Praca zdalna - jak sie przygotowac?

Pandemia COVID-19 wptyneta na wszystkie sfery zycia spotecznego, w tym takze na
sfere zawodowg, a w zwigzku z tym takze na stosunkipracy. Obecnie z pracy zdalnej,
wprowadzonej regulacjg szczegdlng zawartg w art. 3 ustawy z 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywofanych nimi sytuacji kryzysowych chetnie korzystajg
pracodawcy i pracownicy. Bez watpienia taka forma wykonywania pracy w dobie pandemii
COVID-19 byta istotna dla pracownikow przede wszystkim ze wzgledu na ograniczenie ryzyka
zakazenia sie wirusem SARS-CoV-2, a takze ze wzgleddéw rodzinnych.

Dla pracodawcow praca zdalna wigze sie obecnie z ograniczeniem ryzyka nieobecnosci
w pracy pracownika, ktory miatby korzystac ze zwolnienia lekarskiego, a takze miata znaczenie
w razie nieobecnosci w pracy z powodu kwarantanny, umozliwiajgc tym samym kontynuowanie
prowadzonej dziatalnosci (bez zaktdcen lub minimalizujgc mozliwe zaktécenia). Skutkiem
rozpowszechnienia pracy zdalnej oraz dostrzezenia zalet takiej pracy przez obie strony
stosunku pracy byty takze sygnaty oraz postulaty naptywajgce zaréwno od pracownikow, jak i
od organizacji pracodawcéw, aby wprowadzi¢ regulacje dotyczace pracy zdalnej, jako
rozwigzanie state, to jest w ramach Kodeksu pracy. W zwigzku z tym, ze praca zdalna jako
rozwigzanie przewidziane w Kodeksie pracy ma by¢ rozwigzaniem do zastosowania w
warunkach typowych, nie za$ jak obecnie — w warunkach nadzwyczajnych, w celu
przeciwdziatania COVID-19, konieczne byto stworzenie nowych regulacji, ktére zabezpiecza
interesy obu stron stosunku pracy.

Po dtugim oczekiwaniu, na mocy ustawy z dnia 1 grudnia 2022 r. o zmianie ustawy —
Kodeks pracy oraz niektérych innych ustaw, ustawodawca w sposdb kompleksowy uregulowat
kwestie pracy zdalnej. W niniejszym przewodniku postaramy sie przyblizy¢ nowe regulacje

dotyczgce pracy zdalnej. Wejscie w zycie nowych przepisdw nastgpi 7 kwietnia 2023 r.

Praca zdalna - definicja i zakres stosowania
Warto podkresli¢, ze obowigzujgce przed nowelizacjg przepisy
Kodeksu pracy przewidywaty mozliwos¢ Swiadczenia pracy poza zaktadem pracy w formie

telepracy, jednak w sposdb mniej elastyczny niz regulacja dotyczgca pracy zdalnej. W



konsekwencji ~w  projekcie  ustawy  zaproponowano, aby nowe regulacje
dotyczace pracy zdalnej zastgpity obowigzujgce przepisy Kodeksu Pracy dotyczace telepracy.

Pracg zdalng w rozumieniu Kodeksu pracy jest praca wykonywana catkowicie Iub
czesSciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg,
w tym pod adresem zamieszkania, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtos¢. Powyzsze oznacza, iz praca bedzie mogta by¢ wykonywana w
petnym wymiarze czasu pracy jako praca zdalna albo tez tylko czesciowo. Przy czym miejscem
wykonywania pracy zdalnej zawsze bedzie miejsce wskazane przez pracownika, a nastepnie
kazdorazowo uzgodnione z pracodawcy (to jest zaakceptowane przez niego, jednak nie moze
by¢ ono przez niego narzucone).

Nalezy uwzgledni¢ fakt, ze nie kazdy rodzajpracy moze by¢ wykonywany w
formie pracy zdalnej. W miejscu zamieszkania pracownika lub w innym miejscu wskazanym
przez pracownika nie bedzie mozliwe powierzenie pracownikowi wykonywania prac:

1) szczegdlnie niebezpiecznych;

2) w wyniku ktorych nastepuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikéw fizycznych
okreslonych dla pomieszczen mieszkalnych;

3) z czynnikami chemicznymi stwarzajgcymi zagrozenie;

4) zwigzanych ze stosowaniem lub wydzielaniem sie szkodliwych czynnikéw biologicznych,
substancji radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin wydzielajgcych ucigzliwe
zapachy;

5) powodujgcych intensywne brudzenie.

Zakres stosowania pracy zdalnej bedzie szerszy niz obowigzujgcej telepracy, przede
wszystkim z uwagi na brak wymogu s$wiadczenia pracy regularnie oraz brak koniecznosci
przekazywania pracodawcy wynikéw pracy, w szczegdlnosci za posrednictwem Srodkéw
komunikacji elektronicznej. Praca zdalna bedzie mogta bowiem by¢ wykonywana z
wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢, co oznacza nie
tylko srodki komunikacji elektronicznej, ale takze np. telefon, fax, komunikatory internetowe, a

nawet bez uzycia takich srodkéw (np. analiza dokumentow).

Porozumienie pomiedzy pracodawcg i pracownikiem - sposéb wykonywania pracy zdalnej
Wykonywanie pracy zdalnej bedzie wymagato co do zasady uzgodnienia miedzy

stronami umowy o prace. Takie uzgodnienie bedzie mogto nastgpi¢ przy zawieraniu umowy



o prace albo w trakcie zatrudnienia. Uzgodnienie dotyczgce zmiany formy pracy z typowej
na prace zdalng bedzie mogto by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej, z
inicjatywy pracodawcy lub na wniosek pracownika. Warto zaznaczy¢, iz przepis ten ustanawia
wyjatek od regulacji zawartej w art. 29 § 4 KP, zgodnie z ktérg zmiana warunkéw umowy
o prace wymaga formy pisemne;j.

Odmiennie niz w przypadku telepracy wykonywanie pracy zdalnej bedzie takze mozliwe
— podobnie jak przy obowigzujgcej pracy zdalnej — na polecenie pracodawcy. Dopuszczalnosé
wydania takiego polecenia zaistnieje jednak tylko w okresie obowigzywania stanu
nadzwyczajnego (np. stanu kleski zywiotowej), stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub w okresie, w ktérym zapewnienie przez
pracodawce  bezpiecznych i higienicznych  warunkdéw pracy w  dotychczasowym
miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej.

Jednak, aby mozliwe byto w ogdle polecenie pracy zdalnej przez pracodawce,
pracownik bedzie musiat ztozy¢ bezposrednio przed wydaniem polecenia — o$wiadczenie w
postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do
wykonywania takiej pracy. Natomiast w przypadku zmiany warunkéw lokalowych i
technicznych uniemozliwiajagcej dalsze wykonywanie pracy zdalnej, pracownik bedzie
zobowigzany poinformowac o tym niezwtocznie pracodawce. W takim przypadku pracodawca
niezwtocznie cofnie polecenie wykonywania pracy zdalnej.

Whniosek pracownika dotyczgcy wykonywania pracy zdalnej nie bedzie co do zasady dla
pracodawcy wigzacy, z wyjgtkiem wnioskdw pracownic w cigzy, pracownikéw wychowujgcych
dziecko do ukoniczenia przez nie 4. roku zycia oraz pracownikéw wymienionych w art. 1421 § 1
pkt 2 i 3 KP. Dodatkowo, wigzgcy wniosek o wykonywanie pracy zdalnej bedzie przystugiwat
takze pracownikom sprawujgcym opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
osobg pozostajgcg we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcych orzeczenie o
niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci. Pracodawca
bedzie mdgt odmowi¢ uwzglednienia wniosku ww. pracownikow tylko wtedy, gdy jego
uwzglednienie  nie  bedzie  mozliwe ze  wzgledu na  organizacje pracy lub
rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika, zas o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku
bedzie zobligowany poinformowac pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w

terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez pracownika.



Obowigzki pracodawcy

Artykut 67[24] KP stanowi, ze pracodawca bedzie zobowigzany do:

1) zapewnienia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materiatéw i narzedzi pracy, w tym
urzgdzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej;

2) zapewnienia instalacji, serwisu, konserwacji narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej lub pokrycia kosztéw zwigzanych z instalacja,
serwisem, eksploatacjg i konserwacjg narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, a takze pokrycia kosztéw energii elektrycznej oraz
ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej;

3) pokrycia innych kosztéw niz koszty bezposrednio zwigzane z wykonywaniem pracy zdalnej,
jesli taki obowigzek zostanie okreslony w porozumieniu zawartym ze zwigzkami zawodowymi
lub wydanym regulaminie (badz w przypadku braku zawartego porozumienia lub wydania
regulaminu —w wydanym poleceniu lub porozumieniu zawartym z pracownikiem);

4) zapewnienia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng szkolenia i pomocy technicznej
niezbednych do wykonywania tej pracy.

Zasady wykonywania pracy zdalnej, w tym ustalania ekwiwalentu pienieznego lub
ryczattu, bedg regulowane na poziomie zaktadowym (w porozumieniu albo regulaminie).
Natomiast szczegdtowe uzgodnienia w tym zakresie bedg mogty by¢ zawarte takze w
porozumieniu z pracownikiem, o ile taka bedzie wola stron. Zapewnienie przez pracodawce
materiatéw i narzedzipracy, w tym narzedzi technicznych, niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej, pokrycie kosztow zwigzanych z
wykonywaniem pracy zdalnej przez pracownika, wyptata ekwiwalentu pienieznego lub ryczattu
nie beda na mocy art. 67[25] stanowi¢ przychodu w rozumieniu przepiséw ustawy o podatku
dochodowym od osdb fizycznych.

Pracodawca na mocy art. 67[26] KP bedzie zobowigzany okresli¢ procedury ochrony
danych osobowych przyjmowanych przez pracodawce na potrzeby
wykonywania pracy zdalnej oraz przeprowadzi¢ — w miare potrzeby — instruktaz i szkolenie,
natomiast pracownik bedzie obowigzany potwierdzi¢ w postaci papierowej lub elektronicznej

zapoznanie sie z tymi procedurami oraz bedzie obowigzany do ich przestrzegania.

Prawo kontroli i zakaz dyskryminacji



W art. 67[27] KP zostata przyjeta regulacja zapewniajgca pracodawcy prawo
kontrolowania wykonywania pracy zdalnej przez pracownika, kontrolowania w zakresie
bezpieczerstwa i higieny pracy lub przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i
ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych. Szczegétowa regulacja
dotyczgca takiej kontroli bedzie okreslona w porozumieniu zawartym ze zwigzkami
zawodowymi lub wydanym regulaminie (a w przypadku braku zawartego porozumienia lub
wydania regulaminu — w wydanym poleceniu lub porozumieniu zawartym z pracownikiem).
Taka kontrola bedzie przeprowadzana w porozumieniu z pracownikiem, w miejscu
wykonywania pracy zdalnej oraz w godzinach pracy pracownika —z poszanowaniem jego prawa
do prywatnosci. Jezeli jednak pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, uzgodnionej w
trakcie zatrudnienia, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu zasad w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy okreslonych w informacji zawierajacej zasady i sposoby wtasciwej organizacji
stanowiska pracy lub w przestrzeganiu wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, zobowigze pracownika do usuniecia
stwierdzonych  uchybien we  wskazanym terminie albo cofnie zgode na
wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody na
wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpocznie prace w dotychczasowym miejscu pracy w
terminie okreslonym przez pracodawce.

Norma zawarta w art. 67[29] KP normuje zakaz dyskryminacji pracownika
wykonujgcego prace zdalng, jak rowniez pracownika, ktory odmowit
wykonywania pracy zdalnej — sformutowany w podobny sposéb jak w przypadku dotychczas
obowigzujgcego zakazu dyskryminacji telepracownika, jednakze z uwzglednieniem odrebnosci
zwigzanych z wykonywaniem pracy przez pracownika poza zaktadem pracy. Doktadnie tak
samo jak w przypadku telepracownika, pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng na
podstawie art. 67[30] KP zostat zagwarantowany dostep do zaktadu pracy oraz kontakt z innymi
pracownikami — na zasadach przyjetych dla ogétu pracownikow.

W przypadku pracy zdalnej obowigzki natozone na pracodawce przez art. 207 KP muszg
by¢ przez niego, co do zasady, realizowane, ale z uwzglednieniem specyfiki pracy zdalnej, tzn.
ze niektére obowigzki (np. utrzymanie miejsca pracy zdalnej w czystosci) realizuje pracownik.
Zaden przepis nie zwalnia oczywiscie pracodawcy z generalnej odpowiedzialnosci za stan
bezpieczeAstwa i higieny pracy, przy czym podlega ona jednak na mocy art. 67[31] KP

okreslonej modyfikacji.



Praca zdalna wykonywana na polecenie pracodawcy lub na wniosek pracownika

Jak zostato wyzej wspomniane, Praca zdalna powinna by¢ oparta na porozumieniu
miedzy pracodawcg a pracownikiem. Zgodnie z przepisami Kodeksu pracy, bedzie mogta by¢
wykonywana catkowicie lub czesciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z pracodawcg, pod adresem zamieszkania pracownika. Praca realizowana z domu
bedzie przebiegata z wykorzystaniem s$rodkéw bezposredniego porozumiewania sie na
odlegtosé
Wykonywanie pracy zdalnej wymaga uzgodnienia miedzy stronami umowy o prace, ktére moze
nastgpic przy zawieraniu umowy o prace albo w trakcie zatrudnienia.

Gdy nastepuje ono w trakcie zatrudnienia, wéwczas moze by¢ dokonane z inicjatywy
pracodawcy albo na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej.
Nalezy podkresli¢, ze nie ma ustawowego wzoru wniosku o prace zdalng, co oznacza, ze kazdy
pracodawca albo pracownik moze przygotowac swoj wtasny dokument.

Dodatkowo w przypadku niektdrych pracownikow, pracodawca bedzie obowigzany uwzglednic
ich wniosek o umozliwienie pracy zdalnej, chyba, Ze nie bedzie to mozliwe ze wzgledu na
organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. W razie niewyrazenia zgody,
pracodawca bedzie musiat poda¢ przyczyne odmowy uwzglednienia wniosku. Powyzsze
uprzywilejowanie dotyczy nastepujacych grup pracownikéw.
— pracownic w Cigzy;
— pracownikow wychowujgcych dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,
— pracownikow sprawujgcych opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
0s0bg pozostajgcg we wspdlnym gospodarstwie domowym,
— posiadajgcymi orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci;

— pracownikéw, o ktérych mowa w art. 142(1) § 1 pkt 2 i 3 Kodeksu pracy.

Zwrot kosztow
Zgodnie z nowymi przepisami, pracodawca bedzie zobowigzany zapewnic¢ pracownikowi
zdalnemu m.in.:
— materiaty i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania

pracy zdalnej;



— instalacje, serwis, konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej lub pokrycie niezbednych kosztow z tym
zwigzanych;

— pokrycie kosztow energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalne;j.

Jednoczesnie strony mogg ustali¢, ze zamiast zapewniania materiatow i narzedzi pracy,
pracownik bedzie wykorzystywat wtasny sprzet. W takim przypadku pracodawca zobowigzany
jest wyptacac pracownikowi ekwiwalent pieniezny. Ekwiwalent i zwrot kosztéw mogg zostac
zastgpione ryczattem, ktorego wysokos¢ bedzie odpowiada¢ przewidywanym kosztom
ponoszonym przez pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej. Nalezy podkresli¢, ze
ustawodawca nie okreslit w sposéb szczegdtowy sposobu, w jaki ryczatt czy ekwiwalent powinny
by¢ obliczane, przenoszgc obowigzek ustalenia zasad obliczania ekwiwalentu/ryczattu na
pracodawce. Pomocne przy tym mogg by¢ zawarte w ustawie wytyczne, zgodnie z ktérymi przy
ustalaniu wysokosci ekwiwalentu albo ryczattu pracodawca powinien bra¢ pod uwage w
szczegdlnosci normy zuzycia materiatow 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.

Jak sie wiec przygotowac?

Przepisy dotyczace pracy zdalnej wchodzg w zycie po uptywie 2 miesiecy od dnia
publikacji nowelizacji w Dzienniku Ustaw co nastgpi 7 kwietnia 2023 roku. Pracodawcom
powinni do tego czasu wdrozy¢ nowe przepisy w swoim zaktadzie pracy. Ponizej przedstawiamy
najwazniejsze czynnosci, ktére w naszej ocenie nalezy podjgé¢ w zwigzku z nowelizacjg Kodeksu
pracy:

— przygotowac porozumienia zawieranego miedzy pracodawcy i zaktadowa organizacjg
lub regulaminu skonsultowanego z przedstawicielami pracownikdow wytonionymi w
trybie przyjetym u danego pracodawcy, w ktérym zostang okreslone zasady pracy
zdalnej;

— warto przygotowac szablon o$wiadczen pracownikow dotyczgcych potwierdzenia

zapoznania sie z oceng ryzyka zawodowego, informacjami z zakresu BHP czy



os$wiadczenia o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania pracy
zdalnej.

— uaktualni¢ pisemne informacje o warunkach zatrudnienia i zawarcie w nich
dodatkowych informacji dla pracownikéw zdalnych;

— nalezy okresli¢ procedury ochrony danych osobowych oraz przeprowadzenie, w miare
potrzeby, instruktazu i szkolenia w tym zakresie, pod katem pracy zdalnej;

— rekomendujemy dokonanie przeglgdu obecnie obowigzujgcych regulamindw i polityk

oraz umow o prace, pod katem postanowien dot. pracy zdalne;.



