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Ustawa zostata ogtoszona w Dz. U.

_ _ o w dniu 6.02.2023 r. — weszta w zycie
Ustawa z dnia 1 grudnia 2022 r. o zmianie

ustawy — Kodeks pracy oraz niektorych
iInnych ustaw (Dz. U. 2023, poz. 240).

W ustawie z dnia 2 marca 2020 r.
Praca zdalna staje Sie o szczeg6lnych rozwigzaniach

- . zwigzanych z zapobieganiem,
swiadczenia pracy. przeciwdziataniem i zwalczaniem

COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. z
2021 r. poz. 2095, ze zm.) uchyla
sie art. 3.
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PRACA ZDALNA

O czym warto pamietac:

(e
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O czym warto pamietac:

@ v' SPRAWDZENIE REGULACJI DOTYCHCZAS OBOWIAZUJACYCH
- home office
f - telepraca
@ \Qs Telepraca, czy to na podstawie porozumienia, regulaminu, czy wniosku pracownika bedzie
ﬁ“ mogta by¢ wykonywana nie dtuzej niz do uptywu 6 miesiecy od dnia wejscia w zycie przepisow

195 S - o pracy zdalnej, tj. do 7 pazdziernika 2023 r.
— praca zdalna wprowadzona na podstawie przepisow Covid-owych

W ustawie z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095, ze zm.) uchyla sie art. 3.
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O czym warto pamietac:

v" WPROWADZENIE ZASAD PRACY ZDALNE)J
DO ODPOWIEDNIEGO DOKUMENTU

% - wybor prawidtowej formy wprowadzenia pracy zdalnej (porozumienie

ze zwigzkami zawodowymi / regulamin / porozumienie z pracownikiem /

polecenie pracodawcy);
E@l// y . ) . :
— g — ustalenie zasad i warunkow wykonywania pracy zdalnej, ponoszenia
O kosztow przez pracodawce, kontroli pracy zdalnej w odpowiednim

dokumencie.
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Akt wewnetrzny Polecenie pracy zdalnej w Porozumienie zawarte Okazjonalna praca zdalna

pracodawcy szczegllnych przypadkach z pracownikiem (24 dni w roku)

Czy u pracodawcy dziatajq zaktadowe
organizacje zwigzkowe?

Zasady okreélane Zasady okreslane
W porozumieniu w regulaminie
zZawiera nym = gdy nie dziatajg ZOZ, po

. konsultacji z przedstawicielami
miedzy pracodawcg

pracownikéw

i Z0Z

= gdy nie zawarto porozumienia z
Z0Z, ale z uwzgl. ustalen z ZOZ

Jezeli nie dojdzie do zawarcia Gdy porozumienie
porozum,w terminie 30 dni od nie zostato zawarte /
przedstawienia jego projektu? nie zostat wydany

regulamin?
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Jaka jest
z 20Z / regulaminu / polecenia /
porozumienia z pracownikiem?

grupe lub grupy pracownikow, ktére

@ mogg byc¢ objete pracg zdalng (tylko
w porozumieniu z ZOZ / regulaminie)

|j _ zasady porozumiewania
$ zasady pokrywama} przez @ sie pracodawcy |
pracodawcg kosztow pracownika, w tym sposob
potwierdzania obecnosci

—0 zasady instalacji, inwentaryzacji,

Q konserwaciji, aktualizacji oprogramowania
I serwisu powierzonych pracownikowi
narzedzi pracy w tym urzadzen technicznych

m zasady ustalania zasady kontroli wykonywania
é ekwiwalentu pienigznego b pracy przez pracownika

lub ryczattu

v

zasady kontroli w zakresie BHP
i w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony informacji

a o
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Pytania kontrolne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Praca zdalna czesciowa czy catkowita czy moze obie — w jakich grupach jest dopuszczalna dana forma?
Czy Pracodawca bedzie zezwalat na tgczenie w jednym dniu roboczym pracy zdalnej i pracy na miejscu?
Jak pracownicy bedg potwierdza¢ obecnos¢ w pracy podczas pracy zdalnej?

Jak pracownicy bedg ewidencjonowac czas pracy i wyniki swojej pracy podczas pracy zdalnej?

Czy pracownicy bedg wykorzystywac do pracy zdalnej sprzet stuzbowy czy sprzet prywatny (w takim przypadku
nalezy uregulowac jeszcze kwestie ekwiwalentu za korzystanie z tego sprzetu)?

Czy wsparcie informatyczne w Spoétkach daje zewnetrzny informatyk czy osoba zatrudniona?

Czy ustalili Panstwo czy w zwigzku z pracg zdalng bedg pokrywac koszty w formie ryczattu? Czy ryczatt bedzie
ptatny wraz z wynagrodzeniem za prace?
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Stworzenie nowej lub uzupetnienie dotychczasowej informacji o warunkach zatrudnienia (29 § 3 KP).

W przypadku wykonywania pracy zdalnej, ktéra zostata
ustalona przy zawieraniu umowy o prace informacja,
o ktorej mowa w art. 29 § 3, obejmuje dodatkowo co najmniej:

wskazanie osoby / organu okreslenie jednostki
odpowiedzialnych za organizacyjnej pracodawcy,
wspotprace z pracownikiem w ktorej strukturze znajduje
wykonujgcym prace zdalng sie stanowisko pracy

oraz upowaznionych pracownika wykonujgcego
do przeprowadzania kontroli prace zdalna.

w miejscu wykonywania
pracy zdalnej
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W przypadku uzgodnienia wykonywania pracy zdalnej

w trakcie zatrudnienia oraz na polecenie pracodawcy —
pracodawca przekazuje pracownikowi informacje okreslone
po lewej w postaci papierowej lub elektronicznej,
najpozniej w dniu rozpoczecia przez niego wykonywania
pracy zdalnej.



O czym warto pamietac:

® 4 OBOWIAZKI W ZAKRESIE BHP
S — ocena ryzyka zawodowego oraz informacja o zasadach i
V sposobach wtasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej,

zasadach BHP wykonywania tej pracy, czynnosci po zakonczeniu
tej pracy oraz zasad, postepowania w sytuacjach awaryjnych;

— osSwiadczenie o zapoznaniu sie i stosowaniu ww. dokumentow;

— osSwiadczenia pracownika potwierdzajgcego, ze jego stanowisko
pracy zdalnej zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
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O czym warto pamietac:

v POLECENIE PRACODAWCY

- wz0r polecenia pracodawcy pracy zdalnej,

- wzOr oswiadczenia pracownika o posiadaniu warunkow
lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej.
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O czym warto byto pamietac:

v' POROZUMIENIE Z PRACOWNIKIEM

Opracowanie porozumienia z pracownikiem dot. pracy zdalnej

(gdy pracodawca nie wprowadzit zasad pracy zdalnej w porozumieniu
z ZZ, regulaminie, a chciatby reagowac na wnioski osob
uprawnionych do pracy zdalnej z uwagi na swojg sytuacje).



O czym warto pamietac:

v INNE DOKUMENTY

% 5'17' - protokoty z kontroli pracy zdalnej,
= - whnioski o prace zdalng okazjonalng,
' - whnioski o zaprzestanie wykonywana pracy w formie zdalne,;.
O
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O czym warto pamietac:

v MONITORING

— Ewentualne rozszerzenie monitoringu przewidzianego w Regulaminie
pracy na inne rodzaje lub jego wprowadzenie do odpowiednich

\\ L - 5 l dokumentéw w zwigzku z prowadzeniem kontroli pracy zdalne,j.
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O czym warto pamietac:

v' OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Przygotowanie odpowiednich dokumentow i okreslenie odpowiednich zasad
z zakresu ochrony danych osobowych zwigzanych ze swiadczeniem pracy w formie
zdalnej:

upowaznienia dla oséb pracujacych zdalnie do przetwarzania danych osobowych;
aktualizacja polityki bezpieczenstwa lub stworzenie regulacji w zakresie ochrony danych
osobowych w trakcie wykonywania pracy zdalnej;

oswiadczenia pracownika, potwierdzajgcego zapoznanie sie z procedurg ochrony
informacji, w tym danych osobowych;

rozwazenie koniecznos$ci zawarcia umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych;
dokonanie oceny skutkow dla ochrony danych w zw. z wykonywaniem pracy w

formie zdalnej.



Limit

Ocena ryzyka

Informacja o bezpiecznych i
higienicznych warunkach
wykonywania pracy zdalnej

Oswiadczenie
potwierdzajace, ze w miejscu
swiadczenia pracy s3
zapewnione bezpieczne i
higieniczne warunki pracy

Informacja o warunkach
zatrudnienia

Zgodnie z ustaleniami

Zgodnie z ustaleniami Przez czas trwania Zgodnie z ustaleniami
szczegdlnych standéw
i 3 miesigce po ich
odwotaniu/przez czas
braku mozliwosci
zapewnienia bhp

+ + +
+ + +
+ + +

Oswiadczenie o
posiadaniu warunkéw
lokalowych i
technicznych

+ + +

24 dni w roku
kalendarzowym
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Procedura ochrony danych + + + + +
osobowych

Kontrola pracy zdalnej + + + + +
Na zasadach ustalonych
z pracownikiem

Obowiazek dostarczenia + + + + -
narzedzi i materiatow

Ryczatt + + + + -
Instalacja, serwis i + + + + -
konserwacja narzedzi

Zapewnienie szkolen i + + + + -
pomocy technicznej
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Dokumentacja pracownicza x00——
— akta osobowe

ROZPORZADZENIE MINISTRA RODZINY | POLITYKI SPOLECZNE)
z dnia 6 marca 2023 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2023 poz. 471)

Akta osobowe pracownika sktadajq sie z 5 czesci i obejmujq:

w czesci B — oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce nawiqzania
stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika, w tym:
(...)

v) dokumenty dotyczqce wykonywania pracy w formie telepracy
w) dokumenty dotyczqgce wykonywania pracy zdalnej
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Ustawa zostata ogtoszona w Dz. U.
w dniu 6.02.2023 r. — weszfa w zycie,

Ustawa z dnia 1 grudnia 2022 r. o zmianie po uptywie 14 dni od ogtoszenia,

: , tj. w dniu 21 lutego 2023 r.
ustawy — Kodeks pracy oraz niektorych ’

iInnych ustaw (Dz. U. 2023, poz. 240).

nacodawca moze przeprowadzac sam
prewencyjng kontrole trzezwosci.
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Rozporzgdzenie Ministra
Zdrowia z dnia 16 kutego 2023 r.
w sprawie badan na obecnos¢
alkoholu lub srodkow
dziatajacych podobnie do
alkoholu w organizmie
pracownika

(Dz. U. 2023 poz. 317)
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KONTROLA TRZEANOSC

O czym warto byto pamietac:

O C

M ]
my
M ]
my O

XEF |
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KONTROLA TRZEAWOSO

O czym warto pamietac:

v' SPRAWDZENIE REGULACJI OBOWIAZUJACE)
v" WPROWADZENIE REGULACII

wprowadzenie regulacji dot. kontroli trzezwosci oraz kontroli na obecnosc
srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu do odpowiedniego
dokumentu obowigzujacego u danego pracodawcy (uktad zbiorowy
pracy, regulamin pracy, obwieszczenie) oraz ustalenie zakresu kontroli;

uzgodnienie z ZZ / samodzielnie pracodawca.



Co powinno
zostac okreslone?
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Kontrola tylko , czy tylko
, CZy moze pracownicy beda
kontrolowani w kwestiach?

objetych kontrolg
trzezwosci/kontrolg na obecno$¢ srodkéw dziatajgcych podobnie
do alkoholu - muszg to by¢ pracownicy, ktérych dziatanie moze
narazic zycie i zdrowie pracownikow lub innych oséb lub narazic
mienie.



Co powinno
zostac okreslone?
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A. Rodzaj urzagdzenia uzywanego do kontroli

Analizator wydechu badajgcy wydychane powietrze przy uzyciu metody
spektrometrii w podczerwieni lub utleniania elektromechanicznego, z uzyciem
ustnika lub bez, z cyfrowym wyswietlaczem lub bez/urzadzenie do oznaczania
metodg immunologiczng ($lina) Srodkdw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

B. Czas i czestotliwos¢ kontroli

- prewencyjna: zaréwno przed przystgpieniem do pracy, w trakcie pracy, jak
i po pracy w czasie przebywania pracownika na terenie zaktadu pracy,

- dorazna.

ma faktycznie przeprowadza¢ kontrole? majg by¢
przeprowadzane kontrole?

o stanie pracownika.
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KONTROLA TRZEAAOSO)

O czym warto pamietac:

v INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW

Przygotowanie informacji dla pracownikdéw o przeprowadzaniu w zaktadzie pracy kontroli
trzezwosci lub kontroli na obecnos¢ srodkdéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

L Pracodawca musi poinformowac pracownikéw o wprowadzeniu kontroli trzezwosci
lub kontroli pod kagtem srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu — w sposdb przyjety
u danego pracodawcy, nie pozniej niz 2 tygodnie przed rozpoczeciem jej
przeprowadzania

L Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy musi przekazaé¢ w postaci
papierowej lub elektronicznej informacje dotyczace grupy lub grup pracownikéow
objetych kontrolg trzezwosci lub kontroli pod katem srodka dziatajgcego jak alkohol,
sposob przeprowadzania kontroli, w tym rodzaj urzgdzenia wykorzystywanego do
kontroli, czas i czestotliwos¢ jej przeprowadzania.



KONTROLA TRZEAAOSO)

O czym warto pamietac:

“—@ v DOKUMENTACJA FAKULTATYWNA
- wzory protokotu kontroli,

- instrukcje postepowania w trakcie kontroli.
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KONTROLA TRZEANOSO

O czym warto byto pamietac:

v' OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Przygotowanie odpowiednich dokumentow i okreslenie odpowiednich zasad z zakresu
ochrony danych osobowych zwigzanych z kontrol3 trzezwosci lub kontrola na obecnos¢
sSrodkow dziatajacych podobnie do alkoholu:

— upowaznienia dla osob przetwarzajgcych dane osobowe w zwigzku z
przeprowadzaniem ww. kontroli;

- oswiadczen o zachowaniu poufnosci od oséb przeprowadzajgcych ww. kontrole;

— dokonanie oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych z uwagi na dane
szczegolnej kategorii;

- aktualizacja rejestru czynnosci przetwarzania;

- przygotowanie umow powierzenia — jezeli kontrole trzezwosci bedzie wykonywat
podmiot trzeci w stosunku do pracodawcy — np. pracownicy zewnetrznej ochrony;

— okreslenie retencji danych zawartych -> zgodne z art. 22 ust 7 -9 k.p..
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Czy pracodawca moze nie dopuscic
pracownika do pracy?

natozenie na pracodawcow obowigzku niedopuszczenia do
wykonywania pracy pracownika, jezeli kontrola trzezwosci wykaze
obecnos¢ alkoholu w organizmie (stan po uzyciu alkoholu, stan
nietrzezwosci) albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit sie on
do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub spozywat alkohol w czasie pracy

natozenie na pracodawcéw obowigzku niedopuszczenia do
wykonywania pracy pracownika, jezeli kontrola na obecnosé¢ srodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu wykazie obecnos¢ takich srodkéw
w organizmie pracownika albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
stawit sie on do pracy w stanie po uzyciu takich srodkéw lub spozywat
takie srodki w czasie pracy
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Informacje dotyczgcg podstawy
niedopuszczenia pracownika do
pracy przekazuje sie pracownikowi

do wiadomosci. Bedzie mégt to zrobic
w dowolnej formie, nawet ustnie.



Art. 46 ustawy z dn. 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

Stan po uzyciu alkoholu zachodzi, gdy zawartos¢ alkoholu
w organizmie wynosi lub prowadzi do:

1) stezenia we krwi od 0,2%0 do 0,5%0 alkoholu albo

2) obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg
alkoholu w 1 dms,

Stan nietrzezwosci zachodzi, gdy zawartos¢ alkoholu
w organizmie wynosi lub prowadzi do:

1) stezenia we krwi powyzej 0,5%0 alkoholu albo

2) obecnosci w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu
w 1 dm3.
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Ustawodawca nie przewidziat zatem kary za
podejmowanie czynnosci zawodowych lub
stuzbowych przez osoby, w ktorych

organizmie stezenie alkoholu jest nizsze niz
0,2%o0 (we krwi) lub 0,1 mg w 1 dm3
(w wydychanym powietrzu).

Za rdwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci
alkoholu w organizmie pracownika uznaje sie
przypadki, w ktérych zawartosé alkoholu nie osigga lub
nie prowadzi do osiggniecia wartosci wtasciwych dla
stanu po uzyciu alkoholu.



ROZPORZADZENIE MINISTRA RODZINY | POLITYKI SPOtECZNE) Dokumenta cja pra cowhicza

z dnia 6 marca 2023 r. zmieniajace rozporzagdzenie w sprawie

dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2023 poz. 471) — a kta 0SSO bowe

Akta osobowe pracownika sktadajg sie z 5 czesci i obejmuja:
w czesci B — oswiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigzania
stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika, w tym:

(...)

f) potwierdzenie poinformowania pracownika:

- 0 wprowadzeniu kontroli trzezwosci pracownikéw lub kontroli na
obecnos¢ w ich organizmach srodkdw dziatajgcych podobnie do
alkoholu, grupie lub grupach pracownikdéw objetych taka kontrolg i
sposobie jej przeprowadzania (art. 221¢ § 12 i art. 22¢ § 2 Kodeksu

pracy)

(...)
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ROZPORZADZENIE MINISTRA RODZINY | POLITYKI SPOLECZNE)
z dnia 6 marca 2023 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U. 2023 poz. 471)

Akta osobowe pracownika sktadajg sie z 5 czesci i obejmuja:

5) w czesci E — dokumenty zwigzane z kontrolg trzezwosci pracownika
lub kontrolg na obecnos¢ w jego organizmie Srodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu:

a) informacje dotyczace kontroli trzezwosci pracownika
przeprowadzonej przez pracodawce (art. 221¢8 6 Kodeksu pracy),

b) informacje dotyczacg badania stanu trzezwosci pracownika
przeprowadzonego przez uprawniony organ powofany do ochrony
porzadku publicznego (art. 229§ 10 Kodeksu pracy),

c) informacje dotyczace kontroli pracownika na obecno$¢ w jego
organizmie $srodkdw dziatajgcych podobnie do alkoholu (art. 229§
10 art. 22 ¢ § 2 Kodeksu pracy),

d) informacje dotyczacg badania pracownika na obecnos¢ w jego
organizmie srodkdw dziatajgcych podobnie do alkoholu
przeprowadzonego przez uprawniony organ powofany do ochrony
porzadku publicznego (art. 229§ 10 i art. 2217 § 2Kodeksu pracy);
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Dokumentacja pracownicza
— akta osobowe
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ROZPORZADZENIE MINISTRA RODZINY | POLITYKI SPOtECZNEJ Doku mentaCja pracownicza

z dnia 6 marca 2023 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie dokumentacji

pracowniczej (Dz. U. 2023 poz. 471) —_— a kta OSO bowe

Dokumenty znajdujgce sie w czesci E akt osobowych pracownika
przechowuje sie w wydzielonych czesciach dotyczacych danej kontroli,
ktorym przyporzadkowuje sie odpowiednio numery E1 i kolejne; w takim
przypadku przechowywanie w porzadku chronologicznym, numerowanie
oraz tworzenie wykazu dokumentéw dotyczy kazdej z tych czesci. W zwigzku
z usunieciem z akt osobowych pracownika informacji zwigzanej z kontrolg
trzezwosci pracownika lub kontrolg pracownika na obecnos$¢ w jego
organizmie Srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu oraz z badaniem
pracownika na obecno$¢ w jego organizmie alkoholu Ilub $rodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu przeprowadzonym przez uprawniony
organ powotany do ochrony porzadku publicznego usuwa sie catg
wydzielong cze$¢ dotyczacy tej informacji, a pozostatym przyporzadkowuje
sie nastepujgce po sobie numery.
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Ag nieszka B | eniek Kancelaria Ostrowski i Wspolnicy

spotka komandytowa
radca prawny, wspolniczka

Kancelaria Ostrowski i Wspolnicy sp.k. 9 Siedziba w Toruniu: 9 Oddziat w Gdyni:
ul. Lubicka 53 ul. Wiadystawa IV 43
agnieszka.bieniek@ostrowski-legal.net 87-100 Toruri 81-395 Gdynia

Zapraszamy do blizszego
poznania naszej Kancelarii:

www.ostrowski.legal
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