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Wstęp 

Świat pracy przeszedł rewolucję, a wraz z nim polskie prawo. Początkowo praca 

poza biurem była regulowana tymczasowo, przez Art. 3 Ustawy COVID-19 (od 

marca 2020 r.). Jednak w celu dostosowania przepisów do nowej, trwałej 

rzeczywistości, do gry wkroczyła Ustawa z dnia 1 grudnia 2022 roku. Na stałe 

wprowadziła ona pracę zdalną do Kodeksu Pracy, uchylając przepisy dotyczące 

telepracy. 

Nowe regulacje obowiązują od 7 kwietnia 2023 roku, tworząc kompleksowe ramy 

prawne. Zgodnie z kodeksem, praca może być wykonywana całkowicie lub 

częściowo zdalnie, co prawnie ugruntowuje model hybrydowy. Wprowadzono 

również Okazjonalną Pracę Zdalną, generując tym samym obowiązek rozróżniania 

przez pracodawców obu reżimów prawnych i związanych z nimi wymogów 

formalnych. 

Te zmiany to nie tylko konieczność administracyjna. Dla HR Managerów, 

Księgowych i Właścicieli MŚP stanowią one realne, codzienne wyzwania, które 

bezpośrednio przekładają się na ryzyko finansowe i paraliż operacyjny: 

●​ Ryzyko prawne (compliance): Kwestia udowodnienia Państwowej Inspekcji 

Pracy (PIP), że godziny pracy zdalnej są ewidencjonowane prawidłowo. Kary 

za uchybienia sięgają do 30 000 zł. 

●​ Chaos rozliczeniowy: Trudność w prawnym odróżnieniu czasu pracy od 

prywatnego, a także precyzyjne rozliczanie nadgodzin i ekwiwalentów za 

media. 

●​ Bezpieczeństwo danych (RODO): Konieczność monitorowania czasu pracy                  

w sposób nienaruszający prywatności pracownika i przepisów o ochronie 

danych. 
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Celem tego przewodnika jest położenie na stół kluczowych  prawnych wyzwań                         

i wskazanie praktycznych rozwiązań, które umożliwiają opanowanie chaosu              

i zachowanie 100% zgodności z Kodeksem Pracy. Zaczynamy od szczegółowej 

analizy fundamentów. 
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Część I: Fundamenty prawne (zasady                  

i regulacje) 

Rozdział 1. Praca Zdalna i Hybrydowa w świetle Kodeksu Pracy 

Polski rynek pracy od 7 kwietnia 2023 roku funkcjonuje w nowym reżimie prawnym, 

wprowadzonym przez nowelizację Kodeksu Pracy. Zrozumienie kluczowych 

definicji i obowiązków formalnych jest niezbędne do prawidłowej ewidencji czasu 

pracy poza biurem i minimalizacji ryzyka prawnego. 

1.1. Kluczowe definicje: praca zdalna a praca hybrydowa 

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

w Art. 6718 KP, obejmuje zarówno model całkowicie zdalny, jak i hybrydowy: 

●​ Praca zdalna całkowita: Praca jest wykonywana wyłącznie w miejscu 

uzgodnionym przez pracownika i pracodawcę (np. pod adresem 

zamieszkania pracownika). 

●​ Praca hybrydowa (częściowa): Praca jest wykonywana częściowo zdalnie, 

a częściowo na terenie zakładu pracy. Proporcje te muszą być precyzyjnie 

ustalone i określone w dokumentacji firmowej. 

Niezbędne jest rozróżnienie: praca zdalna (podlegająca pełnym regulacjom,           

w tym kosztowym) musi być odróżniana od okazjonalnej pracy zdalnej 

(maksymalnie 24 dni w roku kalendarzowym, Art. 6733 KP), która ma uproszczone 

wymogi formalne, w tym brak obowiązku pokrywania kosztów przez pracodawcę. 

1.2. Podstawowe obowiązki pracodawcy: formalizacja pracy zdalnej 
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Wprowadzenie pracy zdalnej na stałe wymaga uregulowania zasad jej 

wykonywania. Pracodawca ma dwie główne ścieżki formalne, zgodnie z Art. 6720 

KP: 

●​ Porozumienie z organizacjami związkowymi: Jeśli w firmie działają związki 

zawodowe. 

●​ Regulamin pracy zdalnej: Jeśli związki zawodowe nie działają lub nie 

dojdzie do porozumienia. 

Co musi zawierać porozumienie/regulamin (Art. 6720 § 5 KP)? 

Dokument ten stanowi prawny fundament i musi szczegółowo określać m.in.: 

●​ Zasady pokrywania kosztów mediów i usług telekomunikacyjnych 

(ekwiwalent pieniężny lub ryczałt). 

●​ Zasady kontroli BHP, w tym sposób składania oświadczeń pracownika           

o warunkach pracy w miejscu zdalnym. 

●​ Zasady kontroli wykonywania pracy oraz sprzętu. 

●​ Zasady komunikacji między pracodawcą a pracownikiem, które są 

praktyczną realizacją prawa do odłączenia się – to kluczowy element dla 

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

1.3. Wymogi formalne: wnioski, oświadczenia i dokumentacja 

Proces przejścia na pracę zdalną generuje konkretne wymogi dokumentacyjne, 

które należy archiwizować w Aktach Osobowych pracownika (Część B): 

●​ Uzgodnienie pracy zdalnej: Może nastąpić przy zawieraniu umowy lub            

w trakcie zatrudnienia. Obie strony mają prawo (po okresie uzgodnionym) 

wnioskować o powrót do pracy stacjonarnej. 
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●​ Oświadczenie pracownika o warunkach BHP: Pracownik musi złożyć 

pisemne lub elektroniczne oświadczenie, że jego miejsce pracy zdalnej jest 

bezpieczne i higieniczne (Art. 6724 KP). 

●​ Informacja o ekwiwalencie/ryczałcie: Dokumentacja musi zawierać 

szczegółową informację o sposobie wyliczenia i wypłacania tego 

świadczenia. 

Prawidłowo prowadzona dokumentacja minimalizuje ryzyko prawne podczas 

kontroli Państwowej Inspekcji Pracy (PIP). 

1.4. Kontrola zdalna, a prywatność 

Kwestia kontroli czasu pracy zdalnej jest jednym z najdelikatniejszych prawnie 

zagadnień. Pracodawca ma prawo do kontroli wykonywania pracy (Art. 6722 KP), 

jednak musi przestrzegać zasad RODO oraz Art. 111 KP (poszanowanie godności             

i dóbr osobistych pracownika). 

Kluczowe zasady kontroli: 

●​ Zasada jawności: Zasady i metody kontroli muszą być jasno określone             

w Porozumieniu/Regulaminie. 

●​ Proporcjonalność (adekwatność): Kontrola musi być proporcjonalna do 

celu. Narzędzia Rejestracji Czasu Pracy (RCP) powinny służyć wyłącznie 

dokumentowaniu czasu pracy, a nie stałemu, inwazyjnemu 

monitorowaniu produktywności. 

●​ Lokalizacja (GPS): Korzystanie z geolokalizacji (np. w aplikacji mobilnej) 

musi być precyzyjnie uregulowane i dozwolone jedynie w czasie pracy. 

Dane te muszą być odpowiednio zabezpieczone. 
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Naruszenie tych zasad (np. nieuprawnione monitorowanie poza godzinami pracy) 

może skutkować konsekwencjami prawnymi, włącznie z karami RODO                          

i roszczeniami pracownika. 
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Część II: 7 Prawnych wyzwań w ewidencji 
czasu 

Rozdział 2. Wyzwanie #1: Prawidłowe ustalenie czasu pracy i 

dyspozycyjności 

Największa trudność w pracy poza biurem nie dotyczy rejestracji, lecz ustalenia, 

czy w danym momencie pracownik faktycznie świadczy pracę, czy korzysta                

z prawnie gwarantowanego odpoczynku. To zagadnienie jest bezpośrednio 

związane z koncepcją prawa do odłączenia się. 

2.1. Prawo do odłączenia się (right to disconnect): Jak uniknąć 
naruszenia? 

Choć Kodeks Pracy nie definiuje wprost "Prawa do Odłączenia się", obowiązek 

uregulowania w dokumentacji firmowej zasad komunikacji jest jego praktyczną 

realizacją. 

Istota prawa: W okresie, w którym pracownik zdalny nie wykonuje pracy (przerwa, 

dobowy lub tygodniowy odpoczynek, dni wolne), ma prawo do braku kontaktu ze 

strony przełożonego, klienta lub współpracownika. 

Ryzyko dla pracodawcy (nadgodziny): Każdy kontakt służbowy (e-mail, telefon, 

wiadomość na komunikatorze, prośba o szybkie zadanie) zainicjowany przez 

pracodawcę w czasie, gdy pracownik nie ma zaplanowanej pracy, może zostać 

potraktowany jako polecenie pracy w godzinach nadliczbowych. W modelu 

zdalnym udowodnienie faktu i czasu trwania takiej interwencji jest trudniejsze niż 

w biurze. 

Praktyka i uregulowania: 
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●​ W Regulaminie pracy zdalnej należy precyzyjnie określić, w jakich 

godzinach pracownik ma być dostępny i w jakich godzinach jest zakaz 

komunikacji służbowej (poza wyjątkami kryzysowymi). 

●​ Wymaganie dyspozycyjności poza standardowym czasem pracy (np. od 

8:00 do 16:00) bez jednoczesnego uwzględnienia tego czasu jako 

nadgodzin, jest naruszeniem prawa do odpoczynku i może skutkować 

konsekwencjami prawnymi. 

2.2. Ewidencja czasu pracy na odległość: Czy e-mail/Excel 
wystarczy? 

Zgodnie z Kodeksem Pracy, pracodawca ma obowiązek prowadzić rzetelną                        

i dokładną ewidencję czasu pracy (Art. 149 KP). W przypadku pracy zdalnej 

metoda ewidencji musi zapewniać tę rzetelność i być odporna na manipulacje. 

Stanowisko Państwowej Inspekcji Pracy (PIP): 

PIP nie zakazuje wprost prowadzenia ewidencji w formie papierowej czy arkusza 

kalkulacyjnego (Excel), ale wielokrotnie wskazywała na wysokie ryzyko 

nierzetelności i błędów w takim systemie, zwłaszcza w środowisku zdalnym, gdzie 

brakuje fizycznego nadzoru. 

●​ Brak natychmiastowości: Pracownik wpisuje dane z opóźnieniem (np. raz 

dziennie lub raz w tygodniu), co sprzyja błędom pamięci i niedokładności. 

●​ Trudność w weryfikacji: Ręczna ewidencja utrudnia weryfikację 

przestrzegania przerw, dobowego odpoczynku (min. 11 godzin)                         

i tygodniowego odpoczynku (min. 35 godzin). 

●​ Niewystarczająca dokumentacja nadgodzin: W przypadku sporu, arkusz 

kalkulacyjny wypełniony przez samego pracownika jest łatwy do 

podważenia jako dowód rzetelnej ewidencji. 
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Rekomendacje ekspertów i bezpieczeństwo 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 (natychmiastowość). 

2.​ Automatycznie pilnuje minimalnego odpoczynku dobowego                                

i tygodniowego. 

3.​ Zapewnia chronologiczny zapis zdarzeń, który jest silnym dowodem w razie 

kontroli PIP. 

Wybór narzędzia do ewidencji (aplikacja mobilna, panel webowy) musi być 

zawsze zgodny z zasadami określonymi w Regulaminie Pracy Zdalnej (Rozdział 1)              

i nie może naruszać zasad RODO (np. poprzez inwazyjny monitoring). 

Rozdział 3. Wyzwanie #2: Rozliczanie nadgodzin w pracy 

zdalnej 

Problem nadgodzin w pracy zdalnej jest jednym z najczęściej zgłaszanych przez 

działy HR i najbardziej kontrolowanych przez PIP, gdyż wiąże się bezpośrednio                   

z naruszeniem norm czasu pracy i obowiązkiem wypłaty dodatkowego 

wynagrodzenia. 

3.1. Kiedy praca zdalna staje się nadgodzinami i jak je udowodnić? 

W pracy zdalnej, podobnie jak w stacjonarnej, praca wykonywana ponad 

obowiązujące normy czasu pracy (zazwyczaj 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 

godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy) jest pracą w godzinach 

nadliczbowych. 
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Kluczowe rozróżnienie: 

W warunkach pracy zdalnej rozgraniczenie między pracą a życiem prywatnym 

jest zatarte. Aby dany czas został uznany za nadgodziny, muszą zostać spełnione 

dwa warunki: 

1.​ Polecenie pracodawcy: Czas pracy musi być wykonywany na wyraźne 

polecenie przełożonego. 

2.​ Wiedza pracodawcy i akceptacja: W przypadku braku bezpośredniego 

polecenia, praca może zostać uznana za nadgodziny, jeśli pracodawca 

wiedział o wykonywaniu pracy w godzinach nadliczbowych i wyraził na to 

zgodę (nawet dorozumianą, np. przyjmując raport czy korespondencję 

wykonaną poza czasem pracy). 

Dowodzenie: To pracodawca musi wykazać, że prowadzona ewidencja jest 

rzetelna. W systemie zdalnym dowodem potwierdzającym wykonanie polecenia              

i czasu pracy mogą być: 

●​ Korespondencja e-mail (ustalająca konkretne zadania). 

●​ Logi systemowe (rejestracja wejścia/wyjścia w systemie RCP). 

●​ Komunikatory służbowe (potwierdzenie akceptacji pracy poza czasem). 

3.2. Ryzyko roszczeń: Co robić, gdy pracownik nie zgłasza 

nadgodzin, a pracuje? 

Głównym ryzykiem dla pracodawcy jest sytuacja, w której pracownik wykonuje 

pracę, ale z różnych powodów (np. chęci dotrzymania terminu, braku zgłoszenia) 

nie informuje o tym przełożonego. 

Obowiązek pracodawcy: Obowiązek rzetelnej ewidencji i prawidłowego 

rozliczenia nadgodzin spoczywa na pracodawcy (Art. 149 KP). Nie jest 
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argumentem obronnym to, że pracownik "zapomniał" się zarejestrować lub zgłosić 

nadgodziny. Jeśli pracodawca, pomimo posiadanej wiedzy (np. widząc logowania 

do systemów IT po godzinach, lub odbierając efekty pracy zrobionej nocą), nie 

zareagował, to może ponosić odpowiedzialność za niewypłacenie nadgodzin. 

Minimalizacja ryzyka roszczeń: 

1.​ Jasna polityka w regulaminie: Regulamin Pracy Zdalnej musi jasno 

określać, że wszelka praca w nadgodzinach wymaga pisemnej lub 

elektronicznej zgody/polecenia przełożonego. 

2.​ Aktywna weryfikacja systemowa: Użycie elektronicznego systemu RCP 

jest tu kluczowe. Taki system powinien automatycznie ostrzegać 

HR/Przełożonego o zbliżaniu się pracownika do granicy 8 godzin lub 

rejestrowaniu zdarzenia po zakończeniu ustalonego dnia pracy. 

3.​ Wdrażanie kultury zgłaszania: Regularne szkolenia dla kadry 

zarządzającej i pracowników, które podkreślają, że ewidencjonowanie 

nadgodzin jest obowiązkiem prawnym, a nie opcją. 

W przypadku sporu sądowego lub kontroli PIP, brak systemu RCP, który 

automatycznie odnotowuje czas pracy i weryfikuje polecenia, stawia pracodawcę 

w bardzo niekorzystnej sytuacji dowodowej. 

Rozdział 4. Wyzwanie #3: Delegacje służbowe i wyjścia 

prywatne 

Najbardziej problematyczne prawnie dla ewidencji zdalnej są sytuacje, w których 

pracownik łączy różne 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 rozliczać czas pracy, gdy pracownik jedzie na spotkanie z 
domu (delegacja służbowa)? 

Sytuacja jest złożona, ponieważ punktem startowym dnia pracy jest miejsce 

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

pracy. 

Definicja czasu pracy: Czasem pracy jest nie tylko sam moment świadczenia 

pracy (spotkanie, zadanie), ale również czas spędzony na dojeździe na polecenie 

pracodawcy, jeśli przekracza on standardowy dojazd do biura i jest konieczny do 

wykonania obowiązków. 

Trzy kluczowe scenariusze (Zgodność z KP): 

1.​ Dojazd z miejsca zamieszkania do klienta: Jeżeli pracownik rozpoczyna 

pracę w domu (zdalnie), a następnie na polecenie pracodawcy jedzie na 

spotkanie, czas przejazdu z domu do klienta i z powrotem do domu (lub 

biura) należy zaliczyć do czasu pracy. 

2.​ Dojazd z miejsca zamieszkania do biura: Jeśli pracownik w danym dniu 

ma zaplanowaną pracę w biurze (model hybrydowy), dojazd z miejsca 

zamieszkania do biura (i z powrotem) nie jest zaliczany do czasu pracy, 

ponieważ jest to standardowy czas poświęcany na dojazd. 

3.​ Weryfikacja: Aby uniknąć roszczeń o nadgodziny (lub skrócony 

odpoczynek dobowy), pracodawca musi mieć możliwość rzetelnej 

weryfikacji faktycznego czasu dojazdu. 

Obowiązek rzetelnej ewidencji (Art. 149 KP): W takich mobilnych przypadkach 

tradycyjne metody zawodzą. Pracodawca powinien wymagać od pracownika 

rejestracji zdarzeń, np. poprzez aplikację mobilną z geolokalizacją lub funkcją 

rejestracji trasy. Ta funkcja w systemie RCP: 
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●​ Precyzyjnie mierzy czas przejazdu. 

●​ Automatycznie wlicza ten czas do godzin pracy. 

●​ Stanowi silny dowód rzetelności ewidencji na wypadek kontroli PIP. 

4.2. Prawne aspekty rejestracji wyjść prywatnych w trakcie dnia 

pracy zdalnej 

W biurze pracownik, aby wyjść prywatnie (np. do lekarza, załatwić sprawę 

osobistą), musi fizycznie zarejestrować wyjście. W domu, choć fizycznie "jest", 

również musi ten czas odliczyć, ponieważ nie jest to czas pracy, lecz czas 

dyspozycji prywatnej. 

Konieczność ewidencji: Każde wyjście prywatne, które przerywa świadczenie 

pracy, musi zostać odnotowane. Ten czas jest odliczany od wymiaru czasu pracy  

i nie generuje prawa do wynagrodzenia. 

Ryzyko i weryfikacja: Głównym ryzykiem jest to, że pracownik nie zgłosi wyjścia, a 

w ewidencji wykaże 8 godzin pracy. W przypadku kontroli (np. na podstawie 

monitoringu systemów IT lub komunikacji), taka rozbieżność może prowadzić do 

zarzutu fałszowania ewidencji lub nierzetelności dokumentacji. 

Rozwiązanie systemowe (minimalizacja ryzyka): 

●​ Wymóg w regulaminie: Należy jasno ustalić w Regulaminie Pracy Zdalnej, 

że wyjścia prywatne muszą być odnotowane w systemie RCP jako przerwa 

(np. "Wyjście Prywatne"). 

●​ System RCP: Tylko elektroniczny system pozwala na łatwe, 

natychmiastowe i chronologiczne zarejestrowanie zdarzenia typu START 

PRZERWY / KONIEC PRZERWY, co minimalizuje ryzyko prawne. 
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Rozdział 5. Wyzwanie #4: Rozliczanie kosztów pracy zdalnej 

(Ryczałt vs. Ekwiwalent) 

Po nowelizacji Kodeksu Pracy w 2023 r., pracodawca ma obowiązek pokrywać 

koszty pracy zdalnej (m.in. energię elektryczną i usługi telekomunikacyjne). 

Sposób ich rozliczenia — ekwiwalent czy ryczałt — ma ogromne konsekwencje 

dla księgowości i podatków. 

5.1. Prawne różnice: Ryczałt a ekwiwalent (i co wybrać) 

Ekwiwalent to zwrot faktycznych kosztów na podstawie rachunków.Wypłacany na 

podstawie dowodów zakupu lub zużycia (np. rachunki za prąd). Wymaga 

żmudnej ewidencji i wyliczeń przez HR/Księgowość. Brak elastyczności. 

 

Ryczałt to ustalona stała, miesięczna kwota na pokrycie kosztów. Wypłacany                 

w stałej kwocie, proporcjonalnie do norm zużycia i czasu pracy zdalnej. Wymaga 

wiarygodnego uzasadnienia kwoty ryczałtu.​

​

Zarówno ekwiwalent, jak i ryczałt, jeżeli są ustalone zgodnie z zasadami                         

i przeznaczone na pokrycie kosztów związanych z pracą zdalną, nie stanowią 

przychodu dla pracownika, a co za tym idzie – są zwolnione z PIT i składek ZUS. 

5.2. Obowiązki dokumentacyjne i wpływ na ZUS/PIT 

Niezależnie od wybranej metody, aby zachować zwolnienie podatkowe (PIT/ZUS), 

pracodawca musi wykazać, że kwota rozliczenia jest adekwatna i rzeczywiście 

związana z wykonywaniem pracy zdalnej. 

Wyzwanie dokumentacyjne (fiskalne ryzyko): 
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W przypadku ryczałtu, pracodawca musi być gotów przedstawić organom 

skarbowym (US, ZUS) lub PIP metodologię wyliczenia tej kwoty. Jest to szczególnie 

trudne, gdy pracownik pracuje zdalnie tylko hybrydowo (np. 3 dni w tygodniu). 

Kluczowe kryteria uzasadnienia ryczałtu: 

1.​ Ilość dni pracy zdalnej: Czy pracownik faktycznie pracował z domu? 

2.​ Liczba godzin pracy: Czy koszty (np. energii) są liczone za 8 godzin pracy, 

czy za cały dzień? 

Rola Systemu RCP: 

Elektroniczny system Rejestracji Czasu Pracy jest jedynym narzędziem, które może 

dostarczyć niezbędnych danych źródłowych do rzetelnego obliczenia ryczałtu,              

a tym samym zabezpieczyć firmę przed zakwestionowaniem rozliczeń przez 

organy skarbowe: 

●​ System RCP automatycznie generuje dokładną liczbę dni i godzin pracy 

zdalnej w danym miesiącu. 

●​ Dane te stanowią niepodważalny dowód stanowiący podstawę do 

proporcjonalnego obliczenia i wypłaty ryczałtu/ekwiwalentu. 

Bez rzetelnej, automatycznej ewidencji (Art. 149 KP), każdy ryczałt jest podatny na 

zakwestionowanie jako forma ukrytego wynagrodzenia, co może skutkować 

domiarem podatkowym i koniecznością odprowadzenia składek ZUS. 

​

Rozdział 6. Wyzwanie #5: BHP i kontrola sprzętu służbowego 

Choć pracownik pracuje w domu, na pracodawcy nadal spoczywa obowiązek 

zapewnienia mu bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, a także 

zapewnienia, by sprzęt służbowy był odpowiednio utrzymywany. 
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6.1. Obowiązki pracodawcy w zakresie BHP (np. ergonomia) 

Pracodawca nie ma fizycznego dostępu do stanowiska pracy zdalnej, dlatego 

konieczne jest wykorzystanie mechanizmów prawnych i dokumentacyjnych: 

●​ Informacja o BHP: Pracodawca musi przekazać pracownikowi informację 

zawierającą zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy 

zdalnej. 

●​ Oświadczenie pracownika: Pracownik musi złożyć oświadczenie, że jego 

stanowisko pracy zdalnej w miejscu zamieszkania zapewnia bezpieczne               

i higieniczne warunki pracy. To oświadczenie jest kluczowym narzędziem 

zrzucenia odpowiedzialności z pracodawcy na wypadek kontroli (choć nie 

zwalnia w 100% z odpowiedzialności za wady sprzętu). 

Kontrola stanowiska pracy: Pracodawca ma prawo do przeprowadzania kontroli 

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

robić po uprzednim uzgodnieniu terminu z pracownikiem. 

6.2. Zarządzanie sprzętem: Kto odpowiada za usterki i przeglądy? 

Obowiązkiem pracodawcy jest zapewnienie pracownikowi materiałów i narzędzi 

do pracy zdalnej (lub pokrycie kosztów sprzętu prywatnego). 

●​ Odpowiedzialność za sprzęt służbowy: Jeśli pracodawca dostarcza laptop, 

monitor, czy mysz, jest odpowiedzialny za ich stan techniczny, konserwację       

i ewentualne naprawy. 

●​ Ryzyko usterki: W pracy zdalnej usterka sprzętu nie jest tylko problemem 

logistycznym, ale może wpływać na rzetelność ewidencji czasu pracy (Art. 

149 KP). Jeśli awaria uniemożliwia pracę, pracodawca musi to szybko 

odnotować i rozliczyć ten czas jako usprawiedliwioną nieobecność. 

18 



 

Rozdział 7. Wyzwanie #6: RODO, monitoring i prywatność                   

w zdalnej pracy 

Pracodawca ma prawo do monitorowania czasu i sposobu wykonywania pracy 

zdalnej (kontrola efektywności), ale musi to robić w sposób, który nie narusza 

godności i prawa do prywatności pracownika. RODO ma tu zastosowanie                      

w pełnym zakresie. 

7.1. Prawne granice monitoringu (aplikacje śledzące vs. RCP) 

Zgodnie z Kodeksem Pracy (Art. 6721 § 1 KP), zasady kontroli pracy zdalnej, w tym 

monitorowania, muszą być uregulowane w Regulaminie Pracy Zdalnej. Kluczowe 

jest rozróżnienie metod: 

●​ System RCP (Rejestracja Czasu Pracy) Kontrola jest proporcjonalna – 

rejestruje zdarzenia (wejście/wyjście/przerwa) i lokalizację (w przypadku 

pracy zdalnej mobilnej), które są ściśle związane z czasem pracy. Ryzyko 

prawne jest niskie, pod warunkiem, że ewidencjonowane są tylko dane 

niezbędne do rozliczeń (czas, adres IP/geolokalizacja). 

●​ Monitoring Inwazyjny (np. zrzuty ekranu, kontrola kamery): Może naruszać 

godność i prywatność. Jest nieproporcjonalny do celu, jakim jest 

ewidencja czasu pracy. Ryzyko prawne jest zdecydowanie wyższe, istnieje 

groźba naruszenia dóbr osobistych pracownika i kar ze strony UODO 

(Urzędu Ochrony Danych Osobowych) za naruszenie RODO. 
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7.2. Obowiązki informacyjne (Jak pisać regulamin, żeby chronić 

dane) 

Najważniejszym obowiązkiem pracodawcy jest transparentność. Zgodnie z RODO 

oraz Kodeksem Pracy, pracownicy muszą być wyczerpująco poinformowani                 

o zakresie, celu i metodach monitorowania. 

Wymogi compliance (RODO i KP): 

1.​ Szczegółowa informacja: Pracodawca musi jasno opisać, jakie dane (np. 

czas logowania, geolokalizacja przy rejestracji) są zbierane, kto ma do nich 

dostęp i jak długo będą przechowywane. 

2.​ Celowość i ograniczenie danych: Dane mogą być zbierane wyłącznie                 

w celu kontroli wykonywania pracy i nie mogą być wykorzystywane do 

innych, inwazyjnych celów. 

3.​ Regulamin pracy zdalnej: Ten dokument musi szczegółowo opisywać 

procedury kontroli. Pracownik musi złożyć pisemne lub elektroniczne 

oświadczenie o zapoznaniu się z tym regulaminem. 

System RCP jako chrona przed RODO: Elektroniczny system RCP ułatwia 

spełnienie wymogu ograniczenia celu przetwarzania danych, ponieważ zbiera 

tylko niezbędne informacje do naliczenia wynagrodzenia i prowadzenia rzetelnej 

ewidencji. Umożliwia również bezpieczne, szyfrowane przechowywanie danych                

i kontrolę dostępu, co jest podstawą ochrony danych osobowych. 

Rozdział 8. Wyzwanie #7: Okazjonalna praca zdalna – pułapki 

Okazjonalna praca zdalna (OPZ) miała być prostym narzędziem, ale w praktyce 

generuje najwięcej pytań prawnych i niespodziewanych ryzyk związanych                    

z przekroczeniem limitów i kosztami. 
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8.1. Czym różni się praca okazjonalna od hybrydowej (Ryzyka 

Prawne) 

Okazjonalna praca zdalna (OPZ) jest uregulowana w Art. 6733 KP i musi spełniać 

dwa podstawowe kryteria, które odróżniają ją od "zwykłej" pracy zdalnej 

(hybrydowej lub całkowitej): 

●​ Limit Dni (24 dni): Pracownik może wykonywać pracę zdalną okazjonalnie 

maksymalnie przez 24 dni w roku kalendarzowym. Przekroczenie tego limitu 

powoduje, że praca ta automatycznie staje się regularną pracą zdalną. 

●​ Minimalne Formalności i Brak Kosztów: Pracodawca nie ma obowiązku 

tworzenia pełnego Regulaminu Pracy Zdalnej ani zawierania Porozumienia. 

Najważniejsze: nie ma obowiązku pokrywania kosztów 

(ryczałtu/ekwiwalentu). Należy jednak pamiętać o konieczności 

prowadzenia ewidencji czasu pracy (Art. 149 KP) oraz złożenia oświadczenia 

BHP przez pracownika, co minimalizuje odpowiedzialność pracodawcy. 

 

8.2. Kiedy okazjonalna praca zdalna staje się "zwykłą" pracą zdalną 

Jeżeli pracownik przepracuje 25. dzień zdalnie, praca przestaje być okazjonalna,  

a staje się zwykłą pracą zdalną. W tym momencie automatycznie pojawia się 

obowiązek pokrycia kosztów (ryczałtu/ekwiwalentu) za wszystkie 

przepracowane dni zdalne w danym roku, również te poprzedzające 25. dzień.
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Część III: Organizacja i praktyka (wdrażanie 
kontroli) 

Rozdział 9. Organizacja pracy: Od chaosu do pełni spokoju  

Wdrożenie skutecznego systemu Rejestracji Czasu Pracy (RCP) w środowisku 

pracy zdalnej to proces, który musi zagwarantować automatyzację zgodności 

prawnej (Compliance). Właściwe wdrożenie wymaga pięciu strategicznych 

kroków. 

9.1. 5 Kroków do automatyzacji i zgodności 

Wdrożenie systemu RCP, który faktycznie chroni przedsiębiorstwo przed karami 

Państwowej Inspekcji Pracy (PIP), wymaga kompleksowego podejścia: 

1.​ Audyt Prawny i Fundament Regulaminowy (Compliance First): Należy 

upewnić się, że Regulamin Pracy Zdalnej zawiera jasne uregulowania 

dotyczące sposobu rejestracji czasu pracy, dozwolonych metod kontroli 

(Art. 6720 § 5 KP) oraz zasad komunikacji poza godzinami pracy ("Prawo do 

Odłączenia się"). 

2.​ Wybór Technologii (rzetelność i dostępność): Decyzja o metodzie 

rejestracji musi być podyktowana rzetelnością i brakiem możliwości 

manipulacji. Metoda powinna być dostępna, szybka i spójna z modelem 

pracy (aplikacja mobilna dla pracy zdalnej, terminal dla biura). 

3.​ Konfiguracja zasad czasu pracy (Automatyzacja Ryzyk): W systemie 

należy skonfigurować normy czasu pracy i limity odpoczynku (11 i 35 

godzin). Prawidłowa konfiguracja umożliwia systemowi automatyczne 

generowanie alertów o potencjalnych naruszeniach, zanim przeobrażą się 

w roszczenia prawne. 
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4.​ Szkolenie zespołów (transparentność i RODO): Należy przeprowadzić 

szkolenie informujące zespoły o celu zbierania danych, zakresie 

monitorowania oraz o sposobie korzystania z systemu. Spełnienie 

obowiązku informacyjnego jest kluczowe dla zachowania zgodności                    

z RODO. 

5.​ Integracja z systemami płacowymi (efektywność): Ewidencja czasu 

pracy musi być zintegrowana z systemami kadrowo-płacowymi. 

Automatyczny eksport danych (godzin, nadgodzin, nieobecności) 

eliminuje błędy ręcznego przepisywania danych i zwiększa efektywność 

działu Księgowości. 

Rzetelna ewidencja czasu pracy to wymóg prawny, a w pracy zdalnej jest to 

krytyczny element zarządzania ryzykiem. Przedsiębiorstwa nie mogą pozwolić 

sobie na niepewność w obliczu surowych regulacji Kodeksu Pracy i RODO. 

​

9.1. Kompleksowy system, który odpowiada na wyzwania ewidencji 

czasu pracy 

RCPonline eliminuje niepewność i ryzyko. Jest to polski system, który dzięki swojej 

kompleksowości (oprogramowanie + opcjonalny sprzęt + wdrożenie pod klucz), 

automatyzuje wszystkie kluczowe punkty Compliance, chroniąc przedsiębiorstwo 

przed karami finansowymi i roszczeniami pracowniczymi.​

Wartość systemu RCPonline opiera się na bezpośredniej odpowiedzi na omówione 

7 prawnych wyzwań: 

●​ Automatyzacja ryzyka prawnego: System jest projektowany jako tarcza 

prawna. Generuje automatyczne alerty o naruszeniu dobowego                         

i tygodniowego odpoczynku, zwalniając Dział HR z ręcznej kontroli. 
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●​ Wiarygodność finansowa: Umożliwia bezpieczeństwo rozliczeń fiskalnych. 

Generowane raporty są niepodważalnym dowodem, który precyzyjnie 

określa liczbę dni i godzin pracy zdalnej, stanowiąc podstawę do 

proporcjonalnego obliczenia i obrony kwoty ryczałtu przed organami 

skarbowymi. 

●​ Zarządzanie limitem OPZ: Wbudowany moduł automatycznie zlicza dni 

Okazjonalnej Pracy Zdalnej (limit 24 dni), eliminując ryzyko retroaktywnego 

obowiązku wypłaty kosztów i uwalniając Księgowość od niespodziewanych 

obciążeń finansowych. 

●​ Elastyczność zgodna z RODO: System oferuje wiele metod rejestracji 

(aplikacja mobilna z geolokalizacją tylko w momencie rejestracji, NFC, Kod 

QR), co zapewnia rzetelną ewidencję mobilną przy zachowaniu 

proporcjonalności zbierania danych i pełnej zgodności z RODO. 

●​ Wsparcie wdrożeniowe: Kompleksowe wdrożenie pod klucz (soft + 

opcjonalny sprzęt + konfiguracja) zapewnia, że system jest natychmiast 

gotowy do pracy, a przedsiębiorstwo minimalizuje koszty i ryzyko pomyłek 

konfiguracyjnych. 

 

Zaufaj ekspertom, opanuj chaos. 

Zespół RCPonline​

www.rcponline.pl 
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