








Kraków 2007



Publikacja zrealizowana w ramach projektu „Kompromis na rynku pracy –

innowacyjny model aktywizacji zawodowej kobiet”. 

Cytowane w publikacji odpowiedzi pochodzà z ekspertyz prawnych wykonanych

przez Kancelari´ Radcy Prawnego „A. Sobczyk i Wspó∏pracownicy”.

Ekspertyzy zosta∏y wykorzystane przez Ma∏opolski Instytut Kultury w okresie od

grudnia 2005 roku do czerwca 2006 roku, w ramach projektu „Kompromis na

rynku pracy – innowacyjny model aktywizacji zawodowej kobiet”. 

Redakcja: Sebastian Waci´ga, Antoni Bartosz 

– Ma∏opolski Instytut Kultury w Krakowie

Korekta: Agnieszka Szewczyk, Ewa Âlusarczyk

Projekt graficzny: Renata Surowiec

Druk wydano staraniem Ma∏opolskiego Instytutu Kultury 

i Stowarzyszenia Doradców Europejskich PLinEU

© MIK, PLinEU, 2007



Spis treÊci

Wst´p . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7

Rozdzia∏ 1.

Telepraca w praktyce  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9

Rozdzia∏ 2. 

Przyk∏ady elastycznego czasu pracy  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 16

Rozdzia∏ 3. 

Podejmowanie pracy podczas urlopu macierzyƒskiego 
oraz wychowawczego . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 24

Rozdzia∏ 4. 

Przestrzenie dzieci´ce w siedzibie organizacji  . . . . . . . . . . . . . . . . . 28

Rozdzia∏ 5. 

Studium przypadku – Ma∏opolski Instytut Kultury w Krakowie . . . . 29

5





Wst´p

W niniejszej publikacji dzielimy si´ wynikami naszych poszukiwaƒ 
w zakresie elastycznej organizacji pracy. Sà to doÊwiadczenia wyniesione 
z udzia∏u w dwuletnim projekcie pod nazwà „Kompromis na rynku pracy –
innowacyjny model aktywizacji zawodowej kobiet”, koordynowanym przez
Stowarzyszenie Doradców Europejskich PLinEU. 

JesteÊmy przekonani, ˝e elastyczna organizacja pracy przynosi zainte-
resowanym istotne korzyÊci: 

odpowiada na potrzeby wynikajàce z ˝ycia osobistego pracownika, na
czym zyskuje pracownik,
pozwala efektywnie wykorzystaç energi´ i kompetencje pracownika,
na czym zyskuje organizacja,
buduje zaufanie pomi´dzy pracodawcà a pracownikiem, na czym
zyskujà obie strony.
Stosowanie elastycznej organizacji pracy wymaga jednak nie tylko woli,

ale i pog∏´bionej wiedzy o uwarunkowaniach prawnych i mo˝liwych roz-
wiàzaniach – w publikacji eksplorujemy oba aspekty. Rzecz jasna, przed-
stawiamy je w kontekÊcie organizacji naszego typu, czyli instytucji kultury.
Niemniej poruszone aspekty prawne odnoszà si´ do organizacji wszelkiego
typu, a studium przypadku, choç opieramy je na doÊwiadczeniach w∏asnych,
mo˝e zainspirowaç ka˝dego, kto jest zainteresowany telepracà. 

˚ywimy zatem nadziej´, ˝e publikacja przyniesie praktyczny po˝ytek
jej adresatom, zarówno pracodawcom, jak i pracownikom.

Ma∏opolski Instytut Kultury w Krakowie
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Rozdzia∏ 1. 

Telepraca w praktyce 

1.1. Zasady, zakres, koszty

Czy mo˝na umo˝liwiç pracownikom podj´cie pracy poza siedzibà organi-

zacji, np. w domu lub innym dogodniejszym w danym czasie dla pracownika

miejscu?

Kodeks pracy [stan prawny na 30 czerwca 2006 r. – red.] nie zawiera
regulacji, na którà wprost mo˝na by∏oby si´ powo∏ywaç, uzasadniajàc przy-
j´cie takich rozwiàzaƒ, jednak˝e brak takiej regulacji nie oznacza, ˝e taka
organizacja pracy nie jest mo˝liwa. Ten sposób organizacji pracy, a miano-
wicie wykonywanie pracy poza siedzibà organizacji, nazywany jest tele-
pracà i jest powszechnie stosowany w wielu paƒstwach Europy, a ostatnio
tak˝e w Polsce.

Czy pracownik etatowy mo˝e Êwiadczyç prac´ cz´Êciowo w siedzibie orga-

nizacji, a cz´Êciowo poza nià?

Nie istniejà ˝adne ograniczenia w tym zakresie w przypadku Êwiad-
czenia pracy w okreÊlone dni w ca∏oÊci bàdê to w siedzibie instytucji, bàdê
w innym miejscu, np. w mieszkaniu pracownika. W takim wypadku tele-
pracownik Êwiadczy∏by prac´ 8 godzin dziennie, bez koniecznoÊci uregu-
lowania kwestii czasu koniecznego na przemieszczanie si´.

Je˝eli jednak pracodawca zamierza korzystaç z pracy pracownika w cià-
gu jednego dnia przez kilka godzin w siedzibie instytucji, a w pozosta∏ym
zakresie poza nià, w∏aÊciwy by∏by wybór okreÊlonego systemu czasu pracy 
i wprowadzenie go do regulaminu. Niemniej nale˝y uznaç za dopuszczalne
wprowadzenie takich rozwiàzaƒ w umowie o prac´. 
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Jakie sà regulacje prawne dotyczàce telepracy?

W polskim prawie nie ma ˝adnych zapisów, które odnosi∏yby si´ do tej
kwestii, co powoduje pewne niedogodnoÊci w odniesieniu do zasad kon-
strukcji umów o prac´ czy te˝ regulaminów pracy. W konsekwencji prowa-
dzi to do pewnej swobody, jakà posiadaç b´dà pracodawca i pracownik,
ustalajàc warunki wykonywania pracy poza siedzibà organizacji. Nie chodzi
tu jednak o zupe∏nà dowolnoÊç, albowiem uwzgl´dniaç nale˝y obowiàzu-
jàce przepisy prawa pracy dotyczàce na przyk∏ad czasu pracy. W przypad-
ku wykonywania pracy poza siedzibà organizacji, czas pracy pracownika
nie mo˝e przekroczyç 8 godzin pracy na dob´, a jego przekroczenie mo˝e
nastàpiç tylko na pisemne ˝àdanie pracownika.

W jakim zakresie mo˝na stosowaç teleprac´?

Telepraca mo˝e mieç charakter wy∏àczny, ale mo˝e byç równie˝ cz´Êcio-
wa, gdy pracownik wykonuje prac´ w domu (lub w innym miejscu) kilka dni
w tygodniu lub miesiàcu, natomiast z regu∏y miejscem wykonywania pracy
jest siedziba organizacji.

Jak wyznaczyç cz´stotliwoÊç stosowania telepracy?

Art. 29 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy daje stronom stosunku pracy swobod´
co do wyboru miejsca wykonywania pracy. W umowie o prac´ mo˝na
zatem okreÊliç, ˝e cz´Êç lub wi´kszoÊç obowiàzków dany pracownik b´dzie
wykonywa∏ poza siedzibà organizacji, np. w domu. Cz´stotliwoÊç takiej
formy pracy nie musi byç ÊciÊle okreÊlona w umowie, zw∏aszcza jeÊli pra-
cownik jest zatrudniony w zadaniowym czasie pracy i na samodzielnym
stanowisku. Mo˝na jednak wskazaç minimalnà liczb´ dni w tygodniu lub 
w miesiàcu, która musi byç przepracowana w siedzibie organizacji.

Ustalenie liczby dni w miesiàcu (bàdê na przyk∏ad okreÊlenie poszcze-
gólnych dni tygodnia), w których praca b´dzie wykonywana poza zak∏adem
pracy, nale˝y do pracodawcy. Mo˝na równie˝ bez sztywnego ich wyznaczania
okreÊliç, i˝ w razie zaistnienia takiej potrzeby pracownik mo˝e wykonywaç
prac´ poza siedzibà organizacji.

10



Jaka forma ewidencjonowania czasu pracy b´dzie odpowiednia w sytua-

cji, gdy pracownik cz´Êç pracy wykonuje w siedzibie organizacji, a cz´Êç

poza nià?

Co do kwestii potwierdzania obecnoÊci w pracy, to mo˝liwe jest prowa-
dzenie listy obecnoÊci w siedzibie dla dni pracy w siedzibie i zaznaczania dni
przepracowanych poza nià w karcie ewidencji czasu pracy. 

Zasadne wydaje si´ jednak wprowadzenie zasady potwierdzania przez
pracownika wykonywania obowiàzków pracowniczych w ramach telepracy
poprzez wykonanie telefonu do pracodawcy, wys∏anie uprzedniego lub da-
nego dnia faksu, e-maila, jak te˝ w formie ustnej informacji przekazanej
pracodawcy (kierownikowi, prze∏o˝onemu) o zamiarze wykonywania w dniu
nast´pnym (dniach nast´pnych) pracy poza siedzibà. 

Domniemanie, ˝e pracownik danego dnia pracuje w domu bez uprzed-
niej informacji z jego strony, mo˝e doprowadziç do niezgodnoÊci ze stanem
rzeczywistym oraz zwi´ksza ryzyko zwiàzane np. z ustaleniem kwestii wy-
padku przy pracy lub nieusprawiedliwionej nieobecnoÊci. 

W przypadkach, kiedy praca jest wykonywana poza siedzibà, w karcie
pracy pracownika (rozumianej jako karta ewidencji czasu pracy pracowni-
ka) pracodawca wpisuje dzieƒ przepracowany zgodnie z ww. informacjà
uzyskanà od pracownika.

Czy w przypadku stosowania telepracy przez pracowników zarzàdzajà-

cych w imieniu pracodawcy organizacjà (art. 128, § 2, pkt 2 k.p.)

konieczne jest wprowadzenie w umowie o prac´ zapisu o mo˝liwoÊci

stosowania telepracy?

Umowa o prac´ pracownika zarzàdzajàcego zak∏adem pracy (organi-
zacjà) w imieniu pracodawcy równie˝ powinna okreÊlaç miejsce pracy. 
W jego przypadku, je˝eli mo˝liwe jest wykonywanie pracy w domu lub 
w innym miejscu poza siedzibà organizacji, to umowa o prac´ winna prze-
widywaç jako miejsce wykonywania pracy równie˝ jego dom lub inne
miejsca i wymagaç – choç tego nie musi – wskazania ka˝dorazowo adresu
tego˝ miejsca. 
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Jak rozliczaç koszty ponoszone przez pracownika korzystajàcego z telepracy? 

Po∏àczenia telefoniczne b´dà rozliczane na podstawie billingów. Podob-
nie wyglàdaç b´dzie sytuacja w wypadku Internetu pod∏àczonego za po-
mocà modemu.

JeÊli natomiast pracownik posiada sta∏e ∏àcze internetowe, to kwestia
kosztów b´dzie bezprzedmiotowa, gdy˝ pracownik tak czy inaczej uiszcza
za niego sta∏à op∏at´, która nie podlega zmianie przy cz´stszym korzystaniu
z niego.

Natomiast korzystanie przez pracowników z laptopa ze specjalistycz-
nymi programami, nale˝àcego do pracodawcy, z natury rzeczy nie rodzi 
po stronie pracownika ˝adnych istotnych kosztów i równie˝ nie podlega
rozliczeniom.

Koordynatorów pracujàcych w Ma∏opolskim Instytucie Kultury obowià-

zuje zadaniowy czas pracy. Sà to samodzielne stanowiska pracy – koor-

dynatorzy sami organizujà sobie prac´. Czy powierzenie tym pracowni-

kom zadaƒ w standardowym zakresie obowiàzków spe∏nia wymogi

artyku∏u 140 Kodeksu pracy (pracodawca, po porozumieniu z pracowni-

kiem, ustala czas niezb´dny do wykonania powierzonych zadaƒ)? Czy 

w wypadku zastosowania telepracy wymagana jest tu dodatkowa doku-

mentacja dotyczàca zakresu wykonywanych zadaƒ? 

Dyspozycja art. 140 k.p. wymaga, aby pracodawca ustali∏ z pracowni-
kiem czas niezb´dny do wykonania zadaƒ z uwzgl´dnieniem norm czasu
pracy. W obecnym stanie prawnym mo˝liwe jest ju˝ stosowanie zadanio-
wego czasu pracy równie˝ ze wzgl´du na miejsce wykonywania pracy.
Uwa˝a si´, ˝e zadaniowy czas pracy jest w∏aÊciwy do stosowania m.in.
w∏aÊnie w przypadku telepracy, gdzie wi´kszoÊç pracy jest z regu∏y wyko-
nywana poza siedzibà pracodawcy. 

W zwiàzku z powy˝szym, zadaniowy czas pracy nie stoi na przeszkodzie
wprowadzeniu telepracy dla koordynatorów. Nie ma wymogu, aby w przy-
padku telepracy w jakiÊ sposób uszczegó∏owiaç zakres zadaƒ do wykona-
nia. Miejsce pracy nie przek∏ada si´ bezpoÊrednio na zakres obowiàzków,
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szczególnie w zadaniowym czasie pracy, skoro pracownik jest rozliczany 
z wykonania zadaƒ. Wystarczy zatem, ˝e zostanie okreÊlony zwyk∏y zakres
obowiàzków koordynatora. Kwestià, która wymaga uzgodnienia mi´dzy
pracownikiem a pracodawcà, jest jednak wymiar zadaƒ. Przepisy nie okreÊ-
lajà formy takiego porozumienia, co oznacza, ˝e mo˝e mieç ono form´
ustnà. Mo˝na te˝ okreÊlaç dla pracowników harmonogram wykonania pro-
jektów (kwartalnie lub pó∏rocznie) lub okresowy szczegó∏owy zakres zadaƒ 
i w ten sposób ustaliç czas niezb´dny do wykonania zadaƒ. W ten sposób
b´dzie równie˝ mo˝liwe uwzgl´dnienie dyspozycji art. 130 § 3, który naka-
zuje zmniejszyç wymiar czasu pracy, a zatem i wymiar zadaƒ w razie uspra-
wiedliwionej nieobecnoÊci w pracy.

1.2. Bezpieczeƒstwo i higiena pracy. Kontrola pracownika poza 
siedzibà organizacji

W jakim stopniu pracodawca jest odpowiedzialny za zapewnienie pra-

cownikowi stanowiska pracy w domu zgodnego ze standardami BHP? 

Cechà charakterystycznà telepracy jest mo˝liwoÊç wykonywania jej 
w ró˝norodnych miejscach. Telepraca mo˝e byç wykonywana w mieszkaniu
pracownika lub cz´Êciowo w mieszkaniu i cz´Êciowo w siedzibie pracodaw-
cy. W ka˝dym z tych przypadków pracodawca jest odpowiedzialny za 
bezpieczeƒstwo i higien´ pracy pracownika.

Do obowiàzków pracodawcy nale˝y dokonanie oceny ryzyka zwiàza-
nego z wykonywanà pracà i poinformowanie o nim telepracownika. Praco-
dawca powinien przekazaç takiemu pracownikowi równie˝ informacje 
o zak∏adowej polityce bezpieczeƒstwa i higieny pracy, a zw∏aszcza o wy-
maganiach dotyczàcych ochrony zdrowia i bezpieczeƒstwa przy pracy 
z urzàdzeniami wyposa˝onymi w monitory ekranowe (zob. K. Zakrzewska-
-Szczepaƒska, BHP przy telepracy, „Praca i Zabezpieczenie Spo∏eczne”
9/2005, s. 34). Ponadto pracodawca jest zobowiàzany zapewniç telepra-
cownikowi badania lekarskie wst´pne, okresowe i kontrolne.

13



W jakim zakresie pracodawca ma obowiàzek zorganizowania pracowni-

kowi stanowiska pracy poza siedzibà organizacji, zw∏aszcza w domu?

Je˝eli chodzi o obowiàzek pracodawcy zorganizowania pracownikowi
stanowiska pracy w domu, to pracodawca powinien zapewniç pracowni-
kowi miejsce pracy o takim samym standardzie jak w zak∏adzie pracy.

W literaturze mo˝na spotkaç si´ z opinià, ˝e pracodawca winien po-
nosiç koszty najmu cz´Êci lokalu, w którym pracownik Êwiadczy prac´, oraz
okreÊliç zasady odp∏atnoÊci za wykorzystanie do pracy sprz´tu kompute-
rowego i ∏àcz internetowych pracownika.

Pracodawca nie zawsze ma prawnà i faktycznà mo˝liwoÊç zapewnienia
bezpiecznych i higienicznych warunków w miejscu, gdzie Êwiadczona jest
telepraca. Nie mo˝na wymagaç od pracodawcy ponoszenia przez niego
kosztów zwiàzanych np. z koniecznoÊcià remontu mieszkania pracownika.
Tak˝e o czystoÊç i sprawnoÊç urzàdzeƒ higienicznosanitarnych powinien
zadbaç sam pracownik. Podobnie za przeprowadzanie kontroli instalacji
elektrycznej, gazowej, piorunochronnej czy wentylacyjnej odpowiedzial-
noÊç ponosi w∏aÊciciel lub zarzàdca budynku. 

Czy pracodawca jest odpowiedzialny za wypadki podczas telepracy, czyli

pracy poza siedzibà organizacji?

Co do odpowiedzialnoÊci pracodawcy za wypadek przy pracy praco-
wnika wykonujàcego prac´ poza siedzibà, np. w domu, to kszta∏tuje si´ ona
w ten sam sposób, jak w przypadku pracownika Êwiadczàcego prac´ 
w siedzibie organizacji. Pe∏ne zastosowanie znajdà wi´c przepisy 234–2371

k.p. Pracodawca jest zobowiàzany przeprowadziç post´powanie powypad-
kowe, dokonaç zawiadomieƒ stosownych organów oraz podjàç niezb´dne
dzia∏ania eliminujàce lub ograniczajàce zagro˝enie. Ponadto pracownikowi,
który uleg∏ wypadkowi przy pracy, przys∏uguje od pracodawcy odszkodowanie
za utrat´ lub uszkodzenie w zwiàzku z wypadkiem przedmiotów osobistego
u˝ytku oraz przedmiotów niezb´dnych do wykonywania pracy. Nale˝y jed-
nak zaznaczyç, ˝e taki wypadek (np. w mieszkaniu pracownika) musi mieç
zwiàzek z wykonywaniem pracy.
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Jakie sà mo˝liwoÊci kontroli pracownika poza siedzibà organizacji?

Wszelkie przepisy dotyczàce bezpieczeƒstwa i higieny pracy powinny
byç interpretowane z poszanowaniem prywatnoÊci telepracownika wyko-
nujàcego prac´ w domu. Wobec powy˝szego pracodawca powinien mieç
dost´p do miejsca wykonywania telepracy w granicach okreÊlonych prze-
pisami prawa i po uzyskaniu zgody pracownika. Wydaje si´, ˝e zgoda ta
powinna byç udzielana ka˝dorazowo przed planowanà wizytà kontrolnà.
Ponadto telepracownik sam mo˝e ubiegaç si´ o takie wizyty kontrolne. 



Rozdzia∏ 2. 

Przyk∏ady elastycznego czasu pracy

2.1. Ewidencjonowanie czasu pracy

Czy istnieje mo˝liwoÊç rozplanowania 40-godzinnego tygodnia pracy na

6 dni roboczych na wniosek pracownika?

Zgodnie z przepisami Kodeksu pracy nie jest to dopuszczalne. Jak 
wynika z art. 129 § 1 k.p. czas pracy nie mo˝e przekraczaç przeci´tnie 
40 godzin w przeci´tnie pi´ciodniowym tygodniu pracy w przyj´tym okre-
sie rozliczeniowym (regu∏à jest 4-miesi´czny okres rozliczeniowy). 

U˝yte w powo∏anym powy˝ej przepisie okreÊlenie „przeci´tnie pi´cio-
dniowy tydzieƒ pracy” oznacza, ˝e jest mo˝liwe takie gospodarowanie cza-
sem pracy, które pozwala na ustalenie rozk∏adu czasu pracy przewidujàce-
go prac´ w ciàgu 6 dni w tygodniu, ale przy jednoczesnym odpowiednim
zmniejszeniu liczby dni pracy w innych tygodniach w danym okresie rozli-
czeniowym. Nie mo˝na natomiast ustaliç takiego rozk∏adu czasu pracy, 
w którym regu∏à b´dzie praca przez 6 dni w ka˝dym tygodniu przez ca∏y
okres rozliczeniowy.

W uproszczeniu mo˝na stwierdziç, ˝e sformu∏owanie „przeci´tnie pi´ç
dni w tygodniu” oznacza, ˝e w okresie rozliczeniowym liczba dni pracy po-
dzielona przez liczb´ tygodni powinna wynosiç 5, co jednak nie przesàdza
o tym, ˝e w ka˝dym tygodniu pracownik ma pracowaç przez 5 dni. Je˝eli
jednak w jednym tygodniu b´dzie pracowa∏ np. 6 dni, to w którymÊ 
z kolejnych tygodni powinien pracowaç 4 dni [patrz ni˝ej podpunkt 
2.2. – red.].
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Jakie systemy czasu pracy mo˝na zastosowaç dla telepracowników?

W przypadku telepracowników mo˝liwe jest wprowadzenie przerywa-
nego czasu pracy albo – ze wzgl´du na miejsce pracy – zadaniowego czasu
pracy, wzgl´dnie wprowadzenie przerwy nieprzekraczajàcej 60 minut,
je˝eli by∏aby ona wystarczajàca na powrót pracownika do mieszkania lub
dotarcie do siedziby instytucji. Nale˝y jednak mieç na uwadze, ˝e przery-
wany czas pracy mo˝e zostaç wprowadzony jedynie w uk∏adzie zbiorowym.
Nie zag∏´biajàc si´ w szczegó∏y, w przypadku telepracowników najkorzyst-
niejsze i najefektywniejsze by∏oby wprowadzenie zadaniowego czasu pracy.

Czy pracodawca ma obowiàzek ewidencjonowania czasu pracy telepra-

cownika?

Ka˝dy pracodawca jest zobowiàzany do ewidencjonowania czasu pracy
pracownika do celów prawid∏owego ustalenia jego wynagrodzenia i innych
Êwiadczeƒ zwiàzanych z pracà (art. 149 § 1 k.p.). Wskazany obowiàzek pra-
codawcy odnosi si´ tak˝e do telepracownika.

Jedynym wyjàtkiem od obowiàzku ewidencjonowania godzin pracy pra-
cowników jest sytuacja, gdy pracownik jest obj´ty systemem zadaniowego
czasu pracy. Nie oznacza to jednak braku obowiàzku ewidencjonowania dni
pracy takiego pracownika.

Jak ewidencjonowaç czas pracy telepracownika?

Zgodnie z § 8 rozporzàdzenia ministra pracy i polityki socjalnej z dnia
28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców
dokumentacji w sprawach zwiàzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu 
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. nr 62, poz. 286) doku-
mentem, za pomocà którego pracodawca jest obowiàzany ewidencjono-
waç czas pracy ka˝dego pracownika, jest karta ewidencji czasu pracy.
KoniecznoÊç prowadzenia tej karty nie jest zale˝na od miejsca wykonywa-
nia pracy. Obejmuje wi´c ona zarówno czas pracy w siedzibie organizacji,
jak i poza nià.
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Jak dokumentowaç czas pracy w ciàgu jednego dnia wykonywany w dwóch

miejscach?

Uwagi jak do punktu poprzedniego. Ponadto w regulaminie pracy
mo˝e znaleêç si´ zapis ustanawiajàcy domniemanie pracy przez 8 godzin
dziennie oraz zapis zobowiàzujàcy pracownika do wykazania pracy w go-
dzinach nadliczbowych.

Jakie sankcje gro˝à pracodawcy, jeÊli w danym okresie rozliczeniowym
pracownik przepracuje mniej ni˝ przeci´tnie 40 godzin tygodniowo lub
mniej ni˝ 5 dni na tydzieƒ, czyli nie spe∏ni normy czasu pracy?

Je˝eli nie zostanie spe∏niona norma czasu pracy, tzn. pracownik b´dzie
pracowa∏ krócej, to ani jemu, ani pracodawcy nie gro˝à ˝adne konse-
kwencje. Nie jest jednak dopuszczalne potràcanie „niedopracowanego”
czasu pracy z wynagrodzenia. Nale˝y stwierdziç, ˝e prawid∏owa organiza-
cja czasu pracy jest obowiàzkiem pracodawcy i to on ponosi finansowe
ryzyko niekorzystania z pracownika w pe∏nym wymiarze czasu pracy.

A co w sytuacji, gdy norma czasu pracy zostanie przekroczona?

Je˝eli dojdzie do przekroczenia przeci´tnie pi´ciodniowego tygodnia
pracy, pracodawca narusza w ten sposób przepis art. 129 k.p. Takie naru-
szenie, zgodnie z art. 281 pkt 5 k.p., stanowi wykroczenie przeciwko prawom
pracownika i podlega karze grzywny. [Por. te˝ pytanie pierwsze powy˝ej
oraz podpunkt 2.2. poni˝ej – red.]

Jakie ma zastosowanie norma Êrednio pi´ciodniowego tygodnia pracy,
gdy pracownik jest zatrudniony na cz´Êç etatu?

W przypadku pracownika zatrudnionego na cz´Êç etatu równie˝ jego
czas pracy nie mo˝e przekraczaç przeci´tnie pi´ciu dni w tygodniu. 
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2.2. Przyk∏ady elastycznych rozk∏adów czasu pracy z komentarzem

Poni˝ej zamieÊciliÊmy kilka przypadków roz∏o˝enia czasu pracy, których
zaistnienie rozwa˝aliÊmy w Ma∏opolskim Instytucie Kultury. PoprosiliÊmy
kancelari´ prawnà o ocen´ ich poprawnoÊci.

Dla przypomnienia: 
„Norma czasu pracy to 8 godzin na dob´ oraz przeci´tnie 40 godzin w prze-
ci´tnie pi´ciodniowym tygodniu pracy w przyj´tym okresie rozliczeniowym”.

PRZYK¸AD 1
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W przyk∏adzie pierwszym mo˝liwe jest ustalenie rozk∏adu czasu pracy
przewidujàcego prac´ przez 6 dni w tygodniu, ale przy jednoczesnym odpo-
wiednim zmniejszeniu liczby dni pracy w innych tygodniach w danym okre-
sie rozliczeniowym. Nie jest to wi´c przyk∏ad prawid∏owego rozk∏adu czasu
pracy.

PRZYK¸AD 2
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W przyk∏adzie 2 rozk∏ad dni jest prawid∏owy, jednak po stronie praco-
dawcy powstanie obowiàzek udzielenia czasu wolnego za dobowe godziny
nadliczbowe, albo wyp∏aty stosownego dodatku.

PRZYK¸AD 3

Uwagi jak do przyk∏adu 1.
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PRZYK¸AD 4

Przyk∏ad 4 jest prawid∏owy, nale˝y jednak zwróciç uwag´, ˝e plano-
wany czas pracy pracownika wynosi tu mniej ni˝ przeci´tnie 40 godzin
tygodniowo.
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PRZYK¸AD 5

Przyk∏ad 5 jest w∏aÊciwy.
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Rozdzia∏ 3. 

Podejmowanie pracy podczas urlopu
macierzyƒskiego oraz wychowawczego 

3.1. Praca podczas urlopu macierzyƒskiego

Czy istnieje mo˝liwoÊç skrócenia okresu przebywania na urlopie macie-

rzyƒskim i wczeÊniejszego powrotu do pracy etatowej?

Przebywanie na urlopie macierzyƒskim jest uprawnieniem, ale zara-
zem obowiàzkiem pracownicy w tym sensie, ˝e powinna swój czas poÊwi´caç
na cele wynikajàce z tego urlopu. Kodeks pracy co do zasady nie przewidu-
je skrócenia ani zmniejszenia wymiaru tego okresu.

Dopuszczenie pracownicy do pracy w przypadku niewykorzystania
przez nià w pe∏ni urlopu macierzyƒskiego stanowiç b´dzie wykroczenie 
z art. 281 pkt 5 k.p. Przepis ten stanowi bowiem, ˝e pracodawca podlega
karze grzywny, je˝eli narusza przepisy o uprawnieniach pracowników zwià-
zanych z rodzicielstwem.

Jedyny wyjàtek zawiera art. 180 § 5 k.p., który stanowi, ˝e pracownica
nie musi wykorzystaç tego urlopu w ca∏oÊci i mo˝e po up∏ywie 14 tygodni
zrezygnowaç z jego pozosta∏ej cz´Êci, ale jedynie na rzecz pracownika – ojca.

Czy istnieje mo˝liwoÊç stopniowego podejmowania obowiàzków s∏u˝bo-

wych jeszcze w trakcie urlopu macierzyƒskiego w zamian za zmniejszonà

liczb´ godzin pracy w poczàtkowym okresie po powrocie do pracy?

W Êwietle przepisów prawa pracy taka sytuacja nie jest mo˝liwa. Kodeks
pracy nie zawiera, co prawda regulacji wyraênie zakazujàcej podejmowania
pracy przez kobiet´ korzystajàcà z urlopu macierzyƒskiego, jednak zakaz ten
wyp∏ywa z innych przepisów (art. 180 § 4 i 5, art. 281 pkt 5).
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Czy kobieta przebywajàca na urlopie macierzyƒskim mo˝e podejmowaç

prac´ zarobkowà?

W literaturze prawniczej dopuszcza si´ podejmowanie dodatkowego
zatrudnienia przez osob´ korzystajàcà z urlopu macierzyƒskiego, jednak mo l̋i-
woÊç dodatkowej pracy u w∏asnego pracodawcy jest znacznie ograniczona. 

W jakiej zatem sytuacji mo˝liwe jest zlecenie pracy w∏asnej pracownicy
przebywajàcej na urlopie macierzyƒskim?

Pracodawca nie mo˝e zawrzeç ze swojà pracownicà przebywajàcà na
urlopie macierzyƒskim drugiej umowy o prac´, gdy˝ prowadzi∏oby to do obej-
Êcia przepisów zwiàzanych z rodzicielstwem i nara˝a∏o pracodawc´ na odpo-
wiedzialnoÊç za wykroczenie z art. 281 pkt 5 k.p. Pracodawcy nie mo˝e równie˝
∏àczyç ze wspomnianà pracownicà umowa zlecenia ani o dzie∏o, je˝eli na jej
podstawie pracownica b´dzie wykonywaç te same obowiàzki co w czasie umo-
wy o prac´. Jedynà mo˝liwoÊcià „zatrudnienia” pracownicy w czasie urlopu
macierzyƒskiego jest zawarcie z nià umowy zlecenia lub o dzie∏o i powierze-
nie jej innych zadaƒ, ni˝ te, które wykonuje w ramach umowy o prac´.

Czy jednak zawarcie umowy zlecenia lub umowy o dzie∏o z osobà prze-

bywajàcà na urlopie macierzyƒskim i powierzenie jej innych zadaƒ ni˝ te,

do których jest zobowiàzana na podstawie umowy o prac´, nie narusza

przepisów o urlopie macierzyƒskim?

Powy˝sze rozwiàzanie nie b´dzie naruszeniem przepisów o urlopie ma-
cierzyƒskim, gdy˝ nie koliduje z poÊwi´caniem przez pracownic´ czasu na cele
wynikajàce z tego urlopu, a daje jej mo˝liwoÊç uzyskania dodatkowych Êrod-
ków finansowych. Poglàd taki wydaje si´ uzasadniony zw∏aszcza w kontekÊcie
cech charakterystycznych obu umów. Zarówno bioràcemu zlecenie (umowa
zlecenia), jak i przyjmujàcemu zamówienie (umowa o dzie∏o) przys∏uguje co
do zasady pe∏na swoboda co do czasu i miejsca wykonywania zadaƒ wynika-
jàcych z tych umów. Pracownica mo˝e wi´c tak zorganizowaç swój czas, aby
dodatkowe obowiàzki nie mia∏y wp∏ywu na jej opiek´ nad dzieckiem.

Pracodawca zawierajàc takà umow´ z w∏asnà pracownicà, powinien jed-
nak pami´taç o treÊci art. 22 k.p. Zgodnie z tym przepisem zobowiàzanie si´
pracownika do wykonywania pracy okreÊlonego rodzaju na rzecz pracodawcy
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i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez pra-

codawc´ jest nawiàzaniem stosunku pracy, co w przypadku w∏asnej pra-
cownicy przebywajàcej na urlopie macierzyƒskim jest niedopuszczalne.

Temat mo˝liwoÊci podj´cia dodatkowej pracy podczas urlopu macie-
rzyƒskiego nie jest w∏aÊciwie opracowany w literaturze prawniczej. Brak
równie˝ jakiegokolwiek orzecznictwa w tym zakresie. Wobec czego poczy-
nione tu uwagi sà skutkiem analizy przepisów prawa.

Jakie sà mo˝liwoÊci i granice zatrudniania osoby na urlopie macierzyƒ-

skim przez innego pracodawc´?

W Êwietle obowiàzujàcych przepisów prawa pracy brak jakichkolwiek
przes∏anek zabraniajàcych podj´cie przez osob´ na urlopie macierzyƒskim
pracy, w dowolnej formie, u innego pracodawcy. Podobnie przepisy prawa
nie zabraniajà pracodawcy zatrudniania takich pracowników. Osoba taka
powinna jednak okazaç stosowne zaÊwiadczenie lekarskie o braku przeciw-
wskazaƒ zdrowotnych.

Jaki jest dopuszczalny czas pracy osoby na urlopie macierzyƒskim u innego

pracodawcy?

W prawie pracy brak jakichkolwiek regulacji co do wymiaru czasu pracy
osoby przebywajàcej na urlopie macierzyƒskim. Wydaje si´, ˝e je˝eli nie 
ma przeciwwskazaƒ zdrowotnych, osoba taka mog∏aby pracowaç w pe∏nym
wymiarze, a wi´c nawet 8 godzin dziennie.

Czy podejmowanie pracy zarobkowej podczas urlopu macierzyƒskiego

nie grozi utratà prawa do zasi∏ku, jak to ma miejsce w przypadku prze-

bywania na zwolnieniu lekarskim? 

W czasie urlopu macierzyƒskiego, zgodnie z art. 184 k.p., przys∏uguje
zasi∏ek macierzyƒski na zasadach i warunkach okreÊlonych w ustawie z dnia
25 czerwca 1999 r. o Êwiadczeniach pieni´˝nych z ubezpieczenia spo∏ecz-
nego w razie choroby i macierzyƒstwa (Dz. U. 2005 nr 31, poz. 267).
Ustawa ta nie przewiduje ˝adnych przypadków utraty prawa do zasi∏ku

macierzyƒskiego w razie podj´cia przez pracownic´ zatrudnienia.
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Inaczej wyglàda sytuacja w przypadku zasi∏ku chorobowego. Artyku∏ 
17 ustawy wyraênie stanowi, ˝e ubezpieczony wykonujàcy w okresie orze-
czonej niezdolnoÊci do pracy prac´ zarobkowà lub wykorzystujàcy zwolnienie
od pracy w sposób niezgodny z celem tego zwolnienia traci prawo do zasi∏ku
chorobowego za ca∏y okres tego zwolnienia. Brak odes∏ania do tej regulacji
w przypadku zasi∏ku macierzyƒskiego. Oznacza to, ˝e podj´cie pracy na rzecz
innego pracodawcy nie b´dzie rodziç negatywnych skutków w tym zakresie.

3.2. Praca podczas urlopu wychowawczego

Czy istnieje mo˝liwoÊç podj´cia dodatkowej pracy przez pracowników

przebywajàcych na urlopie wychowawczym?

Mo˝liwoÊç podj´cia dodatkowej pracy podczas urlopu wychowaw-
czego przewidziana jest wprost w art. 1862 k.p. Przepis ten stanowi, ˝e 
w czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawo podjàç prac´ za-
robkowà u dotychczasowego lub innego pracodawcy albo innà dzia∏alnoÊç,
a tak˝e nauk´ lub szkolenie, je˝eli nie wy∏àcza to mo˝liwoÊci sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem. Tak wi´c przepis ten nie wprowadza ˝ad-
nych ograniczeƒ w zakresie rodzaju umowy oraz nie zaw´˝a kr´gu po-
tencjalnych pracodawców, tak jak mia∏o to miejsce w przypadku urlopu
macierzyƒskiego. 

Czy pracodawca mo˝e wezwaç do pracy pracownika przebywajàcego na

urlopie wychowawczym?

W przypadku uzyskania przez pracodawc´ wiadomoÊci, ˝e pracownik
trwale zaprzesta∏ sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, pracodaw-
ca wzywa pracownika do stawienia si´ do pracy w terminie przez siebie
wskazanym, nie póêniej jednak ni˝ w ciàgu 30 dni od dnia uzyskania takiej
wiadomoÊci i nie wczeÊniej ni˝ po up∏ywie 3 dni od dnia wezwania. Podob-
ny tryb ma miejsce w razie stwierdzenia przez pracodawc´, ˝e z urlopu
wychowawczego korzystajà w tym samym czasie oboje rodzice lub opieku-
nowie dziecka, przez okres d∏u˝szy ni˝ 3 miesiàce.
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Rozdzia∏ 4. 

Przestrzenie dzieci´ce w siedzibie organizacji

Jakie sà prawne ograniczenia dotyczàce zorganizowania przestrzeni dzie-

ci´cej w siedzibie organizacji?

Zarówno przepisy, jak i zasady bezpieczeƒstwa i higieny pracy nak∏a-
dajà na pracodawc´ obowiàzek zapewnienia odpowiednich warunków
pracy pracownikom, nie odnoszàc si´ w ˝aden sposób do osób trzecich,
którymi w tym przypadku b´dà dzieci. Jedynie w przypadku, gdyby obec-
noÊç dzieci stwarza∏a zagro˝enie dla bezpieczeƒstwa pracowników, ich
obecnoÊç w siedzibie organizacji nie by∏aby dopuszczalna.

Jakie zagro˝enia wynikajà ze zorganizowania przestrzeni dzieci´cej w sie-

dzibie organizacji?

Pracodawca powinien liczyç si´ z obni˝eniem efektywnoÊci pracy pra-
cowników, którzy w czasie wykonywania obowiàzków b´dà zajmowaç si´
dzieçmi. Korzystnym rozwiàzaniem, zw∏aszcza w przypadku wi´kszej liczby
dzieci, by∏oby wi´c zatrudnienie osoby do opieki.

Jaki jest zakres odpowiedzialnoÊci pracodawcy za szkod´ wyrzàdzonà

dziecku w miejscu pracy? 

Pracodawca b´dzie ponosi∏ odpowiedzialnoÊç za szkod´ wyrzàdzonà
dziecku z w∏asnej winy oraz za szkod´ wyrzàdzonà przez w∏asnych pra-
cowników (w tym równie˝ przez ewentualnà opiekunk´). Wniosek taki
wyp∏ywa z art. 415 kodeksu cywilnego oraz art. 120 k.p. OdpowiedzialnoÊç
ta b´dzie zale˝na od winy pracodawcy lub pracowników. Nale˝y podkreÊliç,
˝e pracodawca b´dzie odpowiada∏ za szkod´ wyrzàdzonà zarówno z winy
umyÊlnej, jak i nieumyÊlnej.

Je˝eli pracodawca jest gotowy ponosiç ryzyko zwiàzane z mo˝liwoÊcià
odpowiedzialnoÊci odszkodowawczej, to nic nie stoi na przeszkodzie w stwo-
rzeniu specjalnej przestrzeni dla dzieci.
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Rozdzia∏ 5.

Studium przypadku – Ma∏opolski Instytut Kultury
Raport z testowania telepracy w okresie od paêdziernika 2005 r.
do stycznia 2007 r. w ramach projektu: „Kompromis na rynku
pracy – innowacyjny model aktywizacji zawodowej kobiet” 

Poszukiwania elastycznych rozwiàzaƒ w organizacji pracy wynikajà
przede wszystkim z filozofii pracy, którà wyznaje Ma∏opolski Instytut Kultury.
Filozofi´ t´ okreÊlajà dwa poj´cia: równowaga i rozwój. Równowaga rozu-
miana jest jako dostosowywanie form pracy do indywidualnych potrzeb
KA˚DEGO pracownika, a wa˝nym komponentem jest tu zachowanie har-
monii mi´dzy zawodowà a osobistà sferà ˝ycia. Rozwój zaÊ rozumiany jest
holistycznie, jako sta∏y proces, w którym kompetencje zawodowe wpisujà
si´ w szerszà perspektyw´ rozwoju osobowoÊci oraz relacji do Êwiata.

Wi´kszoÊç zatrudnionych w Ma∏opolskim Instytucie Kultury to osoby
m∏ode, zak∏adajàce lub powi´kszajàce rodziny. Tote˝ eksploracja rozwiàzaƒ
u∏atwiajàcych równowag´ praca – dom jest dla pracodawcy jednym z prio-
rytetów w organizacji pracy. Udzia∏ w projekcie, który dawa∏ mo˝liwoÊç
poszerzenia doÊwiadczeƒ w tej dziedzinie, by∏ wzbogaceniem i przyniós∏
nowà wiedz´. W trakcie realizacji projektu zosta∏y zbadane ró˝ne rozwià-
zania prawne w zakresie elastycznej organizacji czasu i miejsca pracy.
Przeprowadzono równie˝ testowanie telepracy, czyli pracy poza siedzibà
instytucji.

5.1. Zespó∏, specyfika i organizacja pracy

W Instytucie etatowo zatrudnieni sà koordynatorzy programowi,
którzy realizujà d∏ugofalowe programy i projekty MIK-u. Jedne nale˝à do
dziedziny szkoleƒ, inne do dzia∏aƒ edukacyjnych, inne jeszcze budujà du˝e
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wydarzenia na skal´ regionu, tworzàc nowe przekazy kultury. Dzia∏ania
MIK-u majà równie˝ mocny wymiar europejski, o czym Êwiadczà choçby
projekty z ostatnich dwóch lat prowadzone w ramach programów Unii
Europejskiej – Kultura 2000, Interreg IIIB, czy w ramach Funduszu
Wyszehradzkiego.

Ka˝demu koordynatorowi powierzana jest odpowiedzialnoÊç za opra-
cowanie, realizacj´, ewaluacj´, a w kolejnych edycjach poszerzanie i rozwija-
nie danego programu/projektu. Koordynatorzy programowi majà zatem
szerokie kompetencje (tworzenie zespo∏ów projektowych, inicjowanie 
i przeprowadzanie spotkaƒ, zapraszanie do wspó∏pracy ekspertów i spec-
jalistów, decydowanie o wyjazdach s∏u˝bowych swoich i osób z zespo∏u,
pozyskiwanie dodatkowych funduszy i prowadzenie spraw finansowych
zwiàzanych z projektem). Instytut zatrudnia ponadto grafików o tych samych
co koordynatorzy programowi kompetencjach, tyle ˝e w innej dziedzinie, 
a tak˝e koordynatorów ds. biura i administracji, pracowników biblioteki
oraz pracowników sekcji finansowo-ksi´gowej, którzy prowadzà bud˝et
zadaniowo-analityczny i majà wysokà samodzielnoÊç merytorycznà i orga-
nizacyjnà. W chwili obecnej (marzec 2007) zatrudnionych jest ∏àcznie 
25 osób w wymiarze 21,5 etatów – 21 kobiet i 4 m´˝czyzn.

Wymagania stawiane pracownikom MIK-u sà zatem wysokie, rytm
pracy intensywny, zespó∏ zaÊ jest stosunkowo niewielki, bioràc pod uwag´
skal´ prowadzonych dzia∏aƒ (np. w 2006 r. d∏ugofalowe projekty realizo-
wano w 27 miejscowoÊciach Ma∏opolski, nie liczàc dzia∏aƒ prowadzonych
w Krakowie; w Europie zaÊ pracowano z 13 instytucjami z 11 krajów).
Osobnym wymogiem jest umiej´tnoÊç budowania sieci wspó∏pracy (ludzi 
i instytucji), bez których tak niewielki zespó∏ nie podo∏a∏by podejmowa-
nym przedsi´wzi´ciom. 

Wszystko to sprawia, ˝e nie jest ∏atwo zastàpiç na d∏u˝ej pracownika
MIK-u, a d∏ugotrwa∏e absencje (choroby, urlopy macierzyƒskie i wychowawcze)
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stawiajà niekiedy pod znakiem zapytania ca∏y projekt i wymagajà sporego
wysi∏ku organizacyjnego.

Na co dzieƒ, dzia∏alnoÊç koordynatorów opiera si´ w du˝ej mierze na
pracy zespo∏owej. Realizowane programy wymagajà cz´stych, bezpoÊred-
nich spotkaƒ i konsultacji mi´dzy pracownikami i spotkaƒ ze wspó∏pra-
cownikami. JednoczeÊnie istnieje jednak spory zakres prac, które mogà byç
wykonywane przez pracowników bez koniecznoÊci dzia∏ania w zespole.
Niektóre zadania, wymagajàce szczególnego skupienia mogà byç nawet
wykonane sprawniej poza biurem (np. pewien etap pracy koncepcyjnej,
przygotowanie tekstów publikacji, sporzàdzanie raportów itp.). 

Na obu tych polach – pracy zespo∏owej i pracy indywidualnej – istnie-
jà du˝e mo˝liwoÊci elastycznej organizacji pracy. Bowiem nawet praca ze-
spo∏owa, która wymaga dyspozycyjnoÊci, mo˝e byç realizowana w sposób
elastyczny, gdy˝ – jeÊli wymaga tego okresowa potrzeba jednej z osób
zespo∏u – mo˝na dopasowaç form´ kontaktów, a tak˝e ich daty i por´ (nie
mo˝e to byç jednak stan trwa∏y).

5.2. Wypracowanie i wdro˝enie nowych rozwiàzaƒ

Dla potrzeb projektu wy∏oniony zosta∏ zespó∏ zadaniowy z∏o˝ony z pra-
cowników instytucji. Mia∏ on za cel szczegó∏owà identyfikacj´ potrzeb,
zdefiniowanie mo˝liwie najlepszych rozwiàzaƒ i przedstawienie ich do
analizy prawnej pod kàtem mo˝liwoÊci ich wprowadzenia, ∏àcznie ze zmia-
nami organizacyjnymi, jeÊli zasz∏aby taka potrzeba. 

Etap pierwszy (identyfikacja potrzeb i poszukiwanie najlepszych roz-
wiàzaƒ) zosta∏ przeprowadzony na drodze gruntownej refleksji zespo∏u za-
daniowego, jak i poprzez rozmowy z pracownikami. 

Nast´pnie przekazano seri´ pytaƒ ekspertowi-prawnikowi. Wykonana
ekspertyza prawna ukaza∏a mo˝liwe do wdro˝enia elastyczne formy orga-
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nizacji pracy. Stwierdzenia w niej zawarte zrodzi∏y jednak dalsze pytania 
i potrzeb´ uÊciÊlenia otrzymanych informacji. Dlatego przygotowana zosta-
∏a dodatkowa lista pytaƒ do prawnika wraz z symulacjami elastycznego
rozk∏adu czasu pracy w celu ocenienia ich poprawnoÊci.

Wiedza zawarta w ekspertyzach i praca zespo∏u zadaniowego poz-
woli∏y ustaliç, jakie dokumenty i spe∏nienie jakich wymogów formalnych sà
niezb´dne do efektywnego i zgodnego z obowiàzujàcym prawem wdro˝e-
nia telepracy (pracy poza siedzibà organizacji) w instytucji. Nale˝à do nich: 

a) ustalenie regu∏ dotyczàcych mo˝liwoÊci zastosowania telepracy w orga-
nizacji (za∏àcznik 1),

b) spe∏nienie wymogów BHP – udzielenie pracownikowi niezb´dnych in-
formacji i zapewnienie warunków do Êwiadczenia pracy w domu, 

c) zawarcie w umowie o prac´ zapisu o mo˝liwych miejscach Êwiadczenia
pracy, a jeÊli pracownik posiada∏ ju˝ umow´ o prac´, to do∏àczenie do
niej aneksu dopuszczajàcego Êwiadczenie pracy w domu (za∏àcznik 2), 

d) stworzenie i wykorzystywanie karty pracy – narz´dzia s∏u˝àcego do
ewidencji czasu i efektów pracy w domu, wype∏nianej przez testu-
jàcego pracownika (za∏àcznik 3). 

Po spe∏nieniu wymienionych wymagaƒ rozpocz´to testowanie tele-
pracy przez wybranego pracownika. Polega∏o ono na wykonywaniu przez
niego obowiàzków s∏u˝bowych w domu, z wykorzystaniem osobistego kom-
putera (stacjonarnego lub przenoÊnego), s∏u˝bowych telefonów komórkowych
oraz poczty internetowej. Do ewidencji liczby godzin przepracowanych 
w systemie telepracy s∏u˝y∏a karta pracy, którà pracownik zobowiàzany by∏
wype∏niaç na bie˝àco. Karta pracy by∏a równie˝ narz´dziem do ewidencji
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zakresu i efektów prac wykonywanych w tym systemie. Ka˝dorazowe ko-
rzystanie z mo˝liwoÊci telepracy wymaga∏o uprzedniego zg∏oszenia dyrekcji
i póêniejszego wype∏nienia karty.

W projekcie osobà testujàcà system telepracy by∏a g∏ówna ksi´gowa,
posiadajàca dwójk´ dzieci1. Dzi´ki mo˝liwoÊci wykonywania w tym sys-
temie cz´Êci obowiàzków s∏u˝bowych, mog∏a ona w razie koniecznoÊci
odpowiadaç na pilne potrzeby ˝ycia rodzinnego, jednoczeÊnie wywiàzujàc
si´ terminowo z powierzonych jej przez pracodawc´ zadaƒ. G∏ówna ksi´-
gowa stosowa∏a okresowo teleprac´ tak˝e bez pilnej potrzeby rodzinnej,
kiedy sprawa zawodowa wymaga∏a specjalnych warunków. 

Jakie sà jej doÊwiadczenia? 

a) Praca w domu umo˝liwia efektywniejsze wykonywanie bardziej wyma-
gajàcych zadaƒ. Gdy prace ksi´gowe wymagajàce d∏u˝szego, szczegól-
nego skupienia wykonywane sà w siedzibie instytucji, cz´sto zachodzi
potrzeba równoleg∏ego zajmowania si´ innymi pracami, które wynika-
jà z bie˝àcych potrzeb zespo∏u MIK-u. Sytuacja taka utrudnia koncen-
tracj´ i sprawnà realizacj´ g∏ównego zadania. 

b) JeÊli pracownik potrafi umiej´tnie organizowaç swój czas, wykonywa-
nie pracy zawodowej w domu mo˝e harmonijnie wspó∏graç z wykony-
waniem obowiàzków domowych. Przyk∏adowo, przerwy w pracy przy
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no do opisu w broszurze dlatego, ˝e z racji stanowiska i typu wykonywanej pracy jest niemal
uniwersalny (ksi´gowe sà w ka˝dej firmie).



komputerze mogà byç wykorzystane na aktywnoÊci ruchowe przy pra-
cach domowych. Bardzo dobrze wp∏ywajà na samopoczucie, zmniej-
szajà dolegliwoÊci, takie jak ból g∏owy, pieczenie oczu od wpatrywania
si´ monitor, ból kr´gos∏upa i nóg wynikajàcy z siedzenia w jednej
pozycji. Wykonujàca obowiàzki w biurze, ksi´gowa stara si´ ograniczyç
przerwy do minimum, ˝eby szybciej wykonaç powierzone jej zadania
i wróciç do domu, w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieck-
iem. W przypadku zastosowania pracy w domu nie jest ograniczona
ustalonymi godzinami, mo˝e w dowolnym momencie przerywaç
prac´ i wracaç do niej bez straty czasu na dojazdy do biura. 

c) W tradycyjnej formie pracy, czyli w siedzibie organizacji pracownik
intensywnie wykonuje obowiàzki przez 8 godzin dziennie. Po tym cza-
sie wraca do domu i wykonuje tam Êrednio przez 2 godziny prace
domowe. Po powrocie do domu cz´sto odczuwa dyskomfort z powodu
bólu g∏owy lub pleców. W takim stanie wykonywanie prac domowych
jest dodatkowym obcià˝eniem i prace te odczuwane sà jako przykry
obowiàzek2.
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2 Telepraca sprawdzi∏a si´ tak˝e w szerszej perspektywie (wi´kszego zespo∏u) w okresie zmiany
siedziby Instytutu, w paêdzierniku 2006 r., kiedy to podczas przeprowadzki praca w biurze
by∏a przez pewien czas niemo˝liwa. W MIK-u wykorzystywane sà, rzecz jasna, inne formy
elastycznej organizacji pracy. Na przyk∏ad jedna z pracownic, która po urlopie macie-
rzyƒskim zdecydowa∏a si´ poÊwi´ciç swojemu dziecku wi´cej czasu, a jednoczeÊnie chcia∏a
pozostaç czynnà zawodowo, przesz∏a na umow´ zlecenie. Umowa ta zosta∏a zawarta na czas
6 miesi´cy z mo˝liwoÊcià wyboru (wed∏ug jej uznania): albo kolejne zlecenie, albo powrót
na etat. W ten sposób pracownica nie traci zasi∏ku (gdy˝ zlecenie go nie znosi: wykorzysta-
liÊmy tu wiedz´ nabytà w wyniku ekspertyz prawnych), nie traci kompetencji zawodowych,
dysponuje potrzebnymi do ˝ycia finansami.



Ze wzgl´du na specyfik´ dzia∏ania instytucji, wymagajàcà w du˝ej
mierze obecnoÊci w siedzibie organizacji, teleprac´ wprowadzaliÊmy przy
pojawiajàcych si´ potrzebach (np. pracownik ma chore dziecko w domu
lub wykonuje zadanie wymagajàce szczególnego skupienia). Nie przewi-
dziano bowiem implementacji telepracy jako formy sta∏ej i stosowanej sys-
tematycznie, np. w okreÊlone dni tygodnia. Miejscem pracy co do zasady
pozostaje siedziba instytucji, a telepraca jest odpowiedzià pracodawcy na
pojawiajàce si´ na bie˝àco sytuacje osobiste pracowników, wymagajàce
elastycznoÊci w organizacji czasu pracy. 



Za∏àcznik 1. 

Regu∏y stosowania telepracy w Ma∏opolskim Instytucie Kultury

1. System telepracy ma budowaç i rozwijaç zasad´ równowagi pomi´dzy
aktywnoÊcià zawodowà a ˝yciem osobistym pracowników, w tym ich
˝yciem rodzinnym. 

2. Zasadniczym miejscem pracy dla wszystkich zatrudnionych pozostaje
siedziba instytucji, a telepraca ma zastosowanie w sytuacji pojawia-
jàcych si´ potrzeb pracowników; teleprac´ stosuje si´ wówczas na 
krótszy lub d∏u˝szy czas, nie d∏u˝ej jednak ni˝ jeden miesiàc w trybie
ciàg∏ym.

3. Ze wzgl´du na specyfik´ dzia∏alnoÊci i stosowane metody pracy, wyma-
gajàce cz´stych bezpoÊrednich spotkaƒ i konsultacji mi´dzy pracowni-
kami, nie przewiduje si´ pracy w domu (lub w innym miejscu dogodniej-
szym w danym czasie do pracy ani˝eli siedziba organizacji) jako formy
sta∏ej, wpisanej w sta∏e dni i godziny.

4. Potrzeba skorzystania z telepracy winna byç ka˝dorazowo zg∏aszana
dyrekcji. Wówczas dyrekcja wspólnie z pracownikiem poszukuje opty-
malnego rozwiàzania dla obu stron z akcentem na mo˝liwie maksy-
malne u∏atwienia dla pracownika w zaistnia∏ej sytuacji.

Podsumowanie:

Dyrekcja nie widzi mo˝liwoÊci wpisania telepracy jako formy sta∏ej 
i regularnej. JednoczeÊnie stosuje i ma zamiar stosowaç teleprac´ z daleko
idàcà elastycznoÊcià. Czyni to, ceniàc sytuacj´ równowagi praca – ˝ycie oso-
biste. Jest ona korzystna zarówno dla pracowników, jak i dla instytucji (lep-
sza skutecznoÊç wywiàzywania si´ z zadaƒ, g∏´bsza motywacja do pracy,
∏atwiejsza regeneracja si∏ do pracy, Êwie˝oÊç spojrzenia itd.).
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Za∏àcznik 2. 

Aneks do umowy o prac´ 

Pani/Pan: XY
stanowisko: Z
Ma∏opolski Instytut Kultury 

Uprzejmie informuj´, ˝e w ramach umowy o prac´ zawartej w dniu XX
YY ZZ roku, od dnia XX YY ZZ na czas testowania programu „Kompromis na
rynku pracy – innowacyjny model aktywizacji zawodowej kobiet z inicjaty-
wy EQUAL” dopuszczam za Pani/Pana zgodà, mo˝liwoÊç pracy w Pani/Pana
domu [adres domu] lub w innym miejscu dogodniejszym w danym czasie
do pracy ani˝eli siedziba organizacji, ze wskazaniem ka˝dorazowo adresu
na karcie pracy. 

[W umowie o prac´ powinno si´ znaleêç wskazanie miejsca wykonywania
pracy, mi´dzy innymi z uwagi na przepisy o podró˝y s∏u˝bowej.] 

Otrzymujà: 
1 x adresat 
1 x a/a 

[pieczàtka i podpis dyrektora] 

Odr´czne oÊwiadczenie pracownika: 
Wyra˝am zgod´                              

[podpis pracownika]
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Za∏àcznik 3. 

Formularz karty pracy poza siedzibà organizacji
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KARTA PRACY POZA SIEDZIBÑ ORGANIZACJI – MA¸OPOLSKI INSTYTUT KULTURY

IMI¢ I NAZWISKO PRACOWNIKA:

.............................................................................................................

DataLp. Przedmiot pracy Efekt pracy  

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Liczba prze-
pracowanych 
godzin 

Podpis 
pracownika



Za∏àcznik 4. 

OD POMYS¸U DO WDRO˚ENIA – zastosowany proces zarzàdzania zmianà 

Krok 1. Powo∏anie zespo∏u zadaniowego z wybranych osób pracujàcych

w instytucji:

a) identyfikacja potrzeb, zdefiniowanie mo˝liwie najlepszych rozwiàzaƒ,
b) stworzenie listy pytaƒ do eksperta-prawnika w celu zweryfikowania

mo˝liwoÊci wdro˝enia rozwiàzaƒ.

Krok 2. Praca nad danymi: 

a) analiza ekspertyzy prawnej,
b) przygotowanie serii precyzujàcych pytaƒ do prawnika i symulacji roz-

wa˝anych elastycznych rozk∏adów czasu pracy – analiza i wnioski z otrzy-
manych odpowiedzi,

c) udzia∏ w konferencji dla pracodawców poÊwi´conej telepracy,
d) ustalenie niezb´dnych warunków organizacyjnych i prawnych do wpro-

wadzenia telepracy w organizacji.

Krok 3. Przygotowanie testowania pracy w domu:

a) opracowanie formularza karty pracy w domu, 
b) konsultacje ze specjalistà do spraw bezpieczeƒstwa i higieny pracy, 
c) wykorzystanie odpowiedzi prawnika na dodatkowe szczegó∏owe pyta-

nia dotyczàce wdro˝enia telepracy.

Krok 4. Wdro˝enie telepracy:

a) spe∏nienie wymogów formalno-prawnych i rozpocz´cie testowania, 
b) nadzór przebiegu pracy w domu – ka˝dorazowe zastosowanie karty

pracy – narz´dzia ewidencji czasu, zakresu i efektów pracy Êwiadczonej
w domu.
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