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|. Podstawy prawne
pracy zdalnej




Podstawy prawne pracy zdalnej
w polskim porzadku prawnym

Telepraca Praca zdalna

art. 67(5) — art. 67(11) Kodeksu pracy art. 3 Ustawy z dnia 2 marca 2020 .
— ustawa z dnia 26 czerwca 1974 . o szczegoblnych rozwigzaniach
(Dz.U. z 2020 r. poz. 1320) zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chordb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych
(Dz.U.z 2020 r. poz. 1842)
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Home office

nieuregulowana praktyka
okazjonalnej pracy z domu (forma
benefitu), czesto zawarta w
Regulaminach pracy



ll. Telepraca

a praca zdalna




Telepraca a praca zdalna

Cecha

Telepraca
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Praca zdalna

Definicja

Sposdb
wprowadzenia
danej formy

Moment
wprowadzenia

- wykonywanie regularnie
- wykonywana poza zaktadem pracy,

- wykonywana z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektronicznej w rozumieniu przepisdw o swiadczeniu
ustug drogg elektroniczng (telepraca).

Porozumienie stron (pracodawca i zwigzki zawodowe),
regulamin pracodawcy (nie ma zwigzkdéw lub nie doszto do
zawarcia z nimi porozumienia) lub wniosek pracownika.

Przy zawierani umowy o prace lub w trakcie zatrudnienia.

- w celu przeciwdziatania COVID-19

- pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie,

- przez czas oznaczony,

- pracy okreslonej w umowie o prace,

- poza miejscem jej statego wykonywania

- pracownik ma umiejetnosci i mozliwosci techniczne
oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala
na to rodzaj pracy.

Polecenie w dowolnej formie.

W trakcie zatrudnienia.



Telepraca a praca zdalna

Cecha

Telepraca
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Praca zdalna

Czas wykonywania
pracy

Konsekwencja
odmowy
wykonywania pracy
w tej formie

Przekazywanie
wynikéw pracy

Zalezny od woli stron, wskazany w umowie
lub porozumieniu.

Whniosek kazdej ze stron o zaprzestanie pracy w formie
telepracy (powrdt do poprzednich warunkdéw nie dtuze;
niz 30 dni od otrzymania wniosku).

Pracownik nie moze ponosi¢ zadnych konsekwencji
w przypadku braku zgody na te forme pracy
lub zaprzestania Swiadczenia jej w tej formie.

Telepracownik przekazuje pracodawcy wyniki pracy,
w szczegdlnosci za posrednictwem srodkow komunikacji
elektronicznej.

Czas oznaczony wskazany w poleceniu.

W kazdej chwili pracodawca moze cofngé polecenie.

Odpowiedzialnos¢ porzgdkowa.

Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem.

W szczegdlnosci praca zdalna moze by¢ wykonywana przy
wykorzystaniu srodkéw bezposredniego porozumiewania
sie na odlegtos¢ lub dotyczy¢ wykonywania czesci
wytworczych lub ustug materialnych.



Telepraca a praca zdalna o
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Cecha Telepraca Praca zdalna
Zgoda Wymagana. Pracownikowi nie mozna bez jego zgody Niewymagana.
pracownika polecic¢ swiadczenia pracy w formie telepracy.
Ewidencjonowanie = Moze zosta¢ ustalone w umowie o prace / porozumieniu Moze zostac ustalone w poleceniu pracodawcy
czynnosci zawartym z pracownikiem albo w regulaminie lub (opis czynnosci, data i czas ich wykonania) w formie
porozumieniu zawartym ze zwigzkami zawodowymi. i z czestotliwos$cig w nim wskazana.
BHP Jezeli telepraca jest wykonywana z domu pracownika, Kwestia nieuregulowana bezposrednio w przepisie.

pracodawca ma realizowac wobec telepracownika
obowigzki bhp z pewnymi wyjgtkami.

Kontrola Pracodawca ma prawo kontrolowac telepracownika Kwestia nieuregulowana bezposrednio w przepisie.
pracownika w miejscu wykonywania pracy.



Telepraca a praca zdalna

Cecha

Telepraca

ri)

OSTROWSKI | WSPOLNICY

Praca zdalna

Zapewnienie
narzedzi pracy

Rozliczenie
kosztow

Okres
obowigzywania

Po stronie pracodawcy — pracownik moze uzywac
wtasnego sprzetu, w takim wypadku pracownikowi
przystuguje ekwiwalent pieniezny.

Pracodawca jest m.in. zobowigzany pokry¢ koszty
zwigzane z instalacjg, serwisem, eksploatacja
i konserwacjg sprzetu.

Wprowadzona do Kodeksu pracy ustawg nowelizujgca
z 24 sierpnia 2007 r. — regulacja obowigzuje
od 15 pazdziernika 2007 .

Po stronie pracodawcy.

Pracownik moze uzywac wtasnego sprzetu pod pewnymi
warunkami, ze umozliwia to - poszanowanie i ochrone
informacji poufnych i innych tajemnic prawnie
chronionych, a takze informacji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazac pracodawce na szkode.

Kwestia ekwiwalentu za uzywanie przez pracownika
wtasnego sprzetu i jego eksploatacje nie zostata
uregulowana.

W okresie obowigzywania stanu zagrozenia
epidemicznego albo stanu epidemii, ogtoszonego

z powodu COVID-19, oraz w okresie 3 miesiecy po ich
odwotaniu.



lll. Projekty
dot. pracy zdalnej




Projekty dotyczace pracy zdalnej oo K

Projekt z dnia 18 wrzesnia 2020 .

Projekt z 19 marca 2021 r.

Projekt z dnia 18 maja 2021 .
USTAWA z dnia ... 2021 r. 0 zmianie ustawy — Kodeks pracy, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych oraz ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

11



V. Praca zdalna
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Praca zdalna — zatozenia projektu W e

Kiedy praca zdalna trafi do Kodeksu pracy?

Zmiany wejdg w zycie po uptywie
3 miesiecy od dnia odwotania
stanu epidemii lub stanu
zagrozenia epidemicznego — jezeli
zostanie ogtoszony.
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Praca zdalna — zatozenia projektu Ao

Jak ma wygladac praca zdalna?

bedzie mogta byc
wykonywana przez caty
czas lub czesciowo

(np. przez okreslone dni
tygodnia)

bedzie wykonywana

w szczegolnosci PRACA
z wykorzystaniem srodkow ZDALNA

bezposredniego
porozumiewania sie
na odlegtos¢

bedzie wykonywana w miejscu
wskazanym przez pracownika,
uzgodnionym z pracodawcg,

w tym w miejscu zamieszkania
pracownika

14



Praca zdalna - zatozenia projektu pheteed
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Czy praca zdalna bedzie funkcjonowac rownolegle z telepraca?

Przepisy o pracy zdalnej catkowicie zastgpig przepisy o telepracy.

Telepraca, bez wzgledu na forme wprowadzenia, bedzie mogta by¢ wykonywana
nie dtuzej niz do uptywu 6 miesiecy od dnia wejscia w zycie przepisow o pracy zdalnej.

15



Praca zdalna — zatozenia projektu
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Kiedy pracodawca i pracownik bedg mogli uzgodni¢ wykonywanie

pracy zdalnej?

MOMENT WPROWADZENIA
PRACY ZDALNEJ

PRZY ZAWIERANIU W TRAKCIE ZATRUDNIENIA
UMOWY O PRACE

NA POLECENIE
PRACODAWCY

NA WNIOSEK
PRACOWNIKA

w szczegolnych sytuacjach
wniosek pracownika bedzie

wigzacy

16



Praca zdalna — zatozenia projektu Ao

Jaki bedzie tryb okreslania zasad wykonywania pracy zdalnej?

TRYB WPROWADZENIA
PRACY ZDALNEJ

Akt wewnetrzny . . Porozumienie zawarte Okazjonalna praca zdalna
Polecenie pracy zdalnej o :
pracodawcy z pracownikiem (12 dni w roku)

Czy u pracodawcy dziatajg zaktadowe
organizacje zwigzkowe?

Zasady okreslane

Zasady okreslane

w L , Gdy porozumienie nie zostato
zawieranym = gdy nie dziatajg ZOZ, po zawarte / nie zostat wydany
. konsultacji z przedstawicielami R . .,
miedzy pracodawcg Ty regulamin, to czy mozna gdzies
i Z0Z = gdy nie zawarto porozumienia z indziej ustalic zasady
Z0Z, ale z uwzgl. ustalen z ZOZ wykonywania pracy zda/nej?

Jezeli nie dojdzie do
zawarcia porozum.?

30 dni
17



Praca zdalna - zatozenia projektu pheteed
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Jaka bedzie minimalna tres¢ porozumienia z ZOZ / regulaminu /

: . O 5
polecema / porozumienia 2z pracown|k|em. DODATKOWE INFORMACIJE

Gi3 &

zasady ustalania

wskazanie osoby /
grupy pracownikow,

[ zasady kontroli asady montazy odpow?ercgzljiglljnych za
ktore mogag byc eII<W|?/v§|entu wykonywania pracy inwentaryzacji, wspdtorac
i PIenieznego . konserwacji i serwisu potprace
objete pracg zdalng przez pracownika 2 bracownikiem
lub ryczattu ; h p
(tylkow powierzonyc '
y. iuz 207/ @ pracownikowi okreslenie jednostki wykonujgcym prace
porozumieniu z . o
regulaminie) narzedzi pracy organizacyjnej zdaln.q F)raz
€ pracodawcy, w ktérej upowaznionych
strukturze znajduje sie do przeprowadzania
zasady porozumiewania stanowisko pracy kontroli w miejscu
sie pracodawcy i zasady kontrol pracownika wykonywania pracy
i wykonujgcego prac zdalnej
zasady pokrywania pracownika, w tym w zakresie BHP ykonujacego prace

sposdb potwierdzania

przez pracodawce o
obecnosci

kosztow

zdalng

18



Praca zdalna — zatozenia projektu Ao

Kiedy praca zdalna bedzie mogta by¢ wykonywana na polecenie
pracodawcy?

stanu zagrozenia epidemicznego / stanu epidemii oraz

i w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego /
w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu

Pracodawca bedzie mogt
poleci¢ wykonywanie
pracy zdalnej tylko w gdy bedzie to niezbedne ze wzgledu na obowigzek pracodawcy
szczegllnych sytuacjach, zapewnienia pracownikowi bezpiecznych i higienicznych

to jest: warunkoéw pracy, o ile z przyczyn niezaleznych od pracodawcy
zapewnienie tych warunkdw w dotychczasowym miejscu pracy
pracownika nie jest czasowo mozliwe

W przypadku pracy zdalnej na polecenie pracodawcy wymagane bedzie uprzednie oswiadczenie pracownika, iz posiada warunki lokalowe i techniczne
do wykonywania pracy zdalnej.

Pracodawca bedzie mdgt w kazdym czasie cofna€ polecenie wykonywania pracy zdalne;.

19



Praca zdalna — zatozenia projektu Ao

Czym bedzie wyrdzniata sie sytuacja rodzicow dzieci niepetnosprawnych
(takze po ukonczeniu przez dziecko 18 roku zycia) oraz dzieci
do ukonczenia 4 roku zycia?

Pracodawca bedzie obowigzany uwzgledni¢ wniosek takiego pracownika o
wykonywanie pracy zdalnej.

Chyba ze:

nie bedzie to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej
przez pracownika — obowigzek poinformowania pracownika o przyczynie odmowy
w terminie 5 dni roboczych od ztozenia wniosku.

20



Praca zdalna — zatozenia projektu Ao

Czy pracodawca lub pracownik bedg mogli zrezygnowac z pracy
zdalnej i przywrocic poprzednie warunki wykonywania pracy?

TAK

W przypadku gdy praca zdalna zostanie uzgodniona w trakcie zatrudnienia, pracodawca
lub pracownik bedzie mdgt wystgpi¢ z wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy
zdalnej i przywrdcenie poprzednich warunkéw w terminie 3 miesiecy od dnia podjecia
pracy zdalnej. Wniosek ten bedzie wigzacy.

Natomiast po uptywie tego terminu przywrécenie przez pracodawce poprzednich
warunkéw wykonywania pracy, pracodawca powinien — w miare mozliwosci uwzglednic
ten wniosek — i bedzie mogto nastgpi¢ na mocy porozumienia stron albo w trybie
wypowiedzenia zmieniajgcego.

21



Praca zdalna — zatozenia projektu
Jakie bedg obowigzki pracodawcy w zwigzku z praca zdalng?

NARZEDZ
IA PRACY

narzedzia stuzbowe

narzedzia prywatne

ri)
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Pracodawca bedzie obowigzany dostarczy¢
pracownikowi materiaty i narzedzia pracy niezbedne
do wykonywania pracy zdalne.

Strony umowy bedg mogty ustali¢ wykorzystywanie
przez pracownika materiatow i narzedzi
niezapewnionych przez pracodawce — pracownikowi
bedzie z tego tytutu przystugiwat ekwiwalent
pieniezny.

22



Praca zdalna — zatozenia projektu Ao

Jakie bedg obowigzki pracodawcy w zwigzku z pracg zdalng?

v o
a S

T

pokry¢ koszty bezposrednio zwigzane z wykonywaniem zapewni¢ pracownikowi pomoc techniczng
pracy zdalnej, w szczegdlnosci koszty zwigzane i niezbedne szkolenia w zakresie obstugi
z instalacjg, serwisem, eksploatacjg i konserwacja narzedzi pracy niezbednych do wykonywania
narzedzi pracy niezbednych do wykonywania pracy pracy zdalne;

zdalnej, koszty energii elektrycznej oraz niezbednego
dostepu do tgczy telekomunikacyjnych, jezeli zwrot
takich kosztow zostat okreslony w porozumieniu z Z0Z /
regulaminie / poleceniu / porozumieniu z pracownikiem

23



Praca zdalna — zatozenia projektu
Czy w jakis inny sposob pracodawca bedzie mogt rozliczyc
koszty zwigzane z pracg zdalng i ekwiwalent za uzywanie
sprzetu pracownika do jej Swiadczenia?

TAK
Obowigzek pokrycia ww. kosztéw lub wyptaty ww. ekwiwalentu bedzie mogt byc

zastgpiony obowigzkiem wypfaty ryczattu.

Przy ustalaniu wysokosci ekwiwalentu albo ryczattu bierze sie pod uwage w
szczegolnosci:

v" normy zuzycia materiatow i narzedzi pracy, ich udokumentowane ceny rynkowe
v ilo$¢ wykorzystanego na potrzeby pracodawcy materiatu i jego ceny rynkowe

v' normy zuzycia dotyczace pozostatych kosztow bezposrednio zwigzanych z praca
zdalng, w tym w szczegdlnosci normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty dostepu
do faczy telekomunikacyjnych.

ri)
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Praca zdalna — zatozenia projektu Ao

Czy pracownik bedzie osiggat przychod podlegajgcy opodatkowaniu z
tytutu otrzymania od pracodawcy materiatow i narzedzi pracy lub zwrotu
kosztow bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej?

Projekt zmian wskazuje wyraznie, iz Swiadczenia te nie stanowig przychodu
W rozumieniu ustawy PIT.

25



Praca zdalna — zatozenia projektu Ao

Czy pracodawca bedzie mogt kontrolowac prace zdalng?

TAK

Pracodawca bedzie miat prawo przeprowadza¢ kontrole w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach pracy

pracownika.
Q Zasady tej kontroli beda Q Pracodawca bedzie o Kontrola nie bedzie mogta

okreslone w porozumieniu dostosowywat sposdb narusza¢ prywatnosci

2 ZOZ / regulaminie / przeprowadzenia kontroli pracownika i innych oséb
poleceniu / porozumieniu do miejsca wykonywania (np. domownikdw)

z pracownikiem. i charakteru pracy zdalnej. ani utrudniac korzystania

z pomieszczen domowych.

26



Praca zdalna — zatozenia projektu
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Czy pracownikowi bedzie przystugiwata ochrona w zwigzku

z pracg zdalng?

TAK Projekt zmian zawiera dwie regulacje w tym zakresie:

Zakaz wypowiadania umowy
0 prace z powodu odmowy
wyrazenia zgody przez
pracownika na prace zdalng
lub z powodu zaprzestania
wykonywania pracy zdalnej.

(=]

Py
A

Zakaz dyskryminacji
pracownika z powodu
wykonywania pracy zdalnej
lub odmowy wykonywania
pracy zdalne;.

27



Praca zdalna — zatozenia projektu Ao

Jakie obowigzki z zakresu BHP bedga cigzyty na pracodawcy
w przypadku pracy zdalnej?

Pracodawca bedzie realizowat wszystkie obowigzki z zakresu BHP, z wytaczeniem:

- obowigzku organizacji przez osobe kierujgcg stanowiska pracy zgodnie z zasadami
BHP,

- obowigzku osoby kierujgcej dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen
pracy i wyposazenia technicznego,

- obowigzkdéw co do wymagan dla obiektéw budowlanych i pomieszczen pracy,

- obowigzku zapewnienia pracownikom odpowiednich urzadzen higieniczno-
sanitarnych oraz niezbednych srodkow higieny osobiste;j.

28
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Praca zdalna — zatozenia projektu

Jakie inne wazne kwestie z zakresu BHP porusza

projekt zmian?

= Szkolenia wstepne BHP dla pracownikow administracyjno-
biurowych beda mogty odbywac¢ sie online — w przypadku, gdy
praca zdalna uzgadniana jest juz przy zawieraniu umowy
o prace.

= Wszyscy pracownicy (w tym administracyjno-biurowi) zdalni
beda odbywac szkolenia okresowe BHP - za wyjgtkiem
pracownikow wykonujgcych prace zdalng okazjonalnie.

* Pracownikowi zdalnemu nie bedzie mozna powierzy¢
okresSlonych prac (m.in. niebezpiecznych,
zwigzanych ze stosowaniem substancji trujgcych, zakaznych,
promieniotwodrczych).

szczegoblnie

" Pracodawca bedzie obowigzany sporzadzi¢é ocene ryzyka
zawodowego przed dopuszczeniem pracownika
do wykonywania pracy zdalnej oraz opracowac informacje
o zasadach i sposobach wtasciwej organizacji stanowiska pracy
zdalne;.

Dopuszczenie pracownika do pracy zdalnej bedzie uzaleznione
od ztozenia przez niego os$wiadczenia potwierdzajgcego,
ze stanowisko pracy zdalnej zapewnia bezpieczne i higieniczne
warunki pracy.

To pracownik bedzie odpowiadat za wtasciwg organizacje
stanowiska pracy zdalnej.

W razie wypadku przy pracy zdalnej bedg stosowane odpowiednio
przepisy Kodeksu pracy o wypadku przy pracy.

Zgtoszenie pracodawcy wypadku przy pracy zdalnej bedzie
oznaczato wyrazenie zgody na przeprowadzenie ogledzin miejsca
wypadku. Zespdt powypadkowy bedzie mdgt odstapic
od dokonywania ogledzin, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny
wypadku nie budzg jego watpliwosci.

29



Praca zdalna — zatozenia projektu
Czym bedzie praca zdalna okazjonalna?

D
D
J

Praca zdalna bedzie mogta
by¢ wykonywana
okazjonalnie na wniosek
pracownika — w wymiarze
nieprzekraczajagcym 12 dni
w roku.

OX
=

Pracodawca powinien
w miare mozliwosc
uwzgledni¢ wniosek
pracownika.

ri)
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Y

e —

Praca zdalna okazjonalna bedzie
mniej sformalizowana - nie bedg do
niej stosowane przepisy dot. m.in.:

trybu uzgodnien,

trybu okreslania zasad wykonywania i
rezygnacji z pracy zdalnej oraz dodatkowych
informacji przekazywanych pracownikom,
zakazu wypowiadania umow,

obowigzkéw dostarczenia przez pracodawce
materiatow, narzedzi pracy, pokrycia kosztow
bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem
pracy zdalnej,

kontroli wykonywania pracy zdalnej.

30



Praca zdalna — zatozenia projektu
Jakie inne kwestie porusza projekt zmian?

Pracownik bedzie obowigzany
do przestrzegania okreslonych
przez pracodawce zasad
ochrony danych
przekazywanych mu przy
wykonywaniu pracy zdalnej.

Pracownik pracujacy zdalnie nie moze by¢
traktowany mniej korzystnie w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

warunkow zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolenia niz inni
pracownicy zatrudnieni przy takiej samej
lub podobnej pracy, uwzgledniajac
odrebnosci zwigzane z warunkami
wykonywania pracy zdalne;j.

ri)
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Pracodawca umozliwi
pracownikowi wykonujgcemu
prace zdalng przebywanie
na terenie zakfadu pracy,
kontaktowanie sie z innymi
pracownikami, korzystanie
z pomieszczen i urzgdzen
pracodawcy, a takze z dziatalnosci
socjalnej.
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Praca zdalna — zatozenia projektu Ao

Jakie inne kwestie porusza projekt zmian?

Uproszczona forma kontaktu miedzy pracownikiem i pracodawca — forma papierowa lub elektroniczna (np. wiadomos¢ e-mail)
wystarczajgca w przypadku:

= uzgodnien wykonywania pracy zdalnej w trakcie zatrudnienia,
=  oSwiadczenia pracownika o posiadaniu warunkow lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej,

" poinformowania pracownika przez pracodawce o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku o prace zdalng rodzica dziecka
niepetnosprawnego lub dziecka do ukonczenia 4 roku zycia,

= poinformowania pracownika przez pracodawce o jednostce organizacyjnej, w ktorej pracownik bedzie sie znajdowat oraz o osobie
lub organie odpowiedzialnych za wspotprace z pracownikiem lub upowaznionych do przeprowadzenia kontroli,

=  potwierdzenia przez pracownika zapoznania sie z zasadami ochrony danych,
" potwierdzenia przez pracownika odbycia szkolenia wstepnegoBHP, e e
= potwierdzenia zapoznania sie z oceng ryzyka zawodowego, B
= os$wiadczenia pracownika, iz stanowisko pracy zdalnej zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
= wniosku pracownika o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej,

= wszystkich wnioskdw pracownika, dla ktorych Kodeks Pracy wymaga formy pisemne;j.
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V. Praca zdalna
- 0 czym warto jeszcze pamietac




Praca zdalna — o czym warto jeszcze pamietac? oo o

Projekt zmian w Kodeksie pracy nie przewiduje szczegdlnej regulacji dotyczacej:

‘ Czasu pracy a pracy zdalnej

‘ Prawa do bycia offline
‘ Mozliwosci Swiadczenia pracy zdalnej z zagranicy

Ochrona danych osobowych, w tym monitorowania pracownikéw
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P
[aber-atorium’ @ |
Frawa Pracy )\  Blog prawa pracy

@ https://laboratoriumprawapracy.ostrowski.legal/

0 https://www.facebook.com/LaboratoriumPrawaPracy




Dziekuje za uwage

= _-

Agnieszka Bieniek

radca prawny

agnieszka.bieniek@ostrowski-legal.net
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Kancelaria Ostrowski i Wspadlnicy sp.k.

ul. Lubicka 53
87-100 Torun

Oddziat w Gdyni:
ul. Wiadystawa IV 43
81-395 Gdynia

(+48) 56 651 07 93, 94; (+48) 724 679 513

torun@ostrowski-legal.net

Zapraszamy do blizszego poznania naszej Kancelarii:

www.ostrowski.legal
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