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im. Jerzego Regulskiego

JAKA DOKUMENTACJE POWINIEN PRZYGOTOWAC
PRACODAWCA W PRZYPADKU PRACY ZDALNEJ (CALKOWITEJ,
CZESCIOWEJ), UPRZYWILEJOWANEJ ORAZ OKAZJONALNE)
PRACY ZDALNEJ?

WAZNE INFORMACIE:
W kwietniu br. weszta w zycie nowelizacja Kodeksu pracy, zawierajgca zapisy o pracy zdalnej, ktéra nadal budzi wiele
kontrowersji i niejasnosci interpretacyjnych, zaréwno dla pracodawcdéw, jak i pracownikoéw.

Kiedy mozna udzieli¢c pracownikowi zgody na prace zdalnq? A kiedy na okazjonalnq prace zdalng? W jaki sposéb
to zrobi¢? Czy nalezy w regulaminie pracy zamiescic stosowny zapis o pracy zdalnej i okazjonalnej pracy zdalnej? Jakie
przestanki trzeba spetniac, by moc pracowac zdalnie? Jak kontrolowac pracownika w zakresie pracy zdalnej? Na te i inne
pytania odpowiemy podczas proponowanego szkolenia.

Dzieki udziatowi w zajeciach uczestnicy poznajg kwestie problemowe, nowe rozwigzania prawne dotyczgce prawa pracy
w zakresie pracy zdalnej i okazjonalnej pracy zdalnej, dowiedz3 sie jakie zapisy powinni zawrze¢ w regulaminach pracy,
na co zwrdcic szczegdlng uwage, kiedy moga odmowié pracownikowi pracy zdalnej, jak ustrzec sie przed poniesieniem
ewentualnej odpowiedzialnosci w zwigzku z nieprzestrzeganiem przepiséw. Prowadzaca, wskaze stosowne regulacje
z zakresu pracy zdalnej oraz podpowie, jak je szybko i sprawnie dostosowac¢ do zapiséw wiasnych dokumentéw,
ponadto oméwi i przedstawi réznice miedzy okazjonalng pracg zdalng a ,,zwyktg” pracg zdalng czy pracg zdalng dla oséb
uprzywilejowanych.

Szkolenie poprowadzi radca prawny, prowadzgca od kilkunastu lat szkolenia dla samorzadu, Swiadczgca wsparcie prawne
jst, ceniona za jasny sposdb przekazywania wiedzy, uzyskujgca bardzo dobre oceny od uczestnikdw, m. in. , Najlepiej
wykorzystany czas przeznaczony na szkolenia w tym roku. Dziekuje” ,,Rewelacja”.
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CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

e Sprawne opanowanie zakresu wprowadzonych zmian w Kodeksie pracy dotyczacych pracy zdalnej i ich
dostosowanie do regulaminu pracy i specyfiki swojej jednostki.

e Poznanie wprowadzonych zmian w Kodeksie pracy w kontekscie pracy zdalnej.

e Omodwienie zmian dotyczacych regulacji pracy zdalnej: catkowitej, czesciowej, uprzywilejowanej oraz okazjonalne;.
Wskazanie réznic pomiedzy nimi.

e Zwrdcenie uwagi na zasady dotyczace uzgodnien miedzy stronami umowy o prace o wykonywaniu pracy zdalnej,
obowigzki pracodawcy i pracownika.

e Przypomnienie istotnych przestanek, warunkujgcych mozliwosé korzystania z pracy zdalne;j.

e Analiza przyktadowych dokumentdw podczas czesci warsztatowej, zawierajgcych zapisy o zdalnej pracy okazjonalne;.

e Przedstawienie przyktadowych zapiséw w regulaminach pracy, zawierajgcych problematyke pracy zdalnej, w tym tych
obligatoryjnych i fakultatywnych.

e Zdobycie praktycznych wskazowek, kiedy mozemy odmoéwié pracownikowi mozliwosci skorzystania z okazjonalnej
pracy zdalnej, a kiedy musimy wyrazi¢ na nig zgode, omdéwienie porozumienia w tym zakresie.

e Przedstawienie kwestii ochrony danych osobowych w pracy zdalnej w kontekscie przestrzegania procedur, pracy
na dokumentach czy korzystania z poczty elektronicznej.

e Mozliwos¢ konsultacji kwestii problemowych, uzyskania odpowiedzi na pytania, podczas zaje¢, z zakresu tematyki

szkolenia.
PROGRAM:
| BLOK: PRACA ZDALNA CALKOWITA, CZESCIOWA | UPRZYWIELEJOWANA
1. Jak zostata zdefiniowana w nowych przepisach praca zdalna i jakie dla pracodawcy s3 tego skutki?
2. Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej — zasady.
3. Polecenie pracodawcy, cofniecie polecenia wykonywania pracy zdalne;j.
4. Przestanki wykonywania pracy zdalne;.
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Kiedy pracodawca musi uwzgledni¢ wniosek pracownika o wykonywanie, a kiedy moze odméwié?

Warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej a zmiana warunkéw — jako przestanka wykonywania

pracy zdalnej.

Porozumienie o wykonywaniu pracy zdalnej.

Przyktad regulaminu pracy zdalnej, jakie sg obligatoryjne elementy regulaminu w tym zakresie?

Informacja o warunkach pracy z art. 29 § 3.

Whiosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy.

Kto moze wystgpic, na jakich warunkach?

Obowigzki pracodawcy w zakresie:

e zapewnienia pracownikowi wykonujacemu prace zdalng materiatéw i narzedzi pracy,

e zapewnienia instalacji, serwisu, konserwacji narzedzi pracy, lub tych kosztéw pokrycia kosztéw

e pokrycia innych kosztéw

e zapewnienia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng szkolenia i pomocy technicznej niezbednej
do wykonywania tej pracy.

Ekwiwalent pieniezny a ryczatt — zasady ustalania wysokosci.

Ochrona danych osobowych:

e jakie czynnosci podjac, aby nalezycie chroni¢ dane przy pracy zdalnej?

e analizy ryzyka, RCP, upowaznienia,

e zarzadzanie systemami informatycznymi,

e telekonferencje, praca na dokumentach,

e poczta elektronicznaiinne.

Kontrola pracownika w zakresie wykonywania pracy zdalnej — zasady.

Réwne traktowanie pracownika, wykonujgcego prace zdalna.

Szkolenia BHP.

Zakaz wykonywania okreslonych prac przy pracy zdalne;j.

Ocena ryzyka zawodowego. Informacja o BHP.

Bezpieczne i higieniczne warunki pracy a oswiadczenie pracownika.

Wypadki przy pracy zdalnej. Komisja wypadkowa, ogledziny.

Wyniki kontroli NIK z zakresu pracy zdalnej.

Il. BLOK: OMOWIENIE ASPEKTOW OKAZJONALNEJ PRACY ZDALNEJ, ROWNIEZ W SYTUACJI, GDY U PRACODAWCY

STOSOWANY JEST WYtACZNIE TEN RODZAJ PRACY ZDALNEJ

1. lle faktycznie dni przystuguje przy okazjonalnej pracy zdalnej?

2. Wykazywanie okazjonalnej pracy zdalnej na Swiadectwie pracy — problemy praktyczne.

3. Okazjonalna praca zdalna — czy istnieje konieczno$¢ wprowadzenie regulaminu?

4. Kontrola przy okazjonalnej pracy zdalnej.

5. Ochrona danych osobowych przy okazjonalnej pracy zdalnej.

6. BHP przy okazjonalnej pracy zdalnej.

7. Kontaktowanie sie z pracownikiem przy okazjonalnej pracy zdalne;j.

8. Oswiadczenie pracownika.

9. Ewidencjonowanie okazjonalnej pracy zdalne;.

10. Ryczat przy okazjonalnej pracy zdalnej.

11. Praca na przyktadowych dokumentach, zawierajgcych zapisy od pkt.5 do 9, omdwienie dokumentéw
pracowniczych z uwzglednieniem obligatoryjnych i fakultatywnych zapiséw.

12. Informacja w trybie art. 29 Kodeksu pracy —oméwienie zasad na przyktadzie dokumentu oraz procedury tworzenia
informacji o warunkach zatrudnienia.

13.  Pytania i odpowiedzi.

ADRESACI:

Kadra kierownicza administracji publicznej, w szczegdlnosci jednostek samorzadu terytorialnego i ich jednostek
podlegtych, sekretarze, kierownicy wydziatdw organizacyjnych, pracownicy kadr, audytorzy wewnetrzni, osoby
zainteresowane tematyka szkolenia.

PROWADZACA:

Radca prawny, ekspert z zakresu prawa administracyjnego, prawa pracy oraz przepisow prawnych dotyczacych k.p.a.,
ochrony danych osobowych, udostepniania danych, dostepu do informacji publicznej, realizacji zadan wtasnych
i zleconych jst. Doswiadczona trenerka, prowadzaca od kilkunastu lat szkolenia, podnoszace kwalifikacje pracownikow
administracji publicznej. Autorka komentarzy i opinii prawnych, wysoko oceniana za fachowos¢ i jasnos$¢ przekazu przez
uczestnikéw szkolen i kurséw.
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Jakg dokumentacje powinien przygotowac pracodawca w przypadku pracy
zdalnej (catkowitej, czesciowej), uprzywilejowanej oraz okazjonalnej pracy

zdalnej?
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
25 lipca 2023 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00
@ Cena: 389 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gérze
DO al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Goéra
tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl,
KONTAKTU:

www.zg.frdl.pl
— T

DANE UCZESTNIKA ZGLtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE [

Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ... nesesssnsssssessnsssssassssass sss e snsssssassns sssssssssssasanss sassnsssnssassnes

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIlOWY: ........ccieiiniiiiiinininnineinniesesses s sessnssnsssesssesssssassssanssssssnssesssssas ses sssssassnssnssassnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.zg.frdl.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia www.zg.frdl.pl
do 21 lipca 2023 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest
réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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