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Wstep

Swiat pracy przeszedt rewolucje, a wraz z nim polskie prawo. Poczqtkowo praca
poza biurem byta regulowana tymczasowo, przez Art. 3 Ustawy COVID-19 (od
marca 2020 r.). Jednak w celu dostosowania przepisbw do nowej, trwatej
rzeczywistosci, do gry wkroczyta Ustawa z dnia 1 grudnia 2022 roku. Na state
wprowadzita ona prace zdalng do Kodeksu Pracy, uchylajgc przepisy dotyczgce

telepracy.

Nowe regulacje obowiqgzujg od 7 kwietnia 2023 roku, tworzgc kompleksowe ramy
prawne. Zgodnie z kodeksem, praca moze byE& wykonywana catkowicie lub
czeSciowo zdalnie, co prawnie ugruntowuje model hybrydowy. Wprowadzono
réwniez Okazjonalng Prace Zdalng, generujgc tym samym obowiqgzek rozrézniania
przez pracodawcdw obu rezimdébw prawnych i zwiqzanych z nimi wymogdw

formalnych.

Te zmiany to nie tylko konieczno$¢ administracyjna. Dla HR Managerow,
Ksiegowych i Wiascicieli MSP stanowig one realne, codzienne wyzwania, ktére

bezposrednio przektadajq sie na ryzyko finansowe i paraliz operacyjny:

e Ryzyko prawne (compliance): Kwestia udowodnienia Panstwowej Inspekcii
Pracy (PIP), ze godziny pracy zdalnej sq ewidencjonowane prawidtowo. Kary
za uchybienia siegajq do 30 000 zt.

e Chaos rozliczeniowy: Trudno$¢ w prawnym odrdznieniu czasu pracy od
prywatnego, a takze precyzyjne rozliczanie nadgodzin i ekwiwalentéw za
media.

e Bezpieczefistwo danych (RODO): Konieczno§¢ monitorowania czasu pracy
w sposOb nienaruszajgcy prywatnosci pracownika i przepisbw o ochronie

danych.
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Celem tego przewodnika jest potozenie na stét kluczowych prawnych wyzwan
i wskazanie praktycznych rozwigzan, ktére umozliwiajg opanowanie chaosu
i zachowanie 100% zgodnosci z Kodeksem Pracy. Zaczynamy od szczegbtowej

analizy fundamentow.
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Cze$é I: Fundamenty prawne (zasady

i regulacije)

Rozdziat 1. Praca Zdalna i Hybrydowa w swietle Kodeksu Pracy

Polski rynek pracy od 7 kwietnia 2023 roku funkcjonuje w nowym rezimie prawnym,
wprowadzonym przez nowelizacje Kodeksu Pracy. Zrozumienie kluczowych
definicji i obowiqzkédw formalnych jest niezbedne do prawidtowej ewidencji czasu

pracy poza biurem i minimalizacji ryzyka prawnego.
1.1. Kluczowe definicje: praca zdalna a praca hybrydowa

Kodeks Pracy (KP) operuje jednym pojeciem: praca zdalna. Definicja ta, zawarta

w Art. 67" KP, obejmuje zaréwno model catkowicie zdalny, jak i hybrydowy:

e Praca zdalna catkowita: Praca jest wykonywana wytgcznie w miejscu
uzgodnionym przez pracownika i pracodawce (np. pod adresem
zamieszkania pracownika).

e Praca hybrydowa (czesciowa): Praca jest wykonywana czeéciowo zdalnie,
a czeséciowo na terenie zaktadu pracy. Proporcje te muszq by¢ precyzyjnie

ustalone i okre§lone w dokumentaciji firmowe;.

Niezbedne jest rozroznienie: praca zdalna (podlegajgca petnym regulacjom,
w tym kosztowym) musi by¢ odrézniana od okazjonalnej pracy zdalnej
(maksymalnie 24 dni w roku kalendarzowym, Art. 67 KP), ktbra ma uproszczone

wymogi formalne, w tym brak obowigzku pokrywania kosztéw przez pracodawce.

1.2. Podstawowe obowigzki pracodawcy: formalizacja pracy zdalnej
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Wprowadzenie pracy zdalnej na state wymaga uregulowania zasad jej
wykonywania. Pracodawca ma dwie gtéwne $ciezki formalne, zgodnie z Art. 67%°

KP:

e Porozumienie z organizacjami zwigzkowymi: Jesli w firmie dziatajq zwigzki
zawodowe.
e Regulamin pracy zdalnej: Jedli zwigzki zawodowe nie dziatajg lub nie

dojdzie do porozumienia.
Co musi zawieraé porozumienie/regulamin (Art. 67°° § 5 KP)?
Dokument ten stanowi prawny fundament i musi szczegotowo okre$la¢ m.in.:

e Zasady pokrywania kosztdbw medidw i ustug telekomunikacyjnych
(ekwiwalent pieniezny lub ryczatt).

e Zasady kontroli BHP, w tym sposbéb skiadania oswiadczeh pracownika
o warunkach pracy w miejscu zdalnym.

e Zasady kontroli wykonywania pracy oraz sprzetu.

e Zasady komunikacji migdzy pracodawcq a pracownikiem, ktoére sq
praktyczng realizacjqg prawa do odtgczenia sige — to kluczowy element dla

prawidtowej ewidencji nadgodzin (o czym szerzej w Rozdziale 2).

1.3. Wymogi formalne: wnioski, oswiadczenia i dokumentacja

Proces przejScia na prace zdalng generuje konkretne wymogi dokumentacyjne,

ktoére nalezy archiwizowaé w Aktach Osobowych pracownika (Czeséé B):

e Uzgodnienie pracy zdalnej: Moze nastqpi€ przy zawieraniu umowy lub
w trakcie zatrudnienia. Obie strony majg prawo (po okresie uzgodnionym)

wnioskowaé o powrét do pracy stacjonarne.

o. . 6
< ) online



Oswiadczenie pracownika o warunkach BHP: Pracownik musi ztozy¢
pisemne lub elektroniczne oSwiadczenie, ze jego miejsce pracy zdalnej jest
bezpieczne i higieniczne (Art. 67 KP).

Informacja o ekwiwalencie/ryczatcie: Dokumentacja musi zawieraé
szczegbtowq informacje o sposobie wyliczenia i wyptacania tego

Swiadczenia.

Prawidtowo prowadzona dokumentacja minimalizuje ryzyko prawne podczas

kontroli Panstwowej Inspekcii Pracy (PIP).

1.4. Kontrola zdalna, a prywatnosé

Kwestia kontroli czasu pracy zdalnej jest jednym z najdelikatniejszych prawnie

zagadnieh. Pracodawca ma prawo do kontroli wykonywania pracy (Art. 67%2 KP),

jednak musi przestrzegaé zasad RODO oraz Art. 11' KP (poszanowanie godnosci

i d6br osobistych pracownika).

Kluczowe zasady kontroli:

Zasada jawnosci: Zasady i metody kontroli muszg by¢ jasno okreslone
w Porozumieniu/Regulaminie.

Proporcjonalnoéé (adekwatnosé): Kontrola musi byé proporcjonalna do
celu. Narzedzia Rejestracji Czasu Pracy (RCP) powinny stuzyé wytgeznie
dokumentowaniu czasu pracy, a nie statemu, inwazyjnemu
monitorowaniu produktywnosci.

Lokalizacja (GPS): Korzystanie z geolokalizacji (np. w aplikacji mobilnej)
musi by€ precyzyjnie uregulowane i dozwolone jedynie w czasie pracy.

Dane te muszqg by¢ odpowiednio zabezpieczone.
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Naruszenie tych zasad (np. nieuprawnione monitorowanie poza godzinami pracy)
moze skutkowa¢ konsekwencjami prawnymi, witgcznie z karami RODO

i roszczeniami pracownika.
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Czes¢ II: 7 Prawnych wyzwah w ewidencji

czasu

Rozdziat 2. Wyzwanie #1: Prawidiowe ustalenie czasu pracy i

dyspozycyjnosci

Najwigksza trudnoS¢ w pracy poza biurem nie dotyczy rejestracji, lecz ustalenia,
czy w danym momencie pracownik faktycznie Swiadczy prace, czy korzysta
z prawnie gwarantowanego odpoczynku. To zagadnienie jest bezposrednio

zwigzane z koncepcjq prawa do odtgczenia sie.

2.1. Prawo do odiqgczenia si¢ (right to disconnect): Jak unikngé
naruszenia?

Cho¢ Kodeks Pracy nie definiuje wprost "Prawa do Odiqczenia sig’, obowigzek
uregulowania w dokumentaciji firmowej zasad komunikacji jest jego praktyczng

realizacjq.

Istota prawa: W okresie, w ktorym pracownik zdalny nie wykonuje pracy (przerwa,
dobowy lub tygodniowy odpoczynek, dni wolne), ma prawo do braku kontaktu ze

strony przetozonego, klienta lub wspotpracownika.

Ryzyko dla pracodawcy (nadgodziny): Kazdy kontakt stuzbowy (e-mail, telefon,
wiadomo$é na komunikatorze, prosba o szybkie zadanie) zainicjowany przez
pracodawce w czasie, gdy pracownik nie ma zaplanowanej pracy, moze zostaé
potraktowany jako polecenie pracy w godzinach nadliczbowych. W modelu
zdalnym udowodnienie faktu i czasu trwania takiej interwencji jest trudniejsze niz

w biurze.

Praktyka i uregulowania:
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W Regulaminie pracy zdalnej nalezy precyzyjnie okreslic, w jakich
godzinach pracownik ma by¢ dostepny i w jakich godzinach jest zakaz
komunikacji stuzbowej (poza wyjgtkami kryzysowymi).

Wymaganie dyspozycyjnosci poza standardowym czasem pracy (np. od
8:00 do 16:00) bez jednoczesnego uwzglednienia tego czasu jako
nadgodzin, jest naruszeniem prawa do odpoczynku i moze skutkowaé

konsekwencjami prawnymi.

2.2. Ewidencja czasu pracy na odlegto$é: Czy e-mail/Excel

wystarczy?

Zgodnie z Kodeksem Pracy, pracodawca ma obowigzek prowadzi€ rzetelng

i doktadng ewidencje czasu pracy (Art. 149 KP). W przypadku pracy zdalnej

metoda ewidencji musi zapewniac te rzetelnos¢ i by¢ odporna na manipulacje.

Sstanowisko Painstwowej Inspekcji Pracy (PIP):

PIP nie zakazuje wprost prowadzenia ewidencji w formie papierowej czy arkusza

kalkulacyjnego (Excel), ale wielokrotnie wskazywata na wysokie ryzyko

nierzetelnosci i btedow w takim systemie, zwtaszcza w Srodowisku zdalnym, gdzie

brakuje fizycznego nadzoru.

Brak natychmiastowosci: Pracownik wpisuje dane z opdznieniem (np. raz
dziennie lub raz w tygodniu), co sprzyja btedom pamieci i niedoktadnosci.
Trudno§¢ w weryfikacji: Reczna ewidencja utrudnia weryfikacje
przestrzegania przerw, dobowego odpoczynku (min. 11 godzin)
i tygodniowego odpoczynku (min. 35 godzin).

Niewystarczajgca dokumentacja nadgodzin: W przypadku sporu, arkusz
kalkulacyjny wypetniony przez samego pracownika jest tatwy do

podwazenia jako dowdd rzetelnej ewidencii.
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Rekomendacje ekspertow i bezpieczenstwo prawne:

Najbezpieczniejszym i najbardziej rekomendowanym sposobem ewidencji czasu
pracy zdalnej jest wykorzystanie elektronicznego systemu Rejestracji Czasu

Pracy (RCP). System taki:

1. Rejestruje czas pracy w czasie rzeczywistym (natychmiastowosé).

2. Automatycznie pilnuje minimalnego  odpoczynku dobowego
i tygodniowego.

3. Zapewnia chronologiczny zapis zdarzen, ktéry jest silnym dowodem w razie

kontroli PIP.

Wybér narzedzia do ewidencji (aplikacja mobilna, panel webowy) musi byé
zawsze zgodny z zasadami okreslonymi w Regulaminie Pracy Zdalnej (Rozdziat 1)

i nie moze narusza¢ zasad RODO (np. poprzez inwazyjny monitoring).

Rozdziat 3. Wyzwanie #2: Rozliczanie nhadgodzin w pracy

zdalnej

Problem nadgodzin w pracy zdalnej jest jednym z najczesciej zgtaszanych przez
dziaty HR i najbardziej kontrolowanych przez PIP, gdyz wiqze sie bezposrednio
Z naruszeniem norm czasu pracy i obowigzkiem wyptaty dodatkowego

wynagrodzenia.

3.1. Kiedy praca zdalna staje si¢ hadgodzinami i jak je udowodnic?

W pracy zdalnej, podobnie jak w stacjonarnej, praca wykonywana ponad
obowiqgzujgce normy czasu pracy (zazwyczaj 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy) jest pracqg w godzinach

nadliczbowych.
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Kluczowe rozréznienie:

W warunkach pracy zdalnej rozgraniczenie miedzy pracg a zyciem prywatnym
jest zatarte. Aby dany czas zostat uznany za nadgodziny, muszqg zosta¢ spetnione

dwa warunki:

1. Polecenie pracodawcy: Czas pracy musi byé wykonywany na wyrazne
polecenie przetozonego.

2. Wiedza pracodawcy i akceptacja: W przypadku braku bezposredniego
polecenia, praca moze zosta¢ uznana za nadgodziny, jesli pracodawca
wiedziat o wykonywaniu pracy w godzinach nadliczbowych i wyrazit na to
zgode (nawet dorozumiang, np. przyjmujgc raport czy korespondencje

wykonang poza czasem pracy).

Dowodzenie: To pracodawca musi wykazaé, ze prowadzona ewidencja jest
rzetelna. W systemie zdalnym dowodem potwierdzajgcym wykonanie polecenia

i czasu pracy mogq by¢:

e Korespondencja e-mail (ustalajgca konkretne zadania).
e Logi systemowe (rejestracja wejscia/wyjscia w systemie RCP).

e Komunikatory stuzbowe (potwierdzenie akceptacji pracy poza czasem).

3.2. Ryzyko roszczen: Co robic, gdy pracownik nie zgtasza

nadgodzin, a pracuje?

Gtownym ryzykiem dla pracodawcy jest sytuacja, w ktoérej pracownik wykonuje
prace, ale z réznych powodéw (np. checi dotrzymania terminu, braku zgtoszenia)

nie informuje o tym przetozonego.

Obowiqzek pracodawcy: Obowiqgzek rzetelnej ewidencji i prawidiowego

rozliczenia nadgodzin spoczywa na pracodawcy (Art. 149 KP). Nie jest
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argumentem obronnym to, ze pracownik "zapomniat” sie zarejestrowa¢ lub zgtosi¢
nadgodziny. Jesli pracodawca, pomimo posiadanej wiedzy (np. widzgc logowania
do systeméw IT po godzinach, lub odbierajgc efekty pracy zrobionej nocq), nie

zareagowat, to moze ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za niewyptacenie nadgodzin.
Minimalizacja ryzyka roszczen:

1. Jasna polityka w regulaminie: Regulamin Pracy Zdalnej musi jasno
okreSla¢, ze wszelka praca w nadgodzinach wymaga pisemnej lub
elektronicznej zgody/polecenia przetozonego.

2. Aktywna weryfikacja systemowa: Uzycie elektronicznego systemu RCP
jest tu kluczowe. Taki system powinien automatycznie ostrzegaé
HR/Przetozonego o zblizaniu sie pracownika do granicy 8 godzin lub
rejestrowaniu zdarzenia po zakonczeniu ustalonego dnia pracy.

3. Wdrazanie kultury zgtaszania: Regularne szkolenia dla kadry
zarzqdzajqcej i pracownikéw, ktére podkreslajg, ze ewidencjonowanie

nadgodzin jest obowigzkiem prawnym, a nie opcjq.

W przypadku sporu sqdowego lub kontroli PIP, brak systemu RCP, ktéry
automatycznie odnotowuje czas pracy i weryfikuje polecenia, stawia pracodawce

w bardzo niekorzystnej sytuacji dowodowej.

Rozdziat 4. Wyzwanie #3: Delegacje stuzbowe i wyjscia
prywatne
Najbardziej problematyczne prawnie dla ewidenciji zdalnej sq sytuacje, w ktérych
pracownik tqczy rézne tryby pracy (zdalna + stacjonarna + delegacja) w trakcie

jednego dnia lub tygodnia. Kluczem jest precyzyjne rozgraniczenie, co jest

wykonywaniem pracy, a co prywatnym czasem pracownika.
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4.1. Jak rozlicza¢ czas pracy, gdy pracownik jedzie na spotkanie z
domu (delegacja stuzbowa)?

Sytuacja jest ztozona, poniewaz punktem startowym dnia pracy jest miejsce

uzgodnione jako miejsce pracy zdalnej (np. adres zamieszkania), a nie zaktad

pracy.

Definicja czasu pracy: Czasem pracy jest nie tylko sam moment Swiadczenia
pracy (spotkanie, zadanie), ale réwniez czas spedzony na dojezdzie na polecenie
pracodawcy, jesli przekracza on standardowy dojazd do biura i jest konieczny do

wykonania obowigzkow.
Trzy kluczowe scenariusze (Zgodnosé z KP):

1. Dojazd z miejsca zamieszkania do klienta: Jezeli pracownik rozpoczyna
prace w domu (zdalnie), a nastepnie na polecenie pracodawcy jedzie na
spotkanie, czas przejazdu z domu do klienta i z powrotem do domu (lub
biura) nalezy zaliczyé do czasu pracy.

2. Dojazd z miejsca zamieszkania do biura: Jesli pracownik w danym dniu
ma zaplanowang prace w biurze (model hybrydowy), dojazd z miejsca
zamieszkania do biura (i z powrotem) nie jest zaliczany do czasu pracy,
poniewaz jest to standardowy czas poswigecany na dojazd.

3. Weryfikacja: Aby unikngé roszczen o nadgodziny (lub skrocony
odpoczynek dobowy), pracodawca musi mieé mozliwosé rzetelnej

weryfikacji faktycznego czasu dojazdu.

Obowigzek rzetelnej ewidencji (Art. 149 KP): W takich mobilnych przypadkach
tradycyjne metody zawodzq. Pracodawca powinien wymagaé od pracownika
rejestracji zdarzef, np. poprzez aplikacje mobilng z geolokalizacjq lub funkcjqg

rejestracji trasy. Ta funkcja w systemie RCP:
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e Precyzyjnie mierzy czas przejozdu.
e Automatycznie wlicza ten czas do godzin pracy.

e Stanowi silny dowéd rzetelnosci ewidencji na wypadek kontroli PIP.

4.2. Prawne aspekty rejestracji wyjs¢ prywatnych w trakcie dnia

pracy zdalnej

W biurze pracownik, aby wyjs¢ prywatnie (np. do lekarza, zatatwié sprawe
osobistqg), musi fizycznie zarejestrowaé wyjscie. W domu, choé¢ fizycznie "jest,
rowniez musi ten czas odliczy¢, poniewaz nie jest to czas pracy, lecz czas

dyspozycji prywatnej.

Koniecznos¢ ewidencji: Kazde wyjscie prywatne, ktére przerywa Swiadczenie
pracy, musi zosta¢ odnotowane. Ten czas jest odliczany od wymiaru czasu pracy

i nie generuje prawa do wynagrodzenia.

Ryzyko i weryfikacja: Gtownym ryzykiem jest to, ze pracownik nie zgtosi wyjscia, a
w ewidencji wykaze 8 godzin pracy. W przypadku kontroli (np. na podstawie
monitoringu systeméw IT lub komunikaciji), taka rozbiezno§é moze prowadzié do

zarzutu fatszowania ewidenciji lub nierzetelnosci dokumentacji.
Rozwigzanie systemowe (minimalizacja ryzyka):

e Wymog w regulaminie: Nalezy jasno ustali¢ w Regulaminie Pracy Zdalnej,
ze wyjscia prywatne muszg by¢ odnotowane w systemie RCP jako przerwa
(np. "Wyjscie Prywatne").

e System RCP: Tylko elektroniczny system pozwala na tatwe,
natychmiastowe i chronologiczne zarejestrowanie zdarzenia typu START

PRZERWY [ KONIEC PRZERWY, co minimalizuje ryzyko prawne.
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Rozdziat 5. Wyzwanie #4: Rozliczanie kosztow pracy zdalnej

(Ryczatt vs. Ekwiwalent)

Po nowelizacji Kodeksu Pracy w 2023 r, pracodawca ma obowiqzek pokrywaé
koszty pracy zdalnej (m.in. energie elektryczng i ustugi telekomunikacyjne).
Sposdb ich rozliczenia — ekwiwalent czy ryczatt — ma ogromne konsekwencje

dla ksiegowosci i podatkow.

5.1. Prawne réznice: Ryczatt a ekwiwalent (i co wybraé)

Ekwiwalent to zwrot faktycznych kosztéw na podstawie rachunkéw.Wyptacany na
podstawie dowodéw zakupu lub zuzycia (np. rachunki za prgd). Wymaga

zmudnej ewidenciji i wyliczen przez HR/Ksiegowos¢. Brak elastycznosci.

Ryczatt to ustalona stata, miesieczna kwota na pokrycie kosztéw. Wyptacany
w statej kwocie, proporcjonalnie do norm zuzycia i czasu pracy zdalnej. Wymaga

wiarygodnego uzasadnienia kwoty ryczattu.

Zarébwno ekwiwalent, jak i ryczait, jezeli sqg ustalone zgodnie z zasadami
i przeznaczone na pokrycie kosztéw zwigzanych z pracq zdalng, nie stanowiq

przychodu dla pracownika, a co za tym idzie — sq zwolnione z PIT i sktadek ZUS.

5.2. Obowiqgzki dokumentacyjne i wptyw na ZUS/PIT

Niezaleznie od wybranej metody, aby zachowaé zwolnienie podatkowe (PIT/zZUS),
pracodawca musi wykaza€, ze kwota rozliczenia jest adekwatna i rzeczywiScie

zwigzana z wykonywaniem pracy zdalne;j.

Wyzwanie dokumentacyjne (fiskalne ryzyko):
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W przypadku ryczattu, pracodawca musi by¢ gotdédw przedstawi€ organom
skarbowym (US, ZUS) lub PIP metodologie wyliczenia tej kwoty. Jest to szczegblinie

trudne, gdy pracownik pracuje zdalnie tylko hybrydowo (np. 3 dni w tygodniu).
Kluczowe kryteria uzasadnienia ryczattu:

1. llo§¢ dni pracy zdalnej: Czy pracownik faktycznie pracowat z domu?
2. Liczba godzin pracy: Czy koszty (np. energii) sq liczone za 8 godzin pracy,

czy za caty dzieh?
Rola Systemu RCP:

Elektroniczny system Rejestracji Czasu Pracy jest jedynym narzedziem, ktére moze
dostarczy¢ niezbednych danych zrédtowych do rzetelnego obliczenia ryczatty,
a tym samym zabezpieczyé firme przed zakwestionowaniem rozliczeh przez

organy skarbowe:

e System RCP automatycznie generuje doktadnq liczbe dni i godzin pracy
zdalnej w danym miesiqcu.
e Dane te stanowig niepodwazalny dowéd stanowigcy podstawe do

proporcjonalnego obliczenia i wyptaty ryczattu/ekwiwalentu.

Bez rzetelnej, automatycznej ewidenciji (Art. 149 KP), kazdy ryczatt jest podatny na
zakwestionowanie jaoko forma ukrytego wynagrodzenia, co moze skutkowaé

domiarem podatkowym i koniecznoécig odprowadzenia skiadek ZUS.

Rozdziat 6. Wyzwanie #5: BHP i kontrola sprzetu stuzbowego

Cho¢ pracownik pracuje w domu, na pracodawcy nadal spoczywa obowigzek
zapewnienia mu bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy, a takze

zapewnienia, by sprzet stuzbowy byt odpowiednio utrzymywany.
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6.1. Obowiqzki pracodawcy w zakresie BHP (np. ergonomia)

Pracodawca nie ma fizycznego dostgpu do stanowiska pracy zdalnej, dlatego

konieczne jest wykorzystanie mechanizméw prawnych i dokumentacyjnych:

Informacja o BHP: Pracodawca musi przekaza¢ pracownikowi informacje
zawierajgcq zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalne;j.

Oswiadczenie pracownika: Pracownik musi ztozy¢ oSwiadczenie, ze jego
stanowisko pracy zdalnej w miejscu zamieszkania zapewnia bezpieczne
i higieniczne warunki pracy. To oSwiadczenie jest kluczowym narzedziem
zrzucenia odpowiedzialnoéci z pracodawcy na wypadek kontroli (choé nie

zwalnia w 100% z odpowiedzialnoéci za wady sprzetu).

Kontrola stanowiska pracy: Pracodawca ma prawo do przeprowadzania kontroli

wykonywania pracy zdalnej w zakresie BHP (w miejscu pracy zdalnej), ale musi to

robi€ po uprzednim uzgodnieniu terminu z pracownikiem.

6.2. Zarzgdzanie sprzetem: Kto odpowiada za usterki i przeglgdy?

Obowigzkiem pracodawcy jest zapewnienie pracownikowi materiatdow i narzedzi

do pracy zdalnej (lub pokrycie kosztow sprzetu prywatnego).

Odpowiedzialnosé za sprzet stuzbowy: Jesli pracodawca dostarcza laptop,
monitor, czy mysz, jest odpowiedzialny za ich stan techniczny, konserwacje
i ewentualne naprawy.

Ryzyko usterki: W pracy zdalnej usterka sprzetu nie jest tylko problemem
logistycznym, ale moze wptywaé na rzetelnoéé ewidenciji czasu pracy (Art.
149 KP). Jesli awaria uniemozliwia prace, pracodawca musi to szybko

odnotowac i rozliczy¢ ten czas jako usprawiedliwiong nieobecnos¢.
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Rozdziat 7. Wyzwanie #6: RODO, monitoring i prywatnos¢

w zdalnej pracy

Pracodawca ma prawo do monitorowania czasu i sposobu wykonywania pracy
zdalnej (kontrola efektywnosci), ale musi to robi¢ w sposéb, ktoéry nie narusza
godnosci i prawa do prywatnosci pracownika. RODO ma tu zastosowanie

w petnym zakresie.

7.1. Prawne granice monitoringu (aplikacje §ledzgce vs. RCP)

Zgodnie z Kodeksem Pracy (Art. 67”' § 1KP), zasady kontroli pracy zdalnej, w tym
monitorowania, muszg by€ uregulowane w Regulaminie Pracy Zdalnej. Kluczowe

jest rozréznienie metod:

e System RCP (Rejestracja Czasu Pracy) Kontrola jest proporcjonalna -
rejestruje zdarzenia (wejscie/wyjscie/przerwa) i lokalizacje (w przypadku
pracy zdalnej mobilnej), ktére sq §cisle zwigzane z czasem pracy. Ryzyko
prawne jest niskie, pod warunkiem, ze ewidencjonowane sq tylko dane
niezbedne do rozliczen (czas, adres IP/geolokalizacja).

e Monitoring Inwazyjny (np. zrzuty ekranu, kontrola kamery): Moze naruszac
godno$¢ i prywatnoS¢. Jest nieproporcjonalny do celu, jakim jest
ewidencja czasu pracy. Ryzyko prawne jest zdecydowanie wyzsze, istnieje
grozba naruszenia doébr osobistych pracownika i kar ze strony UODO

(Urzedu Ochrony Danych Osobowych) za naruszenie RODO.
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7.2. Obowigzki informacyjne (Jak pisaé regulamin, zeby chronié

dane)

Najwazniejszym obowiqzkiem pracodawcy jest transparentnosé¢. Zgodnie z RODO
oraz Kodeksem Pracy, pracownicy muszg by¢ wyczerpujgco poinformowani

o zakresie, celu i metodach monitorowania.
Wymogi compliance (RODO i KP):

1. Szczegdbtowa informacja: Pracodawca musi jasno opisaé, jakie dane (np.
czas logowania, geolokalizacja przy rejestracji) sq zbierane, kto ma do nich
dostep i jak dtugo bedq przechowywane.

2. Celowosé i ograniczenie danych: Dane mogqg by¢ zbierane wytqcznie
w celu kontroli wykonywania pracy i nie mogq by€ wykorzystywane do
innych, inwazyjnych celow.

3. Regulamin pracy zdalnej: Ten dokument musi szczegdtowo opisywaé
procedury kontroli. Pracownik musi ztozyé pisemne Iub elektroniczne

o$wiadczenie o zapoznaniu sie z tym regulaminem.

System RCP jako chrona przed RODO: Elektroniczny system RCP utatwia
spetnienie wymogu ograniczenia celu przetwarzania danych, poniewaz zbiera
tylko niezbedne informacje do naliczenia wynagrodzenia i prowadzenia rzetelnej
ewidenciji. Umozliwia réwniez bezpieczne, szyfrowane przechowywanie danych

i kontrole dostepu, co jest podstawq ochrony danych osobowych.

Rozdziat 8. Wyzwanie #7: Okazjonalna praca zdalna — putapki

Okazjonalna praca zdalna (OPZ) miata byé prostym narzedziem, ale w praktyce
generuje najwigecej pytan prawnych i niespodziewanych ryzyk zwigzanych

z przekroczeniem limitéw i kosztami.
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8.1. Czym rézni si¢ praca okazjonalna od hybrydowej (Ryzyka

Prawne)

Okazjonalna praca zdalna (OPZ) jest uregulowana w Art. 67°° KP i musi spetniaé
dwa podstawowe kryteria, ktére odrézniajg jg od ‘“zwyktej" pracy zdalnej

(hybrydowej lub catkowitej):

¢ Limit Dni (24 dni): Pracownik moze wykonywaé¢ prace zdalng okazjonalnie
maksymalnie przez 24 dni w roku kalendarzowym. Przekroczenie tego limitu
powoduje, ze praca ta automatycznie staje sie regularng pracq zdalng.

e Minimalne Formalnosci i Brak Kosztow: Pracodawca nie ma obowigzku
tworzenia petnego Regulaminu Pracy Zdalnej ani zawierania Porozumienia.
Najwazniejsze: nie ma obowiqgzku pokrywania kosztéw
(ryczq’rtu/ekwiwolentu). Nalezy jednak pamigtaé o koniecznosci
prowadzenia ewidencji czasu pracy (Art. 149 KP) oraz ztozenia o§wiadczenia

BHP przez pracownika, co minimalizuje odpowiedzialno$¢ pracodawcy.

8.2. Kiedy okazjonalna praca zdalna staje sie “zwykiq” pracqg zdalng

Jezeli pracownik przepracuje 25. dzieh zdalnie, praca przestaje byé okazjonalnag,
a staje sie zwykig pracq zdalng. W tym momencie automatycznie pojawia sig
obowigzek pokrycia kosztéw (ryczattu/ekwiwalentu) za  wszystkie

przepracowane dni zdalne w danym roku, réwniez te poprzedzajqgce 25. dzieh.
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Czesé lll: Organizacja i praktyka (wdrazanie

kontroli)

Rozdziat 9. Organizacja pracy: Od chaosu do petni spokoju

Wdrozenie skutecznego systemu Rejestracji Czasu Pracy (RCP) w Srodowisku

pracy zdalnej to proces, ktéry musi zagwarantowaé automatyzacje zgodnosci

prawnej (Compliance). Wiasciwe wdrozenie wymaga pieciu strategicznych

krokow.

9.1. 5 Krokéw do automatyzaciji i zgodnosci

Wdrozenie systemu RCP, ktory faktycznie chroni przedsigbiorstwo przed karami

Panstwowej Inspekcji Pracy (PIP), wymaga kompleksowego podejécia:

1.

Audyt Prawny i Fundament Regulaminowy (Compliance First): Nalezy
upewni¢ sig, ze Regulamin Pracy Zdalnej zawiera jasne uregulowania
dotyczqce sposobu rejestracji czasu pracy, dozwolonych metod kontroli
(Art. 67*° § 5 KP) oraz zasad komunikacji poza godzinami pracy (‘Prawo do
Odtgczenia sie”).

Wybér Technologii (rzetelnoéé i dostepnoéé): Decyzja o metodzie
rejestracji musi byé podyktowana rzetelnoscig i brakiem mozliwosci
manipulacji. Metoda powinna by¢ dostepna, szybka i spojna z modelem
pracy (aplikacja mobilna dla pracy zdalnej, terminal dla biura).
Konfiguracja zasad czasu pracy (Automatyzacja Ryzyk): W systemie
nalezy skonfigurowaé normy czasu pracy i limity odpoczynku (11 i 35
godzin). Prawidtowa konfiguracja umozliwia systemowi automatyczne
generowanie alertéw o potencjalnych naruszeniach, zanim przeobrazqg sie

W roszczenia prawne.
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4. Szkolenie zespotéw (transparentnoéé i RODO): Nalezy przeprowadzi¢
szkolenie informujgce zespoty o celu zbierania danych, zakresie
monitorowania oraz o sposobie korzystania z systemu. Spetnienie
obowigzku informacyjnego jest kluczowe dla zachowania zgodnosci
z RODO.

5. Integracja z systemami ptacowymi (efektywnos§é): Ewidencja czasu
pracy musi by¢ zintegrowana z systemami kadrowo-ptacowymi.
Automatyczny eksport danych (godzin, nadgodzin, nieobecnosci)
eliminuje btedy recznego przepisywania danych i zwieksza efektywnos¢

dziatu Ksiggowosci.

Rzetelna ewidencja czasu pracy to wymég prawny, a w pracy zdalnej jest to
krytyczny element zarzgdzania ryzykiem. Przedsigbiorstwa nie mogq pozwoli¢

sobie na niepewnosS¢ w obliczu surowych regulacji Kodeksu Pracy i RODO.

9.1. Kompleksowy system, ktory odpowiada na wyzwania ewidencji

czasu pracy

RCPonline eliminuje niepewnos¢ i ryzyko. Jest to polski system, ktéry dzigki swojej
kompleksowosci (oprogramowanie + opcjonalny sprzet + wdrozenie pod klucz),
automatyzuje wszystkie kluczowe punkty Compliance, chroniqc przedsigbiorstwo
przed karami finansowymi i roszczeniami pracowniczymi.

Wartos¢ systemu RCPonline opiera sie na bezposredniej odpowiedzi na omébéwione

7 prawnych wyzwanh:

e Automatyzacja ryzyka prawnego: System jest projektowany jako tarcza
prawna. Generuje automatyczne alerty o naruszeniu dobowego

i tygodniowego odpoczynku, zwalniajgc Dziat HR z recznej kontroli.
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e Wiarygodnosé finansowa: Umozliwia bezpieczefstwo rozliczen fiskalnych.
Generowane raporty sg niepodwazalnym dowodem, ktéry precyzyjnie
okre$la liczbe dni i godzin pracy zdalnej, stanowigc podstawe do
proporcjonalnego obliczenia i obrony kwoty ryczattu przed organami
skarbowymi.

e Zarzqdzanie limitem OPZ: Wbudowany modut automatycznie zlicza dni
Okazjonalnej Pracy Zdalnej (limit 24 dni), eliminujqc ryzyko retroaktywnego
obowigzku wyptaty kosztéw i uwalniajgc Ksiegowos¢ od niespodziewanych
obciqzeh finansowych.

e Elastycznosé zgodna z RODO: System oferuje wiele metod rejestracji
(aplikacja mobilna z geolokalizacjq tylko w momencie rejestracji, NFC, Kod
QR), co zapewnia rzetelng ewidencje mobilng przy zachowaniu
proporcjonalnosci zbierania danych i petnej zgodnosci z RODO.

e Wsparcie wdrozeniowe: Kompleksowe wdrozenie pod klucz (soft +
opcjonalny sprzet + konfiguracja) zapewnia, ze system jest natychmiast
gotowy do pracy, a przedsiebiorstwo minimalizuje koszty i ryzyko pomytek

konfiguracyjnych.

Zaufaj ekspertom, opanuj chaos.

Zespot RCPonline

www.rcponline.pl
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