w danym czasie z Intranetu, Internetu)?

Monitoring dziatalnosci pracownika przy uzyciu srodkow elektronicznych nie jest uregulowany wprost w prawie polskim. Co do
zasady nie jest zabroniony, niemniej jednak nalezy pamietac o istniejagcych ograniczeniach. Monitoring nie powinien ingerowac
w prywatng / intymna sfere zycia i nie powinien prowadzi¢ do naruszenia godnosci osobistej pracownika.

Zrédfem zainteresowania pracodawcy moga byé jedynie dziatania pracownika zwigzane z wykonywaniem przez niego obowigzkéw
pracowniczych. Oznacza to, iz co do zasady, pracownik moze by¢ monitorowany na stanowisku pracy. Natomiast umieszczenie
kamer CCTV w toaletach stanowitoby naruszenie dobr osobistych pracownika — z zakresu sfery prywatnosci lub sfery intymnosci.

Aby wyeliminowa¢ przynajmniej czes¢ ryzyk prawnych zwiazanych z monitoringiem, nalezy poinformowa¢ pracownika, ze jego

aktywnos¢ w Intranecie jest monitorowana. Informacja taka moze zosta¢ podana w regulaminie pracy.

Jezeli chodzi o przetwarzanie informacji o pracowniku zebranych za pomoca monitoringu, to rekomendowane jest uzyskanie

wyraznej zgody pracownika na takie przetwarzanie.

Podstawa prawna:

art. 47 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. z 1997 roku, Nr 78, poz. 483, z p6zn. zm.);
art. 23, 24 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 roku, Nr 16, poz. 93, z p6zn. zm.);

art. 81 ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity — Dz. U. z 2006 roku,
Nr 90, poz. 631,z p6zn. zm.)

Wiszelkiego rodzaju statystyki pobran dokumentéw i otwierania stron intranetowych (Statystyki Intranetu) staty sie bardzo atrakcyjng,
z punktu widzenia zarzqdzania Intranetem i organizacjq, funkcjq. Pozwalajq na zarzgdzanie oglgdalnosciq Intranetu i swiadomym jego
uzywaniem do dystrybucji najodpowiedniejszych dla pracownika i jego stanowiska informacji. Waznq cechq jest mozliwos¢ szybkiej
reakcji na np. czeste pobrania przyktadowego formularza kadrowego i umozliwienie tym samym przygotowania sie organizacji na
sytuacje niestandardowe, w tym rowniez kryzysowe. Najczesciej statystyki umozliwiajg réwniez usuwanie lub promowanie tych tresci

Intranetu, ktdre sq np. nieprzeglgdane od wielu miesiecy.

Inne przyktady, w ktorych monitorujemy zachowania pracownika, to postrzeganie jego ruchu na podstawie analizy systemu dostepu
do pomieszczen organizacji. Popularnym elementem Intranetéw staty sie ostatnio widoki z kamer przemystowych, ktore zainstalowane
sq w pomieszczeniach pracy. Petnig one rézne funkcje taktyczne i promocyjne. Znamy przypadki, gdzie w Intranecie prezentowany
jest widok z kamery umieszczonej w stotowce firmowej, recepcji czy hali produkcyjnej. Jak pokazuje praktyka, bardzo przydaje sig

pracownikom wiedza o tym, jak dtuga aktualnie jest kolejka na stotéwce.
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Czy wiadomosci o charakterze prywatnym przesylane w Intranecie moga by¢ odczytywane
przez pracodawce? Jakie s3 zasady wgladu w korespondencje w systemie intranetowym i poczcie
elektronicznej?

Intranet, podobnie jak firmowe konto e-mailowe pracownika, stanowi ,wtasnos¢” pracodawcy oraz narzedzie pracy, korzystanie
z ktorego pracodawca ma prawo kontrolowac. Wglad pracodawcy w korespondencje pracownika zwigzang z wykonywaniem przez

niego obowiazkéw pracowniczych jest zatem dozwolony.

Jednakze, jezeli pracodawca dopuscit uzywanie Intranetu badz stuzbowych kont e-mail do celow prywatnych, powinien powstrzymac
sie od odczytywania komunikatéw, ktore sa wyraznie oznaczone jako prywatne. Kontrolowanie takiej korespondencji moze by¢

bowiem poczytane za naruszenie dobr osobistych pracownika oraz przepisow prawa pracy.

Naruszeniem prawa pracownika do poszanowania jego sfery prywatnosci moze by¢ bowiem Sledzenie dziatan pracownika na
komputerze pracowniczym m.in. jakie strony internetowe odwiedza uzytkownik komputera, z kim si¢ kontaktuje, jakich zakupow
dokonuje w sklepach internetowych, prywatnej korespondencji elektronicznej etc. Pracodawca nie ma réwniez prawa monitorowac

tresci (zawartosci) prywatnej poczty wysytanej z prywatnej skrzynki pocztowej przy uzyciu stuzbowego komputera.

Czy w firmowym Intranecie mozemy publikowa¢ informacje o dacie urodzin pracownika?

Publikacja informacji o dacie urodzin pracownika w firmowym Intranecie wymaga zgody pracownika.

Data urodzin nalezy do sfery prywatnoéci cztowieka. Zycie prywatne cztowieka podlega ochronie na mocy art. 47 Konstytucji,
ktéry stanowi, ze kazdy ma prawo do ochrony prawnej zycia prywatnego oraz art. 23 kodeksu cywilnego, ktory stanowi, ze dobra
osobiste cztowieka podlegaja ochronie. Uznaje sie, ze prywatnosc jest dobrem osobistym cztowieka. Ochrona moze zatem odnosi¢

sie do wypadkow ujawniania faktow z zycia osobistego danej osoby, w tym, w okreslonych okolicznoéciach, réwniez daty urodzin.

Podstawa prawna:
art. 47 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. z 1997 roku, Nr 78, poz. 483, z pézn. zm.);
art. 23, 24 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 roku, Nr 16, poz. 93, z p6zn. zm.)

Intranetowy Modut Kalendarza Urodzin (a w Polsce réwniez Imienin) jest naturalng odpowiedzig na kulture sktadania sobie zyczen
w pracy. Przed erg Intranetéw stuzyta do tego poczta elektroniczna. Obecnosc takiego modutu w zestawie funkcji intranetowych jest
niezwykle atrakcyjna dla wielu organizacji, gdzie rozpowszechniona jest praktyka celebrowania prywatnych swigt pracownikow.
W ocenie uzytkownikow modut petni réwniez funkcje integracyjng a dodatkowo gwarantuje, ze solenizant przynajmniej raz w roku

odwiedzi Intranet, aby przeczytaé otrzymane zyczenia.

Nalezy pamietac o pozyskaniu zgody pracownika na informowanie o jego rocznicy. W praktyce dzieje sig to w ten sposéb, ze pierwsze

skorzystanie pracownika z Modutu Urodzin wymusza na nim decyzje o zgodzie lub braku zgody na udziat w tej praktyce.

Jakie sg zasady informowania pozostatych pracownikow o nieobecnosciach pracownika?

Informowanie pozostatych pracownikéw o nieobecnosciach pracownika nie moze narusza¢ débr osobistych tego pracownika,

w szczegolnosci jego dobrego imienia, czci, dobrej stawy.

Naruszeniem wyzej wymienionych doébr osobistych mogtoby by¢ poinformowanie o nieobecnosciach pracownika w pracy
w sposob, ktory sugeruje, ze pracownik ten postepuje niewtasciwie w zyciu zawodowym, np. opublikowanie informacji dotyczacej
0so6b, ktore najczesciej sa nieobecne w pracy. Takie postepowanie moze bowiem narusza¢ dobre imie danej osoby i narazi¢ ja

na utrate zaufania potrzebnego do wykonywania zawodu lub innej dziatalnosci.

Mozna natomiast informowac innych pracownikéw o nieobecnosciach w pracy danego pracownika w sposéb, ktéry nie narusza dobrego
imienia tej osoby. Dopuszczalna jest zatem obiektywna i rzeczowa informacja o urlopie danej osoby. W duzych firmach, najlepiej, by byta

ona skierowana tylko do zainteresowanych, czyli najblizszych wspotpracownikow danej osoby oraz dziatu personalnego firmy.

Podstawa prawna:
art. 47 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. z 1997 roku, Nr 78, poz. 483, z p6zn. zm.);
art. 23, 24 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 roku, Nr 16, poz. 93, z p6zn. zm.)

Informacje o zdrowiu pracownika, ktére moga zostac posrednio ujawnione poprzez informowanie pozostatych pracownikéw o np.
urlopie zdrowotnym, nalezg do grupy tzw. danych wrazliwych. Zasady przetwarzania danych wrazliwych zostaty opisane w czesci

niniejszego opracowania dotyczacej danych osobowych.
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Doswiadczenie wskazuje, ze najczesciej udostepnianq informacjq w Intranetach w zakresie nieobecnosci jest kalendarz o kilku
(np. siedmiu) najblizszych dniach nieobecnosci pracownika (Kalendarz Nieobecnosci). Taka informacja przydatna jest nie tylko
najblizszym wspotpracownikom z dziatu, ale jak pokazujq nasze badania, najczesciej przydaje sie w recepgji/sekretariacie
do informowania dzwonigcych klientow, kontrahentéw czy petentow. Badania wykazaty, ze cenniejszq informacjg od tej, ze nie ma

danej osoby, jest wiedza na temat tego, kiedy bedzie.

Odpowiedzialnos¢ za naruszenia dobr osobistych
Jakie zagrozenia ptyna z faktu opublikowania wizerunku pracownika bez jego zgody?

Opublikowanie wizerunku pracownika bez jego zgody np. w reklamie, czy opublikowanie wizerunku pracownika w sposéb
naruszajacy jego dobre imie moze narazi¢ firme na roszczenia z tytutu naruszenia dobr osobistych tego pracownika. Uprawnienia
z tytutu naruszenia dobr osobistych, w tym prawa do wizerunku, oséb fizycznych, okresla art. 24 kodeksu cywilnego w zwiazku
z art. 448 kodeksu cywilnego. Zgodnie z tym przepisem, uprawniony, ktérego dobra osobiste s3 zagrozone naruszeniem, moze
z3da¢ zaniechania tego dziatania. W razie dokonanego naruszenia (a w sytuacji opublikowania wizerunku mamy do czynienia
z naruszeniem juz dokonanym), moze on takze zada¢, aby osoba, ktora dopuscita sie naruszenia, dopetnita czynnosci potrzebnych
do usuniecia jego skutkow, w szczegolnosci zeby ztozyta oswiadczenie odpowiedniej tresci i w odpowiedniej formie. Moze ona

rowniez zadac¢ zados¢uczynienia pienieznego lub zapfaty odpowiedniej sumy pienieznej na wskazany cel spoteczny.

Jezeli wskutek naruszenia dobra osobistego zostata wyrzadzona szkoda majatkowa, poszkodowany moze zada¢ naprawienia tej
szkody, pod warunkiem wykazania ogélnych przestanek odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w szczegdInosci, powstania szkody

w jego majatku.

Niezaleznie od roszczen przewidzianych w kodeksie cywilnym osobie, ktorej prawa do wizerunku zostaty naruszone, przystuguja
roszczenia okreslone w art. 78 Prawa autorskiego. Roszczenia te zostaly opisane w akapicie odnoszacym sie do odpowiedzialnosci

za naruszenie praw autorskich.

Podstawa prawna:
art. 23, 24, 448 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 roku, Nr 16, poz. 93, z p6zn. zm.);
art. 78 ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity - Dz. U. z 2006 roku,

Nr 90, poz. 631, z p6zn. zm.)

W jakim zakresie informacje o pracowniku: adres, telefon, informacje o rodzinie, wyksztatceniu,
historii zawodowej, odbytych szkoleniach, punktacjach w dziataniach operacyjnych, wynagrodzeniu
moga byc publikowane w Intranecie?

Zakres przetwarzanych danych musi by¢ adekwatny do celu przetwarzania. Tak wiec to, jakie dane mogg by¢ umieszczone
w Intranecie zdeterminowane jest tym, jakim celom ma stuzy¢ dana baza intranetowa — np. jezeli jest to baza kontaktowa,
zamieszczenie innych danych niz imie i nazwisko, nr telefonu, adres e-mail, stanowisko, czy miejsce pracy moze by¢ uznane za
nieadekwatne i jako takie niedozwolone. Przy zamieszczaniu danych w Intranecie nalezy rowniez zapewni¢, ze zamieszczenie takie

nie stoi w sprzecznosci z zasadami przetwarzania danych osobowych, oméwionymi w dalszej czesci opracowania.

Nalezy takze zwrdci¢ uwage, ze celowe i uzasadnione moze by¢ udostepnienie okreslonych danych wyfacznie okreslonym
kategoriom uzytkownikow Intranetu (np. dane dotyczace wynagrodzen pracownikom ksiegowosci, czy dziatowi personalnemu,
ale juz nie pracownikom dziatu marketingu). W takich sytuacjach wskazane jest zréznicowanie pozioméw dostepu do réznych

kategorii danych zamieszczonych w Intranecie.

W Intranecie mozna umieszczac tylko te informacje o pracowniku, ktore nie naruszajg jego dobr osobistych, w szczegdlnosci
prawa do prywatnosci i dobrego imienia. Niedopuszczalne bedzie zatem opublikowanie informacji o zyciu rodzinnym, seksualnym
czy stanie zdrowia danego pracownika (naruszenie prawa do prywatnosci) czy tez wszelkich informacji, ktére moga ukazywac
tego pracownika w negatywnym swietle. Przyktadem informacji naruszajacej dobre imie pracownika mogtaby by¢ informacja,
ze poprzedni pracodawca rozwigzat z danym pracownikiem umowe w trybie dyscyplinarnym czy tez informacja, ze wielokrotnie,
bez powodzenia starat sie on zda¢ okreslony egzamin zawodowy.

Podstawa prawna:
art. 47 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. z 1997 roku, Nr 78, poz. 483, z p6zn. zm.);
art. 23, 24 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 roku, Nr 16, poz. 93, z p6zn. zm.)
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Jak w takim razie powinno si¢ traktowac tzw. profile pracownicze w czesciach spotecznosciowych
Intranetu - Intranet 2.0? Chodzi o to, ze w takich modutach intranetowych pracownicy maja
mozliwos¢ publikowania swoich prywatnych zdje¢, prowadzenia blogéw, wymieniania sie
informacjami o czasie wolnym i rodzinie. O co powinien zadba¢ pracodawca, a o co pracownik
przy korzystaniu z takich rozwiazan?

W odniesieniu do serwiséw spotecznosciowych Intranetu, tj. serwisoéw, w ktérych informacje s zamieszczane przez pracownikow,
ma zastosowanie powszechnie obowigzujace prawo. W zwigzku z tym, pracodawca powinien prowadzi¢ intranetowy portal
spofecznosciowy zgodnie z przepisami o ustugach $wiadczonych droga elektroniczna, prawie autorskim i prawach pokrewnych,
o ochronie danych osobowych, dobrach osobistych, etc. W szczegdlnosci, ustuga portalu spotecznosciowego w ramach Intranetu
bedzie ustuga $wiadczona droga elektroniczng, jako ze jej celem nie jest kierowanie praca lub procesami gospodarczymi tego
podmiotu. Ponadto pracodawca musi zadba¢ o uzyskanie zgody pracownika na korzystanie z jego lub cudzych utworéw,

przetwarzania danych osobowych, etc.

Uzytkownicy takiego portalu spotecznosciowego powinni w szczegdInosci posiadac prawa autorskie lub uprawnienie do korzystania
z utworow, ktore zamieszczajg na portalu. Powinni poza tym uzyskac zgode na rozpowszechnianie wizerunkéw oséb, ktore znajduja
sie na zdjeciach lub filmach zamieszczanych na portalu spotecznosciowym. Przed skorzystaniem z ustug portalu, uzytkownik
powinien doktadnie zapoznac sie z jego regulaminem w szczegoélnosci, w zakresie danych osobowych. Ponadto, uzytkownik portalu

spoteczno$ciowego nie powinien narusza¢ praw innych uzytkownikéw, np. ich débr osobistych.

Ztozonos¢ przepisow prawnych w zakresie budowania tzw. spofecznosci w Intranecie jest na tyle duza, ze w praktyce oznacza doktadng
analize wszystkich przypadkow i funkcji, jakie chcemy, aby w tej czesci Intranetu funkcjonowaty. Dobrq praktykq jest precyzyjne
okreslenie zasad funkcjonowania takiego serwisu w ramach Intranetu. Te zasady czesto stajq sie elementem tworzonej Strategii
Komunikacji Wewnetrznej, a w warstwie wykonawczej prezentowane sq w Regulaminie Intranetu. Nasze doswiadczenie pokazuje,

Ze nie ma jednego wiasciwego wzoru na poprawnie dziatajgcy Intranet 2.0.

Czy pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za to, co opublikowat pracownik np. na forum
intranetowym czy w komentarzu pod artykutem?

Kodeks pracy przewiduje, ze jezeli pracownik przy wykonywaniu swych obowigzkéw pracowniczych wyrzadzi szkode innemu
podmiotowi, odpowiada za nig wytacznie pracodawca. Pracodawca jest zatem zobowigzany do naprawienia powstatej szkody, moze
jednak zadac od pracownika zwrotu czesci poniesionych w zwigzku z tym kosztéw. Co do zasady kwota ta nie powinna przekraczac¢
réwnowartosci trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody. Odpowiedzialnos¢

pracownika wzgledem pracodawcy nie podlega jednak zadnym ograniczeniom, jezeli wyrzadzit on szkode umyslnie.

W przypadku gdy opublikowanie tekstu na forum intranetowym lub komentarza pod artykutem nie zawiera sie¢ w ramach

wykonywania obowiazkéw pracowniczych, pracodawca nie odpowiada za dziatania pracownika.

Przepis prawny zwraca uwage na kwestie przemyslanego uruchamiania i moderowania miejsc, ktore swobodnie moze redagowac
pracownik. Nie jest zatem prawdg, ze Intranet jest w tym zakresie bezobstugowy, poniewaz wymaga angazowania naktadéw osobowych
do zarzqdzania Intranetem. Oczywiscie, w tym zakresie nie ma jednego wtasciwego wzoru, ale kwestie wypowiedzi na forach warto
definiowac Regulaminem Intranetu. Z doswiadczenia praktyka mozemy dodac jeszcze, ze chociaz nie jest to proste zadanie, to najlepsze

fora dyskusyjne i komentarze w Intranecie sq nieanonimowe.

Swiadczenie ustug drogg elektroniczng

Tematyka swiadczenia ustug drogq elektroniczng pojawia sie w naszym raporcie nie bez przyczyny. Po pierwsze, Managerowie Intranetu
nie posiadajg odpowiedniej wiedzy na ten temat. Po drugie, w duzych organizacjach, zatrudniajgcych od kilkuset osob, pracownik
réwniez staje sie swoistym klientem takiej organizacji. Nie dziwi nas dzisiaj, ze bank zatrudniajgcy 6 — 10 tys. pracownikéw traktuje
Intranet réwniez jako narzedzie promocji i sprzedazy. W niektorych sytuacjach pracownik staje sig rowniez klientem. Warto zapoznac

sie z tresciq tego rozdziatu nie tylko przygotowujqc sie do stworzenia mailingu (newslettera) firmowego.

Pytanie

Odpowiedz

Komentarz
Praktyka

Pytanie

Odpowiedz

Komentarz
Praktyka

Komentarz
Praktyka
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Pytanie
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Pytanie

Ustawa o $wiadczeniu ustug droga elektroniczna (USUDE) okreéla obowiazki ustugodawcy zwigzane ze $wiadczeniem ustug droga
elektroniczng, zasady wytaczania odpowiedzialnosci ustugodawcy z tytutu Swiadczenia ustug droga elektroniczng oraz zasady

ochrony danych osobowych 0s6b fizycznych korzystajacych z ustug Swiadczonych droga elektroniczna.

USUDE podaje nastepujaca definicje $wiadczenia ustugi $wiadczonej drogg elektroniczng: jest to wykonanie ustugi $wiadczonej
bez jednoczesnej obecnosci stron (na odlegtos¢), poprzez przekaz danych na indywidualne zadanie ustugobiorcy, przesytanej
i otrzymywanej za pomoca urzadzen do elektronicznego przetwarzania, wtacznie z kompresja cyfrows, i przechowywania danych,
ktéra jest w catosci nadawana, odbierana lub transmitowana za pomoca sieci telekomunikacyjnej w rozumieniu ustawy Prawo

telekomunikacyjne.

Ustawa o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng wytacza stosowanie przepisow w niej zawartych w stosunku do $wiadczenia ustug
drogg elektroniczna, jezeli odbywa sie ono w ramach struktury organizacyjnej ustugodawcy, przy czym ustuga swiadczona droga
elektroniczna stuzy wytacznie do kierowania praca lub procesami gospodarczymi tego podmiotu.

Oznacza to, iz co do zasady, stosowanie przepisow ustawy o swiadczeniu ustug droga elektroniczng wytaczone jest w przypadku
korzystania z sieci korporacyjnych, prywatnych oraz Intranetu. Podobna konkluzja nasuwa sie w przypadku VPN (Virtual Private

Network).

Jednak szczegolna postac Intranetu — Extranet — taczacy z reguty prawnie odrebne podmioty, np. dystrybutoréw z przedstawicielami

handlowymi, bedzie rozumiana jako ustuga Swiadczona droga elektroniczna.

Podstawa prawna:
art. 2 pkt 4; art. 3 pkt 6 ustawy z dnia 18 lipca 2002 roku o swiadczeniu ustug droga elektroniczna (Dz. U. z 2002 roku,
Nr 144, poz. 1204, z p6zn. zm.)

Czy wysylanie z Intranetu mailingu do pracownikéw podlega ustawie o swiadczeniu ustug droga
elektroniczng?

Jakie zasady obowiazuja pracodawce przy wysytaniu e-maili do pracownikow (e-maile o charakterze
prywatnym, rozrywkowym, reklamowym i ofertowym)?

To, czy mailing do pracownikéw bedzie stanowi¢ ustuge Swiadczong droga elektroniczna, zaleze¢ bedzie od tresci zawartej
w wiadomosci e-mail. Mianowicie, mailing bedzie traktowany jako ustuga $wiadczona droga elektroniczna, gdy tres¢
wiadomosci e-mail bedzie stuzyta celowi innemu, niz kierowanie praca lub procesami gospodarczymi przedsiebiorstwa
(np. wysytanie zamowien towaréw do tasmy produkcyjnej, ustalanie urlopéw z pracownikiem). W takim przypadku e-maile
do pracownikéw moga podlega¢ obowiazkom i zakazom zawartym w ustawie o $wiadczeniu ustug droga elektroniczna.
W szczegblnosci, przesytanie niezaméwionych informacji handlowych — wiadomosci e-mail o charakterze reklamowym
lub ofertowym (SPAM) jest zakazane, chyba ze pracownik wyrazit zgode na otrzymywanie takich informacji. Przesytanie
wiadomosci o charakterze prywatnym i rozrywkowym nie jest zakazane, jezeli tresci zawarte w tych wiadomosciach

nie zawieraja informacji handlowych.

Rozwigzaniem rekomendowanym przez GIODO jest umieszczenie oferty handlowej w Intranecie posrod innych ofert. W ten

sposob pracownik ma do niej dostep, a jednoczesnie pracodawcy nie beda grozi¢ ww. ryzyka prawne.

Podstawa prawna:
art. 10 ustawy z dnia 18 lipca 2002 roku o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz. U. z 2002 roku, Nr 144, poz. 1204,

z poin.zm.)

Czy powyzsza opinia moze si¢ zmienic, kiedy pracodawca przesle te informacje na strong intranetows,
ktorej jest whascicielem lub na skrzynke pocztowa w domenie firmowe;j?

W sytuacji w ktorej dany przekaz pracodawcy ma charakter niezamoéwionej informacji handlowej, jest skierowany do oznaczonego
odbiorcy za pomoca Srodka komunikacji elektronicznej i stuzy celowi innemu, niz kierowanie praca lub procesami gospodarczymi

przedsiebiorstwa, pracownik — odbiorca musi wyrazi¢ zgode na otrzymywanie takiej informacji.

Pracodawca, ktory umieszcza informacje handlowa dostepna nieoznaczonemu odbiorcy, np. na stronie intranetowej, do ktorej

kazdy pracownik moze mie¢ dostep, nie musi uzyskiwac zgody odbiorcow takiej informagji.

Natomiast zgoda odbiorcy musi by¢ uzyskana, gdy pracodawca rozpowszechnia informacje handlowa wiadomosciami e-mail

kierowanymi bezposrednio na indywidualne skrzynki pocztowe pracownikéw (réwniez indywidualne skrzynki pracownicze).
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Podpis elektroniczny

Bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu stanowi dowdd tego, ze zostat ztozony
przez osobe okreslong w tym certyfikacie jako sktadajaca podpis elektroniczny jezeli zostat ztozony w okresie waznosci tego

certyfikatu.

Oswiadczenie woli (np. osoby zawierajacej umowe) ztozone w postaci elektronicznej opatrzone podpisem elektronicznym
okreslonym powyzej jest rownowazne z o$wiadczeniem woli ztozonym w formie pisemnej (art. 78 ust. 2 kodeksu cywilnego).
Oznacza to, ze podpis elektroniczny (bezpieczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu) jest rownowazny

z whasnorecznym podpisem osoby go sktadajacej.

Swiadczenie ustug certyfikacyjnych w charakterze kwalifikowanego podmiotu $wiadczacego ustugi certyfikacyjne wymaga
uzyskania wpisu do rejestru kwalifikowanych podmiotéw swiadczacych ustugi certyfikacyjne. Rejestr jest dostepny pod adresem

www.nccert.pl.

Podstawa prawna:
art. 5, 6, 23 ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2001 roku, Nr 130, poz. 1450, z p6zn.
zm.);

art. 78 ust. 2 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 roku, Nr 16, poz. 93, z p6zn. zm.)

Gdzie wymagany jest podpis elektroniczny, a gdzie nie?

Podpis elektroniczny nie jest wymagany w sytuacjach, gdy przepisy prawa nie okreslaja formy, w jakiej powinno zosta¢ ztozone dane

o$wiadczenie woli.

W sytuacjach, w ktorych przepisy pracy wymagaja dla oswiadczenia woli formy pisemnej pod rygorem niewaznosci, istnieje
mozliwo$¢ ztozenia takiego oswiadczenia woli w formie z podpisem elektronicznym (bezpiecznym weryfikowanym przy
pomocy kwalifikowanego certyfikatu). Szczegétowy opis wymagan formy oswiadczen woli znajduje sie powyzej, w czesci

dotyczacej prawa pracy.

Kwestia podpisu elektronicznego dotyczy szczegdlnie tych Intranetow, ktére obok funkcji komunikacyjnych, posiadajg narzedzia
procesowe. Przyktadem jest prezentacja paskow ptacowych/RMUA, ktore muszg byc podpisane elektronicznie przez pracodawce.
W tym zakresie zachecamy do indywidualnego rozpatrywania kazdego przypadku z udziatem eksperta, poniewaz bardzo czesto
okazuje sig, ze mozna tak zaprojektowac funkcje systemu, aby realizowaé postawione cele biznesowe bez ponoszenia naktadow na
podpis cyfrowy. W tym zakresie przedsiebiorcy bardzo liczq na powstanie spéjnych i tatwych do stosowania przepisow.

Tajemnica przedsiebiorstwa

Przez tajemnice przedsigbiorstwa rozumie si¢ nieujawnione do wiadomosci publicznej informacje techniczne, technologiczne,
organizacyjne przedsiebiorstwa lub inne informacje posiadajace wartos¢ gospodarcza, co do ktérych przedsiebiorca podjat

niezbedne dziatania w celu zachowania ich poufnosci.

Informacjami chronionymi s3 m.in.: prawa wiasnosci intelektualnej, w tym wynalazki, wzory uzytkowe, zdobnicze, jak rowniez
plany techniczne, listy klientow, metody kontroli jakosci towardw i ustug, procedury marketingowe organizacji pracy oraz szeroko

pojmowany know-how.

Dla powstania ochrony nie jest wymagane utrwalenie powyzszych informacji na jakimkolwiek nosniku. Zwraca sie jednak uwage,
iz brak utrwalenia moze rodzi¢ powazne problemy w przypadku proby przeprowadzenia dowodu naruszenia poufnej informacji

w ewentualnym postepowaniu sadowym.

Przekazanie, ujawnienie lub wykorzystanie cudzych informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa albo ich nabycie od osoby

nieuprawnionej jest czynem nieuczciwej konkurencji, jezeli zagraza lub narusza interes przedsigbiorcy.

Podstawa prawna:
art. 11 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 roku o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jednolity — Dz. U. z 2003 roku, Nr

153, poz. 1503, z pézn. zm.)
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Co grozi pracownikowi bedacemu w posiadaniu danych firmy pochodzacych z wewnetrznego
systemu informatycznego w przypadku ich ujawnienia osobom trzecim?

Jakie s3 zasady odpowiedzialnosci i ochrony danych firmowych przenoszonych na mobilnych
nosnikach danych?

Czy sam stosunek pracy oznacza, ze pracownik odpowiada za taki nosnik i takie dane
(odpowiedzialno$¢ materialna, inna)?

Jezeli dane z systemu informatycznego stanowia tajemnice przedsiebiorstwa, pracownik, ktory przekazuje dane osobom trzecim
bez zgody pracodawcy, dopuszcza sie czynu nieuczciwej konkurencji okreslonego w art. 11 ustawy o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji. Czyn ten moze popetni¢ rowniez osoba, ktéra Swiadczyta prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego — w okresie trzech lat od ustania tego stosunku, chyba ze umowa stanowi inaczej albo ustat stan tajemnicy. Z przytoczonej
regulacji wynika ponadto obowiazek wszystkich pracownikéw, ktorzy mieli dostep do informacji posiadajacych istotng wartosé
gospodarcza dla przedsiebiorcy bedacego pracodawca, do zachowania w tajemnicy szczegdlnie waznych informacji ujawnionych

im przez pracodawce w czasie zatrudnienia.

W przypadku naruszenia powyzszego obowigzku przez pracownika, przedsiebiorca, ktory go zatrudnia (na podstawie umowy
o prace lub innego stosunku prawnego) moze wystapic¢ przeciwko temu pracownikowi z roszczeniami okreslonymi w art. 18 ustawy

o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, w szczegdlnosci zadac:

. zaniechania niedozwolonych dziatan,

. usuniecia skutkéow niedozwolonych dziatan,

. zfozenia jednokrotnego lub wielokrotnego o$wiadczenia odpowiedniej tresci i w odpowiedniej formie,

. naprawienia wyrzadzonej szkody (z ograniczeniami wynikajacymi z art. 119 kodeksu pracy, jezeli czyn byt popetiony

nieumyslnie),
. wydania bezpodstawnie uzyskanych korzysci, na zasadach ogélnych,

. zasadzenia odpowiedniej sumy pienieznej na okreslony cel spoteczny zwigzany ze wspieraniem kultury polskiej

lub ochrong dziedzictwa narodowego — jezeli czyn nieuczciwej konkurencji byt zawiniony.

Za czyn nieuczciwej konkurencji opisany powyzej grozi tez odpowiedzialno$¢ karna. Przestepstwo ujawnienia tajemnicy
przedsiebiorstwa jest zagrozone kara grzywny, ograniczenia wolnosci, lub pozbawienia wolnoéci do dwéch lat. Sciganie tego

przestepstwa nastepuje na wniosek pokrzywdzonego.

Niezaleznie od powyzszych sankcji przewidzianych w ustawie, ujawnienie informacji poufnych przez pracownika moze
zosta¢ uznane za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych (art. 52 par. 1 pkt 1
kodeksu pracy) i stanowi¢ podstawe do wypowiedzenia tej umowy z winy pracownika jak réwniez skutkowaé
odpowiedzialnoscig odszkodowawcza (art. 114 i nastepne kodeksu pracy) i porzadkowa (art. 108 kodeksu pracy) tego

pracownika.

Jezeli na mobilnych nosnikach danych znajduja sie dane firmowe stanowiace tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu art. 11 ustawy
o zwalczaniu nieuczciwej konkurengji, pracownik, ktory je ujawni osobom trzecim dopuszcza sie czynu nieuczciwej konkurengji

okreslonego w powotanym wyzej przepisie. W takiej sytuacji ponosi on odpowiedzialno$¢ na zasadach opisanych powyze;j.

Podstawa prawna:

art. 11, 18, 23 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 roku o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jednolity — Dz. U. z 2003
roku, Nr 153, poz. 1503, z pézn. zm.);

art. 52, 114 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 roku, Nr 21, poz. 94, z p6zn.

zm.)

W ramach istniejagcego Intranetu w organizacji pracownicy wspoéttworza i maja dostep do réinego
rodzaju informacji. Naleza do nich np. dzielenie sie wiedza lub pomystami przez pracownikow.

. czy przez sam fakt, udostepnienia takiego miejsca w Intranecie, pracodawca staje sie
wilascicielem opublikowanych przez pracownikow informacji, wiedzy, pomystow?

. czy powinno nastapi¢ jakies szczegolne przekazanie praw do takich informagji
(utworédw)?



37

Sam fakt udostepnienia ustugi w ramach Intranetu, dla celéw korzystania przez pracownikéw z zamieszczonych tam informagji
nie oznacza, iz pracodawca bedzie uprawniony do korzystania z zamieszczanych tam utwordw. Szczegdétowy opis konkretnych
wymagan co do mozliwosci korzystania przez pracodawce z utworéw pracownikow znajduje sie w akapicie dotyczacym utworow

pracowniczych, powyzej.

Zarzqgdzanie wiedzg, pomystami i innowacjami z udziatem pracownikéw jest dziedzing stosunkowo mtodq. Przy projektowaniu
intranetowego systemu, np. Bazy Wiedzy, nalezy zaplanowac nie tylko funkcje i narzedzia takiego systemu. Istotniejszym zagadnieniem
jest zaprojektowanie logiki biznesowej i prawnej takiego przedsiewziecia. Sq one istotne nie tylko ze wzgledu na poprawnos¢ prawng
dziatania takiego systemu, ale przede wszystkim przez wzglgd na to, ze bardzo tatwo w tej dziedzinie o btqd, ktéry spowoduje,
ze pracownicy nie bedq chcieli dzielic si¢ wiedzq. Naktady finansowe na naprawienie btedow sq niewspétmiernie wyzsze od inwestycji
w sam system. Regulamin Dzielenia si¢ Wiedzg czy Tworzenia Innowacji w Intranecie powinien definiowac kwestie prawne co do
wtasnosci powstajqcych utwordw, ale réwniez takie aspekty jak ewentualne (w jakiejkolwiek formie) wynagradzanie/premiowanie

pracownika.

Odkryciem ostatnich lat w tej dziedzinie jest stwierdzenie, ze ,wiedze od pracownika musimy kupic’ Inng sprawdzong formgq sq otwarte

systemy klasy Wiki, ktérych wdrozenie wigze sig z tymi samymi przepisami, o ktorych piszq eksperci prawni naszego raportu.

Czy pracownicy posiadajacy dostep do zasobow informacyjnych w Intranecie (dokumenty projektowe,
komunikaty, formularze, etc.) z zasady musza traktowad je jako tajemnice przedsiebiorstwa,
czy nalezy je za kazdym razem szczegolnie oznaczac¢?

Ochronie z tytutu tajemnicy przedsiebiorstwa podlegaja te informacje, co do ktérych przedsiebiorca podjat niezbedne dziatania
w celu zachowania ich poufnosci. Poufnos¢ informacji istnieje wowczas, gdy przedsiebiorca kontroluje liczbe i charakter oséb

majacych dostep do okreslonych informagji.

Granica pomiedzy informacjami, objetymi tajemnica przedsigbiorstwa a nieobjetymi ta tajemnica jest nieostra. Niemniej jednak,
nalezy zaktada¢, iz pracodawca poprzez umieszczenie informacji w sieci Intranet otwartej tylko dla pracownikéw objat je tajemnica

przedsiebiorstwa.

Istotnym w tym zakresie jest prowadzenie przemyslanej polityki bezpieczerstwa i dostepu do Intranetu. Przy projektowaniu Intranetu
iw trakcie jego rozwoju nalezy przewidziec prace tworzenia architektury dostepu do informacji. Praktycznym zabiegiem jest wydzielenie
czesci Intranetu, do ktérych dostep nadaje sie tylko uprawnionym pracownikom. Aby dobrze przygotowac polityke bezpieczerstwa

i dostepu, organizacje coraz czesciej przeprowadzajq projekt tzw. Inwentaryzacji Zasobow Informacyjnych i Dokumentéw.

Znaki towarowe

Kwestie znakow towarowych reguluje prawo wtasnosci przemystowej.

Znakami towarowymi s3 oznaczenia nadajace sie do odroznienia towaréw (lub ustug) jednego przedsiebiorstwa od towaréw
(lub ustug) innego przedsiebiorstwa. Podlegaja one rejestracji w Urzedzie Patentowym RP, Urzedzie ds. Harmonizacji Rynku
Wewnetrznego (Znaki Towarowe i Wzory), lub Biurze Miedzynarodowym Swiatowej Organizacji Whasnosci Intelektualnej.
W ramach tych rejestracji przyznawane s prawa ochronne. Znakami towarowymi z reguty sa loga, nazwy, firmy, opakowania

produktéw, slogany reklamowe, a nawet kolory, zestawienia koloréw, obrazy przestrzenne, dzwigki.

Korzystanie ze znakow towarowych podmiotéw trzecich wymaga zgody uprawnionego tytutu prawa ochronnego, np. w formie

umowy licencyjnej.

Takie wymaganie w ramach Intranetu wydaje sie uzasadnione w przypadku, gdy pewna czes¢ Intranetu jest publikowana wraz
z widocznym znakiem towarowym podmiotu trzeciego, np. publicznie dostepny zrzut ze strony Intranetu ukazuje logo/logotyp/
nazwe jednego z klientow.

Podstawa prawna:
art. 120, 153, 162 ustawy z dnia 30 czerwca 2000 roku Prawo wlasnosci przemystowej (tekst jednolity — Dz. U. z 2003 roku,

Nr 119, poz. 1117, z p6zn. zm.)
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Prawo prasowe

Powodem, dla ktorego tematyka prawa prasowego znalazta si¢ w niniejszym raporcie, jest stosowane przez uzytkownikéw Intranetow
skojarzenie porownujgce Intranet do gazety. Czesto sekcje Aktualnosci Firmowe nazywamy wtasnie gazetq. To, czy tworzenie
i redagowanie takiej sekcji bedzie nas obligowato do np. rejestracji naszej gazety zalezy juz bezposrednio od sposobu jej prowadzenia.

Ponizszy dziat jest zbiorem wskazowek w tym zakresie.

Zgodnie z przepisami prawa prasowego ,terminem ,prasa” okresla sie publikacje periodyczne, ktore nie tworza zamknietej,
jednorodnej catosci, ukazujace sie nie rzadziej niz raz do roku, opatrzone statym tytutem albo nazwa, numerem biezacym i data,
aw szczegolnosci: dziennikii czasopisma, serwisy agencyjne, state przekazy teleksowe, biuletyny, programy radiowe i telewizyjne oraz
kroniki filmowe; prasg sa takze wszelkie istniejace i powstajace w wyniku postepu technicznego srodki masowego przekazywania,
w tym takze rozgtosnie oraz tele— i radiowezty zaktadowe, upowszechniajace publikacje periodyczne za pomoca druku, wizji, fonii

lub innej techniki rozpowszechniania”.
Na powyzszej podstawie, uznaje sie, ze ,prasa” musi posiada¢ co najmniej nastepujace cechy:

. periodyczny charakter (pojawianie sie w formie kolejnych numeréw — w tej sytuacji nie majg charakteru prasy podobne

do niej czesto zewnetrzna szata graficzng, materiaty konferencyjne czy pisma okolicznosciowe),

. nie tworzenie zamknietej jednorodnej catosci, (nie sg prasa kalendarze, poradniki czy np. tomy encykopedii ukazujace

sie w statych odstepach czasu — poniewaz stanowia one kazdorazowo zamknieta cato$c),

. ukazywanie sie nie rzadziej niz raz do roku,
. ukazywanie sie pod statym tytutem albo nazwa,
. opatrzenie poszczegdlnych wydan kolejnymi numerami i data.

Przez pojecie ,prasa” ustawodawca rozumie publikacje nie tylko drukowane, ale takze emitowane za posrednictwem fal radiowych
i telewizyjnych.

Prawo prasowe stwierdza jednoznacznie, ze prasg moga by¢ wszelkie — nie tylko istniejace, ale i powstajace w wyniku postepu
technicznego — $rodki masowego przekazywania, oczywiscie pod warunkiem, ze rozpowszechniaja takie publikacje periodyczne,
ktére ustawodawca traktuje jako prase. W tej sytuacji prasa s takze publikacje rozpowszechniane za pomoca Internetu. Przekazy
periodyczne rozpowszechniane za posrednictwem Internetu moga mie¢ posta¢ dziennikow badz czasopism, w zaleznosci od

czestotliwosci ukazywania sie.

Podstawa prawna:

art. 7 ust. 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1984 roku Prawo prasowe (Dz. U. z 1984 roku, Nr 5 poz. 24, z p6zn. zm)

Sad Najwyzszy uznat w swoim postanowieniu, ze przez fakt ukazywania sie w formie elektronicznej dziennik lub czasopismo nie
traci przymiotu prasy. Oznacza to, ze jezeli dany dziennik lub czasopismo spetnia wskazane wyzej cechy, kwalifikujace ten dziennik
jako prase, to mozna je nazwac prasa. Natomiast Internet czy Intranet nie s3 same z siebie ,prasa” w rozumieniu prawa prasowego,

a jedynie nosnikiem, ktory moze by¢ wykorzystany do publikacji tytutow prasowych.

Z faktem uznania danej publikacji za prase wiaze si¢ szereg obowigzkéw naktadanych przez prawo prasowe (patrz nizej). Sady
i doktryna nadal spierajg sie, jakie publikacje mieszcza sie w definicji prasy. Aby ustrzec sie przed koniecznoscig dopetnienia czesto
niewygodnych formalnosci nalezy pilnowa¢, aby publikowane w Intranecie teksty nie spetniaty wyzej opisanych warunkéw. Tak wiec
jesli tekst tworzy jednorodng catos¢ albo nie ukazuije sie periodyczne (tzn. regularnie, w statych odstepach czasu), to nie bedzie mozna

podnies¢, iz jest tytutem prasowym a co za tym idzie nie bedzie przedmiotem obowiazkéw naktadanych przez prawo prasowe.

Podstawa:

Postanowienie Sadu Najwyzszego z dnia 26 lipca 2007 r,, IV KK 174/07

Czy publikowanie w Intranecie (elektroniczna gazetka) podlega prawu prasowemu?

Czy konieczne jest zarejestrowanie gazety wewnetrznej (biuletyn, aktualnosci)?

Jezeli taka gazetka (biuletyn / aktualnosci / wewnetrzny newsletter) ukazuje sie regularnie, jej poszczegdlne numery / czesci
nie tworza jednorodnej zamknietej catosci i ukazuje sie ona w Intranecie nie rzadziej niz raz do roku, to bedzie ona podlegac¢

przepisom prawa prasowego.
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Przyktadowo, przestanki prasy moze spetnia¢ newsletter skierowany do pracownikéw, zamieszczany w Intranecie regularnie raz
na kwartat. Blog, na ktérym ze zmienng czestotliwoscia ukazuja sie wpisy pracownikéw nie bedzie juz w rozumieniu ustawy
nosit przymiotu prasy. Rowniez publikacja majgca na celu np. przyblizenie catego systemu prawnego danego kraju kolegom
z zagranicznych filii danego przedsigbiorstwa, jezeli bedzie zamieszczona w catosci w Intranecie i aktualizowana regularnie,

co miesigc, tez nie bedzie prasa, gdyz stanowi zamknieta catos¢ (nie ma charakteru periodycznego).

Obowiazki natozone przez prawo prasowe
Jezeli w okreslonej sytuacji (np. wspomnianej gazetki elektronicznej) dojdziemy do wniosku, ze mamy do czynienia z prasg, prawo

prasowe nakfada na nas szereg obowigzkow, ktére musimy spetnic:

Obowiazek rejestracji tytutu prasowego
Najwazniejszym obowigzkiem wydawcy publikacji bedacej prasa w rozumieniu przepisdw prawa jest rejestracja tytutu prasowego
w odpowiednim Sadzie Okregowym. W toku procedury rejestracyjnej sad sprawdza wniosek o rejestracje danego tytutu pod

wzgledem formalnym oraz sprawdza czy wnioskowany tytut nie pokrywa sie z nazwa istniejacego juz tytutu prasowego.

Podstawa prawna:

art. 20 ustawy z dnia 26 stycznia 1984 roku Prawo prasowe (Dz. U. z 1984 roku, Nr 5 poz. 24, z p6zn. zm)

Pozostate obowiazki wydawcy, redaktora i dziennikarza
Poza rejestracjg, na wydawce, redaktora i dziennikarza (autora tekstu zamieszczonego w tytule prasowym) prawo prasowe nakfada

liczne obowiazki i ograniczenia w szczegoélnosci takie jak:
. obowiazek zachowania szczegdlnej starannosci i rzetelnosci przy zbieraniu i wykorzystaniu materiatow prasowych,
obowiazek dbania o poprawnos¢ jezyka i unikanie uzywania wulgaryzmow,
zakaz prowadzenia ukrytej dziatalnosci reklamowej,
. obowiazek zachowania w okreslonych przypadkach tajemnicy dziennikarskiej,
obowiazek zamieszczenia w okreslonych przypadkach sprostowania lub odpowiedzi,
odpowiedzialnos$¢ cywilna i karna za publikowane tresci.

Podstawa prawna:

art. 12, 15, 31, 38, 43 ustawy z dnia 26 stycznia 1984 roku Prawo prasowe (Dz. U. z 1984 roku, Nr 5 poz. 24, z p6zn. zm)

Czy przygotowujac sprostowanie do gazety wewnetrznej konieczne jest odwotanie sie¢ do prawa
prasowego? Czy w takim przypadku prawo prasowe obowiazuje?

Odpowiedz na powyzsze pytanie zaleze¢ bedzie od tego czy dana publikacja stanowi prase w rozumieniu prawa prasowego
i podlega rejestracji, jako tytut prasowy. Jezeli tak, to nalezy oczywiscie w takim przypadku stosowac przepisy prawa
prasowego wiacznie z uregulowaniami dotyczacymi sprostowania czy odpowiedzi. Jezeli za$ publikacja nie jest tytutem
prasowym, to jej wydawca nie ma wynikajacego z przepisow prawa prasowego obowiazku sprostowania. Oczywiscie nic nie
stoi na przeszkodzie, aby zamieszczono sprostowanie rowniez w takiej publikacji. Jego forma bedzie zaleze¢ jednak wytacznie

od woli publikujacego.

Podstawa prawna:

art. 31 pkt 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1984 roku Prawo prasowe (Dz. U. z 1984 roku, Nr 5 poz. 24, z p6zn. zm)

W jaki sposob cytowad publikacje innych pracownikow w gazecie firmowej?

Szczegbtowe przestanki, ktére powinien spetniac cytat zostaty przez nas opisane w czesci opracowania dotyczacej utworéw oséb

trzecich.

Pytanie

Odpowiedz

Pytanie

Odpowiedz
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Znajomosc zasad cytowania powinna by¢ powszechna wsréd wszystkich pracownikéw organizacji. Czestemu cytowaniu w Intranecie
sprzyja bowiem cata paleta dedykowanych narzedzi. Nalezg do nich automaty cytujgce wczesniejszq wypowiedz wspétpracownika na
forum dyskusyjnym, w komentarzach blogéw lub w module Zarzgdzania Wiedzq. Sq to miejsca, w ktérych kontent wypracowywany
jest wspdlnie przez wiele oséb. Tylko pozornie ostatnia opinia jest wypowiedzig jednej osoby. Poza przepisami okreslajgcymi zasady
cytowania, kazdy Manager Intranetu musi prowadzi¢ dziatania promujqce kulture wypowiedzi w Intranecie. Warto podkreslic, ze
powszechne uczestnictwo pracownikéw organizacji w roznych portalach spotecznosciowych w ostatnich latach pozytywnie wptywa na
kulture wypowiedzi rowniez w Intranecie.

Czy mozna pracownikom udostepni¢ zewnetrzny utwor, ktory zakupiliSmy na zewnatrz organizagji
np. skan publikacji z monitoringu mediow lub skan z gazety codziennej?

Ogodlnie rzecz ujmujac, nie wolno zakupionego przez firme fizycznego egzemplarza ksiazki zdygitalizowac (np. zeskanowac)
izamiesci¢ w Intranecie udostepniajac go pracownikom, podobnie jak nie mozna kupi¢ jednego egzemplarza ksiazki i skserowac go na
firmowej kopiarce, po czym rozdac wszystkim pracownikom. Licencja, ktérg de facto otrzymujemy kupujac ksigzke, w szczegolnosci
do biblioteczki firmy, nie obejmuje takich pdl eksploatacji jak digitalizacja i udostepnianie szerszemu gronu odbiorcéw — nawet
w ramach jednej struktury organizacyjnej. Aby méc zamiescic skan takich publikacji w firmowym Intranecie nalezatoby uzyskac na

to zgode wydawcy/autora, co wigzatoby sie z dodatkowa optata licencyjna.

Bez uzyskania zgody wydawcy lub autora dysponujemy jedynie prawem przedruku, o ktérym mowa w art. 25 Prawa autorskiego.

Zgodnie z tym przepisem, wolno w celach informacyjnych rozpowszechniaé w prasie wczesniej rozpowszechnione:

sprawozdania o aktualnych wydarzeniach oraz aktualne artykuty na tematy polityczne, gospodarcze lub religijne,
chyba ze zostato wyraznie zastrzezone, ze ich dalsze rozpowszechnianie jest zabronione, a takze krotkie wyciagi z tych

sprawozdan i artykutow,
. aktualne wypowiedzi i fotografie reporterskie,
przeglady publikacji i utworéw rozpowszechnionych.

Jak wynika z powyzszej definicji, prawo przedruku przystuguje tylko prasie. Oznacza to, ze z wyzej wymienionych,
rozpowszechnionych juz publikacji mozna korzystac jedynie w zarejestrowanym tytule prasowym.

Ponadto przedmiotem przedruku moga byc¢ jedynie artykuty aktualne i poruszajace tematy polityczne, gospodarcze lub religijne,
nie mozna wiec stosowac go do artykutéw np. o tematyce naukowej. Ponadto przedruk zwigzany jest z obowiazkiem uiszczenia
stosownego wynagrodzenia dla tworcy za posrednictwem odpowiedniej Organizacji Zbiorowego Zarzadzania — w przypadku prasy

bedzie to Stowarzyszenie Wydawcéw REPROPOL.

Natomiast w publikacjach nie bedacych prasa mozna zamieszcza¢ zeskanowane krotkie fragmenty zakupionych przez firme
utworéw w formie cytatu. W tym przypadku musza by¢ spetnione warunki dotyczace cytatow, o ktorych pisalismy we fragmencie
o utworach pracowniczych niniejszego opracowania. Codzienny monitoring mediéw w formie dostepnych dla pracownikow
skanow artykutow zapewne przekracza znacznie ramy dozwolonego cytowania. Skanowanie catych publikacji np. ksigzkowych
i udostepnianie ich wszystkim pracownikom firmy przez Intranet réwniez nie miesci si¢ w ramach dozwolonego uzytku i wymaga

whiesienia opfaty za uzytkowanie danego utworu na nowym polu eksploatacji.

Podstawa prawna:
art. 25 ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity - Dz. U. z 2006 roku,
Nr 90, poz. 631, z pézn. zm.)

Redaktorzy Intranetu powinni zwréci¢ szczegdlng uwage na ten aspekt. Zdarza sie bowiem, ze bardzo swobodnie w Intranecie

publikujemy skany artykutéw, obszerne fragmenty ksigzek czy materiaty szkoleniowe.

Takie praktyki niosq za sobgq nie tylko sankcje prawne. Bezrefleksyjne kopiowanie zewnetrznych tresci autoréw trzecich i wstawianie
ich do Intranetu jest zle odbierane przez uzytkownikow. Aby zapobiec réznego rodzaju sytuacjom kryzysowym, Swiadomi Redaktorzy
Intranetu tworzq wtasne, autorskie opracowania pozytywnie przyjmowane przez czytelnikow.
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Jak rozstrzygac konflikty prawne wynikajace z Intranetu?

Konflikty wynikajace z korzystania z Intranetu nalezy rozstrzyga¢ tak jak wszelkie inne spory pojawiajace sie w zwiazku
z funkcjonowaniem firmy. Moga by¢ one rozstrzygane w drodze polubownej, poprzez prowadzenie negocjacji i podpisanie ugody,

jak réwniez w drodze postepowania sadowego — przed sadami powszechnymi badz arbitrazowymi.

Pytanie

Odpowiedz:
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Dane osobowe
Ww Intranecie



44

Komentarz
Praktyka

Pytanie

Odpowiedz

Pytanie

Odpowiedz

o " O
Q

Tematyka danych osobowych w Intranecie podnoszona jest przede wszystkim przez Administratorow IT. To oni majg na dzisiaj
najszerszq wiedze oraz Swiadomosc stosowania przepisow i standardow w tym zakresie. Okazuje sie, ze temat danych osobowych i ich
przetwarzania czgsto wychodzi poza zarzqdzanie nimi na poziomie serwerow. Warto zatem, aby te tematyke zgtebili takze Redaktorzy

i Managerowie Intranetu.

Podstawowe przepisy regulujace kwestie przetwarzania danych osobowych to ustawa z 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych
osobowych oraz rozporzadzenie MSWiA z 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkoéw technicznychiorganizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzadzeniai systemy informatyczne stuzace do przetwarzania
danych osobowych. Ponadto przepisy dotyczace przetwarzania danych osobowych znajduja sie réwniez w Konstytucji RP, kodeksie

cywilnym, a takze w ustawach szczeg6lnych (np. prawo telekomunikacyjne).

Przepisy ustawy o ochronie danych osobowych maja zastosowanie wobec podmiotéw majacych swa siedzibe w Polsce lub
poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (w tym przypadku jedynie, gdy dane s3 przetwarzane przy wykorzystaniu srodkow

technicznych znajdujacych sie w Polsce; nie dotyczy to urzadzen wytacznie przesytowych).

Jakim przepisom podlega przetwarzanie danych osobowych przez pracodawce?

Poza wskazanymi powyzej ogoélnymi uregulowaniami ochrony, do przetwarzania danych pracownikéw znajduje zastosowanie
w szczegolnosci kodeks pracy. Przepisy te wskazuja przede wszystkim na zakres w jakim pracodawca jest uprawniony przetwarzac
dane pracownikéw. Pracodawca, zgodnie z art. 221 kodeksu pracy, moze zbiera¢ takie informacje o pracownikach jak: nazwisko,
imie, imiona rodzicow, date urodzenia, miejsce zamieszkania, adres do korespondengji, informacje o wyksztatceniu oraz przebiegu

dotychczasowego zatrudnienia.

Dane osobowe — przepisy, zasady, wytyczne

Dane osobowe to wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej. Danymi
osobowymi beda zatem informacje odnoszace sie do wszystkich aspektow danej osoby, jej Zycia osobistego i zawodowego,
wyksztatcenia, cech fizycznych i charakteru, stanu majatkowego, etc. — o ile te informacje mozna przypisac tejze konkretnej

osobie.

Nie jest przy tym konieczne, aby osoba byta zidentyfikowana wprost (np. poprzez podanie imienia, nazwiska i adresu) — wystarczy,

ze przetwarzane informacje pozwalaja bez nadmiernego naktadu kosztéw, czasu i srodkéw na dokonanie takiej identyfikacji.

Czy adres poczty elektronicznej stanowi dane osobowe?
Adres poczty elektronicznej jest dang osobows, jezeli jego brzmienie pozwala na identyfikacje uzytkownika (np. Jan.Kowalski@
domena.pl) lub jezeli wystepuije tacznie z innymi informacjami, ktére pozwalaja na taka identyfikacje.

Adres e-mail nie bedzie uznany za dane osobowe, jezeli ani jego brzmienie (np. zbyszek78@xyz.pl) ani kontekst nie pozwala

na identyfikacje osoby.
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Jakie dane s3 danymi wrazliwymi (sensytywnymi) i jakie s3 zasady ich przetwarzania?

Dane wrazliwe s3 to informacje o pochodzeniu rasowym lub etnicznym, pogladach politycznych, religijnych, filozoficznych,
wyznaniu, przynaleznosci do partii lub zwiazku, stanie zdrowia, kodzie genetycznym, natogach, zyciu seksualnym, skazaniach,

orzeczeniach o ukaraniu, mandatach i innych orzeczeniach wydanych w postepowaniu przed sadem lub urzedem.

Sa to dane podlegajace szczegélnej ochronie, a ich przetwarzanie podlega odrebnym rygorom. Co do zasady, poza wyjatkowymi
okolicznosciami wskazanymi w ustawie, przetwarzanie danych wrazliwych jest zabronione, o ile osoba, ktérej dane dotycza nie

wyrazifa na przetwarzanie pisemnej zgody.

Istotne jest rowniez, ze dane wrazliwe mozna przetwarza¢ dopiero po zarejestrowaniu zbioru w GIODO - w przypadku danych

,zwyktych” wystarcza samo zgtoszenie do rejestracji.

Czy mozemy mowi¢ o przetwarzaniu danych wrazliwych jesli to sam pracownik opublikowat je
w ramach swojego profilu w Intranecie?

Co do zasady, ustawa dopuszcza przetwarzanie danych wrazliwych, ktore zostaty podane do wiadomosci publicznej przez osobe,
ktorej dane dotycza.

Jednakze istnieje powazna watpliwos¢ czy zamieszczenie informacji w Intranecie, do ktérego co do zasady ma dostep ograniczona
liczba 0s6b, mozna uznad za podanie ich do publicznej wiadomosci. Ponadto, w praktyce ustalenie czy pracownik samodzielnie

i z whasnej inicjatywy wprowadzit dane do Intranetu moze by¢ utrudnione badz niemozliwe.

Z powyzszych wzgledow rekomendowane jest, aby administrator nie dopuszczat do zamieszczania danych wrazliwych w Intranecie
lub aby dane takie usuwat.

Czy przepisy o przetwarzaniu danych osobowych stosuje sie do wszelkich informacji stanowigcych
dane osobowe?

Nie, przepisy o ochronie danych osobowych stosuje sie wytacznie do danych przetwarzanych w zbiorach (prosze poréwnac
z opisem ponizej) oraz w systemach informatycznych. Ponadto przepiséw tych nie stosuje sie do 0séb fizycznych, ktore przetwarzaja
dane wylacznie w celach osobistych lub domowych. W przypadku zbioréw sporzadzanych doraznie, wytacznie ze wzgledow
technicznych, szkoleniowych, etc., a po wykorzystaniu niezwlocznie usuwanych lub poddanych anonimizacji stosuje sie wytacznie

przepisy regulujace zapewnienie bezpieczenstwa danych.

Zbior danych osobowych

Jest to kazdy posiadajacy strukture zestaw danych o charakterze osobowym, dostepnych wedtug okreslonych kryteriow. Zbiorami
beda zatem wszelkiego rodzaju kartoteki, skorowidze, rejestry czy wykazy, o ile zawierajg one dane osobowe. Nalezy przy tym
podkresli¢, ze dane osobowe przetwarzane w systemach informatycznych podlegaja rygorom ustawy o ochronie danych osobowych,

nawet jesli nie s uporzadkowane.

Administrator danych osobowych

Administrator danych osobowych to organ, jednostka organizacyjna, podmiot lub osoba decydujaca o celach i srodkach
przetwarzania danych. Administratorem moze by¢ osoba fizyczna, osoba prawna, organ panstwowy, organ samorzadu
terytorialnego lub panstwowa albo komunalna jednostka organizacyjna. Istotne jest to, ze o fakcie czy dany podmiot jest, czy tez
nie jest administratorem decyduje jego faktyczna ,decyzyjnos¢” w zakresie Srodkéw i celow przetwarzania — nie mozna natomiast

uregulowac statusu administratora umownie, np. przenies¢ petnienie tej funkgji na inny podmiot.
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Cztery filary zgodnego z prawem przetwarzania danych
osobowych

Prawidtowe przetwarzanie danych osobowych opiera sie na czterech filarach.

Filary te to:

A. Podstawy prawne przetwarzania danych

B. Obowiazki informacyjne

C. Zabezpieczenie danych osobowych

D. Zgtoszenie zbioru danych osobowych do rejestrac;ji

Aby zapewni¢, ze dane s3 przetwarzane w sposob
prawidtowy i zgodny z prawem, administrator
danych musi spetic szereg obowiagzkow zwigzanych
z kazdym z tych obszaréw.

Podstawy prawne przetwarzania danych osobowych (I filar)
Aby przetwarza¢ dane administrator musi mie¢ ku temu podstawe prawng — swoiste uzasadnienie dla faktu, ze dane przetwarza.

Ustawa o ochronie danych osobowych zawiera katalog takich podstaw legitymizujacych przetwarzanie. Sa to:

- zgoda osoby, ktorej dane dotycza (nie moze by¢

domniemana lub dorozumiana) lub,

- realizacja uprawnien i spetnienie obowiazkow
wynikajacych z przepiséw prawa lub,

- realizacja umowy z osobg, ktorej dane dotycza lub
podjecie dziatan na zadanie takiej osoby przed

zawarciem takiej umowy lub,

- zadania okreslone przepisami prawa lub realizowane

dla dobra publicznego lub,

« niezbednos¢ do realizacji prawnie
usprawiedliwionego celu administratorow
/ odbiorcéw danych, o ile przetwarzanie nie
narusza praw i wolnosci osoby, ktérej dane
dotycza. W szczegoblnosci dotyczy to marketingu
bezposredniego wlasnych produktéw/ustug
administratora danych.
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Czy jednorazowe opublikowanie informacji w Intranecie np. wzmianki o pracowniku, kliencie,
wspotpracowniku w dziale aktualnosci jest przetwarzaniem danych?

Klasyfikacja danych wyswietlanych w dziale aktualnosci Intranetu zalezy od formy prowadzenia tego dziatu.

Jezeli aktualnosci w Intranecie ukazuja sie w formie regularnej tzn. na przyktad codziennie rano, w okreslone dni tygodnia etc.

to beda one podlega¢ prawu prasowemu, a przepisy dotyczace danych osobowych nie znajda zastosowania.
Nie jest to zatem przetwarzanie danych.
Wiecej o zastosowaniu prawa prasowego czytaj w czesci raportu poswieconej temu prawu.

Jezeli dane osobowe zawierajace aktualnosci zamieszczane s w Intranecie w sposob nieregularny np. wtedy kiedy firma lub jej
pracownicy otrzymaja nagrode lub kiedy firma zdobedzie nowego klienta, to przepisy dotyczace przetwarzania danych znajda
zastosowanie. Niemniej jednak, co do zasady, nie wynikaja z tego zadne dodatkowe obowiazki dla administratora, o ile spetnione s3

opisane w niniejszej czesci opracowania wymagania.

Czy pracodawca jest zobowigzany uzyskac¢ zgode pracownikow na przetwarzanie ich danych, w tym
na umieszczenie ich w Intranecie?

Podstawa przetwarzania danych pracownikow s3 przepisy kodeksu pracy oraz np. przepisy dotyczace ubezpieczenia spotecznego.
Obowiazek uzyskania zgody moze sie natomiast pojawic, jesli pracodawca przetwarza dane w zakresie szerszym niz przewidziany

w ww. przepisach lub przetwarza je w celach niezwigzanych z zatrudnieniem danej osoby.

Niemniej jednak przetwarzanie danych osobowych na podstawie zgody pracownika moze by¢ uznane za kontrowersyjne. Jak
zauwazyt Naczelny Sad Administracyjny, miedzy pracodawcg a pracownikiem wystepuje oczywista nierownos¢ pozycji. Wyrazona
przez pracownika zgoda moze miec zatem charakter iluzoryczny, wymuszony i jako taka moze by¢ kwestionowana.

Czy administrator zobowiazany jest uzyskac zgode oso6b, z ktorymi wspotpracuje na podstawie umow
cywilnych (np. umowy zlecenia, umowy o dzielo, etc.) na przetwarzanie ich danych, w tym na umie-
szczenie ich w Intranecie?

Nie, o ile dane te s3 przetwarzane w celu wykonania zawartej z taka osobg umowy. Ocena, czy konkretne dziatania w odniesieniu
do danych mieszcza sie w tej kategorii przetwarzania, podlega¢ bedzie indywidualnej ocenie i zaleze¢ bedzie od konkretnego celu
i zakresu przetwarzania. Na przyktad umieszczenie danych w Intranecie bedzie mogto by¢ uznane za przetwarzanie w ramach
realizacji umowy, jesli bedzie konieczne do zapewnienia niezbednego kontaktu z dang osoba pozostatym wspotpracownikom czy
pracownikom administratora.

Obowiazki informacyjne cigzace na administratorze danych osobowych (Il filar)

Na administratorze danych osobowych ciazy obowigzek
poinformowania osoby, ktérej dane dotycza muin.
o adresie swojej siedziby i petnej nazwie, celu zbierania
danych, odbiorcach danych lub kategoriach odbiorcow,
jesli sa oni znani w czasie zbierania danych, prawie osoby,
ktorej dane dotycza do dostepu do tresci swoich danych

oraz ich poprawiania.

W przypadku zbierania danych nie od osoby, ktorej one
dotycza, administrator jest zobowigzany dodatkowo
poinformowac¢ podmiot danych m.in. o zrédle, z ktérego
uzyskat dane oraz o szczegélnych uprawnieniach do

whniesienia sprzeciwu.
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Pytanie

Odpowiedz

Obowiazki administratora danych w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych (lll filar)
Na administratorze cigzy obowiazek zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych, poprzez zastosowanie wtasciwych srodkow

prawnych, organizacyjnych i technicznych. Administrator w szczegolnosci jest obowigzany:

- prowadzi¢ dokumentacje opisujaca sposob
przetwarzania danych oraz zastosowane $rodki

bezpieczenstwa, zgodna z przepisami prawa,

« wyznaczy¢ administratora bezpieczenstwa

informadji (,data protection officer”),

- zezwala¢ na przetwarzanie danych wytacznie
osobom posiadajagcym upowaznienie nadane przez

administratora danych,

- zapewnic¢ kontrole nad tym, jakie dane osobowe,
kiedy i przez kogo zostaty do zbioru wprowadzone
oraz komu s3 pokazywane,

- prowadzi¢ ewidencje osob upowaznionych do

przetwarzania danych,

- stosowac srodki techniczne (w szczegolnosci
sprzetowe i dotyczace oprogramowania)
zapewniajace bezpieczenstwo przetwarzania

danych.

Zasady rejestracji zbiorow danych osobowych (1V filar)

Zasada jest, ze administrator danych ma obowiazek zgtosi¢ do rejestracji przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych

zbiory, w ktérych przetwarza dane osobowe.

Dane mozna przetwarza¢ po zgloszeniu zbioru
do GIODO (wyjatek stanowig dane sensytywne,
ktorych przetwarzanie dopuszczalne jest dopiero po

rejestragji).

Z obowiazku rejestracji zbioréw danych zwolnieni s3

m.in. administratorzy danych:

« przetwarzanych w zwigzku z zatrudnieniem
u nich, Swiadczeniem ustug na podstawie umow

cywilnoprawnych lub ksztatceniem,

« przetwarzanych w zakresie drobnych biezacych
spraw zycia codziennego (np. wizytowki w biznesie).

Czy pracodawca ma obowiazek zgtosi¢ do rejestracji zbior danych swoich pracownikow?

Co do zasady nie. Z obowiazku rejestracji zwolnieni s3 administratorzy danych przetwarzanych w zwiazku z zatrudnieniem u nich.
Obowiazek rejestracyjny moze pojawic sie, jezeli pracodawca przetwarza dane pracownikéw réwniez w innych niz zwiagzane

z zatrudnieniem celach.
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Czy administrator ma obowiazek zgtosi¢ do rejestracji zbiér danych os6b wspoétpracujacych z nim
na podstawie umow cywilnych (np. umowy zlecenia, umowy o dzieto)?

Nie, jezeli przetwarzanie odbywa sie w zwigzku ze Swiadczeniem ustug na podstawie rzeczonych uméw cywilnoprawnych. Jezeli

zakres i cele przetwarzania sg szersze, moze pojawic sie obowigzek rejestracyjny.

Czy pracownicy, ktorzy stykaja si¢ z danymi osobowymi wspotpracownikow musza miec jakies
szczegllne uprawnienia lub spetniac szczegolne warunki?

Dostep pracownikow do danych osobowych musi by¢ uzasadniony charakterem petnionych przez nich obowiazkéw np. pracownicy
dziatu HR beda dysponowac najszerszym dostepem do danych ze wzgledu na petnione funkgje, trudno natomiast bytoby uzasadni¢

udostepnienie danych na przyktad dotyczacych wynagrodzen pracownikom np. dziatu reklamy.

Kazdy z pracownikoéw, ktéry ma dostep do zbioréw danych osobowych, zaréwno pracownikéw, jak i innych oséb, musi zostac
imiennie upowazniony do ich przetwarzania.

Czy rejestracji podlegaja zbiory zawierajgce dane osobowe 0s6b kontaktowych w przedsiebiorstwach
lub innych organizacjach, z ktorymi wspotpracuje administrator (np. baza kontrahentow
zamieszczona w Intranecie)?

Nie, oile dane te wykorzystywane sa wytacznie do celow kontaktowych w ramach wspotpracy zdanym kontrahentem. Przetwarzanie
danych w takim zbiorze uwaza sie za przetwarzanie w zakresie drobnych, biezacych spraw zycia codziennego, co stanowi podstawe

wylaczenia od obowiazku rejestracji.

Czy przetwarzanie / zamieszczenie w Intranecie danych osobowych pracownikow / kontrahentow
lub innych podmiotéw podlega przepisom o ochronie danych osobowych?

Tak, przepisy zapewniajg ochrone danych osobowych bez wzgledu na to, jaki stosunek prawny (zatrudnienie, umowa cywilna, czy tez
brak jakiegokolwiek sformalizowanego stosunku) taczy administratora danych i osobe, ktorej dane przetwarza. Nie zmienia to faktu,
ze zakres zastosowania przepisow (np. obowigzek zgtoszenia zbioru danych do rejestracji lub jego brak) moze by¢ zréznicowany
w zaleznosci od zroédta danych, rodzaju danych, celu i sposobu ich przetwarzania, etc. Co do wytaczen ze stosowania przepiséw
o ochronie danych osobowych prosimy poréwnac odpowiedz na pytanie ponizej.

Jakie warunki organizacyjne i techniczne nalezy spetni¢, aby umiesci¢ dane w Intranecie?

Brak jest szczegdlnych uregulowan w tym zakresie. Administrator danych musi zapewnié, ze umieszczenie i przetwarzanie
danych za posrednictwem Intranetu jest zgodne z ogdlnymi zasadami regulujacymi przetwarzanie danych i zastosowane zostaty
wszelkie prawne, organizacyjne i techniczne $rodki wymagane dla zabezpieczenia danych i zgodnego z prawem przetwarzania.

W szczego6lnosci administrator musi zapewnid, ze:

. dane s3 przetwarzane zgodnie z prawem (np. administrator dysponuje wymagana prawem podstawg przetwarzania,

dopetnit obowiazkéw informacyjnych, etc.),

. dane sa merytorycznie poprawne i adekwatne do celéw w jakich sa przetwarzane (np. jezeli intranetowa baza
pracownikow stuzy¢ ma utatwieniu kontaktéw miedzy nimi, niedopuszczalne bedzie zamieszczenie w niej np. informacji

o wieku, czy stanie cywilnym),
. umieszczenie danych w Intranecie jest uzasadnione celem, dla ktdrego dane zostaty zebrane,
. do przetwarzania danych umieszczonych w Intranecie dopuszczone s3 tylko uprawnione osoby,

. dane sa umieszczone nie dtuzej niz jest to konieczne dla osiggniecia celu przetwarzania (tu: zamieszczenia w Intranecie).
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Czy mozliwe jest umieszczenie w Intranecie danych wrazliwych?

Przepisy nie zawieraja w tym zakresie wyraznych ograniczen. Jednakze nalezy mie¢ na uwadze, ze dane wrazliwe podlegaja szczegdlnej
ochronie, dlatego stanowczo odradzamy umieszczenie ich w Intranecie. Umieszczenie takich danych w Intranecie moze by¢ rozwazane
jedynie w przypadku, gdy jest to niezbedne z punktu widzenia zatozonych celéw przetwarzania, osoba, ktorej te dane dotycza udzielita
na to zgody, a przetwarzanie odbywa sie wytacznie w zakresie niezbednym dla osiagniecia tego celu, oraz jezeli zapewnione jest catkowite
bezpieczenstwo danych — w szczegdlnosci nie majg do nich dostepu osoby nieuprawnione, nie ma ryzyka ich utraty, zniszczenia, etc.

Czy pracodawca moze gromadzi¢ dane biometryczne i przechowywac je w Intranecie?

Nie, dane biometryczne np. linie papilarne przetworzone do postaci cyfrowej sa danymi osobowymi i naleza do kategorii danych
osobowych, ktore nie moga by¢ przetwarzane przez pracodawce. Naczelny Sad Administracyjny odrzucit mozliwos¢ przetwarzania
danych biometrycznych na podstawie zgody pracownika. Sad uznat, ze udzielenie zgody w sytuacji oczywistej nieréwnosci
pracodawcy i pracownika, moze by¢ wymuszone i prowadzi do obejscia przepiséw kodeksu pracy.

Czy pracodawca moze zamieszcza¢ w Intranecie informacje o przynaleznosci zwigzkowej?

Dane o przynaleznosci zwigzkowej, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych, naleza do kategorii danych szczegdlnie
chronionych. Uznaje sie, ze pisemny wniosek organizacji zwigzkowej i pisemna zgoda pracownika na pobieranie z jego pensji sktadki

cztonkowskiej s3 wystarczajaca podstawa do przetwarzania informacji o przynaleznosci zwiazkowej.

Pracodawca nie moze jednak udostepnia¢ informacji o wysokosci sktadek bez zgody pracownika. Informacja o wysokosci sktadki

moze bowiem, posrednio, wskazywaé na wysokos$¢ wynagrodzenia.

Jakie dane osobowe pracownikow pracodawca moze zamieszcza¢ w Intranecie? W jakim zakresie
informacje o pracowniku: adres, telefon, informacje o rodzinie, wyksztatceniu, historii zawodowe;j,
odbytych szkoleniach, punktacjach, wynagrodzeniu moga by¢ publikowane w Intranecie?

Zakres przetwarzanych danych musi by¢adekwatny do celu przetwarzania. Tak wiec to, jakie dane moga by¢ umieszczone w Intranecie
zdeterminowane jest tym, jakim celom ma stuzy¢ dana baza Intranetowa — np. jezeli jest to baza kontaktowa, zamieszczenie innych
danych niz imie i nazwisko, nr telefonu, adres e-mail, stanowisko, czy miejsce pracy moze by¢ uznane za nieadekwatne i jako takie
niedozwolone. Przy zamieszczaniu danych w Intranecie nalezy rowniez zapewnic, ze zamieszczenie takie nie stoi w sprzecznosci

z prawem, w tym z ogolnymi zasadami przetwarzania danych osobowych, oméwionymi pokroétce powyzej.

Nalezy takze zwrdci¢ uwage, ze celowe i uzasadnione moze by¢ udostepnienie okreslonych danych wytacznie okreslonym
kategoriom uzytkownikow Intranetu (np. dane dotyczace wynagrodzen pracownikom ksiegowosci, czy dziatowi personalnemu,
ale juz nie pracownikom dziatu marketingu). W takich sytuacjach wskazane jest zréznicowanie pozioméw dostepu do réznych

kategorii danych zamieszczonych w Intranecie.

W Intranecie mozna umieszcza¢ tylko te informacje o pracowniku, ktére nie naruszaja jego dobr osobistych, w szczegdlnosci
prawa do prywatnosci i dobrego imienia. Niedopuszczalne bedzie zatem opublikowanie informacji o zyciu rodzinnym, seksualnym
czy stanie zdrowia danego pracownika (naruszenie prawa do prywatnosci) czy tez wszelkich informacji, ktére moga ukazywa¢
tego pracownika w negatywnym swietle. Przyktadem informacji naruszajacej dobre imie pracownika mogtaby by¢ informacja,
ze poprzedni pracodawca rozwigzat z danym pracownikiem umowe w trybie dyscyplinarnym czy tez informacja, ze wielokrotnie,

bez powodzenia starat si¢ on zda¢ okreslony egzamin zawodowy.

Czy mozna umieszcza¢ w Intranecie dane pracownikéw tymczasowych oddelegowanych przez
agencje pracy?

Pracodawca wynajmujacy pracownikéw jest administratorem ich danych w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkdow.
Moze zatem umiesci¢ dane pracownikéw tymczasowych w Intranecie, o ile jest to uzasadnione i o ile spetnit pozostate cigzace

na nim jako na administratorze obowiazki.
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Kto i na jakich zasadach moze mie¢ dostep do danych osobowych, w tym zamieszczonych
w Intranecie?

O tym kto i w jakim zakresie ma dostep do danych osobowych decyduje administrator. Moze on zatem dopusci¢ do przetwarzania
danych (np. umozliwi¢ dostep do danych zamieszczonych w Intranecie) kazdej osobie, nawet nie zwigzanej bezposrednio z jego

organizacja, o ile dochowane zostang warunki wskazane ponizej.

Dopuszczenie do przetwarzania danych (np. umozliwienie dostepu do Intranetu, w ktéorym zamieszczone s3 dane) musi by¢

uzasadnione celem, dla ktérego dane s przetwarzane (umieszczone w Intranecie).

Dostep do danych osobowych (do Intranetu) moga mie¢ wyfacznie osoby, ktére uzyskaty od administratora imienne upowaznienie

do przetwarzania danych, ktére to upowaznienie powinno m.in. okreslac jego zakres (przegladanie, wprowadzanie, modyfikacja, etc.).

Administrator jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych, okreslajacg m.in. zakres

upowaznienia, date jego powstania i ustania.

Ponadto, administrator musi zapewni¢, ze udostepnienie danych (np. przez Intranet) nie bedzie prowadzito do naruszenia
bezpieczenstwa danych i nie bedzie rodzi¢ ryzyka udostepnienia lub zabrania ich przez osoby nieupowaznione, przetwarzania

z naruszeniem prawa, ich zmiany, uszkodzenia badz utraty.

Czy osoby inne niz pracownicy (np. wspotpracujace z dang organizacja na podstawie umow
cywilnoprawnych) moga mie¢ dostep do Intranetu i zamieszczonych w nim danych osobowych?

Tak, o ile spetnione zostaty warunki, o ktérych mowa jest w odpowiedzi powyze;j.

Czy dopuszczalne jest prezentowanie na zewnatrz Intranetu / niektorych jego podstron / screenow
zawierajacych dane osobowe pracownikow?

Tak, ale moga zostac ujawnione tylko dane $cisle powigzane z zyciem zawodowym pracownika oraz z wykonywaniem przez niego
obowiazkéw np. imie, nazwisko, stuzbowy adres e-mail i stuzbowy numer telefonu. Dane te, jako uznawane za powszechnie

dostepne, moga zostac ujawnione bez zgody pracownika.

Czy dopuszczalne jest prezentowanie na zewnatrz Intranetu / niektorych jego podstron / screenéw
zawierajacych dane osobowe bytych pracownikéw?

Nie, poniewaz GIODO uznat, ze nie ma podstaw prawnych do takiego wykorzystania informacji o bylym pracowniku.

W jakim zakresie pracodawca moze monitorowac Intranet? Czy mozemy prowadzic i udostepniac
pozostatym pracownikom informacje o tym ktory pracownik najczesciej odwiedzat dany dziat
Intranetu lub ktére dokumenty otwierat (statystyki Intranetu)?

Monitoring dziatalnosci pracownika przy uzyciu srodkéw elektronicznych nie jest uregulowany wprost w prawie polskim. Co do
zasady nie jest zabroniony, niemniej jednak nalezy pamietac o istniejacych ograniczeniach. Monitoring nie powinien ingerowac
w prywatng / intymna sfere zycia i nie powinien prowadzi¢ do naruszenia godnosci osobistej pracownika. Aby wyeliminowac,
przynajmniej cze$¢ ryzyk prawnych zwigzanych z monitoringiem, nalezy poinformowac pracownika, ze jego aktywnos¢ w Intranecie

jest monitorowana. Informacja taka moze zosta¢ podana w regulaminie pracy.

Jezeli chodzi o przetwarzanie informacji o pracowniku zebranych za pomoca monitoringu, to rekomendowane jest uzyskanie

wyraznej zgody pracownika na takie przetwarzanie.

Pytanie

Odpowiedz

Pytanie

Odpowiedz

Pytanie

Odpowiedz

Pytanie

Odpowiedz

Pytanie

Odpowiedz
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Pytanie

Odpowiedz

Pytanie

Odpowiedz

Pytanie

Odpowiedz

Jakie sg zasady przekazywania danych za granice?

Ustawa dopuszcza przekazywanie danych w ramach Europejskiego Obszaru Gospodarczego (obejmujacego kraje Unii Europejskiej,
Islandii, Norwegii i Lichtensteinu). Przekazanie danych osobowych do panstwa spoza EOG moze nastapi¢, jesli paristwo docelowe

daje gwarancje ochrony danych osobowych na swoim terytorium przynajmniej takie, jakie obowiazuja na terytorium Polski.

Jezeli panstwo docelowe takiej gwarancji nie daje, administrator moze przekazywac¢ dane, tylko po spetnieniu odpowiednich

przestanek. Administrator moze przekazywa¢ dane w szczegélnosci gdy:
. uzyskat pisemna zgode osoby, ktorej dane dotyczg,

. przekazanie danych poza EOG jest niezbedne do wykonania umowy zawartej przez osobe, ktérej dane dotycza

lub zawartej w jej interesie,

. przekazanie jest niezbedne ze wzgledu na dobro publiczne lub do wykazania roszczer prawnych,
. przekazanie jest niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktérej dane dotycza,
. przekazywane dane s ogolnie dostepne.

W przypadku braku tych przestanek, transfer danych do panstw spoza EOG wymaga uzyskania zgody GIODO.

Co to jest program Safe Harbor?

Jestto program opracowany przez Departament Handlu Stanéw Zjednoczonych w porozumieniu zKomisja Europejska umozliwiajacy
amerykanskim podmiotom gospodarczym sprostanie wymaganiom ochrony danych obowiazujacych w UE. Uzyskanie certyfikatu
programu Safe Harbor przez uczestniczace w nim podmioty zapewnia, ze gwarantujg one odpowiedni poziom ochrony danych
osobowych, mozliwe jest zatem przekazywanie do nich danych tak jak do podmiotéw z panstw EOG.

Czy dopuszczalne jest zamieszczanie danych osobowych w Intranecie, jezeli dostep do niego maja
takze osoby spoza EOG (np. Intranet obstugujacy miedzynarodowa grupe kapitatows)?

Z formalnego punktu widzenia, zamieszczenie danych w Intranecie w takiej sytuacji spetnia kryteria przekazywania danych
do krajow spoza EOG, a zatem powinny zosta¢ dochowane wszelkie warunki takiego przekazywania.

Jednakze, zgodnie z pogladem GIODO, ktéry zostat podzielony przez Sad Najwyzszy, dane pracownikow $cisle zwigzane z zyciem
zawodowym pracownikéw oraz wykonywaniem przez niego obowiazkéw (takie jak imie i nazwisko, stuzbowy adres e-mail,
czy numer telefonu stuzbowego) moga by¢ wykorzystywane przez pracodawce. Pracodawca moze je poda¢ do publicznej
wiadomosci, np. umieszczajac je w Internecie. Nalezy zatem uznad, ze zamieszczenie takich danych w Intranecie (z definicji nie tak

dostepnym i ,publicznym” jak Internet) jest rowniez dopuszczalne.

Sytuacja jest bardziej ztozona, jesli w Intranecie miatyby by¢ zamieszczane dane osobowe innych niz pracownicy oséb lub dane
pracownikéow w zakresie nie zwigzanym z ich zyciem zawodowym. Poniewaz takie dane nie s3 objete opisanym “wytomem”
w zasadach transferu danych, przed ich zamieszczeniem konieczne moze okazac sie spetnienie okreslonych wymogéw

(np. uzyskanie zgdd).
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Zasady korzystania
Z Intranetu
w regulaminie pracy
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Komentarz
Praktyka

o " O
®

Jak pokazuje nasz raport i ekspertyza prawna zagadnien zwigzanych z Intranetem, temat ten jest rozlegty i niejednorodny. W obszarze
Intranetu zastosowanie znajduje wiele przepisow prawnych z roznych dziedzin. W realizowanych projektach intranetowych
Managerowie coraz czesciej zwracajq uwage na poprawnos¢ stosowania przepisow prawa i zapewnienie najlepszych praktyk
w dziataniu Intranetu. Stqd tendencjq coraz efektywniej stosowanqg na naszym rynku jest tworzenie Regulaminu Intranetu i/lub

definiowanie zasad uzytkowania Intranetu w ramach Regulaminu Pracy.
Nasi eksperci prawni prezentujq ponizej kilka waznych zasad obowiqzujgcych przy tworzeniu takiego regulaminu.

Warto zwréci¢ uwage, ze charakter organizacji i indywidualne uwarunkowania sktaniajq firmy i organizacje do skorzystania, przy

tworzeniu takich regulaminéw, zaréwno z fachowej pomocy prawnej, jak tez pomocy ekspertow od Intranetow.

W Regulaminie Pracy ustala sie organizacje oraz porzgdek w procesie pracy, a takze zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
oraz pracownikow. Obowiqgzek jego wprowadzania majq pracodawcy zatrudniajgcy co najmniej 20 0séb, chyba ze w zaktadzie pracy

obowigzujg postanowienia uktadu zbiorowego pracy regulujgce powyzszq materie.

Regulamin pracy stanowi wewnatrzzaktadowe zrédto prawa pracy, a wiec podstawe praw i obowiazkéw stron stosunku pracy.

Uregulowane w nim kwestie dotyczace Intranetu beda zatem dla pracownikéw i pracodawcow wiazace.

Kodeks pracy zawiera katalog zagadnien, ktore wymagaja ustalenia w regulaminie pracy. Sa to miedzy innymi prawa oraz obowiazki
pracodawcy i pracownikow, a takze organizacja pracy. Nie ma zatem przeszkdd, aby to wiasnie regulamin pracy normowat zasady
postugiwania sie Intranetem jako narzedziem organizacji pracy.

W zakresie stosunkéow prawno-pracowniczych w regulaminie pracy mozna wskaza¢, ktére dokumenty pracownicze lub procesy

zarzadzania pracownikami beda realizowane za posrednictwem Intranetu, w tym na przykfad:
1. tryb sktadania wnioskéw o udzielenie urlopu wypoczynkowego,
2. zasady przeprowadzania szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
3. zasady potwierdzania obecnosci w pracy,
4. sposob sporzadzania raportow dotyczacych wynikéw pracy / wykonywanych zadan i obowiazkéw pracowniczych,

5.zasady sktadania o$wiadczen o zapoznaniu sie z trescig niektorych regulaminéw wewnetrznych obowigzujacych

u pracodawcy (tj. tych, dla ktérych przepisy prawa pracy nie wymagaja formy pisemnej),
6. zasady komunikacji w sprawach zwigzanych z warunkami zatrudnienia,
7.zasady rozliczania delegacji i zaliczek oraz sktadania wnioskow w tym zakresie,

8.zasady przekazywania pracownikom informacji (np. o dniach wolnych od pracy, zmianach regulaminéw

wewnetrznych, itd.).
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W zakresie ochrony prawa wiasnosci intelektualnej i danych osobowych, w regulaminie pracy mozna ustali¢ na przykfad:

-

. oznaczenie informacji dostepnych za posrednictwem ustug intranetowych jako tajemnice przedsiebiorstwa,

N

. zasady korzystania z informacji stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa,

3. tryb przyjecia utworéw pracowniczych przez pracodawce,

4.informacje o obowiazku poszanowania praw wiasnosci intelektualnej, dobr osobistych pracodawcy oraz oséb
trzecich,

5.informacje o aplikacjach komputerowych oraz innych urzadzeniach, ktorych uzywanie jest monitorowane przez

pracodawce, informacje o umieszczeniu kamer telewizji przemystowej,
6. zasady korzystania z funkcji spotecznosciowej Intranetu,

7. podanie w sposdb wyrazny, jednoznaczny i bezposrednio dostepny poprzez system teleinformatyczny informacji

wymaganych w ustawie o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczna.







Indeks
pytan
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Dla jakich typow dokumentoéw i proceséw zwiazanych z zarzadzaniem pracownikami wystarczajaca

jest forma elektroniczna / Intranet?

Czy motzliwe jest przeprowadzenie szkolenia np. BHP i ppoz. przez Intranet?

Czy akta osobowe (teczki pracownicze) mozna prowadzi¢ jedynie w formie elektronicznej w Intranecie?

A jesli nalezy prowadzi¢ je rownolegle w formie papierowe;j i elektronicznej, to ktére?

Czy skan dokumentu pracowniczego w Intranecie jest dokumentem, czy wymagane jest posiadanie oryginatu? ...

Czy pracownik moze nie podpisywac papierowej listy obecnosci? Czy moze to zrobic¢ automatycznie
(np. poprzez odczyt z karty wejsciowej lub uruchomienie komputera) lub pétautomatycznie

przez Intranet (np. poprzez klikniecie przy danej dacie ,jestem”, ,wyszedtem”)?

Czy w Intranecie lub innym systemie mozna prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika?

Czy przy uzyciu Intranetu mozna podpisywa¢ umowy/oswiadczenia/zobowigzania z pracownikiem?
Czy potrzebny jest podpis elektroniczny czy wystarczy elektroniczna akceptacja?

Czy mozna zatrudni¢ pracownika przez Intranet?

Czy mozna rozwigza¢ umowe o prace przez Intranet?

Czy pracownik moze akceptowa¢ wewnetrzne regulaminy przez firmowy Intranet?
Jesli tak, to ktore? | czy taka akceptacja jest wystarczajaca w kontekscie ewentualnego ich egzekwowania?

Czy wniosek o delegacje, rozliczenie delegacji i zaliczki na jej poczet moga by realizowane przez Intranet?

Czy w Intranecie mozna ztozy¢ wniosek o udzielenie dnia / czasu wolnego za godziny nadliczbowe?

Jesli tak, to jakie warunki musza byc¢ spetnione?

Czy pracownik moze sktada¢ wniosek o urlop wypoczynkowy przez Intranet i w taki sam sposob
otrzymac jego akceptacje lub odrzucenie? Czy w takim wypadku potrzebny jest podpis elektroniczny?
Czy dotyczy to wszystkich typow urlopow i wolnych dni pracownika?

Czy poinformowanie pracownika za pomoca Intranetu i / lub poczty elektronicznej o waznych,
z punktu widzenia pracodawcy, sprawach np. o zadaniach do wykonania, czy o dniu wolnym

mozna uznac za skuteczne?

Ktore wnioski pracownik moze sktadac przez Intranet, a ktorych nie moze?

Czy pracownik moze pobra¢ z Intranetu (lub otrzymac e-mailem) PIT-11 lub ,pasek wynagrodzenia”

/ RMUA? Czy to jest skuteczne doreczenie?

Czy strone intranetowa (wewnetrzng) mozemy opublikowa¢ na innych (zewnetrznych) stronach firmowych?

Czy zrzut ekranowy z Intranetu mozemy opublikowa¢ np. w folderze reklamowym, pokaza¢ w telewizji?

Jesli tak, to na jakich zasadach?

Jaki podmiot jest uprawniony do utworu stworzonego przez pracownika zatrudnionego

na podstawie umowy o prace oraz innej umowy cywilnoprawnej (o dzieto, zlecenie)?

Czy po zwolnieniu pracownika mozemy w Intranecie przechowywac jego utwory

(np. wypowiedzi na blogu wewnetrznym)?

Jakie sg zasady korzystania z utwordw oséb trzecich w Intranecie?

Jakie s zasady publikowania w Intranecie utworoéw, ktore pochodza z zewnetrznych zrodet?

Na jakich zasadach mozemy cytowac wypowiedzi, teksty innych oséb w Intranecie?
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Czy mozemy wykorzystywac prywatne zdjecia pracownika? Jeéli tak, to jakie warunki nalezy spetnic?... v crcrsssrssri. 26

Czy pracownik musi wyrazi¢ zgode na pokazywanie jego zdjecia w Intranecie?

Czy mozemy wprowadzi¢ do Intranetu zdjecie pracownika, ktore zostato zrobione podczas

wyjazdu integracyjnego, szkolenia etc.? Czy pracownik musi wyrazi¢ na to zgode?.

Czy kwestie zdje¢ pracownika mozna uregulowac np. zgoda pracownika na publikowanie
jego wizerunku w regulaminie? Jesli tak, to w jakiego rodzaju regulaminie?

29

29

30

Czy mozna monitorowac gdzie w danej chwili przebywa pracownik

(w budynku, czy korzysta w danym czasie z Intranetu, Internetu)?

Czy wiadomosci o charakterze prywatnym przesytane w Intranecie moga by¢ odczytywane przez pracodawce?

Jakie s3 zasady wgladu w korespondencje w systemie intranetowym i poczcie elektronicznej?

Czy w firmowym Intranecie mozemy publikowa¢ informacje o dacie urodzin pracownika?

Jakie sg zasady informowania pozostatych pracownikéw o nieobecnosciach pracownika?

Jakie zagrozenia ptyna z faktu opublikowania wizerunku pracownika bez jego zgody?

W jakim zakresie informacje o pracowniku: adres, telefon, informacje o rodzinie, wyksztatceniu,
historii zawodowej, odbytych szkoleniach, punktacjach w dziataniach operacyjnych,

wynagrodzeniu moga by¢ publikowane w Intranecie?

Jak w takim razie powinno sie traktowac tzw. profi le pracownicze w czesciach spotecznosciowych
Intranetu — Intranet 2.0? Chodzi o to, ze w takich modutach intranetowych pracownicy maja mozliwos¢

publikowania swoich prywatnych zdje¢, prowadzenia blogdw, wymieniania sie informacjami o czasie wolnym

i rodzinie. O co powinien zadba¢ pracodawca, a o co pracownik przy korzystaniu z takich rozwigzan?............

Czy pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za to, co opublikowat pracownik np. na forum
intranetowym czy w komentarzu pod artykutem?

Czy wysytanie z Intranetu mailingu do pracownikéw podlega ustawie o $wiadczeniu ustug droga elektroniczna?

Jakie zasady obowiazuja pracodawce przy wysytaniu e-maili do pracownikow

(e-maile o charakterze prywatnym, rozrywkowym, reklamowym i ofertowym)?

Czy powyzsza opinia moze si¢ zmieni¢ kiedy, pracodawca przesle te informacje na strone intranetows,

ktorej jest wiascicielem lub na skrzynke pocztowa w domenie firmowej?

Gdzie wymagany jest podpis elektroniczny, a gdzie nie?

Co grozi pracownikowi bedacemu w posiadaniu danych firmy pochodzacych
z wewnetrznego systemu informatycznego w przypadku ich ujawnienia osobom trzecim?

Jakie sg zasady odpowiedzialnosci i ochrony danych firmowych przenoszonych na mobilnych nosnikach danych? .........

Czy sam stosunek pracy oznacza, ze pracownik odpowiada za taki nosnik i takie dane

(odpowiedzialnos¢ materialna, inna)?

W ramach istniejacego Intranetu w organizacji pracownicy wspottworza i maja dostep do réznego rodzaju
informacji. Naleza do nich np. dzielenie sie wiedza lub pomystami przez pracownikéw.
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« czy przez sam fakt, udostepnienia takiego miejsca w Intranecie, pracodawca staje sie whascicielem opublikowanych przez

pracownikéw informacdji, wiedzy, pomystow?
« czy powinno nastapic jakies szczegdlne przekazanie praw do takich informacji (utworéw)?

Czy pracownicy posiadajacy dostep do zasobow informacyjnych w Intranecie
(dokumenty projektowe, komunikaty, formularze, etc.) z zasady musza traktowa¢

je jako tajemnice przedsiebiorstwa, czy nalezy je za kazdym razem szczegélnie oznaczac¢?

36
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Czy konieczne jest zarejestrowanie gazety wewnetrznej (biuletyn, aktualnosci)?

Czy przygotowujac sprostowanie do gazety wewnetrznej konieczne jest odwotanie sie do prawa prasowego?
Czy w takim przypadku prawo prasowe obowiazuje?

Czy mozna pracownikom udostepni¢ zewnetrzny utwor, keory zakupilismy na zewnatrz

organizacji np. skan publikacji z monitoringu medioéw lub skan z gazety codziennej?

Jakim przepisom podlega przetwarzanie danych osobowych przez pracodawce?

Czy adres poczty elektronicznej stanowi dane osobowe?

39

40

44

44
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Jakie dane s3 danymi wrazliwymi (sensytywnymi) i jakie s3 zasady ich przetwarzania?

Czy mozemy mowic o przetwarzaniu danych wrazliwych jesli to sam pracownik opublikowat

je w ramach swojego profilu w Intranecie?

Czy jednorazowe opublikowanie informacji w Intranecie np. wzmianki o pracowniku, kliencie,
wspotpracowniku w dziale aktualnosci jest przetwarzaniem danych?

Czy pracodawca jest zobowiazany uzyska¢ zgode pracownikéw na przetwarzanie ich danych,

w tym na umieszczenie ich w Intranecie?

Czy administrator zobowigzany jest uzyskac zgode osob, z ktérymi wspoétpracuje na podstawie umoéw cywilnych

Czy pracodawca ma obowiazek zgtosi¢ do rejestracji zbior danych swoich pracownikow?

Czy administrator ma obowiazek zgtosi¢ do rejestracji zbior danych os6b wspotpracujacych

z nim na podstawie uméw cywilnych (np. umowy zlecenia, umowy o dzieto)?

Czy pracownicy, ktorzy stykaja sie z danymi osobowymi wspotpracownikéw musza mie¢

jakies$ szczegolne uprawnienia lub spetniac szczegdlne warunki?

Czy przetwarzanie / zamieszczenie w Intranecie danych osobowych pracownikéw / kontrahentow

lub innych podmiotéw podlega przepisom o ochronie danych osobowych?

Jakie warunki organizacyjne i techniczne nalezy spetni¢, aby umiesci¢ dane w Intranecie?

Czy mozliwe jest umieszczenie w Intranecie danych wrazliwych?

Czy pracodawca moze gromadzi¢ dane biometryczne i przechowywac je w Intranecie?

Czy pracodawca moze zamieszcza¢ w Intranecie informacje o przynaleznosci zwigzkowej?

Jakie dane osobowe pracownikéw pracodawca moze zamieszcza¢ w Intranecie?

W jakim zakresie informacje o pracowniku: adres, telefon, informacje o rodzinie, wyksztatceniu,

historii zawodowej, odbytych szkoleniach, punktacjach, wynagrodzeniu moga by¢ publikowane w Intranecie?.............
Czy mozna umieszcza¢ w Intranecie dane pracownikow tymczasowych oddelegowanych przez agencje pracy? ............

Kto i na jakich zasadach moze mie¢ dostep do danych osobowych, w tym zamieszczonych w Intranecie?..........en.

Czy osoby inne niz pracownicy (np. wspotpracujace z dang organizacja na podstawie umow cywilnoprawnych)

moga mie¢ dostep do Intranetu i zamieszczonych w nim danych osobowych?

Czy dopuszczalne jest prezentowanie na zewnatrz Intranetu / niektorych jego podstron / screenow

zawierajacych dane osobowe bytych pracownikow?

W jakim zakresie pracodawca moze monitorowac Intranet?

Czy mozemy prowadzi¢ i udostepnia¢ pozostatym pracownikom informacje o tym

ktory pracownik najczesciej odwiedzat dany dziat Intranetu lub ktére dokumenty otwierat (statystyki Intranetu)?.........

Jakie sg zasady przekazywania danych za granice?

Co to jest program Safe Harbor?
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Zrodfa prawa

Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. z 1997 roku,
Nr 78, poz. 483, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (Dz. U.z 1964 roku, Nr 16, poz. 93,

z pdzn.zm.)

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 roku,
Nr 21, poz. 94,z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst

jednolity — Dz. U. z 2006 roku, Nr 90, poz. 631, z pézn. zm.)

ustawa z dnia 30 czerwca 2000 roku Prawo wiasnosci przemystowej (tekst jednolity
- Dz. U.z2003 roku, Nr 119, poz. 1117, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 roku o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst
jednolity — Dz. U. z 2003 roku, Nr 153, poz. 1503, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 18 lipca 2002 roku o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz. U.
22002 roku, Nr 144, poz. 1204, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2001 roku,

Nr 130, poz. 1450, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 26 stycznia 1984 roku Prawo prasowe (Dz. U. z 1984 roku, Nr 5 poz. 24,

z pozn.zm)
ustawa z 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych

rozporzadzenie MSWiA z 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakimi powinny
odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych

osobowych

rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie szkolenia w dziedzinie

bezpieczenstwa i higieny pracy z dnia 27 lipca 2004 r. (Dz.U. Nr 180, poz. 1860, ze zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podroézy stuzbowej na obszarze
kraju z dnia 19 grudnia 2002 r. (Dz.U. Nr 236, poz. 1990, ze zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami
kraju z dnia 19 grudnia 2002 r. (Dz.U. Nr 236, poz. 1991 ze zm.)
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H BB Domanskl Zakrzewski Palinka

Kancelaria Domanski Zakrzewski Palinka jest najwieksza kancelarig prawnicza w Polsce.

Jej reputacja i marka to efekt wielu lat doswiadczenia w doradztwie prawnym na rzecz podmiotow
gospodarczych. Kancelaria ma swoja siedzibe w Warszawie i biura w Poznaniu, Wroctawiu, Toruniu i todzi. Liczacy
prawie 150 osob zespot prawnikow i doradcow podatkowych pracujacych pod kierownictwem 25 Partnerow,
Swiadczy ustugi klientom ze wszystkich branz gospodarki, oferujac im kompleksowe doradztwo prawne

we wszystkich dziedzinach i specjalizacjach prawa.

Wyrdznikiem ustug swiadczonych przez DZP jest dogtebna znajomos¢ polskich realiéw gospodarczych,
zrozumienie zaréwno prawnych, jak i biznesowych potrzeb klientéw oraz wieloletnie doswiadczenie
i ekspercka wiedza prawnikéw.

Od wielu lat eksperci z kancelarii DZP sg rekomendowani i wysoko pozycjonowani przez miedzynarodowe
publikacje specjalistyczne: Legal 500, Chambers & Partners, PLC Which Lawyer?, IFLR 1000. W 2010 roku kancelaria
dwukrotnie znalazta sie w pierwszej 100 najwiekszych europejskich niezaleznych kancelarii prawniczych. Rankingi
zostaty opublikowane przez prestizowe miedzynarodowe magazyny: The Lawyer oraz Top Legal International.

Kancelaria juz od kilku lat niezmiennie zajmuje pierwsze miejsce w corocznym rankingu polskich kancelarii
prawniczych publikowanym przez dziennik Rzeczpospolita i Dziennik Gazeta Prawna.

mKDUbeW

INTRANET & BPM EXPERTS

KOLIBRO INTRANET & BPM EXPERTS jest wiodaca polska firmg doradczo—wdrozeniowa, specjalizujacg sie
w systemach zarzadzania komunikacjg i procesami wewnetrznymi. Projektuje, wdraza i rewitalizuje systemy
intranetowe oraz dedykowane aplikacje do zarzadzania procesami biznesowymi.

Podstawowe produkty KOLIBRO to dwa autorskie systemy: Kolibro Intranet Pack — pierwszy w Polsce i jeden

z pierwszych na Swiecie gotowy do wdrozenia Intranet wykorzystujacy platforme SharePoint oraz ObiegFaktur.pl,
profesjonalny system do zarzadzania obiegiem dokumentéw kosztowych. Kluczowe ustugi Kolibro to: Audyt
Komunikacyjny, Audyt Intranetu, Inwentaryzacja Zasobéw Informacyjnych oraz Tworzenie Strategii Komunikagji
Wewnetrznej i Strategii Intranetu, realizowane w autorskich metodykach: Kolibro Internal Communication Broad
View, Kolibro Intranet View, Kolibro Content Mapping.

KOLIBRO stanowi zesp6t specjalistow z ponad dziesiecioletnim doswiadczeniem w konsultingu i wdrazaniu ponad
stu systemdw m.in. dla: TVN, Kompania Piwowarska, Jeronimo Martins Dystrybucja, Agora, Bauer, Bakoma, Orlen,
Operator Logistyczny Paliw Ptynnych, PGE, Leroy—Merlin, Rossmann, Stroer, Termoizolacja, Anpharm, DR Irena
Eris, Estee Lauder, Budlex, Ministerstwo Sprawiedliwosci — Stuzba Wiezienna, Mazowiecki Urzad Wojewodzki

i wielu innych. Wieloletnie doswiadczenie, konsekwentny rozwdéj produktow i ustug wspierane sa projektami
edukacyjnymi i badawczymi spotki. Do takich projektow nalezy niniejszy raport.

Ponadto KOLIBRO prowadzi dziatalnos¢ edukacyjng, ktorej podstawowym celem jest podnoszenie Swiadomosci
i kompetencji manageréw w obszarze zarzadzania procesami i komunikacjg wewnetrzna. KOLIBRO jest wydawca
czterech serwisdw tematycznych: www.Intranety.pl, www.ObiegFaktur.pl, www.SharePoint.pl oraz
www.AudytKomunikacyjny.pl.



Autorzy

kancelaria Domanski Zakrzewski Palinka:

prawo pracy:

Katarzyna Dobkowska, Senior Associate
Zuzanna Rosner, Associate

wlasnos¢ intelektualna:

Aleksandra Auleytner, Partner

Jakub Kubalski, Associate

ochrona danych osobowych:

Bartosz Marcinkowski, Partner

Rafat Surowiec, Associate

Kolibro Intranet & BPM Experts:

»,Komentarze Praktyka”:
Aleksander Sala, Prezes Zarzadu

Katarzyna Sosinska, Public Relations Manager






