zdalna

65 pytan i odpowiedzi




Uchwalona w dniu 1 grudnia 2022 r. ustawa o zmianie
ustawy — Kodeks pracy oraz niektérych innych ustaw
nowelizuje przepisy prawa pracy przede wszystkim

w zakresie: wprowadzenia pracy zdalnej jako statej
formy Swiadczenia pracy uregulowanej w przepisach
Kodeksu pracy, uchylenia dotychczasowej regulacji
dotyczacej telepracy przy jednoczesnym uchyleniu
regulacji pracy zdalhej w ustawie z dnia 2 marca 2020 r.
0 szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych
Nnimi sytuacji kryzysowych;

Ustawa nowelizujgca przepisy Kodeksu pracy zostata
podpisana 27 stycznia 2023 r., przepisy dotyczgce pracy
zdalnej i uchylanej telepracy weszty w zycie
7 kwietnia 2023 r.




jest odpowiedzia
na powtarzajace sie

pytania | watpliwosci
dotyczace nowych
rozwigzan.




1. Co to jest praca zdalna?

2. Czy kazda prace mozna wykonywac zdalnie?

3. Jakie przepisy reguluja prace zdalna?

4. Praca zdalna a telepraca - jaka jest r6znica?

5. Co dalej z telepracownikami?

6. Czy konieczne jest podpisanie aneksu do umowy?

7. Czy pracownik wykonujacy prace zdalng moze zostac objety
monitoringiem?

8. Czy mozna uzgodnic¢ kilka miejsc wykonywania pracy?

9. Kiedy mozna zdecydowac o wykonywaniu pracy zdalnej?
10. Czy wniosek w formie elektronicznej wymaga podpisu
kwalifikowanego?

11. Jakie sposoby komunikacji sg dopuszczalne podczas pracy
zdalnej?

12. Czy pracodawca moze kontaktowac sie z pracownikiem na
skype?

13. Czy pracodawca moze kontaktowac sie z pracownikiem
telefonicznie w ramach kontroli wykonywania pracy zdalnej?
14. Czy pracownik, ktéry chce ztozy¢ wniosek dotyczacy praw
pracowniczych np. urlopu, wyptaty srodkéw z ZFSS, obnizenia
wymiaru czasu pracy musi zrobic¢ to osobiscie?

15. Czy pracownika wykonujgcego prace zdalng nie mozna
traktowac inaczej niz pracownika offline?

16. Gdzie mozna swiadczy¢ prace zdalng?

17. Czy mozna uzgodnic¢ kilka miejsc wykonywania pracy?

18. Jak ewidencjonowac prace zdalnag?

19. Czy pracodawca moze zmusi¢ pracownika do wykonywania

pracy w wyznaczonym miejscu?




20. Kiedy pracownik moze odmowi¢ wykonywania polecenia
pracy zdalnej?

21. Czy mozna zaprzesta¢ wykonywania pracy zdalnej?
22.Czy odmowa wykonywania pracy zdalnej przez pracownika
moze miec¢ dla niego negatywne konsekwencje?

23. Jakie sg rodzaje pracy zdalnej?

24. Na czym polega praca zdalna hybrydowa?

25. Co to jest praca zdalna okazjonalna?

26. Czy praca zdalna moze by¢ polecona przymusowo?

27. Czy pracodawca moze cofnac¢ polecenie wykonywania
pracy zdalnej?

28. Czyj wniosek o prace zdalng pracodawca powinien
uwzglednic¢?

29. Czy pracodawca musi poinformowac pracownika

o nieuwzglednieniu wniosku?

30. Czy pracodawca moze zadac od pracownika z grupy
uprzywilejowanej zaprzestania wykonywania pracy zdalnej?
31. Kiedy pracownik jest objety szczegdlng ochrong przed
zwolnieniem z pracy w zwigzku z praca zdalna?

32. Skad pracownik bedzie wiedziat jakie sg zasady
wykonywania pracy zdalne;j?

33. Kiedy zwigzek zawodowy jest tzw. organizacja
reprezentatywnga?

34, Kiedy pracodawca ma prawo samodzielnie wydacé
regulamin pracy zdalnej?

35. Jak ustali¢ zasady wykonywania pracy zdalnej w przypadku
braku zwigzkéw zawodowych?

36. Czy wybierajac przedstawicieli pracownikdw mozna

gtosowac przez internet?




37. llu przedstawicieli pracownikow nalezy wybrac?

38. Czy mozna poleci¢ wykonywanie pracy zdalnej, kiedy nie
ma regulaminu pracy zdalnej?

39. Co powinno zawierac porozumienie i regulamin pracy
zdalnej?

40. Kto pokrywa koszty pracy zdalnej?

41. Co pracodawca musi zapewnic¢ pracownikowi
Swiadczacemu prace zdalnie?

42. Czy pracownik moze korzystac¢ z wiasnego sprzetu?
43. Jak obliczy¢ wysokosc¢ ryczattu?

44, Jak policzy¢ koszty zuzycia pradu?

45. Czy pracodawca zawsze zwraca koszty ustug dostawy
internetu?

46. Jak obliczy¢ wysokosc¢ ryczattu za internet?

47. Czy ryczatt moze wynosic 5 z1?

48. Czy ryczatt moze wynosi¢ potowe pensji pracownika?
49. Czy pracownik moze zrezygnowac z otrzymywania zwrotu
kosztow, ryczattu lub ekwiwalentu?

50. Czym pracodawca musi poinformowac pracownika
zdalnego?

51. Czego moze dotyczy¢ kontrola wykonywania pracy
zdalnej?

52.Czy pracodawca moze kontrolowac wszystkie
pomieszczenia w domu pracownika?

53. Jakie sg konsekwencje negatywnego wyniku kontroli
dotyczacej wykonywania pracy zdalnej?

54. Kiedy pracownik musi wroéci¢ do wykonywania pracy

stacjonarnie w siedzibie pracodawcy?




55. Jakie przepisy dotyczace BHP zostaty wytgczone przy pracy
zdalnej?

56. Jaki czynniki nalezy uwzgledni¢ przy ocenie ryzyka przy
wykonywaniu pracy zdalnej?

57. Czy ocena ryzyka zawodowego musi by¢ przeprowadzona
dla kazdego stanowiska osobno?

58. Kiedy i jak pracownik ma potwierdzi¢ zapoznanie sie

Z oceny ryzyka?

59. Czy pracodawca, tak jak w przypadku pracownikdéw w jego
siedzibie musi wyposazy¢ stanowisko pracy?

60. Czy pracodawca moze zakupic biurko i fotel dla
pracownika zdalnego?

61. Jakie przepisy stosuje sie w przypadku wypadku przy pracy
zdalnej?

62. Czy konieczne jest powotanie zespotu powypadkowego?
63. Czy zawsze nalezy przeprowadzi¢ ogledziny miejsca
wypadku przy pracy zdalnej?

64. Czy pracownik musi zgodzic sie na ogledziny miejsca
wypadku w jego domu?

65. Czy prace zdalng moga

wykonywac tylko pracownicy?




Co to jest praca zdalna?

Praca zdalna najprosciej rzecz uymujac to praca wykonywana
poza siedzibg pracodawcy, ktdora odbywa sie w szczegdlnosci
z wykorzystaniem srodkow bezposredniego porozumiewania
sie na odlegtosC. Powszechnie praca zdalna traktowana jest
Jjako tzw. home office, wykonywana co do zasady w miejscu
zamieszkania pracownika.

Legalna definicja pracy zdalnej zawarta jest w art. 678 kodeksu
pracy (wejscie w zycie 7 kwietnia 2023). Zgodnie z tym
przepisem praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub
czesciowo W miejscu wskazanym przez pracownika

| kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcyg, w tym pod
adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci

z wykorzystaniem srodkow bezposredniego porozumiewania
sie na odlegtos¢ (praca zdalna).




Czy kazdg prace
mozna wykonywac¢ zdalnie?

Nie, wykonywanie pracy zdalnej jest wykluczone przez
ustawodawce w przypadku prac:

e szczegolnie niebezpiecznych,;

e W wyniku, ktorych nastepuje przekroczenie dopuszczalnych
norm czynnikow fizycznych okreslonych dla pomieszczen
mieszkalnych;

e z czynnikami chemicznymi stwarzajgcymi zagrozenie,

o ktérych mowa w przepisach w sprawie bezpieczenstwa
I higieny pracy zwigzanej z wystepowaniem czynnikow
chemicznych w miejscu pracy;

e zZwigzanych ze stosowaniem lub wydzielaniem sie
szkodliwych czynnikow biologicznych, substancji
radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin
wydzielajgcych ucigzliwe zapachy;

e powodujacych intensywne brudzenie.

Jakie przepisy regulujag prace zdalna?

Praca zdalna - podstawy prawne:

Praca zdalha w polskim porzadku prawnym istnieje od
momentu wejscia w zycie tzw. ustawy Covidowej tj. ustawy
z 2 marca 2020 r. o szczegodlnych rozwigzaniach zwigzanych

Z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 2095 ze zm.).




Zgodnie z ustawa praca zdalna miata by¢ stosowana w okresie
obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii, ogtoszonego z powodu COVID-19, oraz w okresie

3 miesiecy po ich odwotaniu.

W dniu 1 grudnia 2022 r. przepisy ustawy o zmianie ustawy —
Kodeks pracy oraz niektdérych innych ustaw uchylity przepisy
ustawy Covidowej regulujace prace zdalng oraz rozdziat Ilb
Kodeksu pracy ,Zatrudnianie pracownikow w formie telepracy”
(art. 1 pkt 2a) i wprowadzajac nowy rozdziat lic ,Praca zdalna”
(art. 1 pkt 2b) — ktorej przepisy od 7 kwietnia 2023 roku beda
regulowaty kompleksowo prace zdalhg juz bezposrednio

w kodeksie pracy.




Praca zdalna a telepraca
- jaka jest réznica?

Telepraca to praca wykonywana regularnie poza zaktadem
pracy, z wykorzystaniem srodkow komunikacji elektronicznej
W rozumieniu przepisow o swiadczeniu ustug droga
elektroniczna tj. przepisy ustawy z 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu
ustug drogg elektroniczng (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 344).

Zgodnie z art. 2 pkt 5 ,srodki komunikacji elektronicznej” to
rozwigzania techniczne, w tym urzadzenia teleinformatyczne

| wspotpracujace z nimi narzedzia programowe, umozliwiajgce
indywidualne porozumiewanie sie na odlegtosc przy
wykorzystaniu transmisji danych miedzy systemami
teleinformatycznymi, a w szczegdlnosci poczte elektroniczna.

Praca zdalna ma duzo szerszy zakres poniewaz wyniki pracy
Mogqg bycC przekazywane w szczegodlnhosci z wykorzystaniem
srodkow bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc,
czyli rowniez telefonu, komunikatorow, platform do transmisji
online oraz dlatego, ze praca zdalna obejmuje réwniez inne
formy Swiadczenia pracy, nawet dziatalnos¢ ustugowa.




Co dalej z telepracownikami?

Warunki stosowania telepracy okreslone w porozumieniu
z pracownikiem lub regulaminie moga byc¢ stosowane nie
dtuzej niz przez okres 6 miesiecy od dnia wejscia w zycie
ustawy nowelizujgcej.

Czy konieczne jest podpisanie
aneksu do umowy?

Pracownik swiadczacy dotad prace w formie telepracy moze
zawrzeC z pracodawcyg porozumienie dotyczgce zmiany formy
Swiadczenia pracy na prace zdalng — ustalajgc rowniez zasady
Jjej wykonywania. Uzgodnienie moze przybrac forme aneksu do
umowy lub porozumienie zmieniajgacego z inicjatywy
pracodawecy.




Czy pracownik wykonujacy prace
zdalng moze zostac¢ objety
monitoringiem?

Jest to mozliwe, ale kontrola poczty pracownika, jego logowan,
historii przeglagdanych stron jest tzw. innym rodzajem
monitoringu, ktdérego stosowanie nie moze odbywac sie

W sposob dowolny i wymaga wprowadzenia (tak jak

monitoringu W miejscu pracy), w tym rowniez poinformowania
pracownika o jego stosowaniu.

Kiedy mozna zdecydowa¢é
o wykonywaniu pracy zdalnej?

Zgodnie z art. 671°. § 1 kodeksu pracy uzgodnienie miedzy
stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy

zdalnej przez pracownika moze nastapic:
e przy zawieraniu umowy o prace albo
e W trakcie zatrudnienia.

Jesli decyzja zostaje podjeta w trakcie zatrudnienia to
uzgodnienie moze by¢ dokonane z inicjatywy pracodawcy albo
na whniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej. W tym przypadku nie stosuje sie art. 29 § 4
kodeksu pracy, ktory wymaga przy zmianie warunkoéw umowy

O prace formy pisemnej — Co 0znacza, ze aneks do umowy nie
jest konieczny.
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Czy wniosek w formie elektronicznej
wymaga podpisu kwalifikowanego?

Procedura wnioskowania o wykonywanie pracy w formie
zdalnej jest odformalizowana, wystarczy informacja

w komunikatorze, systemie obstugi pracownikow lub po prostu
mail z informacja o checi swiadczenia pracy w ten sposdb.

W uzasadnieniu projektu ustawy podkreslono: ,postac
elektroniczna obejmuje zaréwno forme elektronicznag
zawierajaca kwalifikowany podpis elektroniczny, jak rowniez
mniej sformalizowany mail wystany w sposéb umozliwiajacy
ustalenie osoby nadawcy”. Praca zdalna ma, co do zasady
charakter dobrowolny.

Jakie sposoby komunikacji sg
dopuszczalne podczas pracy zdalnej?

Na podstawie art. 6727
kodeksu pracy pracownik
wykonujacy prace zdalna

| pracodawca przekazuja
informacje niezbedne do
wzajemnego
porozumiewania sie za
pomocy srodkow
bezposredniego
porozumiewania sie na
odlegtosc lub w inny sposdb
uzgodniony z pracodawca.

14




Czy pracodawca moze kontaktowac
sie z pracownikiem na skype?

Tak, wszystkie komunikatory zaakceptowane przez
pracodawce (rowniez pod katem bezpieczenstwa
wymienianych informacji) moga by¢ uzywane na potrzeby
kontaktu z pracownikiem.

Czy pracodawca moze kontaktowac
sie z pracownikiem telefonicznie

w ramach kontroli wykonywania pracy
zdalnej?

Tak, jest to dopuszczalne — ale kontrola taka moze byc¢

realizowana wytacznie w godzinach pracy pracownika
zdalnego.
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Czy pracownik, ktory chce
ztozy¢ whniosek dotyczacy
praw pracowhniczych

np. urlopu, wyptaty
srodkéw z ZFSS, obnizenia
wymiaru czasu pracy musi
zrobic¢ to osobiscie?

Wszystkie wnioski pracownika,
dla ktérych przepisy kodeksu
lub innych ustaw lub aktéw o 3
wykonawczych, okreslajacych i
prawa i obowiazki z zakresu

prawa pracy, wymagaja formy
pisemnej, moga byc¢ ztozone
W postaci papierowej lub
elektronicznej.




Czy pracownika wykonujacego prace
zdalnag nie mozna traktowac inaczej
niz pracownika offline?

Pracownik wykonujacy prace zdalhg nie moze byc¢ traktowany
mniej korzystnie w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni
pracownicy zatrudnieni przy takiej samej lub podobnej pracy,
z uwzglednieniem odrebnosci zwigzanych z warunkami
wykonywania pracy zdalnej.

Pracownik zdalny nie moze byc¢ izolowany od
zespotu wspodtpracownikdéw pracujacych
stacjonarnie. Pracodawca zgodnie z art. 6730
kodeksu pracy ma obowigzek umozliwié
pracownikowi wykonujacemu prace zdalng
przebywanie na terenie zaktadu pracy,

kontaktowanie sie z innymi pracownikami oraz
korzystanie z pomieszczen i urzagdzen pracodawcy,
zaktadowych obiektdéw socjalnych i prowadzonej
dziatalnosci socjalnej - na zasadach przyjetych dla
ogotu pracownikow.




Gdzie mozna swiadczy¢ prace zdalng?

Zasada jest, ze miejsce wykonywania pracy zdalnej zawsze
znajduje sie poza zaktadem pracy tj. poza siedzibg pracodawcy.
Moze bycC to miejsce zamieszkania pracownika albo
Jjakiekolwiek inne miejsce, gdzie pracownik przebywa z
zamiarem Swiadczenia pracy — o ile jest to miejsce
zaakceptowane przez pracodawce.

Tylko pracownik jest uprawniony do wskazania
miejsca swiadczenia pracy, a pracodawca jedynie

wyraza nha to miejsce zgode. W przypadku
polecenia przez pracodawce wykonywania pracy
zdalnej pracownik powinien ztozy¢ takie
oswiadczenie bezposrednio przed wydaniem
polecenia. Oswiadczenie moze zostac ztozone

W postaci papierowej lub elektronicznej.

Czy mozna uzgodnic¢ kilka miejsc
wykonywania pracy?

Tak, jest to mozliwe. Pracownik moze wskazac np. swoje
miejsce zamieszkania w konkretne dni lub tygodnie —
wskazujac, ze w pozostate bedzie pracowat pod innym
adresem (np. na dziatce rekreacyjnej, w domu rodzicow itp.).
Wskazanie wiecej niz jednego miejsca wymaga
ewidencjonowania, gdzie i w jaki dzien pracownik swiadczy
prace.
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Jak ewidencjonowaé prace zdalng?

Sposdb ewidencjonowania pracy zdalnej powinien wynikac

z 0golnych zasad potwierdzania obecnosci przy pracy zdalnej
ustalonych w porozumieniu, regulaminie, poleceniu pracy
zdalnej lub uzgodnieniu z pracownikiem. Dopuszczalnymi
sposobami ewidencjonowania pracy sg m.in. wystanie maila
lub SMS-a do przetozonego, potwierdzajgce rozpoczecie pracy,
zalogowanie sie w systemie firmy lub na komunikatorze,
odznaczenie rozpoczecia pracy w odpowiedniej aplikacji.

Czy mozna pracowac zdalnie podczas
workation?

Podczas workation pracownik tgczy wykonywanie pracy

z rekreacja. Praca zdalna to popularny sposéb wykonywania
pracy podczas tzw. workation. Oznacza to z reguty,

ze pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu, w ktorym
moze odpoczywac po zakonczeniu pracy np. nad morzem,

w gorach, nad jeziorem, w gospodarstwie agroturystycznym
lub na egzotycznej wyspie — gdziekolwiek zechce i na co zgodzi
sie pracodawca.

Niektdre zagraniczne miejsca swiadczenia pracy
przy przedtuzajagcym sie pobycie moga wptywac na

obowiazki podlegania ubezpieczeniom spotecznym
innego kraju oraz mie¢ konsekwencje podatkowe.




Czy pracodawca moze zmusic
pracownika do wykonywania pracy
W wyznhaczonym miejscu?

Pracodawca nie moze narzuci¢ pracownikowi miejsca
Swiadczenia pracy. W przypadku, gdy pracodawca wynajmuje
lokal przeznaczony na wykonywanie pracy zdalnej to
pracownik mogtby dobrowolnie wskazac to miejsce jako
miejsce swiadczenia pracy zdalnej, ale w zadnym przypadku
nie Mogtby zostac do tego zobowigzany.

& | Zgodnie z trescig uzasadnienia projektu ustawy

spracownik, ktéry catosé¢ lub czesc¢ swoich
obowigzkdéw stuzbowych wykonuje poza zaktadem
pracy, nie bedzie pracownikiem wykonujacym prace
zdalng, jesli jego miejsce Swiadczenia pracy zostato
wskazane przez pracodawce i uzgodnione
Zz pracownikiem (w umowie o prace) lub zostato

wskazane doraznie na mocy polecenia pracodawcy
(np. polecenie pracownikowi podrozy stuzbowej).




Kiedy pracownik moze odmoéwic
wykonywania polecenia pracy zdalnej?

Pracownik moze odmowic¢ Swiadczenia pracy zdalnej jesli nie
ma warunkow lokalowych i technicznych do wykonywania
takiej pracy oraz kiedy nie jest w stanie zapewnic sobie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

Czy mozna zaprzesta¢ wykonywania
pracy zdalnej?

Jesli decyzja o wykonywaniu pracy zdalnej zostata podjeta

w trakcie zatrudnienia to zarowno pracodawca jak i pracownik
moze wystgpi¢ z wigzacym whnioskiem, ztozonym w postaci
papierowej lub elektronicznej, o zaprzestanie wykonywania
pracy zdalnej i przywrocenie poprzednich warunkow
wykonywania pracy.

Pracownik i pracodawca moga swobodnie ustali¢ termin
przywrdocenia poprzednich warunkéow wykonywania pracy,
ale nie moze on by¢ dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania
whniosku.

Jesli strony nie dojda do porozumienia w sprawie przywrocenia
poprzednich warunkdw wykonywania pracy — przywrocenie
nastepuje w dniu nastepujacym po uptywie 30 dni od dnia
otrzymania wniosku.

Jesli praca zdalna zostata uzgodniona przy zawieraniu umowy
O prace wniosek o zaprzestanie jej wykonywania nie jest sam
W sobie wigzacy | musi zostac zaakceptowany przez druga
strone.

pw PRAWA PRACY 21



Pracodawca moze samodzielnie i jednostronnie
przywroéci¢ prace w biurze wytacznie wtedy, gdy
dalsze jej wykonywanie pracy zdalnej jest
niemozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub
rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

Czy odmowa wykonywania pracy
zdalnej przez pracownika moze miec
dla niego negatywne konsekwencje?

Pracownik nie moze byc¢ w jakikolwiek sposob
dyskryminowany z powodu wykonywania pracy zdalnej, jak
rowniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.

Jakie sg rodzaje pracy zdalnej?

Rodzaje pracy zdalnej w zaleznosci od czestotliwosci jej
wykonywania:

e catkowita tj. stata w 100% praca zdalna,
e czesciowa, hybrydowa praca zdalnha
e okazjonalna praca zdalna.

pw E’dRAWA PRACY. 22



Na czym polega praca zdalna
hybrydowa?

Praca zdalna moze by¢ $wiadczona czesciowo/hybrydowo
przez okreslone dni tygodnia lub miesigca ustala sig, ze
pracownik bedzie pracowat zdalnie, a pozostate dni lub
miesigce w siedzibie firmy. Np. 2 dni stacjonarnie a 3 zdalnie
lub tygodnie parzyste zdalnie a nieparzyste stacjonarnie.

Co to jest praca zdalna okazjonalna?

Zgodnie z art. 6733 § 1 praca na wniosek pracownika, to praca
zdalna tzw. incydentalna, ktéra jest wykonywana jedynie
okazjonalnie, w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku
kalendarzowym. Taka forma pracy zdalnej stosowana jest na
whiosek pracownika z powodow osobistych i rodzinnych.

Pracodawca nie moze nakazac
wykonywania pracy
okazjonalnej i wykorzystywania
dni z limitu 24 przystugujacych
pracownikowi wg. jego

potrzeb.




Czy praca zdalna moze by¢ polecona
pPrzymusowo??

Praca zdalha moze miec jedynie wyjatkowo charakter
przymusowy w postaci polecenia wykonywania pracy zdalne,i.

Przymusowa praca zdalna zgodnie z art. 6719 § 3 kodeksu pracy
moze byC wykonywana na polecenie pracodawcy w okresie
obowigzywania:

stanu nadzwyczajnego,

stanu zagrozenia epidemicznego,

stanu epidemii oraz

W okresie 3 miesiecy po odwotaniu tych standw.

Pracodawca ma takze prawo poleci¢ wykonywanie pracy
zdalne] w okresie, w kKtorym zapewnienie przez niego
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy

w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzsze,|.

Mozliwos¢ polecenia pracy zdalnej zostata
uzalezniona od ztozenia przez pracownika
oswiadczenia, ze posiada warunki lokalowe

i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.

To oznacza, ze pracowhnikowi, ktory uprzednio nie
ztozyt takiego oswiadczenia nie mozna wydac
polecenia wykonywania pracy w formie zdalne,.




Czy pracodawca moze cofnac
polecenie wykonywania pracy zdalnej?

Pracodawca ma prawo w kazdym czasie cofnac polecenie
wykonywania pracy zdalnej o ktérym mowa powyzej
(wyjatkowe, nadzwyczajne okolicznosci) z co najmniej
dwudniowym uprzedzeniem.

Pracodawca musi niezwtocznie cofnac¢ polecenie
wykonywania pracy zdalnej w przypadku, kiedy
pracownik poinformuje pracodawce o zmianie
warunkow lokalowych i technicznych
uniemozliwiajacych wykonywanie pracy zdalnej.




Czyj wniosek o prace zdalna
pracodawca powinien uwzglednic¢?

Pracodawca, co do zasady, ale nie zawsze jest obowigzany
uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej
pracownikéw nalezacych do tzw. grupy uprzywilejowanej:

e pracownicy w cigzy,

e pracownhnika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez
nie 4. roku zycia,

e rodzica dziecka (nawet po ukonczeniu 18 |.) o ciezkim,
nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie
zagrazajacej zyciu, ktore powstaty w okresie prenatalnym
lub podczas porodu,

e pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem
najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajgca we
wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi
orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie
O znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

Pracodawca ma prawo odrzuci¢ wniosek pracownika
uprzywilejowanego i odmowi¢ mu wykonywania
pracy zdalnie, jesli nie pozwala to ustalona

w zaktadzie pracy organizacja pracy. To pracodawca

odpowiedzialny jest za organizacje procesu pracy

— moze W ramach prowadzonej na wiasne ryzyko
dziatalnosci przyjac, ze czesc lub catosé prac
realizowanych w jego zaktadzie pracy wykonywane
jest jedynie stacjonarnie.




Czy pracodawca musi poinformowac¢
pracownika o nieuwzglednieniu
whiosku?

Tak, pracodawca musi przekazac pracownikowi z grupy
uprzywilejowanej informacje o przyczynie odmowy
uwzglednienia wniosku pracodawca. Powinien poinformowac
pracownika o przyczynie odmowy w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia
whiosku przez pracownika.

Grupy pracownikdéw uprzywilejowanych nie maja
roszczenia o wykonywanie pracy zdalnej i nie moga
skutecznie wymusi¢ wykonywania pracy zdalnej, jesli

praca na ich stanowisku, przy okreslonym rodzaju
pracy nie moze obiektywnie by¢ wykonywana zdalnie
np. praca kasjerki, listonosza, hydraulika, fryzjerki itp.




Czy pracodawca moze zadac¢ od
pracownika z grupy uprzywilejowanej
zaprzestania wykonywania pracy
zdalnej?

Pracodawca nie moze wystapic¢ z wigzagcym wnioskiem o
zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrocenie
poprzednich warunkow wykonywania pracy przez pracownika
z uprzywilejowanej grupy, chyba ze dalsze wykonywanie pracy
zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub
rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

Kiedy pracownik jest objety szczegélna
ochrong przed zwolnieniem z pracy
w zwigzku z praca zdalng?

Ustawodawca chroni pracownikow przed ponoszeniem
negatywnych konsekwencji w postaci rozwigzania stosunku
pracy w nastepujacych przypadkach:

e odmowy wyrazenia zgody na zmiane warunkow
wykonywania pracy w sytuacji, kiedy wykonywanie pracy
zdalnej zostato uzgodnione w trakcie zatrudnienia,

e Wystgpienia z wnioskiem o wykonywanie pracy zdalnhej
przez pracownika uprzywilejowanego,

e zaprzestania wykonywania pracy zdalnej, jesli zostata
ustalona w trakcie trwania stosunku pracy.

Zadna z wyzej wymienionych okolicznosci nie moze stanowic¢
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce
umowy o prace (art. 6723 k.p.)
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Skad pracownik bedzie wiedziat jakie
sg zasady wykonywania pracy zdalnej?

Zasady wykonywania pracy zdalnej moga zostac¢ okreslone:

W porozumieniu,

w regulaminie,

W poleceniu wykonywania pracy zdalnej,

W porozumieniu zawartym z pracownikiem.

Porozumienie

Projekt porozumienie dotyczgcego zasad wykonywania pracy
zdalnej opracowuje i przedstawia do uzgodnienia pracodawca.

Pracodawca ma obowigzek przedstawic¢ projekt
porozumienia wszystkim dziatajacym w zaktadzie
pracy zwigzkom zawodowym. Na uzgodnienie tresci
porozumienia strony maja 30 dni od dnia
przedstawienia projektu porozumienia. Co istotne,
termin ten moze zostac przedtuzony, ale jedynie pod

warunkiem, ze zardbwno pracodawca jak i zwigzki
zawodowe wyrazg na to zgode.

Pracodawca na podstawie art. 13 ust. 1 pkt 3 ustawy
z 7 kwietnia 2006 r. o informowaniu pracownikow

I przeprowadzania z nimi konsultacji przekazuje
projekt porozumienia rowniez radzie pracownikow
(o ile istnieje u pracodawcy).




Na podstawie art. 6720§ 1 k.p. porozumienie zawierane jest
miedzy pracodawcy i zaktadowa organizacjg zwigzkowa,

a w przypadku, gdy u pracodawcy dziata wiecej niz jedna
zaktadowa organizacja zwigzkowa - w porozumieniu miedzy
pracodawca a tymi organizacjami.

Jezeli nie jest mozliwe uzgodnienie tresci porozumienia

z wszystkimi zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi,
pracodawca uzgadnia tres¢ porozumienia z organizacjami
zwigzkowymi reprezentatywnymi w rozumieniu

art. 253 ust. 1 lub 2 ustawy o zwigzkach zawodowych, z ktérych
kazda zrzesza co najmniej 5% pracownikow zatrudnionych

U pracodawecy.

Nie kazdy zwigzek zawodowy jest organizacja
reprezentatywna.




Kiedy zwigzek zawodowy jest
tzw. organizacjg reprezentatywna

Zgodnie z art. 253 ust. 1 ustawy z 23.5.1991 r. o zwigzkach
zawodowych (t]. Dz.U. z 2022 r. poz. 854) reprezentatywna
zaktadowag organizacjg zwigzkowa jest zaktadowa organizacja
zZwigzkowa:

e bedaca jednostka organizacyjna albo organizacja
cztonkowska ponadzaktadowej organizacji zwigzkowej
uznanej za reprezentatywna w rozumieniu ustawy
o Radzie Dialogu Spotecznego, zrzeszajgca co najmnieg]
8% osob wykonujacych prace zarobkowa zatrudnionych
u pracodawecy lub

e 7Zrzeszajaca co najmniej 15% oséb wykonujgcych prace

zarobkowag zatrudnionych u pracodawcy.

Pracodawca powinien
wspotdziatac z organizacjami
zwigzkowymi w celu
wypracowania porozumienia
tj. miedzy innymi odniesc sie

do uwag i sugestii
dotyczacych tresci
porozumienia
proponowanych przez
zwigzki zawodowe.



Kiedy pracodawca ma prawo

samodzielnie wydac¢ regulamin pracy
zdalnej?

Jezeli w terminie 30 dni od dnia przedstawienia projektu
porozumienia przez pracodawce nie dojdzie do zawarcia
porozumienia pracodawca juz samodzielnie okresla zasady
wykonywania pracy zdalnej w regulaminie. Ustalajgc tresci
regulaminu pracy zdalnej pracodawca uwzglednia ustalenia
podjete z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w toku
uzgadniania porozumienia.

Nie kazdy pracodawca musi wydac regulamin pracy

i regulamin pracy zdalnej. Do wydania regulaminu
pracy zobowigzani sg tylko pracodawcy zatrudniajacy
co najmniej 50 pracownikow. Pracodawcy
zatrudniajacy mniej niz 50 pracownikéw moga na
zasadzie dobrowolnosci wprowadzi¢ regulamin pracy.
Pracodawcy zatrudniajacy co najmniej 20 i mniej niz

50 pracownikéw muszg wprowadzi¢ regulamin pracy,
jezeli zaktadowa organizacja zwigzkowa wystapi

z whioskiem o jego wprowadzenie. Pracodawcy
wskazani wyzej nie majg obowigzku wydawania
regulaminu, jesli obowiazujg ich postanowienia
uktadu zbiorowego pracy.




Jak ustali¢ zasady wykonywani pracy

zdalnej w przypadku braku zwigzkéw
zawodowych?

Jezeli u danego pracodawecy nie dziatajg zaktadowe organizacje
zwigzkowe, pracodawca okresla zasady wykonywania pracy
zdalnej w regulaminie po konsultacji z przedstawicielami
pracownikow wytonionymi w trybie przyjetym u danego
pracodawecy.

Jak wytonic¢ przedstawicieli
pracownikow?

Przedstawiciele pracownikéow powinni by¢ wybrani swobodnie
przez wspotpracownikow sposrod wszystkich pracownikow
zatrudnionych u danego pracodawcy. Dos¢ powszechnym
rozwigzaniem jest wybor pracownikow przez
wspotpracownikow w drodze tzw. referendum zaktadowego

— bezposredniego gtosowania na zebraniu.

O koniecznosci przeprowadzenia wyboru
przedstawicieli pracownikdéw informuje pracodawca,
ale nie powinien on w jakikolwiek sposdb ingerowac
lub wptywac na wyniki wyboréw.

Pracodawca powinien zagwarantowac warunki w celu wyboru
przedstawicieli pracownikéw. Umozliwienie dokonania wyboru
polega w szczegdlnosci na udostepnieniu lokalu i zwolnieniu
od pracy na czas wyborow.
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Czy wybierajac przedstawicieli
pracownikéw mozna gtosowac
przez internet?

Nie ma przeszkdd prawnych, aby takie gtosowanie zostato
zorganizowane z wykorzystaniem komunikatorow, srodkow
porozumiewania sie na odlegtosc czy tez np. internetowy
formularza gtosowania. Takie rozwigzanie jest wyjgtkowo
przydatne w przypadku pracodawcow posiadajagcych kilka
siedzib, oddziatow, filii lub pracownikdéw zatrudnionych

W systemie pracy zdalnej.

llu przedstawicieli pracownikéw
nalezy wybrac?

Ustawodawca nie wskazuje wprost ani minimalnej, ani
maksymalnej liczby przedstawicieli. Oznacza to, ze wybor
nawet jednego przedstawiciela zatogi byt wystarczajacy.

Przedstawiciele pracownikdéw nie zostali objeci
szczegolng ochrong przed zwolnieniem z pracy, tak
jak przedstawiciele zwigzkdéw zawodowych.

Nie maja takze ustalonego w przepisach prawa do
wynagrodzenia za czas nieswiadczenia pracy
w zwigzku z wykonywaniem zadan przedstawiciela.




Czy mozna poleci¢ wykonywanie
pracy zdalnej, kiedy nie ma
regulaminu pracy zdalnej?

Wykonywanie pracy zdalnej jest dopuszczalne takze

w przypadku, gdy nie zostato zawarte porozumienie ani nie
zostat wydany regulamin. W takim przypadku pracodawca
okresla zasady wykonywania pracy zdalnej odpowiednio w
poleceniu wykonywania pracy zdalnej albo w porozumieniu
zawartym z pracownikiem. Polecenie wykonywania pracy
zdalnej powinno zawierac informacje analogiczne jak
porozumienie czy regulamin pracy zdalnej poza okresleniem
grup pracownikow objetych pracag zdalna.
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Co powinno zawieraé¢ porozumienie
I regulamin pracy zdalnej?

W porozumieniu oraz regulaminie okresla sie w szczegdlnosci:

e grupe lub grupy pracownikow, ktdrzy moga byc objeci
praca zdalna

e zasady pokrywania przez pracodawce kosztow: instalaciji,
serwisu, konserwacji narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej
lub energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych
niezbednych do wykonywania pracy zdalnhej oraz innych
kosztow bezposrednio zwigzanych z pracy zdalnej;

e zasady ustalania ekwiwalentu pienieznego, o ktérym mowa
lub ryczattu,

e zasady porozumiewania sie pracodawcy i pracownika
wykonujgcego prace zdalng w tym sposéb potwierdzania
obecnosci na stanowisku pracy przez pracownika
wykonujgcego prace zdalng;

e zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika
wykonujgcego prace zdalng

e zasady kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;,

e zasady kontroli przestrzegania wymogow w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych;

e zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji \'5
oprogramowania i serwisu powierzonych pracownikowi
narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych.
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Kto pokrywa koszty pracy zdalnej?

Koszty pracy zdalnej ponosi pracodawca. Nielegalne jest
przerzucanie na pracownika rzeczywistych kosztéw zwigzanych
z wykonywaniem pracy zdalnej. Obowigzek pokrycia faktycznie
poniesionych i udokumentowanych przez pracownika kosztow
- wyptaty ekwiwalentu moze byc¢ zastgpiony obowigzkiem
wyptaty ryczattu.

Pracodawca nie ma obowigzku pokrywania kosztow
(. pracy zdalnej w przypadku pracy okazjonalne,j.

Co pracodawca musi
zapewnhnic¢ pracownikowi \ v |
swiadczacemu prace Y
zdalnie?

o VESEEe.

Pracodawca jest zobowigzany:

e zapewnic¢ pracownikowi wykonujgcemu
prace zdalhg materiaty i narzedzia pracy,
w tym urzadzenia techniczne, niezbedne
do wykonywania pracy zdalnej;




e zapewnic pracownikowi wykonujgcemu prace zdalna
instalacje, serwis, konserwacje narzedzi pracy, w tym
urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej lub pokryC niezbedne koszty zwigzane
z instalacjy, serwisem, eksploatacjg | konserwacja narzedzi
pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej, a takze pokryc¢ koszty energii
elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych
do wykonywania pracy zdalnej;

e zapewnic pracownikowi wykonujgcemu prace zdalnha
szkolenia i pomoc techniczng niezbedne do wykonywania
tej pracy.

Koszty bezposrednio zwigzane z wykonywaniem
pracy zdalnej sg wytaczone z opodatkowania

i osktadkowania - pokrycie kosztow zwigzanych

z wykonywaniem pracy zdalnej przez pracownika

i wyptata ekwiwalentu pienieznego lub ryczattu nie
stanowia przychodu w rozumieniu przepisdw ustawy
z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb

fizycznych.




Czy pracownik moze korzystac
z wlasnhego sprzetu?

Tak, pracodaweca i pracownik moga ustali¢ zasady
wykorzystywania przez pracownika wykonujgcego prace
zdalng materiatdéw i narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej
niezapewnionych przez pracodawce, o ile spetniajg one
wymagania z zakresu BHP. Pracownikowi wykonujgcemu
prace zdalng z wykorzystaniem witasnego sprzetu przystuguje
ekwiwalent pieniezny w wysokosci ustalonej z pracodawca.

Jak obliczy¢ wysokos¢ ryczatktu?

Wysokos¢ ryczattu odpowiada przewidywanym,
prognozowanym kosztom ponoszonym przez pracownika

W zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej. Ustawodawca nie
zdecydowat sie na podanie minimalnej ani maksymalnej kwoty
ryczattu.

Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze sie pod uwage

W szczegolnosci normy zuzycia materiatdw i narzedzi pracy,
W tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane ceny
rynkowe oraz ilos¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby
pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu, a takze normy
zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug
telekomunikacyjnych. Przy czym nalezy uwzglednic¢ réznice
Zwigzane z miejscem swiadczenia pracy zdalnhej, w zaleznosci
od miejsca swiadczenia pracy i dostepnosci ustug.
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Jak policzy¢ koszty zuzycia pradu?

Przy obliczaniu prognozowanego zuzycia pradu pomocne s3
kalkulatory energetyczne dostepne bezptatnie online.

Zeby prawidtowo obliczyé koszty zuzycia potrzebujemy
nastepujacych danych: cene jednej kWh energii elektrycznej,
ktora znajduje sie na fakturze (moze sie réznic¢ w zaleznosci

od taryfy), czas pracy urzadzenia, moc urzgdzenia w watach (W)
—znajduje sie na etykiecie lub instrukcji producenta.

Czy pracodawca zawsze zwraca koszty
ustug dostawy internetu?

Pracodawca moze udostepnic pracownikowi internet mobliny,
lub stuzbowy smartphone z opcja hot spota - wéwczas nie
musi zwracac kosztow dostawy internetu.

Jesli pracownik korzysta na potrzeby pracy zdalnej z tzw.
domowego (wtasnego) internetu nalezy obliczy¢ w jakim
zakresie zwrot kosztow jest zasadny.

Jak obliczy¢ wysokos¢ ryczattu
za internet?

Przy rozliczaniu ryczattem, nalezy przyjac srednig stawke za
dostep do internetu o okreslonej (z reguty przecietnej)
predkosci. Srednio predkosc¢ 200-300 Mb/s kosztuje ok. 55 zt.
Czas pracy pracownika zdalnego to ok. 25% czasu w miesigcu,
a wiec ryczatt obejmowac moze ok. 13,75 zt. Ustalajgc koszty
taryf warto skorzystac z bezptatnych internetowych
porownywarek ofert dostaw ustug internetowych dla danego
regionu.
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Czy ryczalt miesieczny moze
wyhosic¢ 5 z1?

Nie, to wykluczone. Pracownicy mozliwos¢ wykonywania pracy
zdalnej niejednokrotnie traktujg jako bonus —tej grupie

Z reguty nie zalezy na rekompensacie kosztow pracy zdalnej,
przede wszystkim dlatego, ze majg oszczednosci zwigzane

z brakiem koniecznosci codziennych podrdzy do biura.
Niezaleznie od sposobu postrzegania ryczattu przez
pracownikow — jego wysokos¢ powinna zostac uksztattowana
zgodnie z zasadami rownego traktowania oraz
niedyskryminacji i nie moze bycC sztucznie zanizana.

Czy ryczalt moze wynosi¢ potowe
pensji pracownika?

Wygorowana wysokoscC ryczattu jest takze niewskazana
poniewaz ze wzgledu na zwolnienie z podatku i koniecznosci
optacania sktadek istnieje duze ryzyko zwigzane z kontrolg ZUS
i/lub US, ktére z pewnosécia zakwestionujg taka wysokos$é
ryczattu uznajac je za ukryte wynagrodzenie. W konsekwencji
negatywnej decyzji wydanej w wyniku kontroli od zawyzonych
Swiadczen bedzie trzeba zaptaci¢ podatek i sktadki wraz

z odsetkami.
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Czy pracowhnik moze zrezygnowac
z otrzymywania zwrotu kosztéw,
ryczattu lub ekwiwalentu?

Nie, nie jest to mozliwe. Jako swiadczenia zwigzane

z wykonywaniem pracy podlegajg ochronie tak jak
wynagrodzenie za prace. Zasada jest, ze prawa do
wynagrodzenia nie mozna sie skutecznie zrzec. Takie
Zrzeczenie sie bedzie nie tylko niezgodne z przepisami prawa
pracy, ale rowniez nieskuteczne.

O czym pracodawca musi
poinformowac¢ pracownika zdalnego?

Jesli decyzja o wykonywaniu pracy zdalnej zostata podjeta na
poczatku wspodtpracy to informacja o warunkach zatrudnienia
wynikajgca z art. 2983 kodeksu pracy obejmuje dodatkowo:

e okreslenie jednostki organizacyjnej pracodawcy, w ktorej
strukturze znajduje sie stanowisko pracy pracownika
wykonujgcego prace zdalng,

e Wwskazanie osoby lub organu dokonujacych czynnosci
z zakresu prawa pracy, oséb odpowiedzialnych za
wspotprace z pracownikiem wykonujgcym prace zdalng
oraz upowaznionych do przeprowadzania kontroli
W miejscu wykonywania pracy zdalnej

Jesli decyzja o wykonywaniu pracy zdalnej zostata podjeta

w trakcie zatrudnienia pracodawca przekazuje pracownikowi
powyzsze informacje w postaci papierowej lub elektronicznej,
najpdzniej w dniu rozpoczecia przez niego wykonywania pracy
zdalnej.
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Procedury RODO

Na potrzeby wykonywania pracy zdalnej pracodawca okresla
procedury ochrony danych osobowych oraz przeprowadza,
W Mmiare potrzeby, instruktaz i szkolenie w tym zakresie.
Pracownik wykonujacy prace zdalhg potwierdza w postaci
papierowej lub elektronicznej zapoznanie sie z tymi
procedurami i jest obowigzany do ich przestrzegania.

Czego moze dotyczy¢ kontrola
wykonywania pracy zdalnej?

Pracodawca ma prawo przeprowadzac trzy rodzaje kontroli:

e kontrole wykonywania pracy zdalnej przez pracownika

e kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

e kontrole przestrzegania wymogow w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych.

Pracodawca nie ma prawa swobodnie
przeprowadzac kontroli w dowolhym czasie. Kontrole
przeprowadza w porozumieniu z pracownikiem,

W miejscu wykonywania pracy zdalnej w godzinach
pracy pracownika. Kontrola nie moze by¢

przeprowadzona w sposéb dowolny — kontrola moze
dotyczyc¢ jednego z trzech wymienionych wyzej
zakresow. Musi by¢ przeprowadzona na zasadach
okreslonych w porozumieniu, regulaminie, poleceniu
wykonywania pracy zdalnej albo w porozumieniu

Zz pracownikiem - w tym takze ze wskazaniem osoby
lub organu uprawnionego do przeprowadzenia
kontroli.




Czy pracodawca moze kontrolowacé
wszystkie pomieszczenia w domu
pracownika?

Pracodawca dostosowuje sposob przeprowadzania kontroli do
miejsca wykonywania pracy zdalnej i jej rodzaju. Wykonywanie
czynnosci kontrolnych nie moze naruszac prywatnosci
pracownika wykonujgcego prace zdalng i innych oséb ani
utrudniac korzystania z pomieszczerh domowych w sposob
zgodny z ich przeznaczeniem. Pracodawca nie ma prawa
kontrolowac catego mieszkania czy domu, a jedynie
pomieszczenia uzytkowane na potrzeby swiadczenia pracy
zdalnej.

Jakie sg konsekwencje negatywnego
wyhniku kontroli dotyczacej
wykonywania pracy zdalnej?

Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej stwierdzi
uchybienia w przestrzeganiu przepisow i zasad w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu
Wwymogow W zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,

w tym procedur ochrony danych
osobowych, zobowiagzuje
pracownika do usuniecia
stwierdzonych uchybien we
wskazanym terminie albo cofa
zgode na wykonywanie pracy
zdalnej przez tego pracownika.
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Kiedy pracownik musi wroécié
do wykonywania pracy stacjonarnie
w siedzibie pracodawcy?

W przypadku negatywnego wyniku kontroli i wycofania zgody
na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace
w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym
przez pracodawce.

Jakie przepisy dotyczace BHP zostaty
wylgczone przy pracy zdalnej?

Pracodawca realizuje w stosunku do pracownika w czasie
wykonywania przez niego pracy zdalnej obowigzki w zakresie
wynikajacym z rodzaju i warunkow wykonywanej pracy
okreslone w dziale dziesigtym, z wytaczeniem obowigzkdow
okreslonych w art. 208 § 1 dotyczagcym wspotdziatania
pracodawcow, art. 2091 dotyczgcym udzielania pierwsze]
pomocy, art. 212 pkt 11 4 dotyczgcym organizowania stanowiska
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa

| dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy

| wyposazenia technicznego, a takze o sprawnosc¢ srodkow
ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;
art. 213 dotyczacym wymagan w zakresie bezpieczenstwa

I higieny pracy dla obiektow i pomieszczen, art. 214 dotyczgcym
standarddow pomieszczen, w ktérych wykonywana jest prac,
art. 232 dotyczacym obowigzku zapewnienia profilaktycznych
positkdw i napojow i art. 233 dotyczacym obowigzku
zapewnienia srodkdéw i urzadzen higieniczno-sanitarnych.
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W przypadku podjecia decyzji o wykonywaniu pracy
zdalnej przy podpisywaniu umowy o prace szkolenie
wstepne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

osoby przyjmowanej do pracy na stanowisko
administracyjno-biurowe moze byc¢ przeprowadzone
W catosci za posrednictwem srodkow komunikacji
elektronicznej. Pracownik potwierdza w postaci
papierowej lub elektronicznej ukonczenie szkolenia.

Jaki czynniki nalezy uwzglednic¢ przy
ocenie ryzyka przy wykonywaniu pracy
zdalnej?

Przy ocenie ryzyka zawodowego pracownika wykonujgcego
prace zdalng uwzglednia sie w szczegdlnosci wptyw tej pracy
na wzrok, uktad miesniowo-szkieletowy oraz uwarunkowania
psychospoteczne tej pracy. Na podstawie wynikow tej oceny
pracodawca opracowuje informacje zawierajaca:

e zasady i sposoby wtasciwej organizacji stanowiska pracy
zdalnej, z uwzglednieniem wymagan ergonomii;

e zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej;

e czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania
pracy zdalnej;

e zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych
stwarzajacych zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzkiego.
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Czy ocena ryzyka zawodowego musi
by¢ przeprowadzona dla kazdego
stanowiska osobno?

Nie, pracodawca moze sporzadzi€ uniwersalng ocene ryzyka
zawodowego dla poszczegdlnych grup stanowisk pracy zdalnej
—ale przy dokonywaniu oceny powinien uwzgledni¢ warunki
lokalowe poszczegdlnych pracownikow (np. jeden mieszka

w parterowym domu, inny swiadczy prace na antresoli
potagczonej z innym pomieszczeniem schodami).

Obowigzek zapoznania pracownika
z oceng ryzyka zawodowego

Na podstawie przedstawionej informacji o ocenie ryzyka
zawodowego pracownik powinien miec¢ swiadomosc czy
bedzie w stanie spetni¢ wymagania niezbedne do
wykonywania pracy zdalnej zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy,




Kiedy i jak pracownik ma potwierdzic¢
zapoznanie sie z oceng ryzyka?

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej
pracownik potwierdza w oswiadczeniu sktadanym w postaci
papierowej lub elektronicznej zapoznanie sie z przygotowana
przez pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz informacja
zawierajgcy zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania
pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Uwaga! Pracownik przed powierzeniem mu wykonywania
pracy zdalnej musi ztozy¢ oswiadczenie o warunkach lokalowo
technicznych. Ponadto dopuszczenie pracownika do
wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia przez
pracownika oswiadczenia w postaci papierowej lub
elektronicznej, zawierajgcego potwierdzenie, ze na stanowisku
pracy zdalhej w miejscu wskazanym przez pracownika

| uzgodnionym z pracodawca sg zapewhnione bezpieczne

I higieniczne warunki tej pracy.

Czy pracodaweca, tak jak w przypadku
pracownikow w jego siedzibie musi
wyposazy¢ stanowisko pracy?

Nie, poza narzedziami do wykonywania pracy (np. komputer,
skaner, router, drukarka) | materiatami (np. toner, papier)
pracodawca nie ma obowigzku wyposazenia stanowiska pracy
np. w biurko czy fotel. Zasadg jest, ze to pracownik organizuje
stanowisko pracy zdalnej, uwzgledniajac wymagania
ergonomii.
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Czy pracodawca moze zakupi¢ biurko
| fotel dla pracownika zdalnego?

Pracodawca moze partycypowac w kosztach zakupu
wyposazenia, a nawet w catosci je sfinansowac — mimo, ze to
pracownik ma sobie zorganizowac stanowisko pracy. Uwaga!
Koszt zakupu wyposazenia w postaci mebli nie jest objety
zwolnieniem od podatku jak np. ekwiwalent czy ryczatt
dotyczacy kosztow pracy zdalnej.

Jakie przepisy stosuje sie w przypadku
wypadku przy pracy zdalnej?

W razie wypadku przy pracy zdalhej odpowiednie zastosowanie
znajduja przepisy kodeksu pracy oraz przepisy wykonawcze
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie
ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy

(Dz. U. Nr 105, poz. 870).

Regutq jest, ze w razie wypadku przy pracy — takze przy pracy
zdalnej- pracodawca jest obowigzany podjac¢ niezbedne
dziatania eliminujace lub ograniczajgce zagrozenie, zapewnic
udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustalic¢
W przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyn wypadku oraz
zastosowac odpowiednie srodki zapobiegajace podobnym
wypadkom.




Czy konieczne jest powotanie zespotu
powypadkowego?

Procedura dotyczgca powotania zespotu powypadkowego

I koniecznos¢ sporzadzenia protokotu powypadkowego jest
taka sama jak w przypadku wypadku przy pracy w siedzibie
pracodawecy.

Ogledziny miejsca wypadku przy
pracy zdalnej

Ogledzin miejsca wypadku dokonuje sie po zgtoszeniu
wypadku przy pracy zdalnej, w terminie uzgodnionym przez
pracownika albo jego domownika, w przypadku, gdy
pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie
uzgodnic tego terminu, i cztonkow zespotu powypadkowego.

Czy zawsze nalezy przeprowadzic
ogledziny miejsca wypadku przy
pracy zdalnej?

Zespdt powypadkowy moze odstapié od dokonywania ogledzin

miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci
| przyczyny wypadku nie budza jego watpliwosci.
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Czy pracownik musi zgodzi¢ sie
na ogledziny miejsca wypadku
w jego domu?

Zasada jest, ze pracownik powinien wspotpracowac w zakresie
ustalenia przyczyn i okolicznosci wypadku. Jednak mozna sobie
wyobrazi¢ w praktyce sytuacje, ze pracownik nie wyrazi zgody
na ogledziny w jego miejscu zamieszkania. Zespot w takiej
sytuacji bedzie zobowigzany do ustalenia okolicznosci

| przyczyn wypadku przy pracy zdalnej w oparciu informacje
zawarte w zgtoszeniu wypadku, dokumentacje

np. fotograficznag lub video oraz doswiadczenie zawodowe
cztonkow zespotu.

Czy prace zdalng mogag wykonywac
tylko pracownicy?

Nie, przepisy o pracy zdalnej stosuje sie takze do stosunkow
pracy nawigzanych na innej podstawie niz umowa o prace, czyli
Np. na podstawie umow cywilnoprawnych (zlecenia), czy umow
O wspotprace B2B.
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Kodeksu Pracy 2023

Praca zdalna | kontrola trzezwosci
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Uchwalona w dniu 1 grudnia 2022 r. ustawa o0 zmianie ustawy —
Kodeks pracy oraz niektdérych innych ustaw nowelizuje przepisy
prawa pracy przede wszystkim

w zakresie:

e Wprowadzenia pracy zdalnej jako statej formy swiadczenia
pracy uregulowanej w przepisach Kodeksu pracy, uchylenia
dotychczasowej regulacji dotyczgcej telepracy przy
jednoczesnym uchyleniu regulacji pracy zdalnej w ustawie z
dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zZwigzanych  z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych;

e umozliwienia pracodawcom prowadzenia w miejscu pracy
kontroli pracownikdw na obecnosc¢ w ich organizmach
alkoholu lub srodkdéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

Ustawa nowelizujaca przepisy Kodeksu pracy zostata
podpisana 27 stycznia 2023 r., wejdzie w zycie po uptywie 14 dni
od dnia ogtoszenia w Dzienniku Ustaw z wyjatkiem przepisow
dotyczacych pracy zdalnej i uchylanej telepracy — przepisy te
wejda w zycie po uptywie 2 miesiecy od dnia ogtoszenia.

Po wejsciu w zycie nowelizacji nastgpia zmiany w zasadach
prowadzenia dokumentacji pracowniczej (tzw. teczek)
uregulowane w rozporzadzeniu Ministra Rodziny,

Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369), ktorego projekt
uwzglednia zmiany wprowadzone najnowsza nowelizacja
Kodeksu pracy.




Proponowany program szkolenia

Praca zdalna

e podstawy prawne swiadczenia pracy zdalnej i przygotowanie
niezbednej dokumentacji,

e praca zdalna na zadanie — kategorie uprzywilejowanych
pracownikow,

e okazjonalna praca zdalna,

e ograniczenia w mozliwosci zadania powrotu do wykonywania
pracy offline,

e podstawy odmowy powierzenia wykonywania pracy w formie
zdalnej,

e koszty pracy zdalnej - poréwnanie ekwiwalentu i ryczattu,

e kontrola wykonywania pracy swiadczonej w formie pracy
zdalnej,

e ochrona danych osobowych przy wykonywaniu pracy zdalnej,

e BHP zmiany w zakresie obowigzkdw pracodawcy i pracownika
wykonujgcego prace zdalnie,

e wypadek przy pracy zdalnej,

e zmiany w dokumentacji pracowniczej,

e regulamin pracy zdalnej, porozumienie oraz inne dokumenty.
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Kontrola trzezwosci

e zasady przeprowadzenia kontroli, rodzaje i formy kontroli,

¢ niedyskryminacyjny dobdér pracownikéw do kontroli
prewencyjnej,

e metody przeprowadzenia kontroli bez zarzutu o naruszenie
dobr osobistych pracownika,

e kontrola na obecnosc¢ srodkdéw dziatajacych podobnie do
alkoholu,

e obowigzki informacyjne dotyczgce kontroli,

e Nowa czesc akt osobowych E dotyczacych kontroli trzezwosci —
obowigzek prowadzenia z ograniczeniem czasowym
przetwarzania danych,

e stwierdzenie nietrzezwosci pracownika, mozliwosc
kwestionowania wyniku badania- konsekwencje,

e badanie trzezwosci pracownika zdalnego,

e zmiany w regulaminie i dodatkowe dokumenty zwigzane z
kontrolg,

e kontrola trzezwosci wobec oséb swiadczacych prace
niebedacych pracownikami.
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SZKOLENIE PROWADZI
dr nauk prawnych radca prawny
Iwona Gesicka, Pani Od Prawa Pracy.

Szkolenie w formie stacjonarnej lub online
trwa 4 godziny szkoleniowe (180 minut).

Szkolenie odbywac sie bedzie w osobnych
dwugodzinnych blokach (kazdy po 90 minut).
| blok - praca zdalna, Il blok - kontrola trzezwosci.

Uczestnicy otrzymujg materiaty szkoleniowe w pliku PDF
zawierajagce omowienie zmian w przepisach.

Szkolenie jest szkoleniem certyfikowanym,
potwierdzajgcym udziat w szkoleniu na potrzeby
udokumentowania podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

pa/'/u PRAWA PRACY 56



> od
pﬂ/'/l/( PRAWA PRACY.

dr r.pr.
Iwona Gesicka

098 O

www.paniodprawapracy.pl

Jestem radca prawnym, od 2005 roku pracuje jako nauczyciel
akademicki — adiunkt w Katedrze Prawa Pracy Wydziatu Prawa
i Administracji UMCS. Jestem cztonkiem Rady Okregowej
Izby Radcéw Prawnych w Lublinie.

Posiadam kilkunastoletnie doswiadczenie szkoleniowe,
jako wyktadowca akademicki, wyktadowca podyplomowych studiow
Z prawa pracy i ubezpieczen spotecznych oraz wyktadowca aplikacji
prowadzonej przez Okregowa Izbe Radcéw Prawnych w Lublinie
oraz aplikacji prowadzonej przez Izbe Notarialng w Lublinie.

W codziennej pracy w prowadzonej przeze mnie kancelarii zajmuje sie
praktycznymi aspektami prawa pracy reprezentujac pracownikow
oraz pracodawcdéw bedacych w sporze przed sagdem.

W social mediach prowadze profil Pani Od Prawa Pracy,
gdzie dziele sie wiedza z prawa pracy.
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http://r.pr/
http://www.paniodprawapracy.pl/
https://www.facebook.com/Pani-od-Prawa-Pracy-109971174994500
https://www.instagram.com/pani_od_prawa_pracy/
https://www.tiktok.com/@pani_od_prawa_pracy?is_from_webapp=1&sender_device=pc
https://www.youtube.com/channel/UCunZE0RsymjezALwPvrLDHA
https://www.linkedin.com/in/iwonagesicka/

