L -,

V

INFORAKADEMIA

Wzory dokumentow obowigzkowych
przy pracy zdalnej

Aleksander Kuzniar
prawnik, ekspert z zakresu prawa pracy i ochrony danych osobowych

V—
WEBINARIUM lNPERB/‘*-“ DI
DOSTEPNE TAKZE W KOMPLEKSOWA

SAZ A WIED Y rekomenDUJE  GAZETAWRAWNA

NIK



4 formy pracy zdalnej

Wylacznie praca zdalna — na stale (dawna telepraca)

Praca zdalna na wniosek jednej ze stron (okresowo lub niektore dni)

Praca zdalna na polecenie pracodawcy (epidemia)

Okazjonalna praca zdalna (do 24 dni w roku)
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Art. 67'%. Praca moze by¢ wykonywana calkowicie lub cze$ciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i

kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegolnosci z

wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos¢ (praca zdalna).

Art. 671, § 1. Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prac¢ dotyczace wykonywania

pracy zdalnej przez pracownika moze nastapic:
1) przy zawieraniu umowy O prace albo (czy miejscem wykonywania pracy bedzie miejsce zamieszkania ????)

2) w trakcie zatrudnienia.

§ 2. W przypadku, o ktorym mowa w § 1 pkt 2, uzgodnienie moze by¢ dokonane z inicjatywy pracodawcy albo na

wniosek pracownika, ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej. Przepisu art. 29 § 4 nie stosuje si¢.

1

Brak wymogu zmiany umowy
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Zalacznik ..... do regulaminu pracy zdalne;j
Whiosek o prace zdalng

1. Wnosze¢ o umozliwienie wykonywania pracy zdalnej:

a)* W pelnym wymiarze czasu pracy (na state).

(wskaza¢ dni lub okres pracy zdalnej).

c)* Okazjonalnej (do 24 dni w roku kalendarzowym) ............ooiiiiiiiiiii e (wskazac¢ dni lub okres pracy zdalnej)

*) — zaznaczy¢ wnioskowang forme pracy zdalnej

2. Proponowane miejsce (miejsca) Swiadczenia pracy zdalnej:

(podpis pracownika)

(zgoda pracodawcy lub bezposredniego przetozonego)



Ustalenie kosztow/ekwiwalentu/ryczaltu z tytulu pracy zdalnej

W przypadku pracy zdalnej z pkt. 1 lit. a lub b wniosku pracownika, na podstawie obowigzujacej W zaktadzie kalkulacji kosztéw/ekwiwalentow
zwigzanych z pracg zdalng, ustalono nastgpujace koszty oraz uzgodniono wysokos¢ ekwiwalentu z tytutu pracy zdalnej dla pracownika:

A) KOSZEY: o

Na tej podstawie pracownik bedzie otrzymywat taczny ryczatt z tytutu pracy zdalnej w wysokosci:

............................................................. zgodnie z zasadami wynikajacymi z regulaminu pracy zdalne;.

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub bezposredniego przetozonego)



§ 3. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu

epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub

2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce¢ bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy w

dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dzialania sily wyzszej

(zdarzenie, ktore jest zewnetrzne, niemozliwe do przewidzenia i ktéremu nie mozna byto zapobiec)

— jezeli pracownik zlozy, bezposrednio przed wydaniem polecenia, w postaci papierowej lub

elektronicznej oswiadczenie, iz posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.

Czy pracownik moze odmowi¢ wykonania polecenia pracy zdalnej? — art. 100 Kp

W jakiej formie ma by¢ polecenie?
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Miejscowosé, data.............. I.

(imi¢ 1 nazwisko pracownika)

Oswiadczenie o posiadaniu warunkow lokalowych i technicznych do pracy zdalnej

Na podstawie art. 6719 § 3 potwierdzam, ze posiadam niezbedne warunki lokalowe
I techniczne umozliwiajgce mi wykonywanie pracy z formie zdalnej.

data i podpis pracownika



§ 4. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngac¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktorym mowa w

§ 3 za co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

§ 5. W przypadku zmiany warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej wykonywanie
pracy zdalnej, pracownik informuje o tym niezwlocznie pracodawce. W takim przypadku pracodawca

niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;.
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§ 6. Pracodawca jest obowiagzany uwzgledni¢ wniosek pracownika,

- o ktorym mowa w art. 142! § 1 pkt 2 i 3, (dziecko niepetnosprawne)

- pracownic w Cigzy,

- pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia, a takze

- pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajaca
we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci albo

orzeczenie 0 znacznym stopniu niepelnosprawnosci,
o wykonywanie pracy zdalnej,

chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez

pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika w postaci

papierowe] lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.
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Art. 67?0, § 1. Zasady wykonywania pracy zdalnej okre$la sic w porozumieniu zawieranym miedzy

pracodawcg 1 zaktadowa organizacja zwigzkowa, a w przypadku gdy u pracodawcy dziata wigcej niz jedna

zaktadowa organizacja zwigzkowa — w porozumieniu mi¢dzy pracodawcg a tymi organizacjami.

§ 2. Jezeli nie jest mozliwe uzgodnienie tresci porozumienia ze wszystkimi zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi, pracodawca uzgadnia tre$¢ porozumienia z organizacjami zwigzkowymi reprezentatywnymi
w rozumieniu art. 25% ust. 1 lub 2 ustawy o zwigzkach zawodowych, z ktorych kazda zrzesza co najmniej

5% pracownikow zatrudnionych u pracodawcy.
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§ 3. Jezeli w terminie 30 dni od dnia przedstawienia przez pracodawce projektu porozumienia nie dojdzie
do zawarcia porozumienia zgodnie z § 1 albo 2, pracodawca okresla zasady wykonywania pracy zdalne;

w regulaminie, uwzgledniajgc ustalenia podjete z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi w toku

uzgadniania porozumienia.

§ 4. Jezeli u danego pracodawcy nie dzialaja zakladowe organizacje zwigzkowe, zasady wykonywania
pracy zdalnej okresla pracodawca w regulaminie, po konsultacji z przedstawicielami pracownikow

wylonionymi w trybie przyjetym u danego pracodawcy.

§ 5. Wykonywanie pracy zdalnej jest dopuszczalne takze w przypadku, gdy nie zostalo zawarte
porozumienie, o ktorym mowa w § 1 albo 2 albo nie zostal wydany regulamin, o ktorym mowa w § 3 albo

4,

W takim przypadku pracodawca okresla zasady wykonywania pracy zdalnej odpowiednio w

poleceniu wykonywania pracy zdalnej albo w porozumieniu zawartym z pracownikiem.
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§ 6. W porozumieniu, o ktorym mowa w § 11 2, oraz regulamin, o ktorym mowa w § 3 14, okresla w szczegdlnosci:
1) grupe lub grupy pracownikow, ktore moga by¢ objeci pracg zdalng;

2) zasady pokrywania przez pracodawce kosztow, o ktérych mowa w art. 6724 § 1 pkt 2 Iub 3;

3) zasady ustalania ckwiwalentu pienieznego, o ktorym mowa w art. 6724 § 3, lub ryczattu, o ktorym mowa w 67%* § 4;

4) zasady porozumiewania si¢ pracodawcy i1 pracownika wykonujacego prace zdalng, w tym sposob potwierdzania

obecnosci na stanowisku pracy przez pracownika wykonujgcego prace zdalna;
5) zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika wykonujacego prace zdalng;
6) zasady kontroli w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

7) zasady kontroli przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa 1 ochrony informacji, w tym procedur ochrony

danych osobowych

8) zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i1 serwisu powierzonych pracownikowi

narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych.
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§ 7. Do

- polecenia, o ktorym mowa w art. 6719 § 3, (sila wyzsza, epidemia)

oraz

- porozumienia zawartego z pracownikiem, w przypadku, o ktéorym mowa w § 5, (brak porozumienia

i regulaminu pracy zdalnej)

stosuje si¢ odpowiednio § 6 pkt 2—8. (zasady w indywidualnym porozumieniu)
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Art. 6721, § 1. W przypadku wykonywania pracy zdalnej na podstawie art. 67'° § 1 pkt 1 (praca zdalna

na stale, od poczatku — dawna telepraca) informacja, o ktérej mowa w art. 29 § 3,

obejmuje dodatkowo co najmniej:

1)  okreslenie jednostki organizacyjnej pracodawcy, w ktorej strukturze znajduje si¢ stanowisko pracy

pracownika wykonujacego prace zdalng;
2) wskazanie osoby lub organu, o ktorych mowa w art. 3!, odpowiedzialnych za:
- wspolprace z pracownikiem wykonujgcym prace zdalng oraz

- upowaznionych do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalne;.

Art. 31, [Podmiot dokonujacy czynnos$ci z zakresu prawa pracy]

§ 1. Zapracodawce bedacego jednostky organizacyjng czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje osoba lub
organ zarzadzajacy tg jednostka albo inna wyznaczona do tego osoba.

§ 2. Przepls § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracodawcy bedacego osobg fizyczna, jezeli nie dokonuje on osobiscie
czynnosci, o ktorych mowa w tym przepisie.
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Art. 6721

§ 2. W przypadku wykonywania pracy zdalnej na podstawie art. 67'° § 1 pkt 2 oraz § 3, (wniosek jednej

ze stron lub polecenie pracodawcy — sila wyzsza, epidemia)

pracodawca przekazuje pracownikowi informacje okreslone w § 1, w postaci papierowej lub

elektronicznej, najpo6zniej w dniu rozpoczecia przez niego wykonywania pracy zdalnej.
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Miejscowos¢; data.............. T.

(oznaczenie pracodawcy)

Dodatkowa informacja o warunkach zatrudnienia przy pracy zdalnej

Na podstawie art. 6721 § 1 w zw. z art. 29 § 3 Kodeksu pracy, w zwigzku z wykonywaniem pracy w formie zdalnej informuje:

1. Jednostka organizacyjna pracodawcy, w ktorej strukturze znajduje si¢ Pani/Pana stanowisko pracy:
2. Osoby lub organ wykonujace czynnos$ci z zakresu prawa pracy, odpowiedzialne za:
- WSPOIPTACE Z Panig/Paneim ... . i ettt ettt e et et e e aaaaeans

- upowaznione do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania przez Panig/Pana pracy zdalne;j:

.........................................................................................................

................................................................................................................

data i podpis Pracownika podpis Pracodawcy
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Art. 67%. W przypadku podjecia pracy zdalnej zgodnie z art. 67'° § 1 pkt 2 (na wniosek jednej ze stron)
kazda ze stron umowy o prace moze wystgpi¢ z wiazacym wnioskiem, zlozonym w postaci papierowe]
lub elektronicznej, o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej 1 przywrocenie poprzednich warunkow
wykonywania pracy. Strony ustalajg termin, od ktorego nastgpi przywrocenie poprzednich warunkow
wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku. W razie braku porozumienia
przywrocenie poprzednich warunkow wykonywania pracy nastepuje w dniu nastepujgcym po uptywie 30

dni od dnia otrzymania wniosku.
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Miejscowos¢é; data.............. I.

(oznaczenie pracodawcy)

Whiosek o zaprzestanie pracy w formie zdalnej

Na podstawie art. 6722 w zwigzku z podjeciem pracy zdalnej na podstawie art. 671° § 1 pkt 2 Kodeksu pracy, wnosze o zaprzestanie wykonywania pracy
zdalnej i przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy.

Proponuje termin przywrécenia poprzednich warunkow wykonywania pracy Na AZIEMA ... ceiiieieeie ettt sttt e e sae e ee et e s e saesaesaeensaesseneesaesaesnnens

(wskazac date nie dtuzszg niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku przez strone)

Zgoda na proponowany termin:

podpis Pracownika podpis Pracodawcy

W przypadku braku zgody, przywrdcenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastgpi w dniu w dniu nastepujgcym po uptywie 30 dni od dnia
otrzymania niniejszego wniosku.



Art. 67%4. § 1. Pracodawca jest obowigzany:

1)  zapewnic¢ pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng materiaty 1 narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne,

niezbedne do wykonywania pracy zdalnej;

2)  zapewni¢ pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng instalacje, Serwis, konserwacje narzedzi pracy, w tym

urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej lub pokry¢ niezbedne koszty zwigzane z instalacja,

serwisem, eksploatacja 1 konserwacjg narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy

zdalnej, a takze pokry¢ koszty energii elektryczne] oraz ushug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy

zdalne;,

3) pokry¢ inne koszty niz koszty okreslone w pkt 2 koszty bezposrednio zwigzane z wykonywaniem pracy zdalnej,

jezeli zwrot takich kosztow zostal okreslony w porozumieniu, o ktorym mowa w art. 672°§ 11 2, regulaminie, o ktorym

mowa w art. 672°§ 3 i 4, poleceniu, o ktorym mowa w art. 67!° § 3, albo porozumieniu zawartym z pracownikiem, o

ktorym mowa w art. 672° § 5 zdanie drugie;

4) zapewnic¢ pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng szkolenia i pomoc techniczna niezbedne do wykonywania tej

pracy.
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§ 2. Strony mogg ustali¢ zasady wykorzystywania przez pracownika wykonujacego prace zdalng materiatlow
1 narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej,

niezapewnionych przez pracodawce, speiniajacych wymagania okreslone w rozdziale IV dzialu dziesigtego.

§ 3. W przypadku, o ktorym mowa w § 2, pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng przystuguje

ekwiwalent pieniezny w wysokosci ustalone] z pracodawcy

§ 4. Obowigzek pokrycia kosztow, o ktorych mowa w § 1 pkt 2 1 3 albo wyptaty ekwiwalentu, o ktorym mowa
w § 3, moze by¢ zastgpiony obowigzkiem wyptaty ryczaltu, ktorego wysokos¢ odpowiada przewidywanym

kosztom ponoszonym przez pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalne;j.
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§ 5. Przy ustalaniu wysokosci ekwiwalentu albo ryczattu bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci:
- normy zuzycia materialdw 1 narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych,

- 1ch udokumentowane ceny rynkowe oraz

- 1los¢ wykorzystanego na potrzeby pracodawcy materiatu 1 jego ceny rynkowe, a takze

- normy zuzycia energii elektrycznej oraz

- koszty ustug telekomunikacyjnych.



Kalkulacja kosztow pracy zdalnej w .................. obowigzujaca od dnia ...... 2023 r.

Na podstawie art. 6724 § 1 pkt 2 i pkt 3 oraz § 3 i § 4 Kodeksu pracy ustalono kwoty miesiecznych oraz dziennych kosztow/ekwiwalentéw z tytutu pracy
wykonywanej przez pracownika w formie zdalnej.

Niniejszej kalkulacji dokonano na podstawie rozeznania obowigzujacych cen rynkowych energii elektrycznej, ustug telekomunikacyjnych, cen urzadzen
technicznych niezapewnianych przez pracodawce przy wykonywaniu pracy zdalnej oraz norm ich zuzycia.

|. Koszty

1. Energia elektryczna

a) zuzycie energii elektrycznej przez komputer
W przypadku wykonywania pracy zdalnej w okresie catego miesigca kalendarzowego ustalono stawke miesigczng w kwocie....... zt.
W przypadku pracy zdalnej wykonywanej nie przez wszystkie dni miesigca ustalono stawke dzienng w kwocie ........ zk.
b) zuzycie energii elektrycznej przez o§wietlenie stanowiska pracy
L.acznie koszt zuzycia energii elektrycznej przy pracy zdalnej:
- miesigczny W Kwocie .......... zt.

- dzienny w kwocie........... zt.



2. Niezbedne ustugi telekomunikacyjne

3. Koszty zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacja i konserwacjg narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej.

1. Ekwiwalent

1. Uzywanie wlasnego sprzetu komputerowego.

2. Uzywanie wlasnych urzadzen technicznych (biurko, krzesto, inne) na stanowisku z monitorem ekranowym, zapewniajace
pracownikowi wtasciwe warunki ergonomii pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



I11. Ryczalt

Na podstawie art. 672 § 4 Kodeksu pracy, uwzgledniajac powyzsze wyliczenia, pracodawca realizuje obowigzek pokrycia kosztow oraz
wyplaty ekwiwalentu z tytutu pracy zdalnej pracownika poprzez wyptate miesi¢cznego ryczattu z tego tytutu w kwocie.........

W przypadku pracy zdalnej wykonywanej nie przez wszystkie dni miesigca ustalono stawke dzienng ryczattu z tego tytulu w kwocie

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(podpis przedstawicieli zatogi)



Art. 67%. Zapewnienie przez pracodawce materiatow 1 narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, pokrycie kosztow zwigzanych z wykonywaniem pracy
zdalnej przez pracownika 1 wyplata ekwiwalentu pieni¢znego lub ryczattu, nie stanowi przychodu w
rozumieniu przepisow ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. z

2021 poz. 1128, z p6zn.zm.).
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Art. 67?6, § 1. Na potrzeby wykonywania pracy zdalnej, pracodawca okresla procedury ochrony danych

osobowych oraz przeprowadza, w miar¢ potrzeby, instruktaz i szkolenie w tym zakresie.

§ 2. Pracownik wykonujacy prace zdalng potwierdza, w postaci papierowej lub elektronicznej, zapoznanie

si¢ Z procedurami, o ktérych mowa w § 1, oraz jest obowiazany do ich przestrzegania.

WWW.INFORAKADEMIA.PL



§ 5. Przy ocenie ryzyka zawodowego pracownika wykonujgcego prace zdalng uwzglednia w

szczegOlnosc1 wplyw tej pracy na wzrok, uktad miesniowo-szkieletowy oraz uwarunkowania

psychospoteczne tej pracy.
Na podstawie wynikow tej oceny pracodawca opracuje informacj¢ zawierajaca:
1) zasady 1 sposoby wtasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej, z uwzglednieniem wymagan
ergonomii;
2) zasady bezpiecznego 1 higienicznego wykonywania pracy zdalnej;
3) czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalne;;

4) zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zycia lub zdrowia

ludzkiego.

Pracodawca moze sporzadzi¢ uniwersalng ocene ryzyka zawodowego dla poszczegolnych grup stanowisk
pracy zdalnej.
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§ 6. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza, w postaci papierowej lub
elektronicznej, zapoznanie si¢ z przygotowang przez pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz
informacja zawierajgca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje

si¢ do ich przestrzegania.

§ 7. Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od zlozenia przez
pracownika, w postaci papierowej lub elektronicznej, oSwiadczenia zawierajgcego potwierdzenie, ze
stanowisko pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika 1 uzgodnionym z pracodawcy zapewnia

bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

§ 8. Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej z uwzglednieniem wymagan ergonomii.
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Miejscowosé; data.............. r.

(imie i nazwisko pracownika)

Oswiadczenia pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalne;j

1. Oswiadczam, ze zapoznatem sie w obowigzujgcym w zaktadzie pracy regulaminem pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do jego
przestrzegania.

............................................. podpis Pracownika

2. Na podstawie art. 67?4 § 2 potwierdzam, ze materiaty i narzedzia pracy w tym urzgdzenia techniczne, niezbedne do wykonywania
pracy zdalnej, niezapewnione przez pracodawce, za ktére otrzymuje ekwiwalent pieniezny w kwocie ustalonej z pracodawcy, spetniaja
wymagania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii, okreslone w powszechnie obowigzujgcych przepisach w tym
zakresie.

............................................. podpis Pracownika

3. Na podstawie art. 67%¢ § 2 potwierdzam, ze zapoznatem sie z procedurami ochrony danych osobowych zwigzanych z wykonywaniem
pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania. Jednoczesnie oswiadczam, ze pracodawca zapewnit mi niezbedny instruktaz w
tym zakresie.

............................................. podpis Pracownika



4. Na podstawie art. 673! § 6 potwierdzam zapoznanie sie z przygotowang przez pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz informacija
zawierajgcq zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

............................................... podpis Pracownika

5. Na podstawie art. 673! § 7 potwierdzam, ze stanowisko pracy zdalnej w miejscu przeze mnie wskazanym i uzgodnionym z pracodawcy
zapewnia mi bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz spetnia zasady ergonomii.

............................................... podpis Pracownika



Art. 67°2. W przypadku wykonywania pracy zdalnej wnioski pracownika, dla ktorych przepisy kodeksu lub
innych ustaw lub aktow wykonawczych, okreslajacych prawa 1 obowigzki z zakresu prawa pracy wymagaja

formy pisemnej, moga by¢ ztozone w postaci papierowej lub elektronicznej.

Nalezy takze wyjasni¢, ze stosowana w przepisach K.p. obok postaci papierowej postac¢ elektroniczna jest w
rzeczywisto$ci forma dokumentows, 0 ktorej mowa w art. 772 K.c. W mys$l tego przepisu do zachowania
dokumentowej formy czynnosci prawnej wystarcza zlozenie oswiadczenia woli w postaci dokumentu, w
sposob umozliwiajacy ustalenie osoby sktadajacej oswiadczenie. Dokumentem natomiast jest no$nik
informacji umozliwiajacy zapoznanie sie z jej trescia (art. 773 K.c.). Z zachowaniem tej formy mamy zatem
do czynienia, np. w przypadku ztozenia oswiadczenia woli w wiadomosci mailowej zakonczonej wpisem

Imienia i nazwiska skladajacego to oswiadczenie lub danymi pozwalajacymi ustali¢ jego tozsamos¢.
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Art. 6733,

§ 1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika zltozony w postaci

papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.
§ 2. Do pracy zdalnej, o ktoérej mowa w § 1, nie stosuje sie przepisow art. 67'°—67%** oraz art. 67°' § 3.

§ 3. Kontrola wykonywania pracy zdalnej, o ktorej mowa w § 1, kontrola w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogow W zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w

tym procedur ochrony danych osobowych, odbywa si¢ na zasadach ustalonych z pracownikiem.
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OKkazjonalna praca zdalna do 24 dni w roku kalendarzowym
Nie stosuje si¢:

Brak regulaminu, brak porozumienia o warunkach pracy zdalnej,

Nie dajemy dodatkowej informacji z art. 29 § 3 Kp,

Nie trzeba zapewniac sprzetu, pokrywac kosztow, ekwiwalentow,

Brak mozliwosci odwotania pracownika z pracy zdalne;.
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OKkazjonalna praca zdalna do 24 dni w roku kalendarzowym

Stosuje si¢:

- Uzgodnienie miejsca §wiadczenia pracy zdalne;,

- Ustalamy procedury ochrony danych osobowych przy pracy zdalne;,

- Pracodawca moze kontrolowac¢ pracownika w miejscu §wiadczenia pracy zdalne;,

- Pracownik nie moze by¢ mniej korzystanie traktowany, moze przebywac na terenie zaktadu itp.,
- Sporzadza si¢ oceng ryzyka 1 instrukcje bhp przy pracy zdalne;,

- Pracownik sktada oswiadczenie o spetnieniu warunkdéw bhp stanowiska pracy zdalne;.
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Oswiadczenia pracownika w zwigzku z wykonywaniem okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 67%° § 2 potwierdzam, ze zapoznatem sie z procedurami ochrony danych osobowych zwigzanych z wykonywaniem pracy
zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania. Jednoczesnie oswiadczam, ze pracodawca zapewnit mi niezbedny instruktaz w tym zakresie.

............................................. podpis Pracownika

Na podstawie art. 673! § 6 potwierdzam zapoznanie sie z przygotowang przez pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz informacja
zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

............................................ podpis Pracownika

Na podstawie art. 6731 § 7 potwierdzam, ze stanowisko pracy zdalnej w miejscu przeze mnie wskazanym i uzgodnionym z pracodawcg zapewnia
mi bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz spetnia zasady ergonomii.

Niniejsze osSwiadczenie sktadam bezterminowo. W przypadku zmiany warunkdw wykonywania pracy zdalnej, niezwtocznie poinformuje
pracodawce w tym zakresie.

.............................................. podpis Pracownika



Niezbedna dokumentacja wewnatrzzakladowa przy pracy zdalnej:

1. Regulamin pracy zdalnej

> Procedura ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej
rzy
wszystkich Ocena ryzyka zawodowego przy wykonywaniu pracy zdalnej
formach pracy
zdalnej Informacja (instrukcja) z zakresu bhp przy wykonywaniu pracy zdalnej
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Oswiadczenia pracownika w zakresie pracy zdalnej:

Przy -<|/1- Potwierdzenie posiadania warunkéw lokalowych i1 technicznych do wykonywania
poleceniu pracy zdalnej — (przy poleceniu)
pracy zdalnej ’ : : . : .
2. Potwierdzenie zapoznania si¢ z procedurami dotyczacymi ochrony danych
osobowych oraz zobowiazanie do ich przestrzegania
3. Zapoznanie z ocena ryzyka zawodowego przy wykonywaniu pracy zdalnej oraz
zobowiazanie do jej przestrzegania
Przy . o . |
wszystkich 1 4. Zapoznanie z informacja (instrukcjg) z zakresu bhp przy wykonywaniu pracy
formach pracy zdalnej
J 5. Potwierdzenie, ze stanowisko pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez
z wwatk'?m pracownika 1 uzgodnionym z pracodawcg zapewnia bezpieczne 1 higieniczne
polecenia — warunki pracy
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Przepisy o pracy zdalnej wchodza w zycie

/ kwietnia 2023 r.
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V

INFORAKADEMIA

Wzory dokumentow obowigzkowych
przy pracy zdalnej

Aleksander Kuzniar
prawnik, ekspert z zakresu prawa pracy i ochrony danych osobowych
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