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WSTEP: Krajobraz pracy w 2026 roku

Jeszcze dekade temu praca z domu byta egzotycznym przywilejem dla
nielicznych. Okres pandemii (2020-2022) byt czasem improwizacji i chaosu.
Dzi$, w roku 2026, znajdujemy sie w zupetnie nowym punkcie: dojrzatosci.

Dojrzatos¢ ta wynika z dwdch kluczowych zmian w polskim prawie:

1. Rewolucji kodeksowej (7 kwietnia 2023 r.): Ostateczne pozegnanie z
archaiczna telepracqg i wprowadzenie precyzyjnych przepisdw o pracy
zdalnej.

2. Deregulacjii cyfryzaciji (2026 r.): Petne otwarcie na elekironiczny obieg
dokumentow, ktory czyni prace zdalng efektywng administracyjnie.

Dlaczego ten przewodnik jest niezbednye

Wielu pracodawcodw wcigz dziata ,na pamiec”, stosujgc zasady z czasdw
pandemii (tzw. ustawy covidowej), ktére juz dawno wygasty. To
niebezpieczna strategia. Panstwowa Inspekcja Pracy (PIP) oraz Urzedy
Skarbowe posiadajq juz narzedzia i wytyczne do precyzyjnego kontrolowania
pracownikdw zdalnych.

Pytania, ktére dzis zadajg konfrolerzy, to:

» ,Dlaczego ryczatt wynosi 50 zt, a nie 62 zt2 Prosze pokazac kalkulacje.”

o ,,Wjakisposob zweryfikowat pan trzezwos¢ pracownika zdalnego?”

» ,,Gdzie jest zaswiadczenie Al dla pracownika pracujgcego z
Hiszpaniie”

Cel kompendium

Ten dokument, zatytutowany ,,Master Guide 2026”, powstat, aby dac¢ Ci
pewnosc. Zostat napisany dla witascicieli firm, dyrektorow HR, zarzgddw NGO i
instytucji publicznych.

Jego cel jest prosty: przeprowadzi¢ Cie przez ggszcz przepiséw w sposob
praktyczny. Nie cytujemy tu paragraféw dla samej teorii. Ttumaczymy, co
musisz zrobi¢, aby Twoj model pracy hybrydowej byt:
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1. Legalny (bezpieczny w razie kontroli i wypadku).
2. Efektywny (pozbawiony zbednej biurokraciji).
3. Nowoczesny (gotowy na cyfrowe narzedzia).

Jak korzystac¢ z tego przewodnika?

Dokument stanowi samodzielng catos¢ — fundament. Omawia zasady
uniwersalne dla kazdego pracownika. Jesli interesuje Cie zatrudnianie Oséb z
Niepetnosprawnos$ciami (OzN) w modelu zdalnym, potraktuj ten przewodnik
jako baze, a po szczegodty siegnij do naszych dedykowanych dodatkéow
(Moduty A-D), ktére rozwijajqg te tresci o specyfike wtgczania (inkluzywnosci).

Zapraszamy do lektury. Zbudujmy razem nowoczesny rynek pracy.

MODEL PRACY ZDALNEJ - KTORY WYBRAC?

Praca zdalna —
stala

Petna praca z domu na
podstawie umowy lub
porozumienia. Wymaga
ryczattu i petnego
dostosowania BHP

Praca
okazjonalna (24
dni)

.Tryb awaryjny” lub
incydentalny. Bez
obowigzku wyptaty
ryczattu i
skomplikowanych
procedur BHP.

@ —

Praca hybrydowa

Potaczenie biura i domu
(np. 3+2).
MNajpopularniejszy
model, wymaga jasnych
zasad rotacii.

Praca na
polecenie
Tylko w sytuacjach

nadzwyczajnych (pozar,
epidemia, sita wyzsza).
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ROZDZIAL 1: Fundamenty prawne — Czym jest

(a czym nie jest) praca zdalnae

Data 7 kwietnia 2023 roku zamkneta w polskim prawie rozdziat pod tytutem
wtelepraca” i otworzyta nowy — ,,praca zdalna”. To nie jest tylko zmiana
nazewnictwa. To catkowita przebudowa filozofii zatrudnienia poza biurem.

Jako pracodawca musisz zrozumiec¢ jedng, fundamentalng rzecz: praca
zdalna to petnoprawna forma swiadczenia pracy, ktéra wigze sie z
konkretnymi obowigzkami po Twojej stronie, ale tez daje Ci nowe narzedzia
kontroli i elastycznosci. W tym rozdziale uporzgdkujemy podstawowe
definicje, abys miat pewnosé, ze Ty i Twoi pracownicy mowicie tym samym
jezykiem.

Roéznice prawne miedzy praca zdalng a pracg z domu

Kontrola

Pracodawca ma prawo
do kontroli w miejscu
pracy (w domu), ale po
ustaleniu terminu iz
poszanowaniem
prywatnosci
domownikdow.

Miejsce

W pracy zdalnej musi
by¢ kazdorazowo
uzgodnione z
pracodawca. Nie mozna
pracowac z kawiarni bez

. zgody.
Dokumentacja
Wymagana ocena
ryzyka zawodowego i .
o$wiadczenia o Narzedzia

bezpiecznych

warunkach w domu. Pracodawca ma

obowigzek zapewni¢

sprzet (laptop,
akcesoria) lub pokryé¢
koszty uzywania
Koszty prywatnego sprzetu.
Obowigzkowy ryczatt za

prad i internet — to nie
jest dobra wola szefa, to
wymog Kodeksu Pracy.
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1.1. Definicja kodeksowa: Co to jest praca zdalnae

Zgodnie z art. 67A18A Kodeksu pracy, praca moze by¢ wykonywana
catkowicie lub czeSciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i
kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcq (w tym pod adresem
zamieszkania pracownika), w szczegodlnosci z wykorzystaniem srodkow
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc.

Rozbijmy te definicje na czynniki pierwsze, bo kazde stowo ma tutaj znaczenie
prawne:

1. ,Catkowicie lub czesciowo” — Prawo dopuszcza zardbwno model 100%
home office, jak i model hybrydowy. Nie potrzebujesz do tego
osobnych typow umow.

2. ,W miejscu wskazanym przez pracownika” — To pracownik proponuje
miejsce (np. dom, mieszkanie rodzicow). To kluczowa zmiana —
odpowiedzialnos¢ za wybdr lokalu spoczywa na pracowniku, a nie na
Tobie.

3. ,Kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcq” — To Twéj bezpiecznik.
Pracownik nie moze samowolnie wyjechac z laptopem w Bieszczady.
Musisz wyrazi¢ zgode na to konkretne migjsce. Jesli pracownik zmieni
lokalizacje bez uzgodnienia z Tobg, moze to by¢ podstawa do sankciji
dyscyplinarnych.

4. ,Srodki komunikacji na odlegto$é” — Zazwyczaqj jest to komputer i
telefon, ale definicja jest szeroka. Pracqg zdalng moze byc¢ tez analiza
dokumentow papierowych w domu, jesli wynik pracy przesytany jest
mailem lub omawiany telefonicznie.

1.2. Telepraca vs. Praca Zdalna — Co sie zmienito?

Wielu pracodawcdw wceigz mentalnie tkwi w przepisach o telepracy. To btgd.
Nowe przepisy sg znacznie bardziej elastyczne, ale tez bardziej rygorystyczne
w kwestii kosztow.
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Miejsce pracy

Okazjonalnosé

Cecha Telepraca (Stare przepisy |Praca Zdalna (Obowiqzujgce od
- uchylone) 07.04.2023)

Regularne wykonywanie
pracy z wykorzystaniem
srodkdw komunikaciji
elektroniczne.

Praca wykonywana catkowicie
lub cze$ciowo w miejscu
uzgodnionym (nawet bez
prgdu/internetu, np.
chatupnictwo umystowe).

Scisle okreslone, czesto
rygorystyczne wymogi.

Wskazane przez pracownika,
uzgodnione z pracodawcq.
Wieksza elastycznosce.

Brak uregulowan
prawnych (szara strefa).

Nowosé: Oficjalna kategoria
wpracy zdalnej okazjonalnej” (do
24 dni w roku).

Pracodawca mogt, ale
nie musiat zwracac
wszystkich kosztow.

Obowiqzek: Pracodawca musi
pokryC koszty energii i ustug
telekomunikacyjnych (internetu).

Bardzo sformalizowana,
frudna do
przeprowadzenia.

Uproszczona procedura konftroli
(w tym kontrola BHP i
bezpieczenstwa informaciji).

Pracodawca odpowiadat
niemal za wszystko.

Odpowiedzialno$¢ czesciowo
przeniesiona na pracownika (np.

za ergonomie domowego biurka).

1.3. Trzy oblicza pracy zdalnej

W Swietle obecnych przepisdw, prace zdalng mozemy podzielic na trzy
gtdowne kategorie. Wazne jest, abys w dokumentacji wewngtrzzaktadowej
precyzyjnie okreslat, z ktérg formg masz do czynienia.

A. Praca zdalna catkowita (100% remote)

Pracownik w ogdle nie pojawia sie w biurze (chyba ze w wyjgtkowych
sytuacjach, np. integracja czy odbidr sprzetu).

umowie lub aneksie.

Dla kogo: Programisci, wirtualni asystenci, specjalisci ds. e-commerce.
Wymagania: Konieczne jest wskazanie miejsca wykonywania pracy w
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B. Praca zdalna hybrydowa (model mieszany)

Najpopularniejszy model. Pracownik tqczy prace w biurze z pracg w domu.
Moze to byc¢ ustalone na dwa sposoby:

o Sztywny harmonogram: Np. poniedziatki i pigtki w domu, reszta w
biurze.

e Elastyczna pula dni: Np. 8 dni w miesigcu do wykorzystania na prace
zdalng, po uzgodnieniu z przetozonym.

o Wazne: Praca hybrydowa wymaga petnej procedury wdrozeniowej
(regulamin, ryczatt za prgd/internet za dni zdalne).

C. Praca zdalna okazjonalna (incydentalna)

To specjalny tryb wprowadzony dla sytuacji nagtych i doraznych (np.
potrzeba opieki nad chorym cztonkiem rodziny, awaria w mieszkaniu).

e Limit: Maksymalnie 24 dni w roku kalendarzowym.

« Utalwienia: Nie wymaga regulaminu ani zwrotu kosztow
(prgdu/internetu).

o Whniosek: Zawsze na wniosek pracownika (pracodawca nie moze jej
narzucic¢ w tym frybie).

Szczegotowe omdbwienie pracy okazjonalnej znajdziesz w Rozdziale 3 tego
przewodnika.

1.4. Miejsce wykonywania pracy — klucz do

bezpieczenstwa

Jeden z najczestszych mitdw brzmi: ,,Praca zdalna oznacza, ze moge
pracowac z kawiarni, pociqgu albo z plazy”. Nie jest to prawda.

Jako pracodawca masz prawo (i obowigzek!) wiedzie¢, gdzie znajduje sie
Twoj pracownik. Dlaczego to takie wazne?
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1. Kontrola BHP: Pracownik o$wiadcza, ze jego stanowisko pracy jest
bezpieczne. Trudno uznac 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 wiedzieC, czy pracownik jest dostepny.

Praktyczna wskazéwka: W regulaminie lub porozumieniu z pracownikiem
wymagaj podania konkretnego adresu (Miejscowosc, ulica, nr domu/lokalu).
Zapisy typu ,,miejsce zamieszkania” sq zbyt ogdine. Dopuszczalne jest
wskazanie kilku miejsc (np. dom wtasny i dom rodzicow), ale kazde z nich
musi by¢ przez Ciebie zaakceptowane.

UWAGA NA PULAPKE "DIGITAL NOMAD": Jesli Twdj pracownik chce pracowac
z zagranicy, wchodzisz na grunt prawa miedzynarodowego, podatkow i
ubezpieczen. To, ze systemy IT dziatajg, nie znaczy, ze jest to legalne bez
dodatkowych formalnosci. (Wiecej o tym w Rozdziale 8).

1.5. Co NIE JEST pracg zdalnge

Dla porzgdku warto wykluczy¢ sytuacje, ktdére czesto sg mylone z pracq
zdalng:

« Podréz stuzbowa (delegacja): Jesli wysytasz pracownika do klienta lub
oddziatu w innym miescie na 2 dni, fo jest to podrdz stuzbowa, a nie
praca zdalna. Przystugujg wtedy diety, a nie ryczatt za prgd.

« Praca mobilna: Przedstawiciel handlowy, ktory caty dzien jezdzi po
klientach, nie jest pracownikiem zdalnym w rozumieniu przepiséw
kodeksowych (chyba ze czes¢ pracy administracyjnej wykonuje z
domu). Jego miejscem pracy jest zazwyczqj ,,obszar geograficzny” (np.
wojewodztwo).

Kontekst projektu ,Aktywizacja 4.0” - Osoby z Niepetnosprawnosciami (OzN)
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Definicja pracy zdalnej jest taka sama dla wszystkich pracownikéw. Jednak w
przypadku zatrudniania oséb z niepetnosprawnosciami, ustalenie ,,migjsca
wykonywania pracy” ma dodatkowy wymiar — dostepnosci architektonicznej
i cyfrowej tfego miejsca. Jesli interesuje Cie, jak dostosowac fe definicje do
potrzeb OzN, zajrzyj do Modutu A w naszej Bazie Wiedzy.

Podsumowanie Rozdziatu 1: Praca zdalna to uzgodnione miejsce (adres),
konkretny tryb (catkowita/hybrydowa/okazjonalna) i wspdtodpowiedzialnose.
Nie myl je] z telepracg ani z samowolqg pracownika.

W kolejnym rozdziale dowiesz sie, jak legalnie wdrozy¢ prace zdalng w
swojej firmie - krok po kroku, od Regulaminu po indywidualne wnioski.
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ROZDIIAL 2: Wdrazanie pracy zdalnej w

organizacji — Krok po kroku

Wprowadzenie pracy zdalnej to nie tylko decyzja zarzgdcza (,,0d jutra
pracujemy z domu”), ale przede wszystkim proces sformalizowany prawnie.
Kodeks Pracy narzuca sztywng hierarchie dokumentow, ktdérg musisz
zachowac. Pominiecie ktdregokolwiek szczebla moze skutkowac tym, ze w
razie kontroli PIP lub wypadku przy pracy, Twoje ustalenia z pracownikami
zostanqg uznane za niewazne.

W tym rozdziale przeprowadzimy Cie przez trzy Sciezki wdrozenia: systemowq
(regulamin), indywidualng (porozumienie) oraz awaryjng (polecenie).

WDROZENIE PRACY ZDALNEJ - SCIEZKA KRYTYCZNA

) ) B)) B B)) B)) D))

Regulamin / Indywidualne Szkolenie
Porozumienie Uzgodnienia RODO/BHP
Ustal zasady ogolne Zbierz wnioski od Przeszkol zespdt z
(grupy uprawnione, Ocena Ryzyka pracownikow i Audyt zasad ochrony Starti
zasady kosztow). (ORZ) podpisz Narzedziowy danych poza biurem Monitoring
aneksy/porozumienia
Przygotuj dokument Wydaj sprzeti Uruchom system i
uwzgledniajgcy upewnij sig, ze regularnie weryfikuj
specyfike pracy z pracownik ma wysokosc ryczattow
komputerem w odpowlednie tacze
domu. internetowe

2.1. Sciezka systemowa: Regulamin lub Porozumienie ze
Iwigzkami
Jesli planujesz prace zdalng dla grupy pracownikdw lub catej firmy, musisz

zaczgc od poziomu ogolnego. Przepisy przewidujg tu konkretng kolejnosc
dziatan:

10
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1. Porozumienie ze Zwiqzkami Zawodowymi: Jesli w Twojej firmie dziatajg
zwigzki, masz obowigzek uzgodnic¢ z nimi zasady pracy zdalnej. Masz na
to 30 dni od przedstawienia projektu porozumienia.

2. Regulamin Pracy Zdalnej: Jesli po 30 dniach nie osiggniecie
porozumienia LUB jesli w Twojej firmie nie ma zwigzkdw zawodowych —
wprowadzasz zasady w formie Regulaminu.

o Uwaga: Jesli nie masz zwigzkdw, musisz skonsultowac fre$c
regulaminu z przedstawicielami pracownikow wytonionymi w
trybie przyjetym w Twojej firmie. Konsultacja ta nie jest wigzgca
(nie mogq zablokowac regulaminu), ale jest obowigzkowa.

Co musi zawiera¢ Regulamin Pracy Zdalnej? (Lista obligatoryjna)
Zgodnie z art. 67A20N § 6 K.p., Twdj dokument musi okreslac co najmnie;j:

« Grupe pracownikéw objetych pracqg zdalng (np. ,wszyscy pracownicy
biurowi” lub ,,Dziat IT i Marketingu”).

« Zasady pokrywania kosztow (szczegdty w Rozdziale 4).

o Zasady ustalania ekwiwalentu lub ryczattu.

o Zasady komunikowania sie (np. ,,komunikator Teams w godzinach
8:00-16:00", ,,potwierdzenie odbidér maila w ciggu 2h").

« Sposob potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy.

« Zasady kontroli (wykonywania pracy, BHP oraz bezpieczenstwa
informaciji).

« Zasady instalacji i konserwaciji narzedzi pracy (w tym wsparcia
technicznego).

Wskazowka praktyczna: Precyzyjne okreslenie grupy pracownikdw w
regulaminie chroni Cie przed zarzutami o dyskryminacije. Jesli wpiszesz, ze
praca zdalna dotyczy ,,Dziatu Sprzedazy”, to pracownik magazynu nie moze
ro$cic¢ pretensji, ze jemu odmaowites.

2.2. Sciezka indywidualna: Porozumienie z pracownikiem

Nawet jesli nie masz w firmie Regulaminu Pracy Zdalnej (bo np. nie udato sie
go stworzy¢ lub dotyczy to matej firmy), nadal mozesz stosowac prace
zdalng. Wtedy podstawq jest indywidualne porozumienie.

11



é—:"') H »Projekt wspolfinansowany ze srodkow PFRON ‘/
GA" bedacych w dyspozycji @
Painocnsi Wielkopoidd o0 1O Samorzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego” WIELKOPOLSKA WIELKOPOLSKIEGO

SAMORZAD

Moze ono zosta¢ zawarte w dwdch momentach:

1. Przy zawieraniu umowy o prace: Wpisujecie ustalenia bezposrednio do
Umowy.

2. W irakcie zatrudnienia: Kazda ze stron (Ty lub pracownik) moze wyjsc¢ z
inicjatywqg zmiany formy pracy. Wymaga to aneksu do umowy lub
odrebnego porozumienia pisemnego.

Wazne: Jesli w firmie obowigzuje Regulamin (pkt 2.1), to indywidualne
porozumienie musi by¢ z nim zgodne. Nie mozesz umowic sie z pracownikiem
na warunki gorsze niz te w Regulaminie (np. nizszy ryczatt).

2.3. Sciezka awaryjna: Polecenie pracy zdalnej

To jedyna sytuacja, w ktérej praca zdalna nie jest dobrowolna, lecz
narzucona przez pracodawce. Nie mozesz jednak wydawac polecen ,,bo tak
mi wygodniej”. Prawo (art. 67A19A § 3 K.p.) ogranicza ten tryb do sytuacii
nadzwyczajnych:

1. Obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia
epidemicznego albo stanu epidemii (oraz 3 miesigce po ich
odwotaniu).

2. Sytuaciji, gdy z powodu sity wyiszej (np. pozar biura, awaria instalacji,
zalanie) nie mozesz zapewnic bezpiecznych warunkow w biurze.

Warunek konieczny - oswiadczenie lokalowe: Zanim wydasz polecenie,
pracownik musi ztozy¢ oSwiadczenie (papierowe lub elektroniczne), ze
posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.

« Jedli pracownik oswiadczy, ze nie ma warunkow (np. ma remont, mate
mieszkanie) — nie mozesz wydac polecenia.

« Jesli warunki pracownika sie zmienig, moze on cofng¢ o$wiadczenie, a
Ty musisz niezwtocznie cofng¢ polecenie.

Cofniecie polecenia: Jako pracodawca mozesz cofngc¢ polecenie pracy
zdalnej w kazdym momencie, z zachowaniem co najmniej 2-dniowego
uprzedzenia.

12
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2.4. Wniosek wigzgcy — Kiedy NIE MOZESZ odmdowic?2

To rewolucyjna zmiana w Kodeksie Pracy. Ustawodawca wyznaczyt grupy
uprzywilejowane, ktérych wniosek o prace zdalng jest dla Ciebie co do
zasady wigzqgcy.

Kogo to dotyczy?

1. Pracownic w cigzy.

2. Rodzicow dziecka do lat 4.

3. Rodzicow dziecka z niepetnosprawnosciq (tfakze powyzej 18. roku
zycia).

4. Pracownikow sprawujgcych opieke nad innym cztonkiem najblizszej
rodziny posiadajgcym orzeczenie o niepetnosprawnosci.

Kiedy mozesz odmowi¢? Odmowa jest mozliwa wytgcznie w dwdch
przypadkach (art. 67A19A § 6 K.p.):

1. Rodzaj pracy: Np. kierowca, pracownik linii produkcyjne;j,
recepcjonistka stacjonarna.

2. Organizacja pracy: Np. system zmianowy, koniecznos$¢ pracy w zespole
stacjonarnym ze wzgledow bezpieczenstwa, brak mozliwosci
zapewnienia zastepstwa w trybie zdalnym.

Procedura odmowy: Jesli odmawiasz pracownikowi z grupy uprzywilejowanej,
masz obowigzek poinformowac go o przyczynie odmowy w formie
papierowe] lub elekfronicznej w terminie 7 dni roboczych od ztozenia wniosku.

e Ryzyko: Odmowa bez podania konkretnej przyczyny (organizacyjne /
rodzajowej) moze zostac uznana przez Sqd Pracy za dyskryminacje lub
naruszenie praw pracowniczych.

13



&

d;lm) H?b\ »Projekt wspolfinansowany ze srodkow PFRON w @
CSAT\. bedacych w dyspozycji sawonzao

Poinacnel whelkopoiak krekpa kroku Samorzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego” WIELKOPOLSKA Wistkoraiskieco

2.5. Tabela: Porownanie trybow wprowadzania pracy

zdalnej
Tryb Regulaminowy |Tryb Indywidualny [Tryb "Polecenie"
Iniciatvwa Procodowco + Pracodawca lub |Pracodawca
jaty /wiqzki/Przedstawiciele|Pracownik (jednostronnie)
Wymagana (przy Niewymagana
wdrozeniu (ale wymagane
. . . Wymagana . .
pracownika indywidualnym na oswiadczenie o
bazie regulaminu) warunkach)
\Obowiqzkowe HObowiqzkowe HObowiqzkowe \
Wszyscy lub
. . wybrani (w
Cata firma / grupy Pojedyncze osoby sytuadii
kryzysowej)
AQ0A AT9A
Podstawa Art. 67720 K.p. Art. 67A20N § 5 Art. 67AN19N § 3
prawna K.p. K.p.

Podsumowanie Rozdziatu 2: Najbezpieczniejszg drogg dla organizaciji jest
stworzenie Regulaminu Pracy Zdalnej, nawet jesli obecnie pracuje tak tylko
garstka oséb. Daje to jasne ramy i automatyzuje proces. Pamietaj jednak, ze
przy grupach uprzywilejowanych (np. rodzice dzieci do lat 4) Twoje pole
manewru w odmawianiu pracy zdalnej jest mocno ograniczone.

W kolejnym rozdziale oméwimy specyficzng forme, o ktérq czesto pytajq
pracownicy: Prace Zdalng Okazjonalng (i dlaczego warto na nig uwazad).
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ROZDIZIAL 3: Praca zdalna okazjonalna — 24 dni

wolnosci (z haczykiem)

Praca zdalna okazjonalna (art. 67A33A K.p.) to specyficzny, uproszczony fryb,
stworzony z myslg o sytuacjach nagtych i doraznych. Jest to jedyna forma

pracy zdalnej, w ktérej pracodawca jest zwolniony z wiekszosci obowiqzkéow
biurokratycznych i finansowych.

Dla wielu firm brzmi to jak rozwigzanie idealne. Uwazaj jednak — to, co
wyglgda na utatwienie, ma swoje sztywne ograniczenia. W tym rozdziale
dowiesz sie, jak korzystac z tego trybu bezpiecznie i kiedy absolutnie nie wolno

go stosowac.

Limit dni
24 dni w roku
kalendarzowym,

niezaleznie od wymiaru
etatu.

Brak ryczattu

Pracodawea nie musi
placic za prad i internet
ani zapewniac sprzetu
biurowego.

BHP

Pracownik sktada
jedynie oswiadezenie o
bezpiecznych
warunkach pracy.

PRACA OKAZJONALNA - CO MUSISZ WIEDZIEC?

3.1. Sztywny limit: 24 dni w roku

— BN

— &

—0

Whniosek
pracownika

Zawsze na proshe
pracownika.
Pracodawca moze, ale
nie musi sie zgodzic.

Elastycznosécé

Idealne na nagte wizyty
fachowea, lekkie
przezighienie lub
Jworkation®.

Uwaga

Limit przechodzi na
kolejnego pracodawce
w danym roku!

Podstawowq cechq pracy okazjonalnej jest limit: maksymalnie 24 dni w roku

kalendarzowym.

O czym musisz pamietac?

15
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1. Limit jest nieprzekraczalny: Nie mozesz ,,dogadac sie” z pracownikiem
na 30 dni okazjonalnie. Kazdy dzien powyzej 24. (dwudziestego
czwartego) automatycznie staje sie ,,zwyktq"” pracq zdalng
(hybrydowq), co oznacza koniecznosc wyptaty ryczattu i petng
dokumentacije.

2. Pula nie zalezy od etatu: Limit 24 dni przystuguje kazdemu
pracownikowi niezaleznie od tego, czy pracuje na peten etat, czy na
1/8 etatu.

3. Brak przeliczania na godziny: Limit rozliczamy w dniach, a nie w
godzinach. Jesli pracownik popracuje zdalnie okazjonalnie przez 2
godziny, a reszte dnia wezmie wolne — ,,zuzywa” 1 dzien z limitu.

4. U danego pracodawcy: W sytuacji braku centralnego rejestru,
przyjmuje sie, ze limit 24 dni obowigzuje w ramach jednego stosunku
pracy. Jesli pracownik zmieni prace w lipcu, u nowego pracodawcy
wlicznik” startuje od zera (cho¢ zalecana jest ostroznosc i weryfikacja
tego w Swiadectwie pracy, jesli praktyka rynkowa sie zmieni — na rok
2026 przepisy nie nakazujg wpisywania tego do swiadectwa).

3.2. Czego NIE musi pracodawca? (uproszczenia)

To wtasnie dla tych zwolnien pracodawcy tak chetnie siegajq po ten tryb.
Przy pracy okazjonalnej NIE MUSISZ:

1. Placié ryczattu ani ekwiwalentu: Nie masz obowigzku zwracania
kosztow prgdu, internetu ani kawy.

2. Tworzy¢ Regulaminu Pracy Zdalnej: Nie poftrzebujesz konsultacji ze
zwigzkami ani skomplikowanych procedur wewnatrzaktadowych.

3. Zapewniaé¢ materiatow i narzedzi: Cho¢ w praktyce pracownik
ZAzwYyCzQj pracuje na stuzbowym laptopie, przepisy nie narzucajq tu
rygoru ,zapewnienia zaplecza technicznego” przez firme (moze
pracowac na wtasnym sprzecie bez ekwiwalentu, jesli tak ustalicie).

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

Brak wymogu ptacenia ryczattu nie oznacza, ze ,,hulaj dusza, piekta nie ma”.
Nawet przy 1 dniu pracy okazjonalnej bezwzglednie musisz zadbaé o:
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1. Kontrole BHP: Pracownik przed rozpoczeciem pracy okazjonalnej musi
potwierdzi¢, ze na stanowisku pracy zdalnej (w domu) ma zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki.

2. Ochrone Danych (RODO): Musisz okreslic procedury ochrony danych.
Fakt, ze praca jest ,,okazjonalna”, nie zwalnia z obowigzku ochrony
tajemnicy przedsiebiorstwa i danych osobowych klientow.

3. Wniosek pracownika: Praca okazjonalna odbywa sie wytgcznie na
whiosek pracownika.

o Uwaga: Nie mozesz polecic pracy okazjonalnej. Jesli wyslesz
pracownika do domu, bo w biurze jest remont — to nie jest praca
okazjonalna (to praca zdalna na polecenie, za ktdrg musisz
zaptacic ryczatt).

3.4. Procedura sktadania wniosku

Whniosek o prace okazjonalng moze byc ztozony w postaci papierowe;j
lub elektronicznej (np. mail, system HR, komunikator stuzbowy).

Czy musisz sie zgodzic2 Nie. Wniosek o prace okazjonalng nie jest wigzgcy dla
pracodawcy. Mozesz odmowic, jesli obecnosc pracownika w biurze jest
niezbedna.

o  Wyjgtek: Warto zachowac ostroznos¢ przy odmawianiu pracownikom z
grup uprzywilejowanych (rodzice dzieci do lat 4, opiekunowie OzN),
aby nie narazi¢ sie na zarzut dyskryminacii, cho¢ formalnie art. 67A33A
K.p. nie daje im tutaj "automatycznego" prawa, jak w przypadku
zwyktej pracy zdalnej.

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

Wielu pracodawcow przed 2023 rokiem oferowato tzw. "Home Office" jako
benefit (np. 2 dni w miesigcu). Jak to sie ma do obecnych przepisdw?e

Sytuacja: Firma X wpisata w ogtoszeniu o prace: "Oferujemy 2 dni Home
Office w miesigcu dla kazdego".
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Analiza prawna: Jedli te 2 dni w miesigcu (czyli 24 dni w roku) majg by¢
realizowane jako praca zdalna okazjonalna, to:

1. Firma nie ptaci za prgd/internet.

2. Ale kazdorazowo pracownik musi ztozy¢ wniosek przed takim dniem.

3. Jesli pracownik wykorzysta swoje 24 dni do wrzesnia, to od pazdziernika
nie moze juz pracowac z domu w tym trybie. Kazdy kolejny dzien
bedzie wymagat przejscia na prace zdalng hybrydowq (z petnym
ryczattem i regulaminem).

Rekomendacja: Jesli chcesz oferowac staty, regularny benefit w postaci
pracy zdomu (np. kazdy pigtek), nie stosuj trybu okazjonalnego. Wygodniej i
bezpieczniej jest wprowadzi¢ prace hybrydowdq. Tryb okazjonalny zostaw na
sytuacje losowe (np. kurier, lekkie przeziebienie, awaria samochodu).

3.6. Najczestsze btedy pracodawcow (checklista

ostrzegawcza)

e [] Btad: , Nie ptace ryczattu, bo pracownik pracuje zdomu tylko 1
dzien w tygodniu, wiec miesci sie w limicie okazjonalnym”.

o Wyjasnienie: 1 dzienh w tygodniu to ok. 52 dni w roku. Limit to 24
dni. Po p&t roku tamiesz prawo.

o []Btad:,Wysytam pracownika na prace okazjonalng, bo on chce, ale
nie mam od niego wniosku”.

o Wyjasnienie: Brak Sladu po wniosku (maila, wpisu w systemie) w
razie kontroli PIP oznacza, ze byta to zwykta praca zdalna, za
ktérg nie zaptacites ryczattu.

e []Btad:, Praca okazjonalna fo to samo co urlop na zqgdanie”.

o Wyijasnienie: Nie. Urlop to czas wolny. Praca okazjonalna to
normalne wykonywanie obowigzkdw stuzbowych, za ktdre
przystuguje 100% wynagrodzenia.

Podsumowanie Rozdziatu 3: Praca zdalna okazjonalna to "koto ratunkowe", a
nie staty model biznesowy. Uzywaj jej do gaszenia pozaréw domowych
pracownika, a nie do optymalizaciji kosztow statej pracy zdaine;.
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W kolejnym rozdziale przejdziemy do tematu, ktéry budzi najwiecej emociji w
ksiegowosci: Pienigdze. Wyjasnimy raz na zawsze réznice miedzy
ekwiwalentem a ryczattem.

ROZDZIAL 4: Pienigdze i narzedzia — obowigzki

pracodawcy

W modelu telepracy (sprzed 2023 r.) zwrot kosztow byt kwestig negocjacji. W
modelu pracy zdalnegj jest to ustawowy obowiqzek. Kodeks Pracy méwi jasno:
przeniesienie pracy do domu nie moze obcigzac finansowo pracownika.

Jako pracodawca musisz pokry¢ koszty, ktére pracownik ponosi w zwigzku z
wykonywaniem Twoich polecen. W tym rozdziale wyjasnimy, za co doktadnie
musisz zaptacic, jak to wyliczy¢ i — co najwazniejsze — jak unikngc¢
comiesiecznego zbierania faktur za prgd od catej zatogi.

STRUKTURA RYCZALTU ZA PRACE ZDALNA

Koszty energii Koszty Ekwiwalent Zaleta Kalkulacja
internetu (opcjonalnie) podatkowa

Sredni pobér pradu
przez zestaw (laptop

Musi by¢ rzetelna i
udokumentowana na

. Proporcjonalna Za uzywanie Ryczatt i ekwiwalent )
+, m‘onltolr + czesc abonamentu wtasnego laptopa lub sg zwolnione z wypadek koqtroll
oswietlenie). za godziny pracy. biurka (jegli firma ich podatku skarbowej.
nie dostarczyta). dochodowego (PIT) i
sktadek ZUS.
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4.1. Narzedzia pracy: sprzet stuzbowy czy prywatny?e

Ztota zasada (art. 67A24A § 1 pkt 1 K.p.) brzmi: To pracodawca zapewnia
materialy i narzedzia pracy. Oznacza to, ze standardem powinno byc
wydanie pracownikowi stuzbowego laptopa, telefonu, monitora itp.

Co jesli pracownik chce pracowaé na wiasnym sprzecie?
Jest to dopuszczalne, ale wymaga spetnienia dwoch warunkdw tgcznie:

1. Obie strony (Ty i pracownik) muszqg sie na to zgodzic.
2. Musisz wyptaci¢ pracownikowi ekwiwalent pieniezny za zuzycie tego
sprzetu.

Wazne: Sprzet prywatny wykorzystywany do pracy musi spetnia¢ wymogi
bezpieczenstwa i ochrony danych. Nie mozesz zgodzi¢ sie na prace na
prywatnym komputerze z nielegalnym oprogramowaniem lub bez antywirusa.

4.2. Koszty obowigzkowe vs. dobrowolne

Ustawodawca podzielit koszty pracy zdalnej na dwie grupy. Musisz znac¢
roznice, aby nie ptaci¢ za to, co nie jest wymagane.

A. Koszty OBOWIAZKOWE (musisz pokryC)
Bez wzgledu na to, co zapiszesz w umowie, te koszty musisz zrefundowac:

1. Energia elektryczna: Prgd zuzyty przez sprzet stuzbowy (laptop, monitor,
drukarka, oswietlenie biurka).

2. Ustugi telekomunikacyjne: Dostep do internetu niezbedny do
wykonywania pracy.

B. Koszty DOBROWOLNE (mozesz, ale nie musisz)

Kodeks Pracy (art. 67A24A § 1 pkt 3) zostawia furtke na ,inne koszty
bezposrednio zwigzane z pracqg zdalng”, jezeli tak stanowi Twdj Regulamin.
Mogq to byc¢:

20



[\/]

04

FUNDACIA GOSPODARCZA
Palnocnej Wielkopolski

iy

L
krok po kroku

»Projekt wspolfinansowany ze srodkow PFRON
bedacych w dyspozycji
Samorzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego”

VWi

WIELKOPOLSKA

o Zuzycie wody isciekdw (kawa/herbata/toaletal).
o Zakup biurka i fotela ergonomicznego.
« Eksploatacja powierzchni biurowej w mieszkaniu.

Rekomendacja: Wiekszos¢ pracodawcodw ogranicza sie do kosztow
obowigzkowych (prgd + internet). Pamietaqj, ze jesli raz wpiszesz w regulaminie
zwrot za wode, stanie sie to roszczeniem pracowniczym.

4.3. Ekwiwalent vs. Ryczatt — Co wybrac?

Kodeks daje Ci dwie metody rozliczen. W praktyce 99% firm wybiera Ryczatt.

Dlaczego?

Dokumentacja

Obcigzenie HR

Dla kogo?

EKWIWALENT (Zwrot 1:1) :;iigﬁ:,g(:::;]

Zwrot faktycznie poniesionych
kosztdw w danym miesigcu.

Stata kwota wyptacana co
miesigc, odpowiadajgca
przewidywanym kosztom.

Wymaga przedstawiania
rachunkow/faktur przez
pracownika w kazdym
miesigcu.

Nie wymaga zbierania faktur
CO miesigc.

Ogromne (ksiegowanie setek
faktur za prad na kwoty rzedu
15 z7t).

Minimalne (stata pozycja na
liscie ptac).

Dobre przy pracy okazjonalnej
lub bardzo nieregularne.

Idealne przy statej pracy
zdalnej lub hybrydowe;.

4.4, Jak wyliczy¢ ryczatte (algorytm bezpieczny dla US)

Najwiekszym btedem jest ustalanie ryczattu ,,na oko” (np. ,dajmy wszystkim
po 50 zt"). Urzgd Skarbowy moze to podwazyc¢. Ryczatt musi by¢ kalkulacjg
opartqg na realiach.

Oto bezpieczny wzor, ktéry warto wpisa¢ do dokumentacii
wewnagtrzzaktadowej (jako uzasadnienie stawki):
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KROK 1: Wyliczenie kosztu prgdu
Potrzebujesz trzech zmiennych:

1. Moc sprzetu: Srednie zuzycie laptopa + monitora (np. 80-100 Wat).

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

3. Cena prgdu: Srednia stawka za 1 kWh w Polsce w danym roku (np. w
2026 r. przyjmijmy ok. 1,15 - 1,30 zt - sprawdz aktualng taryfe).

Wzér: (Moc urzgdzenia w kW) x (Liczba godzin pracy) x (Cena 1 kWh)
Przyktad: 0,1 kW (laptop+monitor) x 168h x 1,20 zt = 20,16 zt miesiecznie
KROK 2: Wyliczenie kosztu internetu

Tutqj sprawa jest frudniejsza, bo domowy internet stuzy tez domownikom
(Neftflix, gry). Bezpiecznym podejsciem jest metoda proporcjonalna lub
oparta na srednich cenach rynkowych najtanszego tgcza, ktdre wystarcza
do pracy.

o Nie musisz zwracac za caty abonament (np. 120 zt z TV).
o Zazwyczqj przyjmuje sie kwote w przedziale 30-60 zt (jako koszt tgcza
dedykowanego do pracy).

KROK 3: Suma i pomniejszanie

Ryczatt catkowity = Prad + Internet. Wazne: Ryczatt powinien byc¢
pomniejszany za dni nieobecnosci w pracy (urlop, chorobowe) oraz dni
pracy stacjonarnej w biurze (w modelu hybrydowym).

o Przyktad: Jesli ustalony ryczatt wynosi 60 zt za peten miesigc, to za kazdy
dzien pracy zdalnej ptacisz ok. 2,85 zt (60 zt / 21 dni).

4.5. Podatkii ZUS — dobra wiadomosc

Zgodnie z art. 67A25N K.p., zapewnienie narzedzi pracy oraz wyptata
ekwiwalentu lub ryczattu:
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1. Nie stanowi przychodu pracownika w rozumieniu ustawy o PIT (nie ptaci
sie podatku dochodowego).
2. Nie wchodzi do podstawy wymiaru skiadek ZUS.

Dla pracodawecy jest to koszt uzyskania przychodu, a dla pracownika ,,czysta
gotowka” (netto). Uwaga: Warunkiem zwolnienia z podatku jest to, aby kwota
ryczattu nie byta zawyzona w stosunku do realnych kosztow. Jesli wyptacisz
500 zt ryczattu miesiecznie za sam prgd i internet, Urzgd Skarbowy uzna to za
ukrytg, nieopodatkowang premie.

Kontekst 4.0 — Osoby z Niepetnosprawnosciami

Przy zatrudnianiu OzN, koszt ,narzedzi pracy” moze by<¢ wyzszy (np.
specjalistyczna klawiatura, duzy monitor 40-calowy dla osoby stabowidzgcej,
oprogramowanie udzwiekawiajgce).

« Pamietqj, ze wiele z tych dodatkowych kosztéw (wyposazenie
stanowiska) mozesz sfinansowac ze srodkdéw PFRON.

o W przypadku ryczattu za prgd - jesli OzN korzysta ze stacjonarnego
komputera i dwdch duzych monitorow (zamiast oszczednego laptopa),
zuzycie prgdu bedzie wyzsze. Warto wtedy ustali¢ indywidualng stawke
ryczattu dla takiego pracownika, wyzszg niz standardowa w firmie.

Podsumowanie Rozdziatu 4: Ryczatt to najwygodniejsza forma rozliczen. Aby
byt bezpieczny, stwdrz prosty dokument ,,Metodologia wyliczania ryczattu” i
wepnij go do dokumentacii HR. Pamietaqj: ptacisz za prgd i tgcze, a nie za
kawe i wode (chyba ze bardzo chcesz).

W kolejnym rozdziale zajmiemy sie tematem, ktéry spedza sen z powiek
stuzbom BHP - jak zapewnié bezpieczenstwo pracownika we wiasnym domu.
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ROZDZIAL 5: BHP i Wypadki przy pracy zdalnej

W tradycyjnym modelu pracy Twoja odpowiedzialno$¢ za BHP konczyta sie
na bramie zaktadu. W modelu zdalnym ta granica sie zaciera. Czy
odpowiadasz za to, ze pracownik obleje sie wrzgtkiem we wtasnej kuchni w
godzinach pracy?2 Czy musisz kupi¢ mu certyfikowany fotel?

Kodeks Pracy (art. 67A31A) wprowadza tu zasade podzielonej
odpowiedzialnosci. Ty dostarczasz wiedze i instrukcje, a pracownik organizuje
swoje stanowisko zgodnie z nimi. W tym rozdziale dowiesz sie, jak
zabezpieczy¢ sie dokumentacyijnie i jak postepowad, gdy w domu
pracownika dojdzie do wypadku.

BHP W PRACY ZDALNEJ
KTO ZA CO ODPOWIADA?
=% Organizacja
Ea Ocena ryzyka T 1 miejsca

Ng Dostarczenie |:'l Potwierdzenie
wyposazenia @ bezpieczenstwa

g Dostarczenie s* Zgtaszanie

instrukcji wypadkow

s

Pracodawca

$

Pracownik
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5.1. Czego w domu robi¢ NIE WOLNO?

Zanim przejdziemy do tego, co wolno, ustalmy zelazne zasady zakazdw.
Ustawodawca wprost wykluczyt niektére rodzaje prac z trybu zdalnego ze
wzgledu na ryzyko.

Praca zdalna nie moze obejmowaé (art. 67A31A § 4K.p.):

1. Prac szczegodlnie niebezpiecznych.

2. Prac z czynnikami chemicznymi stwarzajgcymi zagrozenie.

3. Prac, w ktérych dochodzi do przekroczenia dopuszczalnych norm
czynnikow fizycznych (np. hatas, wibracje).

4. Prac z materiatami promieniotwoérczymi lub czynnikami biologicznymi.

5. Prac powodujgcych intensywne brudzenie.

Whniosek: Programista moze pracowac z domu. Laborant mieszajgcy
odczynniki lub rzemiesinik szlifujgcy metal — nie.

5.2. Ocena Ryzyka Zawodowego (ORZ) — TwQj

"dupochron”

Podstawq Twojego bezpieczenstwa prawnego jest aktualizacja Oceny
Ryzyka Zawodowego. Nie mozesz uzywac tej samej oceny co dla biura, bo w
domu dochodzg nowe zagrozenia (np. porazenie prgdem z instalacii
domowej, potkniecie o domowe sprzety, izolacja spoteczna).

Co musisz zrobié¢? Przygotuj Uniwersalng Ocene Ryzyka dla Pracy Zdalnej. Nie
musisz robi¢ osobnej oceny dla kazdego mieszkanial Wystarczy jeden
dokument dla poszczegdinych grup stanowisk.

Co musi zawiera¢ ORZ dla pracy zdalnej?

1. Wptyw pracy na wzrok: Praca przy monitorze.
2. Obciqgzenie uktadu miesniowo-szkieletowego: Ryzyko zwigzane z
nieergonomicznym stanowiskiem (praca na kanapie, zty fotel).
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3. Czynniki psychospoteczne: Ryzyko izolacji, stres zwigzany z zatarciem
granicy praca-dom (work-life balance).

4. Lagrozenia domowe: Potkniecia, upadki, porazenia prgdem z gniazdek
domowych.

Krok po kroku:

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

2. Tworzysz Informacje BHP (instrukcije), ktéra méwi pracownikowi, jak ma
zorganizowac biurko, jak ustawi¢ monitor i co robi¢ w razie wypadku.

3. Pracownik podpisuje oswiadczenie, ze zapoznat sie z ORZ i instrukcjg
oraz zobowiqzuje sie ich przestrzegac.

5.3. Stanowisko pracy — ergonomia (laptop to za mato)

Pamietaj o rozporzgdzeniu w sprawie BHP na stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe (znowelizowanym w listopadzie 2023). Dotyczy ono
rowniez pracownikdw zdalnych!

Jesli pracownik pracuje na laptopie przez co najmniej potowe dobowego
wymiaru czasu pracy (czyli >4h), jego stanowisko musi by¢ wyposazone w:

1. Stacjonarny monitor LUB podstawke pod laptopa (aby gérna krawedz
ekranu byta na wysokosci oczu).

2. Lewnetrzng klawiature.

3. Zewnetrzng mysz.

Praktyka: Pracodawcy czesto zapewniaqjq ten zestaw (klawiatura + mysz +
podstawka/monitor) jako standardowy "pakiet startowy" wysytany kurierem
do domu pracownika. Jesli pracownik ma swdj sprzet — musi oswiadczy¢, ze
spetnia on te wymogi.

5.4. Wypadek przy pracy zdalnej

To najtrudniejszy temat. Zgodnie z art. 67A31/A § 9 K.p., wypadek w domu
traktuje sie na réowni z wypadkiem w biurze, o ile miat zwigzek z praca.

Przyktady:
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o TAK (wypadek przy pracy): Pracownik potkngt sie o kabel tadowarki
stuzbowego laptopa idgc do toalety w godzinach pracy.

o TAK (zazwyczqj): Pracownik poparzyt sie wrzgtkiem robigc kawe w
kuchni (zaspokajanie podstawowych potrzeb zyciowych w czasie
pracy jest chronione).

o NIE (wypadek prywatny): Pracownik skaleczyt sie, przygotowujgc obiad
dla rodziny w czasie, kiedy powinien pracowac.

o NIE: Pracownik spadt z drabiny wieszajgc firanki w godzinach pracy.

Procedura powypadkowa w 5 krokach:

1. Zgtoszenie: Pracownik (lub domownik) musi niezwtocznie zgtosic
wypadek pracodawcy.

2. Lespol powypadkowy: Powotujesz zespdt (standardowo BHP +
przedstawiciel pracownikow).

3. Ogledziny:

o Zespot ustala termin ogledzin miejsca wypadku w domu
pracownika.

o Ogledziny mogg odbyc¢ sie wirtualnie (wideorozmowa, przestanie
zdjec/filmow), jesli stan zdrowia pracownika na to pozwala i nie
budzi to wgtpliwosci zespotu.

4. Protokoét: Zespdt sporzgdza protokdt powypadkowy (uznaje lub nie
uznaje wypadku).

5. Karta wypadku: Na podstawie protokotu wyptacany jest zasitek
chorobowy z ubezpieczenia wypadkowego (100%).

5.5. Kontrola BHP w domu pracownika

Czy mozesz wejs¢ do mieszkania pracownika, zeby sprawdzi¢, czy ma
ergonomiczny fotel2 Tak, ale na scisle okreslonych zasadach:

1. Uzgodnienie terminu: Nie mozesz zrobic "nalofu”. Musisz uzgodnic¢ termin
Z pracownikiem.

2. Cel kontroli: Kontrola dotyczy wytgcznie stanowiska pracy (biurka i
otoczenia). Nie masz prawa zaglgdac do sypialni, loddwki czy szaf.

3. Mir domowy: Nie mozesz naruszac prywatnosci domownikow.
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Rekomendacja: Fizyczne kontrole w domach to rzadkos¢ i koszmar
logistyczny. W 99% przypadkdw bazuj na oswiadczeniach pracownika i
ewentualnie popros o przestanie zdjecia stanowiska pracy (zaznaczajgc,
zeby na zdjeciu nie byto wida¢ domownikéw ani przedmiotdw prywatnych,
np. zdjec rodzinnych).

5.6. Checklist BHP dla Pracodawcy (do wdrozenia "na

wczoraj')

. . Czy masz to
Dokument/Dziatanie

gotowe?

Zaktualizowana Ocena Ryzyka Zawodowego 0
(ORZ) uwzgledniajgca prace zdalng
Instrukcja BHP dla pracy zdalnej (zawierajgca zasady .
ergonomii i zgtaszania wypadkow)
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z ORZ i T
posiadaniu bezpiecznych warunkdw lokalowych
Weryfikacja wyposazenia: Czy pracownicy na laptopach 0
majq zewnetrzne klawiatury i myszkie
Procedura powypadkowa: Czy wiesz, jak przeprowadzic ¥
"zdalne ogledziny" miejsca wypadku?

Podsumowanie Rozdziatu 5: Bezpieczenstwo w pracy zdalnej opiera sie

na zaufaniv ograniczonym papierologiq. Nie jeste$ w stanie wyeliminowac
wszystkich zagrozen w czyim$ domu, ale musisz udowodnic (poprzez instrukcje
i oSwiadczenia), ze zrobite$ wszystko, aby pracownika o nich poinformowac.

W kolejnym rozdziale poruszymy temat, ktéry w dobie pracy zdalnej jest
réwnie wazny co BHP - Ochrone Danych i Kontrole Pracownika (RODO,
monitoring, frzezwos¢).
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ROZDIZIAL 6: Kontrola pracownika i ochrona
danych (RODO)

PrzejScie na prace zdalng nie oznacza, ze tracisz prawo do zarzgdzania
zespotem. Kodeks Pracy (art. 67A28A) jasno wskazuje, ze jako pracodawca
masz prawo kontrolowac¢ pracownika zdalnego. Zmienia sie jednak forma tej
kontroli. Nie mozesz ,,sta¢ nad gtowq”, ale masz do dyspozycji szereg narzedzi
prawnych i technologicznych.

Jednoczesnie, przeniesienie stuzbowych danych do prywatnych mieszkan to
koszmar dla inspektora ochrony danych (IOD). W tym rozdziale dowiesz sie,
jak legalnie kontrolowac efektywnosc i trzezwos¢ oraz jak zabezpieczy¢ dane
firmy przed domownikami pracownika.

GRANICE KONTROLI W PRACY ZDALNEJ

LA A
@ O

Co wolno Jak Ochrona Czego nie
kontrolowac? kontrolowaé¢ w  danych (RODO) wolno?
?

Czas logowania, domu? Wprowadz zakaz Staty podglad
postepy w Wizyta u pracownika drukowania w domu, kamery wideo,
zadanie!ch tylko po uzgodnieniu wymuszaj uzywanie
(CRM/ Jira), terminu i w szyfrowanie dyskow keyloggerdw,

bezpieczenstwo godzinach pracy. (BitLocker) i niezapowiedziane

sieci (VPN), Zakaz naruszania stosowanie filtrow .naloty” kontrolne w
trzezwoscé (w miru domowego. prywatyzujgcych. prywatnym
uzasadnionych mieszkaniu.
przypadkach).
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6.1. Trzy filary legalnej kontroli

Zgodnie z przepisami, masz prawo przeprowadzac kontrole w trzech
obszarach:

1. Wykonywania pracy: Czy pracownik realizuje zadania, czy jest
dostepny w godzinach pracy, czy wyniki sg zgodne z oczekiwaniami.

2. BHP: Czy stanowisko pracy nadal spetnia wymogi bezpieczenstwa
(opisane w Rozdziale 5).

3. Przestrzegania wymogow bezpieczenstwa i ochrony informaciji: Czy
pracownik nie tamie procedur RODO i cyberbezpieczenstwa.

Warunek konieczny: Zasady przeprowadzania tych konfroli muszg byc
opisane w Regulaminie Pracy Zdalnej, poleceniu lub porozumieniu z
pracownikiem. Nie mozesz wymyslac regut kontroli ,na biezgco™”.

6.2. Kontrola w miejscu zamieszkania a ,,mir domowy"”

Czy mozesz zapukac do drzwi pracownika, aby sprawdzi¢, czy pracuje? Tak,
ale pod rygorystycznymi warunkami:

1. Porozumienie co do terminu: Nie masz prawa do niezapowiedzianych
wizyt (tzw. nalotéw). Termin kontroli musi by¢ kazdorazowo uzgodniony
Z pracownikiem.

2. Lakaz naruszania miru domowego: Twoja obecnos¢ nie moze zaktdcac
zycia prywatnego innych domownikéw. Nie masz prawa zgdac, aby
dzieci lub matzonek opuscili mieszkanie na czas kontroli.

3. Prawo odmowy: Jesli pracownik nie wpusci Cie do domu, nie mozesz
wywazy¢ drzwi. Mozesz jednak wyciggngc konsekwencije stuzbowe
(np. cofng¢ zgode na prace zdalng), jesli uniemozliwianie konftroli jest
uporczywe.

Praktyka rynkowa: Fizyczne wizyty w domach to ostatecznosc. W 99%
przypadkdéw kontrola odbywa sie zdalnie (rozmowa wideo, raporty z
systemow [T, przesytanie zdjec¢ stanowiska).
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6.3. Monitoring cyfrowy — gdzie lezy granica inwigilacji?

W Srodowisku cyfrowym pokusa, by wiedzie¢ wszystko ("czy rusza myszkge"),
jest duza. Pamietaqj jednak o art. 22A3A Kodeksu pracy.

Co WOLNO robic¢?

o Monitorowac logowanie do systemow firmowych (czas rozpoczecia i
zakonczenia ses;ji).

e Monitorowac¢ aktywnos¢ w aplikacjach stuzbowych (np. liczba
obstuzonych zgtoszern w CRM, historia zmian w plikach).

o Weryfikowac obecnos$¢ na komunikatorach (np. MS Team:s, Slack).

o Uzywac oprogramowania do DLP (Data Loss Prevention) — blokowanie
wycieku danych.

Czego NIE WOLNO robic (lub jest to ryzykowne)?

« Keyloggery: Instalowanie oprogramowania Sledzgcego kazde
nacisniecie klawisza jest zazwyczaj uznawane za naruszenie
prywatnosci (chyba ze jest to niezbedne ze wzgleddw bezpieczenstwa
w specyficznych branzach i pracownik o tym wie).

. Ciggly podglad kamery: Zgdanie, aby pracownik miat wigczong
kamere przez 8 godzin pracy "zeby widzie¢, czy siedzi przy biurku", jest
naduzyciem i naruszeniem ddobr osobistych.

o Ukryty monitoring: O kazdym narzedziu monitorujgcym pracownik musi
zostac poinformowany przed dopuszczeniem do pracy.

6.4. Kontrola trzezwosci w domu pracownika

Od 2023 roku pracodawca moze prewencyjnie kontrolowac trzezwosc¢
pracownikdw, rowniez tych zdalnych. Jak to zrobi¢, gdy dzieli Was 100 km?

1. Procedura: Musisz mie¢ zapisang procedure konftroli trzezwosci w
Regulaminie Pracy (kogo dotyczy, jakie urzgdzenie, jakie stezeniq).

2. Readlizacja: Jesli masz uzasadnione podejrzenie (np. betkotliwa mowa
podczas wideokonferenciji, dziwne zachowanie), mozesz zarzqdzic
kontrole.

31



é—:‘”) H_ »Projekt wspélinansowany ze srodkéw PFRON ‘/ b
G'A-‘» bedacych w dyspozycji

FUNDACIA GOSPODARCZA krok po krok WOJEWODZTWA

Palnocnej Wielkopolski . Samorzadu Woj ewodztwa Wielkopolskiego” WIELKOPOLSKA WIELKOPOLSKIEGO

SAMORZAD

o Wariant A (mobilny patrol): Jesli firma jest lokalna, wyznaczona
osoba z dziatu HR/BHP moze pojechac do pracownika (za jego
zgodg na wpuszczenie) z alkomatem.

o Wariant B (Policja): W skrajnych przypadkach (np. podejrzenie
zagrozenia zycia/zdrowia) wzywa sie Policje.

o Wariant C (odsuniecie): Najczesciej pracodawcy po prostu
odsuwajq pracownika od pracy ("prosze sie wylogowac") i
traktujg niecbecnosc jako nieusprawiedliwiong do czasu
wyjasnienia, rezygnujqc z fizycznego dmuchania w balonik, co
jest trudne logistycznie.

6.5. RODO w salonie — procedury ochrony danych

Praca zdalna to najwiekszy wytom w murze bezpieczenstwa danych. Jako
pracodawca jeste$s administratorem danych i odpowiadasz za ich wyciek,
nawet jesli nastgpit z prywatnego laptopa pracownika.

Kluczowe ryzyka i procedury:
A. Zakaz pracy w miejscach publicznych (shoulder surfing)

Wprowadz zakaz pracy z danymi wrazliwymi w kawiarniach, pociggach czy
parkach, chyba ze pracownik posiada filtr prywatyzujgcy na ekran
(naktadka, ktéra sprawia, ze obraz jest widoczny tylko na wprost).

B. "Clean Desk Policy" w wersji domowej

Uczul pracownikdw na to, by po zakohczeniu pracy chowali dokumenty i
stuzbowy sprzet w miejscu niedostepnym dla domownikdw (np. zamykana
szuflada). Dziecko nie moze rysowac po umowach z klientami.

C. Problem drukarki

Rekomendacja: Catkowity zakaz drukowania dokumentéw stuzbowych w
domu. Dlaczego? Bo pracownik rzadko posiada w domu niszczarke o
odpowiedniej klasie bezpieczenstwa. Wyrzucenie wydruku z danymi
osobowymi do domowego kosza na Smieci to incydent RODO, ktéry musisz
zgtosi¢ do UODO.

32



bedacych w dyspozycji SAMORZAD
FUNDACJA GOSPODARCZA krok pa kroku WOJEWODZTWA

Painocne] Wielkopoide Samorzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego” WIELKOPOLSKA WIELKOPOLSKIEGO

é—ﬂ") ?SA »Projekt wspélfinansowany ze srodkow PFRON ""3:“:. ‘/

D. SieC Wi-Fi

Wymagaj od pracownikdw zabezpieczenia domowej sieci Wi-Fi hastem w
standardzie minimum WPA2/WPAQ3. Praca na otwartym Wi-Fi (bez hasta)
powinna by¢ zabroniona.

6.6. Cyberbezpieczenstwo — wymogi fechniczne

Niezaleznie od tego, czy pracownik korzysta ze sprzetu stuzbowego czy
prywatnego, musisz wymusi¢ pewne standardy:

o VPN (Virtual Private Network): Szyfrowany tunel do zasobdw firmowych.
To absolutha podstawa.

o Szyfrowanie dysku: Kazdy laptop (stuzbowy i prywatny uzywany do
pracy) powinien mie¢ wtgczone szyfrowanie dysku (np. BitLocker dla
Windows, FileVault dla Mac). W razie kradziezy laptopa z mieszkania,
dane pozostang bezpieczne.

o Uwierzytelnianie dwusktadnikowe (2FA/MFA): Hasto to za mato.
Logowanie do poczty i systemow powinno wymagac potwierdzenia
kodem SMS lub w aplikacji.

Podsumowanie Rozdziatu 6: Kontrola pracy zdalnej to sztuka balansu. Masz
prawo sprawdzac efekty i bezpieczenstwo, ale nie masz prawa do inwigilacii
zycia rodzinnego. Najlepszym zabezpieczeniem jest szyfrowanie sprzetu i
zakaz drukowania.

W kolejnym rozdziale poruszymy temat czasu pracy. Czy pracownik zdalny
musi siedzie¢ przy biurku od 8:00 do 16:00, czy moze wyjs¢ z psem?
Omoéwimy ewidencje czasu pracy i "prawo do bycia offline".
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ROZDZIAL 7: Czas pracy i "Work-Life Balance”

Praca zdalna zatarta fizyczng granice miedzy biurem a domem. Laptop
stuzbowy lezy na stole w jadalni, a powiadomienia z Teams przychodzg
podczas kolaciji. Dla wielu pracodawcow to pokusa: ,,skoro i tak jest w domu,
fo moze odpisa¢ na maila o 20:00".

To putapka. Panstwowa Inspekcja Pracy (PIP) coraz czesciej kontroluje
tzw. nadgodziny ukryte w pracy zdalnej. W tym rozdziale dowiesz sie, jak
ewidencjonowac czas pracy, kiedy pracownik ma prawo nie odbierac
telefonu i jak legalnie zarzgdzac wyjsciem z psem w godzinach pracy.

ZASADY CZASU PRACY ZDALNEJ

@ A
wte

Wyjscia Nadgodziny

Potwierdzanie Prawo do bycia

obecnosci prywatne

Sformalizuj proces
odpracowywania
wyjsc (np. spacer z
psem, kurier), aby
unikngt ryzyk
ubezpieczeniowych
(Zus).

zadaniowy offline

Wprowadz zasadg:
praca po godzinach
wymaga wyraZnego
polecenia
przelozonego na
pigémie/mailem.

Majlepszy model dla Szanuj czas
pracy zdalnej; prywatny. Brak
rozliczasz odpowiedzi na maila
pracownika z po 17:00 nie moze
efektdw, a nie z byt podstawg do
LDdsiedzenia® 8 wyciggania
godzin. konsekwencjl.

Ustal jasny sposdb

potwierdzania
obecnosci, np.
logowanie do VPN,
status na MS Teams
lub wiadomosgé
JDzien dobry” na
czacie.

/.1. Ewidencja czasu pracy - czy frzeba jg prowadzic?e

To zalezy od systemu czasu pracy, jaki przyjgtes.

Zasada ogolna: Fakt, ze pracownik jest w domu, nie zwalnia Cie z obowigzku
ewidencjonowania jego pracy. Musisz wiedzie¢, o ktérej zaczgt i o ktorej
skonczyt, aby nie naruszy¢ przepisdw o dobie pracowniczej.

Jak technicznie potwierdzaé¢ obecnosé?
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Kodeks Pracy pozwala ustali¢ to w Regulaminie. Najczestsze metody:

4

SAMORZAD
WOJEWODZTWA

WIELKOPOLSKIEGO

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

Pracownik).

3.

Mail/Chat: Wystanie wiadomosci ,,Dzien dobry” na kanale zespotu.

Uwaga na ,,doby pracownicze”: Jesli pracownik w poniedziatek pracowat
9:00-17:00, a we wtorek zacznie o 8:00 (bo pracuje zdalnie i wstat wczesniegj),
to ta jedna godzina (8:00-9:00) jest technicznie nadgodzing z poprzedniej
doby. Systemy IT powinny to wytapywac.

7.2. System Podstawowy vs. Zadaniowy — Co wybrac?

W pracy zdalnej najczesciej stosuje sie dwa modele. Wybdr odpowiedniego

to klucz do

spokoju dziatu kadr.

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

Pracownik jest do dyspozyciji
w sztywnych godzinach (np.
8:00-16:00).

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

System Podstawowy . .
(Godzinowy) System Zadaniowy (Wynikowy)

Petna ewidencja godzin
(start/stop).

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

Obstuga klienta, Call Center,
administracja (tam, gdzie
trzeba by¢ ,,online”).

Programisci, analitycy, graficy,
specjalisci (tfam, gdzie liczy sie
efekt).

Konieczno$¢ ptacenia za
kazdg minute nadgodzin przy
przedtuzajgcym sie callu.

Zadania nierealne: Jesli zlecisz
zadania, ktérych nie da sie zrobic
w 8h, pracownik ma roszczenie o
nadgodziny.

Rekomendacja: Jeili specyfika pracy na to pozwala, w pracy zdalnej i
hybrydowej system zadaniowy jest najboezpieczniejszy i najwygodniejszy dla

obu stron.
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/.3. Prawo do bycia offline (right to disconnect)

Choc polski Kodeks Pracy (stan na 2026 r.) nie zawiera jeszcze tak ostrych
zapisow jak prawo francuskie, to unijne dyrektywy i orzecznictwo sgddw sq
jasne: po godzinach pracy pracownik ma prawo by¢ niedostepny.

Co to oznacza dla Pracodawcy?

1. Zakaz nekania: Nie mozesz oczekiwac odpowiedzi na maile czy
telefony po zakonczeniu dnidwki (chyba ze zlecite§ dyzur lub
nadgodziny).

2. Szanuj urlopy: Urlop to czas Swiety. Dzwonienie do pracownika na
urlopie ,,tylko z jednym pytaniem” jest naruszeniem jego praw.

3. Kultura organizacyjna: Ustaw w firmie zasade: ,,Jesli wysytasz maila o
22:00, to Twaoj problem. Odbiorca ma prawo przeczyta¢ go dopiero o
8:00 rano”. Warto korzystac z funkciji ,Wyslij pézniej” (scheduled send)
W poczcie.

/.4. Przerwy w pracy zdalnej

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

1. Przerwa sniadaniowa (15 min): Jesli czas pracy wynosi co najmniej 6
godzin, pracownik ma prawo do 15 minut ptatnej przerwy. Wlicza sie
ona do czasu pracy.

2. Przerwa "monitorowa" (5 min / 1h): Rozporzgdzenie BHP mowi, ze po
kazdej godzinie pracy przy monitorze nalezy sie 5 minut przerwy od
ekranu.

o Mit: To nie jest przerwa na papierosa.

o Fakt: To czas na ,inng prace”, nieobcigzajgcg wzroku (np.
rozmowa telefoniczna, porzgdkowanie dokumentéw). W
praktyce domowej - to moment na wstanie od biurka.

3. Przerwa dla OzN (dodatkowe 15 min): Osoby z niepetnosprawnosciq
majg prawo do dodatkowej, 15-minutowej przerwy na gimnastyke
usprawniajgcqg lub wypoczynek (Art. 17 Ustawy o rehabilitaciji).

o Wazne: Ta przerwa rowniez jest w petni ptatna.

36



SAMORZAD

é—:"') H »Projekt wspolfinansowany ze srodkow PFRON ‘, %ﬂ
A‘j bedacych w dyspozycji @
Painocnsi Wielkopoidd o0 1O Samorzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego” WIELKOPOLSKA WIELKOPOLSKIEGO

/.5. Nadgodziny w kapciach - cicha putapka

W pracy zdalnej pracownicy czesto majg tendencje do ,,dokanczania”
tematow wieczorami. Jesli pracodawca to akceptuje (np. odpisuje na maile
0 21:00), dochodzi do domniemanego zlecenia nadgodzin.

Jak sie zabezpieczyé?
Wpisz do Regulaminu Pracy Zdalnej klauzule:

»Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna wytqcznie na wyrazine
polecenie przetozonego. Samowolne wykonywanie pracy po godzinach nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, chyba ze jest podyktowane
nagtq koniecznosciq ochrony mienia lub zycia.”

7.6. Wyjscie prywatne w ciggu dnia (spacer z psem, kurier)

Czy pracownik zdalny moze wyjs¢ na poczte o 11:00¢ Tak, ale musi to
sformalizowac.

Lastosowanie ma tu art. 151A2A § 1 K.p. — Zwolnienie od pracy w celu
zatatwienia spraw osobistych.

« Jakto dziata: Pracownik zgtasza wyijscie (np. 11:00-12:00) i zobowigzuje
sie je odpracowac tego samego dnia (np. zostajgc do 17:00).

o Zysk: Odpracowanie tego czasu nie stanowi nadgodzin.

o Procedura: Wystarczy mail do przetozonego lub wpis w elektronicznym
systemie HR (,Wyjscie prywatne” -> ,,Odpracowanie”).

Bez tego zgtoszenia, wyjscie pracownika w godzinach pracy (nawet na 15
min do sklepu) w razie wypadku (np. ztamanie nogi na schodach) moze
zostac¢ uznane za oddalenie sie z miejsca pracy, co rodzi problemy z
odszkodowaniem ZUS.

Podsumowanie Rozdziatu 7: Czas pracy zdalnej to nie ,,czas wolny
przeplatany pracq”. Wymagaj dostepnosci, ale szanuj czas prywatny.
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Najlepszym rozwigzaniem dla obu stron jest zadaniowy czas pracy (tam,
gdzie to mozliwe) oraz jasna polityka odpracowywania wyjsé prywainych.

W kolejnym rozdziale wyjdziemy poza granice Polski. Czy pracownik moze
pracowac zdalnie z plazy w Hiszpanii? Temat "Workation" to pole minowe
podatkowe.

ROZDZIAL 8: Praca zdalna zagraniczna

(Workation) | Transgraniczna

Mit ,,cyfrowego nomady” to jeden z najgrozniejszych scenariuszy dla Twojej
firmy. O ile Kodeks Pracy (art. 67A18A) pozwala uzgodni¢ miejsce pracy jako
wkazdorazowo wskazane przez pracownika”, to milczy on na temat
zagranicy.

Tymczasem wyjazd pracownika z laptopem do Hiszpanii czy Tajlandii
uruchamia lawine przepisdw miedzynarodowych. Jesli zgodzisz sie na taki
wyjazd ,na gebe”, ryzykujesz, ze zagraniczny fiskus upomni sie o podaftki
Twojej firmy, a ZUS zakwestionuje ubezpieczenie pracownika. W tym rozdziale
wyjasnimy, jak legalnie zarzgdzac¢ pracq z zagranicy.

RYZYKA ZWIAZANE Z PRACA Z ZAGRANICY

(6 aF &) B

Podatki ZUS (A1) RODO Rekomendacja

Pobyt powyzej 183 Przed wyjazdermn Unikaj pracy spoza Ogranicz workation
dni za granicg (nawet krétkim) UE/EOG. Kraje te do krajéw UE, ustal
oznacza zmiane wystap o czesto nie limit dni w roku (np.
rezydencji zaswiadczenie A1. gwarantujg ochrony 30) i wymagaj
podatkowej Bez niego podlegasz danych zgodnej z pisemnego
pracownika i ryzyko pod ubezpieczenia przepisami unijnymi. oswiadczenia o
CIT dla firmy. kraju, w ktérym miejscu pobytu.
fizycznie jest
pracownik.
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8.1. Workation vs. Delegacja vs. Praca Transgraniczna

Musisz rozrozniac te pojecia, bo kazde niesie inne skutki prawne:

1. Delegacja: Ty wysytasz pracownika za granice w celu wykonania
zadania stuzbowego. Ptacisz diety, koszty podrdzy.

2. Workation (praca zdalna zagraniczna): Pracownik sam prosi o
mozliwos¢ pracy z zagranicy (np. chce przedtuzy¢ urlop o tydzien
pracy z hotelu). To jego inicjatywa, nie ptacisz diet.

3. Praca Transgraniczna (cross-border): Pracownik na state mieszka w
jednym kraju (np. w Czechach), a pracuje dla firmy w innym (w Polsce).

Wazne: W polskim Kodeksie Pracy nie ma wprost zakazu pracy z zagranicy,
ale miejsce wykonywania pracy musi by¢ okreslone w umowie lub
porozumieniu. Jesli w umowie masz wpisane , terytorium RP” lub adres
domowy w Polsce, pracownik nie moze legalnie pracowac z Berlina bez
Twojej pisemnej zgody (aneksu).

8.2. Ryzyko nr 1: Podaftki i ,Zaktad Podatkowy” (Permanent

Establishment)

To najwiekszy koszmar dziatoéw finansowych. Jesli Twoj pracownik pracuje z
innego kraju, famtejszy urzgd skarbowy moze uznac, ze Twoja firma prowadszi
tam dziatalnos¢ gospodarczg.

Co to oznacza? Ryzyko powstania tzw. Zaktadu Podatkowego (Permanent
Establishment). Zagraniczny fiskus moze zazgdac¢ od Twojej polskiej firmy
zaptaty podatku dochodowego (CIT) od zyskdw wygenerowanych przez
tego pracownika na terenie ich kraju.

o Ryzyko jest wysokie, jesli pracownik: negocjuje umowy, podpisuje
kontrakty lub zarzgdza zespotem z zagranicy.

o Ryzyko jest niskie przy krotkim workation (np. 2 tygodnie) i pracach
odtworczych (np. programista kodujgcy z hotelu).
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Rezydencja podatkowa pracownika (Zasada 183 dni): Jesli pracownik
przebywa w innym kraju dtuzej niz 183 dni w roku, staje sie tamtejszym
rezydentem podatkowym. Musisz przestac odprowadzac zaliczki na PIT w
Polsce, a on musi rozliczac sie tam.

8.3. Ryzyko nr 2: Ubezpieczenie spoteczne (ZUS) |

rewolucja 49%

Zasada ogdlna w UE brzmi: Ptacisz sktadki tam, gdzie fizycznie pracujesz.
Oznacza to, ze teoretycznie od pierwszego dnia pracy w Hiszpanii,
powinienes ptaci¢ hiszpanski ZUS. Aby tego unikng¢ (i zostac w polskim ZUS),
potrzebujesz zaswiadczenia A1.

Porozumienie Ramowe UE (Obowiqgzuje od 1 lipca 2023)

To kluczowa zmiana, ktéra utatwita zycie pracodawcom w Europie. Polska i
wiekszos¢ krajow UE podpisata porozumienie, ktére pozwala na utrzymanie
ubezpieczenia w kraju siedziby pracodawcy, jesli praca zdalna w kraju

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

Jak to dziata w praktyce?

o Przyktad: Pracownik mieszka w Niemczech, ale pracuje dla polskiej
firmy.

» Stare zasady (przed 07.2023): Jesli pracowat zdalnie z Niemiec wiecej
niz 25% czasu, wpadat w niemiecki system ubezpieczen.

« Nowe zasady (2024): Moze pracowac z Niemiec do 49% czasu (np. 2
dni w tygodniu w domu w Berlinie, 3 dni w biurze w Poznaniu) i nadal
podlegac wytgcznie pod polski ZUS.

Warunek: Konieczne jest ztozenie wniosku US-36 do ZUS i uzyskanie
zaswiadczenia Al na podstawie art. 16 ust. 1 rozporzgdzenia 883/2004.
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8.4. Workation poza Unig Europejskqg (Egipt, Bali, USA)

Tu sprawa jest znacznie trudniejsza. Poza obszarem UE/EOG nie chronig Cie
unijne dyrektywy.

1. Legalnosé pobytu (wiza): Wiza turystyczna zazwyczaj zakazuje
wykonywania jakiejkolwiek pracy (nawet zdalnej dla zagranicznego
podmiotu). Pracownik pracujgcy z Tajlandii na wizie turystycznej tamie
tamtejsze prawo imigracyjne. W razie deportacji, frma moze miec
problemy wizerunkowe i prawne.

2. Brak ubezpieczenia: Karta EKUZ tam nie dziata. Jesli pracownik
dostanie udaru na Bali, polski ZUS nie pokryje kosztoéw transportu
medycznego (czesto setki tysiecy ztotych).

3. Cyberbezpieczenstwo: Kraje poza UE czesto nie spetniajg norm RODO
(GDPR). Przesytanie danych klientéw przez serwery w Chinach czy Rosji
moze by<¢ naruszeniem przepisdw o ochronie danych.

Rekomendacja: Zdecydowanie odradzaj lub zakazuj w regulaminie pracy
zdalnej z krajow spoza UE/EOG, chyba Ze firma posiada tam obstuge prawng,.

8.5. Wypadek przy pracy na plazy

Jesli zgodzites sie na prace zdalng z hotelu w Greciji, a pracownik poslizgnie
sie w hotelowym pokoju w godzinach pracy — jest to wypadek przy pracy.

Problemy:

1. Jak komisja powypadkowa dokona ogledzin miejsca wypadku? (koszty
delegacji zespotu do Grecjie).

2. Polisa OC pracodawcy czesto ma wytgczenia terytorialne (dziata tylko
w RP).

3. Konieczno$¢ ttumaczenia dokumentacji medycznej z jezyka obcego.
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8.6. Checklista: Zanim powiesz "TAK" na Workation

Jesli chcesz pozwoli¢ pracownikom na tgczenie wakacji z pracq, zabezpiecz
sie:

1. Wniosek pisemny: Pracownik musi wskaza¢ doktadny adres i termin
pobytu (daty graniczne).

2. Limit czasowy: Ustal w regulaminie bezpieczny limit (np. max 30 dni w
roku), aby nie wpas¢ w ryzyko rezydenciji podatkowej (183 dni).

3. Zaswiadczenie A1l: Wystgp do ZUS o wydanie zaswiadczenia Al na
czas wyjazdu (nawet na 2 tygodnie). To dowdd, ze pracownik jest
ubezpieczony w Polsce.

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

5. Dodatkowe ubezpieczenie: Rekomenduj (lub wykup) prywatne
ubezpieczenie KL i NNW obejmujgce prace biurowq za granicq.

6. Oswiadczenie podatkowe: Pracownik powinien podpisac
oSwiadczenie, ze jest Swiadomy ryzyk podatkowych i ponosi
odpowiedzialnos$¢ za swojqg rezydencije podatkowq.

Podsumowanie Rozdziatu 8: Praca zdalna z zagranicy jest mozliwa, ale
wymaga ,,papierologii”. Najbezpieczniejszy model to okazjonalne workation
w granicach Unii Europejskiej z waznym zaswiadczeniem Al. Praca spoza UE
to ryzyko, ktérego wiekszosé MSP nie powinna podejmowad.

W kolejnym rozdziale wrocimy do Polski, ale wybiegniemy w przysziosc.
Omowimy deregulacje i cyfryzacje kadr, ktéra wejdzie w zycie w 2026 roku -
e-teczki i koniec z papierem.
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ROZDIZIAL 9: Nowoczesne kadry 2026 -
cyfryzacja i deregulacja

Praca zdalna wymusita rewolucje w dziatach HR. Trudno wyobrazi¢ sobie
zarzgdzanie rozproszonym zespotem, gdy kazdy wniosek urlopowy czy
oSwiadczenie BHP musi by¢ drukowane, podpisywane dtugopisem i wysytane
pocztqg tfradycyjng. To nie tylko kosztowne, ale i nieefektywne.

Rok 2026 przynidst istotne zmiany w podejsciu do dokumentacji pracowniczej
(tzw. ustawa deregulacyjna). Papier odchodzi do lamusa, a domysing formg
kontaktu staje sie forma elekironiczna. W tym rozdziale dowiesz sie, jak
prowadzi¢ ,,Paperless HR" zgodnie z prawem i kiedy zwykty e-mail ma moc

prawnag.
TRANSFORMACJA KADR 4.0
E-Dokumentacja A
Rezygnacja z papieruna l

rzecz podpisow s

kwalifikowanych i systemow
cyfrowych

Automatyzacja HR

fo

Wykorzystanie Al do
monitorowania limitéw
urlopowych i termindw badan

Deregulacja 4”/

Przejsécie z kontroli procesu
na kontrole rezultatu

Dostepnosé Cyfrowa

Onboarding i szkolenia
dostepne dla kazdego

Rekrutacja Bez Granic @

Zatrudnianie talentow z = =
catego kraju dzieki
procedurom zdalnym
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9.1. Rewolucja: ,,Postac dokumentowa” — Twoj najlepszy
przyjaciel

Wiekszo$¢ pracodawcow zyje w btednym przekonaniu, ze aby dokument
elektroniczny byt wazny, potrzebny jest drogi Kwalifikowany Podpis
Elekironiczny. To mit, ktory generuje niepotrzebne koszty.

Kodeks Pracy przy pracy zdalnej szeroko dopuszcza tzw. postaé
dokumentowq (zgodnie z art. 77A2A Kodeksu Cywilnego).

Czym jest postac dokumentowa?e

To kazde utrwalenie informaciji, ktére umozliwia ustalenie osoby sktadajgcej
oswiadczenie. W praktyce postaciq dokumentowq jest:

o  Wiadomos¢ e-mail (wystana z firmowej domeny).

e SMS lub wiadomos$¢ na komunikatorze stuzbowym (Teams/Slack).
« Klikniecie przycisku ,,Akceptuje” w systemie HR (logi systemowe).
o Skan odrecznie podpisanego dokumentu wystany PDF-em.

Gdzie wystarczy "zwykty mail" (postac dokumentowa)?e
Przy pracy zdalnej mozesz stosowac te forme do:

1. Wniosku o prace zdalng: Pracownik nie musi pisa¢ podania na
papierze. Wystarczy e-mail.

2. Polecenia pracy zdalnej: Mozesz wystac polecenie mailem.

Whniosku o okazjonalng prace zdalng.

4. Potwierdzenia zapoznania sie z Ocenqg Ryzyka Zawodowego (BHP): Jesli
Twaj system HR na to pozwala, wystarczy "klik'".

5. Uzgadniania miejsca wykonywania pracy.

w
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9.2. Kiedy MUSISZ miec¢ ,,mokry podpis” (lub

Kwalifikowany)?

Mimo cyfryzacji, sg dokumenty wagi ciezkiej, ktére pod rygorem niewaznosci
wymagajg formy pisemnej (papier i dtugopis) lub rownowaznego
je] Kwalifikowanego Podpisu Elekironicznego.

Te dokumenty to m.in.:

1. Umowa o prace: Choc technicznie mozna jg zawrzec€ ustnie (i
potwierdzi¢ na piSmie), standardem jest forma pisemna/kwalifikowana.

2. Wypowiedzenie umowy o prace: To najwazniejszy punkt. Zwolnienie
pracownika mailem (bez podpisu kwalifikowanego) jest skuteczne,
ale wadliwe prawnie (pracownik wygra w sqdzie odszkodowanie za
btedy formalne).

3. Umowa o zakazie konkurenciji.

4. Aneks zmieniajgcy warunki umowy: Jesli wprowadzasz prace zdalng
aneksem do umowy, zalecana jest forma pisemna/kwalifikowana
(chyba ze Regulamin Pracy stanowi inaczej dla mniej istotnych zmian).

Rekomendacja: Zainwestuj w Kwalifikowany Podpis Elektroniczny dla Zarzgdu i
HR Managerdw. Pracownicy szeregowi go nie potrzebujg —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 wytgcznie w formie cyfrowej. Dla firmy
zatrudniajgcej zdalnie to koniecznosc.

Jak przejsé na E-Teczke?

1. Digitalizacja: Skanujesz dotychczasowe papiery i opatrujesz je
kwalifikowanym podpisem lub pieczeciq elekironiczng pracodawcy
(potwierdzenie zgodnosci z oryginatem).
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2. System IT: Musisz posiadac¢ oprogramowanie spetniajgce wymogi
rozporzgdzenia (bezpieczenstwo, kopie zapasowe, eksport danych
XML). Zwykty folder na dysku Google Drive nie jest legalng e-teczkg.

3. Powiadomienie: Informujesz pracownikdw o zmianie formy
prowadzenia akf.

4. Odbior papieru: Pracownicy majg czas na odebranie swoich
papierowych oryginatdow. Jesli nie odbiorg — niszczysz je.

Zaleta: Masz dostep do teczki pracownika z Wroctawia w 3 sekundy, siedzgc
w biurze w Warszawie. Koniec z szafami pancernymi na klucz.

9.4. Doreczenia elektroniczne — putapka ,,spamu”

Wystates pracownikowi wazne pismo (np. upomnienie) mailem, a on twierdzi,
ze ,wpadto do spamu i nie widziat”. Kto ma racje?

W relacjach pracowniczych (w przeciwienstwie do konsumenckich) sqgdy
coraz czesciej stojg na stanowisku, ze pracownik ma obowiqgzek sprawdzaé
skrzynke stuzbowq.

« Zgodnie z art. 61 Kodeksu Cywilnego, oSwiadczenie woli jest ztozone z
chwilg, gdy doszto do adresata w taki sposdb, ze mégt zapoznac sie z
jego tresciq.

o Nie jest wazne, czy przeczytat. Wazne, ze mogt przeczytac (mail dotart
na serwer).

Jak sie zabezpieczy¢é? W Regulaminie Pracy Zdalnej wpisz punkt:

,Pracownik wykonujqcy prace zdalng zobowiqzany jest do biezqgcego
monitorowania stuzbowej skrzynki e-mail oraz komunikatorow w godzinach
pracy. Korespondencje przestang na stuzbowy adres e-mail uwaza sie za
doreczong w momencie wprowadzenia jej do srodka komunikacji
elektronicznej w sposdb umozliwiajqgcy Pracownikowi zapoznanie sie z niq.”
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9.5. E-Onboarding: Zatrudnianie bez uscisku dtoni

W 2026 roku standardem jest proces, w ktérym pracownik widzi biuro po raz
pierwszy dopiero na imprezie integracyjnej (lub wcale).

Legalny proces zdalnego zatrudnienia:

1.

2.

4.

Weryfikacja tozsamosci: Podczas wideorozmowy popros kandydata o
okazanie dowodu osobistego (nie nagrywaj fego i nie réb
skandw/zdje¢ dowodu — RODOQ)!). Porownaj dane z kwestionariuszem.
Szkolenie BHP online:

o Szkolenie wstepne (instruktaz ogéiny) moze odby¢ sie zdalnie
(np. wideokonferencja z ,,boehapowcem”).

o Szkolenie stanowiskowe (instruktaz na stanowisku pracy) przy
pracownikach administracyjno-biurowych rowniez moze byc
przeprowadzone zdalnie.

Badania medycyny pracy: Skierowanie wysytasz mailem (z podpisem
kwalifikowanym). Pracownik idzie do lekarza w swoim miescie.
Orzeczenie przesyta Ci skanem (oryginat warto, aby dostat pocztqg lub
okazat przy okazji).

Podpisanie umowy:

o Opcja Premium: Ty podpisujesz podpisem kwalifikowanym (PDF),
pracownik tez (jesli ma).

o Opcja Standard: Wysytasz dwa egzemplarze papierowe
kurierem. Pracownik podpisuje i odsyta jeden egzemplarz.

o Opcja Hybrydowa: Ty podpisujesz kwalifikowanym i wysytasz
mailem. Pracownik drukuje, podpisuje recznie, skanuje (do pracy
biezgcej) i odsyta oryginat papierowy pocztq (dla celéw
dowodowych).

Podsumowanie Rozdziatu 9: Deregulacja i cyfryzacja to nie "gadzeciarstwo",
ale wymaog operacyjny. Jesli Twoja firma w 2026 roku nadal wymaga
papierowego wniosku o urlop od pracownika zdalnego, to ponosisz koszty,
ktérych Twoja konkurencja juz nie ma. Pamietaj: E-mail to potezne narzedzie
prawne ("posta¢ dokumentowa"). Uzywaj go swiadomie.
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Przed nami ostatnia czesé¢: Podsumowanie i Wstep (ktory napiszemy teraz,

majqgc juz peiny obraz tresci).

PODSUMOWANIE: Niezbednik Pracodawcy
2026

Praca zdalna przestata by¢ benefitem, a stata sie standardem rynkowymi...
wyzwaniem prawnym. Przez 9 rozdziatow tego kompendium przeszlismy droge
od definicji, przez pienigdze, az po bezpieczenstwo cyfrowe.

Jako pracodawca stoisz teraz przed zadaniem wdrozenia tej wiedzy w zycie.
Pamietaj: bezpieczenstwo Twojej firmy nie zalezy od tego, czy pracownik
pracuje z domu, ale od tego, jak dobrze sformalizowates ten proces.

Oto Twoja ostateczna lista kontrolna (checklista wdrozeniowa), ktérg
powinienes ,,odfajkowac” przed pierwszg kontrolg PIP.

CHECKLISTA: Czy Twoja firma jest gotowae
OBSZAR ___ |PYTANIEKONTROINE ___[STATUS

Czy posiadasz aktualny Regulamin Pracy
plel 1)\ irNed )Y Zdalnej (skonsultowany ze zwigzkami / O
przedstawicielami)?

’ Czy kazdy pracownik zdalny/hybrydowy posiada w
0] VV-\L [eX{e{ B cktach whniosek lub uzgodnienie migjsca pracy O
(konkretny adres)?

Czy wyptacasz ryczatt za prgd i internet (lub

ekwiwalent)e Czy masz dokumentacje (kalkulacje),
Al ktora uzasadnia jego wysokosc¢ przed Urzedem -

Skarbowym?

Czy zaktualizowate$s Ocene Ryzyka Zawodowego

(ORZ) o czynniki pracy zdalnej i posiadasz O

oSwiadczenia pracownikdw o zapoznaniu sie z nig?

Czy pracownicy podpisali zobowigzanie do
RODO

ochrony danych i zakaz pracy w miejscach O
publicznych (bez filirdw prywatyzujgcych)?
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OBSZAR PYTANIE KONTROLNE [STATUS
Czy zweryfikowates, ze pracownicy pracujgcy na
laptopach majg zewnetrzne monitory (lub O
podstawki), klawiatury i myszki?

Czy pilnujesz limitu 24 dni pracy okazjonalneji masz
(0] U.VA[e]'V:\N '\ newnoSC, Ze nie jest ona stosowana jako staty O
system pracy?

Czy masz procedure (np. koniecznos¢ Al) dla
ZAGRANICA pracownikdw chcgcych pracowac z zagranicy O
(workation)?

Co dalej? Kierunek: Wtgczenie 4.0

To Kompendium zbudowato solidny fundament prawno-organizacyjny. Twoja
firma jest teraz gotowa na prace zdalng w ujeciu ogdlinym. Ale nowoczesny
rynek pracy to co$ wiecej niz kodeksowe minimum.

To takze otwarto$¢ na réznorodnose. Praca zdalna jest poteznym narzedziem
aktywizacji zawodowej Oséb z Niepetnosprawnosciami (OzN). Majgc juz
uporzgdkowane procedury (Ryczatty, BHP, RODQ), mozesz z tatwosciq
otworzy¢ sie na te grupe pracownikdéw, zyskujgc lojalnych specjalistow i
dofinansowania.

Chcesz wiedziec¢ jak? Zapraszamy do lektury naszych Modutow
Specjalistycznych (A-D), gdzie pokazujemy, jak na tym fundamencie
zZbudowac wtgczajgcy zespot 4.0.
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