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1. Czy kazdy pracodawea musi wprowadzié
prace zdalng w firmie?
Zasadniczo to pracodawca decyduje o wprowadzeniu
pracy zdalnej. Nie w kazdym przypadku jest to jednak
mozliwe, poniewaz przeszkoda mogg byc rodzaji specyfika
pracy, ktére wykluczg wykonywanie pracy zdalnej. Warto
zatem odpowiedzie¢ sobie na kilka pytan:

Czy pracownicy zatrudnieni sa na stanowiskach, na
ktérych praca w ogdle moze by¢ wykonywana zdalnie?

Czy pracownicy w firmie przemieszczaja sie, aby
wykonywac obowigzki stuzbowe?

Czy zasady bezpieczenstwa danych pozwalajg na
prace poza siedzibg firmy?
Praca zdalna biurowa moze by¢ wykonywana przy wy-
korzystaniu srodkéw bezposredniego porozumiewania
sie na odlegtosc, a takze bez uzycia takich srodkéw (np.
analiza dokumentoéw). Z kolei wiekszos¢ prac fizycznych
nie moze by¢ wykonywana zdalnie (w domu, w innym
miejscu niz materiaty i narzedzia, takze ze wzgledu na
zasady bhp).
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|:| L 2. Czy kazdy pracownik, ktéry wykonuje
- obowiqzki stuzbowe poza firmq, $wiadeczy prace
N Zdalng?

‘ Nie. Jezeli nawet pracownik wykonuje swoje obowigzki

w stuzbowe poza zaktadem pracy, nie musi to oznaczac

-._ pracy zdalnej. W takiej sytuacji mamy do czynienia z pra-
cownikami mobilnymi, czyli takimi, ktérych miejscem

| \\ | wykonywania pracy jest pewien obszar geograficzny.
6/ ‘ Pracownik mobilny przemieszcza sie, chocby po wska-

Wt zanym wojewddztwie badz inaczej okreslonym obszarze,
' np. przedstawiciele handlowi.

’

3. Jakiego rodzaju prac nie mozna wykonywaé w formie pracy zdalnej?

W formie pracy zdalnej nie mozna wykonywac prac:

szczegodlnie niebezpiecznych,

w wyniku ktérych nastepuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikéw fizycznych okreslonych dla pomiesz-
czen mieszkalnych,

z czynnikami chemicznymi stwarzajgcymi zagrozenie, o ktérych mowa w przepisach w sprawie bezpieczeristwa
i higieny pracy zwiazanej z wystepowaniem czynnikéw chemicznych w miejscu pracy,

zwigzanych ze stosowaniem lub wydzielaniem sie szkodliwych czynnikéw biologicznych, substancji radioaktyw-
nych oraz innych substancji lub mieszanin wydzielajacych ucigzliwe zapachy,

powodujgcych intensywne brudzenie.

4, Czy w okre$lonych sytuacjach pracodaweca ma obowiqzek uwzglednienia wniosku o prace zdalng?

Pracodawca ma obowiagzek rozpatrzy¢ pozytywnie wniosek o prace zdalna pracownikéw wymienionych ponizej, o ile
rodzaj i charakter pracy na to pozwala. Jezeli pracownik nie bedzie mégt Swiadczy¢ pracy zdalnej ze wzgledu na specy-
fike pracy, to pracodawca takiego wniosku nie uwzgledni, a ponadto musi podac przyczyny odmowy w terminie 7 dni
od ztozenia wniosku. Kategorie pracownikéw uprzywilejowanych to:

pracownica w cigzy,

pracownik wychowujacy dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia,

rodzice dziecka, ktére dotkniete jest niepetnosprawnoscia, uposledzeniem lub ciezka, nieuleczalng choroba (tak-
ze po ukonczeniu przez dziecko 18. roku zycia),

rodzice dziecka, ktdre wymaga ksztatcenia specjalnego,

pracownik, ktéry sprawuje opieke nad niepetnosprawnym cztonkiem rodziny czy tez inng bliskg osobg pozostaja-
cg we wspdlnym gospodarstwie domowym.

5. Czy pracodawca musi sie zgodzié na okazjonalne wykenywanie pracy zdalnej?

Okazjonalna praca zdalna (24 dni w roku) moze by¢ sSwiadczona tylko na wniosek pracownika, jednak to pracodawca
decyduje, czy ten wniosek uwzgledni. Podobnie jak przy tradycyjnej pracy zdalnej pracodawca moze wydac decyzje
odmownag, jezeli specyfika pracy na takg forme nie pozwala. Na przyktad pracodawca moze odmowicé wyrazenia zgody ze
wzgledu na brak mozliwosci zapewnienia przez pracownika tozsamego zabezpieczenia danych jak w przedsiebiorstwie
pracodawcy lub w sytuacji pracy projektowej w sieci wewnetrznej dostepnej ze wzgleddéw ochrony danych wytacznie
w budynku pracodawcy. Niektdre prace, np. recepcjonisty czy pracownika ochrony badZ niektére prace fizyczne, nie
nadaja sie ponadto do wykonywania poza siedziba przedsiebiorstwa pracodawcy lub jego klienta.

6. Jak uméwié sie na doraznq prace zdalng w sytuacji, gdy w firmie nie ma regulaminu takiej pracy?

W takiej sytuacji nalezy podpisac z pracownikiem indywidualne porozumienie o pracy zdalnej. Nalezy w nim uwzglednic ry-
czatt za korzystanie z narzedzi, sprzetu oraz medidw, a takze dotaczyc oswiadczenia pracownika w szczegdlnosci o tym, ze
posiada odpowiednie warunki lokalowe do wykonywania pracy zdalnej. Nalezy tez pamietac o poinformowaniu pracownika
o zasadach BHPio ryzyku zawodowym, w ktérym trzeba uwzglednic w szczegdlnosci wptyw pracy na jego kondycje wzroku,
miesni i kregostupa oraz na psychike. Pracodawca powinien okresli¢, jak bedzie wygladata ochrona danych osobowych przy
pracy zdalnej, a obowiagzkiem pracownika bedzie zapewnienie tej ochrony. Zgodnie z art. 29 § 3 Kodeksu pracy nalezy podac
ponadto jednostke, w obrebie ktdrej pracownik swiadczy prace, a takze podmiot odpowiedzialny i kontrolujgcy pracownika.
Dodatkowe wymogi, ktére odnosza sie do sprzetu i wyposazenia miejsca pracy, okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

Ciekawym przypadkiem jest sytuacja serwisantéw, ktérzy czesto muszg pozostawac w gotowosci, ale moga oni nie
otrzymac zgtoszenia czy tez zlecenia. Wtedy zostaja w domu, jednak nigdy nie wiadomo, ile dni w miesigcu taka sytuacja
bedzie miata miejsce. Pozostaje zatem otwarta interpretacja, czy takie oczekiwanie w gotowosci w domu bedzie uznane
za prace zdalng czy tez nie. Jesli bowiem czesc pracy serwisowej jest wykonywana w domu, oczywiscie regulacje o pracy
zdalnej beda miaty zastosowanie.
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7. Czy mozna dokona¢ zapisu w regulaminie pracy,
ktéry nakfada na pracownikéw ebowigzek podjecia
w pierwszej kolejno$ci okazjonalnej pracy zdalnej
w wymiarze 24 dni?

Nie, nie mozna wymagac tego od pracownikdw, takie praktyki
ponadto mogg by¢ uznane za obejscie przepiséw prawa i uni-
kanie kosztéw zwiazanych z praca zdalng. W przypadku, gdy
pracownik bedzie $wiadczyt prace zdalng np. 52 dni w roku,
to sita rzeczy okazjonalna praca zdalna nie bedzie na pewnym
etapie dopuszczalna.

8. Jak kwestia okazjonalnej pracy zdalnej ma sie do regulacji w Kodeksie pracy w odniesieniu do
mozliwosci wykonywania jej catkowicie poza firmg?

Faktycznie, wczesniej zostaty opisane szczegdty dotyczace uzgodnien co do pracy zdalnej okazjonalnej, ktéra ustawowo
wynosi do 24 dni. Z kolei na odrebnych zasadach, tj. na podstawie umowy o prace zdalng moze by¢ ona wykonywana
zdalnie w catosci (takze w czesci) w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca,
w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegélnosci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumie-
wania sie na odlegtos¢. Jezeli chodzi o ustalenie tresci umowy o prace, przepisy przewidujg dwa wyjscia:
1) ustalenie tresci przy zawarciu umowy,
2) ustalenie tresci juz w trakcie zatrudnienia.
Podstawowe obowigzki pracodawcy obejmuja:

zaopatrzenie pracownika w sprzet, narzedzia i materiaty,

zapewnienie instalacji i urzadzen technicznych, jak i pokrycie wszelkich kosztéw z tym zwigzanych, oraz pokrycie
kosztéw energii i ustug telekomunikacyjnych,

pokrycie innych kosztéw uzgodnionych z pracownikiem,

zapewnienie odpowiednich szkolen i pomocy technicznej.
Jezeli chodzi za$ o definicje pracy zdalnej okazjonalnej, brzmi ona nastepujgco: praca zdalna moze by¢ wykonywana
okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczaja-
cym 24 dni w roku kalendarzowym. Podstawowa réznicg w poréwnaniu to tradycyjnej pracy zdalnej pracodawca nie
ma obowigzku pokrycia kosztéw przy swiadczeniu przez pracownika pracy zdalnej okazjonalnej. Dlatego tez zapis
w regulaminie zobowiazujacy pracownika do korzystania w pierwszej kolejnosci z trybu pracy zdalnej okazjonalnej jest
niedopuszczalny i stanowi nieuczciwe obejscie prawa.

9. Jak pracodavweca moze sprawdzié wiarygodno$é wniesku o prace zdalng pracownika, ktéry zajmuje
sie chorym bqdz niepetnosprawnym cztonkiem rodziny czy tez osobq najblizszq? Czy moze on

zqdaé przediozenia dokumentéw, a jesli tak, to czy moze on przechowywaé te dokumenty w aktach
pracownika?

Tak, pracodawca moze zadac od pracownika nastepujacych dokumentdéw: zaswiadczenia o stanie zdrowia, orzecze-
nia o niepetnosprawnosci czy tez o diagnozie ciezkiej nieuleczalnej choroby zagrazajacej zyciu albo zaswiadczenia
od lekarza, ze dana osoba potrzebuje pomocy. Pracodawca ma obowigzek uwzglednienia nastepujacych wnioskéw
o wykonywanie pracy zdalnej:
1) rodzica dziecka z ciezkim uposledzeniem lub cierpigcego na chorobe nieuleczalng zagrazajaca jego zyciu,
2) rodzica dziecka:

ze znacznym lub umiarkowanym udokumentowanym orzeczeniem o niepetnosprawnosci,

z potrzebami ksztatcenia specjalnego oraz z potrzebami wczesnego ksztatcenia rozwoju,
3) kobiety w ciazy,
4) rodzica, ktéry wychowuje dziecko, az do osiggniecia 4. roku zycia,
5) pracownika, ktéry zajmuje sie niepetnosprawnym cztonkiem rodziny lub
niepetnosprawna osoba najblizsza.
Pracodawca jednak moze odmoéwi¢ uwzglednienia powyzszych wnioskdw,
jezeli specyfika pracy na to nie pozwala. O tym fakcie pracodawca informuje
pracownika w ciggu 7 dni od daty ztozenia wniosku. Przepisy nie zawieraja
informacji na temat udokumentowania powyzszych uprawnien. Jednak na
podstawie innych przepiséw pracodawca moze przetwarzac dane osobowe,
gdy zgode wyrazi pracownik, a takze gdy przetwarzanie danych jest niezbedne
do wykonywania pracowniczych obowigzkdw, o ile jest to zgodne z podsta-
wowymi prawami pracownika.
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10. Czy mozna przetwarzaé dane zawarte w dokumentach
dotyczqcych stanu zdrowia i niepetnosprawnesci na podstawie
Kodeksu pracy?

Tak, pracodawca moze przetwarzac informacje zwigzane z wykonywaniem pracy
zdalnej, jednak nie musi przechowywac on kopii dokumentéw, moze poprzestac
na dokonaniu stosownej notatki. Zgodnie z Kodeksem pracy pracownik moze
wybrac¢ dowolne miejsce $wiadczenia pracy zdalnej, jednak musi to kazdorazo-
wo uzgodni¢ z pracodawca. Warunki umowy pracy zdalnej mozna ustali¢ przy
zawarciu tej umowy albo juz w trakcie zatrudnienia. Pracodawca moze réwniez
polecic pracownikowi, aby ten swiadczyt prace w formie zdalnej w nastepujacych
przypadkach:

1) gdy obowiazuje stan nadzwyczajny, stan epidemii badZ zagrozenia epidemicz-
nego i w okresie 3 miesiecy po ich zakoriczeniu,

2) gdy z powodu sity wyzszej pracodawca nie jest w stanie zapewni¢ warunkéw BHP
- jednak pracownik musi ztozy¢ pracodawcy (przed wydaniem przez niego
polecenia) zapewnienie, ze posiada on odpowiednie warunki do swiadczenia
pracy w trybie zdalnym.

1l. Czy ryczaftt dotyczqey zwrotu kosztéw mozna obliczyé
proporcjonalnie do liczby dni przepracowanych w trybie zdalnym?

Tak, ryczatt ten moze byc¢ naliczany proporcjonalnie do liczby dni pracy zdalne;j.
Pracodawca moze wyptaci¢ pracownikowi ryczatt, ktérego wysokosc odpowiada
rzeczywistym kosztom poniesionym przez pracownika podczas $wiadczenia pracy
zdalnej. Ryczatt obejmuje koszty, takie jak: zuzycie narzedzi i materiatéw, koszty
eksploatacji urzadzen technicznych, a takze koszty zuzycia energii elektrycznej
oraz ustug telekomunikacyjnych, w szczegdlnosci internetu. Kwota ryczattu
bedzie rézna dla pracownikéw Swiadczacych prace zdalng w innym wymiarze
czasowym. Na przyktad w porozumieniach indywidualnych mozna ustalic, ze
- 9 o pracownicy wykonujacy prace wytacznie w formie zdalnej otrzymaja ryczatt
w wyzszej wysokosci niz pracownicy swiadczacy prace w trybie hybrydowym
(np. 2 dni w tygodniu).

12. Czy jesli pracownik wykerzystat juz 24 dni okazjonalnej

pracy zdalnej w roku i ztozy wniosek o kolejne dni pracy
zdalnej, to pracodawea musi go uwzglednié? | -

Sam wniosek o wykonywanie pracy zdalnej nie jest wigzacy
dla pracodawcy. Jezeli pracownik wykorzysta swoje 24 dni
okazjonalnej pracy zdalnej i poprosi o kolejne dni w tej formie,
to pracodawca nie ma obowigzku pozytywnego rozpatrzenia

whiosku.
- 13, Czy w regulaminie pracy zdalnej mogaq istnie¢ zapisy odnoszqce
sie do wykonywania umowy zlecenia w formie zdalnej?

Przepisy dotyczace wykonywania pracy w trybie zdalnym nie maja
zastosowania do umdw cywilnoprawnych (do takich umoéw nalezy m.in.
umowa zlecenia). Zgodnie z Kodeksem pracy przepisy dotyczace pracy
zdalnej moga sie odnosi¢ do pracy nawigzanej na podstawie innego
stosunku, takiego jak powotanie, mianowanie, wybdr, spotdzielcza
umowa o prace.
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