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WSTĘP: Krajobraz pracy w 2026 roku 

Jeszcze dekadę temu praca z domu była egzotycznym przywilejem dla 

nielicznych. Okres pandemii (2020–2022) był czasem improwizacji i chaosu. 

Dziś, w roku 2026, znajdujemy się w zupełnie nowym punkcie: dojrzałości. 

Dojrzałość ta wynika z dwóch kluczowych zmian w polskim prawie: 

1. Rewolucji kodeksowej (7 kwietnia 2023 r.): Ostateczne pożegnanie z 

archaiczna telepracą i wprowadzenie precyzyjnych przepisów o pracy 

zdalnej. 

2. Deregulacji i cyfryzacji (2026 r.): Pełne otwarcie na elektroniczny obieg 

dokumentów, który czyni pracę zdalną efektywną administracyjnie. 

Dlaczego ten przewodnik jest niezbędny? 

Wielu pracodawców wciąż działa „na pamięć”, stosując zasady z czasów 

pandemii (tzw. ustawy covidowej), które już dawno wygasły. To 

niebezpieczna strategia. Państwowa Inspekcja Pracy (PIP) oraz Urzędy 

Skarbowe posiadają już narzędzia i wytyczne do precyzyjnego kontrolowania 

pracowników zdalnych. 

Pytania, które dziś zadają kontrolerzy, to: 

• „Dlaczego ryczałt wynosi 50 zł, a nie 62 zł? Proszę pokazać kalkulację.” 

• „W jaki sposób zweryfikował pan trzeźwość pracownika zdalnego?” 

• „Gdzie jest zaświadczenie A1 dla pracownika pracującego z 

Hiszpanii?” 

Cel kompendium 

Ten dokument, zatytułowany „Master Guide 2026”, powstał, aby dać Ci 

pewność. Został napisany dla właścicieli firm, dyrektorów HR, zarządów NGO i 

instytucji publicznych. 

Jego cel jest prosty: przeprowadzić Cię przez gąszcz przepisów w sposób 

praktyczny. Nie cytujemy tu paragrafów dla samej teorii. Tłumaczymy, co 

musisz zrobić, aby Twój model pracy hybrydowej był: 
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1. Legalny (bezpieczny w razie kontroli i wypadku). 

2. Efektywny (pozbawiony zbędnej biurokracji). 

3. Nowoczesny (gotowy na cyfrowe narzędzia). 

Jak korzystać z tego przewodnika? 

Dokument stanowi samodzielną całość – fundament. Omawia zasady 

uniwersalne dla każdego pracownika. Jeśli interesuje Cię zatrudnianie Osób z 

Niepełnosprawnościami (OzN) w modelu zdalnym, potraktuj ten przewodnik 

jako bazę, a po szczegóły sięgnij do naszych dedykowanych dodatków 

(Moduły A-D), które rozwijają te treści o specyfikę włączania (inkluzywności). 

Zapraszamy do lektury. Zbudujmy razem nowoczesny rynek pracy. 
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ROZDZIAŁ 1: Fundamenty prawne – Czym jest 

(a czym nie jest) praca zdalna? 

Data 7 kwietnia 2023 roku zamknęła w polskim prawie rozdział pod tytułem 

„telepraca” i otworzyła nowy – „praca zdalna”. To nie jest tylko zmiana 

nazewnictwa. To całkowita przebudowa filozofii zatrudnienia poza biurem. 

Jako pracodawca musisz zrozumieć jedną, fundamentalną rzecz: praca 

zdalna to pełnoprawna forma świadczenia pracy, która wiąże się z 

konkretnymi obowiązkami po Twojej stronie, ale też daje Ci nowe narzędzia 

kontroli i elastyczności. W tym rozdziale uporządkujemy podstawowe 

definicje, abyś miał pewność, że Ty i Twoi pracownicy mówicie tym samym 

językiem. 
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1.1. Definicja kodeksowa: Co to jest praca zdalna? 

Zgodnie z art. 67^18^ Kodeksu pracy, praca może być wykonywana 

całkowicie lub częściowo w miejscu wskazanym przez pracownika i 

każdorazowo uzgodnionym z pracodawcą (w tym pod adresem 

zamieszkania pracownika), w szczególności z wykorzystaniem środków 

bezpośredniego porozumiewania się na odległość. 

Rozbijmy tę definicję na czynniki pierwsze, bo każde słowo ma tutaj znaczenie 

prawne: 

1. „Całkowicie lub częściowo” – Prawo dopuszcza zarówno model 100% 

home office, jak i model hybrydowy. Nie potrzebujesz do tego 

osobnych typów umów. 

2. „W miejscu wskazanym przez pracownika” – To pracownik proponuje 

miejsce (np. dom, mieszkanie rodziców). To kluczowa zmiana – 

odpowiedzialność za wybór lokalu spoczywa na pracowniku, a nie na 

Tobie. 

3. „Każdorazowo uzgodnionym z pracodawcą” – To Twój bezpiecznik. 

Pracownik nie może samowolnie wyjechać z laptopem w Bieszczady. 

Musisz wyrazić zgodę na to konkretne miejsce. Jeśli pracownik zmieni 

lokalizację bez uzgodnienia z Tobą, może to być podstawa do sankcji 

dyscyplinarnych. 

4. „Środki komunikacji na odległość” – Zazwyczaj jest to komputer i 

telefon, ale definicja jest szeroka. Pracą zdalną może być też analiza 

dokumentów papierowych w domu, jeśli wynik pracy przesyłany jest 

mailem lub omawiany telefonicznie. 

 

1.2. Telepraca vs. Praca Zdalna – Co się zmieniło? 

Wielu pracodawców wciąż mentalnie tkwi w przepisach o telepracy. To błąd. 

Nowe przepisy są znacznie bardziej elastyczne, ale też bardziej rygorystyczne 

w kwestii kosztów. 
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Cecha 
Telepraca (Stare przepisy 

- uchylone) 

Praca Zdalna (Obowiązujące od 

07.04.2023) 

Definicja 

Regularne wykonywanie 
pracy z wykorzystaniem 
środków komunikacji 
elektronicznej. 

Praca wykonywana całkowicie 
lub częściowo w miejscu 
uzgodnionym (nawet bez 

prądu/internetu, np. 
chałupnictwo umysłowe). 

Miejsce pracy 
Ściśle określone, często 
rygorystyczne wymogi. 

Wskazane przez pracownika, 
uzgodnione z pracodawcą. 
Większa elastyczność. 

Okazjonalność 
Brak uregulowań 
prawnych (szara strefa). 

Nowość: Oficjalna kategoria 

„pracy zdalnej okazjonalnej” (do 
24 dni w roku). 

Koszty 
Pracodawca mógł, ale 
nie musiał zwracać 
wszystkich kosztów. 

Obowiązek: Pracodawca musi 
pokryć koszty energii i usług 
telekomunikacyjnych (internetu). 

Kontrola 
Bardzo sformalizowana, 
trudna do 
przeprowadzenia. 

Uproszczona procedura kontroli 
(w tym kontrola BHP i 
bezpieczeństwa informacji). 

BHP 
Pracodawca odpowiadał 
niemal za wszystko. 

Odpowiedzialność częściowo 
przeniesiona na pracownika (np. 

za ergonomię domowego biurka). 

 

 

1.3. Trzy oblicza pracy zdalnej 

W świetle obecnych przepisów, pracę zdalną możemy podzielić na trzy 

główne kategorie. Ważne jest, abyś w dokumentacji wewnątrzzakładowej 

precyzyjnie określał, z którą formą masz do czynienia. 

A. Praca zdalna całkowita (100% remote) 

Pracownik w ogóle nie pojawia się w biurze (chyba że w wyjątkowych 

sytuacjach, np. integracja czy odbiór sprzętu). 

• Dla kogo: Programiści, wirtualni asystenci, specjaliści ds. e-commerce. 

• Wymagania: Konieczne jest wskazanie miejsca wykonywania pracy w 

umowie lub aneksie. 
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B. Praca zdalna hybrydowa (model mieszany) 

Najpopularniejszy model. Pracownik łączy pracę w biurze z pracą w domu. 

Może to być ustalone na dwa sposoby: 

• Sztywny harmonogram: Np. poniedziałki i piątki w domu, reszta w 

biurze. 

• Elastyczna pula dni: Np. 8 dni w miesiącu do wykorzystania na pracę 

zdalną, po uzgodnieniu z przełożonym. 

• Ważne: Praca hybrydowa wymaga pełnej procedury wdrożeniowej 

(regulamin, ryczałt za prąd/internet za dni zdalne). 

C. Praca zdalna okazjonalna (incydentalna) 

To specjalny tryb wprowadzony dla sytuacji nagłych i doraźnych (np. 

potrzeba opieki nad chorym członkiem rodziny, awaria w mieszkaniu). 

• Limit: Maksymalnie 24 dni w roku kalendarzowym. 

• Ułatwienia: Nie wymaga regulaminu ani zwrotu kosztów 

(prądu/internetu). 

• Wniosek: Zawsze na wniosek pracownika (pracodawca nie może jej 

narzucić w tym trybie). 

Szczegółowe omówienie pracy okazjonalnej znajdziesz w Rozdziale 3 tego 

przewodnika. 

 

1.4. Miejsce wykonywania pracy – klucz do 

bezpieczeństwa 

Jeden z najczęstszych mitów brzmi: „Praca zdalna oznacza, że mogę 

pracować z kawiarni, pociągu albo z plaży”. Nie jest to prawda. 

Jako pracodawca masz prawo (i obowiązek!) wiedzieć, gdzie znajduje się 

Twój pracownik. Dlaczego to takie ważne? 
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1. Kontrola BHP: Pracownik oświadcza, że jego stanowisko pracy jest 

bezpieczne. Trudno uznać za bezpieczne i ergonomiczne chwiejny 

stolik w kawiarni. 

2. Ochrona danych (RODO): Praca w miejscach publicznych niesie ryzyko 

podejrzenia danych przez osoby postronne (tzw. shoulder surfing). 

3. Czas pracy: Musisz wiedzieć, czy pracownik jest dostępny. 

Praktyczna wskazówka: W regulaminie lub porozumieniu z pracownikiem 

wymagaj podania konkretnego adresu (Miejscowość, ulica, nr domu/lokalu). 

Zapisy typu „miejsce zamieszkania” są zbyt ogólne. Dopuszczalne jest 

wskazanie kilku miejsc (np. dom własny i dom rodziców), ale każde z nich 

musi być przez Ciebie zaakceptowane. 

UWAGA NA PUŁAPKĘ "DIGITAL NOMAD": Jeśli Twój pracownik chce pracować 

z zagranicy, wchodzisz na grunt prawa międzynarodowego, podatków i 

ubezpieczeń. To, że systemy IT działają, nie znaczy, że jest to legalne bez 

dodatkowych formalności. (Więcej o tym w Rozdziale 8). 

 

1.5. Co NIE JEST pracą zdalną? 

Dla porządku warto wykluczyć sytuacje, które często są mylone z pracą 

zdalną: 

• Podróż służbowa (delegacja): Jeśli wysyłasz pracownika do klienta lub 

oddziału w innym mieście na 2 dni, to jest to podróż służbowa, a nie 

praca zdalna. Przysługują wtedy diety, a nie ryczałt za prąd. 

• Praca mobilna: Przedstawiciel handlowy, który cały dzień jeździ po 

klientach, nie jest pracownikiem zdalnym w rozumieniu przepisów 

kodeksowych (chyba że część pracy administracyjnej wykonuje z 

domu). Jego miejscem pracy jest zazwyczaj „obszar geograficzny” (np. 

województwo). 

 

Kontekst projektu „Aktywizacja 4.0” – Osoby z Niepełnosprawnościami (OzN)  
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Definicja pracy zdalnej jest taka sama dla wszystkich pracowników. Jednak w 

przypadku zatrudniania osób z niepełnosprawnościami, ustalenie „miejsca 

wykonywania pracy” ma dodatkowy wymiar – dostępności architektonicznej 

i cyfrowej tego miejsca. Jeśli interesuje Cię, jak dostosować te definicje do 

potrzeb OzN, zajrzyj do Modułu A w naszej Bazie Wiedzy. 

 

Podsumowanie Rozdziału 1: Praca zdalna to uzgodnione miejsce (adres), 

konkretny tryb (całkowita/hybrydowa/okazjonalna) i współodpowiedzialność. 

Nie myl jej z telepracą ani z samowolą pracownika. 

W kolejnym rozdziale dowiesz się, jak legalnie wdrożyć pracę zdalną w 

swojej firmie – krok po kroku, od Regulaminu po indywidualne wnioski. 
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ROZDZIAŁ 2: Wdrażanie pracy zdalnej w 

organizacji – Krok po kroku 

Wprowadzenie pracy zdalnej to nie tylko decyzja zarządcza („od jutra 

pracujemy z domu”), ale przede wszystkim proces sformalizowany prawnie. 

Kodeks Pracy narzuca sztywną hierarchię dokumentów, którą musisz 

zachować. Pominięcie któregokolwiek szczebla może skutkować tym, że w 

razie kontroli PIP lub wypadku przy pracy, Twoje ustalenia z pracownikami 

zostaną uznane za nieważne. 

W tym rozdziale przeprowadzimy Cię przez trzy ścieżki wdrożenia: systemową 

(regulamin), indywidualną (porozumienie) oraz awaryjną (polecenie). 

 

2.1. Ścieżka systemowa: Regulamin lub Porozumienie ze 

Związkami 

Jeśli planujesz pracę zdalną dla grupy pracowników lub całej firmy, musisz 

zacząć od poziomu ogólnego. Przepisy przewidują tu konkretną kolejność 

działań: 
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1. Porozumienie ze Związkami Zawodowymi: Jeśli w Twojej firmie działają 

związki, masz obowiązek uzgodnić z nimi zasady pracy zdalnej. Masz na 

to 30 dni od przedstawienia projektu porozumienia. 

2. Regulamin Pracy Zdalnej: Jeśli po 30 dniach nie osiągniecie 

porozumienia LUB jeśli w Twojej firmie nie ma związków zawodowych – 

wprowadzasz zasady w formie Regulaminu. 

o Uwaga: Jeśli nie masz związków, musisz skonsultować treść 

regulaminu z przedstawicielami pracowników wyłonionymi w 

trybie przyjętym w Twojej firmie. Konsultacja ta nie jest wiążąca 

(nie mogą zablokować regulaminu), ale jest obowiązkowa. 

Co musi zawierać Regulamin Pracy Zdalnej? (Lista obligatoryjna) 

Zgodnie z art. 67^20^ § 6 K.p., Twój dokument musi określać co najmniej: 

• Grupę pracowników objętych pracą zdalną (np. „wszyscy pracownicy 

biurowi” lub „Dział IT i Marketingu”). 

• Zasady pokrywania kosztów (szczegóły w Rozdziale 4). 

• Zasady ustalania ekwiwalentu lub ryczałtu. 

• Zasady komunikowania się (np. „komunikator Teams w godzinach 

8:00–16:00”, „potwierdzenie odbiór maila w ciągu 2h”). 

• Sposób potwierdzania obecności na stanowisku pracy. 

• Zasady kontroli (wykonywania pracy, BHP oraz bezpieczeństwa 

informacji). 

• Zasady instalacji i konserwacji narzędzi pracy (w tym wsparcia 

technicznego). 

Wskazówka praktyczna: Precyzyjne określenie grupy pracowników w 

regulaminie chroni Cię przed zarzutami o dyskryminację. Jeśli wpiszesz, że 

praca zdalna dotyczy „Działu Sprzedaży”, to pracownik magazynu nie może 

rościć pretensji, że jemu odmówiłeś. 

2.2. Ścieżka indywidualna: Porozumienie z pracownikiem 

Nawet jeśli nie masz w firmie Regulaminu Pracy Zdalnej (bo np. nie udało się 

go stworzyć lub dotyczy to małej firmy), nadal możesz stosować pracę 

zdalną. Wtedy podstawą jest indywidualne porozumienie. 
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Może ono zostać zawarte w dwóch momentach: 

1. Przy zawieraniu umowy o pracę: Wpisujecie ustalenia bezpośrednio do 

umowy. 

2. W trakcie zatrudnienia: Każda ze stron (Ty lub pracownik) może wyjść z 

inicjatywą zmiany formy pracy. Wymaga to aneksu do umowy lub 

odrębnego porozumienia pisemnego. 

Ważne: Jeśli w firmie obowiązuje Regulamin (pkt 2.1), to indywidualne 

porozumienie musi być z nim zgodne. Nie możesz umówić się z pracownikiem 

na warunki gorsze niż te w Regulaminie (np. niższy ryczałt). 

2.3. Ścieżka awaryjna: Polecenie pracy zdalnej 

To jedyna sytuacja, w której praca zdalna nie jest dobrowolna, lecz 

narzucona przez pracodawcę. Nie możesz jednak wydawać poleceń „bo tak 

mi wygodniej”. Prawo (art. 67^19^ § 3 K.p.) ogranicza ten tryb do sytuacji 

nadzwyczajnych: 

1. Obowiązywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrożenia 

epidemicznego albo stanu epidemii (oraz 3 miesiące po ich 

odwołaniu). 

2. Sytuacji, gdy z powodu siły wyższej (np. pożar biura, awaria instalacji, 

zalanie) nie możesz zapewnić bezpiecznych warunków w biurze. 

Warunek konieczny – oświadczenie lokalowe: Zanim wydasz polecenie, 

pracownik musi złożyć oświadczenie (papierowe lub elektroniczne), że 

posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej. 

• Jeśli pracownik oświadczy, że nie ma warunków (np. ma remont, małe 

mieszkanie) – nie możesz wydać polecenia. 

• Jeśli warunki pracownika się zmienią, może on cofnąć oświadczenie, a 

Ty musisz niezwłocznie cofnąć polecenie. 

Cofnięcie polecenia: Jako pracodawca możesz cofnąć polecenie pracy 

zdalnej w każdym momencie, z zachowaniem co najmniej 2-dniowego 

uprzedzenia. 
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2.4. Wniosek wiążący – Kiedy NIE MOŻESZ odmówić? 

To rewolucyjna zmiana w Kodeksie Pracy. Ustawodawca wyznaczył grupy 

uprzywilejowane, których wniosek o pracę zdalną jest dla Ciebie co do 

zasady wiążący. 

Kogo to dotyczy? 

1. Pracownic w ciąży. 

2. Rodziców dziecka do lat 4. 

3. Rodziców dziecka z niepełnosprawnością (także powyżej 18. roku 

życia). 

4. Pracowników sprawujących opiekę nad innym członkiem najbliższej 

rodziny posiadającym orzeczenie o niepełnosprawności. 

Kiedy możesz odmówić? Odmowa jest możliwa wyłącznie w dwóch 

przypadkach (art. 67^19^ § 6 K.p.): 

1. Rodzaj pracy: Np. kierowca, pracownik linii produkcyjnej, 

recepcjonistka stacjonarna. 

2. Organizacja pracy: Np. system zmianowy, konieczność pracy w zespole 

stacjonarnym ze względów bezpieczeństwa, brak możliwości 

zapewnienia zastępstwa w trybie zdalnym. 

Procedura odmowy: Jeśli odmawiasz pracownikowi z grupy uprzywilejowanej, 

masz obowiązek poinformować go o przyczynie odmowy w formie 

papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od złożenia wniosku. 

• Ryzyko: Odmowa bez podania konkretnej przyczyny (organizacyjne / 

rodzajowej) może zostać uznana przez Sąd Pracy za dyskryminację lub 

naruszenie praw pracowniczych. 
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2.5. Tabela: Porównanie trybów wprowadzania pracy 

zdalnej 

Cecha Tryb Regulaminowy Tryb Indywidualny Tryb "Polecenie" 

Inicjatywa 
Pracodawca + 
Związki/Przedstawiciele 

Pracodawca lub 
Pracownik 

Pracodawca 
(jednostronnie) 

Zgoda 

pracownika 

Wymagana (przy 
wdrożeniu 

indywidualnym na 
bazie regulaminu) 

Wymagana 

Niewymagana 
(ale wymagane 

oświadczenie o 
warunkach) 

Koszty/Ryczałt Obowiązkowe Obowiązkowe Obowiązkowe 

Dla kogo Cała firma / grupy Pojedyncze osoby 

Wszyscy lub 
wybrani (w 
sytuacji 

kryzysowej) 

Podstawa 

prawna 
Art. 67^20^ K.p. 

Art. 67^20^ § 5 
K.p. 

Art. 67^19^ § 3 
K.p. 

 

 

Podsumowanie Rozdziału 2: Najbezpieczniejszą drogą dla organizacji jest 

stworzenie Regulaminu Pracy Zdalnej, nawet jeśli obecnie pracuje tak tylko 

garstka osób. Daje to jasne ramy i automatyzuje proces. Pamiętaj jednak, że 

przy grupach uprzywilejowanych (np. rodzice dzieci do lat 4) Twoje pole 

manewru w odmawianiu pracy zdalnej jest mocno ograniczone. 

W kolejnym rozdziale omówimy specyficzną formę, o którą często pytają 

pracownicy: Pracę Zdalną Okazjonalną (i dlaczego warto na nią uważać). 
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ROZDZIAŁ 3: Praca zdalna okazjonalna – 24 dni 

wolności (z haczykiem) 

Praca zdalna okazjonalna (art. 67^33^ K.p.) to specyficzny, uproszczony tryb, 

stworzony z myślą o sytuacjach nagłych i doraźnych. Jest to jedyna forma 

pracy zdalnej, w której pracodawca jest zwolniony z większości obowiązków 

biurokratycznych i finansowych. 

Dla wielu firm brzmi to jak rozwiązanie idealne. Uważaj jednak – to, co 

wygląda na ułatwienie, ma swoje sztywne ograniczenia. W tym rozdziale 

dowiesz się, jak korzystać z tego trybu bezpiecznie i kiedy absolutnie nie wolno 

go stosować. 

 

3.1. Sztywny limit: 24 dni w roku 

Podstawową cechą pracy okazjonalnej jest limit: maksymalnie 24 dni w roku 

kalendarzowym. 

O czym musisz pamiętać? 
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1. Limit jest nieprzekraczalny: Nie możesz „dogadać się” z pracownikiem 

na 30 dni okazjonalnie. Każdy dzień powyżej 24. (dwudziestego 

czwartego) automatycznie staje się „zwykłą” pracą zdalną 

(hybrydową), co oznacza konieczność wypłaty ryczałtu i pełną 

dokumentację. 

2. Pula nie zależy od etatu: Limit 24 dni przysługuje każdemu 

pracownikowi niezależnie od tego, czy pracuje na pełen etat, czy na 

1/8 etatu. 

3. Brak przeliczania na godziny: Limit rozliczamy w dniach, a nie w 

godzinach. Jeśli pracownik popracuje zdalnie okazjonalnie przez 2 

godziny, a resztę dnia weźmie wolne – „zużywa” 1 dzień z limitu. 

4. U danego pracodawcy: W sytuacji braku centralnego rejestru, 

przyjmuje się, że limit 24 dni obowiązuje w ramach jednego stosunku 

pracy. Jeśli pracownik zmieni pracę w lipcu, u nowego pracodawcy 

„licznik” startuje od zera (choć zalecana jest ostrożność i weryfikacja 

tego w świadectwie pracy, jeśli praktyka rynkowa się zmieni – na rok 

2026 przepisy nie nakazują wpisywania tego do świadectwa). 

3.2. Czego NIE musi pracodawca? (uproszczenia) 

To właśnie dla tych zwolnień pracodawcy tak chętnie sięgają po ten tryb. 

Przy pracy okazjonalnej NIE MUSISZ: 

1. Płacić ryczałtu ani ekwiwalentu: Nie masz obowiązku zwracania 

kosztów prądu, internetu ani kawy. 

2. Tworzyć Regulaminu Pracy Zdalnej: Nie potrzebujesz konsultacji ze 

związkami ani skomplikowanych procedur wewnątrzakładowych. 

3. Zapewniać materiałów i narzędzi: Choć w praktyce pracownik 

zazwyczaj pracuje na służbowym laptopie, przepisy nie narzucają tu 

rygoru „zapewnienia zaplecza technicznego” przez firmę (może 

pracować na własnym sprzęcie bez ekwiwalentu, jeśli tak ustalicie). 

3.3. Co pracodawca MUSI (czyli gdzie jest haczyk?) 

Brak wymogu płacenia ryczałtu nie oznacza, że „hulaj dusza, piekła nie ma”. 

Nawet przy 1 dniu pracy okazjonalnej bezwzględnie musisz zadbać o: 
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1. Kontrolę BHP: Pracownik przed rozpoczęciem pracy okazjonalnej musi 

potwierdzić, że na stanowisku pracy zdalnej (w domu) ma zapewnione 

bezpieczne i higieniczne warunki. 

2. Ochronę Danych (RODO): Musisz określić procedury ochrony danych. 

Fakt, że praca jest „okazjonalna”, nie zwalnia z obowiązku ochrony 

tajemnicy przedsiębiorstwa i danych osobowych klientów. 

3. Wniosek pracownika: Praca okazjonalna odbywa się wyłącznie na 

wniosek pracownika. 

o Uwaga: Nie możesz polecić pracy okazjonalnej. Jeśli wyślesz 

pracownika do domu, bo w biurze jest remont – to nie jest praca 

okazjonalna (to praca zdalna na polecenie, za którą musisz 

zapłacić ryczałt). 

3.4. Procedura składania wniosku 

Wniosek o pracę okazjonalną może być złożony w postaci papierowej 

lub elektronicznej (np. mail, system HR, komunikator służbowy). 

Czy musisz się zgodzić? Nie. Wniosek o pracę okazjonalną nie jest wiążący dla 

pracodawcy. Możesz odmówić, jeśli obecność pracownika w biurze jest 

niezbędna. 

• Wyjątek: Warto zachować ostrożność przy odmawianiu pracownikom z 

grup uprzywilejowanych (rodzice dzieci do lat 4, opiekunowie OzN), 

aby nie narazić się na zarzut dyskryminacji, choć formalnie art. 67^33^ 

K.p. nie daje im tutaj "automatycznego" prawa, jak w przypadku 

zwykłej pracy zdalnej. 

3.5. Case Study: "Home Office" jako benefit a Praca 

Okazjonalna 

Wielu pracodawców przed 2023 rokiem oferowało tzw. "Home Office" jako 

benefit (np. 2 dni w miesiącu). Jak to się ma do obecnych przepisów? 

Sytuacja: Firma X wpisała w ogłoszeniu o pracę: "Oferujemy 2 dni Home 

Office w miesiącu dla każdego".  
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Analiza prawna: Jeśli te 2 dni w miesiącu (czyli 24 dni w roku) mają być 

realizowane jako praca zdalna okazjonalna, to: 

1. Firma nie płaci za prąd/internet. 

2. Ale każdorazowo pracownik musi złożyć wniosek przed takim dniem. 

3. Jeśli pracownik wykorzysta swoje 24 dni do września, to od października 

nie może już pracować z domu w tym trybie. Każdy kolejny dzień 

będzie wymagał przejścia na pracę zdalną hybrydową (z pełnym 

ryczałtem i regulaminem). 

Rekomendacja: Jeśli chcesz oferować stały, regularny benefit w postaci 

pracy z domu (np. każdy piątek), nie stosuj trybu okazjonalnego. Wygodniej i 

bezpieczniej jest wprowadzić pracę hybrydową. Tryb okazjonalny zostaw na 

sytuacje losowe (np. kurier, lekkie przeziębienie, awaria samochodu). 

3.6. Najczęstsze błędy pracodawców (checklista 

ostrzegawcza) 

• [ ] Błąd: „Nie płacę ryczałtu, bo pracownik pracuje z domu tylko 1 

dzień w tygodniu, więc mieści się w limicie okazjonalnym”. 

o Wyjaśnienie: 1 dzień w tygodniu to ok. 52 dni w roku. Limit to 24 

dni. Po pół roku łamiesz prawo. 

• [ ] Błąd: „Wysyłam pracownika na pracę okazjonalną, bo on chce, ale 

nie mam od niego wniosku”. 

o Wyjaśnienie: Brak śladu po wniosku (maila, wpisu w systemie) w 

razie kontroli PIP oznacza, że była to zwykła praca zdalna, za 

którą nie zapłaciłeś ryczałtu. 

• [ ] Błąd: „Praca okazjonalna to to samo co urlop na żądanie”. 

o Wyjaśnienie: Nie. Urlop to czas wolny. Praca okazjonalna to 

normalne wykonywanie obowiązków służbowych, za które 

przysługuje 100% wynagrodzenia. 

 

Podsumowanie Rozdziału 3: Praca zdalna okazjonalna to "koło ratunkowe", a 

nie stały model biznesowy. Używaj jej do gaszenia pożarów domowych 

pracownika, a nie do optymalizacji kosztów stałej pracy zdalnej. 



„Projekt współfinansowany ze środków PFRON 

będących w dyspozycji  

Samorządu Województwa Wielkopolskiego” 

 

 19 

W kolejnym rozdziale przejdziemy do tematu, który budzi najwięcej emocji w 

księgowości: Pieniądze. Wyjaśnimy raz na zawsze różnicę między 

ekwiwalentem a ryczałtem. 

ROZDZIAŁ 4: Pieniądze i narzędzia – obowiązki 

pracodawcy 

W modelu telepracy (sprzed 2023 r.) zwrot kosztów był kwestią negocjacji. W 

modelu pracy zdalnej jest to ustawowy obowiązek. Kodeks Pracy mówi jasno: 

przeniesienie pracy do domu nie może obciążać finansowo pracownika. 

Jako pracodawca musisz pokryć koszty, które pracownik ponosi w związku z 

wykonywaniem Twoich poleceń. W tym rozdziale wyjaśnimy, za co dokładnie 

musisz zapłacić, jak to wyliczyć i – co najważniejsze – jak uniknąć 

comiesięcznego zbierania faktur za prąd od całej załogi. 
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4.1. Narzędzia pracy: sprzęt służbowy czy prywatny? 

Złota zasada (art. 67^24^ § 1 pkt 1 K.p.) brzmi: To pracodawca zapewnia 

materiały i narzędzia pracy. Oznacza to, że standardem powinno być 

wydanie pracownikowi służbowego laptopa, telefonu, monitora itp. 

Co jeśli pracownik chce pracować na własnym sprzęcie? 

Jest to dopuszczalne, ale wymaga spełnienia dwóch warunków łącznie: 

1. Obie strony (Ty i pracownik) muszą się na to zgodzić. 

2. Musisz wypłacić pracownikowi ekwiwalent pieniężny za zużycie tego 

sprzętu. 

Ważne: Sprzęt prywatny wykorzystywany do pracy musi spełniać wymogi 

bezpieczeństwa i ochrony danych. Nie możesz zgodzić się na pracę na 

prywatnym komputerze z nielegalnym oprogramowaniem lub bez antywirusa. 

4.2. Koszty obowiązkowe vs. dobrowolne 

Ustawodawca podzielił koszty pracy zdalnej na dwie grupy. Musisz znać 

różnicę, aby nie płacić za to, co nie jest wymagane. 

A. Koszty OBOWIĄZKOWE (musisz pokryć) 

Bez względu na to, co zapiszesz w umowie, te koszty musisz zrefundować: 

1. Energia elektryczna: Prąd zużyty przez sprzęt służbowy (laptop, monitor, 

drukarka, oświetlenie biurka). 

2. Usługi telekomunikacyjne: Dostęp do internetu niezbędny do 

wykonywania pracy. 

B. Koszty DOBROWOLNE (możesz, ale nie musisz) 

Kodeks Pracy (art. 67^24^ § 1 pkt 3) zostawia furtkę na „inne koszty 

bezpośrednio związane z pracą zdalną”, jeżeli tak stanowi Twój Regulamin. 

Mogą to być: 
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• Zużycie wody i ścieków (kawa/herbata/toaleta). 

• Zakup biurka i fotela ergonomicznego. 

• Eksploatacja powierzchni biurowej w mieszkaniu. 

Rekomendacja: Większość pracodawców ogranicza się do kosztów 

obowiązkowych (prąd + internet). Pamiętaj, że jeśli raz wpiszesz w regulaminie 

zwrot za wodę, stanie się to roszczeniem pracowniczym. 

4.3. Ekwiwalent vs. Ryczałt – Co wybrać? 

Kodeks daje Ci dwie metody rozliczeń. W praktyce 99% firm wybiera Ryczałt. 

Dlaczego? 

Cecha EKWIWALENT (Zwrot 1:1) 
RYCZAŁT (Kwota 

zryczałtowana) 

Zasada 

działania 

Zwrot faktycznie poniesionych 
kosztów w danym miesiącu. 

Stała kwota wypłacana co 
miesiąc, odpowiadająca 
przewidywanym kosztom. 

Dokumentacja 

Wymaga przedstawiania 
rachunków/faktur przez 
pracownika w każdym 
miesiącu. 

Nie wymaga zbierania faktur 
co miesiąc. 

Obciążenie HR 

Ogromne (księgowanie setek 
faktur za prąd na kwoty rzędu 

15 zł). 

Minimalne (stała pozycja na 
liście płac). 

Dla kogo? 
Dobre przy pracy okazjonalnej 
lub bardzo nieregularnej. 

Idealne przy stałej pracy 
zdalnej lub hybrydowej. 

4.4. Jak wyliczyć ryczałt? (algorytm bezpieczny dla US) 

Największym błędem jest ustalanie ryczałtu „na oko” (np. „dajmy wszystkim 

po 50 zł”). Urząd Skarbowy może to podważyć. Ryczałt musi być kalkulacją 

opartą na realiach. 

Oto bezpieczny wzór, który warto wpisać do dokumentacji 

wewnątrzzakładowej (jako uzasadnienie stawki): 
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KROK 1: Wyliczenie kosztu prądu 

Potrzebujesz trzech zmiennych: 

1. Moc sprzętu: Średnie zużycie laptopa + monitora (np. 80-100 Wat). 

2. Czas pracy: Norma (8 godzin dziennie x ok. 21 dni roboczych = 168h). 

3. Cena prądu: Średnia stawka za 1 kWh w Polsce w danym roku (np. w 

2026 r. przyjmijmy ok. 1,15 - 1,30 zł – sprawdź aktualną taryfę). 

Wzór: (Moc urządzenia w kW) x (Liczba godzin pracy) x (Cena 1 kWh) 

Przykład: 0,1 kW (laptop+monitor) x 168h x 1,20 zł = 20,16 zł miesięcznie 

KROK 2: Wyliczenie kosztu internetu 

Tutaj sprawa jest trudniejsza, bo domowy internet służy też domownikom 

(Netflix, gry). Bezpiecznym podejściem jest metoda proporcjonalna lub 

oparta na średnich cenach rynkowych najtańszego łącza, które wystarcza 

do pracy. 

• Nie musisz zwracać za cały abonament (np. 120 zł z TV). 

• Zazwyczaj przyjmuje się kwotę w przedziale 30–60 zł (jako koszt łącza 

dedykowanego do pracy). 

KROK 3: Suma i pomniejszanie 

Ryczałt całkowity = Prąd + Internet. Ważne: Ryczałt powinien być 

pomniejszany za dni nieobecności w pracy (urlop, chorobowe) oraz dni 

pracy stacjonarnej w biurze (w modelu hybrydowym). 

• Przykład: Jeśli ustalony ryczałt wynosi 60 zł za pełen miesiąc, to za każdy 

dzień pracy zdalnej płacisz ok. 2,85 zł (60 zł / 21 dni). 

4.5. Podatki i ZUS – dobra wiadomość 

Zgodnie z art. 67^25^ K.p., zapewnienie narzędzi pracy oraz wypłata 

ekwiwalentu lub ryczałtu: 
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1. Nie stanowi przychodu pracownika w rozumieniu ustawy o PIT (nie płaci 

się podatku dochodowego). 

2. Nie wchodzi do podstawy wymiaru składek ZUS. 

Dla pracodawcy jest to koszt uzyskania przychodu, a dla pracownika „czysta 

gotówka” (netto). Uwaga: Warunkiem zwolnienia z podatku jest to, aby kwota 

ryczałtu nie była zawyżona w stosunku do realnych kosztów. Jeśli wypłacisz 

500 zł ryczałtu miesięcznie za sam prąd i internet, Urząd Skarbowy uzna to za 

ukrytą, nieopodatkowaną premię. 

 

Kontekst 4.0 – Osoby z Niepełnosprawnościami  

Przy zatrudnianiu OzN, koszt „narzędzi pracy” może być wyższy (np. 

specjalistyczna klawiatura, duży monitor 40-calowy dla osoby słabowidzącej, 

oprogramowanie udźwiękawiające). 

• Pamiętaj, że wiele z tych dodatkowych kosztów (wyposażenie 

stanowiska) możesz sfinansować ze środków PFRON. 

• W przypadku ryczałtu za prąd – jeśli OzN korzysta ze stacjonarnego 

komputera i dwóch dużych monitorów (zamiast oszczędnego laptopa), 

zużycie prądu będzie wyższe. Warto wtedy ustalić indywidualną stawkę 

ryczałtu dla takiego pracownika, wyższą niż standardowa w firmie. 

 

Podsumowanie Rozdziału 4: Ryczałt to najwygodniejsza forma rozliczeń. Aby 

był bezpieczny, stwórz prosty dokument „Metodologia wyliczania ryczałtu” i 

wepnij go do dokumentacji HR. Pamiętaj: płacisz za prąd i łącze, a nie za 

kawę i wodę (chyba że bardzo chcesz). 

W kolejnym rozdziale zajmiemy się tematem, który spędza sen z powiek 

służbom BHP – jak zapewnić bezpieczeństwo pracownika we własnym domu. 
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ROZDZIAŁ 5: BHP i Wypadki przy pracy zdalnej 

W tradycyjnym modelu pracy Twoja odpowiedzialność za BHP kończyła się 

na bramie zakładu. W modelu zdalnym ta granica się zaciera. Czy 

odpowiadasz za to, że pracownik obleje się wrzątkiem we własnej kuchni w 

godzinach pracy? Czy musisz kupić mu certyfikowany fotel? 

Kodeks Pracy (art. 67^31^) wprowadza tu zasadę podzielonej 

odpowiedzialności. Ty dostarczasz wiedzę i instrukcje, a pracownik organizuje 

swoje stanowisko zgodnie z nimi. W tym rozdziale dowiesz się, jak 

zabezpieczyć się dokumentacyjnie i jak postępować, gdy w domu 

pracownika dojdzie do wypadku. 
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5.1. Czego w domu robić NIE WOLNO? 

Zanim przejdziemy do tego, co wolno, ustalmy żelazne zasady zakazów. 

Ustawodawca wprost wykluczył niektóre rodzaje prac z trybu zdalnego ze 

względu na ryzyko. 

Praca zdalna nie może obejmować (art. 67^31^ § 4 K.p.): 

1. Prac szczególnie niebezpiecznych. 

2. Prac z czynnikami chemicznymi stwarzającymi zagrożenie. 

3. Prac, w których dochodzi do przekroczenia dopuszczalnych norm 

czynników fizycznych (np. hałas, wibracje). 

4. Prac z materiałami promieniotwórczymi lub czynnikami biologicznymi. 

5. Prac powodujących intensywne brudzenie. 

Wniosek: Programista może pracować z domu. Laborant mieszający 

odczynniki lub rzemieślnik szlifujący metal – nie. 

5.2. Ocena Ryzyka Zawodowego (ORZ) – Twój 

"dupochron" 

Podstawą Twojego bezpieczeństwa prawnego jest aktualizacja Oceny 

Ryzyka Zawodowego. Nie możesz używać tej samej oceny co dla biura, bo w 

domu dochodzą nowe zagrożenia (np. porażenie prądem z instalacji 

domowej, potknięcie o domowe sprzęty, izolacja społeczna). 

Co musisz zrobić? Przygotuj Uniwersalną Ocenę Ryzyka dla Pracy Zdalnej. Nie 

musisz robić osobnej oceny dla każdego mieszkania! Wystarczy jeden 

dokument dla poszczególnych grup stanowisk. 

Co musi zawierać ORZ dla pracy zdalnej? 

1. Wpływ pracy na wzrok: Praca przy monitorze. 

2. Obciążenie układu mięśniowo-szkieletowego: Ryzyko związane z 

nieergonomicznym stanowiskiem (praca na kanapie, zły fotel). 
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3. Czynniki psychospołeczne: Ryzyko izolacji, stres związany z zatarciem 

granicy praca-dom (work-life balance). 

4. Zagrożenia domowe: Potknięcia, upadki, porażenia prądem z gniazdek 

domowych. 

Krok po kroku: 

1. Opracowujesz ORZ (lub zlecasz to „behapowcowi”). 

2. Tworzysz Informację BHP (instrukcję), która mówi pracownikowi, jak ma 

zorganizować biurko, jak ustawić monitor i co robić w razie wypadku. 

3. Pracownik podpisuje oświadczenie, że zapoznał się z ORZ i instrukcją 

oraz zobowiązuje się ich przestrzegać. 

5.3. Stanowisko pracy – ergonomia (laptop to za mało) 

Pamiętaj o rozporządzeniu w sprawie BHP na stanowiskach wyposażonych w 

monitory ekranowe (znowelizowanym w listopadzie 2023). Dotyczy ono 

również pracowników zdalnych! 

Jeśli pracownik pracuje na laptopie przez co najmniej połowę dobowego 

wymiaru czasu pracy (czyli >4h), jego stanowisko musi być wyposażone w: 

1. Stacjonarny monitor LUB podstawkę pod laptopa (aby górna krawędź 

ekranu była na wysokości oczu). 

2. Zewnętrzną klawiaturę. 

3. Zewnętrzną mysz. 

Praktyka: Pracodawcy często zapewniają ten zestaw (klawiatura + mysz + 

podstawka/monitor) jako standardowy "pakiet startowy" wysyłany kurierem 

do domu pracownika. Jeśli pracownik ma swój sprzęt – musi oświadczyć, że 

spełnia on te wymogi. 

5.4. Wypadek przy pracy zdalnej 

To najtrudniejszy temat. Zgodnie z art. 67^31^ § 9 K.p., wypadek w domu 

traktuje się na równi z wypadkiem w biurze, o ile miał związek z pracą. 

Przykłady: 
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• TAK (wypadek przy pracy): Pracownik potknął się o kabel ładowarki 

służbowego laptopa idąc do toalety w godzinach pracy. 

• TAK (zazwyczaj): Pracownik poparzył się wrzątkiem robiąc kawę w 

kuchni (zaspokajanie podstawowych potrzeb życiowych w czasie 

pracy jest chronione). 

• NIE (wypadek prywatny): Pracownik skaleczył się, przygotowując obiad 

dla rodziny w czasie, kiedy powinien pracować. 

• NIE: Pracownik spadł z drabiny wieszając firanki w godzinach pracy. 

Procedura powypadkowa w 5 krokach: 

1. Zgłoszenie: Pracownik (lub domownik) musi niezwłocznie zgłosić 

wypadek pracodawcy. 

2. Zespół powypadkowy: Powołujesz zespół (standardowo BHP + 

przedstawiciel pracowników). 

3. Oględziny: 

o Zespół ustala termin oględzin miejsca wypadku w domu 

pracownika. 

o Oględziny mogą odbyć się wirtualnie (wideorozmowa, przesłanie 

zdjęć/filmów), jeśli stan zdrowia pracownika na to pozwala i nie 

budzi to wątpliwości zespołu. 

4. Protokół: Zespół sporządza protokół powypadkowy (uznaje lub nie 

uznaje wypadku). 

5. Karta wypadku: Na podstawie protokołu wypłacany jest zasiłek 

chorobowy z ubezpieczenia wypadkowego (100%). 

5.5. Kontrola BHP w domu pracownika 

Czy możesz wejść do mieszkania pracownika, żeby sprawdzić, czy ma 

ergonomiczny fotel? Tak, ale na ściśle określonych zasadach: 

1. Uzgodnienie terminu: Nie możesz zrobić "nalotu". Musisz uzgodnić termin 

z pracownikiem. 

2. Cel kontroli: Kontrola dotyczy wyłącznie stanowiska pracy (biurka i 

otoczenia). Nie masz prawa zaglądać do sypialni, lodówki czy szaf. 

3. Mir domowy: Nie możesz naruszać prywatności domowników. 



„Projekt współfinansowany ze środków PFRON 

będących w dyspozycji  

Samorządu Województwa Wielkopolskiego” 

 

 28 

Rekomendacja: Fizyczne kontrole w domach to rzadkość i koszmar 

logistyczny. W 99% przypadków bazuj na oświadczeniach pracownika i 

ewentualnie poproś o przesłanie zdjęcia stanowiska pracy (zaznaczając, 

żeby na zdjęciu nie było widać domowników ani przedmiotów prywatnych, 

np. zdjęć rodzinnych). 

5.6. Checklist BHP dla Pracodawcy (do wdrożenia "na 

wczoraj") 

Dokument/Działanie 
Czy masz to 

gotowe? 

Zaktualizowana Ocena Ryzyka Zawodowego 

(ORZ) uwzględniająca pracę zdalną 
☐ 

Instrukcja BHP dla pracy zdalnej (zawierająca zasady 

ergonomii i zgłaszania wypadków) 
☐ 

Oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z ORZ i 
posiadaniu bezpiecznych warunków lokalowych 

☐ 

Weryfikacja wyposażenia: Czy pracownicy na laptopach 
mają zewnętrzne klawiatury i myszki? 

☐ 

Procedura powypadkowa: Czy wiesz, jak przeprowadzić 
"zdalne oględziny" miejsca wypadku? 

☐ 

 

 

Podsumowanie Rozdziału 5: Bezpieczeństwo w pracy zdalnej opiera się 

na zaufaniu ograniczonym papierologią. Nie jesteś w stanie wyeliminować 

wszystkich zagrożeń w czyimś domu, ale musisz udowodnić (poprzez instrukcje 

i oświadczenia), że zrobiłeś wszystko, aby pracownika o nich poinformować. 

W kolejnym rozdziale poruszymy temat, który w dobie pracy zdalnej jest 

równie ważny co BHP – Ochronę Danych i Kontrolę Pracownika (RODO, 

monitoring, trzeźwość). 
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ROZDZIAŁ 6: Kontrola pracownika i ochrona 

danych (RODO) 

Przejście na pracę zdalną nie oznacza, że tracisz prawo do zarządzania 

zespołem. Kodeks Pracy (art. 67^28^) jasno wskazuje, że jako pracodawca 

masz prawo kontrolować pracownika zdalnego. Zmienia się jednak forma tej 

kontroli. Nie możesz „stać nad głową”, ale masz do dyspozycji szereg narzędzi 

prawnych i technologicznych. 

Jednocześnie, przeniesienie służbowych danych do prywatnych mieszkań to 

koszmar dla inspektora ochrony danych (IOD). W tym rozdziale dowiesz się, 

jak legalnie kontrolować efektywność i trzeźwość oraz jak zabezpieczyć dane 

firmy przed domownikami pracownika. 
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6.1. Trzy filary legalnej kontroli 

Zgodnie z przepisami, masz prawo przeprowadzać kontrolę w trzech 

obszarach: 

1. Wykonywania pracy: Czy pracownik realizuje zadania, czy jest 

dostępny w godzinach pracy, czy wyniki są zgodne z oczekiwaniami. 

2. BHP: Czy stanowisko pracy nadal spełnia wymogi bezpieczeństwa 

(opisane w Rozdziale 5). 

3. Przestrzegania wymogów bezpieczeństwa i ochrony informacji: Czy 

pracownik nie łamie procedur RODO i cyberbezpieczeństwa. 

Warunek konieczny: Zasady przeprowadzania tych kontroli muszą być 

opisane w Regulaminie Pracy Zdalnej, poleceniu lub porozumieniu z 

pracownikiem. Nie możesz wymyślać reguł kontroli „na bieżąco”. 

6.2. Kontrola w miejscu zamieszkania a „mir domowy” 

Czy możesz zapukać do drzwi pracownika, aby sprawdzić, czy pracuje? Tak, 

ale pod rygorystycznymi warunkami: 

1. Porozumienie co do terminu: Nie masz prawa do niezapowiedzianych 

wizyt (tzw. nalotów). Termin kontroli musi być każdorazowo uzgodniony 

z pracownikiem. 

2. Zakaz naruszania miru domowego: Twoja obecność nie może zakłócać 

życia prywatnego innych domowników. Nie masz prawa żądać, aby 

dzieci lub małżonek opuścili mieszkanie na czas kontroli. 

3. Prawo odmowy: Jeśli pracownik nie wpuści Cię do domu, nie możesz 

wyważyć drzwi. Możesz jednak wyciągnąć konsekwencje służbowe 

(np. cofnąć zgodę na pracę zdalną), jeśli uniemożliwianie kontroli jest 

uporczywe. 

Praktyka rynkowa: Fizyczne wizyty w domach to ostateczność. W 99% 

przypadków kontrola odbywa się zdalnie (rozmowa wideo, raporty z 

systemów IT, przesyłanie zdjęć stanowiska). 
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6.3. Monitoring cyfrowy – gdzie leży granica inwigilacji? 

W środowisku cyfrowym pokusa, by wiedzieć wszystko ("czy rusza myszką?"), 

jest duża. Pamiętaj jednak o art. 22^3^ Kodeksu pracy. 

Co WOLNO robić? 

• Monitorować logowanie do systemów firmowych (czas rozpoczęcia i 

zakończenia sesji). 

• Monitorować aktywność w aplikacjach służbowych (np. liczba 

obsłużonych zgłoszeń w CRM, historia zmian w plikach). 

• Weryfikować obecność na komunikatorach (np. MS Teams, Slack). 

• Używać oprogramowania do DLP (Data Loss Prevention) – blokowanie 

wycieku danych. 

Czego NIE WOLNO robić (lub jest to ryzykowne)? 

• Keyloggery: Instalowanie oprogramowania śledzącego każde 

naciśnięcie klawisza jest zazwyczaj uznawane za naruszenie 

prywatności (chyba że jest to niezbędne ze względów bezpieczeństwa 

w specyficznych branżach i pracownik o tym wie). 

• Ciągły podgląd kamery: Żądanie, aby pracownik miał włączoną 

kamerę przez 8 godzin pracy "żeby widzieć, czy siedzi przy biurku", jest 

nadużyciem i naruszeniem dóbr osobistych. 

• Ukryty monitoring: O każdym narzędziu monitorującym pracownik musi 

zostać poinformowany przed dopuszczeniem do pracy. 

6.4. Kontrola trzeźwości w domu pracownika 

Od 2023 roku pracodawca może prewencyjnie kontrolować trzeźwość 

pracowników, również tych zdalnych. Jak to zrobić, gdy dzieli Was 100 km? 

1. Procedura: Musisz mieć zapisaną procedurę kontroli trzeźwości w 

Regulaminie Pracy (kogo dotyczy, jakie urządzenie, jakie stężenia). 

2. Realizacja: Jeśli masz uzasadnione podejrzenie (np. bełkotliwa mowa 

podczas wideokonferencji, dziwne zachowanie), możesz zarządzić 

kontrolę. 
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o Wariant A (mobilny patrol): Jeśli firma jest lokalna, wyznaczona 

osoba z działu HR/BHP może pojechać do pracownika (za jego 

zgodą na wpuszczenie) z alkomatem. 

o Wariant B (Policja): W skrajnych przypadkach (np. podejrzenie 

zagrożenia życia/zdrowia) wzywa się Policję. 

o Wariant C (odsunięcie): Najczęściej pracodawcy po prostu 

odsuwają pracownika od pracy ("proszę się wylogować") i 

traktują nieobecność jako nieusprawiedliwioną do czasu 

wyjaśnienia, rezygnując z fizycznego dmuchania w balonik, co 

jest trudne logistycznie. 

6.5. RODO w salonie – procedury ochrony danych 

Praca zdalna to największy wyłom w murze bezpieczeństwa danych. Jako 

pracodawca jesteś administratorem danych i odpowiadasz za ich wyciek, 

nawet jeśli nastąpił z prywatnego laptopa pracownika. 

Kluczowe ryzyka i procedury: 

A. Zakaz pracy w miejscach publicznych (shoulder surfing) 

Wprowadź zakaz pracy z danymi wrażliwymi w kawiarniach, pociągach czy 

parkach, chyba że pracownik posiada filtr prywatyzujący na ekran 

(nakładka, która sprawia, że obraz jest widoczny tylko na wprost). 

B. "Clean Desk Policy" w wersji domowej 

Uczul pracowników na to, by po zakończeniu pracy chowali dokumenty i 

służbowy sprzęt w miejscu niedostępnym dla domowników (np. zamykana 

szuflada). Dziecko nie może rysować po umowach z klientami. 

C. Problem drukarki 

Rekomendacja: Całkowity zakaz drukowania dokumentów służbowych w 

domu. Dlaczego? Bo pracownik rzadko posiada w domu niszczarkę o 

odpowiedniej klasie bezpieczeństwa. Wyrzucenie wydruku z danymi 

osobowymi do domowego kosza na śmieci to incydent RODO, który musisz 

zgłosić do UODO. 
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D. Sieć Wi-Fi 

Wymagaj od pracowników zabezpieczenia domowej sieci Wi-Fi hasłem w 

standardzie minimum WPA2/WPA3. Praca na otwartym Wi-Fi (bez hasła) 

powinna być zabroniona. 

6.6. Cyberbezpieczeństwo – wymogi techniczne 

Niezależnie od tego, czy pracownik korzysta ze sprzętu służbowego czy 

prywatnego, musisz wymusić pewne standardy: 

• VPN (Virtual Private Network): Szyfrowany tunel do zasobów firmowych. 

To absolutna podstawa. 

• Szyfrowanie dysku: Każdy laptop (służbowy i prywatny używany do 

pracy) powinien mieć włączone szyfrowanie dysku (np. BitLocker dla 

Windows, FileVault dla Mac). W razie kradzieży laptopa z mieszkania, 

dane pozostaną bezpieczne. 

• Uwierzytelnianie dwuskładnikowe (2FA/MFA): Hasło to za mało. 

Logowanie do poczty i systemów powinno wymagać potwierdzenia 

kodem SMS lub w aplikacji. 

 

Podsumowanie Rozdziału 6: Kontrola pracy zdalnej to sztuka balansu. Masz 

prawo sprawdzać efekty i bezpieczeństwo, ale nie masz prawa do inwigilacji 

życia rodzinnego. Najlepszym zabezpieczeniem jest szyfrowanie sprzętu i 

zakaz drukowania. 

W kolejnym rozdziale poruszymy temat czasu pracy. Czy pracownik zdalny 

musi siedzieć przy biurku od 8:00 do 16:00, czy może wyjść z psem? 

Omówimy ewidencję czasu pracy i "prawo do bycia offline". 
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ROZDZIAŁ 7: Czas pracy i "Work-Life Balance" 

Praca zdalna zatarła fizyczną granicę między biurem a domem. Laptop 

służbowy leży na stole w jadalni, a powiadomienia z Teams przychodzą 

podczas kolacji. Dla wielu pracodawców to pokusa: „skoro i tak jest w domu, 

to może odpisać na maila o 20:00”. 

To pułapka. Państwowa Inspekcja Pracy (PIP) coraz częściej kontroluje 

tzw. nadgodziny ukryte w pracy zdalnej. W tym rozdziale dowiesz się, jak 

ewidencjonować czas pracy, kiedy pracownik ma prawo nie odbierać 

telefonu i jak legalnie zarządzać wyjściem z psem w godzinach pracy. 

 

7.1. Ewidencja czasu pracy – czy trzeba ją prowadzić? 

To zależy od systemu czasu pracy, jaki przyjąłeś. 

Zasada ogólna: Fakt, że pracownik jest w domu, nie zwalnia Cię z obowiązku 

ewidencjonowania jego pracy. Musisz wiedzieć, o której zaczął i o której 

skończył, aby nie naruszyć przepisów o dobie pracowniczej. 

Jak technicznie potwierdzać obecność? 
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Kodeks Pracy pozwala ustalić to w Regulaminie. Najczęstsze metody: 

1. Logowanie systemowe: Czas pierwszego zalogowania do domeny/VPN 

i czas wylogowania. 

2. „Odbicie karty” w aplikacji: Przycisk „Start/Stop” w systemie HR (np. e-

Pracownik). 

3. Mail/Chat: Wysłanie wiadomości „Dzień dobry” na kanale zespołu. 

Uwaga na „doby pracownicze”: Jeśli pracownik w poniedziałek pracował 

9:00–17:00, a we wtorek zacznie o 8:00 (bo pracuje zdalnie i wstał wcześniej), 

to ta jedna godzina (8:00–9:00) jest technicznie nadgodziną z poprzedniej 

doby. Systemy IT powinny to wyłapywać. 

7.2. System Podstawowy vs. Zadaniowy – Co wybrać? 

W pracy zdalnej najczęściej stosuje się dwa modele. Wybór odpowiedniego 

to klucz do spokoju działu kadr. 

Cecha 
System Podstawowy 

(Godzinowy) 
System Zadaniowy (Wynikowy) 

Zasada 

Pracownik jest do dyspozycji 
w sztywnych godzinach (np. 
8:00–16:00). 

Pracownik rozliczany jest z 
wykonania zadań, sam ustala 
godziny pracy. 

Ewidencja 
Pełna ewidencja godzin 
(start/stop). 

Ewidencjonujesz tylko dni pracy 
(obecności), urlopy i zwolnienia. 
Nie liczysz godzin. 

Dla kogo? 

Obsługa klienta, Call Center, 
administracja (tam, gdzie 
trzeba być „online”). 

Programiści, analitycy, graficy, 
specjaliści (tam, gdzie liczy się 
efekt). 

Ryzyko 
Konieczność płacenia za 
każdą minutę nadgodzin przy 
przedłużającym się callu. 

Zadania nierealne: Jeśli zlecisz 
zadania, których nie da się zrobić 
w 8h, pracownik ma roszczenie o 
nadgodziny. 

Rekomendacja: Jeśli specyfika pracy na to pozwala, w pracy zdalnej i 

hybrydowej system zadaniowy jest najbezpieczniejszy i najwygodniejszy dla 

obu stron. 
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7.3. Prawo do bycia offline (right to disconnect) 

Choć polski Kodeks Pracy (stan na 2026 r.) nie zawiera jeszcze tak ostrych 

zapisów jak prawo francuskie, to unijne dyrektywy i orzecznictwo sądów są 

jasne: po godzinach pracy pracownik ma prawo być niedostępny. 

Co to oznacza dla Pracodawcy? 

1. Zakaz nękania: Nie możesz oczekiwać odpowiedzi na maile czy 

telefony po zakończeniu dniówki (chyba że zleciłeś dyżur lub 

nadgodziny). 

2. Szanuj urlopy: Urlop to czas święty. Dzwonienie do pracownika na 

urlopie „tylko z jednym pytaniem” jest naruszeniem jego praw. 

3. Kultura organizacyjna: Ustaw w firmie zasadę: „Jeśli wysyłasz maila o 

22:00, to Twój problem. Odbiorca ma prawo przeczytać go dopiero o 

8:00 rano”. Warto korzystać z funkcji „Wyślij później” (scheduled send) 

w poczcie. 

7.4. Przerwy w pracy zdalnej 

Pracownik w domu ma prawo do takich samych przerw jak w biurze, a 

nawet... częstszych. 

1. Przerwa śniadaniowa (15 min): Jeśli czas pracy wynosi co najmniej 6 

godzin, pracownik ma prawo do 15 minut płatnej przerwy. Wlicza się 

ona do czasu pracy. 

2. Przerwa "monitorowa" (5 min / 1h): Rozporządzenie BHP mówi, że po 

każdej godzinie pracy przy monitorze należy się 5 minut przerwy od 

ekranu. 

o Mit: To nie jest przerwa na papierosa. 

o Fakt: To czas na „inną pracę”, nieobciążającą wzroku (np. 

rozmowa telefoniczna, porządkowanie dokumentów). W 

praktyce domowej – to moment na wstanie od biurka. 

3. Przerwa dla OzN (dodatkowe 15 min): Osoby z niepełnosprawnością 

mają prawo do dodatkowej, 15-minutowej przerwy na gimnastykę 

usprawniającą lub wypoczynek (Art. 17 Ustawy o rehabilitacji). 

o Ważne: Ta przerwa również jest w pełni płatna. 
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7.5. Nadgodziny w kapciach – cicha pułapka 

W pracy zdalnej pracownicy często mają tendencję do „dokańczania” 

tematów wieczorami. Jeśli pracodawca to akceptuje (np. odpisuje na maile 

o 21:00), dochodzi do domniemanego zlecenia nadgodzin. 

Jak się zabezpieczyć?  

Wpisz do Regulaminu Pracy Zdalnej klauzulę: 

„Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna wyłącznie na wyraźne 

polecenie przełożonego. Samowolne wykonywanie pracy po godzinach nie 

stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, chyba że jest podyktowane 

nagłą koniecznością ochrony mienia lub życia.” 

7.6. Wyjście prywatne w ciągu dnia (spacer z psem, kurier) 

Czy pracownik zdalny może wyjść na pocztę o 11:00? Tak, ale musi to 

sformalizować. 

Zastosowanie ma tu art. 151^2^ § 1 K.p. – Zwolnienie od pracy w celu 

załatwienia spraw osobistych. 

• Jak to działa: Pracownik zgłasza wyjście (np. 11:00–12:00) i zobowiązuje 

się je odpracować tego samego dnia (np. zostając do 17:00). 

• Zysk: Odpracowanie tego czasu nie stanowi nadgodzin. 

• Procedura: Wystarczy mail do przełożonego lub wpis w elektronicznym 

systemie HR („Wyjście prywatne” -> „Odpracowanie”). 

Bez tego zgłoszenia, wyjście pracownika w godzinach pracy (nawet na 15 

min do sklepu) w razie wypadku (np. złamanie nogi na schodach) może 

zostać uznane za oddalenie się z miejsca pracy, co rodzi problemy z 

odszkodowaniem ZUS. 

 

Podsumowanie Rozdziału 7: Czas pracy zdalnej to nie „czas wolny 

przeplatany pracą”. Wymagaj dostępności, ale szanuj czas prywatny. 
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Najlepszym rozwiązaniem dla obu stron jest zadaniowy czas pracy (tam, 

gdzie to możliwe) oraz jasna polityka odpracowywania wyjść prywatnych. 

W kolejnym rozdziale wyjdziemy poza granice Polski. Czy pracownik może 

pracować zdalnie z plaży w Hiszpanii? Temat "Workation" to pole minowe 

podatkowe. 

ROZDZIAŁ 8: Praca zdalna zagraniczna 

(Workation) i Transgraniczna 

Mit „cyfrowego nomady” to jeden z najgroźniejszych scenariuszy dla Twojej 

firmy. O ile Kodeks Pracy (art. 67^18^) pozwala uzgodnić miejsce pracy jako 

„każdorazowo wskazane przez pracownika”, to milczy on na temat 

zagranicy. 

Tymczasem wyjazd pracownika z laptopem do Hiszpanii czy Tajlandii 

uruchamia lawinę przepisów międzynarodowych. Jeśli zgodzisz się na taki 

wyjazd „na gębę”, ryzykujesz, że zagraniczny fiskus upomni się o podatki 

Twojej firmy, a ZUS zakwestionuje ubezpieczenie pracownika. W tym rozdziale 

wyjaśnimy, jak legalnie zarządzać pracą z zagranicy. 
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8.1. Workation vs. Delegacja vs. Praca Transgraniczna 

Musisz rozróżniać te pojęcia, bo każde niesie inne skutki prawne: 

1. Delegacja: Ty wysyłasz pracownika za granicę w celu wykonania 

zadania służbowego. Płacisz diety, koszty podróży. 

2. Workation (praca zdalna zagraniczna): Pracownik sam prosi o 

możliwość pracy z zagranicy (np. chce przedłużyć urlop o tydzień 

pracy z hotelu). To jego inicjatywa, nie płacisz diet. 

3. Praca Transgraniczna (cross-border): Pracownik na stałe mieszka w 

jednym kraju (np. w Czechach), a pracuje dla firmy w innym (w Polsce). 

Ważne: W polskim Kodeksie Pracy nie ma wprost zakazu pracy z zagranicy, 

ale miejsce wykonywania pracy musi być określone w umowie lub 

porozumieniu. Jeśli w umowie masz wpisane „terytorium RP” lub adres 

domowy w Polsce, pracownik nie może legalnie pracować z Berlina bez 

Twojej pisemnej zgody (aneksu). 

8.2. Ryzyko nr 1: Podatki i „Zakład Podatkowy” (Permanent 

Establishment) 

To największy koszmar działów finansowych. Jeśli Twój pracownik pracuje z 

innego kraju, tamtejszy urząd skarbowy może uznać, że Twoja firma prowadzi 

tam działalność gospodarczą. 

Co to oznacza? Ryzyko powstania tzw. Zakładu Podatkowego (Permanent 

Establishment). Zagraniczny fiskus może zażądać od Twojej polskiej firmy 

zapłaty podatku dochodowego (CIT) od zysków wygenerowanych przez 

tego pracownika na terenie ich kraju. 

• Ryzyko jest wysokie, jeśli pracownik: negocjuje umowy, podpisuje 

kontrakty lub zarządza zespołem z zagranicy. 

• Ryzyko jest niskie przy krótkim workation (np. 2 tygodnie) i pracach 

odtwórczych (np. programista kodujący z hotelu). 
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Rezydencja podatkowa pracownika (Zasada 183 dni): Jeśli pracownik 

przebywa w innym kraju dłużej niż 183 dni w roku, staje się tamtejszym 

rezydentem podatkowym. Musisz przestać odprowadzać zaliczki na PIT w 

Polsce, a on musi rozliczać się tam. 

8.3. Ryzyko nr 2: Ubezpieczenie społeczne (ZUS) i 

rewolucja 49% 

Zasada ogólna w UE brzmi: Płacisz składki tam, gdzie fizycznie pracujesz. 

Oznacza to, że teoretycznie od pierwszego dnia pracy w Hiszpanii, 

powinieneś płacić hiszpański ZUS. Aby tego uniknąć (i zostać w polskim ZUS), 

potrzebujesz zaświadczenia A1. 

Porozumienie Ramowe UE (Obowiązuje od 1 lipca 2023) 

To kluczowa zmiana, która ułatwiła życie pracodawcom w Europie. Polska i 

większość krajów UE podpisała porozumienie, które pozwala na utrzymanie 

ubezpieczenia w kraju siedziby pracodawcy, jeśli praca zdalna w kraju 

zamieszkania pracownika zajmuje mniej niż 50% czasu pracy (czyli do 49%). 

Jak to działa w praktyce? 

• Przykład: Pracownik mieszka w Niemczech, ale pracuje dla polskiej 

firmy. 

• Stare zasady (przed 07.2023): Jeśli pracował zdalnie z Niemiec więcej 

niż 25% czasu, wpadał w niemiecki system ubezpieczeń. 

• Nowe zasady (2026): Może pracować z Niemiec do 49% czasu (np. 2 

dni w tygodniu w domu w Berlinie, 3 dni w biurze w Poznaniu) i nadal 

podlegać wyłącznie pod polski ZUS. 

Warunek: Konieczne jest złożenie wniosku US-36 do ZUS i uzyskanie 

zaświadczenia A1 na podstawie art. 16 ust. 1 rozporządzenia 883/2004. 
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8.4. Workation poza Unią Europejską (Egipt, Bali, USA) 

Tu sprawa jest znacznie trudniejsza. Poza obszarem UE/EOG nie chronią Cię 

unijne dyrektywy. 

1. Legalność pobytu (wiza): Wiza turystyczna zazwyczaj zakazuje 

wykonywania jakiejkolwiek pracy (nawet zdalnej dla zagranicznego 

podmiotu). Pracownik pracujący z Tajlandii na wizie turystycznej łamie 

tamtejsze prawo imigracyjne. W razie deportacji, firma może mieć 

problemy wizerunkowe i prawne. 

2. Brak ubezpieczenia: Karta EKUZ tam nie działa. Jeśli pracownik 

dostanie udaru na Bali, polski ZUS nie pokryje kosztów transportu 

medycznego (często setki tysięcy złotych). 

3. Cyberbezpieczeństwo: Kraje poza UE często nie spełniają norm RODO 

(GDPR). Przesyłanie danych klientów przez serwery w Chinach czy Rosji 

może być naruszeniem przepisów o ochronie danych. 

Rekomendacja: Zdecydowanie odradzaj lub zakazuj w regulaminie pracy 

zdalnej z krajów spoza UE/EOG, chyba że firma posiada tam obsługę prawną. 

8.5. Wypadek przy pracy na plaży 

Jeśli zgodziłeś się na pracę zdalną z hotelu w Grecji, a pracownik poślizgnie 

się w hotelowym pokoju w godzinach pracy – jest to wypadek przy pracy. 

Problemy: 

1. Jak komisja powypadkowa dokona oględzin miejsca wypadku? (koszty 

delegacji zespołu do Grecji?). 

2. Polisa OC pracodawcy często ma wyłączenia terytorialne (działa tylko 

w RP). 

3. Konieczność tłumaczenia dokumentacji medycznej z języka obcego. 
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8.6. Checklista: Zanim powiesz "TAK" na Workation 

Jeśli chcesz pozwolić pracownikom na łączenie wakacji z pracą, zabezpiecz 

się: 

1. Wniosek pisemny: Pracownik musi wskazać dokładny adres i termin 

pobytu (daty graniczne). 

2. Limit czasowy: Ustal w regulaminie bezpieczny limit (np. max 30 dni w 

roku), aby nie wpaść w ryzyko rezydencji podatkowej (183 dni). 

3. Zaświadczenie A1: Wystąp do ZUS o wydanie zaświadczenia A1 na 

czas wyjazdu (nawet na 2 tygodnie). To dowód, że pracownik jest 

ubezpieczony w Polsce. 

4. Karta EKUZ: Zobowiąż pracownika do wyrobienia karty EKUZ (w UE). 

5. Dodatkowe ubezpieczenie: Rekomenduj (lub wykup) prywatne 

ubezpieczenie KL i NNW obejmujące pracę biurową za granicą. 

6. Oświadczenie podatkowe: Pracownik powinien podpisać 

oświadczenie, że jest świadomy ryzyk podatkowych i ponosi 

odpowiedzialność za swoją rezydencję podatkową. 

 

Podsumowanie Rozdziału 8: Praca zdalna z zagranicy jest możliwa, ale 

wymaga „papierologii”. Najbezpieczniejszy model to okazjonalne workation 

w granicach Unii Europejskiej z ważnym zaświadczeniem A1. Praca spoza UE 

to ryzyko, którego większość MŚP nie powinna podejmować. 

W kolejnym rozdziale wrócimy do Polski, ale wybiegniemy w przyszłość. 

Omówimy deregulację i cyfryzację kadr, która wejdzie w życie w 2026 roku – 

e-teczki i koniec z papierem. 
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ROZDZIAŁ 9: Nowoczesne kadry 2026 – 

cyfryzacja i deregulacja 

Praca zdalna wymusiła rewolucję w działach HR. Trudno wyobrazić sobie 

zarządzanie rozproszonym zespołem, gdy każdy wniosek urlopowy czy 

oświadczenie BHP musi być drukowane, podpisywane długopisem i wysyłane 

pocztą tradycyjną. To nie tylko kosztowne, ale i nieefektywne. 

Rok 2026 przyniósł istotne zmiany w podejściu do dokumentacji pracowniczej 

(tzw. ustawa deregulacyjna). Papier odchodzi do lamusa, a domyślną formą 

kontaktu staje się forma elektroniczna. W tym rozdziale dowiesz się, jak 

prowadzić „Paperless HR” zgodnie z prawem i kiedy zwykły e-mail ma moc 

prawną. 
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9.1. Rewolucja: „Postać dokumentowa” – Twój najlepszy 

przyjaciel 

Większość pracodawców żyje w błędnym przekonaniu, że aby dokument 

elektroniczny był ważny, potrzebny jest drogi Kwalifikowany Podpis 

Elektroniczny. To mit, który generuje niepotrzebne koszty. 

Kodeks Pracy przy pracy zdalnej szeroko dopuszcza tzw. postać 

dokumentową (zgodnie z art. 77^2^ Kodeksu Cywilnego). 

Czym jest postać dokumentowa? 

To każde utrwalenie informacji, które umożliwia ustalenie osoby składającej 

oświadczenie. W praktyce postacią dokumentową jest: 

• Wiadomość e-mail (wysłana z firmowej domeny). 

• SMS lub wiadomość na komunikatorze służbowym (Teams/Slack). 

• Kliknięcie przycisku „Akceptuję” w systemie HR (logi systemowe). 

• Skan odręcznie podpisanego dokumentu wysłany PDF-em. 

Gdzie wystarczy "zwykły mail" (postać dokumentowa)? 

Przy pracy zdalnej możesz stosować tę formę do: 

1. Wniosku o pracę zdalną: Pracownik nie musi pisać podania na 

papierze. Wystarczy e-mail. 

2. Polecenia pracy zdalnej: Możesz wysłać polecenie mailem. 

3. Wniosku o okazjonalną pracę zdalną. 

4. Potwierdzenia zapoznania się z Oceną Ryzyka Zawodowego (BHP): Jeśli 

Twój system HR na to pozwala, wystarczy "klik". 

5. Uzgadniania miejsca wykonywania pracy. 
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9.2. Kiedy MUSISZ mieć „mokry podpis” (lub 

Kwalifikowany)? 

Mimo cyfryzacji, są dokumenty wagi ciężkiej, które pod rygorem nieważności 

wymagają formy pisemnej (papier i długopis) lub równoważnego 

jej Kwalifikowanego Podpisu Elektronicznego. 

Te dokumenty to m.in.: 

1. Umowa o pracę: Choć technicznie można ją zawrzeć ustnie (i 

potwierdzić na piśmie), standardem jest forma pisemna/kwalifikowana. 

2. Wypowiedzenie umowy o pracę: To najważniejszy punkt. Zwolnienie 

pracownika mailem (bez podpisu kwalifikowanego) jest skuteczne, 

ale wadliwe prawnie (pracownik wygra w sądzie odszkodowanie za 

błędy formalne). 

3. Umowa o zakazie konkurencji. 

4. Aneks zmieniający warunki umowy: Jeśli wprowadzasz pracę zdalną 

aneksem do umowy, zalecana jest forma pisemna/kwalifikowana 

(chyba że Regulamin Pracy stanowi inaczej dla mniej istotnych zmian). 

Rekomendacja: Zainwestuj w Kwalifikowany Podpis Elektroniczny dla Zarządu i 

HR Managerów. Pracownicy szeregowi go nie potrzebują – im wystarczy e-

mail i system HR. 

9.3. E-Teczka (elektroniczna dokumentacja pracownicza) 

Od 2019 roku, a ze wzmocnieniem w 2026, polskie prawo pozwala na 

prowadzenie akt osobowych wyłącznie w formie cyfrowej. Dla firmy 

zatrudniającej zdalnie to konieczność. 

Jak przejść na E-Teczkę? 

1. Digitalizacja: Skanujesz dotychczasowe papiery i opatrujesz je 

kwalifikowanym podpisem lub pieczęcią elektroniczną pracodawcy 

(potwierdzenie zgodności z oryginałem). 
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2. System IT: Musisz posiadać oprogramowanie spełniające wymogi 

rozporządzenia (bezpieczeństwo, kopie zapasowe, eksport danych 

XML). Zwykły folder na dysku Google Drive nie jest legalną e-teczką. 

3. Powiadomienie: Informujesz pracowników o zmianie formy 

prowadzenia akt. 

4. Odbiór papieru: Pracownicy mają czas na odebranie swoich 

papierowych oryginałów. Jeśli nie odbiorą – niszczysz je. 

Zaleta: Masz dostęp do teczki pracownika z Wrocławia w 3 sekundy, siedząc 

w biurze w Warszawie. Koniec z szafami pancernymi na klucz. 

9.4. Doręczenia elektroniczne – pułapka „spamu” 

Wysłałeś pracownikowi ważne pismo (np. upomnienie) mailem, a on twierdzi, 

że „wpadło do spamu i nie widział”. Kto ma rację? 

W relacjach pracowniczych (w przeciwieństwie do konsumenckich) sądy 

coraz częściej stoją na stanowisku, że pracownik ma obowiązek sprawdzać 

skrzynkę służbową. 

• Zgodnie z art. 61 Kodeksu Cywilnego, oświadczenie woli jest złożone z 

chwilą, gdy doszło do adresata w taki sposób, że mógł zapoznać się z 

jego treścią. 

• Nie jest ważne, czy przeczytał. Ważne, że mógł przeczytać (mail dotarł 

na serwer). 

Jak się zabezpieczyć? W Regulaminie Pracy Zdalnej wpisz punkt: 

„Pracownik wykonujący pracę zdalną zobowiązany jest do bieżącego 

monitorowania służbowej skrzynki e-mail oraz komunikatorów w godzinach 

pracy. Korespondencję przesłaną na służbowy adres e-mail uważa się za 

doręczoną w momencie wprowadzenia jej do środka komunikacji 

elektronicznej w sposób umożliwiający Pracownikowi zapoznanie się z nią.” 
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9.5. E-Onboarding: Zatrudnianie bez uścisku dłoni 

W 2026 roku standardem jest proces, w którym pracownik widzi biuro po raz 

pierwszy dopiero na imprezie integracyjnej (lub wcale). 

Legalny proces zdalnego zatrudnienia: 

1. Weryfikacja tożsamości: Podczas wideorozmowy poproś kandydata o 

okazanie dowodu osobistego (nie nagrywaj tego i nie rób 

skanów/zdjęć dowodu – RODO!). Porównaj dane z kwestionariuszem. 

2. Szkolenie BHP online: 

o Szkolenie wstępne (instruktaż ogólny) może odbyć się zdalnie 

(np. wideokonferencja z „behapowcem”). 

o Szkolenie stanowiskowe (instruktaż na stanowisku pracy) przy 

pracownikach administracyjno-biurowych również może być 

przeprowadzone zdalnie. 

3. Badania medycyny pracy: Skierowanie wysyłasz mailem (z podpisem 

kwalifikowanym). Pracownik idzie do lekarza w swoim mieście. 

Orzeczenie przesyła Ci skanem (oryginał warto, aby dosłał pocztą lub 

okazał przy okazji). 

4. Podpisanie umowy: 

o Opcja Premium: Ty podpisujesz podpisem kwalifikowanym (PDF), 

pracownik też (jeśli ma). 

o Opcja Standard: Wysyłasz dwa egzemplarze papierowe 

kurierem. Pracownik podpisuje i odsyła jeden egzemplarz. 

o Opcja Hybrydowa: Ty podpisujesz kwalifikowanym i wysyłasz 

mailem. Pracownik drukuje, podpisuje ręcznie, skanuje (do pracy 

bieżącej) i odsyła oryginał papierowy pocztą (dla celów 

dowodowych). 

 

Podsumowanie Rozdziału 9: Deregulacja i cyfryzacja to nie "gadżeciarstwo", 

ale wymóg operacyjny. Jeśli Twoja firma w 2026 roku nadal wymaga 

papierowego wniosku o urlop od pracownika zdalnego, to ponosisz koszty, 

których Twoja konkurencja już nie ma. Pamiętaj: E-mail to potężne narzędzie 

prawne ("postać dokumentowa"). Używaj go świadomie. 
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Przed nami ostatnia część: Podsumowanie i Wstęp (który napiszemy teraz, 

mając już pełny obraz treści). 

PODSUMOWANIE: Niezbędnik Pracodawcy 

2026 

Praca zdalna przestała być benefitem, a stała się standardem rynkowym i... 

wyzwaniem prawnym. Przez 9 rozdziałów tego kompendium przeszliśmy drogę 

od definicji, przez pieniądze, aż po bezpieczeństwo cyfrowe. 

Jako pracodawca stoisz teraz przed zadaniem wdrożenia tej wiedzy w życie. 

Pamiętaj: bezpieczeństwo Twojej firmy nie zależy od tego, czy pracownik 

pracuje z domu, ale od tego, jak dobrze sformalizowałeś ten proces. 

Oto Twoja ostateczna lista kontrolna (checklista wdrożeniowa), którą 

powinieneś „odfajkować” przed pierwszą kontrolą PIP. 

CHECKLISTA: Czy Twoja firma jest gotowa? 

OBSZAR PYTANIE KONTROLNE STATUS 

DOKUMENTACJA 
Czy posiadasz aktualny Regulamin Pracy 

Zdalnej (skonsultowany ze związkami / 
przedstawicielami)? 

☐ 

FORMALNOŚCI 

Czy każdy pracownik zdalny/hybrydowy posiada w 

aktach wniosek lub uzgodnienie miejsca pracy 
(konkretny adres)? 

☐ 

PIENIĄDZE 

Czy wypłacasz ryczałt za prąd i internet (lub 
ekwiwalent)? Czy masz dokumentację (kalkulację), 
która uzasadnia jego wysokość przed Urzędem 
Skarbowym? 

☐ 

BHP 
Czy zaktualizowałeś Ocenę Ryzyka Zawodowego 

(ORZ) o czynniki pracy zdalnej i posiadasz 
oświadczenia pracowników o zapoznaniu się z nią? 

☐ 

RODO 

Czy pracownicy podpisali zobowiązanie do 
ochrony danych i zakaz pracy w miejscach 

publicznych (bez filtrów prywatyzujących)? 
☐ 
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OBSZAR PYTANIE KONTROLNE STATUS 

SPRZĘT 
Czy zweryfikowałeś, że pracownicy pracujący na 
laptopach mają zewnętrzne monitory (lub 
podstawki), klawiatury i myszki? 

☐ 

OKAZJONALNA 

Czy pilnujesz limitu 24 dni pracy okazjonalnej i masz 

pewność, że nie jest ona stosowana jako stały 
system pracy? 

☐ 

ZAGRANICA 

Czy masz procedurę (np. konieczność A1) dla 
pracowników chcących pracować z zagranicy 
(workation)? 

☐ 

Co dalej? Kierunek: Włączenie 4.0 

To Kompendium zbudowało solidny fundament prawno-organizacyjny. Twoja 

firma jest teraz gotowa na pracę zdalną w ujęciu ogólnym. Ale nowoczesny 

rynek pracy to coś więcej niż kodeksowe minimum. 

To także otwartość na różnorodność. Praca zdalna jest potężnym narzędziem 

aktywizacji zawodowej Osób z Niepełnosprawnościami (OzN). Mając już 

uporządkowane procedury (Ryczałty, BHP, RODO), możesz z łatwością 

otworzyć się na tę grupę pracowników, zyskując lojalnych specjalistów i 

dofinansowania. 

Chcesz wiedzieć jak? Zapraszamy do lektury naszych Modułów 

Specjalistycznych (A-D), gdzie pokazujemy, jak na tym fundamencie 

zbudować włączający zespół 4.0. 
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