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/0 romdne roewols SZKOLENIE ON LINE

Demokracji Lokalnej 12 maja 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

JAKIE REGULAMINY | PROCEDURY POWINIEN OPRACOWAC
PRACODAWCA W 2023 ROKU W ZAKRESIE PRACY ZDALNE)J
| KONTROLI TRZEZWOSCI PRACOWNIKOW? WZORY PISM.

WAZNE INFORMACIE:

Szkolenie obejmie omdéwienie obowigzkdéw pracodawcy w zakresie regulacji wewngtrzzaktadowych i uprawnien pracownikéow
w zwigzku z ostatnig nowelizacjg kodeksu pracy w zakresie kontroli trzezwosci pracownikéw i pracy zdalnej, ktéra w czesci
weszta w zycie 21 lutego 2023 r. a w czeSci wchodzi w zycie 7 kwietnia 2023 r. To rewolucyjne zmiany wymagajg analizy,
a nastepnie wdrozenia. Szkolenie zawiera szczegétowe i praktyczne omoédwienie tych zmian. Atutem proponowanego
Webinarium jest opracowanie idotgczenie do materiatdw wzorow pism w zakresie regulamindéw i innych regulacji
wewnatrzzaktadowych, ktére powinien opracowad pracodawca w zwigzku z wprowadzeniem nowych przepiséw.

CELE | KORZYSCI:

o  Kompleksowe omoéwienie zmian w prawie pracy dotyczacych pracy zdalnej i kontroli trzezwosci pracownikéw.
e Wskazanie koniecznych do wdrozenia zmian w dokumentach wewnatrzzaktadowych.

e  Przedstawienie odpowiedzi na m.in. nastepujace pytania:

Jak prawidtowo wdrozy¢ prace zdalng, w zwigzku z wejsciem w zycie 7 kwietnia 2023 r. zmian w Kodeksie pracy
w zakresie pracy zdalnej a dalej obowigzujacymi przepisami o pracy zdalnej w ustawie z 2 marca 2020 .,

Jakie regulacje powinien opracowad pracodawca,

Jak je powinien opracowac, aby nie narazi¢ sie na zarzut ich niekompletnosci,

Jakich bteddw nalezy unikaé przy opracowywaniu obowigzkowych regulacji,

Ktére regulacje wymagajg szczegdlnej uwagi przy ich opracowywaniu,

Ktére regulacje majg charakter fakultatywny,

Jaki zakres kontroli - w zakresie rewolucyjnych zmian w Kodeksie pracy - planowany jest przez Pafstwowg Inspekcje
Pracy,

Inne najczesciej zadawane pytania, watpliwosci w zakresie organizacji pracy zdalnej i kontroli trzeZzwosci
pracownikéw. Kazdy z uczestnikéw bedzie miat mozliwo$é¢ zadawania pytan on - line w trakcie szkolenia i uzyskania
odpowiedzi.

e  Otrzymanie obszernych materiatéw szkoleniowych, w tym gotowych wzoréw obowigzkowych regulacji, ktére mogg sta¢
sie inspiracjg (podpowiedzig) do opracowania wtasnych regulacji dostosowanych do potrzeb jednostki.

PROGRAM:
1. Nowe zasady pracy zdalne;j:

Telepraca, a praca zdalna regulowana w ramach specustawy covidowej, - rdznice i podobieistwa pracy zdalnej wg
zmian do Kodeksu pracy, a telepracy i pracy zdalnej (COVID -19).

Do kiedy obowiazuje telepraca, praca zdalna covidowa, w zwigzku z wejsciem w zycie nowych regulacji w Kodeksie
pracy?

Praca hybrydowa, home office — co to znaczy?

Od kiedy obowigzujg kodeksowe przepisy dotyczace pracy zdalnej?

Nowa definicja pracy zdalnej, czy pracownik moze pracowac zdalnie z zagranicy?

Modele pracy zdalnej.

W jakiej formie nastepuje objecie pracownika pracg zdalng?

Warunki dopuszczenie wykonywania pracy zdalnej na polecenie pracodawcy — wzdér polecenia pracy zdalne;j.

W jaki sposdb okresli¢ zasady wykonywania pracy zdalnej?

Przyktadowe wzory:

- Whniosek pracownika o prace zdalna.

- Odmowa pracodawcy pracy zdalnej.

- Informacja pracodawcy o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku o wykonywanie pracy zdalne;j.

- Porozumienie dotyczace pracy zdalnej.

- Informacji o warunkach zatrudnienia w przypadku pracy zdalnej.



- Ocena ryzyka zawodowego — karta ryzyka zawodowego.

- Procedury w zakresie bhp w zwigzku z praca zdalna.

- Wazér oswiadczenia o posiadaniu odpowiednich warunkdéw lokalowych i technicznych przy pracy zdalnej; a takze
oswiadczenia dotyczgcego bhp na domowych stanowiskach pracy.

- Wazér oswiadczenia o zapoznaniu sie z oceng ryzyka zawodowego.

- Wazér oswiadczenia o miejscu (adresie) wykonywania pracy zdalnej.

- Wazér oswiadczenia o zapoznaniu sie z procedurami ochrony danych osobowych w zwigzku z pracg zdalna.

Mozliwos¢ wigzgcego wnioskowania kazdej ze stron o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie

poprzednich warunkdédw wykonywania pracy — wzoér wniosku o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

i przywrdcenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy.

Zakaz wypowiedzenia umowy o prace przez pracodawce w niektérych przypadkach odmowy pracownika lub

zaprzestania wykonywania pracy zdalne;j.

Okreslenie obowigzkéw pracodawcy w przypadku pracy zdalnej — wzér regulaminu pracy zdalnej, jakie elementy sg

obligatoryjne w tym regulaminie? W jaki sposéb - wedtug przepiséw projektu powinna zosta¢ uregulowana praca

zdana w przepisach zaktadowych? Jak nalezy okresla¢ w regulaminie grupy pracownikow, ktérzy beda mogli zosta¢

objeci pracg zdalna? Czy w regulaminie (porozumieniu) nalezy okresli¢ wymiar pracy zdalnej? Czy regulamin

(porozumienie) nalezy wprowadzi¢ réwniez w przypadku pracy hybrydowej?

Koszty pracy zdalnej okreslenie mozliwosci i przestanek ustalania wysokosci ekwiwalentu lub ryczattu w zwigzku

z kosztami ponoszonymi przez pracownika przy pracy zdalnej, czy pracodawca bedzie miat obowigzek zapewnié

materiaty i narzedzia niezbedne do pracy podczas okazjonalnej pracy zdalnej? czy po wejsciu nowych przepiséw

w 2Zycie pracodawca bedzie miat obowigzek zwrdci¢ pracownikowi koszty wykonywania pracy zdalnej?

Czym sie rézni ekwiwalent od ryczattu?

Jak najlepiej rozlicza¢ koszty pracy zdalnej (zwrot kosztow, ekwiwalent czy ryczatt)?

Jak nalezy ustali¢ wysokos¢ ryczattu?

Jak nalezy ustali¢ wysokos¢ ekwiwalentu?

Czy pracownik bedzie mégt zazadac doptaty do ryczattu (ekwiwalentu), jezeli jego koszty pracy zdalnej beda wyisze

niz kwota ryczattu (ekwiwalentu)?

Czy kwota ryczattu (ekwiwalentu) powinna by¢ okreslona w regulaminie pracy zdalnej (porozumieniu)?

Czy pracodawca bedzie zobowigzany okresowo weryfikowacé wysokos¢ ryczattu (ekwiwalentu)?

Obowiazek zapewnienia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materiatéw i narzedzi pracy.

Wypftata kosztéow indywidualnie poniesionych na prace zdalna.

Mozliwos¢ uzywania przez pracownika prywatnych narzedzi pracy.

Jakie materiaty i narzedzia pracy nalezy zapewni¢ pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng?

Wytaczenie z opodatkowania kosztéw bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej przez pracownika,

pokrywanych przez pracodawce.

Okreslanie zasad ochrony danych przez pracodawce, podobnie jak przy telepracy przeprowadzenia —w miare potrzeb

— instruktazu i szkolenia, wzér ochrony danych osobowych na potrzeby pracy zdalne;.

Mozliwos¢ kontroli pracownika w miejscu $wiadczenia pracy zdalne;j.

Ograniczenie niektdorych obowigzkéw pracodawcy z zakresu bezpieczedstwo i higiena pracy, Czy pracownik

wykonujacy prace zdalng bedzie objety szkoleniami okresowymi bhp? Z jakich obowigzkéw w zakresie bhp

pracodawca jest zwolniony w momencie rozpoczecia przez pracownika wykonywania pracy zdalnej? Czy przed

rozpoczeciem wykonywania pracy zdalnej pracodawca powinien osobiécie zweryfikowa¢ miejsce, gdzie bedzie

wykonywana praca pod katem spetnienia wymagan w zakresie bhp? Jakie dziatania moze podja¢ pracodawca

w przypadku stwierdzenia, ze miejsce, w ktérym jest wykonywana praca zdalna, nie spetnia wymagan w zakresie

bhp?

Wytgczenie niektérych prac z mozliwosci organizowania ich w formie zdalnej.

Skutki zgtoszenia wypadku podczas pracy zdalnej dla dokonania ogledzin miejsca wypadku.

Decyzja o wykonywaniu pracy zdalnej w momencie zawierania umowy o prace, jak réwniez w trakcie zatrudnienia.

Uzgodnienia z inicjatywy pracodawcy albo na wniosek pracownika.

Whiosek w postaci papierowej lub elektronicznej.

Miejsce wykonywania pracy zdalnej.

Praca zdalna okresie, w ktérym z powodu sity wyzszej zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych

warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe.

Koniecznos¢ uwzglednienia wniosku o prace zdalng ztozonego m.in. przez:

- Pracownika — rodzica dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

- Pracownice w ciazy.

- Pracownika wychowujacego dziecko do 4 roku zycia.



- Pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba pozostajgcy we
wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci albo o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci.

W jakich przypadkach pracodawca bedzie mogt zleci¢ prace zdalng wbrew woli pracownika, a kiedy bedzie

potrzebowat jego zgody?

W jakich przypadkach pracodawca bedzie zobligowany do wprowadzenia pracy zdalnej na wniosek pracownika?

Na jakich zasadach pracownik lub pracodawca bedg mogli zrezygnowac ze swiadczenia pracy w formie zdalnej?

Jakie obowiazki beda cigzyty na pracodawcy wzgledem pracownika swiadczgcego prace w formie zdalnej?

Na jakich zasadach pracodawca bedzie mégt przeprowadzi¢ kontrole pracownika w miejscu $wiadczenia pracy?

W jakich przypadkach praca zdalna bedzie mogta przybra¢ posta¢ okazjonalng? Wzér wniosku o okazjonalng prace

zdalng? Czy pracodawca bedzie mégt odmoéwié okazjonalnej pracy zdalnej? Czy na pracodawcy bedzie spoczywat

obowigzek pokrycia kosztéw pracownikéw zdalnych okazjonalnych, tj. wyptacenia im ekwiwalentu lub wyptacenia
ryczattu?

Czy pracodawca bedzie mdégt dobrowolnie wyptacac ryczatt lub zwraca¢ koszty zwigzane z okazjonalng praca zdalng

pracownikom? Czy dobrowolna wyptata ryczattu moze by¢ zwolniona ze sktadek na ubezpieczenie spoteczne

i podatkéw?

Jakie réznice w zakresie bhp beda wystepowac miedzy statg praca zdalng a okazjonalng praca zdalna?

Jakie elementy dokumentacji pracowniczej sg charakterystyczne dla pracy zdalnej?

Jakim system czasu pracy najlepiej objg¢ pracownikéw swiadczacych prace zdalnie?

W jakich przypadkach nie trzeba odnotowywac liczby przepracowanych godzin oraz godzin rozpoczecia i zakoriczenia

pracy pracownika Swiadczgcego prace zdalnie?

Czy na czas niezdolnosci do pracy pracodawca moze powierzyé pracownikowi prace zdalng?

Jak skutecznie rozwigza¢ umowe o prace z pracownikiem $wiadczgcym prace poza zaktadem pracy?

2. Kontrola trzezwosci pracownikow:

Wobec kogo pracodawca przeprowadza kontrole trzezwosci po wejsciu nowych przepiséw?

Kiedy i w jakim celu pracodawca przeprowadza kontrole trzezwosci?

Jakie formy badania trzezwosci przewidujg nowe przepisy?

Czym réini sie badanie prewencyjne od badania w przypadku uzasadnionego podejrzenia?

Czy pracodawca jest zobligowany wprowadzi¢ badanie trzezwosci (na obecnos¢ srodkéw podobnych do alkoholu)
w zaktadzie pracy?

Czy pracodawca moze badac trzezwos¢ pracownikow, jezeli nie wprowadzi do regulaminu pracy takiej mozliwosci?
W jakich dokumentach powinny by¢ okreslone zasady przeprowadzania kontroli trzezwosci?

Jakie informacje moze przetwarzaé pracodawca w zwigzku z wykonaniem badania trzezwosci?

Czy pracodawca musi poinformowac pracownikéw z wyprzedzeniem o wprowadzeniu kontroli trzezwosci?

Jakie urzadzenia moze wykorzystaé pracodawca, kontrolujac trzezwos¢é pracownikow?

Wprowadzenie do Kodeksu pracy instrumentéw kontroli przez pracodawcéw obowigzku trzezwosci lub obecnosci
w organizmie pracownikéw innych srodkéw odurzajacych.

Kontrola na obecnos¢ srodkdéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

Warunek niezbednosci do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw, innych oséb lub ochrony mienia.
Zasady wprowadzania pracy zdalnej i kontroli trzezwosci. Wspétpraca ze zwigzkiem zawodowym.

Kiedy pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole trzezwosci?

e Jak nalezy postgpi¢ w przypadku nietrzezwego pracownika?

e W jaki sposdb kontrolowaé pracownikéw na obecnos¢ srodkdw dziatajgcych podobnie do alkoholu?

e Wozory pism:
v Procedury kontroli trzezwosci.
v" Wprowadzenie do regulaminu pracy zasady ,zero tolerancji dla alkoholu”.
v Informacja o wprowadzeniu kontroli trzezwosci.
v' Upowaznienie dla oséb przeprowadzajacych badanie trzeiwosci do przetwarzania danych osobowych

dotyczacych zdrowia (zobowigzanie do zachowania poufnosci).
ADRESACI:

Pracownicy dziatéw kadrowych i ptacowych, ksiegowosci, pracodawcy, osoby zarzadzajgce zaktadem pracy, cztonkowie
zwigzkéw zawodowych, prawnicy.

PROWADZACA:

Radca prawny, obstugujacy panstwowg jednostke budzetowg, zatrudniajagca ponad 160 pracownikéw z wieloletnim
doswiadczeniem w kontroli jednostek samorzadu terytorialnego, doswiadczony trener szkoleniowy, a takze wyktadowca w
Wyizszej Szkole Przedsiebiorczosci i Administracji w Lublinie.
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/O Fundacis Rowwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K pemokraci Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Jakie regulaminy i procedury powinien opracowac pracodawca w 2023 roku
w zakresie pracy zdalnej i kontroli trzezwosci pracownikow? Wzory pism.

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

12 maja 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 399 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkdéw publicznych.

[ B

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwos$cig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektroniczne;j,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej, Swietokrzyskie Centrum
DO ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce
KONTAKTU: tel. 41 344 66 30, 730-696-423, centrum@frdl.kielce.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... e essess s e e sessaesaessessesss ses e snesns sasssesse s sesesnasssesssssresnen

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MailOWY: .......eiceieccceseccee s csressssass s seeseesassassasssssressnesssessssasssessenses senmassass e ssseas
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.kielce.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl
do 8 maja 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 naleznosciag za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowad przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej



mailto:centrum@frdl.kielce.pl
http://www.frdl.kielce.pl/

