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WPROWADZENIE

Chcesz szybko i sprawnie wdrozy¢ w swojej firmie
nowe przepisy Kodeksu pracy? A moze jestes praco-
whnikiem, ktéry zastanawia sie nad Swiadczeniem
ustug nie tylko w klasycznym modelu stacjonarnym?

Jesli odpowiedziates/tas twierdzaco na ktéres
Z powyzszych pytan - ten e-book jest wtasnie
dla Ciebie!

Nazywam sie Mateusz Sawaryn, jestem Partherem
Zarzadzajacym i Radcg Prawnym w Kancelarii
Sawaryn i Partnerzy - w tym e-booku przepro-
wadze Cie przez meandry zmian w Kodeksie pracy.

Dowiedz sie, co zyskasz na nowelizacji, jako pracow-
nik lub pracodawca oraz jakie obowigzki prawne
czekajg na Ciebie po drodze. Wspélnie z zespotem
prawnikoéw opracowali$my réwniez gotowe wzory
dokumentéw do zastosowania w strukturach
Twojej firmy — mozesz je znalez¢ na portalu Pomoc
Prawnika oraz pod linkami w naszym e-booku.

Zapraszam do lektury!



https://pomocprawnika.com/wzory/komplet-dokumentow-regulamin-pracy-zdalnej/

ROZDZIAL |
CO NOWEGO W KODEKSIE PRACY?

Nowelizacja kodeksu pracy obejmie przede
wszystkim:

—> wprowadzenie nowych zasad mozliwosci
kontroli trzezwosci pracownika,

—> zmiany w umowie o prace na okres prébny;,

—> zmiany w urlopach,

—> doprecyzowanie zasad wykonywania pracy
zdalnej.

1.1. Kontrola trzezwosci przez
pracodawce

Przeprowadzenie takiej kontroli bedzie mozliwe
tylko wtedy, gdy bedzie ona niezbedna do zapew-
nienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub
innych oséb oraz ochrony mienia. Warto podkre-
Sli¢, ze dopuszczalne beda przy tym tylko metody
niewymagajace skierowania pracownikéw na badania
laboratoryjne. Badanie ma polegac¢ na stwierdzeniu
braku alkoholu w organizmie pracownika albo
obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu
alkoholu lub stan nietrzezwosci.

Ponadto nowa regulacja prowadzenia kontroli
trzezwosci pracownika lub grup pracownikéw
okresla réwniez rodzaj urzgdzenia wykorzysty-
wanego do kontroli, czas i czestotliwos¢ jej prze-
prowadzenia - to wszystko nalezy ustali¢ w uktadzie
zbiorowym pracy, regulaminie, badz w obwiesz-
czeniu (jezeli pracodawca nie jest objety uktadem
zbiorowym pracy lub nie jest obowigzany do usta-
lenia regulaminu pracy). Pracodawca nie bedzie
mogt dopusci¢ pracownika do pracy, gdy kontrola
trzezwosci wykaze stan po spozyciu alkoholu albo
stan nietrzezwosci. Na zadanie pracodawcy lub
pracownika niedopuszczonego do pracy, badanie
trzezwosci bedzie mogta przeprowadzi¢ policja -
przy uzyciu metod niewymagajacych badania labora-
toryjnego. Niemniej organ moze zleci¢ badanie krwi
wtedy, gdy:

® nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania
metoda nielaboratoryjna,

e pracownik odmawia standardowego badania.

Dodatkowo pracodawca bedzie musiat przetwarzaé
informacje takie jak: data, godzina i minuta badania,
wyhnik wskazujgcy na stan po uzyciu alkoholu albo
stan nietrzezwosci, ale tylko wtedy, gdy bedzie to
niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia
pracownikéw, innych oséb lub ochrony mienia. Infor-
macje te beda przechowywane w aktach osobowych
pracownika do roku od dnia ich zebrania.

Pracodawca, dziatajac na podstawie tych samych
przestanek, bedzie mégt przeprowadzi¢ kontrole
pracownika na obecnosé innych srodkéw dziataja-
cych podobnie do alkoholu.

Szczegdtowy wykaz srodkdw dziatajgcych podobnie
do alkoholu ma zostac okreslony w rozporzadzeniu.
Zostana w nim takze okreslone warunki i metody
przeprowadzania badan.

UWAGA! Pracodawca bedzie mogt zastoso-
wac kare pieniezng za stawienie sie w pracy

W stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu
alkoholu lub innego Srodka odurzajgcego.
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1.2. Umowa o prace na okres prébny

Nowelizacja Kodeksu pracy w zakresie umowy

0 prace na okres prébny dotyczy gtdébwnie czasu,

na jaki taka umowa bedzie mogta zostac¢ zawarta.
Najogdlniej rzecz ujmujac, okres ten bedzie mogt

wynosi¢ od 1 do 3 miesiecy.

Umowa o prace na okres prébny bedzie mogta
by¢ zawierana zgodnie z ponizszymi wytycznymi:

* Na 1 miesigc - w przypadku zamiaru zawarcia
Z pracownikiem umowy o prace na czas nieokre-
Slony wynoszacy mniej niz 6 miesiecy,

* Na 2 miesiqce - w przypadku zamiaru zawarcia
Z pracownikiem umowy na czas okreslony wyno-
SzgCy przynajmniej 6 miesiecy, ale krétszy niz
12 miesiecy,

* Na 3 miesiqce - w przypadku zamiaru zatrudnienia
pracownika na umowe o prace na czas okreslony,
WYNOSzacy co najmniegj 12 miesiecy.

Pracodawca bedzie miat mozliwos¢ zawarcia kolejnej
umowy O prace na okres prébny z tym samym pra-
cownikiem wtedy, gdy pracownik zostanie zatrud-
niony do wykonywania innego rodzaju pracy niz przy
poprzednim zatrudnieniu u tego pracodawcy. Jezeli
natomiast rodzaj wykonywanej pracy nie ulegnie
zmianie, kolejna umowa o prace na okres prébny
nie bedzie mogta by¢ zawarta. W tej sytuacji praco-
dawca bedzie mdgt podpisac z pracownikiem tylko
umowa o prace na czas okreslony lub nieokreslony.

1.3. Rozwiqzanie umowy na czas
okreslony

W przypadku rozwigzania umowy na czas okreslony
konieczne bedzie wskazanie przez pracodawce przy-
czyn takiej decyzji. Powodem wypowiedzenia powinna
by¢ okreslona i realna przyczyna. Jednoczesnie nowe-
lizacja wprowadza obowigzek zawiadamiania na
piSmie organizacji zwigzkowej o planowanym wypo-
wiedzeniu umowy o prace, a takze mozliwos¢ odwo-
tania sie od wypowiedzenia umowy o prace na czas
okreslony z mozliwoscig przywrdcenia do pracy.

©=

1.4. Zmiany w urlopach

@ NOWY URLOP OPIEKUNCZY

Pracownikowi bedzie przystugiwac urlop opie-
kunczy w wymiarze 5 dni w roku, a za czas korzy-
stania z niego pracownik nie zachowa prawa do
wynagrodzenia.

We wniosku o urlop opiekunczy nalezy wskazac
imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub
Znacznego wsparcia ze wzgledédw medycznych,
przyczyne zapewnienia osobistej opieki lub wspar-
cia oraz w przypadku cztonka rodziny - stopien
pokrewienstwa z pracownikiem, a w przypadku
osoby niebedacej cztonkiem rodziny - jej miejsce
zamieszkania.

Whiosek o urlop opiekunczy powinien zostac ztozony
w terminie 3 dni przed rozpoczeciem korzystania
Z urlopu.

© URLOP Z POWODU SILY WYZSZEJ

Urlop ten bedzie przystugiwaé w wymiarze 2 dni
albo 16 godzin w roku kalendarzowym. Mozliwos¢
skorzystania z niego bedzie musiata dotyczy¢ waz-
nych spraw rodzinnych spowodowanych chorobg
lub wypadkiem, przy ktérych niezbedna jest obec-
nos¢ pracownika.

W takim przypadku pracodawca bedzie musiat
udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy na jego
zadanie zgtoszone we wniosku, najpdzniej w dniu
korzystania z tego zwolnienia.

Co istotne, w okresie tego zwolnienia pracownik
zachowa prawo do wynagrodzenia w wysokosci
potowy wynagrodzenia. Wynagrodzenie, o ktérym
mowa powinno by¢ liczone zgodnie z zasadami,
ktdére obowiazujg przy wynagrodzeniu urlopowym,
jednak, jako zmienne sktadki wynagrodzenia nalezy
przyjac¢ nie 3 miesigce wstecz, tylko z tego samego
miesigca, w ktérym zwolnienie przypadto.

® zZMIANY W URLOPIE RODZICIELSKIM

Zmiana polega na zwiekszeniu tacznego czasu trwa-
nia urlopu rodzicielskiego. Po urodzeniu wymiar
urlopu bedzie wynosit 41 tygodni (przy urodzeniu
jednego dziecka) albo 43 tygodnie (w razie porodu
mnogiego). Dalszg nowoscia jest przyznanie kazdemu
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z rodzicéw w ramach tego urlopu prawa do indywi-
dualnego urlopu rodzicielskiego w wymiarze 9 tygo-
dni. Oznacza to, ze jezeli z urlopu skorzysta tylko
jeden rodzic, to ostatecznie wyniesie on nie 41/43
a 32/34 tygodnie.

© ELASTYCZNY CZAS PRACY

Znowelizowany Kodeks pracy ma da¢ niektérym
rodzicom mozliwos¢ ztozenia wniosku o elastyczna
organizacje pracy. Regulacja ta bedzie dotyczy¢
pracownika, ktdry sprawuje opieke nad dzieckiem
do ukonczeniaprzez nie 8 roku zycia. W takiej
sytuacji pracownik bedzie mogt ztozy ¢ wniosek
(papierowo lub elektronicznie) o zastosowanie
elastycznej organizacji pracy w terminie 14 dni
przed planowanym rozpoczeciem korzystania

Z niej.

Jako elastyczny czas pracy uwazamy:

e skrécony czas pracy,

e indywidualny czas pracy,
e weekendowy czas pracy,
® przerywany czas pracy.

1.5. Dodatkowa przerwa w pracy

Nowelizacja Kodeksu pracy wprowadza takze
obowigzek przyznawania pracownikom dodatko-
wych przerw, ktdére wliczane sg do czasu pracy.

Wspomniana przerwa ma by¢ zalezna od dobo-
wego wymiaru czasu pracy i jesli:

* wynosi on co najmniej 6 godzin — pracownikowi
przystuguje jedna przerwa 15 — minutowa,

° wynosi on wiecej niz 9 godzin - pracownik bedzie
mie¢ prawo do dwoch przerw po 15 minut,

® wynosi on wiecej niz 16 godzin - pracownikowi
przystuguja 3 przerwy 15-minutowe.

1.6. Nowe obowiazki informacyjne

Pracodawca, tak jak dotychczas, ma obowigzek
informowania pracownika na pismie o warunkach
jego zatrudnienia - nowelizacja Kodeksu pracy
znacznie rozszerza zakres tych informacji.

Projekt ustawy dodaje m.in. obowiazek informo-
wania pracownika o:

e przystugujgcych mu przerwach, o dobowym
i tygodniowym odpoczynku,

e dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy
pracownika,

e zasadach dotyczgcych pracy w godzinach
nadliczbowych.

Co ciekawe, pracodawca bedzie miat mozliwosé
udzielenia pracownikowi takich informacji réwniez
elektronicznie — w terminie nie péznigj niz 7 dni
od dnia dopuszczenia pracownika do pracy.

Sawaryn i Partnerzy



ROZDZIAL II
PRACA ZDALNA - NOWE PRZEPISY

Pandemia COVID-19 przyspieszyta decyzje wielu
przedsiebiorcoéw o wprowadzeniu modelu pracy
czesciowo lub catkowicie zdalnej w swoich firmach.
Od tego momentu trend tej formy przybrat na sile —
7 kwietnia 2023 to data wejscia w zycie nowych
regulacji w kodeksie pracy, m.in.: mozliwo$¢ kontroli
trzezwosci pracownikdéw lub zmiany w urlopach.

W tym rozdziale dowiesz sie o tym, co najciekawsze
dla tysiecy oséb pracujgcych zdalnie — o nowych
przepisach regulujacych prace zdalna.

Do tej pory prace zdalna regulowata specustawa
covidowa, ale nowe przepisy zastepujg dotychcza-
sowe zasady.

Omawiajac zmiany w kontekscie pracy zdalnej,
przede wszystkim nalezy wskaza¢, ze nowelizacja
wprowadza do Kodeksu pracy rozdziat w catosci
poswiecony wtasnie pracy zdalnej. Zastapi on

w ustawie dotychczasowy rozdziat o telepracy.

Nowe przepisy na state wprowadzajq do Kodeksu
Pracy prace zdalna, definiujac ja. W mysl nowych
przepisdw praca zdalna to praca wykonywana catko-
wicie lub czesciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i za kazdym razem uzgodnionym z praco-
dawca - wiaczajgc w to miejsce zamieszkania
pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
Srodkdéw bezposredniego porozumiewania sie

na odlegtosc.

2.1. Kto decyduje o pracy zdalnej?

Praca zdalna bedzie mogta by¢ wykonywana
na polecenie pracodawcy, ha wniosek pracownika
lub okazjonalnie:

¢ Praca zdalna na polecenie pracodawcy - oznacza,
ze w pewnych szczegdlnych przypadkach praco-
dawca bedzie mdégt poleci¢ wykonanie pracy
zdalnej pracownikowi, przy zastrzezeniu ztozenia
przez niego bezposrednio przed wydaniem
polecenia, oSwiadczenia o posiadaniu warunkow
lokalowych i technicznych do wykonywania pracy
w tej formie.

Za ,Szczegodlne przypadki” ustawodawca
ma na mysli:

a. okres obowigzywania stanu nadzwyczajnego,

b. stan zagrozenia epidemicznego lub epidemii,

c. okres, w ktérym z powodu sity wyzszej praco-
dawca nie moze zapewni¢ bezpiecznych i higie-
nicznych warunkdw pracy w dotychczasowym
miejscu pracy.

Pracownik bedzie musiat zastosowac sie do wyda-
nego przez pracodawce polecenia, chyba ze jego
warunki lokalowe lub techniczne uniemozliwiajg
wykonywanie pracy w formie zdalnej. Z tego
wzgledu kazdy pracownik przed wykonaniem pole-
cenia bedzie musiat ztozy¢ stosowne o$wiadczenie,
wykazujgc czy ma on warunki na wykonywanie
pracy w formie zdalnej.

Jesli chodzi o pracodawce, to bedzie on upraw-
niony do cofniecia polecenia pracy zdalnej, z co
najmniej 2-dniowym uprzedzeniem pracownika.

¢ Praca zdalna na wniosek pracownika - co istotne,
pracodawca powinien uwzgledni¢ wniosek
w przypadku, gdy osoba sktadajaca taki wniosek:

e jest w cigzy,

e wychowuje dziecko do 4 roku zycia,

* sprawuje opieke nad niepetnosprawnym
cztonkiem rodziny.

Pracodawca moze nie zgodzi¢ sie na prace zdalng

w ww. przypadkach, jezeli jest ona niemozliwa np. ze
wzgledu na brak warunkéw lokalowych, technicznych
lub na rodzaj wykonywanej pracy przez pracownika.

¢ Praca zdalna okazjonalna - na wniosek pracownika
praca zdalna bedzie mogta by¢ wykonywana takze
okazjonalnie, w wymiarze nieprzekraczajgcym
24 dni w roku kalendarzowym. Kontrola wykony-
wanej pracy przez pracownika w tym przypadku
bedzie odbywac sie na wczesniej ustalonych
zasadach miedzy stronami.
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2.2. Kontrola wykonywania pracy
zdalnej

Nowe przepisy dajg mozliwos¢ przeprowadzenia
przez pracodawce kontroli wykonywania pracy
zdalnej, w miejscu i czasie jej wykonywania.

Kontrola bedzie dokonywana w zakresie bezpie-
czenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania
procedur ochrony danych osobowych, na zasa-
dach okreslonych w regulaminie, poleceniu lub
W porozumieniu zawartym z pracownikiem.

W jaki sposéb pracodawca powinien wyko-
na¢ kontrole? Przede wszystkim powinien:

a. przeprowadzi¢ kontrole w porozumieniu z pracow-
nikiem, w miejscu wykonywania pracy zdalnej
i w godzinach pracy pracownika;

b. dostosowac sposdb przeprowadzenia kontroli do
miejsca wykonywania pracy zdalnej i jej rodzaju.

Co istotne, wykonywanie czynnosci kontrolnych
nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika i innych
0s6b, ani tez utrudnia¢ korzystania z pomieszczen
domowych w sposdb zgodny z ich przeznaczeniem.
W przypadku stwierdzenia uchybien w wykonywaniu
wyzej wskazanych czynnosci pracodawca zobowigze
pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien
we wskazanym terminie albo cofa zgode na wyko-
nywanie pracy zdalnej. Wéwczas pracownik rozpo-
cznie prace w dotychczasowym miejscu pracy,

w terminie okre$lonym przez pracodawce.

2.3. Zasady wykonywania pracy
zdalnej

Ustawodawca postanowit, ze pracownik bedzie
mogt wykonywad swojg prace w formie zdalnegj
przy jednoczesnym przestrzeganiu pewnych zasad.
Najogdlniej rzecz ujmujac, zasady te bedg musiaty
zostac szczegdtowo okreslone w porozumieniu
zawieranym miedzy pracodawcq i zwigzkami
zawodowymi dziatajagcymi w zaktadzie pracy

lub w regulaminie pracy zdalnej.

2.4. Kiedy wykonywanie pracy w formie
zdalnej nie bedzie mozliwe?

Mimo tego, ze praca zdalna zwtaszcza w ostatnich
latach cieszy sie duzym powodzeniem wsréd
pracownikdw, nie zawsze bedzie dobrym rozwigza-
niem, a czasami bedzie wrecz niemozliwa.

Ustawodawca doskonale zdaje sobie z tego sprawe,
dlatego nowe przepisy Kodeksu pracy przewiduja
pewne okolicznosci, w ktérych wykonywanie pracy
zdalnej nie bedzie mozliwe, mam na mysli przede
wszystkim prace:

e w warunkach szczegdlnie niebezpiecznych,

e w wyniku ktérej nastepuje przekroczenie dopusz-
czanych norm czynnikéw fizycznych okreslonych
dla pomieszczen mieszkalnych,

e zwigzang z czynnikami chemicznymi stwarzajg-
cymi zagrozenie, o ktérych mowa w przepisach
W sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy doty-
czacych wystepowania w miejscu pracy czynni-
kdéw chemicznych,

e zwigzang ze stosowaniem lub wydzielaniem sie
szkodliwych czynnikdw biologicznych, substancji
radioaktywnych lub mieszanin wydzielajgcych
ucigzliwe zapachy, a takze przy pracach pylacych
lub powodujacych intensywne brudzenie.
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ROZDZIAL 1l

OBOWIAZKI PRACODAWCY
| PRACOWNIKA W PRACY ZDALNEJ

3.1. Praca zdalna - obowiazki
pracodawcy

Zgodnie z projektowanymi przepisami Kodeksu
pracy, pracodawca bedzie musiat wywigzac sie

z szeregu przydzielonych mu obowigzkdéw wzgle-
dem swoich pracownikdw, ktérzy bedg swiadczyé
prace w formie pracy zdalne;j.

Na pracodawcy w dalszym ciggu bedzie cigzy¢
obowigzek:

e zapewnienia pracownikowi wykonujgcemu prace
zdalng materiatéw i narzedzi pracy, w tym urzg-
dzen technicznych, niezbednych do wykonywa-
nia pracy zdalnej;

e pokrycia kosztéw zwigzanych z instalacja, serwi-
sem, eksploatacjg i konserwacjg narzedzi pracy,
w tym urzadzenh technicznych, niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej, kosztéw energii
elektrycznej oraz niezbednych ustug telekomuni-
kacyjnych;

e pokrycia innych kosztoéw bezposrednio zwigzanych
z wykonywaniem pracy zdalnej, jezeli zwrot
takich kosztéw zostat okreslony w porozumieniu
lub poleceniu;

e zapewnhnienia pracownikowi wykonujgcemu prace
zdalna niezbednych do wykonania tej pracy
szkolen i pomocy technicznej.

Mozliwe bedzie rowniez zastgpienie obowigzku
zapewnienia przez pracodawce materiatéw i narze-
dzi. Pracodawca bedzie miat rowniez mozliwos¢
wyptaci¢ ryczatt lub ekwiwalent za zuzycie mate-
riatéw bedacych wtasnoscig pracownika.

Niemniej, projekt ustawy dopuszcza mozliwosé
Lsumowienia sie przez strony” (np. w porozumieniu
miedzy pracodawcg a pracownikiem dot. pracy
zdalnej), na konkretne dziatania:

—> albo pracodawca zapewni pracownikowi insta-
lacje, serwis, konserwacje narzedzi pracy (w tym
urzadzen technicznych, niezbednych do wyko-
nywania pracy zdalnej),

—> albo bedzie on zobowigzany pokry¢ niezbedne
koszty zwigzane z instalacjg, serwisem, eksploa-

tacja i konserwacjg narzedzi pracy (w tym

urzadzen technicznych, niezbednych do wyko-

nywania pracy zdalnej), badz do wyptaty
ekwiwalentu w jego miejsce.

DO NAJWAZNIEJSZYCH
OBOWIAZKOW PRACODAWCY
BEDZIE NALEZEC
PRZEDE WSZYSTKIM:

zapewnienie pracownikowi wykonujgcemu

prace zdalng materiatéw i narzedzi umozli-

wiajacych mu wykonywanie pracy w takiej

formie (chodzi przede wszystkim o wszel-

kiego rodzaju materiaty techniczne stuzace
do wykonywania pracy zdalnej)

pokrycie kosztéw zwigzanych z instalacja,
serwisem, eksploatacjg i konserwacjg
narzedzi pracy, w tym urzadzen technicz-
nych, niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej, a takze pokrycie kosztéw energii
elektrycznej oraz niezbednych ustug
telekomunikacyjnych

pokrycie innych kosztéw bezposrednio
zwigzanych z wykonywaniem pracy
zdalnej, jezeli zwrot takich kosztéw zostat
okreslony w porozumieniu lub poleceniu

zapewnienie pracownikowi wykonujgcemu
prace zdalng niezbednych do wykonania
tej pracy szkolen i pomocy technicznej

Sawaryn i Partnerzy



Innymi stowy, jezeli pracownik do wykonywania
pracy zdalnej bedzie wykorzystywacé swoje witasne
materiaty i narzedzia pracy, ktérych pracodawca
nie zapewnit, woéwczas bedzie mu przystugiwac
ekwiwalent pieniezny. Wysokos$¢ ekwiwalentu
powinna zostac¢ ustalona indywidualnie

z pracownikiem.

Co ciekawe w gre bedzie mégt wchodzi¢ takze
ryczatt. Kiedy? W przypadku, gdy strony (praco-
dawca i pracownik) umowia sie w ten sposob,

ze to pracownik we wtasnym zakresie zapewni
sobie materiaty i narzedzia potrzebne do wykony-
wania pracy zdalnej (w tym réwniez ich instalacje,
serwis, eksploatacje, konserwacje itd.).

Przy okresleniu ryczattu lub ekwiwalentu trzeba
bedzie bra¢ pod uwage, m.in.: zuzycie materiatow,
narzedzi pracy, ich udokumentowane ceny rynkowe,
ilos¢ wykorzystywanego materiatu, normy zuzycia
energii elektrycznej itd.

Pokrycie kosztow zwigzanych z wykonywaniem
pracy zdalnej przez pracownika - wyptata ekwiwa-
lentu pienieznego lub ryczattu, nie bedzie stanowi¢
przychodu w rozumieniu przepiséw ustawy

o podatku dochodowym od oséb fizycznych!

3.2. Praca zdalna - obowigzki
pracownika

Nie tylko pracodawce ustawodawca zobowigzuje
do przestrzegania pewnych obowigzkéw w zwigzku
ze Swiadczeniem pracy w formie pracy zdalnej.

Jesli chodzi o obowiagzki pracownika, to przede
wszystkim nalezy wskazaé, ze powinny one zostac
szczegotowo okreslone np. w regulaminie pracy
zdalnej.

3.3. Podsumowanie

Praca zdalna wigze sie zaréwno dla pracodawcy,
jak i pracownika z koniecznoscig spetnienia pewnych
wymogow oraz przestrzeganiem okreslonych obo-
wigzkodw. Dlatego tak istotne jest poprawne okreslenie
zasad wykonywania pracy zdalnej, obowigzkéw
stron stosunku pracy, a takze wielu innych postano-
wien potrzebnych do prawidtowego wykonywania
pracy zdalnej.

Jesli jestes przedsiebiorca, ktéry zatrudnia pracow-
nikéw i zastanawiasz sie nad wprowadzeniem
pracy zdalnej, ale nie wiesz, co nalezy zrobi¢ -
zapraszam Cie do kontaktu z naszymi specjalistami.
Pomozemy takze w przygotowaniu wszystkich
niezbednych przy wykonywaniu pracy zdalnej
dokumentoéw.

Zdaniem naszych specjalistow:

DO OBOWIAZKOW PRACOWNIKA
W ZWIAZKU Z WYKONYWANIEM
PRACY ZDALNEJ NALEZY
ZALICZYC M.IN.:

wykonywanie pracy zdalnej zgodnie
Z tre$cig umowy o prace, a wiec w miejscu
szczegdbtowo okreslonym w tejze umowie

dyspozycyjnos¢ w ustalonych
godzinach pracy

informowanie pracodawcy o etapach
i wynikach pracy wykonywanej
w formie zdalnej

systematyczne potwierdzanie swojej
obecnosci w pracy w sposéb okreslony
u danego pracodawcy

zorganizowanie stanowiska pracy
zdalnej z zachowaniem bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy
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ROZDZIAL IV

REGULAMIN CZY POROZUMIENIE
W PRACY ZDALNEJ

W tym rozdziale dowiesz sie, w jaki sposdb nalezy
wprowadzi¢ zasady wykonywania pracy zdalnej
w zaktadzie pracy i jak je okreSlic.

W pierwszej kolejnosci odpowiedzmy na pytanie -
jak wprowadzi¢ zasady pracy zdalnej. Podziat jest
dos¢ prosty:

e Jezeli w firmie funkcjonuje zaktadowa organizacja
zwigzkowa (albo kilka takich organizacji) — zasady
wykonywania pracy zdalnej nalezy wprowadzic¢
poprzez zawarcie odpowiedniego porozumienia
ze zwigzkiem zawodowym. Wiecej o tym, jak
wyglada proces przygotowania takiego porozu-
mienia, znajdziesz w poprzednim rozdziale.

e Jezeli w firmie nie ma zwigzkdéw zawodowych -
zasady wykonywania pracy zdalnej nalezy okresli¢,
przyjmujac stosowny regulamin pracy zdalnej.

4.1. Co nalezy okresli¢ w porozumieniu/
regulaminie?

We wprowadzanym porozumieniu lub regulaminie
nalezy okresli¢ zasady wykonywania pracy zdalne;.
Jakie jest minimum, ktére musi by¢ okreslone?

@ Kodeks pracy wskazuje, ze nalezy
w szczegoblnosci opisaé:
e grupe lub grupy pracownikéw, objeta pracg zdalng,

e zasady pokrywania przez pracodawce kosztéw
zwigzanych z wykonywaniem przez pracownika
pracy zdalnej,

e zasady ustalania ekwiwalentu pienieznego lub
ryczattu wyptaconego pracownikowi,

e zasady porozumiewania sie pracodawcy i pracow-
nika wykonujgcego prace zdalng, w tym sposéb
potwierdzania obecnosci pracownika wykonujg-
cego prace zdalng na stanowisku pracy,

e zasady kontroli wykonywania pracy przez
pracownika wykonujgcego prace zdalng,

e zasady kontroli w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

e zasady kontroli przestrzegania wymogoéw
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informaciji,
w tym procedury ochrony danych osobowych,

e zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji,
aktualizacji oprogramowania i serwiséw powie-
rzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym
urzadzen technicznych.

Oczywiscie nic nie stoi na przeszkodzie, aby praco-
dawca w porozumieniu lub regulaminie uregulowat
takze inne kwestie zwigzane ze Swiadczeniem pracy
zdalnej przez pracownika.

=

Kazda firma ma wtasne zwyczaje czy okolicznosci
wykonywania pracy stacjonarnej i zdalnej. Jezeli to
wazne z punktu widzenia organizacyjnego firmy,
warto opisac te kwestie w regulaminie pracy zdalnej.
Dodatkowe regulacje powinny by¢ zgodne z obowia-
Zujgcym prawem i nie mogq naruszac praw i obo-
wigzkéw pracownikow.
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ROZDZIAL V

JAK WDROZYC W FIRMIE
REGULAMIN PRACY ZDALNEJ?

Kodeks pracy w pierwszej kolejnosci opisuje poro-
zumienie ze zwigzkami zawodowymi, jednak zacznij-
my od opisu wprowadzenia regulaminu - jest

to powszechniejsza sytuacja, gdyz w wiekszosci
firm nie ma zwigzkéw zawodowych.

Zatdzmy, ze zatrudniasz osoby, ktére juz pracuja
zdalnie albo chca pracowacé w tym systemie i nie masz
w firmie zwigzkdw zawodowych. W takim przypadku,
by firma dziatata zgodnie z nowymi przepisami,
potrzebujesz wprowadzi¢ w zycie regulamin pracy
zdalnej.

Regulamin ten jednak nie moze by¢ narzucony
dowolnie, przed wejsciem w zycie musi by¢ skonsul-
towany z przedstawicielami pracownikéw. W takim
razie zadajmy pytanie, co nalezy zrobi¢, by wszystko
dziatato zgodnie z prawem?

Nalezy przej$¢ nastepujaca procedure:

e Pracownicy musza wybra¢ ze swojego grona
przedstawicieli pracownikéw (chyba ze juz ich
kiedys wybrali) - by mogli dokona¢ takiego wyboru,
w firmie powinien obowigzywac stosowny ku temu
regulamin wyboréw (taki dokument nie jest potrze-
bny, jesli w Twojej firmie okresla to np. w regulamin
pracy). Jezeli nie masz przygotowanego nic takiego
w firmie, mozesz wprowadzi¢ regulamin wyboréw
nawet przez wystanie maila do wszystkich pracow-
nikéw. Grunt by okreslone zasady byty sprawie-
dliwe - by kazdy mogt gtosowac oraz aby jasno
wynikato, w jaki sposdb wybrac przedstawicieli
pracownikow.

UWAGA: Warto zaznaczy¢, ze coraz czesciej w howe-
lizacjach czy wprowadzaniu nowych przepiséw
(obnizanie czasu pracy w czasach COVID, wprowa-
dzanie PPK) ustawodawca ktadzie nacisk na konsul-
tacje z przedstawicielami pracownikéw. Jezeli wiec
masz juz w firmie wybranych ,statych” przedstawi-
cieli, to odpada koniecznos$¢ ich wytaniania. Trzeba
tylko sie z nimi spotkac i skonsultowa¢ proponowane
przez pracodawce postanowienia regulaminu pracy
zdalnej.

e Majac regulamin wyboroéw, trzeba przeprowadzic¢
wsérdd pracownikdw gtosowanie, w ktérych
wybiorg swoich przedstawicieli. Do decyzji praco-
dawcy zostaje okreslenie liczby oséb - projekt
ustawy wskazuje na ,przedstawicieli”, wiec dora-
dzam, by byto ich minimum dwoch.

e Gdy juz przedstawiciele pracownikow beda
wybrani, musisz przeprowadzi¢ z nimi konsultacje
w kwestii wprowadzenia regulaminu pracy zdalnej -
potrzebujesz miec juz wtedy projekt tego regu-
laminu - dobrze, aby$ posiadat/a réwniez odpo-
wiedni protokét konsultacji z podpisami przedsta-
wicieli pracownikdw. Woéwczas masz dowdd na to,
ze faktycznie je przeprowadzono.

e Po konsultacjach z pracownikami masz juz uzgod-
niony regulamin pracy zdalnej.

e Nalezy ogtosi¢ jego wejscie w zycie — potrzebne
jest odpowiednie ogtoszenie w firmie. Nalezy to
zrobi¢ w ,sposéb przyjety u danego pracodawcy” -
przyktadowo bedzie to ogtoszenie poprzez
wystanie maila do wszystkich pracownikdéw lub
umieszczenie informacji o tym i tresci regulaminu
w innych kanatach komunikacyjnych.

e Regulamin zacznie obowigzywac od wskazanej
w nim daty, warto by byto to np. kilka dni od dnia
ogtoszenia, by kazdy miat czas sie zapoznac.

e Finalnie, Ty jako pracodawca mozesz wydac
polecenie pracy zdalnej w okreslonym czasie lub
Twoj pracownik ma mozliwos¢ ztozy¢ wniosek
o wykonywanie takiej formy pracy.

Szczegoétowe informacje jak przeprowadzi¢ caty
opisany proces w firmie znajdziesz w naszym wpisie:
Jak wprowadzi¢ regulamin pracy zdalnej.

Brzmi jak niezty zawrét gtowy? Otdz niekoniecznie.

Specjalnie z okazji wejscia w zycie nowych prze-
pisow przygotowali$my w kancelarii paczke
wszystkich potrzebnych dokumentéw! Co w niej
Znajdziesz?

e Regulamin wybordéw przedstawicieli
pracownikow.

e Przyktadowe zarzadzenie o wprowadzeniu wyzej
wymienionego regulaminu.

e Przyktadowe ogtoszenie do pracownikdw
o wprowadzeniu regulaminu wybordw ich przed-
stawicieli i zarzadzeniu wyborow.
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e Przyktadowg tres¢ oddania gtosu przez pracownika.

e Protokot konsultacji z pracownikami.

e Regulamin wykonywania pracy zdalnej.

e Wzdr ogtoszenia o wejsciu w zycie regulaminu
pracy zdalnej. Polecenie pracodawcy wykony-
wania pracy zdalnej i wniosek pracownika
o wykonanie pracy zdalnej.

Wszystkie dokumenty sg uniwersalne, zawierajg
klarowne wyjasnienia i wskazdwki w komentarzach -
pozwalajq na tatwe przeprowadzenie catego pro-
cesu w firmie i zdecydowanie skrécq czas komple-
towania petnej dokumentacji.

Niewielkim naktadem $rodkéw, mozesz zabezpie-
czy¢ swojq firme w niezbedne dokumenty. By
dziataé zgodnie z nowymi przepisami zainwestuj
w bezpieczenstwo swojej firmy i wykup dostep
do wszystkich gotowych regulacji prawnych,
przygotowanych przez zespét prawnikow naszej
Kancelarii Sawaryn i Partnerzy.

5.1. Wprowadzenie regulaminu
wyboréw pracownikéw

Jego wprowadzenie w zycie nie jest trudne. Pamietaj,
ze nowe przepisy nie precyzuja konkretnej liczby
pracownikéw, decydujacej o mozliwosci przepro-
wadzenia wybordow. Jezeli Twoja firme zasila dwdch
lub trzech zleceniobiorcow, tatwiej bedzie skon-
sultowac regulamin pracy zdalnej na wspdlnym
posiedzeniu. Jesli masz wiecej pracownikéw, wtedy
zasadnym bedzie wybranie ich przedstawicieli tak,
by skréci¢ czas dyskusji z np. 6 czy 10 osobami
jednoczesnie i obrac klarowne postanowienia bez
zbednego zamieszania.

@ Jak wprowadzi¢ regulamin wyboréw
pracownikow?

e Przygotuj regulamin wybordéw przedstawicieli
pracownikéw. Gotowy regulamin znajdziesz tutaj.

e Nastepnie zarzad firmy (wtasciciel, uprawniony
dyrektor) wydaje zarzadzenie o wprowadzeniu
regulaminu.

e Po wydaniu zarzadzenia i wprowadzeniu regula-
minu, nalezy go rozpowszechni¢ wsrdd pracow-
nikdw, np. poprzez rozestanie go droga mailowsq,
umieszczenie na intranecie lub wywieszenie na
tablicach informacyjnych lub innym w widocznym
miejscu w firmie.

e Warto przeprowadzi¢ szkolenie dla pracownikéw
w celu doktadnego poinformowania ich o zasa-
dach i procedurach regulaminu wyboréw.

Nastepnie mozna przeprowadzi¢ wybory zgodnie
z regulaminem. Dla utatwienia przygotowalismy dla
Ciebie nie tylko wzorcowy regulamin wybordéw, ale
réwniez wzoér gtosowania pracownikéw w wyborach.

5.2. Wybory przedstawicieli
pracownikéw

Wybory powinien przeprowadzi¢ pracodawca
zgodnie z wprowadzonym regulaminem wyboroéw.

Wybrana komisja wyborcza powiadamia wszystkich
pracownikdéw o gtosowaniu, rozsytajgc do nich wzory
kart do oddania gtosu i zgtoszenia sie, jako kandydata.

Komisja zlicza gtosy i ogtasza wyniki. Wszystko zostato
przez nas doktadnie opisane w regulaminie wybo-
réw — wystarczy postepowac zgodnie z jego
wskazaniami.

Dla uproszczenia nasz wzér zaktada, ze wybor
przedstawicieli pracownikdw jest nieograniczony
W czasie, a wiec gdy znowu bedziesz potrzebowac
konsultacji z przedstawicielami pracownikéw —

ci juz bedg wybrani.

5.3. Konsultacje z przedstawicielami
pracownikow

Gdy pracownicy wybiora juz swoich przedstawicieli,
mozna przejs¢ do skonsultowania z nimi projektu
regulaminu pracy zdalnej.

Wazne, aby przeprowadzi¢ konsultacje w sposéb
transparentny, umozliwi¢ przedstawicielom pracow-
nikdbw wyrazenie swoich opinii i uwag. Mozna tez
przygotowac raport z takich konsultacji — koniecznym
jest spisanie protokotu, by pozostawic¢ Slad po
przeprowadzonych konsultacjach. Nalezy wpisa¢
tam uwagi i sugestie pracownikdw, jak i odniesienia
pracodawcy. W ten sposéb po czasie tatwo bedzie
odtworzy¢ przebieg przeprowadzonych rozmow.

Co wazne - pracodawca nie musi uwzglednic
zadnych sugestii pracownikdw w tresci regulaminu
pracy zdalnej i dziataniach firmy! Wystarczy, ze regu-
lamin zostat skonsultowany, a jaka bedzie jego
finalna tres¢, zalezy wytacznie od Ciebie.
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5.4. Ogtoszenie regulaminu pracy
zdalnej w firmie

Po wykonanych konsultacjach mozesz wprowadzac
w zycie regulamin wykonywania pracy zdalnej.

Nalezy to zrobi¢ w ,sposdb przyjety u danego praco-
dawcy” - przyktadowo bedzie to ogtoszenie poprzez
wystanie wiadomosci e-mail do wszystkich pracow-
nikdw, umieszczenie informacji o tym i tresci regula-
minu w innych kanatach komunikacji w firmie (korzy-
stajac z aplikacji typu Slack czy Teams) oraz np. wy-
wieszenie informacji i regulaminu w widocznym
miejscu w firmie.

Formalnie nalezy to ponownie zrobi¢ zarzadzeniem,
do ktérego zatagcznikiem bedzie przyjety regulamin
pracy zdalnej. Regulamin moze obowigzywac od chwili
ogtoszenia zarzadzenia, po jego wprowadzeniu
firma powinna dopetni¢ formalnosci oraz:

e wydac polecenia pracy zdalnej dla pracowni-
kéw, ktdrzy decyzjg pracodawcy majg pracowac
zdalnie lub zebra¢ wnioski o wykonywanie pracy
zdalnej od pracownikéw, ktérzy chca pracowad
w trybie zdalnym;

e spetni¢ wszystkie obowigzki wynikajgce z nowych
przepiséw, ktére sq opisane w regulaminie.

5.5. Co w sytuacji, gdy mam juz
pracownikéw pracujacych zdalnie?

Naturalnie pojawiajqgce sie pytanie brzmi:

Jak mam wprowadzi¢ zasady wykonywania
pracy zdalnej, jezeli moi pracownicy juz od dawna
pracujq zdalnie? Co powinnismy zrobi¢ w firmie,
by pracownicy mogli dalej pracowac zdalnie

i wszystko byto zgodne z prawem?

Trzeba podkresli¢, ze projektowane przepisy nie
wejdg w zycie z dnia na dzien, lecz planowane
jest ich dwumiesieczne vacatio legis - czyli czas
oczekiwania na ich wejscie w zycie. Dopiero gdy
wejda w zycie, nalezy mie¢ gotowy regulamin
lub porozumienie. Warto jednak przygotowac sie
do tych zmian juz dzis.

Nalezy przy tym podkresli¢, ze zgodnie z art. 3 spec-
ustawy z 2 marca 2020 r. praca zdalna wprowa-
dzona na podstawie przepiséw covidowych moze
by¢ wykonywania przez okres 3 miesiecy od daty
odwotania stanu zagrozenia epidemicznego.

Na dzien publikacji tego artykutu ciggle mamy
obowigzujgcy stan zagrozenia epidemicznego,
wiec pracodawcy majg podstawe do jej stosowania.
(Miejmy tylko nadzieje, ze nowe przepisy zostang
uchwalone, zanim uptynie okres 3 miesiecy od
odwotania stanu zagrozenia).

Gdy nowe przepisy wejdg w zycie, nalezy:

e Wprowadzi¢, tak jak zostato to opisane, porozu-
mienie lub regulamin wykonywania pracy zdalnej;

e Uzupetni¢ dokumentacje w postaci polecenia
pracodawcy lub wniosku pracownika o wyko-
nywanie pracy zdalnej (ale nie wstecz tylko od
dnia wejécia w zycie porozumienia / regulaminu
wykonywania pracy zdalnej);

e Zadbac by praca zdalna, od chwili wprowadzenia
porozumienia / regulaminu byta wykonywana
zgodnie z postanowieniami tych dokumentow.

Wymagane jest zatem uzupetnienie odpowiedniej
dokumentacji tak, by praca zdalna wykonywana
od dnia wejscia w zycie nowych przepisdw byta
wykonywana zgodnie z nimi. Nie ma potrzeby,
zeby pracownicy przerywali zdalne wykonywanie
pracy.

5.6. Podsumowanie

Pomimo, ze wprowadzenie pracy zdalnej wymaga
wielu skomplikowanych na pozér dziatan, mozna
poradzi¢ sobie z tym w 3 prostych krokach:

e Zainwestuj w naszq paczke dokumentéw
niezbednych do wdrozenia regulaminu.

e Zastosuj sie do opisanych w dokumentach
wskazowek.

e Zastosuj sie do opisanych w tym wpisie zasad.

Sawaryn i Partnerzy
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ROZDZIAL VI

WPROWADZENIE PRACY ZDALNEJ -
POROZUMIENIE Z ZAKLADOWA
ORGANIZACJA ZWIAZKOWA

Jezeli w Twojej firmie funkcjonujg zwigzki zawodowe,
zasady wykonywania pracy zdalnej nalezy okresli¢

W porozumieniu zawieranym miedzy pracodawcq

i zaktadowq organizacjq zwiqgzkowq, a w przypadku,
gdy u pracodawcy dziata wiecej niz jedna zaktadowa
organizacja zwigzkowa - zasady te okresla sie w poro-
zumieniu miedzy pracodawca a tymi organizacjami.

Pracodawca i zaktadowa organizacja zwigzkowa
powinny wspdtpracowacl ze sobg w kwestii ustalenia
tresci porozumienia tak, aby kazda strona miata
szanse przedstawi¢ swoje propozycje, zaakceptowad
je badz zaproponowac inne. Ustawa nie wskazuje
wprost, w jaki sposéb powinna wyglada¢ komuni-
kacja pomiedzy tymi dwoma podmiotami. W moim
przekonaniu najpewniejsza forma to oczywiscie forma
pisemna (jezeli chodzi o ustalenie tresci porozu-
mienia), a takze dialog (celem przedstawienia
stanowisk).

Zasadniczo zasady wykonywania pracy zdalnej
trzeba bedzie okreéli¢ w porozumieniu.

Jezeli uzgodnienie tresci porozumienia ze wszyst-
kimi zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi nie
bedzie mozliwe, to pracodawca bedzie mdgt uzgod-
ni¢ tres$¢ porozumienia z tzw. organizacjami zwigz-
kowymi reprezentatywnymi, z ktérych kazda
zrzesza co najmniej 5% pracownikéw zatrudnio-
nych u pracodawcy.

@ Co w przypadku, gdy nie bedziesz w stanie
dogadac sie z tymi organizacjami?

Jezeli w terminie 30 dni od dnia przedstawienia
projektu porozumienia przez pracodawce porozu-
mienie nie zostanie zawarte, pracodawca bedzie
uprawniony do okreslania zasad wykonywania pracy
zdalnej w Regulaminie, uwzgledniajgc oczywiscie
wszystkie ustalenia podjete w toku uzgadniania
Lprojektu” porozumienia z zaktadowymi organiza-
cjami zwigzkowymi, nawet jezeli nie znajdg sie
finalnie w porozumieniu.

Pracodawca moze wtedy wprowadzi¢ zasady
odgodrnie w ustalonym przez siebie regulaminie.
W takim przypadku nie musi juz nic wiecej konsul-
towac z pracownikami czy zwigzkami zawodowymi.

ZAKONCZENIE

Zmiany w Kodeksie pracy dotyczace pracy zdalnej,
niosq za sobg szereg zmian w obowigzkach nakta-
danych na pracodawce i pracownika - regulujg tez
wiele kwestii pobocznych, jak np. zmiany w urlopach,
kontrole trzezwosci oraz kwestie odpowiedniej doku-
mentacji miedzy zleceniodawca a zleceniobiorca.

Jesli jeste$ pracodawcg badz pracownikiem, ktory
preferuje swiadczenie ustug pracy w formie zdalnej,
zachowaj te publikacje, by w odpowiednim momencie
moc zastosowad opisane procedury w swojej firmie.

Skorzystaj robwniez z gotowej paczki niezbednych
dokumentoéw przygotowanych przez naszg Kance-
larie Sawaryn i Partnerzy, by wdrozenie wszystkich
nowych procedur odbyto sie w sposéb szybki

i bezpieczny. Wszystkie wzory regulacji prawnych
znajdziesz tutaj.
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