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PR A C A  Z D A L N A

Pracodawca nie zawarł porozumie­
nia w sprawie pracy zdalnej ani nie 
wprowadził jej zasad do regulami­
nu, bo nie przewidywał w ogóle pra­
cy zdalnej, może poza okazjonalną. 
Tymczasem jeden z nowych, kluczo­
wych pracowników zawnioskował 
o pracę zdalną, bo mieszka daleko. 
Jakie kroki powinien podjąć praco­
dawca? Jak uzgodnić warunki pracy 
zdalnej z pracownikiem?

Przepisy kodeksu pracy, które obo­
wiązywać będą od 7 kwietnia 2023 r., 
nie warunkują możliwości zastosowa­
nia pracy zdalnej od obowiązywania 
u pracodawcy regulaminu lub porozu­
mienia z organizacjami związkowymi 
w tej sprawie. Dlatego też pracodaw­
ca, który nie wdroży odpowiednich 
regulacji na szczeblu zakładowym, 
będzie mógł - zależnie od potrzeb 
swoich lub pracowników - ustalić 
zasady jej świadczenia w indywidu­
alnym porozumieniu z konkretnym 
pracownikiem. Co ważne, nie musi 
wcześniej w sposób formalny okre­
ślać, z pracownikami jakich grup lub 
stanowisk takie porozumienie bę­
dzie mogło być zawarte. Wynika to 
wprost z przepisów, które wskazują, 
jakie warunki powinny być spełnio­
ne, by dany pracownik mógł świad­
czyć pracę zdalnie.

Ustalenie pracy zdalnej będzie mo­
gło nastąpić zarówno w odniesieniu 
do nowo zatrudnianych pracowni­
ków, jak ma to miejsce w analizowa­
nym przypadku, jak i tych, których 
stosunek pracy już trwa. Co ważne, 
pracodawca nie ma bezwzględnego 
obowiązku uwzględnienia wniosku 
kandydata lub pracownika o świad­
czenie pracy zdalnie. Dotyczy to 
również tzw. grupy uprzywilejowa­
nej, wymienionej wprost w kodek­
sie pracy (m.in. pracownice w ciąży, 
pracownicy opiekujący się dziećmi

do 4 lat), jeśli nie jest to możliwe ze 
względu na organizację pracy lub ro­
dzaj pracy wykonywanej przez taką 
osobę.

Pracodawca, chcąc uzgodnić w spo­
sób indywidualny warunki pracy zdal­
nej z nowym pracownikiem, powi­
nien więc:
■ ustalić, czy charakter jego pracy po­

zwala na świadczenie jej zdalnie;
■ uzgodnić z pracownikiem miejsce 

świadczenia pracy zdalnej. Nale­
ży tu zwrócić szczególnie uwagę 
na to, czy miejsce zaproponowane 
przez pracownika odpowiada wy­
mogom bezpieczeństwa, ochrony 
informacji oraz ewentualnej po­
trzebie wezwania pracownika do 
stawienia się w siedzibie organi­
zacji, jeśli jego osobista obecność 
okaże się konieczna;

■ uzgodnić z pracownikiem, czy pra­
ca świadczona będzie w pełni zdal­
nie czy też hybrydowo, tj. częściowo 
stacjonarnie, a częściowo w miej­
scu wskazanym przez pracownika;

■ ustalić z pracownikiem zasady po­
krywania kosztów niezbędnych dla 
świadczenia pracy zdalnej, w tym 
formę (pokrycie rzeczywistych 
kosztów albo ryczałt), z uwzględ­
nieniem tego, czy praca wykonywa­
na będzie tylko przy użyciu sprzętu 
firmowego, czy również prywatne­
go sprzętu pracownika;

■ opracować i zapoznać pracownika 
z oceną ryzyka zawodowego na jego 
stanowisku pracy zdalnej;

■ ustalić zasady: porozumiewania się 
z pracownikiem zdalnym, potwier­
dzania przez niego obecności, kon­
troli wykonywania pracy zdalnej, 
kontroli przestrzegania zasad bhp 
oraz ochrony informacji, w tym da­
nych osobowych, oraz zasady insta­
lacji, inwentaryzacji, konserwacji, 
aktualizacji oprogramowania i ser­
wisu powierzonych pracowniko­
wi narzędzi pracy, w tym urządzeń 
technicznych;

■ odebrać od pracownika oświad­
czenie o zapoznaniu się z zasada­
mi bhp, ochrony informacji oraz 
o spełnianiu warunków bhp jego 
stanowiska pracy.
Co ważne, wszystkie te ustalenia 

nie muszą zostać zawarte w umowie
o pracę. Nie wymagają również pi­

semnego porozumienia. Mogą zostać 
dokonane w formie elektronicznej, 
a więc np. w formie mailowej. Istot­
ne jest jednak, by wszystkie te oko­
liczności ustalone zostały przed roz­
poczęciem przez pracownika pracy 
zdalnej.

Ważne jest również to, że nieza­
leżnie od uzgodnienia pracy zdal­
nej pracodawca będzie miał obowią­
zek zapewnić takiemu pracownikowi 
możliwość przebywania na terenie 
zakładu pracy, kontaktowanie się 
z innymi pracownikami oraz ko­
rzystanie z firmowych pomieszczeń
i urządzeń oraz obiektów socjalnych 
- na zasadach analogicznych jak pra­
cownikom stacjonarnym.

B A D A N IE  T R Z E Z W O S C I

Pracodawca nie wprowadził zasad 
kontroli trzeźwości, bo pracownicy 
wykonują przede wszystkim pracę 
biurową. Jednak zaczęto podejrze­
wać, że jeden z pracowników stawia 
się do pracy pod wpływem alkoho­
lu? Jak wygląda obecnie procedura 
badania trzeźwości, gdy nie jest to 
określone w układzie zbiorowym ani 
regulaminie?

Zgodnie z aktualnym i przepisa­
mi pracodawca chcący wprowadzić 
prewencyjną kontrolę trzeźwości ma 
obowiązek określić jej zasady w ukła­
dzie zbiorowym pracy, regulaminie 
pracy lub obwieszeniu - w zależno­
ści od tego, czy obowiązuje u niego, 
któryś z dwóch pierwszych aktów. 
Niestety redakcja przepisów budzi 
wątpliwości co do tego, czy praco­
dawca może objąć kontrolą również 
pracowników, co do których posia­
da uzasadnione podejrzenie, że po­
zostają pod wpływem alkoholu lub 
substancji działających podobnie do 
niego. Wątpliwość ta wynika z tre­
ści przepisu wskazującego na obo­
wiązek określenia w regulacjach za­
kładowych grup pracowników, którzy 
mogą zostać objęci kontrolą trzeźwo­
ści oraz wskazaniem, że badanie pra­
cownika niedopuszczonego do pracy 
przeprowadzić może tylko przedsta­
wiciel uprawnionego organu. Na tym 
tle pojawiają się różne koncepcje - od

umieszczenia pracowników budzą­
cych wątpliwości co do stanu trzeź­
wości do grupy, która może zostać 
poddana kontroli, poprzez przepro­
wadzenie kontroli tylko za ich zgo­
dą, po całkowity zakaz kontroli trzeź­
wości takich osób przez pracodawcę.

Niezależnie jednak od powyższych 
wątpliwości należy podkreślić, że jeśli 
u pracodawcy nie obowiązuje proce­
dura kontroli trzeźwości na żądanie 
jego lub pracownika niedopuszczone­
go do pracy, badanie stanu trzeźwo­
ści przeprowadza uprawniony do tego 
organ - w szczególności policja. Pra­
codawca, który ma uzasadnione po­
dejrzenie co do stanu pracownika, na 
podstawie obowiązujących przepisów 
jest bowiem obowiązany nie dopu­
ścić go do pracy. Przepisy jednak nie 
określają, kiedy można mówić o ta­
kim uzasadnionym podejrzeniu. Wy­
mienić tu można na pewno sytuacje, 
w których od pracownika jest wyczu­
walna woń alkoholu albo zauważalna 
jest niezborność ruchów, mowy itp.

Z przeprowadzonego badania za­
równo pracownik, jak i pracodawca 
otrzymują pisemną informację wska­
zującą m.in. na jego wynik. Co ważne, 
zmianom przepisów dotyczących ba­
dania trzeźwości towarzyszy również 
zmiana zasad prowadzenia akt oso­
bowych poprzez dodanie do nich no­
wej części „E”. To właśnie w niej nale­
ży umieszczać dokumenty związane 
z kontrolą i badaniem trzeźwości oraz 
substancji podobnych do alkoholu. 
Jeśli okaże się, że wynik badania nie 
wskazuje na stan po użyciu alkoholu 
albo nietrzeźwości, okres niedopusz­
czenia do pracy stanowi czas uspra­
wiedliwionej nieobecności, za który 
pracownikowi przysługuje prawo do 
wynagrodzenia. Jeśli natomiast oka­
że się, że wynik był pozytywny, pra­
codawca ma możliwość pociągnięcia 
pracownika do odpowiedzialności po­
rządkowej, a nawet - w zależności od 
okoliczności danego przypadku - roz­
wiązać umowę o pracę.
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-  Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 1510; 
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