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Praca zdalna na state wpisana do Kodeksu
pracy — nowe zasady

KONIEC OBOWIAZYWANIA PRZEPISOW ANTYCOVIDOWYCH

Do momentu wejscia w zycie nowelizacji stosujemy dotychczasowe przepi-
sy dotyczace pracy zdalnej wprowadzone tzw. ustawa antycovidowa (czyli ustawa
z 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, prze-
ciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywota-
nych nimi sytuacji kryzysowych). Zgodnie z jej zapisami, w okresie obowigzywa-
nia stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii, ogloszonego z powodu
COVID-19, oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwolaniu, w celu przeciwdziata-
nia COVID-19 pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie, przez czas
oznaczony, pracy okres§lonej w umowie o prace, poza miejscem jej statego wykony-
wania, czyli prace zdalng (art. 3 ustawy z 2 marca 2020 r.).

Jednak w momencie wejscia w zycie nowelizacji Kodeksu pracy dotyczacego pra-
cy zdalnej (co nastgpi 2 miesiace po ogloszeniu nowelizacji) art. 3 ustawy covidowej
dotyczacy pracy zdalnej zostanie uchylony i bedziemy stosowac juz wyltacznie nowe,
kodeksowe zasady.

Jednoczes$nie nowe regulacje kodeksowe o pracy zdalnej zastepuja dotychczaso-
we kodeksowe przepisy o telepracy (ktdre zostaja uchylone). Przypomnijmy: tele-
praca polegata na regularnym wykonywaniu obowiagzkéw stuzbowych poza zakla-
dem pracy, z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu
przepiséw o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng. Uchylone kodeksowe regulacje
telepracy cieszyly si¢ jednak nieduzym zainteresowaniem w praktyce — w przeci-
wienstwie do pracy zdalnej.

JAKIE BEDA RODZAJE PRACY ZDALNEJ (SCHEMAT)

Dotychczas przepisy antycovidowe przewidywaly oficjalnie tylko jeden rodzaj
pracy zdalnej. Jednak uchwalona nowelizacja Kodeksu pracy dotyczaca m.in. pracy
zdalnej wprowadza kilka réznych rodzajéw takiej pracy. Jakie beda to rodzaje - i na
jakich zasadach kazdy z nich bedzie stosowany? Najlepiej pokaza¢ to na schemacie
(na nastepnej stronie).

OD CZEGO ROZPOCZAC PRZYGOTOWANIA DO WDROZENIA NOWE)J

PRACY ZDALNEJ?

Na poczatek warto poswigci¢ czas na przemyslenie, jak praca zdalna ma wygla-
da¢ w danym zakladzie pracy (tj. czy bedzie ona stalym elementem organizacji pra-
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Praca zdalna wedtug znowelizowanych przepiséw Kodeksu > W trakcie
pracy bedzie mogta by¢ zainicjowana: trwania
zatrudnienia

A \

Juz na etapie zatrudniania pracownika Z inicjatywy
Strony juz w umowie 0 prace moga wskazac, pracodawcy (jesli
ze pracownik wykonuje prace w formie zdalnej. pracownik

W takim przypadku przejscie pracownika z pracy wyrazi zgode)
zdalnej do pracy stacjonarnej bedzie wymagato

Zmiany umowy o prace (porozumienia zmieniajace-
go lub wypowiedzenia warunkéw). Konieczne jest
jednak m.in. wczesniejsze uregulowanie zasad pracy
zdalnej w porozumieniu ze zwigzkami lub w razie ich
braku — w regulaminie pracy zdalnej konsultowa-
nym z przedstawicielami pracownikow wytonionymi
w trybie przyjetym w zaktadzie (i nastepnie odsy-
tanie do zapisow tego porozumienia) albo w po-

rozumieniu z pracownikiem (wiecej na temat tych Na wniosek
regulacji pisaliSmy w numerze lipcowo-sierpniowym pracownika (ztozony |<
i pazdziernikowym). w formie papierowej

lub elektronicznej)

]

(

Regularna praca zdalna

Na wniosek pracownika lub z inicjatywy pracodawcy obie strony moga zgodzic sie, ze
pracownik bedzie pracowat zdalnie. Zasady takiej pracy nalezy ustali¢ w porozumie-
niu ze zwigzkami lub w requlaminie pracy zdalnej (zaopiniowanym przez przedstawi-
cieli pracownikow).

W razie braku takiego porozumienia lub requlaminu zasady dotyczace pracy zdalnej
beda ustalane w indywidualnych porozumieniach zawieranych miedzy pracodawcy

a pracownikiem (wiecej na ten temat pisaliSmy w numerach lipcowo-sierpniowym

i pazdziernikowym

- gdzie wspomnielismy takze m.in. co powinny zawierac takie regulacje). Strony
moga ustali¢ m.in., w jakim wymiarze bedzie wykonywana praca zdalna.

Kazda ze stron bed2|e mogta ztozy¢ wigzacy wniosek o cofniecie pracy zdalnej. Jesli
jedna ze stron ztozy taki wniosek, strony powinny ustali¢ date powrotu pracownika
do pracy stacjonarnej, przypadajaca w ciagu 30 dni od ztozenia tego wniosku (w razie
nieuzgodnienia tego terminu powrdt do pracy stacjonarnej nastepuje po wspomnia-
nych 30 dniach).
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Na mocy polecenia pracodawcy

Pracodawca bedzie mdgt poleci¢ pracownikowi prace zdalng w przypadku:

+ obowigzywania stanu nadzwyczajnego (czyli stanu wojennego, wyjatkowego lub stanu kle-
ski zywiotowej), a takze stanu zagrozenia epidemicznego, stanu epidemii oraz 3 miesigce
po ich odwotaniu,

* czasowej niemoznosci zapewnienia przez pracodawce bhp w dotychczasowym miejscu pra-
cy pracownika z powodu dziatania sity wyzszej (np. pozar w zakfadzie pracy i okres koniecz-
ny do uporzadkowania zaktadu pracy, jego zabezpieczenia i koniecznych napraw).

Aby jednak pracodawca mégt poleci¢ w tych sytuacjach prace zdalng, pracownik musi ztozyé

bezposrednio przed wydaniem polecenia przez pracodawce oswiadczenia o posiadaniu

warunkow lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej (w formie papierowej

Iuti elektronicznej). Oznacza to, ze w praktyce pracownik moze zablokowac wydanie takiego

polecenia

Pracodawca moze cofng¢ polecenie pracy zdalnej z co najmniej 1-dniowym uprzedzeniem.

Pracownik tez moze os$wiadczy¢, ze zmienity sie warunki pracy, i tym samym zmusi¢ praco-

dawce do cofniecia polecenia.

Y

Regularna praca zdalna zainicjowana na wigzacy wniosek pracownika

Pracodawca bedzie musiat zasadniczo zgodzic sie na prace zdalng, jesli wnioskuje o nig osoba:

* W cigzy

» wychowujgca dziecko do 4. roku zycia (w przysztosci by¢ moze: do 8. roku zycia),

* sprawujaca opieke nad innym niepetnosprawnym cztonkiem najblizszej rodziny lub inna
osobg niepetnosprawng pozostajacq we wspoélnym gospodarstwie domowym
* bedaca rodzicem dziecka niepetnosprawnego,

* bedaca rodzicem dziecka posiadajacego zaswiadczenie z art. 4 ust. 3 ustawy ,za zyciem”,

* bedaca rodzicem dziecka posiadajgcego opinie o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie
zajec rewalidacyjno-wychowawczych.

Pracodawca bedzie mégt w takich przypadkach odmowié pracy zdalnej tylko wyjatkowo

— gdy nie bedzie ona mozliwa ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej

przez pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca bedzie musiat

poinformowac pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni robo-
czych od dnia ztozenia wniosku przez pracownika.

Pracownik bedzie mogt w tym przypadku zazadac cofnigcia pracy zdalnej na podobnych

zasadach jak w przypadku zwyktej pracy zdalnej. Natomiast pracodawca zasadniczo w tym

przypadku nie moze zazadac cofnigcia pracownika do pracy stacjonarnej — chyba ze zmienity
sie okolicznoci i po zmianie nie jest juz mozliwe wykonywanie pracy zdalnej (ze wzgledu na
rodzaj lub organizacje pracy).

Okazjonalna praca zdalna

Pracownik bedzie mégt wnioskowaé o prace zdalng okazjonalng (sporadyczng, np. w razie

potrzeby) — do 24 dni w roku kalendarzowym (pracodawca nie bedzie musiat wyrazaé¢ zgody).

Praca zdalna okazjonalna bedzie bardziej wygodna dla pracodawcy, gdyz wowczas

- w przeciwienistwie do regularnej pracy zdalnej nie bedzie musiat:
+ zwraca¢ pracownikowi kosztow pracy zdalnej (np. pradu, Internetu itp.) — chyba Ze zechce
zwrdcié je dobrowolnie,

* zapewnia¢ materiatow [ narzedzi (urzadzen) niezbednych do wykonywania pracy zdalnej
oraz konserwacji tych urzadzen,

+ zapewnia¢ pracownikowi szkolen, pomocy technicznej czy przekazywa¢ dodatkowej infor-
macji o warunkach zatrudnienia.
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cy w firmie, czy tez raczej zaistnieje jako praca hybrydowa, a moze pracodawca sta-
wia na prace stacjonarng i praca zdalna bedzie pojawiala si¢ jedynie okazjonalnie).

Warto takze przeliczy¢ koszty takiej pracy, aby oceni¢ wszystkie ,,za i przeciw”
Moze si¢ bowiem okaza¢, ze praca zdalna lub chociaz hybrydowa bedzie w firmie
bardzo oplacalna (np. oszczednosci na wynajmowanej powierzchni biura, nizsze
koszty ogrzewania, mozliwo$¢ wynajecia czesci pomieszczen lub miejsc parkingo-
wych innym firmom itp.).

Jesli praca zdalna otrzymala ,,zielone $wiatlo’, trzeba opracowa¢ m.in. zasady za-
bezpieczenia danych firmowych oraz danych osobowych, ustali¢, kto bedzie odpo-
wiedzialny za serwis i przeglady narzedzi pracy zdalnej, przygotowac oceng ryzyka
zawodowego dla pracy zdalnej i jej wplywu na zdrowie pracownika, zaktualizowa¢
informacje o warunkach zatrudnienia czy przygotowa¢ niezbedne pracownikom
szkolenia.

GDZIE OKRESLAMY ZASADY PRACY ZDALNEJ PO ZMIANACH

Z 2023 ROKU

Zasady pracy zdalnej mozemy uregulowa¢ w dokumentach zbiorowych - tzn.
w porozumieniu ze zwigzkami dotyczacym stosowania pracy zdalnej albo w regu-
laminie pracy zdalnej. Jesli jednak nie mamy takich zbiorowych regulacji, zasady te
mozemy uregulowa¢ w indywidualnych porozumieniach z pracownikami dotycza-
cych pracy zdanej lub w indywidualnych poleceniach pracy zdalnej (wydawanych
pracownikom w tych przypadkach, gdy przepisy pozwalaja wydac takie polecenie).
Oto schemat, ktéry pokazuje, gdzie wskazujemy zasady dotyczace pracy zdalnej.

CO ZAPISAC W REGULAMINIE, POROZUMIENIU ZE ZWIAZKAMI,

POROZUMIENIACH INDYWIDUALNYCH LUB POLECENIACH?

Niezaleznie od tego, czy pracodawca zamierza wprowadzi¢ grupowa prace zdal-
n3 (na podstawie porozumienia ze zwigzkami zawodowymi lub na podstawie re-
gulaminu), czy tez bedzie akceptowal taka prace tylko na podstawie indywidual-
nych wnioskéw pracownikéw, powinien w pierwszej kolejnosci ustali¢ — w trybie
przewidzianym dla poszczegdlnych ,,odmian” pracy zdalnej (tj. odpowiednio w re-
gulaminie, porozumieniu, poleceniu pracy zdalnej czy w porozumieniu zawartym
z pracownikiem) kilka kwestii wskazanych w tabeli?
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Gdzie okreslamy zasady wykonywania pracy zdalne;j? Jesli w terminie 30 dni od

przedstawienia zwigzkom
projektu porozumienia nie
doszlto do jego zawarcia,
pracodawca okresla
zasady pracy zdalnej w re- [—
gulaminie pracy zdalne;j,
uwzgledniajac ustalenia
ze zwigzkami w toku
uzgadniania porozumienia.
W pozostatym zakresie
stosuje sie wszystkie zasa-
dy dotyczace regulaminu
pracy zdalnej.

v
W regulaminie pracy zdalnej
Jesli w zaktadzie nie dziatajg zwiazki zawodowe — pracodawca konsultuje regulamin pracy zdalnej
z przedstawicielami pracownikéw wytonionymi w trybie przyjetym w zakfadzie.
Uwaga: Konsultacja z przedstawicielami pracownikéw to jest samo co porozumienie ze zwigzkami.
Przedstawiciele przekazujg jedynie swoje uwagi, ktére pracodawca powinien przeanalizowaé i — je$li
| »| mu odpowiadajg — uwzgledni¢. Nie ma jednak obowigzku ich uwzglednienia.
Regulamin pracy zdalnej moze by¢ - zdaniem naszych autoréw - czescia regulaminu pracy np.
jako osobny dziat, cho¢ wéwczas trzeba go wprowadzi¢ w trybie wtasciwym dla regulaminu pracy.
Moze tez jednak by¢ osobnym dokumentem (i jako taki jest wskazany w projekcie). Uwaga: Jesli
nie stosujemy pracy zdalnej, mozemy wcale nie mie¢ porozumienia ze zwigzkami lub regulaminu
pracy zdalnej. Mato tego, brak tych dokumentéw tez nie wyklucza sporadycznego stosowania pracy
zdalnej (zob. dalsze wyjasnienia). Cho¢ jesli chcemy w wiekszym stopniu stosowa¢ w zaktadzie
prace zdalng, warto wprowadzi¢ np. regulamin pracy zdalnej. Pomoze to generalnie uporzadkowaé
wszystkie kwestie zwigzane z taka praca.

W porozumieniu ze zwigzkami

Jesli pracodawca ma w zakladzie zwiazki zawodowe, powinien
sprobowac zawrze¢ z nimi porozumienie dotyczace pracy
zdalnej. W przypadku gdy u pracodawcy dziata wiecej niz jedna
zaktadowa organizacja zwigzkowa — w porozumieniu miedzy

| »| pracodawca a tymi organizacjami. JeZeli ustalenie ostatecznej
tresci porozumienia ze wszystkimi zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi nie jest mozliwe, pracodawca uzgadnia tre$¢ tego
porozumienia z organizacjami zwigzkowymi reprezentatywnymi
w rozumieniu art. 25° ust. 1 lub 2 ustawy o zwigzkach zawo-
dowych, z ktérych kazda zrzesza co najmniej 5% pracownikéw
zatrudnionych u pracodawcy.
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W indywidualnych porozumieniach z pracownikami (ewentualnie w poleceniu)

Jesli w zaktadzie nie zawarto porozumienia ze zwigzkami w sprawie pracy zdalnej i jednoczesnie
pracodawca nie wprowadzit regulaminu pracy zdalnej, to taka praca jest wcigz mozliwa na podsta-
wie:

- indywidualnego porozumienia z pracownikiem lub

- polecenia pracodawcy (w okresie stanu epidemii i stanu zagrozenia epidemicznego, a takze

w przypadku ogtoszenia stanu nadzwyczajnego i w okresie 3 miesiecy od odwotania wymienionych
stanéw oraz w przypadku dziatania sity wyzszej, (np. powddz, silne wiatry, przerwy w dostawie
elektrycznosci; w tych przypadkach warunkiem jest ztozenie przez pracownika - jeszcze przed
wydaniem polecenia - o$wiadczenia potwierdzajacego, ze ma warunki do takiej pracy, jeszcze przed
wydaniem polecenia pracy zdalnej i oczywiscie przy zatoZzeniu, ze rodzaj pracy umozliwia taka orga-
nizacje pracy); polecenie w tych przypadkach mozemy tez wydac¢, mimo ze mamy regulamin pracy
zdalnej.

W obu tych przypadkach zasady wykonywania pracy zdalnej powinny zosta¢ okre$lone odpowied-
nio: w poleceniu lub w porozumieniu z zatrudnionym.

Takie rozwigzanie by¢é moze bedzie stosowane, zwtaszcza w przypadku gdy praca zdalna bedzie
wystepowata rzadko czy sporadycznie (np. gdy pracodawca bedzie dopuszczat jedynie okazjonalng
prace zdalng do 24 dni w roku). Natomiast przy bardziej regularnej pracy zdalnej by¢ moze bardziej
wiasciwe bytoby generalne porozumienie ze zwigzkami albo regulamin pracy zdalne;.

\d

Przyktadowe wzory zapiséw w porozumieniu ze zwigzkami albo w regulaminie pracy zdalnej, albo w indywi-
dualnych porozumieniach z pracownikami znajduja sie w dalszej czesci tekstu.
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