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Praca zdalna

Praca zdalna stata sie nieodtgcznym elementem kra-
jobrazu wspdtczesnego rynku pracy. Od 7 kwietnia
2023 r. obowigzujg znowelizowane przepisy kodeksu
pracy, ktére zastgpity teleprace bardziej elastycznymi
rozwigzaniami. Praca zdalna to wykonywanie pracy
catkowicie lub czesSciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodaw-
cg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika. Jej
zastosowanie oznacza dla pracodawcow koniecznose
wypetnienia szeregu obowigzkow prawnych i organiza-
cyjnych.

Sposoby uregulowania pracy zdalnej

Wprowadzenie pracy zdalnej jest mozliwe na kilka spo-
sobow:

\/ w treSci umowy o prace,

w odrebnym porozumieniu zawieranym z pra-
cownikiem,

\/ poprzez wprowadzenie w organizacji regulami-
nu wykonywania pracy zdalnej,

\/ w drodze polecenia pracodawcy.

Polecenie wykonywania pracy zdalnej jest dopuszczal-
ne wytgcznie w dwoch przypadkach. Pierwszy dotyczy
okresu obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu
zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii oraz
trzech miesiecy po ich odwotaniu. Drugi przypadek za-
chodzi, gdy zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu nie jest

czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej lub
innych wyjgtkowych okolicznosci.

Regulamin pracy zdalnej powinien dodatkowo okre-
sla¢ grupe lub grupy pracownikdw objetych tym try-
bem pracy. W przypadku pracy hybrydowej (czesciowo
stacjonarnej, czesSciowo zdalnej) konieczne jest wpro-
wadzenie postanowien precyzujgcych zasady tego
modelu.

Pracodawca ma ponadto obowigzek uzupetnié infor-

mac;e o warunkach zatrudnienia o nastepujgce dane:
jednostke organizacyjng pracodawcy, w  ktorej
strukturze znajduje sie stanowisko pracy pracowni-
ka wykonujgcego prace zdalng,
osobe lub organ, odpowiedzialnych za wspotpra-
ce z pracownikiem wykonujgcym prace zdalng
oraz upowaznionych do przeprowadzania kontroli
w migjscu wykonywania pracy zdalne;.

Pokrywanie kosztéw pracy zdalnej

Na pracodawcy cigzy obowigzek pokrycia kosztow
zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej, w szcze-
gdblnosci kosztow energii elektrycznej oraz ustug tele-
komunikacyjnych. W praktyce najczesciej stosuje sie
wyptate ryczattu, ktory nie wymaga dokumentowania
faktycznych wydatkoéw. Zarbwno ekwiwalent pieniezny,
jak i ryczatt korzystajg ze zwolnienia z podatku docho-
dowego oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy rdwniez zapewnie-
nie niezbednych narzedzi i materiatdw oraz pokrycie
kosztow ich instalagji, serwisu i konserwagcji. W przypad-
ku korzystania przez pracownika z wtasnego sprzetu
przystuguje mu ekwiwalent pieniezny lub ryczatt.

Niezaleznie od wybranej formy uregulowania home office, ustalenia dotyczgce pracy zdalnej powinny

zawieraé nastepujgce kluczowe elementy:

° zasady pokrywania kosztow zwigzanych z pracg zdalng,

° zasady porozumiewania sie na odlegtos¢ miedzy pracodawcg a pracownikiem,

° zasady instalacji i utrzymania powierzonych narzedzi pracy,

° zasady kontroli wykonywania pracy, procedury ochrony danych osobowych i informacji poufnych,

° zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.
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Bezpieczenstwo i higiena pracy zdalnej

Obowigzki pracodawcy w zakresie bhp nie ustajg przy
pracy zdalnej, lecz podlegajg pewnym modyfikacjom.
Szkolenie wstepne bhp dla pracownikow zdalnych na
stanowiskach administracyjno-biurowych moze od-
bywac sie w catosci za posrednictwem Srodkéw ko-
munikagji elektronicznej. Niezbedne jest rowniez spo-
rzqdzenie oceny ryzyka zawodowego uwzgledniajgcej
specyfike pracy zdalnej.

Przed dopuszczeniem do pracy zdalnej pracodawca
zobowigzany jest odebra¢ od pracownika oswiadcze-
nie potwierdzajgce posiadanie bezpiecznych i higie-
nicznych warunkéw w miejscu wykonywania pracy.
Pracownik potwierdza rowniez zapoznanie sie z oceng
ryzyka zawodowego oraz zasadami bezpiecznego wy-
konywania pracy zdalnej.

Pracodawca uprawniony jest do przeprowadzenia
kontroli miejsca wykonywania pracy zdalnej, w tym
w zakresie przestrzegania zasad bhp. Realizacja tego
uprawnienia wymaga jednak uwzglednienia prawad
pracownika do prywatnosci, szczegdlnie gdy praca
wykonywana jest z migjsca zamieszkania.

Ochrona danych i bezpieczehstwo informaciji

Wykonywanie pracy zdalnej generuje zwiekszone ry-
zyko naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych
oraz informagji poufnych. W zwigzku z tym pracodaw-
ca zobowigzany jest wdrozyé odpowiednie Srodki

techniczne i organizacyjne minimalizujgce to ryzyko.
Srodki te powinny zapewnia¢ bezpieczny dostep do
systemow informatycznych, ochrone przed nieupraw-
nionym dostepem osob trzecich oraz zabezpieczenie
urzgdzen i nosnikow informadiji.

Niezbedne jest rowniez odpowiednie przeszkolenie
pracownikdbw w tym zakresie. Rekomendowane jest
opracowanie polityki bezpieczenhstwa informacji do-
stosowanej do specyfiki pracy zdalnej, okreSlajgcej
procedury postepowania z danymi wrazliwymi, zasady
korzystania z urzgdzen stuzbowych i prywatnych oraz
procedury zgtaszania incydentow.

Réwne traktowanie niezaleznie od formy wykonywa-
nia pracy

Pracodawca zobowigzany jest zapewnic réwne trak-
towanie wszystkich pracownikéw, niezaleznie czy
wykonujg prace zdalnie czy stacjonarnie. Dotyczy to
w szczegdlnosci wynagrodzenia, Swiadczen dodatko-
wych, awansdw, mozliwosci rozwoju zawodowego oraz
uczestnictwa w zyciu organizacji.

Zgodnie z przepisami kodeksu pracy, wykonywanie
pracy zdalnej nie moze stanowi¢ podstawy do réznico-
wania sytuacji prawnej pracownikow. Wyjgtek stanowig
jedynie odmiennosci wynikajgce bezposrednio ze spe-
cyfiki warunkéw wykonywania pracy zdalnej.
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