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Szanowni Panstwo

JEDNA Z NAJWAZNIEJSZYCH NOWELIZAC)I PRAWA W KONTEKSCIE PROWADZENIA
DZIALALNOSCI DOTYCZY WEJSCIA W ZYCIE ZMIAN ODNOSZACYCH SIE DO PRACY
ZDALNEJ. W TYM NUMERZE MONITORA OPISUJEMY SZCZEGOLOWO KILKA PROBLEMOW,

KTORE SA Z TYM ZWIAZANE.

Nowelizacja Kodeksu Pracy ma wejs¢ w zycie juz od 07.04.
Zatrzymujac sie przy ustawowym unormowaniu pracy zdalne,
warto tu wspomnie¢ najnowszych wytycznych, ktore pojawity
sie na stronie Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej.
Wytyczne w formie najczesciej pojawiajacych sie pytan
i odpowiedzi na nie, przygotowanych przez ustawodawce,
okreslajg miedzy innymi miejsce pracy zdalnej. | tak: wedtug
znowelizowanego art. 6718 Kodeksu Pracy ,Praca moze by¢
wykonywana catkowicie lub czesciowo w miegjscu wskazanym
przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca,
w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegolnosci
z wykorzystaniem $srodkow bezposredniego porozumiewania
sie na odlegtos¢ (praca zdalna)”. Zatem mozna pracowac rownie
dobrze z domu, jak i z kawiarenki internetowej, o ile migjsce
to zostanie ustalone wspdlnie przez pracownika i pracodawce.

W wytycznych wyjasniono tez, jakie koszty pracy zdalnej
znajdujg sie po stronie pracodawcy. Z nowelizacji wynika, ze
zakres pokrywanych przez pracodawce kosztow pracy zdalnej

pracownika ma zosta¢ okreslony w regulaminie firmy lub
kazdorazowo w umowie z pracownikiem, jesli zaktad nie posiada
regulaminu. Obowigzkowe pokrycie kosztow w zakresie kosztow
zuzycia mediow, dotyczy wytacznie kosztow energii elektrycznej
oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej. Nie obejmuje ono zuzycia wody czy optaty
za uzytkowanie powierzchni w miejscu pracy zdalnej, chyba
ze zostanie to zawarte w regulaminie firmy.

Wiecej  informadii
Monitora, jak tez w kolejnych odstonach naszego miesiecznika

znajdziecie Panstwo w tym numerze

i Nna naszej stronie internetowe). Zapraszamy tez do przeczytania
pozostatych  ciekawych artykutow  dotyczacych wrzucania
w koszty szkolen wspotpracownikow, podatku od nieruchomaosci
w kontekscie instalacji fotowoltaicznych. Anna Nowicka — trener
i socjolog — przygotowata tez ciekawy artykut dotyczacy ocen
pracowniczych — warto tu pozna¢ nowe trendy i zastosowac
nowoczesne podejscie, aby podniesc jakos¢ pracy firmy.
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ZIELONE SWIATLO DLA ODLICZANIA VAT OD ZAKUPU
SZKOLEN DLA WSPOLPRACOWNIKOW.
NOWA INTERPRETACJA KIS

Kwestia wliczania do KUP szkolen dla podwykonawcow pojawita sie jako temat interpretadji

podatkowej, na wniosek jednej z firm informatycznych.

W przedmiocie szkolen, ktore s3 reali-
zowane na potrzeby funkcjonowania
spotki, Dyrektor Krajowej Informacji
Skarbowej uznat za prawidtowe sta-
nowisko zaliczania ich kosztow do wy-

datkow firmy.

Punkt odniesienia — szkolenia

zakupione przez spoétke IT

O interpretacje wystapita spotka, ktora
ma w Polsce nieograniczony obowig-
zek podatkowy. Spotka $wiadczy ustu-
gi programistyczne, w ramach ktorych

tworzone sg programy komputerowe.

Ze wzgledu na ztozony charakter
Swiadczonych ustug Spotka prowa-
dzi dziatalno$¢ korzystajagc zarowno
Z pracy pracownikow (osoby zatrud-
nione na podstawie umowy O prace],
jak i z pracy podwykonawcow - oséb
fizycznych wykonujacych jg na pod-
stawie umowy wspotpracy, tzw. b2b
(dalej: Wspotpracownicy). Wspotpra-
cownicy prowadzg wiasng dziatal-
nos¢ gospodarcza, sa jednak statym
elementem catego zespotu Spotki,
uczestniczac w projektach przez nia
realizowanych na podobnej zasadzie
jak Pracownicy. Jednoczesnie, Wspot-
pracownicy nie stanowig klientow
Spotki.

W celu zapewnienia jak najwyzszych
standardow $wiadczonych ustug Spot-
ka zapewnia Wspotpracownikom od-
powiednie szkolenia specjalistyczne
(dalej: Szkolenia), ktore mozna podzie-
li¢ na nastepujace typy:

1. szkolenia bezposrednio zwigzane
Z trwajacym (majacym sie rozpoczac)
projektem, w ramach ktorego reali-
zowane beda ustugi. W tej kategorii
mieszcza sie np. kursy z programowa-
nia;

2. szkolenia specjalistyczne, niezwia-
zane w momencie ich odbywania
z konkretnym projektem, jednakze
Spotka przewiduje, ze odbyte szkole-
nie moze zosta¢ wykorzystane przez
Wspotpracownika przy $wiadczeniu
ustug w kolejnych projektach. W tej
kategorii mieszcza sie np. kursy z pro-

gramowania;

3. szkolenia, ktorych tematyka nie jest/
nie bedzie zwigzana bezposrednio
z konkretnymi projektami realizowa-
nymi przez Spotke ustugami, ale moze
mie¢ wptyw na ogolny rozwoj kom-
petencji danego Wspotpracownika
pozadanych (czesto niezbednych] we
wspotpracy ze Spotka. W tej kategori

mieszcza sie gtownie kursy jezyko-
we, szkolenia z umiegjetnosci miekkich
(np szkolenie z komunikacji, zarzadza-

nia projektami itp.).

Powstaje pytanie, czy w takiej sytuacii
Spotka ma prawo do odliczenia po-
datku VAT w zwigzku z zakupem szko-
len.

Stanowisko KIS — szkolenia w KUP

mozliwe pod warunkami

Dyrektor KIS, positkujac sie art. 86 ust. 1
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podat-
ku od towarow i ustug (Dz. U. z 2022 r.
poz. 931z pdzn. zm.] na pytanie to od-
powiedziata twierdzaco.

Jak podkresla Dyrektor KIS, prawo
do bnizenia kwoty podatku naleznego
o kwote podatku naliczonego przystu-
guje wowczas, gdy zostang spetnione
okreslone warunki, tzn.

e odliczenia tego dokonuje zareje-
strowany, czynny podatnik podat-

ku od towardw i ustug,

e towary i ustugi, z ktorych naby-
ciem podatek zostat naliczony,
s3 wykorzystywane do wykony-
wania czynnosci  opodatkowa-

nych,

Podatki i rachunkowosc¢



e nabywane towary i ustugi sg udo-
kumentowane fakturami z wyka-
zang kwotg VAT,

Warunkiem umozliwiajgcym podatni-

kowi skorzystanie z prawa do odlicze-
nia podatku naliczonego jest zwigzek
zakupow z wykonywanymi czynno-
$ciami opodatkowanymi. Szkolenia dla
wspotpracownikow  mozna  zatem

zaliczy¢ do KUP, o ile wiaza sie bez-

posrednio lub posrednio z dziatalno-
$cig gospodarcza podatnika, z ktorym
dany podwykonawca wspotpracu-
je. W opisywanym przypadku zakup
szkolen dla wspotpracownikow  miat
taki zwigzek poprzez wptyw na ogol-
ne funkcjonowanie przedsiebiorstwa
jako catosci — zwiekszone kompeten-
cje wspotpracownikow  przetozyto
sie na wzrost jakosci $wiadczonych

\

SZKOLENIE VAT

VAT w obrocie miedzynarodowym z uwzglednieniem zmian w 2023 r.

31.03.2023

przez spotke ustug, co wskazuje
na zwigzek z dokonywana przez firme
sprzedaza opodatkowana.

Przywotana
18 pazdziernika 2022 r.
4-2.4012.359.2022.4.AA)

sie z interpretacjg indywidualng dy-

interpretacja z  dnia
(0114-KDIP-
zgadza

rektora Krajowej Informacji Skarbowej
z 10 listopada 2022 r., nr 0114-KDIP-
2-2.4010.53.2022.3 AP.

Podatek VAT 2023 — zmiany stawek podatku VAT, system KSeF,
Nowy tad, SLIM VAT 3

28 kwietnia 2023

Przeglad podatkowy VAT; CIT; PIT w 2023

Zakopane oraz Kazimierz Dolny

www.pcdk.pl

Kontakt
tel: 22 299 23 23

email: szkolenia@pcdk.pl


https://pcdk.pl/index.php/szkolenia/kategorie-szkolen/szkolenia/21-pelna-lista/5441-vat-w-obrocie-miedzynarodowym-z-uwzglednieniem-zmian-w-2023-r20221124113038
https://pcdk.pl/index.php/szkolenia/kategorie-szkolen/szkolenia/21-pelna-lista/5594-podatek-vat-2023-zmiany-stawek-podatku-vat-system-ksef-nowy-lad-slim-vat-320230209111039
https://pcdk.pl/index.php/szkolenia/kategorie-szkolen/szkolenia/21-pelna-lista/5594-podatek-vat-2023-zmiany-stawek-podatku-vat-system-ksef-nowy-lad-slim-vat-320230209111039
https://pcdk.pl/index.php/szkolenia/kategorie-szkolen/szkolenia?filter=Przegl%C4%85d+podatkowy+VA&filter_city=&filter_category=32&filter_tutor=0&filter_date_from=&filter_date_to=
https://pcdk.pl/index.php/szkolenia/kategorie-szkolen/szkolenia-wyjazdowe/32

STACJA TRANSFORMATOROWA PRZY

INSTALACJACH FOTOWOLTAICZNYCH NIE PODLEGA
OPODATKOWANIU PODATKIEM OD NIERUCHOMOSCI

Skoro stacje transformatorowe nie zostaty expressis verbis wymienione w art. 3 pkt
9 ustawy Prawo budowlane, a jednoczesnie powigzane sa uzytkowo z panelami
fotowoltaicznymi oraz falownikiem, ktore nie stanowia budowli w rozumieniu przepisow
prawa podatkowego, to stacje te nie moga zostac uznane za urzadzenie budowlane,
a tym samym za budowle w rozumieniu przepisow podatkowych— tak brzmi konkluzja
wyroku Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 6 grudnia 2022 r. sygn. akt Il FSK
740/22, ktorego tresc jest korzystna dla podatnikow.

Podatek od nieruchomosci

- co podlega opodatkowaniu

Ustawodawca podatkiem od nie-

ruchomosci  (ktory  zaliczany  jest
do tzw. podatkéw majatkowych] objat
zarowno nieruchomosci, jak i obiekty
budowlane, a w szczegoInosci: grunty,
budynki lub ich czesci oraz budowle
lub ich czesci zwigzane z prowadze-
niem dziatalno$ci gospodarczej (art.
2 ust. 1 ustawy z dnia 12 stycznia 1991
r. 0 podatkach i opfatach lokalnych
Dz.U.2023.70 tj. z dnia 2023.01.10] [dalej:

Ustawa o PoN].

Definiujgc na potrzeby ustawy po-
datkowej przedmiot opodatkowania,
ustawodawca odwotat sie do regula-
cji ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo
budowlane (Dz.U.2021.2351 tj. z dnia
2021.12.20] [dalej: Ustawa PB]. Przez bu-
dynek na gruncie Ustawy o PON rozu-
mie sie obiekt budowlany w rozumie-
niu przepisdw prawa budowlanego,
ktory jest trwale zwigzany z gruntem,
wydzielony z przestrzeni za pomocy
przegrod budowlanych oraz posiada
fundamenty i dach. Natomiast przez

budowle uwaza sie kazdy obiekt bu-
dowlany w rozumieniu przepisow
prawa budowlanego, ktory nie jest ani
budynkiem ani obiektem matej archi-
tektury. Dodatkowo przez budowle
na potrzeby Ustawy o PoN uznaje sie
urzadzenie budowlane w rozumieniu
przepisdw prawa budowalnego, ktore
zwigzane jest z obiektem budowla-
nym, a ponadto zapewnia mozliwos¢
uzytkowania tego obiektu zgodnie

Z przeznaczeniem.

Analizujac orzecznictwo sagdow admi-
nistracyjnych stwierdzi¢ nalezy, ze to
wiasnie podatkowa definicja budow-
li przysparza najwiecej problemow
interpretacyjnych. Nie inaczej byto
w stanie faktycznym bedacym podsta-

wa zapadtego orzeczenia NSA.

Istota sporu

Z wnioskiem o wydanie indywidu-
alngj interpretacji przepisow prawa
podatkowego zwrdcita sie spotka,
ktora posiada m.in. zaktad produkcyj-
ny i w zwigzku z tym planuje budowe
instalacji fotowoltaicznej na terenie

tego zaktadu. Spotka zadata pytanie,

czy stacja transformatorowa (budynek
wraz ze wszystkimi urzadzeniami tech-
nicznymi znajdujgcymi sie w budynku,
ktore stuzg do prawidtowego funk-
cjonowania instalacji fotowoltaicznej)
nalezy zakwalifikowac jako budynek
w rozumieniu Ustawy o PoN i zasto-
sowac stawke podatku uzalezniona

od zajmowanej powierzchni.

W ocenie Spoftki stacje transformatoro-
we nalezy kwalifikowac¢ jako budynki
wigcznie z urzadzeniami znajdujgcymi
sie w ich $rodku. Ze stanowiskiem tym
nie zgodzit sie jednak organ podatko-
wy, jak rowniez sad | instancji, uzna-
jac, ze stacja transformatorowa wraz
Z urzadzeniami stanowi urzadzenie bu-
dowlane, ktore stuzy funkcjonowaniu

instalacji fotowoltaiczne;j.

Rafat tomza

onsultant podatkowy/aplikant radcow-
skiw KDCP Kancelaria Doradztwa Podat-
kowego i Celnego Rutkowski i Wspolni-
cy. Uczestnik konferencji podatkowych
oraz konkursow podatkowych. Gtéwny
obszar zainteresowania to postepowa-
nie podatkowe, podatki posrednie, po-
datek od nieruchomosci.

Podatki i rachunkowosc¢



ENERGIA ELEKTRYCZNA BEZ PO
MOZE OBNIZYE RACHUNKI ZA PRAD [+MP3]

SREDNIKOW

]
-

Bezposrednie potaczenie wytworcy i odbiorcy energii elektrycznej, z pominieciem po-
wszechngj sieci energetycznej, moze przyczyni¢ do szybszego rozwoju OZE, obnizenia ra-
chunkow za prad i zmnigjszenia Sladu weglowego. Niestety, proponowane obecnie regula-
cje utrudnig rozwoj tego rodzaju infrastruktury — ostrzega Konfederacja Lewiatan.

Takie korzysci moze przynies¢ po-
wstawanie linii  bezposrednich, czyli
linii faczacych jednostke wytwarzania
energii elektrycznej (np. wiatrak] bez-
posrednio z odbiorca — z pominieciem
sieci.

— Linia bezposrednia to rozwigzanie,
ktore jest podobne do doskonale zna-
nego prosumenta. Tym razem jednak
to nie gospodarstwo domowe, ale za-
ktad przemystowy, ktory potrzebuje
instalacji OZE o duzej mocy na wtasne
potrzeby, bedzie zuzywat wytworzo-
na energie elektryczna w catosci albo
W znacznej czescl. Taka instalacjia po-
zwolifaby odbiorcom, w tym energo-
chtonnym  przedsiebiorstwom  oraz
gospodarstwom rolnym, uruchamiac
i wykorzystywac nowe jednostki OZE,
CO W konsekwencji oznaczatoby obni-
Zenie rachunkdw za energie elektrycz-
na oraz nizszy slad weglowy — mowi
Paulina Gradzik, ekspertka ds. energe-
tyki i legislacji Konfederacji Lewiatan.

Energochtonne przedsiebiorstwa pro-
dukcyjne i gospodarstwa rolne potrze-
buja wykazania zuzycia energii elek-
trycznej z OZE z powodu wymogow
zrbwnowazonej  sprawozdawczosci.
Bedzie to miato rowniez znaczenie dla
mozliwosci pozyskiwania finansowania

dla ich dziatalnosci. Niezwykle istotne
jest wiec obnizanie $ladu weglowego
na kazdym etapie produkcji z uwagi
na coraz bardziej rygorystyczne re-
gulacje unijne. Im mniejszy procent
zielonej energii w polskim miksie ener-
getycznym tym mniejsza atrakcyjnose
Polski jako olbszaru do inwestycji na
arenie miedzynarodowej, CO SpPOWO-
duje utrate wielu potencjalnych wpty-
wow do krajowego budzetu i obni-
zenie pozydji naszej gospodarki na tle
innych panstw Europy.

- Masowe odmowy wydawania wa-
runkow przytaczenia do sieci dystry-
bucyjnej i przesytowej przez operato-
row systemow elektroenergetycznych
dotyczace przytaczer instalacii OZE
zagrazaja rozwojowi i konkurencyjno-
Sci gospodarki. Im wyzsza generacia
energii elektrycznej z OZE, tym nizsza
Jest cena rynkowa energii elektrycznej
dla firm. Remedium na problem braku
przylaczeri do sieci jest wiasnie linia
bezposreania — dodaje Paulina Gra-
dzik.

Zgodnie z trescig unijnej dyrektywy w
sprawie wspolnych zasad rynku we-
wnetrznego energii elektrycznej na-
lezy prawidtowo zaimplementowac
przepisy dotyczace linii bezposred-

nich, ktore maja faczy¢ odbiorcow
z wytworcami energii - elektrycznej,
Z pominieciem infrastruktury sieciowe.
Projektowane przepisy krajowe nie do-
prowadza do tego celu.

Regulacja w zakresie linii bezposredniej
w obecnym ksztatcie stawia bariery
W rozwoju tego rodzaju infrastruktury,
Zwtaszcza poprzez ograniczenie 1acz-
nej mocy zainstalowanych jednostek
wytworczych do 2 MW oraz z uwagi
na konieczno$¢ zaangazowania w do-
stawy odrebnego przedsiebiorstwa
obrotu, ktdre jest dodatkowo wypo-
sazone we wiasne sieci i instalacje,
do ktorych sa przytaczeni odbiorcy.
Tymczasem to rozwigzanie powinno
by¢ dedykowane dla przemystu i go-
spodarstw rolnych oraz obejmowac
instalacje OZE o znacznie wiekszej
mocy zainstalowane;.

— Liczymy na to, ze rzad poprawi pro-
Jjektowane przepisy | przedsiebiorcy
beda mogli zaczac korzystac z linii
bezposrednich — podkresla Paulina
Gradzik.

Izrodto:  https://lewiatan.org/energia-elek-
tryczna-bez-posrednikow-moze-obnizyc

-rachunki-za-prad/

Ochrona srodowiska



Nowelizacja Kodeku pracy, wprowadzona na mocy ustawy z dnia 112.2022 r. © zmianie ustawy — Kodeks
pracy oraz niektorych innych ustaw [Dz. U. z 2023 r. poz. 240), oprocz standardowego trybu pracy
zdalnej, umozliwia pracodawcom zorganizowanie pracy zdalnej w trybie uproszczonym. Ta elastyczna
forma, jak wynika z uzasadnienia do zmian do Kodeksu pracy, jest nadaniem formalno-prawnych ram
tzw. home office, uwzgledniajgcych potrzeby pracownikdw i pracodawcow.

Pojecie pracy zdalnej w kontekscie
tego trybu pozostaje bez zmian — oka-
zjonalna praca zdalna to praca, ktora
moze by¢ wykonywana catkowicie
lub czeSciowo w migjscu  wskaza-
nym przez pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z pracodawca, w tym
pod adresem zamieszkania pracowni-
ka, w szczegolnosci z wykorzystaniem
Srodkow bezposredniego porozumie-
wania sie na odlegtosce, na wniosek pra-
cownika i w wymiarze nieprzekraczajg-
cym 24 dni w roku kalendarzowym.
Okazjonalna praca zdalna bedzie na-
tomiast stosowana w okolicznosciach
incydentalnych i szczegolnych, uzasad-
nionych wytacznie interesem lub po-
trzeba pracownika, np. koniecznoscig

opieki nad cztonkiem rodziny.

Dla kogo okazjonalna praca zdalna?

Zgodnie z art. 6733 Kodeksu pracy,
0 $wiadczenie okazjonalnej pracy zdal-
nej moze ubiegac sie kazdy pracownik.
Oczywiste jest, ze organizacja pracy
na stanowisku pracownika lub rodzaj
pracy wykonywanej przez niego mu-
szg pozwoli¢ na jej $wiadczenie w tej
formie. Co wazne, ustawodawca nie
przewidziat mozliwosci  wystgpienia
Z inicjatywa pracy zdalnej przez praco-
dawce ani polecenia jej wykonywania

przez pracodawce.

Wymiar okazjonalnej pracy zdalnej

Zgodnie z art. 6733 Kodeksu pracy, oka-
zjonalna praca zdalna moze by¢ $wiad-
czona w wymiarze do 24 dni w ciaggu

roku i pracownik nie ma prawa do wyz-

szego wymiary, nawet po uzyskaniu
zgody pracodawcy. Co wazne, wymiar
24 dni dotyczy roku kalendarzowego,
a zatem zmiana pracodawcy w Ciagu
roku kalendarzowego nie uprawnia
pracownika do kolejnych 24 dni (infor-
macja o ilosci wykorzystanych dni oka-
zjonalnej pracy zdalnej powinna zna-
lez¢ sie w Swiadectwie pracy w pkt 6
ppkt 12). Inaczej jest w przypadku row-
noczesnego $wiadczenia pracy przez
pracownika na rzecz kilku pracodaw-
cow — prawo do 24 dni pracy zdalnej
przystuguje pracownikowi u kazdego

Z nich.

Co wiecej, wymiar ten nie podle-
ga proporcjonalnemu  obnizeniu ani
do wymiaru etatu ani do okresu zatrud-

nienia u danego pracodawcy. Przepisy



nie wprowadzajg limitu korzystania z
pracy zdalnej: pracownik moze wiec
wykonywac prace zdalng w wymiarze
24 dni w ciggtosci, jesli pracodawca

Wyrazi na to zgode.

Zasady s$wiadczenia okazjonalnej

pracy zdalnej

Okazjonalna praca zdalna bedzie $wiad-
CzoNa po ztozeniu przez pracownika, w
formie papierowej lub elektronicznej,
whniosku O prace zdalng. Pracodawca
nie jest zwigzany takim wnioskiem, co
0zNacza, ze Moze nie wyrazi¢ zgody
na wykonywanie przez pracownika
pracy zdalnej, np. z powodu organiza-
cji pracy lub rodzaju Swiadczonej przez
niego pracy, i nie ma obowiazku uza-
sadnienia swojej decyzji. W procesie
legislacyjnym wyjasniono, ze ,wniosek
0 prace zdalng okazjonalng nie jest wig-
zacy dla pracodawcy. [..) Praca zdal-
na okazjonalna ma by¢ rozwigzaniem
elastycznym dla pracownikow i pra-
codawcow. Niewskazane jest zatem
naktadanie obowiazku uwzglednienia
whniosku przez pracodawce [...)". Ozna-
Cza to rowniez, ze pracodawca nie jest
zZwigzany wnioskiem o prace zdalng
pracownika nalezacego do  grupy
szczegolngj, jak ma to migjsce w przy-

padku standardowej pracy zdalnej.

Zasady $wiadczenia pracy zdalnej okre-
Sla sie w porozumieniu zawartym po-
miedzy pracodawcy i pracownikiem.
Katalog elementow takiego porozu-
mienia jest wezszy niz ten wskazany
przy standardowej pracy zdalne. W

szczegolnosci strony uzgadniajg w po-

rozumieniu wymiar pracy zdalnej, okres,
w jakim bedzie $wiadczona, migjsce jej
wykonywania, czy pracodawca zwra-
ca pracownikowi koszty zwigzane
ze $Swiadczeniem pracy poza siedziba
pracodawcy [zwrot kosztow nie jest
tutaj obligatoryjny), zasady kontroli wy-
konywania pracy zdalnej, kontroli w za-
kresie bezpieczenstwa i higieny pracy
lub kontroli przestrzegania wymogow
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony
danych osobowych. Nie ma zatem po-
trzeby tworzenia porozumien i konsul-
towania ich ze zwigzkami zawodowymi
albo przedstawicielami  pracownikow
Cczy tworzenia regulamindw  pracy
zdalnej. Co wiecej, w uzasadnieniu do
zZmian ustawy wskazano, ze kwestie
zZwigzane z pracg zdalng okazjonalng,
ktore nie zostang uregulowane wprost
w Kodeksie pracy, beda mogty zostac
doprecyzowane w aktach wewnetrz-
nych pracodawcy — niewatpliwie moga
one zosta¢ uregulowane w odrebnym
akcie, obejmujgcym ogodlne zasady
wykonywania pracy zdalnej wspolne
dla tych pracownikow, ktorych rodzaj
pracy lub organizacja pracy pozwoli na
jej wykonywanie w trybie zdalnym, lub
moga zostac zawarte w indywidual-

nych porozumieniach z pracownikami.

Zgodnie z nowelizacjg, do okazjonalnej
pracy zdalnej beda miaty zastosowania
tylko niektore przepisy przewidziane
dla standardowej pracy zdalngj i do-
tyczace zarowno obowigzkdw praco-

dawcy, jak i pracownika:

. art. 6718 — okazjonalna praca

zdalna odbywac sie bedzie w migj-
scu wskazanym przez pracownika i
kazdorazowo uzgodnionym z praco-
dawca, w tym pod adresem zamiesz-
kania pracownika; oznacza to, ze pra-
codawca bedzie musiat wyrazi¢ zgode
na wskazane przez pracownika miejsce
Swiadczenia pracy zdalnej, a pracownik
bedzie zobowigzany poinformowac
pracodawce o kazdorazowej zmianie
miejsce wykonywania pracy zdalnej,
jesli dojdzie do takiej zmiany w trakcie

jej $wiadczenia;

° art. 6726 - pracodawca
ma obowigzek okreslenia procedury
ochrony danych osobowych przez
pracownika $wiadczacego okazjonalng
prace zdalng oraz przeprowadzenia,
W miare potrzeby, instruktazu i szkole-
nia w tym zakresie; za$ pracownik zo-
bowigzany jest do potwierdzenia faktu
zapoznania sie z tymi procedurami
oraz do ich przestrzegania (w formie

o$wiadczenial;

° art. 6727 — pracownik i pra-
codawca zobowigzani s do przeka-
zania sobie niezbednych informadji
do wzajemnego porozumiewania sie
za pomocy Ssrodkow do bezposred-
niego porozumiewania sie na odle-
gtos¢ lub w inny uzgodniony sposob,
czyli ustalajg sposob  komunikowania
sie miedzy soba w czasie wykonywa-
nia przez pracownika pracy zdalnej,
np. w drodze e-mailowej (w tym z jakiej

skrzynki, lub przez platforme];

° art. 6728 - pracodawca

ma prawo przeprowadzac w godzi-
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nach pracy pracownika kontrole wyko-
nywania pracy zdalnej przez pracowni-
ka, kontrole w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy lub kontrole przestrze-
gania wymogow w zakresie bezpie-
czenstwa i ochrony informadji, w tym

procedur ochrony danych osobowych;

. art. 6729 — pracownik wyko-
nujacy prace zdalng nie moze byc trak-
towany mniegj korzystnie w zakresie na-
wigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow  zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu pod-
noszenia kwalifikacji zawodowych niz
inni- pracownicy zatrudnieni przy takiej

samej lub podobnej pracy,

z uwzglednieniem odrebnosci zwigza-
nych z warunkami wykonywania pracy
zdalnej; pracownik nie moze byc¢ row-
niez w jakikolwiek sposob dyskrymino-
wany z powodu wykonywania pracy

zdalnej;

. art. 6730 - pracodawca zobo-
wigzany jest umozliwi¢ pracownikowi
wykonujgcemu prace zdalng przeby-
wanie na terenie zaktadu pracy, kontak-
towanie sie z innymi pracownikami oraz
korzystanie z pomieszczen i urzadzen
pracodawcy, zaktadowych obiektow
socjalnych i prowadzonej dziatalno-
$ci socjalnej — na zasadach przyjetych

dla ogoétu pracownikow;

. art. 6731 — pracodawca, w za-
kresie zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, zobowigzany jest do sporzadze-
nia oceny ryzyka zawodowego i infor-
macji bhp dotyczacej pracy zdalnej,

oceny tego ryzyka, do okreslenia obo-

wigzkdw pracownika co do organiza-
cji miejsca Swiadczenia pracy zdalnej,
do pozyskania od pracownika przed
dopuszczeniem do pracy zdalngj
o$wiadczenia 0 zapoznaniu sie z ryzy-
kiem i zasadami bhp oraz przestrzega-

niu ich;

. art. 6733 — wnioski pracow-
nika dotyczace pracy zdalngj, dla kto-
rych przepisy prawa pracy przewidujg
forme pisemng, moga byc¢ sktadane

w formie papierowej lub elektronicznej;

. art. 6734 — z okazjonalnej pra-
cy zdalnej korzystac moga pracownicy;,
z ktéorymi nawigzano stosunek pracy
na podstawie umowy o prace, miano-
wania, powotania, wyboru oraz spot-

dzielczej umowy o prace.
Kontrola okazjonalnej pracy zdalnej

Zgodnie z art. 6733 ust. 3, zasady
kontroli wykonywania pracy zdalnej
okre$lane s3 w porozumieniu z pra-
cownikiem, m. in. kontroli w zakre-
sie bezpieczenstwa i higieny pracy
lub kontrole przestrzegania wymogow
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony

danych osobowych.

Kontrole takg pracodawca przeprowa-
dza w porozumieniu z pracownikiem
W migjscu wykonywania pracy zdalnegj
w godzinach pracy pracownika. Ozna-
cza to, ze pracodawca nie moze prze-
prowadzi¢ niezapowiedzianej kontroli.
Pracodawca zobowigzany jest rowniez
dostosowac sposob przeprowadzania

kontroli do miejsca wykonywania pracy

zdalngj i jej rodzaju, poniewaz wykony-
wanie czynnosci kontrolnych nie moze
naruszaC prywatnosci pracownika wy-
konujacego prace zdalng i innych osob
ani utrudnia¢ korzystania z pomiesz-
czen domowych w sposob zgodny

z ich przeznaczeniem.

Co wiece), jezeli pracodawca w trakcie
kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchy-
bienia w przestrzeganiu przepisow
i zasad w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy lub w przestrzeganiu
wymogow w  zakresie bezpieczen-
stwa i ochrony informadji, w tym pro-
cedur ochrony danych osobowych,
zobowigzuje pracownika do usuniecia
stwierdzonych uchybienn we wskaza-
nym terminie albo cofa zgode na wy-
konywanie pracy zdalnej przez tego
pracownika. W przypadku wycofania
zgody na wykonywanie pracy zdalnej,
pracownik rozpoczyna prace w do-
tychczasowym migjscu pracy w ter-
minie okreslonym przez pracodawce.
Oczywiste jest, ze taka procedura do-
tyczy okazjonalnej pracy zdalnej wy-
konywanej w dtuzszym okresie, nie za$
pracy zdalnej $wiadczonej np. przez

jeden dzien.

Katarzyna Patucka

Prawnik, specjalista w zakresie HR.
Ukonczyta studia wyzsze na kierunku
prawo, na Wydziale Prawa i Admini-
stracji Uniwersytetu todzkiego; swoje
wyksztatcenie uzupetita na studiach
podyplomowych z zakresu ZZL i na
Wydziale Zarzadzania Uniwersytetu
todzkiego.
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ZASADY PRACY ZDALNEJ - CZ. 1|

Nowelizacja Kodeku pracy min. w zakresie pracy zdalnej zostata wprowadzona na mocy ustawy z dnia
112.2022 r. 0 zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2023 r. poz. 240).
Zmiana ta daje pracodawcy mozliwo$¢ zorganizowania pracy w formie pracy zdalnej (catkowite] lub
czesciowej albo okazjonalngj) i okresla jednoczesnie zasady wykonywania pracy zdalnej, porzadkujac
obowiazujgce dotychczas dosc lakoniczne przepisy wprowadzone w zwigzku ze stanem pandemii,
oraz uchyla watpliwosci wynikajgce z nieostrych przepisdw dotyczacych telepracy, usuwajac te ostatnia

z Kodeksu pracy.
Definicja pracy zdalnej

Ustawodawca  zdefiniowat wreszcie
pojecie pracy zdalnej. Praca zdalna-
to praca wykonywana catkowicie lub
czesciowo w  migjscu  wskazanym
przez pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z pracodawca, w tym
pod adresem zamieszkania pracowni-
ka, w szczegolnosci z wykorzystaniem
srodkdw porozumiewania sie na odle-

gtosc.

Oznacza, to, ze praca zdalna moze byc¢
wykonywana catkowicie poza zakta-
dem pracy lub cze$ciowo w zaktadzie
pracy, a Czesciowo poza nim, np. 3 dni
w tygodniu w zaktadzie pracy, a w dwa
pozostate dni poza siedzibg pracodaw-
cy. Co wiecej, praca zdalna nie musi
by¢ $Swiadczona w miejscu zamiesz-
kania pracownika — zgodnie z nowa
regulacja, pracownik wskazuje praco-
dawcy miejsce (adres), w ktorym be-
dzie wykonywat prace zdalng i na kto-
re pracodawca musi wyrazi¢ zgode.
Procedura taka bedzie obowigzywac
zatem za kazdym razem, gdy pra-
cownik bedzie korzystat z mozliwosci
wykonywania pracy w trybie zdalnym
lub gdy w trakcie wykonywania pracy

zdalnej miejsce jej $wiadczenia ulegnie
zmianie. Oznacza to, ze zadna ze stron
stosunku pracy nie bedzie miata jedno-
stronnej swobody w wyborze miegjsca

$wiadczenia pracy zdalnej.

Z  definigji

iz nie musi by¢ ona $wiadczona wy-

pracy zdalngj wynika,
tacznie na stanowiskach biurowych
wymagajgcych korzystania  $rodkow
porozumienia sie na odlegtose. Usta-
wodawca rozszerzyt mozliwose swiad-
czenia pracy zdalnej rowniez na stano-
wiska, na ktérych praca wykonywana
jest bez uzycia sprzetu komputerowe-
go, np. polega na wykonywaniu czesci

wytworczych lub ustug materialnych.

Dla kogo praca zdalna?

Zgodnie z nowelizacjg, praca zdalna
moze by¢ $wiadczona przez kazdego
pracownika i na kazdym stanowisku,
pod warunkiem, ze organizacja pracy
lub jej rodzaj pozwalaja na jej wyko-
nywanie w tej formie. Decyzja nalezy
zatem do pracodawcy. Co wazne,
nowelizacja nie ogranicza mozliwo-
§ci wykonywania pracy zdalngj wy-
tacznie do pracownikow  zatrudnio-

nych na podstawie umowy O prace,

ale obejmuje rowniez pracownikow,
7 ktorymi stosunek pracy zostat nawig-
zany na podstawie powotania, miano-
wania, wyboru lub spotdzielczej umo-

Wy O prace.

Ustawodawca wskazat rodzaje prac,
ktore beda wytaczone z trybu pracy
zdalnej — s3 to prace:

1. szczegdlnie niebezpieczne;

2. w wyniku ktérych nastepuje prze-
kroczenie dopuszczalnych norm
czynnikow fizycznych okreslonych

dla pomieszczen mieszkalnych;

3.z czynnikami chemicznymi stwa-
rzajgcymi zagrozenie, o ktorych
mowa w przepisach w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pra-

Cy zwigzanej z wystepowaniem

czynnikdw chemicznych w migj-

SCu pracy;

4. zwigzane ze stosowaniem lub wy-
dzielaniem sie szkodliwych czyn-
nikow  biologicznych, substancii

radioaktywnych oraz innych sub-

stancji lub mieszanin wydzielaja-

cych uciazliwe zapachy;

powodujace intensywne brudze-
nie.
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Co istotne, pracodawca nie moze od-
mowi¢ wykonywania pracy w formie
zdalnej w przypadku, gdy z wnioskiem

WYStgpi:
e  pracownica w Ciazy,

e pracownik wychowujacy dziecko
do ukonczenia przez nie 4 roku

zyCia,

e pracownik sprawujacy opieke nad
innym cztonkiem najblizszej rodzi-
ny lub inng osoba pozostajgca we
wspolnym gospodarstwie domo-
wym, posiadajgcymi  orzeczenie
O niepetnosprawnosci albo orze-
Czenie 0 znacznym stopniu niepet-

NOoSPrawnosci,

e  pracownik-rodzic dziecka posia-
dajacego zaswiadczenie, O cigzy
powikfanej oraz w sytuacji niepo-

wodzen potozniczych,

e  pracownik-rodzic dziecka legi-

tymujacego  sie  orzeczeniem
O niepetnosprawnosci albo orze-
czeniem o umiarkowanym lub
Znacznym stopniu niepetnospraw-
nosci okreslonym w  przepisach
o rehabilitacji zawodowej i spo-
tecznej oraz zatrudnianiu 0soOb nie-
petnosprawnych [nawet po ukon-

czeniu przez nie 18 roku zycia),

e pracownik-rodzic dziecka posia-
dajacego  odpowiednio  opinie
0 potrzebie wczesnego wspoma-
gania rozwoju dziecka, orzeczenie
O potrzebie ksztatcenia specjal-

nego lub orzeczenie o potrzebie

zaje¢ rewalidacyjno-wychowaw-
czych [nawet po ukonczeniu przez

nie 18 roku zycia).

Odmowa uwzglednienia takiego wnio-
sku jest mozliwa wytacznie wtedy, gdy
wykonywanie pracy w trybie zdalnym
nie jest mozliwe ze wzgledu na orga-
nizacje pracy lub rodzaj pracy wyko-
nywanej przez pracownika. Uzasadnie-
nie odmowy pracodawca sporzadza
w formie papierowej lub elektronicznej,
w terminie 7 dni roboczych od dnia zto-

zenia wniosku przez pracownika.

Zasady wykonywania pracy zdalnej

Uzgodnienie co do wykonywania pra-
cy w formie zdalnej moze nastgpic
pomiedzy stronami umowy O prace
juz na etapie zawierania umowy lub
w trakcie zatrudnienia. Jedli uzgodnienie
co do pracy zdalnej nastepuje w trak-
cie trwania stosunku pracy, wWowczas
Z wnioskiem o wykonywanie pracy

zdalnej wystepuje pracownik.

Warto podkreslic, iz w przypadku
uzgadniania pracy zdalnej jako formy
wykonywania pracy na etapie zawie-
rania umowy O prace, zmiana miejsca
jej wykonywania na forme stacjonarna
wymaga zawarcia przez strony stosun-
ku pracy porozumienia zmieniajgcego

warunki pracy.

Praca zdalna moze byc¢ rowniez wyko-
nywana na polecenie pracodawcy, wy-
tacznie z przyczyn obiektywnych (loso-
wych] i niezaleznych od pracodawcy
oraz wytacznie na okreslony czas. Usta-

wa wskazuje dwie sytuacje, w ktorych

Uzgodnienie co do
wykonywania pracy
w formie zdalnej
Moze Nastapic
pomiedzy stronami
UMOowy O prace juz
na etapie zawierania
umowy lub w trakcie
zatrudnienia. Jesli
uzgodnienie co

do pracy zdalngj
nastepuje w trakcie
trwania stosunku
pracy, wOwczas

Z wnioskiem

O wykonywanie
pracy zdalngj

wystepuje pracownik.
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pracodawca moze skorzysta¢ z tego

uprawnienia, tj.:

1. w okresie obowigzywania stanu
nadzwyczajnego, stanu zagroze-
nia epidemicznego albo stanu epi-
demii oraz w okresie 3 miesiecy
po ich odwotaniu lub

2. w okresie, w ktérym zapewnienie
przez pracodawce bezpiecznych
i higienicznych warunkdw pracy
w dotychczasowym miejscu pra-
cy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity

WYZSZ€).

Warunkiem dopuszczenia pracownika
do pracy zdalngj jest uzyskania od nie-
go na piSmie o$wiadczenia O posia-
daniu warunkoéw  lokalowych i tech-
nicznych do wykonywania pracy w tej

formie.

Ustawodawca nie pozostawia praco-
dawcy catkowitej swobody w ksztat-
towaniu zasad wykonywania pracy
zdalnej — naktada na pracodawcow
obowigzek okreslania zasad wykony-

wania pracy zdalne:

e W porozumieniu  zawieranym
miedzy pracodawcy i zaktadowa
organizacjg zwiazkowa (lub zakta-
dowymi organizacjami zawodo-
wymi, jesli u pracodawcy dziata

wiecej niz jedna taka organizacja),

e w regulaminie ustalonym przez
pracodawce — jezeli nie dojdzie
do zawarcia porozumienia z zakfa-

dowa organizacjg zwigzkowa oraz

jesli u pracodawcy nie dziata zad-
na organizacja; w tej sytuacdji requ-

lamin ustalany jest po konsultaci

e 7 przedstawicielami pracownikow

(co najmniej dwoma),

e W poleceniu wykonywania pracy
zdalnej albo w porozumieniu za-

wartym

z pracownikiem — jesli nie zostato za-
warte porozumienie ze zwigzkami
zawodowymi albo nie zostat wydany
regulamin; tryb ten znajdzie zastosowa-
nie rowniez w sytuacji, gdy pracownik
sktada o wiosek o prace zdalng ramach
okazjonalnej pracy zdalngj, o ktoregj

mowa W art. 6733 Kodeksu pracy.

W porozumieniu ze zwigzkami za-
wodowymi i w regulaminie okredla

sie w szczegolnosci:

1. grupe lub grupy pracownikow,
ktorzy moga byc objeci praca
zdalng;

2. zasady pokrywania przez praco-
dawce kosztow zwigzanych z in-
stalacjg, serwisem, eksploatacja

i konserwacja narzedzi pracy, w

tym urzadzen technicznych; nie-

zbednych do wykonywania pracy
zdalnej, a takze kosztow energii
elektrycznej oraz ustug telekomu-
nikacyjnych niezbednych do wy-

konywania pracy zdalnej;

3. zasady ustalania ekwiwalentu pie-
nieznego lub ryczattu za mate-

riaty i narzedzia pracy niezbedne

do wykonywania pracy zdalnej,
a niezapewnione przez praco-

dawce;

4. zasady porozumiewania sie pra-
codawcy i pracownika wykonuja-
cego prace zdalng, w tym sposob
potwierdzania obecnosci na sta-
nowisku pracy przez pracownika

wykonujgcego prace zdalng;

5. zasady kontroli wykonywania pra-
cy przez pracownika wykonujgce-

go prace zdalng;

6. zasady kontroli w zakresie bezpie-

czenstwa i higieny pracy;

7. zasady kontroli przestrzegania wy-
mogow w zakresie bezpieczen-
stwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobo-

wych;

8. zasady instalacj, inwentaryzadji,
konserwacji, aktualizacji oprogra-
mowania i serwisu powierzonych
pracownikowi

narzedzi  pracy,

W tym urzadzen technicznych.

Z kolei w poleceniu pracodawcy oraz
W porozumieniu z pracownikiem okre-

$la sie zasady wskazane w pkt 2-8.

Katarzyna Patucka

Prawnik, specjalista w zakresie HR.
Ukonczyta studia wyzsze na kierunku
prawo, na Wydziale Prawa i Admini-
stracji Uniwersytetu todzkiego; swoje
wyksztatcenie uzupetnita na studiach
podyplomowych z zakresu ZZL i na
Wydziale Zarzadzania Uniwersytetu
toddzkiego.
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PLAN URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH

- CZ.1

Poczatek roku to okres, w ktdrym pracodawcy ustalajg plan urlopdw wypoczynkowych
pracownikow. W mys| art. 163 Kodeksu pracy, plan urlopow ustala pracodawca, uwzgledniajac

Z jednej strony wnioski pracownikow, za$ z drugiej — zapewniajgC Cciggtosc pracy i jgj

normalny tok.

Po co plan urlopéw?

Co wazne, nie kazdy pracodawca
zobowigzany jest do tworzenia pla-
now urlopowych. Z obowigzku tego,
zgodnie z art. 163 ust. 11, zwolnieni
s3 pracodawcy, u ktorych dziatajgce
Zwiazki zawodowe wyraza na to zgo-
de. Zgodnie z art. 30 ust. 6 pkt 4 ustawy
z dnia 23051991 r. o zwigzkach zawo-
dowych [Dz. U. z 2022 r. poz. 854], je-
zeli w sprawie ustalenia planu urlopow,
organizacje zwigzkowe albo reprezen-
tatywne organizacje zwigzkowe w ro-
zumieniu art. 253 ust. 1lub 2, z ktérych
kazda zrzesza co najmniej 5% pracow-

PCK

nikow  zatrudnionych u pracodawcy,
nie przedstawia wspolnie uzgodnio-
nego stanowiska w terminie 30 dni od
dnia przekazania im przez pracodawce
tego dokumentu, decyzje w sprawie
jego ustalenia podejmuje pracodawca,
pO rozpatrzeniu odrebnych stanowisk
organizacji - zwigzkowych. Natomiast
W razie rozbieznosci miedzy organiza-
Cjami zwigzkowymi, pracodawca sam
podejmie decyzje dotyczaca plandow
urlopow.

Ponadto, obowigzku ustalania planow
urlopow nie maja takze pracodawcy,
u ktorych nie dziatajg zwigzki zawodo-

we — w takich wypadkach termin urlo-
pU ustala pracodawca w porozumieniu

Z pracownikiem.

Plan urlopdw podaje sie do wiadomo-
§ci pracownikdw w sposob przyjety
u danego pracodawcy, np. poprzez
wywieszenie w migjscu dostepnym
dla pracownikdw lub przekazanie
go do wiadomosci  pracownikow
za pomocg srodkow komunikacii elek-
tronicznej albo umieszczenie go w we-

whnetrznej sieci.

W planie urlopdw nie uwzglednia
sie czesci urlopu udzielanego pracow-
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nikowi zgodnie z art. 1672 Kodeksu pra-
¢y, t. urlopu na zadanie pracownika,
przystugujagcego w wymiarze do 4 dni

w kazdym roku kalendarzowym.

Jak udzielaé¢ urlopow?

W mysl art. 163 ust. 1 Kodeksu pracy,
urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie
Z planem urlopow. Z brzmienia przepi-
su wynika, ze ustawodawca oczekuje
od pracodawcow udzielania pracow-
nikom urlopdw zgodnie z ustalonym

planem urlopow.

W literaturze przyjmuje sie, ze kon-
stytutywny charakter planu urlopow
pozwala przyja¢, iz ustalone w nim
terminy wigza strony stosunku pracy i
moga by¢ zmienione tylko wyjatkowo,
w przypadkach okreslonych przepi-
sami prawa [tak A. Kosut [w:] Kodeks
pracy. Komentarz. Tom II. Art. 114-304(5],
wyd. V, red. K. W. Baran, Warszawa
2020, art. 163). Podejscie to wydaje sie
potwierdza¢ intencje ustawodawcy,
ktéry w kolejnych przepisach wskazuje
okoliczno$ci powodujgce przesuniecie

terminu urlopu.

Zgodnie z art. 164 § 1 Kodeksu pracy,
przesuniecie terminu urlopu moze na-
stgpi¢ na wniosek pracownika umo-
tywowany waznymi przyczynami. Ko-
deks pracy nie wyjasnia, o jakie wazne
przyczyny chodzi i nie wskazuje, w ja-
kich sytuacjach pracownik moze ztozy¢
whiosek o przesuniecie urlopu na inny
termin. Z reguty s to przyczyny do-
tyczace pracownika i Scisle zwigzane
Z jego sytuacja rodzinng lub osobistg,
np. szczegolna sytuacja uniemozliwiajg-
ca wyjazd na wypoczynek lub choroba

cztonka rodziny.

Przesuniecie terminu urlopu pracowni-
ka moze nastgpic rowniez z inicjatywy
pracodawcy, z powodu szczegol-
nych potrzeb pracodawcy, jezeli nie-
obecno$¢ pracownika spowodowa-
taby powazne zaktocenia toku pracy
(art. 164 ust. 2 Kodeksu pracy).

Z kolei art. 165 Kodeksu pracy naktada
na pracodawce obowigzek przesunie-
cia urlopu pracownika na termin poz-
niejszy, jezeli pracownik nie moze roz-
poczac¢ urlopu w ustalonym terminie
z przyczyn usprawiedliwiajgcych nie-
obecno$¢ w pracy, a w szczegolnosci

Z powodu:

1. czasowej niezdolnosci do pracy

wskutek choroby,

2. odosobnienia w zwigzku z choro-
ba zakazna,

3. powotania na ¢wiczenia wojsko-
we lub na przeszkolenie wojsko-
we albo stawienia sie do petnienia
terytorialnej stuzby wojskowej ro-

tacyjnie, na czas do 3 miesiecy,

4. urlopu macierzynskiego.

Co wiecej, w mysl art. 166 Kodeksu
pracy, pracodawca jest zobligowany
do udzielenia pracownikowi niewy-
korzystanej czesci urlopu w terminie
poznigjszym, w sytuacji gdy na skutek
wystgpienia wskazanych w przepisach
okolicznosci usprawiedliwiajgcych
nieobecnos¢ w pracy, t. czasowa nie-
zdolno$¢ do pracy wskutek choroby,
odosobnienie w zwigzku z chorobg
zakazng, odbywanie ¢wiczen wojsko-
wych lub przeszkolenia wojskowe-
go albo petnienie terytorialngj stuzby

wojskowej rotacyjnie przez czas do 3
miesiecy, urlop macierzynski, dojdzie
do przerwania urlopu wypoczynkowe-
go.

Wreszcie art. 167 Kodeksu pracy zobo-
wigzuje pracownika do wykorzystania
w  okresie wypowiedzenia umowy
O prace przystugujacy urlopu wypo-
czynkowego, jezeli w tym okresie pra-

codawca udzieli mu urlopu.

Gdy pracownik nie zostat ujety

w planie urlopéw

Dos¢ czesto zdarza sie, ze pracow-
nik nie zostaje ujety w planie urlopow,
np. z powodu dtugotrwatej choroby.
W takigj sytuacji nie moze on korzystac
z urlopu w dowolnym terminie. Po-
twierdzit to Sad Najwyzszy w wyroku
zdnia 10.111998 r., sygn. akt | PKN 364/98,
uznajac, iz nieujecie pracownika w pla-
nie urlopow nie stwarzato mu prawa
do korzystania z urlopu w dowolnym,
wylbranym przez niego czasie; rowniez
w takim przypadku udzielenie urlopu
nalezy do pracodawcy, przy uwzgled-
nieniu kryteriow okreslonych w art. 163
§ 1KP, to znaczy preferencji pracownika
i koniecznosci zapewnienia normalne-

go toku pracy.

Katarzyna Patucka

Prawnik, specjalista w zakresie HR.
Ukonczyta studia wyzsze na kierunku
prawo, na Wydziale Prawa i Admini-
stracji Uniwersytetu todzkiego; swoje
wyksztatcenie uzupemita na studiach
podyplomowych z zakresu ZZL i na
Wydziale Zarzadzania Uniwersytetu
todzkiego.
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SYSTEMY OCEN PRACOWNICZYCH
— CO WARTO WIEDZIEC?

Wdrozenie cyklicznych ocen pracowniczych moze przyniesc wiele korzysci zardowno firmom,
jak i pracownikom. Jednak nieumigjetne wprowadzenie tego systemu przynosi wiecej szkod
niz pozytku. O czym warto pamietac, zanim zdecydujemy sie na ten krok?

Na czym polega system ocen pracow-
niczych?

System ocen pracowniczych stuzy
do kompleksowej oceny wynikow
[poziomu realizacji zadan i celow) oraz
kompetendji, postaw i sposobu pra-
cy pracownikow. Najczesciej polega
on na ankiecie [wypetniangj w wersji
elektronicznej lub papierowej), w ktorej
nalezy odpowiedzie¢ na szereg pytan
otwartych lub zamknietych oraz ocenic
poziomy kompetendji i/lub realizacji za-
dan na skalach. Nastepnym etapem jest
rozmowa szefa z pracownikiem i omo-
wienie ankiet oraz wyciggniecie wnio-
skow. Osiggniecie odpowiednich wyni-
kow moze by¢ warunkiem otrzymania
premii lub awansu. W procesie oceny
moze brac udziat takze pracownik dzia-
tu personalnego, a nawet inni przeto-
zeni lub pracownicy — w zaleznosci od
wybranej metody. Ankiety oraz notatka
podsumowujgca rozmowe  powinny
znalez¢ sie w teczce personalnej dane-
go pracownika.

Ocenie moga podlegac:

e zadania i/lub cele (czy pracow-
nik wypetnia swoje obowigzki
w oczekiwanym stopniu i 0sigga
zatozone cele jakosciowe i/lub
ilosciowel;

e kompetencje miekkie, czyli psy-
chospoteczne, i twarde, czyli wie-

dza i umigjetnosci.
e Mozemy takze ocenia¢ wartosci,
postawy, zachowania, Sposob pra-
cy. Przyktadowo: mozemy row-
niez analizowac, czy kto$ jest na-
stawiony na wspotprace, czy jest
zyczliwy, czy stuzy innym pomoca.
Ocena moze

pracownicza byc

ztozona z:

e oceny 90 stopni: gdy pracownika
ocenia tylko przetozony;

e oceny 180 stopni: gdy pracownik
ocenia sam siebie oraz jest oce-
niany przez przetozonego. Jest to
najczesciej stosowany model oce-
ny pracowniczej;

e oceny 270 gdy uwzgledniane
sg & zrodta informacji. S nimi:
przetozony, wspotpracownicy

oraz 0soba poddawana ocenie;

e ocena 360: 4 zrodta: przetozony,
0soba, ktdra jest oceniana, wspot-
pracownicy, podwtadni, a czasem
nawet klienci.

Po co wdrazaé systemy ocen pracow-
niczych?

Ocenianie pracownikow jest istotnym

elementem  zarzadzania  kapitatem
ludzkim. Odpowiednio przygotowany
i wdrozony system ocen pracowni-

czych pomaga w:

e planowaniu rozwoju kompetendji
i Sciezki awansu;

e diagnozie Iuk kompetencyjnych
(czyli  rozpoznaniu  obszarow,
w ktorych potrzebna jest pracow-
nikowi pomoc w podniesieniu po-
trzebnych umiejetnoscil;

e wychwyceniu potencjalnych pro-
blemow, konfliktow, spadku zaan-
gazowania;

e odkryciu niewykorzystanych talen-
tow i potencjatu pracownikow;

e ewaluagji poziomu wywigzywa-
nia sie pracownika z obowigzkow
stuzbowych;

e uzyskaniu feedbacku zarowno
przez pracownika od przetozone-
Qo na temat swoich wynikow, jak i
otrzymaniu informacji zwrotnej od
ocenianego pracownika, jak po-
strzega on swoje miegjsce w firmie,
na ile jest zadowolony z zadan,
warunkéw  pracy czy wynagro-
dzenia;

e planowaniu  dalszych  dziatan
i priorytetow, jakimi pracownik po-

winien kierowac sie w pracy.

Potencjalne problemy i ryzyka wdra-
Zania systemu ocen pracowniczych

W zatozeniu taki proces ewaluadji i roz-
mowy powinien byc¢ nie tylko oceniaja-
cy, ale takze motywujacy dla pracow-
nika. Niestety od wielu moich klientow
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stysze, ze takie procesy zbyt czesto od-
nosza skutek wrecz przeciwny. Pierw-
sze problemy moga powstac juz przy
tworzeniu ankiety, wyborze tresci i for-
my pytan, a nawet skali ocen. Ankieta
powinna zosta¢ tak skonstruowana,
aby byta precyzyjna i tak samo rozu-
miana przez pracownikow i przetozo-
nych. Jako socjolog przywiazuje wiec
szczegolng wage do odpowiedniego
doboru i sformutowania pytan, a takze
przedstawienia firmie
dotyczacej skali ocen i sposobu prze-
prowadzenia catego procesul.

rekomendacji

Kolejne putapki tkwig w doborze za-
dan, kompetendji i postaw, jakie firma
chciataby zbadac. Czesto to samo py-
tanie bywa zupetie inaczej rozumiane
przez rozne osoby lub jest tak ogdlne,
ze mozna ,podciagnac” pod nie od-
mienne kompetencje czy zachowania.
Bywa, ze lista czynnikow poddawanych
ocenie jest zbyt dtuga lub zbyt mato
odnosi sie kluczowych kwestii. Dobrg
praktyka jest wiec wspdlne stworze-
nie ankiety przez menedzerow, osoby
Z dziatu personalnego oraz specjali-
stow majacych wiedze na temat kon-
struowania takich ankiet.

Sposob komunikacji pomiedzy dziatem
personalnym a pracownikami oraz me-
nedzerami ma ogromny wptyw na to,
czy system ocen pracowniczych fak-
tycznie wptynie pozytywnie na moty-
wacje i efektywnos$¢. Jesli pracownicy i/
lub przetozeni nie beda widzie¢ korzy-
$ci ani sensu prowadzania takich proce-
SOw, to stang sie one jedynie kolejnym
frustrujgcym obowigzkiem, ktory trzeba
odhaczy¢, bo ,gora” i dziat personalny
tak kazat...

Problemy leza tez w ,czynniku ludzkim”.
Nie kazda osoba potrafi sprawiedliwie

oceni¢ innych, zas w miare obiektyw-
na ocena samego siebie jest jeszcze
trudniegjsza. Ciezko jest bez odpowied-
niego przeszkolenia oddzielac fakty od
opinii. By¢ konstruktywnym w swojej
krytyce. Odtozy¢ na bok wtasne prze-
konania, emocje i stereotypy, a zwtasz-
Cza uprzedzenia i sympatie personalne.
Wocigz zbyt niewielu przetozonych po-
trafi docenia¢, chwali¢ i motywowac
podwiadnych. Zaréwno przekazywa-
nie, jak i przyjecie feedbacku — zwtasz-
cza krytycznego — bywa bardzo trudne
i obcigzajace emocjonalnie dla wszyst-
kich stron.

Dlatego rekomenduije, aby przed prze-
prowadzeniem ocen pracowniczych
kadra kierownicza przeszta szkolenia
zarbwno na temat metod konstruk-
tywnego udzielania feedbacku oraz
unikania btedow w ocenie, jak i z pra-
widtowego zrozumienia i uzywania tej
konkretnie ankiety pracowniczej, jaka
ma zosta¢ zastosowana w danej orga-
nizacji. Idealnie bytoby, aby takze pra-
cownicy zostali przeszkoleni, jak maja
podejs¢ do wypetiania ankiet oraz jak
przygotowac sie do rozmowy ocenia-

Jace.

Oczywiscie to nie jedyne problemy, ja-
kie moga towarzyszy¢ wdrazaniu ocen

pracowniczych.

Podsumowujac: systemy ocen pracow-
niczych sg bardzo cennym narzedziem
W zarzadzaniu kapitatem ludzkim oraz
w planowaniu $ciezek kariery, szkolen
i rozwoju pracownikow. Bez watpie-
nia warto je wdrazac. Jednak powinno
to zosta¢ zrobione w sposob przemy-
Slany zarowno na etapie tworzenia na-

rzedzi oraz komunikacji pomiedzy dzia-

tem personalnym a przetozonymi oraz
pracownikami, jak i podczas samego

cyklu rozmow oceniajgcych.

Anna Nowicka

Socjolog, trener, coach. Od 2001 r.
prowadzi szkolenia m.in. z komuni-
kacji, asertywnosci, przeciwdziatania
wypaleniu zawodowemu, radzenia
sobie ze stresem, kompetencji me-
nedzerskich. Posiada kilkunastoletnie
doswiadczenie w pracy z klientami
biznesowymi oraz indywidualnymi.
Pracowata zarowno po stronie korpo-
racji, jak i w agencji reklamowej oraz
firmach rekrutacyjno — szkoleniowych.
Byta konsultantem i trenerem w pro-
jekcie doradczym dla firm ,Instrument
Szybkiego Reagowania” nadzorowa-
nym przez PARP - Polskg Agencje Roz-
Wwoju Przedsiebiorczosci. Od ponad 9
lat zajmuje sie coachingiem (kariery
i zyciowym] oraz doradztwem zawo-
dowym. Posiada rowniez certyfikaty
coacha kryzysowego oraz coacha
finansowego. Opublikowata ponad
150 artykutow dot. Coachingu kariery
i rozwoju osobistego, HR i Spotecznej
Odpowiedzialnosci. Biznesu. Wykta-
data na wyzszych uczelniach. Wyste-
powata jako prelegent na konferen-
cjach. Prowadzi na YouTube kanat
,Twoja Kariera i Psyche”. Jest czton-
kiem Polskiego Towarzystwa Komuni-
kacji Medyczne oraz Stowarzyszenia
Doradcow Szkolnych i Zawodowych
RP. Ukonczyta socjologie na Uniwer-
sytecie Warszawskim, studia pody-

plomowe z Gospodarki Spotecznej,
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MODEL KOMPETENCYJNY

Czym jest model kompetencyjny?

Organizacje o dojrzatej i ugruntowanej
kulturze organizacyjnej swoj system
zarzadzania zasobami ludzkimi dos¢
czesto opierajg na strategii zarzadzania
kompetencjami. Jedna z takich strategii
jest model kompetencyjnych czyli zbior
kompetencji:  wiedzy, umiejetnosci
i postaw, istotnych dla catej organizacii
lub dla jej czesci i Scisle powigzanych
z jgj aktualnymi potrzebami, celami,
strategia dziatania, wartos$ciami, wizja
i misja.

Cel tworzenia modelu
kompetencyjnego

Jednym z podstawowych celow two-
rzenia modelu kompetencyjnego jest
pozyskanie  zespotu  pracownikow
0 pozadanych dla organizacji kompe-
tencjach, ktorzy zapewnia jej sprawne
funkcjonowanie i stabilny rozwaj.  Po-
nadto, dobrze opracowany i stosowany
model kompetencyjny stanowi funda-
ment przy tworzeniu profildw kandy-
datow w procesie rekrutacji i selekdji,
jest bazg do procesdw monitorowa
umiejetnosci, pomaga identyfikowac
potencjat zawodowy pracownikdw,
wspiera procesy okresowych oceny
pracownikow,  stuzy  przekazywaniu
pracownikom  efektywnej  informacii
zwrotnej, jest przydatny przy przesunie-
ciach wewnatrz organizacji oraz przy
badaniu potrzeb szkoleniowych i roz-

wijaniu pracownikow.

Etapy tworzenia modelu
kompetencyjnego

Opracowanie modelu kompetencyj-
nego odbywa sie w kiku etapach.
Pierwszy z nich to dobdr odpowied-

nich kompetencji majacych kluczowe
znaczenie dla zapewnienie optymalne-
go wykonywania zadan. W zaleznosci
od potrzeb organizacji, model kompe-
tencyjny moze obejmowac kompe-
tencje kluczowe dla catej organizadii
— wspolne dla wszystkich pracowni-
kéw, niezaleznie od szczebla; moze
dotyczy¢ tylko kompetencji istotnych
dla okreslonej grupy stanowisk, np. ka-
dry menedzerskiej, lub kompetendji
niezbednych na konkretnym stanowi-
sku. Co wazne, model kompetencyjny
nie obejmuje wszystkich kompetencii,
jakie sg wymagane na poszczegolnych
poziomach, a jedynie te o fundamen-
talnym znaczeniu.

Wyboru
w zaleznosci od poziomu, dla ktore-

konkretnych  kompetendj,
go tworzy sie model, dokona¢ moz-
na w oparciu o do$c¢ szeroki wachlarz
narzedzi, np. na podstawie ankiety
przeprowadzonegj wsrdéd  kadry me-
nedzerskiej — jesli model dotyczyc
ma okreslonej grupy stanowisk.

Drugi etap to zdefiniowanie kazdej
z wybranych kompetencji. Polega to
na opisie kompetendji i powigzaniu ich
z konkretnymi zachowaniami. Zacho-
wania te beda jednoczesnie wskaznika-
mi pomiaru poziomu kompetencji.

PRZYKEAD: kompetencja ASERTYW-
NOSC - np. wyrazanie swojej opinii/
zdania z poszanowaniem odmienne-
go zdania i opinii innych osob; rozu-
mienie emodji innych osoéb; wyrazanie
prosb i umigjetne proszenie © POMOC
i wsparcie; umiejetne udzielanie infor-
macji zwrotnej.

Trzecim etapem jest okreslenie skali po-
ziomu kompetendji. Najczescigj stosuje

sie tutaj wskazniki jakosciowe, sg one
doktadniejsze. Jakosciowe okreslenie
poziomu kompetencji  to okreslenie
pOZIOMU przyswojenia czy opanowa-
nia kompetencji, z uwzglednieniem
na ile pracownik powinien by¢ biegty
W postugiwaniu sie dang kompetencja,
w jakich sytuacjach, jakie przykfado-
we zachowania powinien przejawiac
i  jaka czestotliwoscia.

PRZYKEAD: kompetencja - ASERTYW-
Nos¢

Poziom/wskaznik:  wyrazanie swaojej
opinii/zdania

Niski: nie wyraza wiasnego zdania i opi-
nii, nawet jesli jest o to proszony;

Umiarkowany: wyraza wiasne zdanie
i opinie, tylko jesli zostanie o to proszo-
ny;

Wysoki: zawsze wyraza swojg opinie
i zdanie, jesli jest o to proszony, oraz
za kazdym razem pyta O pozwole-
nie zaprezentowania opinii, jesli widzi
w nigj mozliwos¢ rozwigzania proble-
mu.

Przy okreslaniu skali powinno stosowac
sie skale kikupoziomowa: liczbowa
[np. od 0 do 5] lub opisowa (przyktad
powyzej), przy czym skala liczbowa
wymaga doktadnego scharakteryzo-
wania poszczegolnych poziomow.

Kolegjny etap to wskazanie poziomu
kompetencji pozadanego przez orga-
nizacje. Po zbadaniu kompetencji pra-
cownikow i poréwnaniu ich z wyma-
ganym przez organizacje poziomem,
z fatwoscig widac, w jakich obszarach
pracownik posiada luke kompetencyj-
N3, W a jakich nadmiar kompetencyjny.
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Zrodho: https://slideplayer.pl/slide/62761/

Czesto stosowang metoda zestawienia
poziomu kompetencji wymaganego
przez organizacje i prezentowanego
przez pracownika jest graficzne ich ze-
stawienie, np. na kole kompetendji.

Ostatni etap tworzenia modelu kom-
petencyjnego to jego wdrozenie czyli
badanie poziomu kompetencji pra-
cownikow. Odbywa sie to za pomoca
odpowiednich narzedzi; ich wybor
zalezy od mozliwosci i potrzeb or-
ganizacji. niektore z tych narzedzi s
czasochtonne i kosztowne, inne za$
WYMagaja zaangazowania specjalistow
SpOza organizacji.

Do najczesciej stosowanych naleza:

e wywiady (bezposrednie rozmo-
wy, ankiety, samoocena,

e testy behawioralne, psychologicz-
ne,

e arkusze ocen: oceny okresowe,
oceny 360 stopni, 180 stopni,

e AC/DC,

e tgjemniczy klient,

e ankiety satysfakdji klienta,

e Obserwacja pracownika przy wy-
konywaniu zadan,

e raporty poszkoleniowe, poco-

achingowe.

Wynik badania poziomu kompetenciji
pracownikéw

W zaleznosci od wyniku badania kom-
petencji pracownika, w ramach mode-
lu kompetencyjnego moga zostac row-
niez okreslone odpowiednie zalecenia.
W przypadku stwierdzenia u pracow-
nika luki kompetencyjnej w danym ob-
szarze, wskaza¢ mozna rodzaje dziatan,
ktorych podjecie bedzie niezbedne
w celu eliminacji tej luki. Dziatania takie
mMoga zostac podjete na 3 poziomach:

e poziom pracownika — wskazanie
dziatan do samodzielngj realizacji
przez pracownika,

e poziom przetozonego — wskaza-
nie dziatan do realizacji dla przeto-
Z0Nego,

e poziom organizacji — wskazanie
dziatann na poziomie organizadji,
np. szkolenia, coaching.

Z kolei w sytuacji wystgpienia u pra-
cownika nadmiaru kompetencyjnego,
w modelu zawrze¢ mozna np. $ciezke
kariery, ktora pozwoli na wykorzystanie
tego nadmiaru kompetencji w obsza-
rze, w ktorym taka kompetencja jest
pozadana, Np. awans na inne stanowi-
sko, propozycja objecia mentoringiem
pracownikow © nizszych komepen-
cjach.

Katarzyna Patucka

Prawnik, specjalista w zakresie HR.
Ukonczyta studia wyzsze na kierunku
prawo, na Wydziale Prawa i Admini-
stracji Uniwersytetu todzkiego; swoje
wyksztatcenie uzupetnita na studiach
podyplomowych z zakresu ZZL i na
Wydziale Zarzadzania Uniwersytetu

todzkiego.
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