at Wadowicki, finansowane ze srodkéw Wojewody Matopolskiego
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WSTEP

Szanowni Panstwo,

W ramach realizacji zadania publicznego polegajacego na prowadzeniu w 2023 roku na
terenie powiatu wadowickiego punktéw nieodptatnej pomocy prawnej oraz punktow
nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego, jak réwniez wykonywania zadan z zakresu
edukacji prawnej, Fundacja Rozwoju Przedsiebiorczosci ,Consilium” ma przyjemnos¢
przedstawic¢ Panistwu 6sma broszure informacyjna z serii ,2xNPP”.

Informacje zawarte w niniejszej broszurze peinig funkcje edukacyjng, zawierajac
podstawowe wiadomosci w zakresie prawnych aspektdéw pracy zdalne;.

Mamy nadzieje, Ze zawartos$¢ przedmiotowej broszury okaze sie dla Panstwa przydatna

oraz odpowie na pytania pojawiajace sie w ramach poruszanych zagadnien.
Zyczymy Panstwu mitej lektury
Z wyrazami szacunku

Prezes Zarzadu Fundacji Rozwoju Przedsiebiorczosci ,,Consilium”

Adwokat Lukasz Giza



Praca zdalna - aspekty RODO

Praca zdalna to sposéb wykonywania pracy, ktéra moze by¢ wykonywana catkowicie lub
czeSciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z
pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczeg6lnosci z
wykorzystaniem Srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc¢.

Zagadnienie dotyczace przetwarzania danych osobowych w ramach podejmowania pracy
zdalnej jest wielowatkowe. PoniZej omdéwiono - w zakresie pracy zdalnej - cele
przetwarzania danych osobowych, podstawy przetwarzania danych osobowych i dtugos¢
przetwarzania danych osobowych.

Realizacja praw i obowigzkéw pracownika i pracodawcy wigze sie z przetwarzaniem
danych osobowych pracownika. Prace zdalng nalezy traktowa¢ jako proces
przetwarzania danych, w ramach ktdrego jest realizowanych wiele celow przetwarzania
danych.

Pracodawca jest administratorem danych osobowych pracownika - decyduje o celach i
sposobach przetwarzania danych pracownika - i w zwigzku z tym to on jest podmiotem
odpowiedzialnym za przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych, w tym
réwniez dotyczacych pracy zdalne;j.

Pracownicy, ktérzy maja dostep do danych osobowych przetwarzanych przez organizacje
nie uwaza sie za administratoréw ani podmioty przetwarzajace, lecz ewentualnie - za
osoby dziatajgce z upowaznienia administratora lub podmiotu przetwarzajacego w
rozumieniu.

Dane osobowe muszg by¢ zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych
celach i nieprzetwarzane dalej w sposéb niezgodny z tymi celami.

Nalezy réwniez wskaza¢, Ze istniejg trzy podstawowe cele przetwarzania danych, gdy
przetwarzanie jest niezbedne do:

1) wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia
dziatan na zgdanie osoby, ktorej dane dotyczg, przed zawarciem umowy na podstawie art.
6 ust. 1lit. b RODO, 2) wypeinienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO,

3) przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesOw realizowanych przez administratora lub przez strone trzecia, z wyjatkiem
sytuacji, w ktérych nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub
podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, wymagajace ochrony danych
osobowych, w szczegélnoSci gdy osoba, ktérej dane dotycza, jest dzieckiem (jako
podstawa art. 6 ust. 1 lit. f RODO),



We wskazanych przypadkach przyjecie podstawy prawnej nie rodzi konsekwencji w
postaci koniecznoSci zebrania zgody na przetwarzanie danych osobowych. Natomiast w
przypadku podstawy przetwarzania danych wskazanej w art. 6 ust. 1 lit. f RODO nalezy
przeprowadzi¢ test uzasadnionego interesu i dopusci¢ mozliwo$¢ zgtoszenia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych osobowych.

W kontekscie pracy zdalnej moze dochodzi¢ takze do przetwarzania danych osobowych
szczegblnych kategorii okreslonych w art. 9 ust. 1 RODO. Beda to przede wszystkim dane
dotyczace stanu zdrowia (np. dane o cigzy pracownicy, dane o niepetnosprawnosci
cztonkow najblizszej rodziny lub innych oséb pozostajacych we wspoélnym gospodarstwie
domowym z pracownikiem), ktore beda pozyskiwane w ramach wniosku pracownika z
grup uprzywilejowanych.

Co do zasady nie mozna przetwarza¢ danych osobowych przez okres dtuzszy, niz jest to
niezbedne do celéw, w ktérych dane te sg przetwarzane. Okres przetwarzania danych
odnosi sie do celow przetwarzania i podstaw przetwarzania danych. Administrator
danych w tym zakresie ma obowigzek m.in.:

1) ustali¢ okres przetwarzania danych;

2)zakomunikowac ten okres w ramach realizacji obowigzkdw informacyjnych;
3)odnotowac wskazany okres w ramach rejestru czynnosci przetwarzania danych;
4)usuwac dane we wskazanych okresach

Praca zdalna pozwala na wyodrebnienie kilku celéw przetwarzania danych i ich podstaw
przetwarzania, a takze okresow przetwarzania danych osobowych.

1. Uksztattowanie warunkéw pracy zdalnej w ramach uzgodnienia pomiedzy pracodawca
i pracownikiem. W tym zakresie moze dochodzi¢ do przetwarzania danych osobowych w
ramach: informacji o miejscu i zakresie wykonywania pracy zdalnej uzgodnionym z
pracodawcg, w tym miejscu zamieszkania pracownika, informacji o warunkach
lokalowych i technicznych pracownika w tym o zmianie tych warunkoéw, sktadanych
oSwiadczen woli, czyli wniosku pracownika, weryfikacji, czy pracownik nalezy do grupy
pracownikéw, ktérzy moga by¢ objeci praca zdalng, ustalania zasad porozumiewania sie
z pracownikiem, potwierdzania obecno$ci na stanowisku oraz zasad kontroli pracownika,
ustalania zasad wykorzystywania przez pracownika wykonujgcego prace zdalng
materiatdw i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej, niezapewnionych przez pracodawce. Podstawe
przetwarzania stanowic bedzie art. 6 ust. 1 lit. bi art. 6 ust. 1 lit. c RODO. Natomiast okres
przetwarzania obejmuje okres zatrudnienia pracownika, a takze przez okres 10 lat, liczac
od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast,
chyba ze odrebne przepisy przewiduja dtuzszy okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej, a dla pracownikéw, ktérych stosunki pracy zostaly nawigzane przed
1.1.2019 r. - 50 lat liczone od daty dziennej ustania stosunku pracy.



2. Realizacja obowigzku pracodawcy uwzglednienia wniosku pracownika z grup
uprzywilejowanych, a takze pracownicy w cigzy, pracownika wychowujacego dziecko do
ukonczenia przez nie 4. roku zycia, oraz pracownika sprawujacego opieke nad innym
cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba pozostajaca we wspdlnym gospodarstwie
domowym, posiadajgcymi orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym
stopniu niepetnosprawnos$ci) o wykonywanie pracy zdalnej. W tym zakresie nalezy
pozyska¢ zgode czlonkéw rodziny pracownika na przetwarzanie danych osobowych.
Podstawe przetwarzania stanowi¢ bedzie art. 6 ust. 1 lit. c RODO (dane zwykte), art. 9 ust.
2 lit. bRODO (dane szczegdlnych kategorii przetwarzane na potrzeby rozpatrzenia
wniosku). Natomiast okres przetwarzania obejmuje okres zatrudnienia pracownika, a
takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy
ulegt rozwiagzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewiduja dtuzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej, a dla pracownikéw, ktérych stosunki pracy
zostaty nawigzane przed 1.1.2019 r. - 50 lat liczone od daty dziennej ustania stosunku

pracy.

3. Realizacja obowigzku pracodawcy rozpatrzenia wniosku pracownika o zaprzestanie
wykonywania pracy zdalnej i przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy,
a takze realizacja obowigzkéw pracodawcy: zapewnienia pracownikowi wykonujacemu
prace zdalng materiatéw i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, zapewnienia
pracownikowi wykonujacemu prace zdalng instalacji, serwisu, konserwacji narzedzi
pracy, w tym urzadzen technicznych, w zakresie kosztow - pokrycia kosztow zwigzanych
z instalacja, serwisem, eksploatacjg i konserwacja narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, kosztéw energii elektrycznej
oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, innych
kosztow niz koszty okreslone powyzej bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem pracy
zdalnej, wyptaty ekwiwalentu pienieznego ustalonego z pracodawcy, wyptaty ryczattu,
ktérego wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez pracownika,
zapewnienia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng szkolen i pomocy techniczng
niezbednych do wykonywania pracy. Podstawg przetwarzania bedzie art. 6 ust. 1 lit.
c RODO (dane zwykte), art. 9 ust. 2 lit. b RODO (dane szczegdlnych kategorii). Natomiast
okres przetwarzania — w zakresie realizacji obowigzku pracodawcy rozpatrzenia wniosku
pracownika o zaprzestanie wykonywania pracy zdalneji przywrécenie poprzednich
warunkéw wykonywania pracy - obejmuje okres zatrudnienia pracownika, a takze przez
okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewiduja dtuzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej, a dla pracownikow, ktérych stosunki pracy
zostaty nawigzane przed 1.1.2019 r. - 50 lat liczone od daty dziennej ustania stosunku
pracy. W przypadku za$ organizacji pracy zdalnej okres przetwarzania obejmuje trzy lata,
od kiedy roszczenie stato sie wymagalne, np. rozliczenie kosztow energii.

4. Prawo kontroli, w tym kontrole: wykonywania pracy przez pracownika wykonujgcego
prace zdalng, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogoéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych.
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Podstawa przetwarzania bedzie art. 6 ust. 1 lit. f RODO. Okres przetwarzania obejmuje -
w przypadku kontroli bhp i wykonywania pracy - trzy lata. Natomiast w przypadku
przestrzeganie ochrony danych okres ten obejmuje pie¢ lat od dnia naruszenia prawa albo
wystgpienia skutkéw naruszenia prawa.

5. Obowiazek reakcji w przypadku zidentyfikowanych nieprawidtowos$ci w toku kontroli.
Podstawg przetwarzania bedzie art. 6 ust. 1 lit. c RODO. Okres przetwarzania obejmuje -
w przypadku kontroli bhp i wykonywania pracy - trzy lata. Natomiast w przypadku
przestrzeganie ochrony danych okres ten obejmuje pie¢ lat od dnia naruszenia prawa albo
wystgpienia skutkéw naruszenia prawa.

6. Obstuga wypadku przy pracy zdalnej. Podstawa przetwarzania bedzie art. 6 ust. 1 lit. c
RODO. W tym przypadku pracodawca jest obowigzany przechowywac protokot ustalenia
okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy wraz z pozostata dokumentacjg
powypadkowa przez 10 lat.

7. Monitoring pracownika pracujacego zdalnie. Podstawa przetwarzania bedzie art. 6 ust.
1 lit. f RODO. Okres przetwarzania obejmuje 3 lata - zgodnie z 3-letnim okresem
przedawnienia roszczen
pracodawcy.

8. Zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych. Podstawg
przetwarzania bedzie art. 6 ust. 1 lit. f RODO i art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (w zakresie
przetwarzania danych w ramach szkolen). Okres przetwarzania wynosi piec¢ lat od dnia
naruszenia prawa albo wystgpienia skutkéw naruszenia prawa.

Adwokat

Joanna Gil



Praca zdalna - aspekty BHP

Praca zdalna to sposdb wykonywania pracy, ktéra moze by¢ wykonywana catkowicie lub
czeSciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z
pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczeg6lnosci z
wykorzystaniem Srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc¢.

[stnieja jednak pewne ograniczenia w zakresie wykonywania pracy zdalnej. Niewatpliwie
do takich ograniczen nalezy organizacja pracy lub rodzaj wykonywanej pracy. Wystepuja
réwniez inne czynniki, ktére uniemozliwiajg wykonywanie pracy w formie zdalnej. Do
takich prac naleza:

1. Prace szczeg6lnie niebezpieczne - do prac szczegdlnie niebezpiecznych zaliczymy prace
wykonywane w zwigzku z konieczno$cig podjecia konkretnych czynnos$ci zwigzanych z
miejscem ich wykonywania - przyktadowo: roboty budowlane, rozbiérkowe, remontowe
i montazowe prowadzone bez wstrzymania ruchu zaktadu pracy lub jego czeSci, prace w
zbiornikach, kanatach, wnetrzach urzadzen technicznych i w innych niebezpiecznych
przestrzeniach zamknietych, prace przy uzyciu materiatéw niebezpiecznych, a takze
prace na wysokosci. Pracodawca jest obowigzany do ustalenia i aktualizowania wykazu
prac szczegblnie niebezpiecznych wystepujacych w zaktadzie pracy. Moga sie zdarzy¢
sytuacje, w ktorych czes¢ realizowanych przez nich zadan nie wigze sie z wykonywaniem
prac niebezpiecznych przyktadowo realizujg zadania polegajace na pracy biurowej, co
umozliwia wykonywanie cze$ci pracy w formie zdalne;j.

2. Prace, w wyniku ktérych nastepuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikéw
fizycznych okreslonych dla pomieszczen mieszkalnych. Sg to prace nadmiernie ucigzliwe
dla domownikéw lub sasiadéw, czyli takie, ktére przyktadowo powoduja nadmierny
hatas, nadmierng temperature, czy wilgotnosc¢.

3. Prace z czynnikami chemicznymi stwarzajacymi zagrozenie, o ktérych mowa w
przepisach w sprawie bezpieczennstwa i higieny pracy zwigzanej z wystepowaniem
czynnikéw chemicznych w miejscu pracy. Czynnikami chemicznymi stwarzajacymi
zagrozenie beda wszystkie czynniki, w tym pyty, dla ktérych okresSlono wartosci
najwyzszych dopuszczalnych stezen. Przyktadami tego rodzaju czynnikéw s3: azbest,
benzyna, chlor, fenol, furan, otéw, parafina stata, rte¢, siarkowodér, styren. Powyzszy
wymog dotyczy wylacznie czynnikow wynikajacych z narazenia zawodowego, a nie z tzw.
normalnego funkcjonowania.

4. Prace zwigzane ze stosowaniem lub wydzielaniem sie szkodliwych czynnikéw
biologicznych, substancji radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin
wydzielajacych ucigzliwe zapachy. Do szkodliwych czynnikéw biologicznych naleza
drobnoustroje komérkowe, pasozyty wewnetrzne, jednostki bezkomérkowe zdolne do



replikacji lub przenoszenia materiatu genetycznego, w tym zmodyfikowane genetycznie,
hodowle komérkowe, ktdre moga by¢ przyczyna zakazenia, alergii lub zatrucia. Powyzsze
wykluczenie dotyczy wytgcznie czynnikéw wynikajacych z narazenia zawodowego, nie
za$ z tzw. normalnego funkcjonowania. Ponadto do prac wykluczonych z mozliwosci ich
realizowania w formie zdalnej nalezg prace zwigzane ze stosowaniem substancji
radioaktywnych, czyli pierwiastkow lub izotopéw promieniotworczych, a takze prace
zwigzane ze stosowaniem lub wydzielaniem sie substancji lub mieszanin wydzielajacych
ucigzliwe zapachy

5. Prace powodujace intensywne brudzenie. Do tych prac nalezy zaliczy¢ wszelkiego
rodzaju prace zwigzane z mozliwos$cig znacznego zanieczyszczenia pracownika, innych
0s6b lub miejsca, w ktorym te prace sg wykonywane.

Odpowiedzialno$¢ pracownika i pracodawcy za warunki pracy wykonywanej zdalnie.

W sytuacji Swiadczenia pracy przez pracownika w miejscu niebedacym pod wtadaniem
pracodawcy ma on ograniczong w tym zakresie mozliwos¢ dziatania. Zatem
oddziatywanie pracodawcy na warunki bezpieczenstwa i higieny pracy zdalnej bedzie
mniejsze niz w przypadku $wiadczenia przez pracownika pracy w zaktadzie pracy, czyli
w miejscu, ktérym taki pracodawca zarzadza. W czasie wykonywania przez pracownikéw
pracy zdalnej pracodawcy w stosunku do niektérych obowigzkéw okreSlonych w
Kodeksie pracy zostali zwolnieni. Przykltadowo pracodawca nie bedzie zobowigzany w
miejscu pracy zdalnej do:

1. wyznaczania koordynatora sprawujacego nadzor nad bezpieczenstwem i higieng pracy
pracownikéw, czy wspétdziatania z innym pracodawca, w razie gdy jednocze$nie w tym
samym miejscu prace beda wykonywali pracownicy zatrudnieni przez rdznych
pracodawcow,

2. zapewniania $rodkéw do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,

3. wyznaczania pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy oraz pracownikéw do
wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,

4. zapewniania tacznosci ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w zakresie
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego czy
ochrony przeciwpozarowej,

5. organizowania stanowiska pracy,

6. dbania o stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze o sprawnos$¢
$Srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

7. spetniania wymagan przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanych z
rozbudowy, przebudowa obiektéw budowlanych lub ich czesci, w ktorych znajduja sie
pomieszczenia pracy oraz zwigzanych z budowg obiektow budowlanych, w ktérych
przewiduje sie pomieszczenia pracy,

8. spetniania wymagan przepisow bezpieczennstwa i higieny pracy zwigzanych z
zapewnieniem odpowiednich do rodzaju wykonywanych prac pomieszczen,
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9. utrzymywania obiektow budowlanych oraz znajdujgcych sie w nich pomieszczen pracy,
a takze terendw i urzadzen z nimi zwigzanych w stanie zapewniajgcym bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,

10. zapewniania pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegolnie ucigzliwych,
nieodptatnie, odpowiednich positkéw i napojéw,

11. zapewnienia pracownikom urzadzen higieniczno-sanitarnych ani dostarczania
Srodkow higieny osobistej.

Istnieja wymagania dodatkowe, zwigzane ze $wiadczeniem przez pracownika pracy
zdalnej. Pracodawcy przed dopuszczeniem pracownika do wykonywania tego rodzaju
pracy powinni pamietac o:

1.Przeprowadzeniu/zaktualizowaniu i udokumentowaniu oceny ryzyka zawodowego na
stanowiskach pracy zdalnej. Obowigzkowe elementy, ktére powinien zawiera¢ dokument
potwierdzajacy przeprowadzenie oceny ryzyka zawodowego w firmie:

1)opis ocenianego stanowiska pracy, w tym:

a)stosowane maszyny, narzedzia i materiaty,

b)wykonywane zadania,

c)wystepujace na stanowisku czynniki (niebezpieczne, szkodliwe i ucigzliwe),
d)stosowane $rodki ochrony (zbiorowej i indywidualnej),

e)osoby pracujace na tym stanowisku;

2)wyniki przeprowadzonej oceny ryzyka zawodowego dla kazdego z czynnikow
Srodowiska pracy oraz niezbedne Srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;

3)osoby dokonujace oceny;

4)date przeprowadzonej oceny.

Ponadto, ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach zwigzanych z wykonywaniem
pracy przy komputerze powinna dodatkowo uwzglednia¢ ocene warunkéw pracy w
aspekcie:

1)organizacji stanowisk pracy, w tym rozmieszczenia elementéw wyposazenia, w sposdb
zapewniajacy spetnienie wymagan bhp;

2)stanu elementéw wyposazenia stanowisk pracy, zapewniajacego bezpieczenstwo
pracy, w tym ochrone przed porazeniem pradem elektrycznym;

3)obciazenia narzadu wzroku oraz uktadu mie$niowo-szkieletowego pracownikow;
4)obcigzenia pracownikéw czynnikami fizycznymi, w tym szczegdélnie nieodpowiednim
o$wietleniem;

5)obcigzenia psychicznego pracownikéw, wynikajacego ze sposobu organizacji pracy.

2. Sporzadzeniu informacji dla pracownika zawierajacej zasady bezpiecznego i
higienicznego wykonywania pracy zdalnej. Informacja dla pracownika dotyczaca zasad
bezpiecznego wykonywania pracy zdalnej powinna by¢ sporzadzona na podstawie oceny
ryzyka zawodowego zwigzanego z praca, ktérg pracownik ma wykonywac zdalnie.
Powinna ona obowigzkowo zawierac¢ cztery podstawowe zagadnienia:



1) zasady i sposoby wtasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej, z uwzglednieniem
wymagan ergonomii;

2) zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej;

3) czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej;

4) zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zycia lub
zdrowia ludzkiego.

Jezeli w ramach ustalen dotyczacych $wiadczenia przez pracownika pracy zdalnej
pracodawca nie bedzie zapewniat pracownikowi narzedzia pracy, w tym urzadzenia
techniczne, to nalezy takze okresli¢ wymagania zwigzane z tym sprzetem (narzedziami

pracy).

3. Zapoznaniu pracownika z ww. dokumentami oraz wymaganiu potwierdzenia tego faktu
przez pracownika w o$wiadczeniu oraz zobowigzaniu go do przestrzegania zasad
zawartych w otrzymanej informacji.

4. Zapewnieniu szkolen w zakresie BHP. Obowigzki dotyczace szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy dotycza wszystkich pracownikéw wykonujacych prace
zdalng. Nieznacznie roznig sie jedynie w kilku aspektach od szkolen pracownikéw
wykonujacych prace w tradycyjnej formie. Zasadniczg r6znicg bedzie wtasciwy doboér
tematyki szkolen, uwzglednienie zagrozen, ktore beda wigzaty sie z wykonywaniem pracy
w formie zdalnej, oraz przekazanie pracownikowi wiedzy pozwalajacej na bezpieczne
wykonywanie tej pracy oraz na ograniczenie ryzyka zawodowego do minimum.

Przepisy Kodeksu pracy wskazujg, Ze nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej
wykonywania nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a
takze dostatecznej znajomosci przepiséw oraz zasad bhp.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do
pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym
stanowisku pracy, ktére zajmowal u danego pracodawcy bezposrednio przed
nawigzaniem z tym pracodawcg kolejnej umowy o prace. Pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bhp, przy czym wymaganie to jest
bezwzgledne w odniesieniu do pracownikow wykonujacych prace w catosci lub
czeSciowo w miejscu wskazanym przez pracownika.

Pracodawca moze jednak zrezygnowac ze szkolenia okresowego w dziedzinie bhp
pracownikéw na stanowiskach administracyjno-biurowych, jezeli rodzaj przewazajacej
dziatalnoSci pracodawcy w rozumieniu przepiséw o statystyce publicznej znajduje sie w
grupie dziatalnosci, dla ktérej ustalono nie wyzsza niz trzecia kategorie ryzyka w
rozumieniu przepisOw o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkéw przy pracy i

10



choréb zawodowych, o ile z oceny ryzyka zawodowego nie bedzie wynikato, Ze szkolenie
okresowe na tych stanowiskach jest konieczne.

Réwniez pracodawca jest obowigzany odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nim obowigzkow.
Szkolenie to powinno by¢ okresowo powtarzane.

Pracodawca powinien zapewni¢ pracownikowi odbycie odpowiedniego do rodzaju
wykonywanej pracy szkolenia, w tym przekazanie mu informacji i instrukcji dotyczacych
zajmowanego stanowiska pracy lub wykonywanej pracy. Szkolenie pracownika w
dziedzinie bhp prowadzi sie jako szkolenie wstepne i szkolenie okresowe. Szczegétowe
programy szkolenia wstepnego oraz szkolenia okresowego, okreslajace tematyke, formy
realizacji oraz czas trwania szkolenia, dla poszczegblnych grup stanowisk opracowuje
pracodawca (lub w porozumieniu z pracodawca jednostka organizacyjna prowadzaca
dziatalno$¢ szkoleniowg w dziedzinie bhp), na podstawie ramowych programoéow
szkolenia.

Wypadki przy pracy zdalnej. W razie wypadku przy pracy pracodawca jest winien podja¢
niezbedne dzialania eliminujace lub ograniczajace zagrozenie, zapewni¢ udzielenie
pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustali¢c w przewidzianym trybie
okoliczno$ci i przyczyn tego wypadku oraz zastosowa¢ odpowiednie Srodki
zapobiegajace podobnym wypadkom. Udzielenie pierwszej pomocy czestokro¢ nie bedzie
mozliwe do zastosowania w przypadku $wiadczenia pracy zdalnej z uwagi na odlegtos$¢
miedzy pracodawca a pracownikiem, oraz z powodu braku $wiadomos$ci wystgpienia
wypadku. Réwniez nie bedzie mozliwe przy pracy zdalnej speinienie przez pracodawce
wymogu podjecia niezbednych dziatan eliminujgcych lub ograniczajacych zagrozenie.
Niemniej pracodawca przy $wiadczeniu pracy zdalnej bedzie miat obowigzek ustalenia
okoliczno$ci i przyczyn wypadku oraz zastosowania odpowiednich $rodkow
zapobiegajacych podobnym wypadkom, w sytuacji gdy pracownik poinformuje
pracodawce o wypadku, do ktérego doszto podczas wykonywania pracy zdalne;j.
Pracodawca jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ wtasSciwego okregowego
inspektora pracy i prokuratora o $miertelnym, ciezkim lub zbiorowym wypadku przy
pracy oraz o kazdym innym wypadku, ktéry wywotat wymienione skutki, majagcym
zwigzek z pracg, jezeli moze by¢ uznany za wypadek przy pracy. Wypadek przy pracy
zdalnej takze powinien zosta¢ odnotowany przez pracodawce w rejestrze wypadkéw
przy pracy. Pracodawca jest obowigzany do powotania zespotu powypadkowego, a zesp6t
ten w kazdym przypadku powziecia informacji o wypadku mogacym mie¢ zwigzek z praca
- do ustalenia okolicznosci i przyczyn tego wypadku. Pracownik natomiast powinien
udostepni¢ w razie wypadku przy pracy zdalnej szczegétowe informacje, ewentualnie
dokumentacje medyczng, fotograficzng badzZ film z domowego monitoringu, poniewaz
tres¢ protokotu powypadkowego ma wptyw na przyznanie przez ZUS ewentualnych
$Swiadczen przystugujacych z tytutu wypadku przy pracy. Protokét ustalenia okolicznosci
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i przyczyn wypadku przy pracy stanowi niezbedny zatacznik do wniosku m.in. o
jednorazowe odszkodowanie z tego tytutu.

Radca prawny

Martyna Kocurek
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Praca zdalna - aspekty ptacowe, podatkowe i ubezpieczeniowe

Koszty pracy zdalnej

Istnieja koszty pracy zdalnej, ktére obcigzaja pracodawce obligatoryjnie, jak rowniez te
ktére pracodawca moze zwrdci¢ lub zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu prace
zdalna.

Do S$wiadczen obligatoryjnych, ktére pracodawca jest zobowigzany zapewnic
pracownikowi, zalicza sie:

1) zapewnienie materiatéw i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych
do wykonywania pracy zdalnej;

2) zapewnienie instalacji, serwisu, konserwacji narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej lub pokrycie niezbednych
kosztow zwigzanych z instalacja, serwisem, eksploatacjg i konserwacja narzedzi pracy, w
tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej;

3) pokrycie kosztow energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych
do wykonywania pracy zdalnej;

4) zapewnienie pracownikowi wykonujacemu prace zdalng szkolen i pomocy technicznej
do wykonywania pracy zdalne;j.

Pracodawca moze takze pokry¢ koszty inne niz koszty wymienione
powyzZej, bezposrednio zwigzane z wykonywaniem pracy zdalnej, jezeli zwrot takich
kosztow zostat okreSlony w porozumieniu, regulaminie lub poleceniu wykonywania
pracy zdalne;j.

Powszechnie przyjmuje sie, Ze pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikowi
stanowisko pracy obejmujace biurko, krzesto, podstawe pod komputer to Swiadczenia,
ktore sg zwigzane z praca zdalna.

W przypadku gdy pracodawca zdecyduje sie na pokrycie kosztéw zwigzanych z
urzadzeniem stanowiska pracy pracownikowi, warto$¢ takich $wiadczen nie powinna
podlega¢ opodatkowaniu i sktadkowaniu. Wewnatrzzaktadowe regulacje wprowadzajace
prace zdalng w zakladzie pracy, takie jak porozumienia ze zwigzkami zawodowymi,
regulaminy pracy zdalnej czy polecenia wykonywania pracy zdalnej, powinny
przewidywac obowigzek zapewnienia przez pracodawce takich §wiadczen pracownikowi
wykonujacemu prace zdalnie.

W sytuacji, gdy pracownik posiada wtasne biurko i krzesto, ktére moze wykorzystywac
jako wyposazenie stanowiska pracy, pracodawca moze wyptaca¢ pracownikowi
ekwiwalent lub ryczatt jako zwrot kosztéw uzywania prywatnego wyposazenia do
wykonywania pracy zdalne;j.
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Pracodawca i pracownik wykonujacy prace zdalnie mogg ustali¢ zasady wykorzystywania
przez pracownika materiatdw i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnionych przez pracodawce. W
takim przypadku, pracownikowi wykonujacemu prace zdalng przystuguje ekwiwalent
pieniezny w wysokoSci ustalonej z pracodawca. Ekwiwalent ten moze zosta¢ réwniez
zastgpiony ryczattem.

Ekwiwalent i ryczatt z tytutu uzywania materiatéw i narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnionych przez
pracodawce, nie bedzie przychodem pracownika.

Najczesciej ekwiwalenty i ryczatty bedg wyptacane za okresy miesieczne tacznie z
wynagrodzeniem.

Wytaczone z zakresu przychodu podatkowego sa ekwiwalenty i ryczatty wyptacane
pracownikowi na pokrycie kosztoéw zwigzanych z pracg zdalna.

Ekwiwalent to zwrot Kkosztéw poniesionych przez pracownika. W celu wyptaty
ekwiwalentu konieczne jest ustalenie rzeczywiScie poniesionych przez pracownika
kosztéw - najcze$ciej na podstawie przedstawionych przez niego dokumentow.

Ryczatt to kwota o ustalonej z géry wysokosci na przewidywane koszty ponoszone przez
pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej. Zatem ryczalt to oszacowana z
gory kwota kosztéw ponoszonych przez pracownika w zwigzku z pracg zdalng, ktéra nie
musi by¢ na biezaco ustalona na podstawie comiesiecznych dokumentéw zrodtowych.

Przy ustaleniu wysokosci ekwiwalentu oraz ryczaltu pracodawca powinien bra¢ w
szczegblnosci pod uwage:

1)normy zuzycia materiatow i narzedzi, w tym urzadzen technicznych;

2)ich udokumentowane ceny rynkowe oraz ilo§¢ materialu wykorzystywanego na
potrzeby pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu;

3)normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych.

Zwrot kosztéw pracy zdalnej a przychéd podatkowy.

Zapewnienie przez pracodawce pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materiatéw i
narzedzi, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej,
pokrycie kosztow zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej przez pracownika i
wyptata ekwiwalentu pienieznego lub ryczattu, nie stanowig przychodu. Przychod
podatkowy nie powstaje w przypadku:

1)zapewnienia przez pracodawce materiatéw i narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej;

2) pokrycia kosztéw zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej przez pracownika;
3)wyptaty ekwiwalentu pienieznego;

4)wyptaty ryczattu.
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Konsekwencja powyzszego, jest nie tylko brak opodatkowania ww. §wiadczen, lecz takze
brak uwzglednienia tych $wiadczen w podstawie wymiaru sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne.

Praca zdalna a podrdéz stuzbowa.

Podroéz stuzbowa to wykonywanie przez pracownika na polecenie pracodawcy zadania
stuzbowego poza miejscowoscia, w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy, badZ poza
statym miejscem pracy. Wéwczas pojawia sie obowigzek zwrotu kosztow takiej podrézy
oraz obowigzek wyptaty pracownikowi diet.

Podréza stuzbowa nie jest natomiast dojazd pracownika do pracy. W przypadku
wykonywania pracy w trybie hybrydowym, w ktérym s3g okreslone dwa miejsca pracy w
umowie o prace - biuro oraz miejsce zamieszkania pracownika, pracownikowi nie
powinien przystugiwac zwrot kosztéw dojazdu do biura w dni pracy stacjonarnej oraz nie
przystuguje mu dieta na pokrycie zwiekszonych kosztéw wyzywienia.

Tylko w sytuacji, gdy pracownik bedzie miat okreslone jedno miejsce pracy, i bedzie to
miejsce okreSlone jako miejsce zamieszkania, wyjazdy do siedziby pracodawcy
mieszczacej sie w innej miejscowosci beda za$ incydentalne i beda realizowane w celu
wykonania konkretnego zadania powierzonego pracownikowi, to wyjazdy pracownika
beda mogty by¢ uznane za podréz stuzbowa. W takim przypadku na pracodawcy bedzie
spoczywal obowigzek pokrycia kosztéw takiego wyjazdu i wyplaty diet, wartos¢
$Swiadczen zwigzanych z taka podréza beda zwolnione od opodatkowania i wytaczone z
podstawy wymiaru sktadek.

Adwokat
Joanna Gil
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Praca zdalna - aspekty IT

Praca zdalna to taka, ktora jest wykonywana catkowicie lub czeSciowo w miejscu
wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod
adresem zamieszkania pracownika, w szczegélnoSci z wykorzystaniem $rodkéw
bezposredniego porozumiewania sie na odlegto$c.

Mozna wyrézni¢ nastepujace modele pracy zdalnej:

1) model pracy zdalnej z wykorzystaniem zasobéw IT w tzw. chmurze;

2) model pracy zdalnej z wykorzystaniem zasobow IT tzw. on-premise;

3)model pracy zdalnej z zasobami IT mieszanymi, tzn. zaréwno w chmurze, jak i on-
premise.

Chmura obliczeniowa to technologia stuzaca do przechowywania, przetwarzania i
zarzadzania danymi, oparta na wspébtdzielonych zasobach (oprogramowaniu i
infrastrukturze). Dostarcza jg dostawca z danej organizacji lub tez zewnetrzny dostawca.
Model pracy zdalnej z zasobami w chmurze mozna scharakteryzowa¢ w nastepujacy
sposéb:

1)warunkiem podstawowym jest posiadanie dostepu do Internetu przez pracownikow
korzystajacych z posiadanych urzadzen;

2)zaktad pracy, co do zasady, nie posiada zadnej infrastruktury serwerowej ani zadnego
oprogramowania poza komputerami osobistymi dla pracownikow;

3)pracodawca jedyne czego potrzebuje to wyposazenie pracownika wytgcznie w
urzadzenie typu komputer osobisty;

4)mozna spotka¢ rozwigzanie, w ktéorym pracownik korzysta ze swojego sprzetu (np.
komputera prywatnego);

5)pracownik moze wykonywac¢ swoje czynnos$ci z dowolnego miejsca, warunkiem jest
oczywiScie posiadanie dostepu do wzglednie dobrej jakosSci potaczenia internetowego;
6) pracownik loguje sie do systemow informatycznych pracodawcy za poSrednictwem
poswiadczen3, ktére otrzymat od pracodawcy;

7) pracodawca zarzadza ustugami online lub zleca takie =zarzadzanie do
wyspecjalizowanego dostawcy zewnetrznego;

8) platnosci za ustugi online nie sg ptatnosciami za licencje, lecz ptatnosciami za tzw.
subskrypcje (ustuge), i charakteryzuja sie tym, Ze sg naliczane w sposo6b okresowy;

9) jezeli pracodawca korzysta z licencji, to sa one gtéwnie zwigzane z urzadzeniami, tzn.
ze jezeli jakieS oprogramowanie musi by¢ zainstalowane na urzadzeniu pracownika,
wtedy pracodawca powinien dysponowa¢ odpowiednig licencjg;

10) waznym warunkiem, jednak niekoniecznym, jest zastosowanie komunikatora, za
pomoca ktorego pracodawca i pracownik moga sie porozumiewac (telefon, system
pocztowy albo aplikacja typu Zoom, Microsoft Teams, Facetime i inne).
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Przeciwienistwem zasobow teleinformatycznych w chmurze s tzw. zasoby on-premise,
czyli na infrastrukturze pracodawcy. Oznacza to, ze infrastruktura teleinformatyczna,
zazwyczaj serwery, urzgdzenia sieciowe, tgcza telekomunikacyjne, potaczenia pomiedzy
poszczegdlnymi punktami dostepowymi, sie¢ WiFi, systemy i aplikacje instalowane na tej
infrastrukturze znajduja sie na terenie zaktadu pracy lub na terenie zarzadzanym przez
stuzby informatyczne pracodawcy.

Podstawowym narzedziem pracownika pracujacego zdalnie jest komputer. W przypadku
gdy komputer jest wtasnoscig pracodawcy, powinien mie¢ on kontrole nad tym jaki
komputer przekazat danemu pracownikowi, co umozliwi rozwigzywanie probleméw
technicznych. Pracodawcy posiadajacy doktadng informacje na temat wykorzystywanego
sprzetu przez pracownikéw sa w stanie w odpowiednim czasie zareagowac, jezeli pojawia
sie informacje dotyczace zagrozen lub podatnosci zwigzanych z danego typu
komputerem, czy innym sprzetem.

Przed wydaniem pracownikowi komputera pracodawca powinien przygotowac
odpowiednio sprzet.

Jezeli za$§ pracownik ma Kkorzysta¢ z prywatnego sprzetu do celow stuzbowych,
nalezatoby zobowigzaé pracownika do zatozenia odrebnego profilu.

Nalezy zainstalowa¢ na komputerze pracownika programy komputerowe, ktére bedzie
on wykorzystywat do swojej pracy. Pracodawca musi w tym zakresie zadbac¢ o
odpowiednie licencje na uzytkowanie oprogramowania zainstalowanego na danym
sprzecie.

Nalezy réwniez zapewni¢ zabezpieczony sposéb logowania do komputera.

Kolejno wazne pozostaje zapewnienie bezpiecznego potgczenia miedzy komputerem
pracownika pracujgcego zdalnie a systemami pracodawcy (w szczegdlnosci jesli
pracownik pracujacy zdalnie bedzie sie taczyt z zasobami pracodawcy zlokalizowanymi
na terenie zaktadu pracy lub bedagcymi w zarzadzaniu przez pracodawce).

Przekazujac komputer pracownikowi, pracodawca powinien okresli¢ zasady korzystania
z komputera (mozna okresli¢ zakaz uzywania komputera przez inne osoby, niebedace
pracownikami pracodawcy, zasady korzystania i ustawienia z kamery internetowej,
mikrofonu, ograniczenia dotyczace wykorzystywania komputera do gier
komputerowych).

Nalezy rowniez okres$li¢ zasady usytuowania komputera w miejscu wykonywania pracy
(uwzgledniajac zasady ergonomii korzystania z komputera jednocze$nie ograniczajac
mozliwo$¢ zapoznawania sie z tresciami wy$wietlanymi na monitorze pracownika przez
osoby trzecie).
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Pracodawcy powinni zapewni¢ odpowiednie przeszkolenie z korzystania z wszelkiego
rodzaju aplikacji do pracy zdalnej, w szczeg6lnoSci potgczen zdalnych, w tym ze sposobem
udostepniania ekranéw, okien, udostepniania dZwieku i obrazu z réznych zZrédet i
urzadzen.

Inng istotng kwestig sg aktualizacje systemow. Zasady korzystania ze sprzetu stuzbowego
(jak rowniez prywatnego) powinny okresla¢, kiedy aktualizacje powinny by¢ wgrywane i
przez kogo.

Pracodawca powinien wprowadzi¢ bezwzgledny obowigzek informowania o wszelkich
incydentach lub sytuacjach niepokojacych, zwigzanych z korzystaniem z komputera. W
tym celu nalezy ustali¢ skuteczne kanaty komunikacji z pracownikami wspierajacymi
techniczne strony korzystania ze sprzetu i systeméw informatycznych.

W przypadku pracownika pracujacego zdalnie tgczacego sie poprzez réznego rodzaju
systemy czy aplikacje do komunikacji zdalnej i udostepniania pulpitu swojego ekranu czy
tez okien poszczegdlnych aplikacji nalezy pracownikéw przeszkoli¢ z zasad
udostepniania w ten sposéb swojego ekranu czy tez konkretnej aplikacji.

Pracodawca powinien wdrozy¢ zasady korzystania z przegladarek internetowych przez
pracownikéw pracujacych zdalnie.

Po skonfczonej pracy pracownik zawsze powinien przeprowadzi¢ peing procedure
zakonczenia uzytkowania komputera. Procedura powinna sie rozpocza¢ od zapisania
wszystkich informacji, w odpowiednich miejscach. Ze wszystkich programéw
komputerowych nalezy sie wylogowa¢. Na koncu nalezy sie roziaczy¢ z VPN oraz
wylogowac z systemu operacyjnego.

Pracodawca powinien rowniez wdrozy¢ procedury regularnego monitorowania stanu
technicznego komputer6w powierzonych pracownikom do pracy zdalnej. W przypadku
gdy jakiekolwiek parametry komputera ulegng pogorszeniu, pracownik powinien
powiadomi¢ o tym pracodawce - odpowiednie stuzby IT. Stuzby te natomiast powinny
dysponowa¢ odpowiednim zapasem sprzetu komputerowego, aby moéc wymieniac i
odesta¢ komputery do pracownikéw, a takze do odpowiedniego serwisu.

Pracodawca rowniez powinien wprowadzi¢ odpowiedni sposob zabezpieczania sprzetu
np. etui lub

specjalna torba amortyzujaca, w przypadku przewozenia komputera w samochodzie lub
innych $rodkach transportu. Pracodawca natomiast powinien wyposazy¢ sie w materiaty
zabezpieczajace dodatkowo sprzet stuzbowy przesytany przy pomocy kurieréw czy
operatoréw pocztowych oraz wybra¢ odpowiedniego dostawce tych ustug.

Adwokat Joanna Gil
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