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Rozdziat |. Praca zdalna w praktyce.
Zagadnienia prawa pracy i RODO

W dobie pandemii SARS-CoV-2 stanelismy przed wyzwaniem przeorganizowania naszej
codziennosci i dostosowania sie nie tylko w sferze prywatnej, ale réwniez zawodowej do
obecnej sytuacji. Praca zdalna okazata sie dla wielu pracodawcéw i pracownikéw nowa
rzeczywistoscia, w ktdérej musza nauczy¢ sie funkcjonowad. Jak sie szybko okazato, jest
to wyzwanie nie tylko natury technicznej, ale réwniez prawnej.

Jak w czasie pracy zdalnej zadbaé o pracownikéw, jak wykonywac podstawowe obo-
wiazki, czy tez jak zarzadzac¢ dokumentacja? Jak praca zdalna wpltywa na czas pracy, wy-
nagrodzenia, czy obowigzki bhp? W tym rozdziale znajduja sie odpowiedzi na powyzsze
i wiele innych pytan, ktore przy dynamicznie rozwijajacej sie sytuacji mnoza sie z dnia
na dzien. Ponadto oméwione zostang zaréwno aspekty zwigzane z prawem pracy jak
i ochrong danych osobowych, z uwzglednieniem najwazniejszych zagadnien i wyzwan
dotyczacych pracy zdalne;j.

Dopelnieniem niniejszego rozdzialu beda zamieszczone w nim oficjalne stanowiska
UODO, EROD czy MC dotyczace pracy zdalnej oraz przyktadowy regulamin pracy zdal-
nej, ktéry moze postuzy¢ za inspiracje dla pracodawcéw przy wprowadzaniu wtasnych
regulacji wewnetrznych.

1. Praca zdalna - prawo pracy

1.1. Praca zdalna a telepraca

Praca zdalna zostata wprowadzona do naszego porzadku prawnego dopiero teraz prze-
pisami KoronawirusU, cho¢ wczesniej juz stosowano ten typ pracy w wielu firmach jako
rodzaj benefitu pracowniczego. Dziatania takie podejmowali pracodawcy, ale jak dotad
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byty to tylko dziatania rynku, ktére nie znalazty swojej regulacji prawnej. Czes¢ praco-
dawcow ma nawet regulacje o pracy zdalnej w swoich regulaminach pracy, czy wrecz po-
siada odrebne regulaminy pracy zdalnej, z ktorych wynikajg zasady jej swiadczenia, jej
czestotliwos¢ (np. 2—4 razy w miesigcu), zasady komunikowania sie z zespotem i prze-
tozonym, czy sposéb potwierdzania obecnosci. W takich przypadkach z pewnoscia jest
to utatwienie dla pracodawcéw w obecnym czasie, gdyz sa juz u nich w organizacjach
wypracowane pewne rozwigzania praktyczne, ktére mozna zastosowad takze przy pracy
zdalnej wynikajacej z art. 3 KoronawirusU.

Praca zdalna wprowadzona w art. 3 KoronawirusU nie stanowi telepracy w rozumieniu przepiséw
art. 675-6717 KP. Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w swoich wyjasnieniach zawar-
tych na stronie www przyjelo, ze ,praca zdalna jest pojeciem szerszym niz telepraca. Praca zdalna
polega na wykonywaniu pracy poza miejscem jej stalego wykonywania na polecenie pracodawcy
—w rozumieniu specustawy — w celu przeciwdziatania COVID-19”.

Telepraca zostata zdefiniowana w art. 675 KP jako praca wykonywana regularnie poza
zaktadem pracy, z wykorzystywaniem Srodkow komunikacji elektronicznej, a wiec tele-
pracownik to pracownik, ktéry wykonuje prace w powyzszy sposéb i przekazuje wyniki
pracy pracodawcy w szczegolnosci za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicz-
nej np. e-mailem. Réznica polega wiec na tym, ze praca zdalna nie stawia wymogu
przekazywania wynikow pracy za pomoca komunikacji elektronicznej, a wiec moze
by¢ szerzej stosowana niz telepraca. Co wiecej, praca zdalna w swojej definicji nie ma
wymogu uzywania srodkéw komunikacji elektronicznej, co z kolei jest warunkiem ko-
niecznym do uznania pracy za teleprace.

Zaktad krawiecki ze wzgledu na nagromadzenie w hali produkcyjnej zbyt duzej liczby oséb zdecy-
dowat sie na zorganizowanie pracy zdalnej w celu przeciwdziatania COVID-19. Kierowcy i maga-
zynierzy rozwiezli kazdej krawcowej do domu maszyne do szycia, materiaty i kroje, i ustalono, ze
co tydzien w piatek bedzie dokonywany odbidér gotowych towaréw i beda dowozone nowe mate-
rialy niezbedne do pracy. Mimo tego, ze nie sa wykorzystywane w pracy $srodki komunikacji elek-
tronicznej, praca tak zorganizowana spetnia kryteria pracy zdalne;j.

Przepis dotyczacy pracy zdalnej poza samg jej definicjq nie okresla zadnych dodatkowych
warunkow jej wykonywania, a wiec nalezy przyja¢ koniecznos¢ stosowania w tym zakre-
sie ogdlnych zasad wynikajacych z przepiséw prawa pracy. Wydaje sie jednak, ze najbliz-
sze w praktyce beda przepisy dotyczace telepracy, na ktorych mozna sie wzorowac co
najmniej w kilku przypadkach dotyczacych:

1) =zasad dostarczenia sprzetu niezbednego do pracy zdalnej — art. 6711 KP,

2) zasad ochrony danych — art. 6712 KP,

3) kontroli pracy —art. 6714 KP,

4) zapewnienia bhp w domu pracownika — art. 6717 KP.
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1.2. Zasady polecania pracy zdalnej

Zgodnie z art. 3 KoronawirusU od 8.3.2020 r. w celu przeciwdziatania COVID-19 praco-
dawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy okreslo-
nej w umowie o prace, poza miejscem jej statego wykonywania (praca zdalna). Powyzszy
przepis wprowadzit zatem jednostronne uprawnienie dla pracodawcy — polecenia wyko-
nywania pracy zdalnej, co oznacza, Ze nie jest konieczna aprobata pracownika w tym za-
kresie.

Praca zdalna moze by¢ polecona wszystkim pracownikom, wybranym grupom zawodowym lub
tylko pracownikom, w stosunku do ktérych zachodzi ryzyko wczesniejszego kontaktu z osobami
zarazonymi koronawirusem. Decyzje w tym zakresie naleza do pracodawcy. Polecenie wykonywa-
nia pracy zdalnej nie wplywa jednak na tre$¢ umowy o prace i nie jest wymagana zmiana jej tresci
na mocy porozumienia stron, czy tez wypowiedzenie zmieniajgce warunki pracy.

Polecenie pracy zdalnej nie musi zawiera¢ konkretnego uzasadnienia, gdyz jego
cel okreslono wprost w ustawie i on ma przyswieca¢ decyzjom pracodawcow.
W zwiazku z powyzszym nie musza by¢ spetnione jakiekolwiek dodatkowe warunki, aby
moc polecié prace zdalna, a wiec pracodawca nie musi znajdowaé sie w rejonie, gdzie
jest duza liczba zachorowan, gdyz dziatanie to moze by¢ w catosci dziataniem o podtozu
profilaktycznym.

W przepisach Tarczy 4.0. doprecyzowano przepisy dotyczace wykonywania pracy zdal-
nej, co dotyczy réwniez sytuacji, w ktorych mozna poleci¢ prace zdalng. Zgodnie
z brzmieniem nowego art. 3 ust. 3 KoronawirusU wykonywanie pracy zdalnej moze zo-
stac¢ polecone, jezeli pracownik ma umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe
do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj pracy. W przepisie wskazano réw-
niez, ze w szczegdlnosci praca zdalna moze by¢ wykonywana przy wykorzystaniu srod-
kow bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé lub dotyczy¢ wykonywania czesci
wytworczych lub ustug materialnych.

Oceniajac nowy przepis, nalezy po pierwsze, stwierdzi¢, ze ustawodawca przyjat, iz ro-
dzaj pracy moze wykluczaé polecenie pracy zdalnej, co jest raczej oczywiste, gdyz sa
prace, ktére musza by¢ wykonywane w siedzibie pracodawcy, np. sprzedawca w sklepie,
kucharz czy kelnerka. Po drugie, przyjeto, ze brak umiejetnosci i mozliwosci technicz-
nych do wykonywania pracy zdalnej moze takze ja wykluczyé. W tym zakresie watpli-
wosci moze budzi¢ przede wszystkim to, kto ostatecznie ma oceni¢ umiejetnosci pracow-
nika, ale wydaje sie, ze bedzie to pracodawca. Wreszcie trzecig przestankg uniemozliwia-
jaca polecenie wykonywania pracy zdalnej beda mozliwosci lokalowe do wykonywania
takiej pracy. W tym zakresie pracodawcy beda musieli bazowac na oswiadczeniach pra-
cownikéw, gdyz w przepisie nie przewidziano zadnej mozliwos$ci ich weryfikacji.

Pracownik, ktéremu pracodawca chciat zleci¢ prace zdalna, zlozyt oswiadczenie, ze ma 2-poko-
jowe mieszkanie i dwoje matych dzieci niechodzacych do szkoty, ktére sa w domu z niania, a zona
prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg prowadzi ja z domu, nie majac zadnego biura. Zatem nie ma
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on jak wykonywac pracy zdalnej, gdyz nie ma miejsca, w ktérym mogltby w ciszy pracowac. Praco-
dawca nie ma podstaw do weryfikacji warunkow mieszkaniowych oraz sytuacji osobistej pracow-
nika i musi pozwoli¢ mu na wykonywanie pracy w biurze, gdyz nie moze poleci¢ pracy zdalnej.

W drugiej czesci przepisu wskazano przyktadowo obszary, w przypadku ktérych moze
by¢ wykonywana praca zdalna, a sg to:
1) prace z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odle-
glosé,
2) prace dotyczace wykonywania czesci wytworczych lub ustug materialnych.

Komentujac powyzsze, nalezy stwierdzié, ze pierwsze prace wchodzg w zakres wspdlny
pomiedzy pracg zdalng a telepraca, gdyz warunkiem definicyjnym telepracy jest wyko-
rzystywanie srodkéw porozumiewania sie na odlegtos¢. Zatem te prace moga by¢ wyko-
nywane réwniez na state poza biurem, jesli wprowadzimy teleprace, zgodnie z przepi-
sami KP. Drugi przyktad dotyczy wykonywania czesci wytwdrczych lub ustug material-
nych, ktdre juz sg typowe dla pracy zdalnej, ktdra nie spelniataby przestanek telepracy,
a przyktadem mogtoby by¢ ustugi krawieckie.

W zadnym przypadku praca zdalna nie moze by¢ jednak wynikiem jednostronnej decyzji
pracownika, gdyz niepojawienie sie w pracy mogtoby go narazi¢ na odpowiedzialnosé
porzadkowa. Pracownik moze jedynie wnioskowaé¢ do pracodawcy o objecie go praca
zdalna, z tym ze taki wniosek nie jest wigzacy dla pracodawcy.

Biorac pod uwage cel polecenia wykonywania pracy zdalnej, nalezy stwierdzi¢, ze pra-
cownik nie ma, co do zasady, podstaw do jego kwestionowania, gdyz jest ono zgodne
z prawem i ma na celu zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
a celem nadrzednym bedzie ograniczenie rozprzestrzeniania sie epidemii. Polecenie
takie jest wiec zgodne z zasadami wydawania polecenn pracownikom, ktére reguluje
art. 100 KP, a zatem odmowa wykonania takiego polecenia narazalaby pracownika
na konsekwencje w postaci odpowiedzialnosci porzadkowej. Odmowa bytaby jednak
mozliwa, gdyby w ramach pracy zdalnej pracodawca polecat pracownikowi wykonywa-
nie innej pracy niz wynikajaca z jego umowy o prace, gdyz takie polecenie bytoby nie-
zgodne z art. 100 KP. Polecajac prace zdalna, pracodawca musi réwniez zapewnic¢ pra-
cownikowi odpowiednie narzedzia pracy niezbedne do jej wykonywania i nie moze ocze-
kiwac wykorzystywania sprzetu prywatnego pracownika. Wydaje sie, ze réwniez w takim
przypadku pracownik mégtby odmoéwic¢ wykonywania pracy zdalnej, argumentujac to
brakiem technicznej mozliwos$ci $wiadczenia pracy.

Z art. 3 KoronawirusU nie wynikaja zadne zasady co do sposobu polecenia pracy zdalnej,
a wiec nie ma z pewno$cia obowigzku pisemnego polecenia w tym zakresie. Formalnie
zasad wydawania polecen nie precyzuje réwniez art. 100 KP dotyczacy obowiazkdw pra-
cownika, a wiec nalezy przyjaé, ze polecenie takie moze by¢é wydane w kazdej formie,
a wiec nawet ustnie. W praktyce jednak ze wzgledéw dowodowych polecenie wykony-
wania pracy zdalnej powinno mie¢ co najmniej wersje elektroniczng np. e-mail, czy sms,
zeby mozna byto wskaza¢ w nim okres wykonywania pracy zdalnej i okresli¢ zasady jej
wykonywania. Pisemne polecenie lub wydrukowane polecenie ztozone w formie elektro-
nicznej powinno by¢ przechowywane w aktach osobowych pracownika w czesci B.



1. Praca zdalna — prawo pracy

Przepisy nie regulujq takze tresci polecenia dotyczacego pracy zdalnej, ale w tym zakresie
wydaje sie, ze niezbedne byloby doprecyzowanie:

1) okresu wykonywania pracy zdalnej,

2) sposobu komunikowania sie z pracodawca/przetozonymi,

3) zasad przesytania wynikow pracy do pracodawcy.

W poleceniu mozna réwniez okresli¢ zasady zabezpieczania danych osobowych wyko-
rzystywanych przez pracownika czy bezpieczenstwa informatycznego, czy wreszcie po-
twierdzania obecnosci w pracy i czasu pracy. Powyzsze zagadnienia moga by¢ jednak
szczegotowo opisane w regulaminie pracy zdalnej, ktéry warto wydaé w przypadku
stosowania pracy zdalnej na szersza skale, gdyz wtedy polecenia pracy zdalnej moga
by¢ bardzo lakoniczne, a dodatkowo kazdy pracownik musi by¢ zapoznany z regulami-
nem pracy zdalnej.

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w swoich wyjasnieniach zawartych
na stronie internetowej podkresla jeszcze, ze pracodawca, polecajac prace zdalna, powi-
nien wzigé pod uwage warunki mieszkaniowe i rodzinne pracownika, gdy ten zgtasza
brak mozliwosci $wiadczenia pracy w miejscu zamieszkania. W takim przypadku praca
zdalna mogtaby by¢ wykonywana, o ile pracodawca wyznaczy pracownikowi inne miej-
sce wykonywania pracy zdalnej. Z art. 3 KoronawirusU nie wynika bowiem, ze praca
zdalna to praca wykonywana w domu pracownika. Przepis postuguje sie zwrotem praca
$wiadczona ,,poza miejscem jej statego wykonywania”, czyli miejscem pracy wynikaja-
Cym Z Umowy o prace.

W przepisach nie okreslono czasu, na jaki moze by¢ polecana praca zdalna, a przepis
postuguje sie zwrotem ,,przez oznaczony czas”’, a wiec decyzja ta zostata pozostawiona
pracodawcom. Artykut 3 KoronawirusU traci moc po 180 dniach od wejscia w zycie spe-
custawy, a wiec posrednio to on wyznacza maksymalny okres swiadczenia pracy w for-
mie pracy zdalnej. Majac powyzsze na uwadze, mozliwe jest podejmowanie decyzji przez
pracodawcow w zaleznosci od rozwoju epidemii i przedtuzanie wczesniejszych okreséw
pracy zdalnej lub tez ich skracanie.

Przepisy dotyczace pracy zdalnej dotycza wprost jedynie pracownikdw, ale biorac pod uwage ich
cel, jakim jest zapobieganie rozprzestrzenianiu si¢ COVID-19 oraz wynikajacy z art. 304 KP ogdlny
obowiazek zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy osobom zatrudnionym
na innej podstawie niz stosunek pracy, nalezy je stosowac analogicznie do 0sob swiadczacych prace
na podstawie umow cywilnoprawnych.
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Ponizej zaprezentowano wzor polecenia przez pracodawce pracy zdalne;j.

(dane stuzbowe Pracownika)

Polecenie pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z za-
pobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywo-
tanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374), w celu przeciwdziatania COVID-19,

POLECAM PANI/PANU ....vveeeiiieeeeiieeeieeeeiieeeeiteeeeaeeeessteeeessseeessseeessssessssssessssseenns (imie i nazwisko
pracownika) $wiadczenie pracy, poza miejscem jej statego wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej
na czas zagrozenia wywotanego COVID-19 0d .....cccccevveeveerviecneeennen. & (o OSSN

(mozna wskazaé konkretng date lub oznaczy¢ ,,do momentu jej odwotania”)

Zasady wykonywania pracy zdalnej zostaly szczegdtowo opisane w Regulaminie pracy zdalnej,
z ktérym ma Pani/Pan obowigzek zapoznac sie przed rozpoczeciem pracy zdalnej, co powinno zo-
sta¢ potwierdzone w sposob przyjety w regulaminie.

(data i podpis Pracodawcy
lub osoby upowaznionej)

1.3. Mozliwos$¢ kontroli i odwotanie pracy zdalnej

Wprowadzajac prace zdalna, pracodawca powinien okresli¢ swoje oczekiwania co do spo-
sobu komunikowania sie w trakcie jej wykonywania czy tez przesytania efektéw wyko-
nanej pracy. W praktyce mozliwe jest zobowiazanie pracownikow do odbywania zebran
online, np. codziennie rano o okreslonej porze, w trakcie ktérych bedq przydzielane za-
dania, analizowane biezace problemy oraz podejmowane decyzje co do dalszego poste-
powania w konkretnych sprawach.

Praca zdalna bedzie w wiekszosci przypadkdéw wykonywana za posrednictwem srodkéw
komunikacji elektronicznej, co daje takze pracodawcy prawo do wykorzystywania sto-
sowanych w firmie srodkéw monitoringu pracownikéw. Zgodnie z art. 223 KP mozliwy
jest monitoring poczty elektronicznej, jesli jest to niezbedne do zapewnienia organizacji
pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwe uzytkowanie udo-
stepnionych narzedzi pracy. Powyzsza zasade stosuje sie takze odpowiednio do innych
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form monitoringu, ale zawsze nalezy pamieta¢, aby nie naruszac¢ débr osobistych pra-
cownika. Innymi formami monitoringu bedzie m.in. Sledzenie pulpitu pracownika i usta-
lanie, jakich aplikacji uzywa, czy wreszcie sledzenie jego aktywnosci w internecie w go-
dzinach pracy.

Prowadzenie monitoringu w trakcie pracy zdalnej jest dozwolone, o ile zostat on wprowadzony do
regulaminu pracy obowigzujacego u pracodawcy, gdyz takie sa wymogi przepisow Kodeksu pracy
w tym zakresie (art. 222 KP). Ponadto kazdy z pracownikéw powinien zosta¢ na pi$mie poinformo-
wany o celu, zakresie i sposobie stosowania monitoringu, a taki dokument z podpisem pracownika
powinien znajdowac sie w jego aktach osobowych w czesci B.

Znacznie bardziej kontrowersyjne bytoby dopuszczenie mozliwosci kontroli osobistej wy-
konywania pracy zdalnej w domu pracownika. Wydaje sie, ze w tym zakresie przez ana-
logie nalezy zastosowac przepis art. 6714 § 2 KP dotyczacy telepracy, w przypadku kto6-
rej kontrola taka wymaga wyrazenia przez pracownika uprzedniej zgody na pismie, albo
za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej, albo podobnych srodkéw indywidual-
nego porozumiewania sie na odlegtos¢. Nalezy rowniez pamietaé o zasadach dotycza-
cych kontroli, ktére powinny by¢ dostosowane do miejsca wykonywania pracy i charak-
teru pracy. W przypadku telepracy KP wprost stanowi, ze wykonywanie czynnos$ci kon-
trolnych nie moze narusza¢ prywatnosci telepracownika i jego rodziny ani utrudniaé
korzystania z pomieszczen domowych, w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem. Réwniez
te regute powinno sie zastosowac w przypadku kontroli wykonywania pracy zdalne;j.

Praca zdalna jest wprowadzana w formie polecenia pracodawcy, ktdre jest jego wylacznag
kompetencja, a wiec dla jego skutecznosci nie jest potrzebna zgoda pracownika. Ma-
jac to na uwadze, nalezy stwierdzi¢, Ze jest to jedno z uprawnien kierowniczych praco-
dawcy, ktédre moze by¢ odwotane bez koniecznosci uzyskiwania zgody drugiej strony,
gdyz nie jest to oswiadczenie woli. W tym zakresie mozna odnies¢ sie do analogii doty-
czacej odwotania zwolnienia z obowigzku swiadczenia pracy, w odniesieniu do ktérego
SN w wyr. z 5.9.2019 r. (III PK 96/18, Legalis) przyjal, Ze zwolnienie pracownika z obo-
wigzku swiadczenia pracy z art. 362 KP nie jest czynnos$cia prawng (o$wiadczeniem woli)
w rozumieniu art. 61 § 1 KC, a realizowane jest w ramach uprawnien kierowniczych pra-
codawcy (art. 22 § 1 KP). W konsekwencji pracodawca ma prawo wtérnie zobowigzaé
pracownika do $wiadczenia pracy (zgoda zatrudnionego nie jest wymagana), mimo Ze
wczesniej zostal on z tego obowigzku zwolniony.

Czynnosci kierownicze definiuje sie jako jednostronne czynnosci podejmowane
w sprawach z zakresu prawa pracy przez pracodawcow, ktére ksztaltuja zmienne
sktadniki tresci stosunku pracy i wynikaja z biezacej organizacji pracy oraz porzadku
pracy. Od czynnosci cywilnoprawnych rézni je to, ze nie powoduja trwatej zmiany w sto-
sunku prawnym, ale wynikaja z wltadztwa pracodawcy, znajdujacego umocowanie w za-
wartym stosunku pracy’.

1 Zob. M. Lewandowicz-Machnikowska, w: System Prawa Pracy, Tom I, Cze$¢ ogdlna, red. K. W. Baran, Warszawa
2017 r.,s. 1325.
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Polecenie pracy zdalnej oraz jej odwotanie sa czynnosciami kierowniczymi pracodawcy, a wiec de-
cyzje te wynikaja z wtadztwa pracodawcy i nie wymagaja formalnie zgody pracownika. Potwierdzit
to wprost ustawodawca, dodajgc art. 3 ust. 8 KoronawirusU na mocy przepiséw tzw. Tarczy 4.0.,
w ktérym przyjeto wprost, ze pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé polecenie wykonywania
pracy zdalnej.

W praktyce odwotanie pracy zdalnej powinno nastapié, jezeli odpadnie cel jej polecenia,
jakim byto przeciwdziatanie rozprzestrzenianiu sie koronawirusa. Mozliwe sg réwniez
inne sytuacje, gdy pracodawca bedzie jednak potrzebowat pracownika czy czesci pracow-
nikéw np. z danego dziatu w pracy, aby odpowiednio zabezpieczy¢ proces pracy. Wydaje
sie, ze przestanka odwotania pracy zdalnej moze by¢ réwniez znaczacy spadek efektyw-
nosci wykonywanej pracy w trakcie pracy zdalne;j.

1.4. Praca zdalna a organizacja czasu pracy

Podjecie decyzji o wykonywaniu pracy zdalnej nie zmienia organizacji czasu pracy obo-
wigzujacej danego pracownika, gdyz ta wynika z przepiséw obowigzujacego u praco-
dawcy regulaminu pracy (obwieszczenia o czasie pracy w firmach zatrudniajacych po-
nizej 50 pracownikdéw) i ewentualnie indywidualnych ustalent w tym zakresie pomiedzy
stronami stosunku pracy, ktére to ustalenia moga wynikac z tresci obowigzujacej pra-
cownika umowy o prace lub ze ztozonych przez niego indywidualnych wnioskéw doty-
czacych czasu pracy. Oznacza to zatem, ze praca zdalna nie zmienia ani systeméw czasu
pracy, ani rozktadu czasu pracy obowiazujacego poszczegdlne grupy zawodowe. Praca
zdalna nie wptywa takze na wymiar godzinowy swiadczenia pracy, a wiec dla zatrudnio-
nych w systemie podstawowym bedzie to nadal 8 godzin pracy na dobe w przypadku pet-
nego etatu lub mniejszy wymiar w przypadku niepelnoetatowcéw.

Biuro rachunkowe zdecydowato sie na wprowadzenie od 16.3.2020 r. pracy zdalnej dla wiekszo-
$ci pracownikéw, a na miejscu w biurze pelnione sq jedynie ,dyzury”, poranny i popotudniowy,
kiedy pracujq po 2 osoby, ktérych zadaniem jest odbieranie dokumentéw od klientéw i przesytek
kurierskich nadawanych przez klientéw. Przed praca zdalna, zgodnie z regulaminem pracy, biuro
pracowato od poniedziatku do pigtku w godzinach 9:00-17:00, a wiec pracownikéw obowigzywat
podstawowy system czasu pracy i 1-miesieczny okres rozliczeniowy. Jednak w zadaniowym cza-
sie pracy pracowat dzial IT, ktéry opracowywat nowe rozwigzania usprawniajgce prace biura. Po
przejsciu na prace zdalna obowigzujg analogiczne zasady w zakresie czasu pracy, czyli ogét pra-
cownikéw powinien pracowac zdalnie od godz. 9:00 do godz. 17:00, a pracownicy dziatu IT pra-
cuja nadal w zadaniowym systemie czasu pracy.

Czes¢ pracownikow mogta przed poleceniem pracy zdalnej korzystaé z indywidualnego
rozktadu czasu pracy, wprowadzonego na podstawie art. 142 KP. Praca zdalna nie zmie-
nia réwniez tych ustalen, a wiec takie osoby pracuja nadal zgodnie z ustaleniami wyni-
kajacymi z ich wnioskéw o indywidualny rozkltad czasu pracy. Zgodnie ze stanowiskiem
MRPIPS z 4.8.2017 r., jezeli pracodawca, na wniosek pracownika (tj. w istocie w dro-
dze zawartego przez strony porozumienia) ustalit mu indywidualny rozktad czasu pracy,
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to zmiana tak ustalonego rozktadu wymaga zawarcia porozumienia stron albo dokona-
nia przez pracodawce wypowiedzenia zmieniajgcego (por. tres¢ uzasadnienia do wyr. SN
z21.3.20141.,I1PK 174/13, Legalis). Zatem zmiana godzin pracy w trakcie pracy zdalnej
w stosunku do wynikajgcych z indywidualnego rozktadu czasu pracy nie jest prosta i wy-
maga podjecia formalnych krokéw, a w razie braku zgody pracownika moze by¢ mozliwa
dopiero po uptywie obowiazujacego go okresu wypowiedzenia umowy o prace.

Firma reklamowa pracowata przed wprowadzeniem pracy zdalnej w godzinach 9:00-17:00, ale
dwoch pracownikéw miato indywidualne rozktady czasu pracy —jeden ze wzgledu na dojazdy spod
Warszawy i korki miat ustalone godziny pracy od godz. 7:00 do godz. 15:00, a drugi od godz. 10:00
do godz. 18:00, gdyz rano chodzit na zajecia jezykowe lub sportowe. Po wprowadzeniu pracy zdal-
nej pierwszy pracownik podpisat porozumienie o zmianie indywidualnego rozktadu czasu pracy
na standardowe godziny pracy, a wiec bedzie mozliwa z dnia na dzier zmiana godzin pracy na do-
tyczace ogoétu zatrudnionych, czyli w godzinach 9:00-17:00. Drugi pracownik odmoéwit podpisa-
nia porozumienia, a wiec pracodawca wreczyl mu w tym zakresie pod koniec marca 2020 r. wy-
powiedzenie zmieniajace, a poniewaz pracownik ma umowe na czas okreslony i pracuje w spdtce
ponad 1 rok, to obowiazuje go miesieczne wypowiedzenie umowy. Zatem zmiana zostanie wpro-
wadzona realnie dopiero od 1.5.2020 .

Praca zdalna nie wptywa takze na obowiazujacy u pracodawcy ruchomy rozktad czasu
pracy, przewidujacy rozpoczynanie pracy zgodnie z wyznaczonym przedzialem godzin
(art. 1401 § 2 KP). Takie rozwigzanie wprowadzone na podstawie porozumienia zawar-
tego z przedstawicielami zatogi obowiazuje bowiem nadal.

W spoétce obowigzywat ruchomy czas pracy przewidujacy mozliwos¢ rozpoczecia pracy w prze-
dziale godzinowym od 7:00 do 10:00, a wiec jej zakoniczenie przypadato odpowiednio pomiedzy
godzing 15:00 a 18:00. Po wprowadzeniu pracy zdalnej pracownicy powinni stosowac sie do po-
wyzszej zasady, czyli pracowac 8 godzin mieszczacych sie w przedziale wynikajacym z powyzszych
widetek czasu pracy.

Co do zasady, praca zdalna nie zmienia wiec nic w organizacji czasu pracy obowigzujacej
dotychczas, czyli gdy praca byta wykonywana stacjonarnie w biurze. Jesli jednak jest po-
trzeba innej organizacji czasu pracy podczas pracy zdalnej, to wymaga to wprowadzenia
zmian w przepisach wewnetrznych, jesli to bedzie wynikato z potrzeb dotyczacych praco-
dawcy lub ztozenia przez pracownikéw wnioskéw o indywidualne rozktady czasu pracy,
zgodnie z art. 142 KP. Zmiany dotyczace pracodawcy wigza sie z koniecznoscig zmiany re-
gulaminu pracy lub obwieszczenia dotyczacego czasu pracy (art. 150 KP), co moze ozna-
cza¢ takze konieczno$¢ prowadzenia negocjacji ze zwigzkami zawodowymi, a w przy-
padku regulaminu pracy oznacza bezwzglednie koniecznosé jego formalnego ogtoszenia
iwprowadzenia zmian po 14 dniach od jego ogloszenia (zgodnie z art. 1043 KP).

Firma outsourcingowa pracowata tradycyjnie w godzinach 9:00-17:00, ale ze wzgledu na po-
trzeby klientéw po wprowadzeniu pracy zdalnej pojawita sie konieczno$¢ zorganizowania ob-
stugi na zmiany, czyli w godzinach 7:00-15:00 oraz 11:00-19:00. Taka zmiana organizacyjna wy-
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maga formalnej zmiany regulaminu pracy obowigzujacego u pracodawcy. W trakcie tych zmian
jeden z pracownikéw ztozyl formalny wniosek o indywidualny rozktad czasu pracy z godzinami
12:00—20:00, gdyz rano chciat przypilnowac dzieci, ktére musiaty odrabia¢ zadane lekcje. Praco-
dawca uwzglednil wniosek pracownika czasowo na okres 1 miesiaca, gdyz chciat uniknaé pézniej-
szych komplikacji zwigzanych z jego odwolywaniem.

W trakcie stosowania pracy zdalnej obowiazuja rdwniez harmonogramy czasu pracy, ja-
kie dotychczas byly stosowane w przypadku pracownikéw zatrudnionych w systemie
réwnowaznego czasu pracy, czy tez w przypadku zatrudnionych w niepelnym wymia-
rze czasu pracy. A co wiecej praca zdalna nie zwalnia z obowigzku dalszego ich uktada-
nia na kolejne miesiace na ogdlnych zasadach, wynikajacych z art. 129 KP. W zwigzku
z powyzszym nadal obowigzuje zasada poinformowania pracownika o kolejnym harmo-
nogramie czasu pracy na 7 dni przed rozpoczeciem okresu, ktérego on dotyczy. W nie-
ktérych przypadkach konieczna bedzie jednak zmiana dotyczaca sposobu informowania
pracownikéw o nowym harmonogramie czasu pracy ze wzgledu na nieobecno$é w biu-
rze. Kodeks pracy na szczescie nie reguluje tej problematyki w ogdle, zostawiajac w tym
zakresie wolng reke pracodawcom. Zatem mozliwa jest zmiana w tym zakresie polega-
jaca na wysytaniu pracownikom harmonograméw mailowo.

Praca zdalna nie zmienia ogélnych przepisow ochronnych czasu pracy, a wiec nadal pracownikow
obowiazuja:
1) 11-godzinny odpoczynek dobowy, ktdry dotyczy wszystkich systemoéw czasu pracy, w tym
rowniez zadaniowego,
2) 35-godzinny odpoczynek tygodniowy,
3) doba pracownicza, o ile nie wytaczono jej stosowania na podstawie art. 1401 KP,
4) minimalna liczba dni wolnych w okresie rozliczeniowym nie mniejsza niz suma sobot, nie-
dziel i $wiat przypadajacych w tym okresie,
5) co 4. niedziela wolna od pracy.

Nalezy przy tym pamietac, ze kazde naruszenie przepiséw o czasie pracy jest wykrocze-
niem, zgodnie z art. 281 pkt 5 KP i odpowiedzialnos¢ z tego tytutu ponosi pracodawca
lub osoba dziatajaca w jego imieniu. Z formalnego punktu widzenia nie ma zatem zna-
czenia, zZe naruszenie zostalo spowodowane z inicjatywy pracownika, czy w jego intere-
sie. Oznacza to, ze przetozeni w czasie wykonywania pracy zdalnej powinni nadzorowa¢é
podlegtych im pracownikéw, aby praca byta wykonywana zgodnie z zasadami wynikaja-
cymi z regulaminu pracy.

W praktyce wiec nalezy zauwazy¢, ze praca zdalna nie powinna by¢ wykonywana w od-
cinkach z kilkugodzinng przerwa w $rodku dnia, gdyz organizacyjnie wymagatoby to
wprowadzenia przerywanego czasu pracy. Pracownik pracujacy zdalnie wykonuje co do
zasady swoja prace w jednym odcinku jedynie z przerwami wynikajacymi z przepiséw
wewnatrzzaktadowych.

U pracodawcy obowiazuje, zgodnie z regulaminem pracy, nieplatna przerwa 60-minutowa
na lunch lub zatatwianie spraw osobistych. Oznacza to, Ze rowniez w okresie wykonywania pracy
zdalnej pracownicy maja prawo do takiej przerwy, kiedy moga np. w domu z dzie¢mi zjesc obiad.
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W praktyce jednak taka przerwa bedzie oznaczata p6zniejsze zakonczenie pracy w poszczegolnych
dniach roboczych, gdyz nie jest ona wliczana do czasu pracy.

1.5. Praca zdalna a dokumentacja czasu pracy i nadgodziny

Wykonywanie pracy zdalnej wymaga ustalenia sposobu potwierdzania obecnosci
w pracy, gdyz w tym przypadku nie zadziataja tradycyjne sposoby jak lista obecnosci, czy
systemy RCP. W takich przypadkach najczesciej stosowane sg w praktyce 3 mozliwosci:
1) wystanie maila do przelozonego, potwierdzajace rozpoczecie pracy,
2) zalogowanie sie w okreslonym systemie teleinformatycznym lub na komunikatorze
wykorzystywanym w kontaktach stuzbowych,
3) zaznaczenie rozpoczecia pracy w odpowiedniej aplikacji do zarzadzania czasem
pracy, ktdéra daje taka mozliwos$¢ i w ktdrej zaznacza sie nastepnie takze zakoncze-
nie pracy.

W praktyce mozliwa jest réwniez elektroniczna lista obecnosci umieszczona na serwerze
firmowym, na ktérej trzeba sie podpisac, logujac sie do sieci firmowe;j.

Sposéb potwierdzania obecnosci w pracy w trakcie swiadczenia pracy zdalnej powinien wynikaé
z polecenia wykonywania pracy zdalnej lub z regulaminu pracy zdalnej, jesli pracodawca zdecy-
duje sie na jego wprowadzenie. W tym zakresie bowiem wiekszo$¢ pracodawcow nie miata rozwia-
zan wewnatrzzaktadowych. Jednak w przypadku firm, ktére jeszcze przed wprowadzeniem Koro-
nawirusU mialy regulacje dotyczace home office czy pracy zdalnej, mozna zastosowac zasady z nich

wynikajace.

W przypadku pracy zdalnej, podobnie jak przy telepracy szczegdlnie problematyczne sa
zagadnienia dotyczace mierzenia czasu pracy oraz polecania pracy w godzinach nadlicz-
bowych. Z orzecznictwa Sadu Najwyzszego od wielu lat wynika, ze polecenie pracy w go-
dzinach nadliczbowych nie musi mie¢ szczegdlnej formy, a moze by¢ wydane nawet ust-
nie czy w sposéb dorozumiany. W przypadku pracy zdalnej najwygodniejsza forma do
wydawania polecen pracy w godzinach nadliczbowych bedq maile lub sms-y wysytane
przez przetozonych.

W orzecznictwie Sadu Najwyzszego mamy jak dotychczas jeden wyrok dotyczacy spo-
sobu udowodnienia pracy w godzinach nadliczbowych w przypadku telepracownika,
ktory to wyrok jest w pelni adekwatny w odniesieniu takze do pracy zdalnej. Sad Najwyz-
szywwyrokuz4.9.2019r. (IIPK 172/18, Legalis) przyjat, ze to pracownik powinien udo-
wodni¢ lub wykazaé z wysokim prawdopodobienstwem, ze we wskazanych dniach pracy
lub dniach wolnych od pracy pracowal w interesie i co najmniej za dorozumiang akcep-
tacjg pracodawcy w konkretnej i weryfikowalnej liczbie godzin nadliczbowych. W ocenie
Sadu pracodawca moze kontestowaé powyzsze twierdzenia przeciwdowodami, Ze taka
potrzeba nie wystapila, poniewaz zadania te pracownik mégt i powinien byt wykonaé
w granicach normalnego czasu pracy. W sprawie tej SN zanegowal, zZe granicq nadgodzin
sa maile wystane przez pracownika i caly czas pomiedzy nimi to nadgodziny. W uzasad-
nieniu SN podnidsl, ze bez precyzyjnego okreslenia przez pracownika konkretnego ro-
dzaju i rozmiaru pracy, ktéra miata by¢ wykonana w konkretnych dniach wskazanego
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okresu zatrudnienia, nie byto obiektywnie mozliwe ustalenie ani ,,oszacowanie” praco-
chtonnosci lub czasochtonnosci obarczajacych skarzacego zadan, ktére miatby wykony-
wac w godzinach nadliczbowych w zadaniowym systemie telepracy.

Ksiegowa pracowata zdalnie od 16.3.2020 r. i na koniec marca zgtosita do kadr prace w godzinach
nadliczbowych, na poparcie ktorej wskazata maile do klientéw wysytane wieczorami. Pracodawca
nie uznat roszczenia pracownicy, wskazujgc jednoczesnie, ze w ciagu dnia roboczego zgodnie z re-
gulaminem pracy miala codziennie okres nieaktywny w systemie ksiegowym, trwajacy 2—3 go-
dziny. Pracodawca podnidst ponadto, ze sam fakt wystania maila o godzinie 20:00 nie $wiadczy
o tym, ze pracownik miat nadgodziny od godziny 16:00, o ktdrej planowo powinien zakonczy¢
prace, do godziny 20:00, kiedy wystano maila. W zwiazku z odmowa wyptaty wynagrodzenia
za nadgodziny pracownica moze ztozy¢ pozew do sadu pracy, ale biorgc pod uwage opisany powy-
zej wyrok SN, bedzie musiata udowodnié fakt wykonywania dodatkowej pracy od 16:00 do 20:00,
aprzeciwdowodem ze strony pracodawcy beda raporty z dziatu IT dotyczace pracy w systemie ksie-
gowym, w ktérym w godzinach 8:00-16:00 byly kilkugodzinne okresy niewykonywania pracy.

Na mocy przepiséw tzw. Tarczy 4.0. wprowadzono nowgq instytucje, jaka jest prowa-
dzenie ewidencji wykonanych czynnosci przez pracownika wykonujacego prace zdalng
(art. 3 ust. 6 i 7 KoronawirusU). Ustawodawca przyjat, Ze jest to uprawnienie praco-
dawcy, ktory powinien wydad polecenie w tym zakresie, a wiec obowigzek prowadzenia
ww. ewidencji nie jest obowigzkiem ustawowym.

Polecenie pracodawcy powinno okresla¢ w takim przypadku:
1) forme prowadzonej ewidencji wykonanych czynnosci,
2) czestotliwosc jej sporzadzania,
3) zasady dotyczace szczegdtowosci opisywania wykonywanych czynnosci,
4) zasady dotyczace czasu oraz daty wykonywania poszczegdlnych czynnosci.

Pracodawca wystal do wszystkich pracownikéw wykonujacych prace zdalng polecenie prowadze-
nia ewidencji wykonanych czynnosci wedlug nastepujacych zasad:

1) ewidencja ma by¢ prowadzona elektronicznie w pliku Excel przygotowanym i przestanym
pracownikom,

2) ewidencja ma by¢ wypelniana codziennie i przesylana do bezposredniego przetozonego
na koniec danego tygodnia, a na jego zadanie z wiekszg czestotliwoscia,

3) wewidencji pracownik ma uwzglednic 8 godzin pracy dziennie, odliczajac przerwy w czasie
pracy przystugujace pracownikowi (przerwa $niadaniowa, przerwy dla pracownikéw nie-
pelnosprawnych, przerwy na karmienie dziecka piersia),

4) uwzglednienie w ewidencji czynnosci wiekszej liczby godzin pracy niz 8 wymaga uzgodnie-
nia z przetozonym i otrzymania zgody mailem na prace w godzinach nadliczbowych,

5) ewidencja ma wskazywac czas po$wiecony na poszczegolne czynnosci, czyli liczby godzin,
ale nie musi wskazywac¢ pory dnia, gdy dana czynnos$¢ byta wykonywana,

6) ewidencja ma by¢ prowadzona z doktadnoscig co do 30 minut,

7) opisujac poszczegdlne zadania pracownik ma okresli¢ projekt, ktérego dotycza wykonane
czynnosci lub klienta pracodawcy, na rzecz ktérego sa one wykonywane.
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Ewidencja wykonywanych czynnosci w ramach pracy zdalnej jest dokumentem odrebnym od ewi-
dencji czasu pracy i polecenie jej prowadzenia nie wptywa na obowigzek pracodawcy prowadzenia
ewidencji czasu pracy na ogdlnych zasadach wynikajacych z art. 149 KP.

Z punktu widzenia przepisow dotyczacych prowadzenia ewidencji czasu pracy praca
zdalna jest okresem swiadczenia pracy, a wiec wystarczy, jezeli godziny jej wykonywania
beda wykazane w rubryce — Czas przepracowany. Paragraf 6 pkt 1 lit. a DokPracR wsréd
obowiazkowych danych, ktére powinny by¢ ujete w ewidencji czasu pracy, nie wymienia
takiej danej, gdyz nalezy pamietad, ze praca zdalna nie jest rodzajem absencji w pracy,
cho¢ w niektdrych aplikacjach do zarzadzania czasem pracy w stownikach absencji jest
rowniez odpowiedni symbol dotyczacy pracy zdalnej. W praktyce jednak btedem bytoby
uzupelnianie ewidencji czasu pracy w trakcie pracy zdalnej w sposéb wskazujacy jedynie
symbol i wymiar godzin np. PZd - 8 godzin. Praca zdalna to czas pracy, a wiec jej reje-
stracja powinna wyglada¢ identycznie jak w przypadku pracy w biurze.

Pracownik biura rachunkowego pracujacy zdalnie w zwigzku z koniecznoscia przygotowania pli-
kéw JPK i wystania deklaracji do US pracowat w dniach 23 124.3.2020 1. od godziny 9:00 do 22:00.
W jego ewidencji czasu pracy powinny by¢ wykazane nastepujace dane:

1) liczba godzin przepracowanych — 13 godzin,

2) godzina rozpoczecia pracy — 9:00,

3) godzina zakonczenia pracy — 22:00,

4) liczba godzin nadliczbowych — 5 godzin, z dodatkiem 50% wynagrodzenia.

W praktyce taka rejestracja jak w przyktadzie powyzej jest wystarczajaca, gdyz informa-
cja, ze pracownik wykonuje prace zdalnie, nie wptywa na ustalenie jego wynagrodzenia
za prace, a taki, zgodnie z art. 149 KP, jest cel prowadzenia ewidencji czasu pracy. Moz-
liwe jest dodatkowe oznaczenie, ze praca jest wykonywana jako praca zdalna np. w ru-
bryce z uwagami, ale nie mozna rejestrowad pracy zdalnej w kolumnach dotyczacych ab-
sencji w pracy.

Decydujac sie na wykonywanie pracy zdalnie, pracodawca powinien réwniez ustali¢
zasady sktadania wnioskéw urlopowych przez pracownikéw. Sytuacja jest prosta, jesli
u pracodawcy dziata aplikacja elektroniczna (do ktérej pracownicy bedq mie¢ zdalny do-
step), w ktorej sktada sie takie wnioski, wtedy zasada udzielania urlopéw wypoczynko-
wych nie ulegnie zmianie. Jezeli takiej aplikacji nie ma, najtatwiejszym sposobem skta-
dania wnioskéw urlopowych bedzie wysytanie maili do przelozonego, ktéry udzielajac
urlopu, dotaczy nastepnie do komunikacji dziat kadr. Dzieki temu bedzie mozliwe pra-
widtowe zarchiwizowanie wnioskéw urlopowych przez pracodawce.
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Dokumentacja urlopowa musi by¢ prowadzona w jednej postaci badz papierowej, badz elektronicz-
nej, a wiec wniosek urlopowy wystany mailowo przez pracownika, ktéry wykonuje prace zdalng
bedzie musiat:

1) zosta¢ wydrukowany przez pracownika dzialu kadr i po potwierdzeniu przez niego zgodno-
$ci z wystanym wnioskiem elektronicznym dotaczony papierowo do dokumentacji dotycza-
cej danego pracownika,

2) zostac zapisany elektronicznie przez pracownika dziatu kadr w systemie teleinformatycz-
nym, w ktérym jest prowadzona dokumentacja urlopowa.

W stanowisku MRPiPS z 12.2.2020 r. w sprawie sposobu zapisywania w dokumentacji
pracowniczej wnioskow pracownikéw wysytanych mailem resort pracy odnidst sie do
sposobu archiwizowania wnioskow wysytanych mailowo, wskazujac kilka waznych re-
gut:
1) wnioski urlopowe wysytane mailami powinny by¢ zapisywane w systemie telein-
formatycznym, w ktérym przechowywana jest dokumentacja pracownicza,
2) wniosek zawarty w treSci wiadomosci e-mail moze by¢ zapisany jako plik w orygi-
nalnym formacie lub w formacie PDF,
3) wniosek moze by¢ zapisany w tresci wiadomosci e-mail lub w zataczniku do takiej
wiadomosci i nie musi by¢ opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

1.6. Praca zdalna a wynagrodzenie

Praca zdalna, co do zasady, nie powoduje zmian w zasadach wynagradzania pracow-
nikéw, gdyz jest ona tak naprawde jedynie zmiana miejsca pracy pracownika. Mozliwe
sg jednak réznice dotyczace specyficznych dodatkéw do wynagrodzenia lub swiadczen
zwigzanych z praca.

W praktyce zdarzaja sie sktadniki wynagrodzenia, ktére sa powigzane z przemieszcza-
niem sie pracownikéw, co w przypadku wykonywania pracy zdalnej powinno zostaé prze-
analizowane pod katem prawa do nich. Przyktadem takiego swiadczenia bytby dodatek
do wynagrodzenia za dojazdy komunikacjq lokalng lub wtasnym samochodem, ktéry jest
czesto okreslany ryczaltowo w skali miesigca. Wykonujac prace zdalnie, pracownik nie
spetnia przestanek niezbednych do nabycia tego dodatku, a wiec dodatek ten nie powi-
nien by¢ wyptacany.

W praktyce wykonywanie pracy zdalnej moze wigzac sie z watpliwosciami co do spo-
sobu rozliczania w tym czasie wykorzystywania samochodu stuzbowego do celéw pry-
watnych. Zgodnie z przepisami wartos¢ pieniezna nieodptatnego swiadczenia przystu-
gujacego pracownikowi z tytutu wykorzystywania samochodu stuzbowego do celéw pry-
watnych ustala sie w wysokosci:
1) 250 zl miesiecznie — dla samochodéw o pojemnosci silnika do 1600 cm3,
2) 400 zl miesiecznie — dla samochodéw o pojemnosci silnika powyzej 1600 c¢m3
(art. 12 ust. 2a PDOFizU).

Jezeli swiadczenie przystugujace pracownikowi z tytutu wykorzystywania samochodu
stuzbowego do celéw prywatnych jest czesciowo odptatne, to przychodem pracownika
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jestréznica pomiedzy warto$cig okreslong powyzej, a odptatnoscia ponoszona przez pra-
cownika.

Moze oczywiscie zdarzy¢ sie, ze samochdd bedzie wykorzystywany przez pracownika je-
dynie przez cze$¢ miesigca. W takiej sytuacji wartos¢ przychodu z tytulu uzywania samo-
chodu stuzbowego do celéw prywatnych ustala sie za kazdy dzien wykorzystywania sa-
mochodu do celéw prywatnych w wysokosci 1/30 kwot okreslonych powyzej.

Jezeli w zwigzku z epidemia koronawirusa pracownik pracuje zdalnie z domu, jednak
nadal samochéd stuzbowy, ktéry moze on wykorzystywad takze do celéw prywatnych,
pozostaje do dyspozycji pracownika (jest on zaparkowany pod domem pracownika), to
nie ma podstaw do uznania, ze przez okres pracy zdalnej pracownik nie uzyskuje przy-
chodu z tytutu korzystania z samochodu do celéw prywatnych. W ocenie autoréw argu-
mentem za obnizeniem przychodu z tytutu uzywania samochodu stuzbowego do celéw
prywatnych za okres pracy zdalnej nie jest réwniez okolicznosé, ze w tym okresie aktyw-
nos¢ pozazawodowa pracownikéw ulegta zmniejszeniu, a wiec pracownik zapewne nie
bedzie jezdzit samochodem nie tylko w celach stuzbowych, ale zapewne réwniez w ce-
lach prywatnych. Pomimo tego, ze pracownik w tym czasie wykonywania pracy zdalnej
nie wykorzystuje samochodu dla potrzeb dojazdéw do pracy, to jednak moze nadal wy-
korzystywac samochdd stuzbowy w celu zatatwienia spraw prywatnych, przyktadowo
moze wykorzysta¢ samochdd do przywiezienia zakupow.

Podstawa do obnizenia przychodu pracownika z tytulu wykorzystania samochodu stuz-
bowego do celéw prywatnych bytaby, jezeli pracownik na okres pracy zdalnej pozosta-
wilby samochdd na parkingu stuzbowym, a tym samym obiektywnie nie mégtby wyko-
rzystywac samochodu do celéw prywatnych.

W zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnie pracownik moze wykorzystywaé prywatne
narzedzia i urzadzenia do wykonywania obowiazkéw stuzbowych. Przyktadowo pracow-
nik moze wykorzystywaé dla potrzeb pracodawcy swdj prywatny komputer, drukarke,
czy tez artykuty biurowe takie jak papier do drukarki. Pokrycie jednak takich kosztéw po-
noszonych przez pracownika pociaga za sobg okreslone konsekwencje podatkowe. W tym
kontekscie warto zwrdci¢ uwage na zwolnienie z opodatkowania ekwiwalentéw pieniez-
nych za uzywane przez pracownikéw przy wykonywaniu pracy narzedzia, materiaty lub
sprzet, stanowigce ich wlasno$¢ (art. 21 ust. 1 pkt 13 PDOFizU). W konsekwencji ekwiwa-
lent za materialy biurowe czy prywatne narzedzia pracownika bedzie zwolniony z opo-
datkowania.

Nalezy jednak pamietaé, ze ekwiwalent powinien stanowi¢ zwrot kosztéw ponoszonych
przez pracownika za pracodawce i wyrownywac uszczerbek w majatku pracownika spo-
wodowany uzyciem jego prywatnego majatku do wykonywania obowigzkéw stuzbo-
wych. Jezeli wysokosé ekwiwalentu przekraczataby poniesione przez pracownika koszty,
to nadwyzka ekwiwalentu ponad rzeczywiscie poniesione przez pracownika koszty by-
taby opodatkowana.

Wieksze watpliwosci budzi kwestia zwrotu pracownikowi czesci wydatkéw na zapewnie-
nie tacza internetowego w domu pracownika. Organy podatkowe prezentowaty dotych-
czas rozne stanowiska co do mozliwo$ci nieopodatkowania wartosci zwracanego pra-
cownikowi abonamentu za internet, raz uznajac, ze internet nie jest narzedziem, mate-
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riatlem ani sprzetem, lecz ustuga i dlatego czesciowy zwrot przez pracodawce kosztow
uzycia tacza internetowego nie moze korzystac z wyzej przytoczonego zwolnienia. Z dru-
giej strony Ministerstwo Finanséw uznato, Ze internet jest zwigzany z uzywaniem kom-
puteraijego cze$ciowy zwrot moze jednak korzystaé ze zwolnienia od opodatkowania.

W ocenie autoréw, jezeli pracownik wykorzystuje dla celow stuzbowych w trakcie
pracy zdalnej to samo tacze internetowe, ktore miat wezesniej wykupione wylacz-
nie dla celéw prywatnych, to pracownik nie ponosi zadnych dodatkowych kosz-
téw w zwiazku z wykorzystaniem tacza internetowego dla celéw stuzbowych. Bez
wzgledu bowiem na to, czy wykorzystuje tacze dla celéw stuzbowych, czy tez nie — pra-
cownik ponosi ten sam koszt. Brak opodatkowania takiego zwrotu od pracodawcy bytby
zatem obarczony ryzykiem sporu z fiskusem.

Inaczej sytuacja wygladataby, gdyby pracownik, pracujac zdalnie, potrzebowat lepszej
jakosci tacza i specjalnie dla potrzeb pracy zdalnej wykupitby wtasnie ustuge o wyzszych
parametrach. W takim przypadku réznica pomiedzy optata ponoszong dotychczas na ta-
cze prywatne a optata ponoszona na tacze, ktdre jest potrzebne pracownikowi do pracy,
nie bytaby przychodem pracownika. Uzasadnienie dla takiego stwierdzenia mozna po-
$rednio odnalez¢ w orzecznictwie Trybunatlu Konstytucyjnego, ktéry uznat, ze przycho-
dem jest wartos¢ swiadczen, ktdre sa ponoszone przez pracodawce przede wszystkim
w interesie pracownika (wyr. TK z 8.7.2014 1., K 7/13, Legalis). Pokrycie kosztéw lacza
internetowego, ktére pracownik wykupit tylko dlatego, ze jest ono potrzebne mu do pracy
zdalnej, nie jest Swiadczeniem w interesie pracownika, lecz przede wszystkim w interesie
pracodawcy.

1.7. Praca zdalna a bhp

Zorganizowanie pracy zdalnej wymaga zapewnienia pracownikowi niezbednych narze-
dzi pracy, takich jak: komputer, telefon, drukarka, papier do drukarki, inne materiaty biu-
rowe. W przepisie o pracy zdalnej w pierwotnym brzmieniu nie byto ani stowa o mozliwo-
Sci wykorzystywania wlasnego sprzetu czy choc¢by tacza internetowego. Po nowelizacji
dokonanej na mocy tzw. Tarczy 4.0. dodano do art. 3 KoronawirusU dwa nowe przepisy
(ust. 4 oraz ust. 5) dotyczace srodkéw pracy i materialéw potrzebnych do wykonywania
pracy zdalnej. Zgodnie z pierwszym z nich zaréwno srodki pracy, jak i materiaty do pracy
potrzebne do wykonywania pracy zdalnej oraz obstuge logistyczna takiej pracy zapewnia
pracodawca. W drugim przepisie dodano warunki uzywania srodkow pracy niezapew-
nionych przez pracodawce, a sa to poszanowanie i ochrona informacji poufnych i tajem-
nic prawnie chronionych. W przepisie odwotano sie w szczegdlnosci do tajemnicy przed-
siebiorstwa, tajemnicy dotyczacej danych osobowych oraz informacji, ktérych ujawnie-
nie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

Poza informacjami chronionymi prawnie pracodawca moze samodzielnie zdecydowac o dodatko-
wych kategoriach danych czy informacji, ktére powinny podlegaé ochronie. Przepis wskazuje bo-
wiem na informacje poufne i tajemnice prawnie chronione, a dodatkowo wskazuje informacje, kto-
rych ujawnienie mogtoby narazic¢ pracodawce na szkode.
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