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Kto moze wykonywac prace zdalng?

" Tarcza antykryzysowa 4.0 uszczegdtawia, ze wykonywanie pracy zdalnej moze zostac
polecone, jezeli pracownik ma umiejetnosci i mozZliwosci techniczne oraz lokalowe do
wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj pracy. W szczegdlnosci praca zdalna moze by¢
wykonywana przy wykorzystaniu srodkow bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢ lub
dotyczy¢ wykonywania czesci wytworczych lub ustug materialnych.

" Pracodawca moze w kazdym czasie cofngc¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej.
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Gdzie nalezy przechowywac polecenie pracy zdalnej, jezeli zostaty
przygotowane imiennie dla pracownikow? W aktach osobowych
czy W ewidencji czasu pracy?

= Polecenie wykonywania pracy zdalnej jest nieodtgcznie zwigzane z tym, w jaki sposdob prace
Swiadczy pracownik (warunki pracy), a tym samym wigze sie z zawartg umowag O prace, wiec
dokumentacje nalezy przechowywa¢ w__ pracowniczych aktach osobowych, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

* Nalezy odrézni¢ sam fakt wykonywania pracy zdalnej od ewidencjonowania godzin, w jakich
pracownik jg wykonuje i pozostaje do dyspozycji pracodawcy. Z tego wzgledu, niejednokrotnie
warto rozwazy¢ chociazby ustalenie z pracownikiem, w jakich godzinach ma wykonywac prace
zdalng i np. w jaki sposob zgtasza¢ pracodawcy swojg gotowos¢ do pracy.
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Narzedzia i materiaty do pracy zdalnej

= Narzedzia i materiaty do pracy potrzebne do wykonywania pracy zdalnej oraz obstuge logistyczng
pracy zdalnej ma obowigzek zapewni¢ pracodawca.

"= Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze wuzywal narzedzi lub materiatéw
niezapewnionych przez pracodawce pod warunkiem, ze bedzie to umozliwiato poszanowanie i
ochrone informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa lub danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazic
pracodawce na szkode.
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Ewidencja wykonywanych czynnosci

= Na polecenie pracodawcy pracownik wykonujacy prace zdalng bedzie miat obowigzek prowadzié
ewidencje wykonanych czynnosci, uwzgledniajgcag w szczegdlnosci:

— opis tych czynnosci,

— date oraz czas ich wykonania.

= Pracownik bedzie sporzadzat ewidencje wykonywanych czynnosci w formie i z czestotliwoscia
okreslong w poleceniu sporzgdzania ewidencji.
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Praca zdalnha

= Dla pracy zdalnej jest charakterystyczne:

— celowe (kontekst epidemii) wykonywanie zlecanych przez pracodawce czynnosci poza siedzibg
firmy,

— wykorzystywanie zaréwno do kontaktdw z pracodawcy, jak i do poszczegdlnych czynnosci w
procesie pracy informatycznych, elektronicznych form tgcznosci i komunikaciji,

— wyrazny zwigzek przedmiotu pracy z informacja jako waznym elementem dziatania (to nie

wystepuje zawsze, np. moze by¢ to wykonywanie projektéw, ale tak czy inaczej ,,obrobka” informac;ji
dominuje).



Zasady wykonywania pracy zdalnej

= Ustawodawca nie okreslit zasad wykonywania pracy zdalnej. To na pracodawcy cigzy obowigzek
okreslenia praw i obowigzkow pracowniczych w przypadku sSwiadczenia pracy zdalnej. Wskazane
bytoby opracowanie regulaminu pracy zdalnej, w ktorym zostatyby okreslone chociazby godziny
pracy i zasady korzystania z odpoczynkdéw, zasady RODO i BHP, korzystanie ze sprzetu stuzbowego
lub prywatnego, ewentualny ekwiwalent za ten sprzet itd.

= Pracownik jest obowigzany wykonywac prace zdalng do czasu wydania przez pracodawce innego
polecenia. Musi on jednak zdawac sobie sprawe, ze pracodawca moze go w kazdej chwili wezwacd
do osobistego stawienia sie w pracy, jezeli bedg tego wymagaty okolicznosci.
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Praca zdalna

= Czy do pracy zdalnej jest potrzebne jakie$ zarzgdzenie wewnatrzzaktadowe?

Moze byc¢ zarzgdzenie, ale nie musi. Praca zdalna moze sie odbywac¢ nawet na podstawie polecenia
ustnego, wydanego przez pracodawce. Ustawodawca nie przewidziat zadnej szczegdlnej formy dla
wprowadzenia pracy zdalne;j.

= Czy nalezy dotgczac do akt osobowych informacje o pracy zdalnej?

Obowigzku nie ma, jednak dla celow dowodowych warto polecenie o pracy zdalnej umiesci¢ w
czeSci B akt osobowych pracownika. Nawet jakby miato by¢ przez niego niepodpisane. Bedzie to
miato znaczenie w razie wystgpienia u pracownika wypadku przy pracy.
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Praca zdalna

Jak ewidencjonowac prace zdalna? Co z listami obecnosci?

Na liscie obecnosci pracownik nie podpisuje sie w dniach pracy zdalnej, gdyz lista to
potwierdzenie przybycia i obecnosci w pracy. Co wiec wpisac?

Jak to powinno wygladac przy pracy zdalnej — czy w takim przypadku wystarczy, ze przetozony
oznaczy w liscie obecnosci rowniez HO — bez wpisywania godzin pracy?

Jak wykazywac prace zdalng w kartach ewidencji, skoro ewidencja czasu pracy powinna zawierac
informacje o liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakoriczenia pracy?

W ewidencji czasu pracy zaznaczamy normalne godzinny pracy, tak jak w kazdym innym dniu, a
zatem liczbe godzin i godziny od... do...

Czy pracownikowi pracujgcemu zdalnie wlicza¢ do czasu pracy po 8 godzin dziennie, skoro nie ma
mozliwosc¢ obliczenia rzeczywistego czasu pracy?

Czy trzeba w ewidencji oznaczag, ze to praca zdalna?
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Praca zdalna

" Praca zdalna w kontekscie planowania i ewidencjowania czasu pracy pracownikdw, czy tez
potwierdzania ich obecnosci w pracy, powinna by¢ zatem traktowana tak, jak by byta wykonywana

w zaktadzie pracy.

= Fakt Swiadczenia pracy zdalnie nie musi by¢ natomiast odnotowywany w ewidencji czasu pracy.

= Ewidencja ta, rowniez w tym okresie, powinna by¢ prowadzona na dotychczasowych zasadach,
wynikajgcych z rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10.12.2018 r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. poz. 2369).



Praca zdalna

= Co w sytuacji, gdy polecimy pracownikowi prace zdalng, jednak on musi pojawiac¢ sie w
niektorych dniach w pracy?

Jezeli wiadomo, w jakie dni pracownik bedzie potrzebny, to mozna sporzadzi¢ grafik dni obecnosci w
zaktadzie.

Jezeli nie wiadomo, kiedy bedzie potrzebny w zaktadzie, to na zasadzie polecenia stuzbowego —
pracownik nie moze odmowic przyjscia.

= Jak powiadomic pracownika o koniecznosci obecnosci w zaktadzie?
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Praca zdalna

= Czy odmowa S$wiadczenia pracy zdalnej jest podstawa do pociggniecia pracownika do
odpowiedzialnosci (kary porzadkowej)?

Odmowa wykonania polecenia pracodawcy, o ile nie jest ono sprzeczne z prawem lub umowg o
prace, moze skutkowaé natozeniem na pracownika kary porzadkowej. Zgodnie z art. 108 § 1 k.p.
pracodawca moze stosowac kare upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika
ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, jak rowniez przepisdw bezpieczenstwa i higieny
pracy.
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Praca zdalna

= Co z ochronag danych osobowych przy pracy zdalnej?

Wskazowki w tym zakresie wydat Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Dotyczg one:
» zabezpieczenia urzadzen,
* dostepu do email,

* dostepu do sieci i chmury.

WWW.INFORAKADEMIA.PL



Regulamin bezpieczenstwa podczas wykonywania pracy zdalnej
w firmie/urzedzie

= Regulamin winien stanowi¢ wykaz podstawowych obowigzkow z zakresu przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej na polecenie pracodawcy

zgodnie z przepisami RODO dla:
— pracownikow,
— wspotpracownikow,
— pracownikow podmiotow trzecich, posiadajacych dostep do danych osobowych.

» Kazda z w/w o0séb powinna zapoznac sie z ponizszym regulaminem oraz zobowigza¢ sie do
stosowania zasad w nim zawartych.
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Regulamin bezpieczenstwa podczas wykonywania pracy zdalnej
w firmie/urzedzie

" Zasady bezpiecznego uzytkowania sprzetu IT przeznaczonego do pracy

m Zarzgdzanie uprawnieniami

m Zabezpieczenie dokumentacji papierowej z danymi osobowymi

m Zasady korzystania z Internetu

m Zasady korzystania z poczty elektronicznej

= Skrécona instrukcja postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych

= Obowigzek poufnosci danych osobowych
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Regulamin bezpieczenstwa podczas wykonywania pracy zdalnej
w firmie/urzedzie

W2zOR OSWIADCZENIA

(imie i nazwisko) (miejscowos¢, data)

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI PRZY WYKONYWANIU PRACY ZDALNEJ

Oswiadczam, iz zapoznatam/em sie z zasadami wykonywania pracy zdalnej powierzonej mi przez pracodawce zgodnie z ,,Regulaminem pracy zdalnej".
W szczegdlnosci zobowigzuje sie do:

przetwarzania informacji wyfgcznie w zakresie i celu przewidzianym w powierzonych przez pracodawce zadaniach

zachowania w tajemnicy informacji do ktérych mam lub bede mie¢ dostep w zwigzku z wykonywaniem zadan podczas pracy zdalnej
niewykorzystywania informacji w celach niezgodnych z zakresem i celem powierzonych zadan przez pracodawce

zachowania w tajemnicy sposobéw zabezpieczenia sprzetu IT i systemdw informatycznych wykorzystywanych do pracy zdalnej

ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utratg, modyfikacjg danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem danych
osobowych, nieuprawnionym dostepem do danych osobowych oraz przetwarzaniem

_niedorﬁ)uszlcbzania dohkomputera, telefonu i innych nosnikdow przekazanych mi przez Pracodawce oraz informacji w nich zawartych, w tym danych osobowych, domownikéw oraz
innych oséb trzecic

zwréci¢ powierzone mi nosniki wraz z kompletnymi danymi na kazde zgdanie Pracodawcy

Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami moze byé uznane przez pracodawce za naruszenie przepisdw Rozporzadzenia o ochronie
danych UE z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz Ustawy o Ochronie Danych Osobowych

podpis o$wiadczajacego
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Kwarantanna a izolacja

= Kwarantanna — odosobnienie osoby zdrowej z powodu narazenia na zakazenie.

= |zolacja — odosobnienie osoby zakazonej, ktorej wynik testu diagnostycznego w kierunku
SARS-CoV-2 jest dodatni.
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Kwarantanna a izolacja

= 29 listopada 2020 r. weszta w zycie ustawa z 28.10.2020 r. o zmianie niektorych ustaw w zwigzku z
przeciwdziataniem sytuacjom kryzysowym zwigzanym z wystgpieniem COVID-19 (Dz.U. poz. 2112,
ze zm. poz. 2113).

® Dodata ona do ustawy covidowej art. 4h, na podstawie ktorego w okresie ogtoszenia stanu
zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii, pracownicy i inne osoby zatrudnione, poddane
obowigzkowej kwarantannie, mogg za zgodg pracodawcy albo zatrudniajgcego SwiadczyC w
trybie pracy zdalnej prace okreslong w umowie i otrzymywac z tego tytutu wynagrodzenie.



https://sip.lex.pl/#/document/19048341?cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/19048342?cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl//document/18966440?unitId=art(4(h))&cm=DOCUMENT

Kwarantanna a izolacja

= Do warunkdéw swiadczenia pracy bedg miaty zastosowanie przepisy dotyczgce pracy zdalnej.

= W przypadku Swiadczenia pracy w trakcie kwarantanny nie przystuguje wynagrodzenie chorobowe
ani zasitek chorobowy.
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Kwarantanna a izolacja

= Od 5 grudnia 2020 r. pracownicy objeci izolacja mogg pracowac zdalnie, za zgoda pracodawecy albo
zatrudniajgcego. Za okres pracy na izolacji otrzymajg wynagrodzenie za prace.

= W przypadku pogorszenia stanu zdrowia pracownika w okresie Swiadczenia przez niego pracy
zdalnej podczas izolacji w warunkach domowych, uzyska on prawo do wynagrodzenia
chorobowego albo do zasitku chorobowego za pozostaty okres przebywania w izolacji w
warunkach domowych, w trakcie ktorego nie swiadczy pracy zdalne;.
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Dokumentacja zwigzana
Z Czasem pracy
podczas wykonywania pracy zdalnej



=" Czy i jak pracodawca jest zobowigzany do dokumentowania przebywania
pracownika na pracy zdalnej w stanie pandemii?

= Grafiki pracy zdalnej i ewidencja czasu pracy czynnosci pracy zdalnej
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Dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy

Dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy wchodzg w sktad dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy, a ta z kolei w sktad dokumentacji pracowniczej (art. 94 pkt 9b

k.p.)

Okres przechowywania dokumentacji dotyczacej ewidencjonowania czasu pracy jest wtasciwy dla
dokumentacji pracowniczej.

Rozktad czasu pracy pracownika (grafik, harmonogram) nie wchodzi w sktad legalnej definic;ji
dokumentacji pracowniczej, co oznacza, ze okres ich przechowywania nadal nie jest explicite
uregulowany przez powszechnie obowigzujgce przepisy prawa pracy.

Rozktad czasu pracy moze byc sporzadzony:
—w formie pisemnej lub elektronicznej,
— na okres krotszy niz okres rozliczeniowy, obejmujgcy jednak co najmniej 1 miesigc,

— pracodawca przekazuje pracownikowi rozktad czasu pracy co najmniej na 1 tydzien przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostat sporzadzony ten rozktad.
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Ewidencja czasu pracy — art. 149 k.p.

= Zarowno dotychczasowe przepisy, jak i te obowigzujgce od 01.01.2019 r. nie przewidujg okresu, na
ktory ma by¢ tworzona ewidencja czasu pracy (decyzja w tym zakresie nalezy do pracodawcy — w
praktyce najczesciej spotykane sg ewidencje czasu pracy obejmujgce okres jednego miesigca lub
roku kalendarzowego).

* Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celéw prawidtowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych Swiadczen zwigzanych z praca.

= Nie ewidencjonuje sie godzin pracy (prowadzi sie tzw. skrocong ewidencje czasu pracy) w
stosunku do pracownikow:

— objetych systemem zadaniowego czasu pracy,
— zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,
— otrzymujgcych ryczatt za godziny nadliczbowe lub za prace w porze nocne;.



Stanowisko MRPiPS z 11 stycznia 2019 r.
w sprawie zasad przechowywania dokumentacji pracowniczej

= (...) Celem prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownika jest, zgodnie z art. 149 § 1 k.p.,
prawidfowe ustalenie jego wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z pracq. Zarowno
przepisy Kodeksu pracy, jak i przepisy powotanego wyzej rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i
Polityki Spotfecznej w sprawie dokumentacji pracowniczej nie okreslajg natomiast czestotliwosci
sporzgdzania tej ewidencji. Nalezy jednak przyjqgc, iz powinna byc¢ ona sporzgdzona z
czestotliwosciqg, ktora gwarantuje realizacje celu, dla ktorego jest sporzgdzania. W tym kontekscie
nalezy zatem brac pod uwage zwtaszcza terminy wyptat wynagrodzenia obowiqzujgce u danego
pracodawcy, a takze regulacje dotyczqce rekompensowania pracy w godzinach nadliczbowych
oraz pracy wykonywanej w niedziele, swieta i dni wolne od pracy z tytutu przecietnie
pieciodniowego tygodnia pracy. (...)

WWW.INFORAKADEMIA.PL



Obowigzek prowadzenia przez pracodawce
ewidencji czasu pracy a wykroczenie

= 7godnie z art. 281 pkt 5 Kodeksu pracy, podlega karze grzywny od 1000 zt do 30 000 zt ten, kto
bedac pracodawca lub dziatajgc w jego imieniu narusza przepisy o czasie pracy.

= Obowigzek prowadzenia przez pracodawce ewidencji czasu pracy (art. 149 k.p.) przewidziany jest
w dziale 6. Kodeksu pracy zatyt. ,,Czas pracy” i stanowi obowigzek dotyczgcy czasu pracy.
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Ewidencja czasu pracy

a) Ewidencja czasu pracy zawiera informacje o:

— liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy,
— liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,

— liczbie godzin nadliczbowych,

— dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,

— liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca jego
petnienia,

(...)
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Ewidencja czasu pracy

a) Ewidencja czasu pracy zawiera informacje o:

— rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,

—rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,
— wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

— czasie pracy pracownika mtodocianego przy pracach wzbronionych mtodocianym, ktorych
wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowania zawodowego;
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Pozostate dokumenty dotyczgce ewidencjonowania
Czasu pracy

b) Wnioski pracownika dotyczace:
— udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych,

— ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pracy w przypadku wychowywania
przynajmniej jednego dziecka w wieku do 14 lat (art. 188 Kodeksu pracy),

— ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy,
ktorym pracownik jest objety (art. 142 Kodeksu pracy),

(...)
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Pozostate dokumenty dotyczgce ewidencjonowania
Czasu pracy

b) Wnioski pracownika dotyczgce:
(...)
— stosowania systemu skréoconego tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu pracy),

— stosowania systemu czasu pracy, w ktérym praca jest swiadczona wytgcznie w piatki, soboty,
niedziele i Swieta (art. 144 Kodeksu pracy),

— stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego rozne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy (art. 140! § 1 Kodeksu pracy),

— stosowania rozkfadu czasu pracy przewidujgcego przedziat czasu, w ktorym pracownik decyduje o
godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem pracy

(art. 140! § 2 Kodeksu pracy);
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Pozostate dokumenty dotyczgce ewidencjonowania
Czasu pracy

c) Dokumenty zwigzane:

— ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy (art. 140 Kodeksu pracy),

— z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia wolnego od pracy w zamian za
wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy
(art. 1513 Kodeksu pracy),

— z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub pozostawaniem poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy (w tym zbiorze wymog formy pisemnej
dotyczy wniosku pracownika o odbior czasu wolnego w zamian za prace w godzinach

nadliczbowych).
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Pozostate dokumenty dotyczgce ewidencjonowania
czasu pracy

d) Zgody:

— pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia na wykonywanie
pracy w systemach czasu pracy przewidujgcych przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy
powyzej 8 godzin, na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
przerywanego czasu pracy i delegowanie poza state miejsce pracy (art. 148 pkt 3iart. 178 § 2
Kodeksu pracy),

— pracownicy w cigzy na delegowanie poza state miejsce pracy i zatrudnianie w systemie
przerywanego czasu pracy (art. 178 § 1 Kodeksu pracy).
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Stanowisko MRPIPS z 7 lutego 2019 r.
W sprawie przechowywania dokumentacji pracowniczej

= (...) Zbiorcze listy obecnosci pracownikow (prowadzone ewentualnie w przypadku przyjecia u
danego pracodawcy takiego sposobu potwierdzania przybycia do pracy oraz obecnosci w pracy)
nie sg zindywidualizowanymi dokumentami prowadzonymi oddzielnie dla konkretnego
pracownika. Tym samym nie sq one (w przeciwienstwie np. do ewidencji czasu pracy) ani czescig
dokumentacji pracownika w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, ani czesciqg jego akt
osobowych. Zarowno dotychczasowe, jak i obecnie obowiqgzujgce przepisy nie okreslaty/nie
okreslajg okresu przechowywania wspomnianych wyzej list. Jednak ze wzgledu na fakt, iz
ewentualne roszczenia pracownikdow ze stosunku pracy ulegajq przedawnieniu z uptywem 3 lat od
dnia, w ktorym dane roszczenie stato sie wymagalne, w doktrynie prawa pracy przewazat poglgd,
Ze wskazane jest przechowywanie takich list przez okres 3 lat od dnia rozwigzania lub wygasniecia
stosunku pracy (art. 291 K.p.). {(...).
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Stanowisko MRPiPS z 7 lutego 2019 .
w sprawie przechowywania dokumentacji pracowniczej

= (...) Dokumentacje pracowniczq (w tym takze np. rozktady) nalezy przechowywac w sposob
gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w
warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia pracownika, a
takze przez okres 10 lat, liczgc od konca roku kalendarzowegqo, w ktorym stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujq dfuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej (...).
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Czy pracodawca pracownikowi pracujgcemu zdalnie moze
wprowadzi¢ ruchomy albo elastyczny czas pracy?

Jego wprowadzenie musi by¢ jednak uzasadnione przyczynami dotyczgcymi organizacji pracy.

Elastyczny czas pracy mozna stosowac wtedy, gdy wysteiopuja przyczyny obiektywne, uzasadnione,
techniczne i dotyczace organizacji pracy. Moze to by¢ wykorzystywane w rozny sposob i
dostosowywane do zyciowe] sytuacji pracownikow.

ZawrzeC porozumienie o wprowadzeniu systemu rownowaznego czasu pracy, w ktéorym mozliwe
jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do maksymalnie 12 godzin (w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 12 miesiecy) — pracodawca bedzie musiat ,oddac¢” godziny
innego dnia lub dac dzieri wolny.

ZawrzeC porozumienie o stosowaniu mniej korzystnych warunkow zatrudnienia pracownikow niz
wynikajgce z umow o pracg zawartych z tymi pracownikami, w zakresie i przez czas ustalone w
porozumieniu,
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https://msp.money.pl/wiadomosci/poradniki/artykul/rownowazny-czas-pracy-na-czym-polega,154,0,2423962.html
https://msp.money.pl/wiadomosci/poradniki/artykul/zatrudnienie-pracownika-8211;-formalnosci-i,132,0,2423940.html

= Czym pracownik ryzykuje, zgadzajgc sie na wykonywanie pracy w danym dniu
czesciowo w zaktadzie pracy, a czesciowo w domu - z punktu widzenia
wypadkowosci i czasu pracy?

= Okresy przemieszczania
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= Takze w tej sytuacji pracownik ma wykonywaé prace w okreslonych godzinach, ktére sa
okreslone w regulaminie pracy lub tez grafiku. Nie ma tutaj mowy o samowolce.

" Bardzo czesto praca zdalna odbywa sie przy wykorzystaniu systeméw do liczenia czasu
pracy przy komputerze. W ten sposdéb to wtasnie one zastepujg niejako podpis na liscie
obecnosci. Nastepnie na podstawie zdobytych danych pracodawca uzupetnia ewidencje czasu
pracy wedtug takich samych zasad, jak w przypadku regularnej pracy.




Uwaga!

= Pracownik nie powinien uzupetniac listy obecnosci po powrocie z pracy zdalnej — to pracodawca
powinien zaznaczy¢, w ktorych dniach i godzinach odbywata sie praca zdalna.

" Praca zdalna, w kontekscie planowania i ewidencjowania czasu pracy pracownikéw, czy tez
potwierdzania ich obecnosci w pracy, powinna byc zatem traktowana tak, jakby byta wykonywana
w zaktadzie pracy.



Lista obecnosci

= Pracodawca, ktory zdecydowat sie na potwierdzanie przez pracownikow obecnosci w pracy w
formie list obecnosci, moze taka liste opracowac¢ dowolnie (zarodwno co do tresci, jak i formy listy
obecnosci). Nie ma zatem przeszkdd, aby na liscie obecnosci pracownicy odnotowywali np. liczbe
przepracowanych godzin, czy godzine rozpoczecia i zakoiczenia pracy. Pamieta¢ jednak nalezy, ze
gtownym celem listy obecnosci jest potwierdzenie obecnosci w pracy pracownikéw, a
nie ewidencjonowanie ich czasu pracy.

= Jezeli podpisywanie przez pracownikow list obecnosci jest de facto niemozliwe, pracodawca
powinien oznaczy¢ na listach obecnosci pracownikéw fakt swiadczenia przez nich pracy w sposéb
zdalny, zwalniajgc ich z obowigzku codziennego ich podpisywania. Lista obecnosci stuzy bowiem
potwierdzaniu przez pracownikdw przybycia i obecnosci w pracy, co w przypadku pracy
wykonywanej w sposéb tylko zdalny nie ma miejsca (art. 104! § 1 pkt.9 k.p.).




Praca zdalna a wypadek przy pracy

Jak traktowac wypadek w obecnej sytuacji? — praca zdalna, ktora nie ma nic wspolnego z telepraca.

Pracownik zgtasza wypadek w pracy — czy jest to rzeczywiscie wypadek w pracy, czy nie?

Jakie sg obowigzujgce w tej sytuacji procedury?

Czy pracownik, ktory zostat zwolniony z obowigzku swiadczenia pracy i przebywa w domu, réwniez
bedzie miat prawo w razie wypadku w domu do petnych swiadczen z tego tytutu?

W przypadku, w ktérym pracownik wykonujgcy prace zdalng (np. w miejscu zamieszkania) ulegnie
wypadkowi przy pracy, pracodawca powinien przeprowadzi¢ postepowanie na zasadach ogodlnych i w
zaleznosci od ustalen zespotu powypadkowego dokona¢ kwalifikacji prawnej zdarzenia.

Jezeli okolicznosci zdarzenia nie bedg budzity watpliwosci, a z ustalen wynikac bedzie, ze do zdarzenia
faktycznie doszto w trakcie realizowania przez pracownika obowigzkow stuzbowych, to takie zdarzenie
bedzie kwalifikowato sie do uznania za wypadek przy pracy.
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Praca zdalna a wypadek przy pracy

= W zwigzku z ustawg z 2.03.2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz.U. poz. 374 ze zm.) uwzgledniono potrzeby pracodawcoéw, ktérzy
dostali niezwykle istotne narzedzia do przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sie choroby COVID-
19, poprzez polecenie pracownikowi wykonywania, przez czas oznaczony, pracy okreslonej w
umowie o prace, poza miejscem jej statego wykonywania (tzw. pracy zdalnej).
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Praca zdalna a wypadek przy pracy

= 7 uwagi na to, ze wielu pracodawcéw do tej pory nie korzystato z tej formy zatrudnienia, pojawia
sie wiele watpliwosci dotyczacych organizacji takiej pracy, a takze wszelkich innych aspektow,
ktore jej dotyczg. Jednym z nich jest kwalifikacja prawna ewentualnego zdarzenia wypadkowego,
do ktdrego dosztoby w miejscu zamieszkania.
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Praca zdalna a wypadek przy pracy

W tym miejscu nalezy przywotac definicje wypadku przy pracy, ktora zostata okreslona w art. 3 ust. 1
ustawy z 30.10.2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkow przy pracy i chorob
zawodowych (Dz.U. poz. 1205 ze zm.). Wynika z niej, ze za wypadek przy pracy uwaza sie nagte
zdarzenie wywotane przyczyng zewnetrzng powodujgce uraz lub smierc, ktore nastgpito w zwigzku z

praca:

1. podczas lub w zwigzku z wykonywaniem przez pracownika zwyktych czynnosci lub polecen
przetozonych;

2. podczas lub w zwigzku z wykonywaniem przez pracownika czynnosci na rzecz pracodawcy, nawet
bez polecenia;

3. w czasie pozostawania pracownika w dyspozycji pracodawcy w drodze miedzy siedziba
pracodawcy a miejscem wykonywania obowigzku wynikajgcego ze stosunku pracy.

Dla kwalifikacji prawnej zdarzenia nie ma znaczenia, czy do wypadku doszto w siedzibie pracodawcy,
czy tez poza tg siedzibg (np. w miejscu zamieszkania pracownika). Istotnym jest bowiem to, czy dana
osoba w chwili wypadku realizowata obowigzki stuzbowe na zlecenie pracodawcy lub w jego
interesie.
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Praca zdalna a wypadek przy pracy

= Tym samym, w przypadku, w ktéorym pracownik wykonujacy prace zdalng (np. w miejscu
zamieszkania) ulegnie wypadkowi przy pracy, pracodawca powinien przeprowadzi¢ postepowanie
na zasadach ogdlnych okreslonych w przepisach rozporzadzenia Rady Ministrow z 1.07.2009 r. w
sprawie ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy (Dz.U. Nr 105, poz. 870) (powoftac
zespot powypadkowy i sporzadzi¢ dokumentacje powypadkowsq) i w zaleznosci od ustalen zespotu
powypadkowego dokonac kwalifikacji prawnej zdarzenia.

= Jezeli okolicznosci zdarzenia nie bedg budzity watpliwosci, a z ustalen wynika¢ bedzie, ze do
zdarzenia faktycznie doszto w trakcie realizowania przez pracownika obowigzkéw stuzbowych, to
takie zdarzenie powinno zosta¢ zakwalifikowane jako wypadek przy pracy. W przypadku, w ktorym
wypadkowi ulegnie osoba zwolniona z obowigzku sSwiadczenia pracy, to takie zdarzenie nie bedzie
kwalifikowato sie do uznania za wypadek przy pracy, bowiem w chwili zdarzenia osoba
poszkodowana nie Swiadczyta pracy.
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