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Tematyka szkolenia:
» Definicja pracy zdalnej;
> Najwazniejsze cechy pracy zdalnej wynikajgce z przyjetych przepisow;
» Pracazdalna atelepraca — podstawowe réznice;

» Dokumentacja towarzyszaca pracy zdalnej — jakie rozwigzania mozna
stosowac;

» Co o pracy zdalnej méwi Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej;

> Praca zdalna a RODO i tajemnica przedsiebiorstwa — na co zwréci¢ uwage.

www.pfp.com.pl
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Podstawy prawne pracy zdalnej

*» Pojecie pracy zdalnej pojawia sie w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 2 marca 2020r.
0 szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
| zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuaciji
kryzysowych (Dz. U. z 2020r., poz. 374 ze zm.).

X/

s Ustawodawca przyjat regulacje przewidujgca, iz:

w celu przeciwdziatania COVID-19 pracodawca moze polecié
pracownikowi wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy
okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej statego
wykonywania (praca zdalna)

www.pfp.com.pl
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Najwazniejsze cechy pracy zdalnej:

s Jestto nowe uprawnienie, ktore zyskali pracodawcy.

% Polecenie pracy zdalnej nie wymaga zgody pracownika — jest to typowe
polecenie, z jakim mamy do czynienia w relacji pracodawca - pracownik.

Pamietac przy tym nalezy, ze cechg charakterystyczng stosunku pracy jest bowiem
relacja podlegtosci stuzbowe.

*

% Polecenie wykonywania pracy zdalnej w trybie przyjetych przepisow nie wymaga
zmiany tresci umowy o prace.

*

D)

» Polecenie wykonywania pracy zdalnej moze zosta¢ pracownikowi  wydane
w kazdym czasie i moze rowniez zostac cofniete w kazdym momencie.

L)

www.pfp.com.pl
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Najwazniejsze cechy pracy zdalnej:

W przypadku cofniecia polecenia wykonywania pracy zdalne] pracodawca
jednoczesnie wzywa pracownika do wykonywania pracy w zakftadzie pracy
lub w innym miejscu pracy wskazanym w umowie o prace.

*

L)

% Zgodnie z redakcjg przepisu, pracodawca okresla przez jaki czas pracownik
bedzie wykonywat prace zdalna.

>

L)

L)

» Oczywiscie za czas wykonywania pracy zdalnej pracownik zachowuje prawo
0 wynagrodzenia — takiego samego, jakie otrzymatby, gdyby Swiadczyt prace
w statym miejscu jej wykonywania.

Polecenie wykonywania pracy zdalnej skutkuje bowiem jedynie zmiang miejsca
Swiadczenia pracy.

www.pfp.com.pl
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Mozna sie natomiast zastanawiac, czy w przypadku dodatkow
wyptacanych przez pracodawce na pokrycie kosztow dojazdu
Iprzejazdu (np. pojazdem prywatnym w celach stuzbowych),
w momencie swiadczenia pracy zdalnej nadal istniejg podstawy
do ich wyptacania?

2R

Wydaje sie, ze w takim przypadku za okres swiadczenia pracy zdalnej takie dodatki nie
bedg przystugiwaty z uwagi na fakt, ze pracownik nie podrozuje / nie przemieszcza sie

w celach stuzbowych.

www.pfp.com.pl



of¢ POLSKA FUNDACJA
[Z1d PRZEDSIEBIORCZOSCI

Najwazniejsze cechy pracy zdalnej:

s Praca zdalna polega na wykonywaniu normalnych obowigzkow pracownika, tyle,
ze W innym miejscul,

s Dla celow dowodowych polecenie wykonywania pracy zdalnej powinno przybrac
postaé pisemna, choC przepis obowigzku takiego nie przewiduje.

Natomiast dla unikniecia jakichkolwiek watpliwosci i sporow rekomendowane jest
wydanie takiego polecenia przynajmniej w formie elektronicznej, ktéra pozwoli
na zachowanie go dla ewentualnych celéw dowodowych.

s Co do zasady przepisy nie przewidujg obowigzku zaistnienia jakichs szczegdlnych
przestanek dla wdrozenia pracy zdalnej. Istotne jest, by takie polecenie bylo
wydane w celu przeciwdzialania COVID-19.

www.pfp.com.pl
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Polecenie wykonywania pracy zdalnej — najprostszy przykiad

Dziatajgc na podstawie przepisu art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 2 marca 2020r,
0 szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
| zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2020r., poz. 374 ze zm.)

w celu przeciwdziatania COVID-19
polecam Pani/Panu ..., (imie i nazwisko pracownika)

Swiadczenie pracy poza miejscem statego jej wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej
O0 dNia .. przez czas trwania zagrozenia
wywotanego przez COVID-19.

www.pfp.com.pl
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A na jak dtugi okres czasu praca zdalna moze by¢ powierzona?

$ 3

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w swoich wyjasnieniach wskazato,
iz co do zasady sama ustawa nie okresla maksymalnego okresu wykonywania pracy
zdalnej. Decyzja w tym zakresie nalezy do pracodawcy — moze bycC to czas oznaczony,
jednakze uzasadniony przeciwdziataniem COVID-109.

Co wazne, przepis bedgcy podstawg wprowadzenia pracy zdalnej utraci moc po uptywie
180 dni od dnia wejscia w zycie ustawy. Wydaje sie zatem, ze maksymalny czas, na jaki
pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej, nie moze
wykraczac¢ poza ww. okres.

www.pfp.com.pl
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Kolejne pytanie, nad ktérym pochylito sie¢ MRPiPS

Czy pierwotnie okreslony czas swiadczenia pracy zdalnej moze
by¢ wydiuzany lub skracany (gdy np. pracodawca przyjat
pierwotnie, iz bedzie to jeden miesigc)?

R

Ustawa nie zawiera zadnych ograniczen w tym zakresie, nalezy zatem uznac,
ze dopuszczalne jest zaréwno skrécenie jak i wydtuzenie okresu $swiadczenia pracy
zdalnej na czas oznaczony i uzasadniony przeciwdziataniem COVID-109.

Podstawowym uzasadnieniem wydtuzenia tego okresu bedzie troska o zdrowie
| bezpieczenstwo pracownikow.

www.pfp.com.pl
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Najwazniejsze cechy pracy zdalnej:

s Przepisy dajg dowolnos¢ pracodawcy w zakresie podejmowania decyzji, co do pracy
zdalnej — ustawa nie wprowadza bowiem ograniczen co do grupy pracownikow,
czy rodzaju czynnosci, ktore moga by¢ realizowane poprzez prace zdalng.

Oczywistym jest jednak, ze nie kazdy rodzaj pracy moze by¢ swiadczony
w ten wtasnie sposob ®.

% Pamietajmy rowniez o tym, ze pojecie ,pracy zdalnej” nie jest tozsame
z pojeciem ,,telepracy”, o ktérym traktuje Kodeks pracy (art. 67°>~'” Kodeksu pracy)

www.pfp.com.pl
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Swiadczona okresowo na podstawie
przepisow szczegolnych

Pracodawca wydaje polecenie
wykonywania pracy zdalnej

| pracownik co do zasady nie ma
podstaw do odmowy wykonania
polecenia

Odmowa wykonywania pracy zdalnej
stanowi podstawe do pociagniecia
pracownika do odpowiedzialnosci
przewidzianej przepisami

Kontrola w ramach pracowniczego
podporzgdkowania

www.pfp.com.pl

Swiadczona stale na podstawie
przepisow Kodeksu pracy

Pracodawca nie moze wydac
polecenia swiadczenia pracy w formie
telepracy. W tym celu wymagane sg
okreslone zapisy w umowie o prace,
ktorych zastosowanie wymaga zgody
obu stron stosunku pracy

Brak jest podstaw do pociggniecia
pracownika do odpowiedzialnosci

za odmowe przejscia na system
telepracy — jest to istotny element
Swiadczenia pracy wynikajgcy

Z umowy O prace i porozumienia stron

Rozliczanie i kontrola telepracy
na zasadach ustalonych przez strony
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Kolejne pytanie, nad ktérym pochylito sie MRPiPS

Czy pracownik ma prawo zakwestionowac polecenie
wykonywania pracy zdalnej?

$ 3

Pracownik ma obowigzek stosowa¢ sie do polecen pracodawcy Ilub swoich
przetozonych, ktore dotyczg pracy. Jesli takie polecenie nie pozostaje w sprzecznosci
z przepisami prawa lub trescig umowy o prace, pracownik co do zasady nie ma
podstaw do odmowy jego wykonania. Dotyczy to takze polecenia pracy zdalnej.

www.pfp.com.pl
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Kolejne pytanie, nad ktérym pochylito sie MRPIPS

Czy odmowa wykonania polecenia swiadczenia pracy zdalnej jest
podstawg do pociggniecia pracownika do odpowiedzialnosci
| zastosowania np. kary porzgdkowej?

'3

Odmowa wykonania polecenia pracodawcy, o ile nie jest ono sprzeczne z prawem
lub umowag o prace, moze skutkowa¢ natozeniem na pracownika kary porzgadkowe,;.
Zgodnie z przepisem art. 108 par. 1 Kodeksu pracy, pracodawca moze zastosowac
kare upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej
organizacji i porzgdku w procesie pracy, jak rowniez przepisow bezpieczenstwa
| higieny pracy.

www.pfp.com.pl



of¢ POLSKA FUNDACJA Cu,,

(13 PRZEDSIEBIORCZOSCI @;
1!

(1) -

Praca zdalna — o czym powinien pamietaé¢ pracodawca

s Czy rodzaj pracy wykonywanej przez danego pracownika pozwala na swiadczenie
jej w trybie pracy zdalnej?

s Czy pracownicy majgcy swiadczacy prace zdalnie mogag to robi¢ bez fizycznej
obecnosci wspotpracownikow?

% Czy mozliwe bedzie sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem pracy,
odbieranie jej wynikéw, merytoryczne wspieranie pracownika, kierowanie
do pracownika wytycznych?

www.pfp.com.pl
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Praca zdalna — o czym powinien pamieta¢ pracodawca

Czy pracownicy dysponujg odpowiednim sprzetem do wykonywania pracy
zdalnej? Czy dysponujg sprzetem stuzbowym, czy konieczne bedzie skorzystanie
z prywatnego sprzetu pracownikow?

Jesli pracodawca przewiduje, ze niezbedne stanie sie korzystanie z prywatnego
sprzetu pracownikow, nalezy pomysle¢ o kwestiach bezpieczenstwa?

Czy podczas przesytania informacji droga elektroniczng zagwarantowane jest
bezpieczenstwo informacji oraz danych (zaréwno informacji i danych
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa jak i danych osobowych - RODO)?

www.pfp.com.pl
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Praca zdalna — o czym powinien pamieta¢ pracodawca

s Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami pracodawca ma obowigzek zaznajomic
pracownika ze sposobem wykonywania pracy, czyli musi go poinformowa¢ takze
0 zasadach swiadczenia pracy zdalnej.

» W jaki sposob zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy zdalnej, gdy nie
mamy bezposredniej kontroli nad osobg pracownika?

% Ustalenie sposobu kontaktowania sie ze wspotpracownikami, przetozonymi,
samym pracodawca.

| pewnie jeszcze wiele innych kwestii wynikajgcych z uwarunkowan danego
przedsiebiorstwa ... (1!).

www.pfp.com.pl
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Czy wprowadzenie pracy zdalnej w zakladzie pracy bedzie
wymagato zmiany obowiazujgcego regulaminu pracy?

2

W przypadku, gdy pracodawca wprowadza prace zdalng w zwigzku z obecng sytuacjg
| na podstawie art. 3 ust. 1 wspomnianej ustawy, nie ma takiego obowigzku.

Gdyby jednak praca zdalna miata staC sie regutg w danym przedsiebiorstwie, to jak
najbardziej bedzie ona wymagata uregulowania na state w aktach
wewnagtrzzaktadowych.

www.pfp.com.pl
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Dokumentacja towarzyszgca pracy zdalnej
— jakie rozwigzania mozna stosowag:

v" Polecenie pracy zdalnej
v" Regulamin / zasady pracy zdalnej

v Zasady przeprowadzania kontroli pracy zdalnej (mogg takze znalezé
sie w Regulaminie)

v' Wytyczne dotyczace oceny i rozliczania pracy zdalnej

v' Zasady bezpieczenstwa pracy zdalnej (takze moga znalez¢ sie z Regulaminie)

www.pfp.com.pl
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Kontrola pracy zdalnej — przyktad zapiséw

1) Pracodawca Ilub upowazniona przez niego osoba zachowuje prawo
przeprowadzenia zdalnej kontroli aktywnosci pracownika w zakresie realizacji
zadan, wykorzystania czasu pracy i wykorzystania powierzonego sprzetu, a takze
podjecia innych dziatah dotyczgcych powierzonego sprzetu oraz oprogramowania.

Tu uwaga na przypadki, gdy praca zdalna odbywa sie z wykorzystaniem prywatnego
sprzetu pracownika (!!!). Wéwczas trzeba sie dobrze zastanowi¢ nad formutowanymi
zapisami.

www.pfp.com.pl
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Kontrola pracy zdalnej — przyktad zapisow

2) Dziatania kontrolne pracodawcy mogg dotyczyC rowniez kwestii zapewnienia
bezpieczenstwa danych (w tym w szczegolnosci danych osobowych oraz danych
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa i bezpieczenstwa przesytania informacji

3) Dziatania kontrolne pracodawcy mogg rowniez dotyczyC sfery bezpieczenstwa
| higieny pracy (np. w formie oswiadczenia pracownika).

4) Przeprowadzanie zdalnej kontroli nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika
lub prywatnosci cztonkow jego rodziny.

www.pfp.com.pl
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Regulamin / Zasady pracy zdalnej
— 0 czym pamietaé przy tworzeniu

v' Okreslenie warunkoéw i zasad swiadczenia pracy zdalnej

v’ Zapisy dotyczgce miejsca swiadczenia pracy zdalnej oraz sprzetu / narzedzi,
z wykorzystaniem ktorych praca zdalna bedzie swiadczona

v'  Bezpieczenstwo pracy zdalnej
v' Korzystanie z infrastruktury teleinformatycznej

v'  Bezpieczehstwo dokumentacji papierowe;

www.pfp.com.pl
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Regulamin / Zasady pracy zdalne]
— 0 czym pamieta€ przy tworzeniu

v' Komunikacja ze wspotpracownikami, przetozonymi, samym pracodawca,
a moze takze osobami trzecimi

v' Przekazywanie oraz rozliczanie wynikow pracy zdalnej
v' Jak zachowa¢ sie w sytuacjach budzgcych watpliwosci pracownika

v Jak zachowa¢ sie, gdy pracownik podejrzewa naruszenie regut bezpieczenstwa
/stosowanych zabezpieczen

v' Wspodtpraca z dziatem / wsparciem IT.

www.pfp.com.pl
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Regulamin / Zasady pracy zdalne]
— 0 czym pamietaé przy tworzeniu

Dla wielu pracownikéw praca zdalna jest zupetng nowoscia, dlatego tez warto
przygotowac¢ dla nich wytyczne dotyczace samej organizacji pracy zdalnej np.:

» zaplanowanie regularnych godzin pracy,

> dresscode przy pracy zdalnej ©,

» przerwy w pracy — kiedy, jak je spozytkowac,
» wietrzenie pomieszczenia pracy,

» ustalenie zasad z pozostatymi domownikami,

» ustalenie przestrzeni dedykowanej pracy.

www.pfp.com.pl
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Praca zdalna a RODO i tajemnica
przedsiebiorstwa — na co zwroci¢ uwage

v" Przeanalizowanie ryzyka pracy zdalnej

v' Sprzet / narzedzia wykorzystywane do $wiadczenia pracy zdalnej — czy gwarantujg
bezpieczenstwo

v' Praca z wykorzystaniem sprzetu / narzedzi prywatnych — jakie zasady nalezy
wprowadzic

v' Bezpieczna komunikacja i przesytanie wynikéw pracy oraz jej rozliczanie

www.pfp.com.pl
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Praca zdalna a RODO | tajemnica
przedsiebiorstwa — na co zwroéci¢ uwage

v' Aktualizacja procedur wewnetrznych
v’ Zapewnienie bezpieczenstwa dokumentacji w formie papierowej

v’ Zasady zapewniania poufnosci danych zawartych dokumentacji papierowej —
ochrona przed dostepem ze strony osob trzecich, ale takze i domownikow

v' Postepowanie w przypadku utraty dokumentéw lub naruszenia poufnosci danych

www.pfp.com.pl
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Czy w przypadku swiadczenia pracy zdalnej bedg obowigzywaty
zasady np. pracy w godzinach nadliczbowych. Czy pracownik
otrzyma wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych?

R

PamietaC nalezy, ze w czasie wykonywania pracy zdalnej zmienia sie co do zasady
miejscy wykonywania pracy oraz pewne szczegoty techniczne jej swiadczenia.

Nie zmienia sie natomiast to, ze w pozostatym zakresie, nadal w catej rozciggtosci
obowigzujg wszelkie kodeksowe i okotokodeksowe regulacje dotyczgce Swiadczenia

pracy, rozliczania czasu pracy i naliczania wynagrodzenia.

www.pfp.com.pl
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Pracownicy swiadczg prace zdalnie. Czy w takim przypadku
powinni, a jesli tak to w jaki sposéb, podpisywac liste obecnosci?
Czy mozliwe jest podpisanie listy obecnosci po powrocie do
,hormalnej” pracy?

$ 3

Co do zasady w czasie wykonywania pracy zdalnej pracownicy powinni zostaé
zwolnieni z obowigzku podpisywania list obecnosci. Oczywiscie w odniesieniu
do rozliczania czasu pracy i naliczania wynagrodzenia praca zdalna traktowana jest tak
samo jak praca ,stacjonarna’.

Dla unikniecia watpliwosci wskazane jest, by tego typu zagadnienia uregulowac
np. w Regulaminie, czy Zasadach swiadczenia pracy zdalnej.

www.pfp.com.pl
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Kolejne pytanie, nad ktérym pochylito sie MRPIiPS

Czy pracodawca moze poleci¢ wykonywanie pracy zdalnej
w innym miejscu niz dom pracownika?

3

Odwotujgc sie do brzmienia przepisu, ktéry stanowi, iz w celu przeciwdziatania COVID-
19 pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy
okreslonej w umowie 0 prace, poza miejscem jej statego wykonywania (praca
zdalna), wydaje sie, ze pracodawca ma prawo powierzy¢ wykonywanie pracy zdalnej

takze w innym miejscu niz dom pracownika.

www.pfp.com.pl
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(???) Kolejne pytanie, nad ktéorym pochylito sie
MRPIPS

Czy praca zdalna moze by¢ powierzona niezaleznie od warunkéw
mieszkaniowych i rodzinnych pracownika. Jest to o tyle istotne,
ze najczesciej mamy w domu jeszcze dzieci, ktorym nalezy
zapewnic¢ opieke, a dodatkowo pomoc w nauczaniu zdalnym.

Co w sytuacji gdy w miejscu zamieszkania w ocenie pracownika
praca nie moze by¢ swiadczona ze wzgledu na warunki i stosunki

panujace w domu?

www.pfp.com.pl
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» Pytanie jest bardzo zasadne, a odpowiedz trudna.

» Przepisy ustawy nie odwotujg sie do warunkéw mieszkaniowych lub rodzinnych
pracownika przy wydawaniu polecenia swiadczenia pracy zdalnej.

» Natomiast niewatpliwym jest, ze pracodawca powinien wzig¢ pod uwage wszelkie
watpliwosci oraz uwagi zgtaszane przez pracownikow.

» Jesli pracownik zgtasza pracodawcy brak mozliwosci swiadczenia pracy w miejscu
zamieszkania, pracodawca powinien wyznaczy¢ pracownikowi inne miejsce
wykonywania pracy zdalnej. Oczywiscie najlepiej wszelkie takie uwagi zgtaszac
w formie, ktéra pozwala nam na odtworzenie ewentualnego materiatu dowodowego.

www.pfp.com.pl
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» Mozemy sobie bowiem wyobrazi¢ sytuacje, w ktorej pracownik zgtosit pracodawcy,
iz nie ma warunkow do swiadczenia pracy zdalnej w domu, pracodawca mimo to
nalega, a nastepnie rozlicza pracownika z nienalezytego wykonania pracy.

» W takim przypadku fakt zgtoszenia pracodawcy braku warunkéw do nalezytego
wykonywania pracy zdalnej we wlasnym domu pracownika bedzie miat znaczenie
dla oceny catej sytuacji i zasadnosci zarzutow stawianych pracownikowi.

Jak zawsze i w tym przypadku wzajemne zrozumienie i szukanie dobrych rozwigzan
jest najlepszg $ciezkg ©.

www.pfp.com.pl
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Kancelaria Prawna

(; Maja Grzegorczyk

Radca Prawny

kancelaria@maja-grzegorczyk.com
Www.maja-grzegorczyk.com

0 tel./fax 91 434 13 67
kom. 501 148 704

ul. Monte Cassino 38/1; 70-764 Szczecin

Ei1 facebook.com/MajaGKancelaria

www.pfp.com.pl
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D DEKRA

CERTYFIKAT

Kancelaria Prawna i Tlumaczert
- Maja Grzegorczyk CERTYFIKAT

Radca Prawny Ne rej. 13054/AW/DP/SZ_O

Pani
" - ¢ 4 Maja Grzegorczyk
Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej

Polskiej Izby Firm Szkoleniowych (SUS 2.0) w dniach 27-28.01.2020 r. uczestniczyta wszkoleniu,
2daia egzamin
| tym samym uzyskata tytut

Kancelaria Prawna i Tlumaczen ~Audytor Wewnetrzny
Radca Prawny Maja Grzegorczyk

zgodnego z norma PN-EN ISO/IEC 27001:2017"

siedziba:
PL —70-464 Szczecin, ul. Monte Cassino 38/1

Filip Wesolowski
Calonek Zarzadu

Veyeik sudity udokumentonan w raporcie numer Z-A820818/BA/SUS,
Centtikat wazny od 20-08-2018 do 19-08.2021
Ne refestracyiny cenyfikatu: DEKRA/SUS/D00385

Us2.0mmte,

Warszawa, 05.022020
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Dziekujemy za uwage

Zachecamy do zapoznania sie z pozostatymi
materiatami dotyczgcymi Tarczy antykryzysowej
dostepnymi na stronie
www.pfp.com.pl
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Pozyczki dla przedsiebiorcow Dotacje Szkolenia Inwestycje kapitatowe

www.pfp.com.pl ‘


http://www.pfp.com.pl/
https://www.pfp.com.pl/inwestycje-kapitalowe/pomeranus-seed-fundusz-kapitalu-zalazkowego
https://www.pfp.com.pl/pozyczki
https://www.pfp.com.pl/dotacje
https://www.pfp.com.pl/szkolenia-i-doradztwo

