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Praca zdalna w czasach po nowelizacji  
Kodeksu pracy 
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Praca zdalna wykonywana regularnie

Praca zdalna wykonywana okazjonalnie

Praca zdalna wykonywana na polecenie pracodawcy

Nowe uprawnienia pracownika zdalnego

Nowe obowiązki i uprawnienia pracodawcy

Zróżnicowanie pracy zdalnej:
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Praca zdalna – stan dotychczasowy, a uchwalone przepisy
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Tymczasowe rozwiązanie wynikające 
z Tarcz Antykryzysowych

Stałe rozwiązanie wynikające 
z Kodeksu pracy 

• Istnieje równolegle z zapisami o telepracy.

• Polecenie pracodawcy.

• Na czas oznaczony z możliwością cofnięcia 
w każdym czasie.

• Narzędzia i materiały potrzebne do wykonywania 
pracy zdalnej.

• Likwidacja telepracy i zdalnej pracy “covidowej”.  

- Przy zawieraniu umowy o pracę.

- Wprowadzana w trakcie zatrudnienia.

• Wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy 
zdalnej.

• Zapewnienie materiałów i narzędzi, kosztów 
serwisu, instalacji, eksploatacji konserwacji, 
zapewnienie pomocy technicznej i szkoleń.
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• Wniosek pracownika o możliwość wykonywania  pracy zdalnej / pracy hybrydowej,
• Oświadczenia pracownika, o posiadaniu  warunków lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej,
• Oświadczenia pracownika, o zmianie warunków lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej,
• Polecenie Pracodawcy / Odwołanie Polecenia Pracodawcy  wykonywania pracy zdalnej.

• Umowy o pracę,
• Aneksy do umów o pracę,
• Porozumienia,
• Informacja do umowy o pracę.

• Oświadczenia pracownika, o zapoznaniu się z procedurami dot. ochrony danych osobowych podczas pracy zdalnej,
• Oświadczenia pracownika, o zapoznaniu się z oceną ryzyka zawodowego oraz informacją zawierającą zasady bezpiecznego 

i higienicznego wykonywania pracy zdalnej i ich przestrzeganiu.

Dokumentacja pracownicza dot. pracy zdalnej
 

 Praktyczne scenariusze 
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Finanse w pracy zdalnej 
– zwrot kosztów/ryczałt/ekwiwalent pieniężny 
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Ekwiwalent pieniężny 
• w wysokości ustalonej z pracodawcą, 
• wypłacany cyklicznie, w zależności lub nie, od liczby dni / godzin pracy zdalnej,
• jako dodatkowy składnik na liście płac.

Zwrot kosztów
• na podstawie rachunków pracownika (składnik: zwrot netto),
• zgodnie z zasadami określonymi u danego pracodawcy,
• miesięcznie lub w przypadku wystąpienia kosztów.

Ryczałt 
• w wysokości ustalonej z pracodawcą, 
• wypłacany cyklicznie, 
• jako dodatkowy składnik na liście płac.

 Praktyczne scenariusze 
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Ewidencja czasu pracy wykonywanej zdalnie
 

Praktyczne scenariusze 
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Wniosek o pracę zdalną (praca zdalna okazjonalna) 

Planowanie pracy zdalnej w grafikach czasu pracy w systemie w przypadku stałych dni pracy zdalnej 

Polecenie pracodawcy wykonywania pracy zdalnej 

Potwierdzanie obecności na stanowisku pracy przez pracownika wykonującego pracę zdalną 
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Przerwy w pracy podczas pracy zdalnej / sytuacje wyjątkowe 
w pracy zdalnej / podróże

Zasada – jeżeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co 
najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwającej 
co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy

Możliwość wprowadzenia przerwy w pracy niewliczanej do czasu 
pracy np. godzinna przerwa w ciągu której pracownik może załatwić 
sprawy osobiste

Rolą pracodawcy, jako organizatora pracy zdalnej, jest takie 
zorganizowanie czasu pracy, aby mieścił się on w ramach powszechnie 
obowiązujących norm wynikających z przepisów o czasie pracy

Podróże służbowe w pracy zdalnej

Przemieszczanie się pomiędzy miejscami pracy
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Praca zdalna 
– co ustaliliśmy?
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Obszary uzgodnione
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Utrzymanie wypracowanych rozwiązań dot. pracy zdalnej przyjętych 
w naszej organizacji 1

Ryczałt jako podstawowa rekompensata kosztów pracy zdalnej / 
zasady kalkulacji ryczałtu – przyjęta stawka a czas pracy zdalnej3

Wykorzystanie dotychczasowych rozwiązań systemu 
kadrowo-płacowego, self service pracowniczy (wnioski online)4

Zarządzanie zmianą – przygotowanie materiałów wspierających proces 
wnioskowania i monitorowania pracy zdalnej (instrukcje dla 
menedżerów i pracowników, micro-learning) 
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Porozumienie ze związkami zawodowymi / przedstawicielami 
pracowników poprzedzone konsultacjami z menedżerami2
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Do ustalenia na kolejnym 
spotkaniu
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Wdrożenie pracy zdalnej – dalsze kroki
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Pozostałe kwestie regulacyjne – workation, praca z zagranicy 1

BHP w pracy zdalnej / hybrydowej3

Komunikacja i budowanie świadomości w zakresie uregulowanej pracy 
zdalnej oraz wybranych modeli pracy (webinar, landing-page) 4

Transformacja procesów HR (w pełni elektroniczny obieg dokumentów) 2

Organizacja pracy – przygotowanie organizacji do wprowadzenia 
nowych modeli pracy zdalnej5
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