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PRACA ZDALNA

01 DEFINICJA | ZASADY

Praca moze byc¢ wykonywana catkowicie lub czeSciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem

(D) ) zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtosc

Uzgodnienie dotyczgce wykonywania pracy zdalnej moze nastgpic przy zawieraniu umowy
0 prace albo w trakcie zatrudnienia na wniosek pracownika (forma papierowa lub
elektroniczna) albo z inicjatywy pracodawcy.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:
@ e w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub
e w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej - jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed
wydaniem polecenia o$wiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada
warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.

Pracodawca bedzie musiat uwzglednic¢ wniosek o prace zdalng ztozony przez:

e pracownika - rodzica dziecka m.in. legitymujacego sie orzeczeniem 0O
niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu
niepetnosprawnosdi,

e pracownice w cigzy,

e pracownika wychowujgcego dziecko do 4. roku zycia,

e pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
0s0bg pozostajgcg we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi orzeczenie
0 niepetnosprawnosci albo o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

Q

WAZNE!

Pracodawca bedzie mogt takiemu pracownikowi odmowic¢ pracy zdalnej tylko jezeli jej wykonywanie
nie bedzie mozliwe ze wzgledu na rodzaj pracy albo organizacje pracy. O przyczynie odmowy
pracodawca bedzie musiat poinformowac pracownika.

OKAZJONALNA PRACA ZDALNA

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym.
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PRACA ZDALNA

O PROCEDURA WPROWADZANIA
PRACY ZDALNEJ]

@ Jezeli u pracodawcy dziatajg zwiazki zawodowe

Krok 1.
Pracodawca przedstawia zaktadowej organizacji zwigzkowe] projekt porozumienia okreslajgcego

zasady wykonywania pracy zdalnej.

Krok 2.
W terminie 30 dni od dnia przedstawienia projektu porozumienia pracodawca i zwigzkowcy

zawierajg porozumienie okreslajgce zasady wykonywania pracy zdalnej.

Krok 3.
Jezeli w terminie 30 dni od dnia przedstawienia projektu porozumienia przez pracodawce nie

dojdzie do zawarcia porozumienia, pracodawca samodzielnie okresla zasady wykonywania pracy
zdalnej w regulaminie, uwzgledniajgc ustalenia podjete z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
w toku uzgadniania porozumienia

@ Jezeli u pracodawcy nie dziatajg zwigzki zawodowe

Krok 1.
Pracodawca konsultuje projektowany regulamin okreslajgcy zasady wykonywania pracy zdalnej z

przedstawicielami pracownikow wytonionymi w trybie przyjetym u danego pracodawcy.

Krok 2.
Pracodawca samodzielnie ustala tre$¢ regulaminu wykonywania pracy zdalnej.

Jezeli nie zostato zawarte porozumienie okreslajagce zasady wykonywania pracy
zdalnej, albo nie zostat wydany regulamin wykonywania pracy zdalne;j:

Krok 1.
Pracodawca okresla zasady wykonywania pracy zdalnej w wydanym pracownikowi poleceniu

wykonywania pracy zdalnej albo w porozumieniu zawartym z pracownikiem.

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza w
oswiadczeniu sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej zapoznanie sie z

() ) przygotowang przez pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz informacja
zawierajacg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz
zobowigzuje sie do ich przestrzegania.
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PRACA ZDALNA

O RYCZALT/EKWIWALENT
PIENIEZNY ZA PRACE ZDALNA

@ Pracodawca jest odpowiedzialny za zapewnienie pracownikowi materiatow i narzedzi pracy
zdalnej.

Jest tez mozliwe uzywanie przez pracownika prywatnych narzedzi pracy (np. komputera) w
przypadku, w ktorym obie strony stosunku pracy tak ustalg. W takim przypadku
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci ustalonej z pracodawca.

@ Obowigzek wyptaty ekwiwalentu moze byc zastgpiony obowigzkiem wyptaty ryczattu, ktérego
wysokos¢ bedzie odpowiadac przewidywanym kosztom ponoszonym przez pracownika w
zwigzku z pracg zdalng

Oll' ZAPRZESTANIE PRACY ZDALNEJ]

Whniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej moze byc¢ ztozony w formie papierowe;j
lub elektronicznej.

Strony ustalajg termin przywrécenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy, nie
dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

W razie braku porozumienia przywrocenie poprzednich warunkow wykonywania pracy
nastepuje w dniu nastepujacym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku

05 PRACA ZDALNA A TELEPRACA

Wraz z wejSciem w zycie kodeksowych przepisow dotyczgcych pracy zdalnej uchylony
zostat art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotywanych nimi sytuacji kryzysowych, ktéry do tego czasu regulowat zasady pracy w
formie telepracy.

Kolejng konsekwencja wprowadzenia pracy zdalnej jest rezygnacja z rozwigzan prawnych
regulujgcych teleprace art. 1 pkt 2 lit a ustawy z dnia 1 grudnia 2022 r. 0 zmianie ustawy -
kodeks pracy oraz niektorych innych ustaw. Przy czym zgodnie z art. 18 wskazanej ustawy
okreslone w porozumieniu lub regulaminie warunki stosowania telepracy, a takze
wykonywanie pracy w formie telepracy na podstawie wniosku pracownika bedg mogty by¢
stosowane nie dtuzej niz przez okres 6 miesiecy od dnia wejscia w zycie zmian
uchylajgcych przepisy dotyczace telepracy, tj. do dnia 7 pazdziernika 2023 r. 4

R QU R
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KONTROLA TRZEZWOSCI

Od 21 lutego 2023 r. pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole trzezwosci pracownikow lub kontrole
na obecnos¢ srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu.
Warunek: musi to by¢ niezbedne dla zapewnienia ochrony zycia i zdrowia lub dla ochrony mienia.

01 PRZEPROWADZANIE KONTROLI

Wprowadzenie kontroli trzezwosci, grupe lub grupy pracownikdw objetych kontrolg
trzezwosci i sposob przeprowadzania kontroli trzezwosci, w tym rodzaj urzadzenia
wykorzystywanego do kontroli, czas i czestotliwosC jej przeprowadzania, ustala sie w
uktadzie zbiorowym pracy lub w regulaminie pracy albo w obwieszczeniu, jezeli
pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym pracy lub nie jest obowigzany do
ustalenia regulaminu pracy.

O wprowadzeniu kontroli trzezwosci, pracodawca informuje pracownikéw w sposob
przyjety u danego pracodawcy nie podzniej niz 2 tygodnie przed rozpoczeciem jej
przeprowadzania.

W przypadku zatrudnienia nowego pracownika objetego kontrolg trzezwosci
pracodawca powyzej informacje przekazuje temu pracownikowi przed dopuszczeniem
go do pracy.

Kontrola trzezwosci polega na stwierdzeniu
e braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika albo
e obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci.

Kontrola trzezwosci obejmuje badanie za pomocg urzadzenia posiadajgcego wazny
dokument potwierdzajgcy jego kalibracje lub wzorcowanie.

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

e stezenia we krwi od 0,2%o0 do 0,5%o alkoholu albo

e obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm3.
Stan nietrzezwosci zachodzi, gdy zawartos¢ alkoholu w organizmie wynosi lub
prowadzi do:

e stezenia we krwi powyzej 0,5%o alkoholu albo

e obecnosci w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm3.

- QR Q
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KONTROLA TRZEZWOSCI

Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie badania oraz jego wyniku
@ wskazujgcym na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci wytgcznie w przypadku, gdy
jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia, zdrowia lub mienia i przechowuje te
informacje w aktach osobowych pracownika przez okres nieprzekraczajgcy roku od dnia ich
zebrania.
W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pienieznej pracodawca
przechowuje informacje, o ktérych mowa powyzej, w aktach osobowych pracownika do
Czasu uznania kary za niebyta.

02 PRZEPROWADZANIE KONTROLI
PRZEZ POLICIJE

Na zgdanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego - najczesciej bedzie to Poligja.

Organ zleca przeprowadzenie badania krwi, jezeli:
e nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metodg niewymagajacg badania

laboratoryjnego

e pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania sie badaniu metodg
niewymagajacg badania laboratoryjnego

e pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi pomimo
przeprowadzenia badania metodg niewymagajgcg badania laboratoryjnego

e stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania
metoda niewymagajacg badania laboratoryjnego

e nie ma mozliwosci wskazania stezenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu
pomiarowego urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru.

W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan

@ nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktoéry pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

Organ, ktory przeprowadzit badanie przekazuje pracodawcy i pracownikowi
@ niedopuszczonemu do pracy pisemng informacje, obejmujgca:
e imie i nazwisko osoby badanej
e numer PESEL osoby badanej, a w przypadku jego braku - serie i numer dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosc
e date, godzine i minute przeprowadzonego badania
e wynik badania.
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KONTROLA TRZEZWOSCI

O SRODKI DZIALAJACE PODOBNIE
DO ALKOHOLU

Pracodawca moze wprowadzi¢ rowniez kontrole pracownikow na obecnos¢ w ich
organizmach Srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu - na takich samych
() ) zasadach jak kontrola trzezwosci.

WAZNE!

Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola wykaze obecnos¢ w organizmie
pracownika srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu takiego srodka lub zazywat taki Srodek w czasie
pracy.

WYKAZ SRODKOW DZIALAJACYCH PODOBNIE DO ALKOHOLU

Do $rodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu zalicza sie:
e opioidy

e amfetamine i jej analogi

e kokaine

e kannabinoidy

e Dbenzodiazepiny.

Uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego zleca przeprowadzenie badania
krwi lub moczu, jezeli:
e nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metodga niewymagajgcg badania laboratoryjnego
e pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania sie badaniu metodg niewymagajacg
badania laboratoryjnego
e pracownik niedopuszczony do pracy zgda przeprowadzenia badania krwi lub moczu pomimo
przeprowadzenia badania metodg niewymagajgcg badania laboratoryjnego
e stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania metoda
niewymagajacg badania laboratoryjnego.

Czynnosci zwigzane z pobraniem moczu do badania odbywajg sie w obecnosci osoby
posiadajacej odpowiednie kwalifikacje zawodowe do przeprowadzania badania moczu, tej samej
ptci co pracownik, od ktérego pobiera sie mocz.

04 KONTROLA 0O0SOB
WSPOLPRACUIJACYCH

Przepisy dotyczace kontroli trzezwosci oraz kontroli na obecnos$¢ w organizmie srodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu odnoszg sie nie tylko do pracownikdéw w rozumieniu kodeksu pracy, ale takze:
e 0s06b fizycznych wykonujgcych prace na podstawie innej niz stosunek pracy - np. umowa
zlecenie
e 0s6b fizycznych prowadzgcych na wiasny rachunek dziatalnos¢ gospodarczg 7
jesli ich praca jest organizowana przez pracodawcéw.
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AKTA OSOBOWE

O CZESC "E"
W AKTACH OSOBOWYCH

Nowa czes¢ "E" w aktach osobowych ma dotyczy¢:

informacji dotyczgcych kontroli trzezwosci pracownika przeprowadzonej przez pracodawce

informacji dotyczacych badania stanu trzezwosci pracownika przeprowadzonego przez
uprawniony organ powotany do ochrony porzgdku publicznego

informacji dotyczacych przeprowadzone] przez pracodawce kontroli pracownika na
obecnos¢ w jego organizmie srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu

informacji dotyczacych badania pracownika na obecno$¢ w jego organizmie Srodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu przeprowadzonego przez uprawniony organ powotany do
ochrony porzgdku publicznego.

QK

Powyzsze informacje pracodawca bedzie przechowywat w aktach osobowych pracownika przez
okres nieprzekraczajgcy roku od daty ich zebrania. Wyjgtek stanowig dane o kontroli/badaniu, jesli w
stosunku do pracownika zastosowana zostata kara upomnienia, kara nagany lub kara pieniezna. W
takim przypadku pracodawca przechowuje informacje o dacie, godzinie, minucie badania na
obecnos¢ alkoholu lub $rodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu oraz wyniki kontroli do czasu
uznania natozonej kary za niebytg.

Dokumenty znajdujgce sie w czesci E akt osobowych pracownika majg by¢ przechowywane w
wydzielonych czeSciach dotyczacych danej kontroli (E1, E2 itd.). Porzadek chronologiczny,
numerowanie oraz tworzenie wykazu dokumentéw bedzie dotyczy¢ kazdej z tych wydzielonych
czesci. Usuniecie informacji o badaniu z akt osobowych ma polegac¢ na usunieciu catej wydzielonej
czesci dotyczacej tej informacji, a pozostatym czesciom sg przyporzagdkowywane nastepujgce po
sobie numery.
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AKTA OSOBOWE

O CZESC "B"
W AKTACH OSOBOWYCH

CzesS¢ "B" w aktach ma zostac¢ uzupetniona o:

wniosek pracownika o zmiane rodzaju umowy O prace oraz odpowiedzi pracodawcy na
wnioski pracownika

wniosek pracownika o wskazanie przyczyny uzasadniajgcej rozwigzanie umowy O prace na
okres probny za wypowiedzeniem albo zastosowanie dziatania majacego skutek
réGwnowazny z rozwigzaniem umowy O prace

dokumenty dotyczace stosowania elastycznej organizacji pracy

wnioski pracownika dotyczgce ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pracy z powodu
dziatania sity wyzszej oraz z urlopu opiekunczego

dokumenty dotyczace pracy zdalnej (m.in. zapoznanie z przygotowang przez pracodawce

oceng ryzyka zawodowego oraz informacje zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej

dokumenty potwierdzajgce poinformowanie pracownika o wprowadzeniu kontroli trzezwosdi,
kontroli na obecnos¢ w organizmie srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu i sposobie jej
przeprowadzania.

R AKX K

W czesci B akt osobowych nalezy takze przechowywac potwierdzenie poinformowania pracownika o
wprowadzeniu kontroli trzezwosci pracownikéw lub kontroli na obecno$C w ich organizmach
Srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu, grupie lub grupach pracownikdéw objetych takg
kontrolg i sposobie jej przeprowadzania.

NOWE SWIADECTWO PRACY

Pracodawca bedzie miat obowigzek zamieszcza¢ w Swiadectwie pracy informacje dotyczace

wykorzystania przez pracownika:

e dni (godzin) ww. zwolnienia od pracy z powodu sity wyzszej, wykorzystanego w roku
kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy oraz

e dni urlopu opiekunczego wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktorym ustat stosunek
pracy.

e informacja o wymiarze wykorzystanej przez pracownika pracy zdalnej okazjonalnej powinna
znalez¢ sie w ust. 6 pkt 12 Swiadectwa pracy

9
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NOWE SWIADECTWO PRACY

WZOR

(pracodawca oraz jego siedzba hab (miejscowosd i data)
migjsoe zamieszkanis)

(mumer NIP luh REGON-PED)

SWIADECTWO PRACY

1. SEwIerdZa S18, F8. e e e eas
(imuie (Imiona) i nazaiske pracownika)
Lt O
{data urodzenia)

B0 e WOWYIIHALZE e
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wolkresteod ... ... .

4

wokreste od ...

wokresie od ... ...

2. W ckresie zatrndnienia pracownik wykonywal prace tymezasows na rzecz:

ceveeeewokmesie od L dD

e wokmesie od L dD

e wokmesie od L dD

3. W ckresie zatrudnienia pracownik wykonywal prace. ...

(rodzaj wykonywanej pracy lnb zajmowane stanowiska, Iub pelnione fumkcja)
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NOWE SWIADECTWO PRACY

4. Stosunek pracy ustal w wyniku:

A) TOIWLATAEA. | . eeeieiiiieiieaiias
(oyh i pedstawa prawna rozwizzania stosunkn pracy)

Lo T T T P
(podstawa prawna Wygasniecia stosunku pracy)

5. Zostal zastosowany skrocony okres wypowiedzenia umowy o© prace na podstawie
art. 36" 5 1 Kodekst Pracy. ..o,
{okres, o ktory zostal skrocomy okres wypowiedzenia, uprawmizjacy do odszkodowania)

6. W okresie zatmidnienia pracownilk:
1) wykorzystal zwolnienie od pracy przewidziane w art. 148! Kodeksu pracy ...............

m]uhm““m]mw“m

2} wykerzystal urlop wypoczyokowy W WymMarze |
(urlop wypoczynkowy wykorzystany w roku
kalendarzowyn, w ktorym ustsl stosunek pracy)

{(urlep wypoczynkowy wykorzystany na podstawie art. 167° Eodeksu pracy
w roku kalendarzowym, w ktorym ustsl stosunek pracy)

3) wykorzystal urlop opleluficzy W WVILHATZR ... ..o
(liczha dni urlopn wykorzystaneso w roku
kalendarzowym, w ktorym ustal stosunek pracy)

4) korzystal zurlepu bezplatnego .l
(okres twania urlopu bezplamego i podstawa prawna jeze udzieleniz)

5) wykorzystal nrlop ojeowski wwymiarze . W ... czesciach

6) wykorzystal wrlop rodzicielski w wymiarze .. W ...
czesciach

7 wykorzystal nrlop wychowawezy udzielony na podstawie ... ..
(podstawa prawna udzelsnia urlopu)
wowymiarze ... W okresie (okresach) ...

Wooiieoeeeono.....cZesciach

8) korzystal z ochrony stosunlu pracy, o ktérej mowa w art. 186°§ 1 pkt 2 Kodeksu pracy.
wookresie (okoresach) ..
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NOWE SWIADECTWO PRACY

0y wykorzystal zwolnienie od pracy przewidziane w art. 188 Kodelosu pracy . ...
'Jldm]n]:lim]uinmkuka]iwlnstail
10) wykonywal prace zdalna przewidziana w art. 6?33Kndeksupm::3r

mmnmmntmﬂmmm{ﬂ

11) byl niezdolny do pracy przez okres. ... ... d
i dni, za ktdra pracownik ofrzymal vomagredzenie, zpodnie

z art. 92 Eodeksn pracy, w rokn kalendarzowym, w ktorym nstal
stosunek pracy)

{dni, za ktdra pracownik nie zachowal prawa do wynagrodzenia, preypadajgce w okresie od dnia
1 stycznia 2003 1. do dnia 31 groduia 2003 1, zgodnie z art 92 § 1" Kodeksa pracy obowizzwjacym w tym okresie)

13) odbyl shuzbe wojskows wookresie .. e
{okres edbywana czynnej shagby wojshows) hub jej form zastepezych)

14}y wykonywal prace w szezegdlnych warmmnkach lub w szezegolnym charakterze ...

15) wykorzystal dodatkowy uwrlop albo inne uprawnienia lub swiadczenia przewidziane

(okresy nieskladkowe, przypadajace w okresie zatmudnienis wskazamym wust. 1,
wwzzledniane przy ustalaniu prawa do emerytury hib renty)

7. Informacja o zajecto WynagrodZemia: ...
(oznaczenie komomika i mmer sprawy agzekucyjne])

8. Informacje uzupelmajace

{podps pracedawey lub osoby reprezentujace;
pracodawee albo osoby upowaimonej de
skladama oswiadezen w imeniu pracodawey)
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WNIOSEK O ZMIANE RODZAJU UMOWY

Istnieje mozliwos¢ zawnioskowania przez pracownika zatrudnionego u danego pracodawcy przez
okres co najmniej 6 miesiecy 0 zmiane rodzaju umowy O praceé na umowe nha czas
nieokreslony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy, w tym polegajgce na
zmianie rodzaju pracy lub zatrudnieniu w petnym wymiarze czasu pracy. Pracownik moze wystgpic z
wnioskiem raz w roku kalendarzowym.

WYPOWIEDZENIE UMOWY

Koniecznos¢ uzasadnienia przez pracodawce wypowiedzenia umowy O prace na czas
okreslony (do tej pory zasada ta dotyczyta jedynie umow na czas nieokreslony); konieczne
bedzie rowniez poinformowanie na piSmie reprezentujgcej pracownika zaktadowej
organizacji zwigzkowej o zamiarze wypowiedzenia pracownikowi umowy o prace zawarte]
na czas okreslony, jesli u pracodawcy funkcjonuje zaktadowa organizacja zwigzkowa.

jest nieuzasadnione lub narusza przepisy o wypowiadaniu umow o prace, bedzie orzekat o:
e bezskutecznosci wypowiedzenia,
e przywréceniu pracownika do pracy na poprzednich warunkach, jezeli umowa ulegta juz
rozwigzaniu
e odszkodowaniu.

Jezeli, zanim sad rozstrzygnie sprawe, uptynie termin, do ktérego umowa 0 prace zawarta
na czas okreslony miafa trwac, albo gdy uzna, ze przywrocenie do pracy bytoby
niewskazane ze wzgledu na krotki okres, jaki pozostat do uptywu tego terminu, to
pracownikowi bedzie przystugiwato wytgcznie odszkodowanie. Oznacza to, ze zastosowanie
bedg miaty analogiczne zasady jak w przypadku umoéw o prace zawartych na czas
nieokreslony.

@ Sad pracy w razie ustalenia, ze wypowiedzenie umowy 0 prace zawartej na czas okreslony

wynagrodzenie za czas pozostawania bez pracy, nie wiecej jednak niz za 2 miesigce, a gdy
okres wypowiedzenia wynosit 3 miesigce - nie wiecej niz za 1 miesiac.

ZWOLNIENIE Z PRACY Z POWODU DZIALANIA SILY WYZSZE]J]

Zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej przystugiwac¢ bedzie pracownikom w
pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem - w wymiarze 2 dni
albo 16 godzin w roku kalendarzowym.

@ Pracownikowi, ktory podjgt prace w wyniku przywrocenia do pracy, przystuguje

Pracownik zachowa za ten czas prawo do 50% wynagrodzenia obliczanego jak
wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku] 3
kalendarzowym.
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ELASTYCZNA ORGANIZACJA CZASU PRACY

Umozliwiono pracownikom opiekujgcym sie dzieckiem do lat 8. sktadanie wnioskdw o tzw.
elastyczng organizacje czasu pracy dostosowang do potrzeb pracownika.

Whniosek sktada sie w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
korzystania z elastycznej organizadji pracy.

Elastyczna organizacja czasu pracy moze dotyczy¢ wdrozenia nastepujgcych rozwigzan:
e systemu skroconego tygodnia czasu pracy,
e systemu pracy weekendowej,
e ruchomego czasu pracy,
e obnizenia wymiaru pracy,
e indywidualnego rozktadu czasu pracy,
e systemu przerywanego czasu pracy,
e pracy zdalnej

@ We wniosku wskazuje sie:
imie i nazwisko oraz date urodzenia dziecka;

przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy;
termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizadji pracy;
rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktorej pracownik planuje korzystac.

QQ

Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o uwzglednieniu

@ wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo o innym mozliwym
terminie zastosowania elastycznej organizacji pracy niz wskazany we wniosku, w terminie 7
dni od dnia otrzymania wniosku.
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ZMIANY W URLOPACH

01 URLOP OPIEKUNCZY

Pracownikowi bedzie przystugiwat w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie:

e Dbedacej cztonkiem rodziny lub

e zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym,
ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

Urlop ten bedzie mogt by¢ wykorzystany jednorazowo lub w czesciach.
Wymiar urlopu wynosi 5 dni.

Za cztonka rodziny uwazamy syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

Urlop bedzie udzielany na wniosek pracownika, ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego
urlopu.

Za czas urlopu opiekunczego pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

QK

02 URLOP RODZICIELSKI

Pracownicy bedgcy rodzicami dziecka bedg mieli prawo do urlopu rodzicielskiego w celu
sprawowania opieki nad dzieckiem w wymiarze do:
e 47 tygodni (do tej pory 32 tygodnie) - w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym
porodzie
e 43 tygodni (do tej pory 34 tygodnie) - w przypadkach porodu mnogiego.

Urlop rodzicielski w nowym, wyzszym wymiarze nadal bedzie przystugiwat tgcznie obojgu
pracownikom - rodzicom dziecka.

Kazdemu z pracownikéw rodzicow dziecka bedzie przystugiwato wytgczne prawo do 9
@ tygodni urlopu rodzicielskiego, a prawa tego nie bedzie mozna przenies¢ na drugiego z
rodzicow dziecka.

Pracownicy bedg mogli zatem korzystac z urlopu rodzicielskiego w dowolnym terminie, nie
dtuzej jednak niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko ukonczy 6. rok
zycia i nie wiecej nizw 5 czesciach.
Jezeli pracownik bedzie tgczyt korzystanie z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy u
swojego pracodawcy, to wymiar urlopu rodzicielskiego bedzie ulegat wydtuzeniu, nie dtuzej
jednak niz do:
e 82 tygodni —w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie 1 5
e 86 tygodni —w przypadkach porodu mnogiego.
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ZMIANY W URLOPACH

03 URLOP OJCOWSKI

@ Pracownik ojciec bedzie miat mniej czasu na skorzystanie z urlopu ojcowskiego - 12 miesiecy
od dnia urodzenia dziecka (do tej pory byto 24 miesiace).
Ojcowie bedg mieli prawo do urlopu ojcowskiego w wymiarze 2 tygodni, ktory przystuguje z
okazji narodzin dziecka pracownika.

UPRAWNIENIA PRACOWNIKA OPIEKUJACEGO SIE DZIECKIEM
DO 8 ROKU ZYCIA

Zakaz zatrudniania w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu
pracy, jak rowniez delegowania poza state miejsce pracy pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do
ukonczenia przez nie 8-go roku zycia (do tej pory do 4-tego roku zycia) bez zgody pracownika.

PRAWO PRACOWNIKA DO ROWNOLEGLEGO ZATRUDNIENIA

Pracodawca nie bedzie mdgt zabroni¢ swojemu pracownikowi pracy w innej firmie. Zniesienie
zakazu dotyczy wspotpracy z inng firmg zarowno na podstawie umowy o prace, jak i innej
umowy, na przyktad umowy zlecenia czy umowy o dzieto.

@ Zakaz rownolegtego zatrudnienia bedzie obowigzywat tylko wtedy, gdy pracodawca zawrze ze

swoim pracownikiem umowe o zakazie konkurencji w trakcie trwania stosunku pracy.
Pracownik po jej podpisaniu zostanie zobowigzany do powstrzymania sie od podejmowania
dodatkowego zajecia.

@ Pracodawca bedzie mogt zabroni¢ pracownikowi wykonywania pracy dla innego pracodawcy,
gdy uprawniajg go do tego inne przepisy.
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NOWE OBOWIAZKI INFORMACYIJNE PRACODAWCY

O'I INFORMACJIA O WARUNKACH
ZATRUDNIENIA

W terminie nie pézniej niz 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy,
pracodawca ma obowigzek poinformowac pracownika o:

e obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy

e obowigzujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy

e przystugujgcych pracownikowi przerwach w pracy

e przystugujgcym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku

e zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig

e w przypadku pracy zmianowej — zasadach dotyczgcych przechodzenia ze zmiany na zmiane

e w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy — zasadach dotyczgcych przemieszczania sie
miedzy miejscami wykonywania pracy

e innych niz okreslone w umowie 0 prace przystugujgcych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienieznych lub rzeczowych

e wymiarze przystugujgcego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegdlnosci  urlopu
wypoczynkowego Iub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania (ustalania diugosci
urlopu wypoczynkowego, zasady wykorzystania urlopu wypoczynkowego w roku biezacym i
terminu wykorzystania urlopu zalegtego, informacji o urlopie na zagdanie)

e obowigzujgcych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
dtugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie do sadu pracy lub - jezeli nie
jest mozliwe okreslenie dtugosci okresow wypowiedzenia

e W dacie przekazywania pracownikowi tej informacji - sposobie ustalania takich okresow
wypowiedzenia

e prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlnosci o ogdlnych
zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy

e ukfadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik jest objety,
a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy przez wspolne
organy lub instytucje - nazwie takich organdw lub instytucji

e w przypadku, gdy nie ustalono regulaminu pracy - terminie, miejscu, czasie i czestotliwosci
wyptacania wynagrodzenia za prace, porze nocnej oraz przyjetym u danego pracodawcy
sposobie potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecnoSci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

W terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, pracodawca ma
obowigzek poinformowac pracownika o:
e nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérych wptywajg sktadki na ubezpieczenia

spoteczne
e informacje na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez
pracodawce. ,I 7
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NOWE OBOWIAZKI INFORMACYIJNE PRACODAWCY

02 UMOWA O PRACE

Dodatkowe informacje, ktére musza sie znalezé na umowie o prace:
e sjedziba pracodawcy
e w przypadku pracodawcy bedgcego osobg fizyczng - adres zamieszkania

@ Umowa na okres prébny

Nalezy okresli¢:

e (zas jej trwania lub dzien jej zakonczenia oraz mozliwosci przedtuzenia umowy 0 €zas
urlopu lub o czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, jezeli
wystgpig takie nieobecnosci,

e okres, na ktoéry strony majg zamiar zawrze¢ umowe O prace na czas okreslony w
przypadku zamiaru zawarcia takiej umowy na okres krotszy niz 12 miesiecy, Iub
postanowienie o wydtuzeniu umowy nie wiecej niz o 1 miesiac, jezeli jest to uzasadnione
rodzajem pracy.

@ Umowa na czas okreslony

Nalezy okresli¢:
e (zas jej trwania lub dzien jej zakonczenia

03 PRACA W INNYM PANSTWIE

Pracodawca, ktéry kieruje pracownika do pracy w innym panstwie ma obowigzek
poinformowa¢ pracownika o:

e panstwie lub panstwach, w ktérych ma by¢ wykonywana praca za granicg oraz

e 0 przewidywanym czasie trwania tej pracy

e walucie, w ktorej zostanie wyptacone wynagrodzenie

e w stosownych przypadkach Swiadczeniach pienieznych lub rzeczowych, zwigzanych z

wykonywaniem przydzielonej pracy
e 0O tym, czy jest zapewniony powrot pracownika.

18
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SZKOLENIA ZAPEWNIANE PRZEZ PRACODAWCE

W przypadku obowigzku pracodawcy przeprowadzenia szkolen pracownikow, niezbednych
do wykonywania okreslonego rodzaju pracy lub pracy na okreslonym stanowisku, szkolenia
takie bedg odbywaty sie na koszy pracodawcy oraz w miare mozliwosci w godzinach pracy
pracownika.

@ Czas szkolenia odbywanego poza normalnymi godzinami pracy pracownika bedzie wliczat
sie do czasu pracy.

@ Obowigzek szkolern musi wynika¢ z postanowien uktadu zbiorowego pracy lub innego
porozumienia zbiorowego lub regulaminu, albo z przepiséw prawa lub umowy o prace.

DLUZSZE PRZERWY W PRACY

Jezeli czas pracy pracownika:
e Wynosi Co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy co najmniej 15 minut
e Wynosi wiecej niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowe] przerwy w pracy, trwajgcej co
najmniej 15 minut
e jest dtuzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy, trwajgcej co
najmniej 15 minut

UMOWA O PRACE NA OKRES PROBNY

Dtugos¢ trwania umowy O prace na okres probny uzalezniona od okresu na jaki strony
zawartego stosunku pracy bedg planowaty dalszg wspotprace.

miesiecy, przy czym w przypadku:
e zamiaru zawarcia umowy O prace na czas okreslony krotszy niz 6 miesiecy — okres ten
nie powinien przekracza¢ 1 miesigca;
e zamiaru zawarcia Umowy O prace na czas okreslony wynoszgacy co najmniej 6 miesiecy i
krotszy niz 12 miesiecy - okres ten nie powinien przekracza¢ 2 miesiecy.

Strony moga jednokrotnie wydtuzy¢ w umowie o prace na okres prébny okresy powyzsze
okresy, nie wiecej jednak niz o 1 miesigc, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy.

Ponowne zawarcie umowy o prace na okres probny z tym samym pracownikiem jest
dopuszczalne, jezeli pracownik ma by¢ zatrudniony w celu wykonywania innego rodzaju

pracy. 19

@ Umowa o prace na okres probny bedzie mogta zostac zawarta na okres nieprzekraczajgcy 3
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