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Wstep

W niniejszej publikacji dzielimy sie wynikami naszych poszukiwan
w zakresie elastycznej organizacji pracy. Sa to doswiadczenia wyniesione
z udziatu w dwuletnim projekcie pod nazwa ,,Kompromis na rynku pracy —
innowacyjny model aktywizacji zawodowej kobiet”, koordynowanym przez
Stowarzyszenie Doradcéw Europejskich PLinEU.

JesteSmy przekonani, ze elastyczna organizacja pracy przynosi zainte-
resowanym istotne korzysci:

odpowiada na potrzeby wynikajace z zycia osobistego pracownika, na

czym zyskuje pracownik,

pozwala efektywnie wykorzysta¢ energie i kompetencje pracownika,

na czym zyskuje organizacja,

buduje zaufanie pomiedzy pracodawcg a pracownikiem, na czym

zyskuja obie strony.

Stosowanie elastycznej organizacji pracy wymaga jednak nie tylko woli,
ale i pogtebionej wiedzy o uwarunkowaniach prawnych i mozliwych roz-
wigzaniach — w publikacji eksplorujemy oba aspekty. Rzecz jasna, przed-
stawiamy je w kontekscie organizacji naszego typu, czyli instytucji kultury.
Niemniej poruszone aspekty prawne odnosza sie do organizacji wszelkiego
typu, a studium przypadku, cho¢ opieramy je na doswiadczeniach wfasnych,
moze zainspirowac kazdego, kto jest zainteresowany telepraca.

Zywimy zatem nadzieje, ze publikacja przyniesie praktyczny pozytek
jej adresatom, zaréwno pracodawcom, jak i pracownikom.

Matopolski Instytut Kultury w Krakowie






Rozdziat 1.

Telepraca w praktyce

1.1. Zasady, zakres, koszty

Czy mozna umozliwi¢ pracownikom podjecie pracy poza siedziba 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 ktéra wprost mozna byfoby sie powotywac, uzasadniajac przy-
jecie takich rozwiazan, jednakze brak takiej regulacji nie oznacza, ze taka
organizacja pracy nie jest mozliwa. Ten sposéb organizacji pracy, a miano-
wicie wykonywanie pracy poza siedzibg organizacji, nazywany jest tele-
pracg i jest powszechnie stosowany w wielu pahstwach Europy, a ostatnio
takze w Polsce.

Czy pracownik etatowy moze swiadczy¢ prace czeéciowo w siedzibie orga-
nizacji, a czesciowo poza nia?

Nie istniejg zadne ograniczenia w tym zakresie w przypadku Swiad-
czenia pracy w okreslone dni w catosci badz to w siedzibie instytucji, badz
w innym miejscu, np. w mieszkaniu pracownika. W takim wypadku tele-
pracownik Swiadczytby prace 8 godzin dziennie, bez koniecznosci uregu-
lowania kwestii czasu koniecznego na przemieszczanie sie.

Jezeli jednak pracodawca zamierza korzysta¢ z pracy pracownika w cia-
gu jednego dnia przez kilka godzin w siedzibie instytucji, a w pozostatym
zakresie poza nig, wtasciwy bytby wybor okreslonego systemu czasu pracy
i wprowadzenie go do regulaminu. Niemniej nalezy uznac za dopuszczalne
wprowadzenie takich rozwigzan w umowie o prace.



Jakie sa regulacje prawne dotyczace telepracy?

W polskim prawie nie ma zadnych zapiséw, ktére odnosityby sie do tej
kwestii, co powoduje pewne niedogodnosci w odniesieniu do zasad kon-
strukcji umow o prace czy tez regulaminéw pracy. W konsekwencji prowa-
dzi to do pewnej swobody, jaka posiada¢ beda pracodawca i pracownik,
ustalajac warunki wykonywania pracy poza siedziba organizacji. Nie chodzi
tu jednak o zupetng dowolno$¢, albowiem uwzglednia¢ nalezy obowiazu-
jace przepisy prawa pracy dotyczace na przykfad czasu pracy. W przypad-
ku wykonywania pracy poza siedziba organizacji, czas pracy pracownika
nie moze przekroczy¢ 8 godzin pracy na dobe, a jego przekroczenie moze
nastapic tylko na pisemne zadanie pracownika.

W jakim zakresie mozna stosowac teleprace?

Telepraca moze mie¢ charakter wyfaczny, ale moze by¢ réwniez czescio-
wa, gdy pracownik wykonuje prace w domu (lub w innym miejscu) kilka dni
w tygodniu [ub miesigcu, natomiast z reguty miejscem wykonywania pracy
jest siedziba organizacji.

Jak wyznaczy¢ czestotliwo$¢ stosowania telepracy?

Art. 29 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy daje stronom stosunku pracy swobode
co do wyboru miejsca wykonywania pracy. W umowie o prace mozna
zatem okresli¢, ze czes¢ lub wiekszos¢ obowiazkéw dany pracownik bedzie
wykonywat poza siedziba organizacji, np. w domu. Czestotliwos¢ takiej
formy pracy nie musi by¢ Scisle okreslona w umowie, zwtaszcza jesli pra-
cownik jest zatrudniony w zadaniowym czasie pracy i na samodzielnym
stanowisku. Mozna jednak wskaza¢ minimalng liczbe dni w tygodniu lub
w miesiagcu, ktéra musi by¢ przepracowana w siedzibie organizacji.

Ustalenie liczby dni w miesiacu (badz na przyktad okreslenie poszcze-
golnych dni tygodnia), w ktérych praca bedzie wykonywana poza zaktadem
pracy, nalezy do pracodawcy. Mozna réwniez bez sztywnego ich wyznaczania
okresli¢, iz w razie zaistnienia takiej potrzeby pracownik moze wykonywac
prace poza siedziba organizacji.



Jaka forma ewidencjonowania czasu pracy bedzie odpowiednia w sytua-
¢ji, gdy pracownik czes¢ pracy wykonuje w siedzibie organizacji, a czes¢
poza nia?

Co do kwestii potwierdzania obecnosci w pracy, to mozliwe jest prowa-
dzenie listy obecnosci w siedzibie dla dni pracy w siedzibie i zaznaczania dni
przepracowanych poza nig w karcie ewidencji czasu pracy.

Zasadne wydaje sie jednak wprowadzenie zasady potwierdzania przez
pracownika wykonywania obowiazkéw pracowniczych w ramach telepracy
poprzez wykonanie telefonu do pracodawcy, wystanie uprzedniego lub da-
nego dnia faksu, e-maila, jak tez w formie ustnej informacji przekazanej
pracodawcy (kierownikowi, przefozonemu) o zamiarze wykonywania w dniu
nastepnym (dniach nastepnych) pracy poza siedziba.

Domniemanie, ze pracownik danego dnia pracuje w domu bez uprzed-
niej informacji z jego strony, moze doprowadzi¢ do niezgodnosci ze stanem
rzeczywistym oraz zwigksza ryzyko zwigzane np. z ustaleniem kwestii wy-
padku przy pracy lub nieusprawiedliwionej nieobecnosci.

W przypadkach, kiedy praca jest wykonywana poza siedziba, w karcie
pracy pracownika (rozumianej jako karta ewidencji czasu pracy pracowni-
ka) pracodawca wpisuje dzien przepracowany zgodnie z ww. informacja
uzyskang od pracownika.

Czy w przypadku stosowania telepracy przez pracownikéw zarzadzaja-
cych w imieniu pracodawcy organizacja (art. 128, § 2, pkt 2 k.p.)
konieczne jest wprowadzenie w umowie o prace zapisu o mozliwosci
stosowania telepracy?

Umowa o prace pracownika zarzadzajacego zaktadem pracy (organi-
zacja) w imieniu pracodawcy réwniez powinna okresla¢ miejsce pracy.
W jego przypadku, jezeli mozliwe jest wykonywanie pracy w domu lub
w innym miejscu poza siedziba organizacji, to umowa o prace winna prze-
widywac jako miejsce wykonywania pracy réwniez jego dom lub inne
miejsca i wymagac — cho¢ tego nie musi — wskazania kazdorazowo adresu
tegoz miejsca.



Jak rozlicza¢ koszty ponoszone przez pracownika korzystajacego z telepracy?

Potaczenia telefoniczne beda rozliczane na podstawie billingdw. Podob-
nie wyglada¢ bedzie sytuacja w wypadku Internetu podfaczonego za po-
moca modemu.

Jesli natomiast pracownik posiada state tacze internetowe, to kwestia
kosztéw bedzie bezprzedmiotowa, gdyz pracownik tak czy inaczej uiszcza
za niego stata opfate, ktéra nie podlega zmianie przy czestszym korzystaniu
Z niego.

Natomiast korzystanie przez pracownikéw z laptopa ze specjalistycz-
nymi programami, nalezacego do pracodawcy, z natury rzeczy nie rodzi
po stronie pracownika zadnych istotnych kosztow i réwniez nie podlega
rozliczeniom.

Koordynatoréw pracujacych w Matopolskim Instytucie Kultury obowia-
zuje zadaniowy czas pracy. Sa to samodzielne stanowiska pracy - koor-
dynatorzy sami organizuja sobie prace. Czy powierzenie tym pracowni-
kom zadan w standardowym zakresie obowigzkéw spetnia wymogi
artykutu 140 Kodeksu pracy (pracodawca, po porozumieniu z pracowni-
kiem, ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan)? Czy
w wypadku zastosowania telepracy wymagana jest tu dodatkowa doku-
mentacja dotyczaca zakresu wykonywanych zadan?

Dyspozycja art. 140 k.p. wymaga, aby pracodawca ustalit z pracowni-
kiem czas niezbedny do wykonania zadan z uwzglednieniem norm czasu
pracy. W obecnym stanie prawnym mozliwe jest juz stosowanie zadanio-
wego czasu pracy rowniez ze wzgledu na miejsce wykonywania pracy.
Uwaza sie, ze zadaniowy czas pracy jest wtasciwy do stosowania m.in.
wtasnie w przypadku telepracy, gdzie wiekszos¢ pracy jest z reguty wyko-
nywana poza siedziba pracodawcy.

W zwiazku z powyzszym, zadaniowy czas pracy nie stoi na przeszkodzie
wprowadzeniu telepracy dla koordynatoréw. Nie ma wymogu, aby w przy-
padku telepracy w jaki$ sposéb uszczegétowia¢ zakres zadan do wykona-
nia. Miejsce pracy nie przektada sie bezposrednio na zakres obowiazkow,



szczegblnie w zadaniowym czasie pracy, skoro pracownik jest rozliczany
z wykonania zadan. Wystarczy zatem, ze zostanie okreslony zwykty zakres
obowiazkéw koordynatora. Kwestig, ktéra wymaga uzgodnienia miedzy
pracownikiem a pracodawca, jest jednak wymiar zadan. Przepisy nie okres-
lajg formy takiego porozumienia, co oznacza, ze moze mie¢ ono forme
ustna. Mozna tez okreslac¢ dla pracownikéw harmonogram wykonania pro-
jektow (kwartalnie lub pétrocznie) lub okresowy szczegdtowy zakres zadan
i w ten sposob ustali¢ czas niezbedny do wykonania zadan. W ten sposéb
bedzie réwniez mozliwe uwzglednienie dyspozycji art. 130 § 3, ktéry naka-
zuje zmniejszy¢ wymiar czasu pracy, a zatem i wymiar zadan w razie uspra-
wiedliwionej nieobecnosci w pracy.

1.2. Bezpieczenstwo i higiena pracy. Kontrola pracownika poza
siedziba organizacji

W jakim stopniu pracodawca jest odpowiedzialny za zapewnienie pra-
cownikowi stanowiska pracy w domu zgodnego ze standardami BHP?

Cecha charakterystyczna telepracy jest mozliwos¢ wykonywania jej
w réznorodnych miejscach. Telepraca moze by¢ wykonywana w mieszkaniu
pracownika lub czesciowo w mieszkaniu i czeSciowo w siedzibie pracodaw-
cy. W kazdym z tych przypadkéw pracodawca jest odpowiedzialny za
bezpieczenstwo i higiene pracy pracownika.

Do obowiazkéw pracodawcy nalezy dokonanie oceny ryzyka zwigza-
nego z wykonywana pracg i poinformowanie o nim telepracownika. Praco-
dawca powinien przekaza¢ takiemu pracownikowi réwniez informacje
o zaktadowej polityce bezpieczenstwa i higieny pracy, a zwtaszcza o wy-
maganiach dotyczacych ochrony zdrowia i bezpieczenstwa przy pracy
z urzadzeniami wyposazonymi w monitory ekranowe (zob. K. Zakrzewska-
-Szczepanska, BHP przy telepracy, ,Praca i Zabezpieczenie Spoteczne”
9/2005, s. 34). Ponadto pracodawca jest zobowigzany zapewnic telepra-
cownikowi badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne.



W jakim zakresie pracodawca ma obowiazek zorganizowania pracowni-
kowi stanowiska pracy poza siedzibg organizacji, zwtaszcza w domu?

Jezeli chodzi o obowiazek pracodawcy zorganizowania pracownikowi
stanowiska pracy w domu, to pracodawca powinien zapewni¢ pracowni-
kowi miejsce pracy o takim samym standardzie jak w zaktadzie pracy.

W literaturze mozna spotkac sie z opinig, ze pracodawca winien po-
nosi¢ koszty najmu czesci lokalu, w ktérym pracownik Swiadczy prace, oraz
okresli¢ zasady odptatnosci za wykorzystanie do pracy sprzetu kompute-
rowego i facz internetowych pracownika.

Pracodawca nie zawsze ma prawng i faktyczng mozliwos¢ zapewnienia
bezpiecznych i higienicznych warunkéw w miejscu, gdzie swiadczona jest
telepraca. Nie mozna wymaga¢ od pracodawcy ponoszenia przez niego
kosztéw zwigzanych np. z koniecznoscig remontu mieszkania pracownika.
Takze o czystos¢ i sprawnos¢ urzadzen higienicznosanitarnych powinien
zadba¢ sam pracownik. Podobnie za przeprowadzanie kontroli instalacji
elektrycznej, gazowej, piorunochronnej czy wentylacyjnej odpowiedzial-
nos¢ ponosi wiasciciel lub zarzadca budynku.

Czy pracodawca jest odpowiedzialny za wypadki podczas telepracy, czyli
pracy poza siedziba organizacji?

Co do odpowiedzialnosci pracodawcy za wypadek przy pracy praco-
wnika wykonujacego prace poza siedziba, np. w domu, to ksztattuje sie ona
w ten sam sposob, jak w przypadku pracownika Swiadczacego prace
w siedzibie organizacji. Petne zastosowanie znajda wiec przepisy 234-237!
k.p. Pracodawca jest zobowigzany przeprowadzi¢ postepowanie powypad-
kowe, dokona¢ zawiadomien stosownych organéw oraz podjac niezbedne
dziafania eliminujace lub ograniczajace zagrozenie. Ponadto pracownikowi,
ktory ulegt wypadkowi przy pracy, przystuguje od pracodawcy odszkodowanie
za utrate lub uszkodzenie w zwiazku z wypadkiem przedmiotéw osobistego
uzytku oraz przedmiotéw niezbednych do wykonywania pracy. Nalezy jed-
nak zaznaczy¢, ze taki wypadek (np. w mieszkaniu pracownika) musi mie¢
zwiazek z wykonywaniem pracy.



Jakie sa mozliwosci kontroli pracownika poza siedziba organizacji?
Wszelkie przepisy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy powinny
by¢ interpretowane z poszanowaniem prywatnosci telepracownika wyko-
nujacego prace w domu. Wobec powyzszego pracodawca powinien mie¢
dostep do miejsca wykonywania telepracy w granicach okreslonych prze-
pisami prawa i po uzyskaniu zgody pracownika. Wydaje sie, ze zgoda ta
powinna by¢ udzielana kazdorazowo przed planowana wizyta kontrolna.
Ponadto telepracownik sam moze ubiegac sie o takie wizyty kontrolne.



Rozdziat 2.

Przyktady elastycznego czasu pracy

2.1. Ewidencjonowanie czasu pracy

Czy istnieje mozliwos¢ 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 moze przekracza¢ przecietnie
40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okre-
sie rozliczeniowym (regufa jest 4-miesieczny okres rozliczeniowy).

Uzyte w powotanym powyzej przepisie okreslenie , przecietnie piecio-
dniowy tydzien pracy” oznacza, ze jest mozliwe takie gospodarowanie cza-
sem pracy, ktore pozwala na ustalenie rozktadu czasu pracy przewidujace-
go prace w ciggu 6 dni w tygodniu, ale przy jednoczesnym odpowiednim
zmniejszeniu liczby dni pracy w innych tygodniach w danym okresie rozli-
czeniowym. Nie mozna natomiast ustali¢ takiego rozktadu czasu pracy,
w ktérym reguta bedzie praca przez 6 dni w kazdym tygodniu przez caty
okres rozliczeniowy.

W uproszczeniu mozna stwierdzi¢, ze sformufowanie , przecietnie piec
dni w tygodniu” oznacza, ze w okresie rozliczeniowym liczba dni pracy po-
dzielona przez liczbe tygodni powinna wynosic¢ 5, co jednak nie przesadza
o tym, ze w kazdym tygodniu pracownik ma pracowac przez 5 dni. Jezeli
jednak w jednym tygodniu bedzie pracowat np. 6 dni, to w ktérym$
z kolejnych tygodni powinien pracowa¢ 4 dni [patrz nizej podpunkt
2.2. —red.].



Jakie systemy czasu pracy mozna zastosowa¢ dla telepracownikow?

W przypadku telepracownikéw mozliwe jest wprowadzenie przerywa-
nego czasu pracy albo — ze wzgledu na miejsce pracy — zadaniowego czasu
pracy, wzglednie wprowadzenie przerwy nieprzekraczajacej 60 minut,
jezeli bytaby ona wystarczajaca na powrot pracownika do mieszkania lub
dotarcie do siedziby instytucji. Nalezy jednak mie¢ na uwadze, ze przery-
wany czas pracy moze zosta¢ wprowadzony jedynie w uktadzie zbiorowym.
Nie zagtebiajac sie w szczegdty, w przypadku telepracownikéw najkorzyst-
niejsze i najefektywniejsze bytoby wprowadzenie zadaniowego czasu pracy.

Czy pracodawca ma obowigzek ewidencjonowania czasu pracy telepra-
cownika?

Kazdy pracodawca jest zobowiazany do ewidencjonowania czasu pracy
pracownika do celéw prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych
Swiadczen zwiazanych z praca (art. 149 § 1 k.p.). Wskazany obowiazek pra-
codawcy odnosi sie takze do telepracownika.

Jedynym wyjatkiem od obowiazku ewidencjonowania godzin pracy pra-
cownikéw jest sytuacja, gdy pracownik jest objety systemem zadaniowego
czasu pracy. Nie oznacza to jednak braku obowiazku ewidencjonowania dni
pracy takiego pracownika.

Jak ewidencjonowa¢ czas pracy telepracownika?

Zgodnie z § 8 rozporzadzenia ministra pracy i polityki socjalnej z dnia
28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. nr 62, poz. 286) doku-
mentem, za pomoca ktérego pracodawca jest obowiazany ewidencjono-
wac czas pracy kazdego pracownika, jest karta ewidencji czasu pracy.
Koniecznos¢ prowadzenia tej karty nie jest zalezna od miejsca wykonywa-
nia pracy. Obejmuje wiec ona zaréwno czas pracy w siedzibie organizacji,
jak i poza nia.



Jak dokumentowac czas pracy w ciagu jednego dnia wykonywany w dwéch
miejscach?

Uwagi jak do punktu poprzedniego. Ponadto w regulaminie pracy
moze znalez¢ sie zapis ustanawiajacy domniemanie pracy przez 8 godzin
dziennie oraz zapis zobowiazujacy pracownika do wykazania pracy w go-
dzinach nadliczbowych.

Jakie sankcje groza pracodawcy, jesli w danym okresie rozliczeniowym
pracownik przepracuje mniej niz przecietnie 40 godzin tygodniowo lub
mniej niz 5 dni na tydzien, czyli nie spetni normy czasu pracy?

Jezeli nie zostanie spefniona norma czasu pracy, tzn. pracownik bedzie
pracowat krocej, to ani jemu, ani pracodawcy nie groza zadne konse-
kwencje. Nie jest jednak dopuszczalne potracanie ,niedopracowanego”
czasu pracy z wynagrodzenia. Nalezy stwierdzi¢, ze prawidtowa organiza-
Cja czasu pracy jest obowiazkiem pracodawcy i to on ponosi finansowe
ryzyko niekorzystania z pracownika w pefnym wymiarze czasu pracy.

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

Jezeli dojdzie do przekroczenia przecietnie pieciodniowego tygodnia
pracy, pracodawca narusza w ten sposob 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. tez pytanie pierwsze powyzej
oraz podpunkt 2.2. ponizej — red.]

Jakie ma zastosowanie norma srednio pieciodniowego tygodnia pracy,
gdy pracownik jest zatrudniony na czes¢ etatu?

W przypadku pracownika zatrudnionego na czes¢ etatu réwniez jego
czas pracy nie moze przekracza¢ przecietnie pieciu dni w tygodniu.



2.2. Przyktady elastycznych rozktadéw czasu pracy z komentarzem

Ponizej zamiescilismy kilka przypadkéw roztozenia czasu pracy, ktorych
zaistnienie rozwazalismy w Mafopolskim Instytucie Kultury. Poprosilismy
kancelarie prawng o ocene ich poprawnosci.

Dla przypomnienia:
»Norma czasu pracy to 8 godzin na dobe oraz przecietnie 40 godzin w prze-
cietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym”.

PRZYKEAD 1
Nr tygodnia Liczba godzin przepracowanych w ciagu tygodnia pr:;il;o pr;,c,:::o
w czteromiesiecznym

rozliczeniowym PN WT. | SR CZW. | PT. | SOB. godzin dni
1 6 8 6 8 6 6 40 6

2 6 8 6 8 6 6 40 6

3 6 8 6 8 6 6 40 6

4 6 8 6 8 6 6 40 6

5 6 8 6 8 6 6 40 6

6 6 8 6 8 6 6 40 6

7 6 8 6 8 6 6 40 6

8 6 8 6 8 6 6 40 6

9 8 8 8 8 8 0 40 5

10 8 8 8 8 8 0 40 5

11 8 8 8 8 8 0 40 5

12 8 8 8 8 8 0 40 5

13 8 8 8 8 8 0 40 5

14 8 8 8 8 8 0 40 5

15 8 8 8 8 8 0 40 5

16 8 8 8 8 8 0 40 5

17 8 8 8 8 8 0 40 5

Suma 680 93

Srednia 40 5,47




W przykfadzie pierwszym mozliwe jest ustalenie rozktadu czasu pracy
przewidujacego prace 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 wiec przyktad prawidfowego rozktadu czasu

pracy.

PRZYKLAD 2
Nr tygodnia Liczba godzin przepracowanych w ciagu tygodnia pr;l;::o- p,.lz-l;::zo_
w czteromiesiecznym
o.kres i.e P w “:cayn:ocdhni ujfw vi:n;fdhni u
rozliczeniowym PN WT. | SR CZW. | PT. | SOB. godzin dni
1 6 8 6 8 6 8 42 6
2 6 8 6 8 6 8 42 6
3 6 8 6 8 6 8 42 6
4 6 8 6 8 6 8 42 6
5 6 8 6 8 6 8 42 6
6 6 8 6 8 6 9 43 6
7 6 8 6 8 6 9 43 6
8 6 8 6 8 6 9 43 6
9 8 10 0 9 10 8 45 5
10 8 10 0 9 10 0 37 4
11 8 10 0 9 10 0 37 4
12 8 10 0 9 10 0 37 4
13 8 10 0 9 10 0 37 4
14 8 10 0 9 10 0 37 4
15 8 10 0 9 10 0 37 4
16 8 10 0 9 10 0 37 4
17 8 10 0 9 10 0 37 4
Suma 680 85
Srednia 40 5




W przyktadzie 2 rozktad dni jest prawidtowy, jednak po stronie praco-
dawcy powstanie obowiazek udzielenia czasu wolnego za dobowe godziny
nadliczbowe, albo wyptaty stosownego dodatku.

PRZYKLAD 3
. Liczbha Liczha
Nr tygodnia Liczba godzin przepracowanych w ciagu tygodnia przepraco- | przepraco-
w czteromiesiecznym wanych wanych
okresie i i
rozticzeniowm | PN, | WT. | SR. | CZW. | PT. | SOB. | "gompn " | " o
1 6 7 6 7 6 8 40 6
2 6 7 6 7 6 8 40 6
3 6 7 6 7 6 8 40 6
4 6 7 6 7 6 8 40 6
5 6 7 6 7 6 8 40 6
6 6 7 6 7 6 8 40 6
7 6 7 6 7 6 8 40 6
8 6 7 6 7 6 8 40 6
9 6 7 6 7 6 8 40 6
10 6 7 6 7 6 8 40 6
11 6 7 6 7 6 8 40 6
12 6 7 6 7 6 8 40 6
13 6 7 6 7 6 8 40 6
14 6 7 6 7 6 8 40 6
15 6 7 6 7 6 8 40 6
16 6 7 6 7 6 8 40 6
17 6 7 6 7 6 8 40 6
Suma 680 L
Srednia 40 6

Uwagi jak do przykfadu 1.



PRZYKLAD 4

Nr tygodnia Liczba godzin przepracowanych w ciagu tygodnia prlz-l:;::io- prlz-l;::o-
rozticzeniomm | PN, | WT. | SR. | CZW. | PT. | SOB. | " gomein " | " Yoo
1 8 7 7 7 7 7 43 6
2 8 7 7 7 7 7 43 6
3 8 7 7 7 7 7 43 6
4 8 7 7 7 7 7 43 6
5 8 7 7 7 7 7 43 6
6 7 7 7 7 7 7 42 6
7 7 7 7 7 7 7 42 6
8 7 7 7 7 7 7 42 6
g 8 8 8 0 8 8 40 5
10 8 8 8 0 8 0 32 4
11 8 8 8 0 8 0 32 4
12 8 8 8 0 8 0 32 4
13 8 8 8 0 8 0 32 4
14 8 8 8 0 8 0 32 4
15 8 8 8 0 8 0 32 4
16 8 8 8 0 8 0 32 4
17 8 8 8 0 8 0 32 4
Suma 637 85
Srednia 37,47 5

Przyktad 4 jest prawidtowy, nalezy jednak zwréci¢ uwage, ze plano-
wany czas pracy pracownika wynosi tu mniej niz przecietnie 40 godzin
tygodniowo.



PRZYKLAD 5

Nr tygodnia Liczba godzin preepracowanych w ciagu tygodnia | przepraco- | proepraco-
w CZteT‘Om'IeS'IQCZnyITI
okresie p wwtayn;ocdhniu W wta;gyocdhniu
rozticzeniowm | pN, | WT. | SR. | CZW. | PT. | SOB. | "goirin o
1 8 8 8 8 8 8 48 6
2 8 8 8 8 8 8 48 6
3 8 8 8 8 8 8 48 6
4 8 8 8 8 8 8 48 6
5 8 8 8 8 8 8 48 6
6 8 8 8 8 8 8 48 6
7 8 8 8 8 8 8 48 6
8 8 8 8 8 8 8 48 6
9 8 8 8 8 8 0 40 5
10 0 8 8 8 8 0 32 4
11 0 8 8 8 8 0 32 4
12 0 8 8 8 8 0 32 4
13 0 8 8 8 8 0 32 4
14 0 8 8 8 8 0 32 4
15 0 8 8 8 8 0 32 4
16 0 8 8 8 8 0 32 4
17 0 8 8 8 8 0 32 4
Suma 680 85
Srednia 40 5

Przykfad 5 jest wtasciwy.
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Rozdziat 3.

Podejmowanie pracy podczas urlopu
macierzynskiego oraz wychowawczego

3.1. Praca podczas urlopu macierzynskiego

Czy istnieje mozliwos¢ skrécenia okresu przebywania na urlopie macie-
rzynskim i wczesniejszego powrotu do pracy etatowej?

Przebywanie na urlopie macierzynskim jest uprawnieniem, ale zara-
zem obowiazkiem pracownicy w tym sensie, ze powinna swoj czas poswiecac
na cele wynikajace z tego urlopu. Kodeks pracy co do zasady nie przewidu-
je skrocenia ani zmniejszenia wymiaru tego okresu.

Dopuszczenie pracownicy do pracy w przypadku niewykorzystania
przez niag w peftni urlopu macierzynskiego stanowi¢ bedzie wykroczenie
z art. 281 pkt 5 k.p. Przepis ten stanowi bowiem, Zze pracodawca podlega
karze grzywny, jezeli narusza przepisy o uprawnieniach pracownikow zwia-
zanych z rodzicielstwem.

Jedyny wyjatek zawiera art. 180 § 5 k.p., ktéry stanowi, ze pracownica
nie musi wykorzystac tego urlopu w catosci i moze po uptywie 14 tygodni
zrezygnowac z jego pozostafej czesci, ale jedynie na rzecz pracownika — ojca.

Czy istnieje mozliwos¢ stopniowego podejmowania obowiazkéw stuzbo-
wych jeszcze w trakcie urlopu macierzynskiego w zamian za zmniejszong
liczbe godzin pracy w poczatkowym okresie po powrocie do pracy?

W Swietle przepiséw prawa pracy taka sytuacja nie jest mozliwa. Kodeks
pracy nie zawiera, co prawda regulacji wyraznie zakazujacej podejmowania
pracy przez kobiete korzystajaca z urlopu macierzynskiego, jednak zakaz ten
wyptywa z innych przepiséw (art. 180 § 4i 5, art. 281 pkt 5).



Czy kobieta przebywajaca na urlopie macierzyiskim moze podejmowac
prace zarobkowa?

W literaturze prawniczej dopuszcza sie podejmowanie dodatkowego
zatrudnienia przez osobe korzystajaca z urlopu macierzynskiego, jednak mozli-
wos¢ dodatkowej pracy u wiasnego pracodawcy jest znacznie ograniczona.

W jakiej zatem sytuacji mozliwe jest zlecenie pracy wtasnej pracownicy
przebywajacej na urlopie macierzynskim?

Pracodawca nie moze zawrze¢ ze swoja pracownicg przebywajaca na
urlopie macierzynskim drugiej umowy o prace, gdyz prowadzitoby to do obej-
Scia przepisow zwiazanych z rodzicielstwem i narazato pracodawce na odpo-
wiedzialnos¢ za wykroczenie z art. 281 pkt 5 k.p. Pracodawcy nie moze réwniez
taczy¢ ze wspomniang pracownicg umowa zlecenia ani o dziefo, jezeli na jej
podstawie pracownica bedzie wykonywac te same obowiazki co w czasie umo-
wy o0 prace. Jedyna mozliwoscig ,zatrudnienia” pracownicy w czasie urlopu
macierzynskiego jest zawarcie z nig umowy zlecenia lub o dzieto i powierze-
nie jej innych zadan, niz te, ktére wykonuje w ramach umowy o prace.

Czy jednak zawarcie umowy zlecenia lub umowy o dzieto z osoba prze-
bywajaca na urlopie macierzynskim i powierzenie jej innych zadan niz te,
do ktérych jest zobowigzana na podstawie umowy o prace, nie narusza
przepiséw o urlopie macierzynskim?

Powyzsze rozwigzanie nie bedzie naruszeniem przepiséw o urlopie ma-
cierzynskim, gdyz nie koliduje z poswiecaniem przez pracownice czasu na cele
wynikajace z tego urlopu, a daje jej mozliwos¢ uzyskania dodatkowych srod-
kéw finansowych. Poglad taki wydaje sie uzasadniony zwtaszcza w kontekscie
cech charakterystycznych obu uméw. Zaréwno bioragcemu zlecenie (umowa
zlecenia), jak i przyjmujacemu zamoéwienie (umowa o dzieto) przystuguje co
do zasady petna swoboda co do czasu i miejsca wykonywania zadan wynika-
jacych z tych umow. Pracownica moze wiec tak zorganizowac swoj czas, aby
dodatkowe obowiazki nie miaty wptywu na jej opieke nad dzieckiem.

Pracodawca zawierajac taka umowe z wiasng pracownicg, powinien jed-
nak pamietac o tresci art. 22 k.p. Zgodnie z tym przepisem zobowigzanie sie
pracownika do wykonywania pracy okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy
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i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez pra-
codawce jest nawigzaniem stosunku pracy, co w przypadku wfasnej pra-
cownicy przebywajacej na urlopie macierzynskim jest niedopuszczalne.

Temat mozliwosci podjecia dodatkowej pracy podczas urlopu macie-
rzynskiego nie jest wtasciwie opracowany w literaturze prawniczej. Brak
rowniez jakiegokolwiek orzecznictwa w tym zakresie. Wobec czego poczy-
nione tu uwagi sg skutkiem analizy przepiséw prawa.

Jakie sa mozliwosci i granice zatrudniania osoby na urlopie macierzyn-
skim przez innego pracodawce?

W Swietle obowiazujacych przepiséw prawa pracy brak jakichkolwiek
przestanek zabraniajacych podjecie przez osobe na urlopie macierzynskim
pracy, w dowolnej formie, u innego pracodawcy. Podobnie przepisy prawa
nie zabraniaja pracodawcy zatrudniania takich pracownikéw. Osoba taka
powinna jednak okazac¢ stosowne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciw-
wskazan zdrowotnych.

Jaki jest dopuszczalny czas pracy osoby na urlopie macierzyfiskim u innego
pracodawcy?

W prawie pracy brak jakichkolwiek regulacji co do wymiaru czasu pracy
osoby przebywajacej na urlopie macierzynskim. Wydaje sie, ze jezeli nie
ma przeciwwskazan zdrowotnych, osoba taka mogtaby pracowa¢ w petnym
wymiarze, a wiec nawet 8 godzin dziennie.

Czy podejmowanie pracy zarobkowej podczas urlopu macierzynskiego
nie grozi utrata prawa do zasitku, jak to ma miejsce w przypadku prze-
bywania na zwolnieniu lekarskim?

W czasie urlopu macierzyniskiego, zgodnie z art. 184 k.p., przystuguje
zasitek macierzynski na zasadach i warunkach okreslonych w ustawie z dnia
25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spofecz-
nego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. 2005 nr 31, poz. 267).
Ustawa ta nie przewiduje zadnych przypadkéw utraty prawa do zasitku
macierzynskiego w razie podjecia przez pracownice zatrudnienia.



Inaczej wyglada sytuacja w przypadku zasitku chorobowego. Artykut
17 ustawy wyraznie stanowi, ze ubezpieczony wykonujacy w okresie orze-
czonej niezdolnosci do pracy prace zarobkowa lub wykorzystujacy zwolnienie
od pracy w sposob niezgodny z celem tego zwolnienia traci prawo do zasitku
chorobowego za caty okres tego zwolnienia. Brak odestania do tej regulacji
w przypadku zasitku macierzynskiego. Oznacza to, ze podjecie pracy na rzecz
innego pracodawcy nie bedzie rodzi¢ negatywnych skutkow w tym zakresie.

3.2. Praca podczas urlopu wychowawczego

Czy istnieje mozliwos¢ podjecia dodatkowej pracy przez pracownikéw
przebywajacych na urlopie wychowawczym?

Mozliwos¢ podjecia dodatkowe] pracy podczas urlopu wychowaw-
czego przewidziana jest wprost w art. 1862 k.p. Przepis ten stanowi, ze
w czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawo podja¢ prace za-
robkowa u dotychczasowego lub innego pracodawcy albo inng dziatalnos¢,
a takze nauke lub szkolenie, jezeli nie wytacza to mozliwosci sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem. Tak wiec przepis ten nie wprowadza zad-
nych ograniczen w zakresie rodzaju umowy oraz nie zaweza kregu po-
tencjalnych pracodawcéw, tak jak miato to miejsce w przypadku urlopu
macierzynskiego.

Czy pracodawca moze wezwa¢ do pracy pracownika przebywajacego na
urlopie wychowawczym?

W przypadku uzyskania przez pracodawce wiadomosci, ze pracownik
trwale zaprzestat sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, pracodaw-
ca wzywa pracownika do stawienia sie do pracy w terminie przez siebie
wskazanym, nie p6zniej jednak niz w ciagu 30 dni od dnia uzyskania takiej
wiadomosci i nie wczesniej niz po uptywie 3 dni od dnia wezwania. Podob-
ny tryb ma miejsce w razie stwierdzenia przez pracodawce, ze z urlopu
wychowawczego korzystaja w tym samym czasie oboje rodzice lub opieku-
nowie dziecka, przez okres dtuzszy niz 3 miesiace.
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Rozdziat 4.

Przestrzenie dzieciece w siedzibie organizacji

Jakie sa prawne ograniczenia dotyczace zorganizowania przestrzeni dzie-
ciecej w siedzibie organizacji?

Zarbwno przepisy, jak i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy nakfa-
daja na pracodawce obowiazek zapewnienia odpowiednich warunkéw
pracy pracownikom, nie odnoszac sie w zaden sposéb do oséb trzecich,
ktérymi w tym przypadku beda dzieci. Jedynie w przypadku, gdyby obec-
nos¢ dzieci stwarzata zagrozenie dla bezpieczenstwa pracownikéw, ich
obecnos$¢ w siedzibie organizacji nie bytaby dopuszczalna.

Jakie zagrozenia wynikaja ze zorganizowania przestrzeni dzieciecej w sie-
dzibie organizag;ji?

Pracodawca powinien liczy¢ sie z obnizeniem efektywnosci pracy pra-
cownikéw, ktérzy w czasie wykonywania obowiazkéw beda zajmowac sie
dzie¢mi. Korzystnym rozwiazaniem, zwtaszcza w przypadku wiekszej liczby
dzieci, bytoby wiec zatrudnienie osoby do opieki.

Jaki jest zakres odpowiedzialnosci pracodawcy za szkode wyrzadzona
dziecku w miejscu pracy?

Pracodawca bedzie ponosit odpowiedzialno$¢ za szkode wyrzadzong
dziecku z wtasnej winy oraz za szkode wyrzadzong przez wfasnych pra-
cownikow (w tym réwniez przez ewentualng opiekunke). Wniosek taki
wyptywa z art. 415 kodeksu cywilnego oraz art. 120 k.p. Odpowiedzialnos¢
ta bedzie zalezna od winy pracodawcy lub pracownikéw. Nalezy podkreslic,
ze pracodawca bedzie odpowiadat za szkode wyrzadzong zaréwno z winy
umyslnej, jak i nieumysinej.

Jezeli pracodawca jest gotowy ponosi¢ ryzyko zwigzane z mozliwoscia
odpowiedzialnosci odszkodowawczej, to nic nie stoi na przeszkodzie w stwo-
rzeniu specjalnej przestrzeni dla dzieci.



Rozdziat 5.

Studium przypadku — Matopolski Instytut Kultury
Raport z testowania telepracy w okresie od pazdziernika 2005 r.
do stycznia 2007 r. w ramach projektu: ,Kompromis na rynku
pracy — innowacyjny model aktywizacji zawodowej kobiet"

Poszukiwania elastycznych rozwigzan w organizacji pracy wynikaja
przede wszystkim z filozofii pracy, ktérg wyznaje Matopolski Instytut Kultury.
Filozofie te okreslaja dwa pojecia: rownowaga i rozwéj. Rdéwnowaga rozu-
miana jest jako dostosowywanie form pracy do indywidualnych potrzeb
KAZDEGO pracownika, a waznym komponentem jest tu zachowanie har-
monii miedzy zawodowg a osobistg sferg zycia. Rozwoj zas rozumiany jest
holistycznie, jako staty proces, w ktérym kompetencje zawodowe wpisuja
sie w szersza perspektywe rozwoju osobowosci oraz relacji do $wiata.

Wiekszos¢ zatrudnionych w Matopolskim Instytucie Kultury to osoby
mtode, zaktadajace lub powiekszajace rodziny. Totez eksploracja rozwigzan
utatwiajacych rownowage praca — dom jest dla pracodawcy jednym z prio-
rytetow w organizacji pracy. Udziat w projekcie, ktéry dawat mozliwos¢
poszerzenia doswiadczen w tej dziedzinie, byt wzbogaceniem i przyniost
nowa wiedze. W trakcie realizacji projektu zostaty zbadane rézne rozwia-
zania prawne w zakresie elastycznej organizacji czasu i miejsca pracy.
Przeprowadzono réwniez testowanie telepracy, czyli pracy poza siedzibg
instytucji.

5.1. Zespét, specyfika i organizacja pracy

W Instytucie etatowo zatrudnieni sg koordynatorzy programowi,
ktérzy realizujg dtugofalowe programy i projekty MIK-u. Jedne nalezg do
dziedziny szkolen, inne do dziatan edukacyjnych, inne jeszcze buduja duze
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wydarzenia na skale regionu, tworzac nowe przekazy kultury. Dziatania
MIK-u maja réwniez mocny wymiar europejski, o czym Swiadcza chocby
projekty z ostatnich dwéch lat prowadzone w ramach programéw Unii
Europejskiej — Kultura 2000, Interreg 11IB, czy w ramach Funduszu
Wyszehradzkiego.

Kazdemu koordynatorowi powierzana jest odpowiedzialnos¢ za opra-
cowanie, realizacje, ewaluacje, a w kolejnych edycjach poszerzanie i rozwija-
nie danego programu/projektu. Koordynatorzy programowi majg zatem
szerokie kompetencje (tworzenie zespotéw projektowych, inicjowanie
i przeprowadzanie spotkan, zapraszanie do wspdtpracy ekspertéw i spec-
jalistow, decydowanie o wyjazdach stuzbowych swoich i oséb z zespotu,
pozyskiwanie dodatkowych funduszy i prowadzenie spraw finansowych
zwigzanych z projektem). Instytut zatrudnia ponadto grafikow o tych samych
co koordynatorzy programowi kompetencjach, tyle ze w innej dziedzinie,
a takze koordynatoréw ds. biura i administracji, pracownikéw biblioteki
oraz pracownikéw sekcji finansowo-ksiegowej, ktérzy prowadza budzet
zadaniowo-analityczny i maja wysoka samodzielnos¢ merytoryczng i orga-
nizacyjna. W chwili obecnej (marzec 2007) zatrudnionych jest tacznie
25 oséb w wymiarze 21,5 etatéw — 21 kobiet i 4 mezczyzn.

Wymagania stawiane pracownikom MIK-u s3 zatem wysokie, rytm
pracy intensywny, zespét zas jest stosunkowo niewielki, biorac pod uwage
skale prowadzonych dziatah (np. w 2006 r. dtugofalowe projekty realizo-
wano w 27 miejscowosciach Mafopolski, nie liczac dziatan prowadzonych
w Krakowie; w Europie za$ pracowano z 13 instytucjami z 11 krajow).
Osobnym wymogiem jest umiejetnos¢ budowania sieci wspotpracy (ludzi
i instytucji), bez ktorych tak niewielki zesp6t nie podotatby podejmowa-
nym przedsiewzieciom.

Wszystko to sprawia, ze nie jest tatwo zastapi¢ na dfuzej pracownika
MIK-u, a dtugotrwate absencje (choroby, urlopy macierzynskie i wychowawcze)



stawiaja niekiedy pod znakiem zapytania caty projekt i wymagaja sporego
wysitku organizacyjnego.

Na co dzien, dziatalnos¢ koordynatoréw opiera sie w duzej mierze na
pracy zespotowej. Realizowane programy wymagaja czestych, bezposred-
nich spotkan i konsultacji miedzy pracownikami i spotkan ze wspotpra-
cownikami. Jednoczesnie istnieje jednak spory zakres prac, ktére moga by¢
wykonywane przez pracownikéw bez koniecznosci dziatania w zespole.
Niektére zadania, wymagajace szczegdlnego skupienia moga by¢ nawet
wykonane sprawniej poza biurem (np. pewien etap pracy koncepcyjnej,
przygotowanie tekstow publikacji, sporzadzanie raportéw itp.).

Na obu tych polach — pracy zespofowej i pracy indywidualnej — istnie-
ja duze mozliwosci elastycznej organizacji pracy. Bowiem nawet praca ze-
spofowa, ktéra wymaga dyspozycyjnosci, moze by¢ realizowana w sposéb
elastyczny, gdyz — jesli wymaga tego okresowa potrzeba jednej z oséb
zespotu — mozna dopasowac forme kontaktow, a takze ich daty i pore (nie
moze to by¢ jednak stan trwaty).

5.2. Wypracowanie i wdrozenie nowych rozwigzan

Dla potrzeb projektu wytoniony zostat zesp6t zadaniowy ztozony z pra-
cownikéw instytucji. Miat on za cel szczegétowa identyfikacje potrzeb,
zdefiniowanie mozliwie najlepszych rozwiazan i przedstawienie ich do
analizy prawnej pod katem mozliwosci ich wprowadzenia, facznie ze zmia-
nami organizacyjnymi, jesli zasztaby taka potrzeba.

Etap pierwszy (identyfikacja potrzeb i poszukiwanie najlepszych roz-
wiazan) zostat przeprowadzony na drodze gruntownej refleksji zespofu za-
daniowego, jak i poprzez rozmowy z pracownikami.

Nastepnie przekazano serie pytan ekspertowi-prawnikowi. Wykonana
ekspertyza prawna ukazata mozliwe do wdrozenia elastyczne formy orga-
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nizacji pracy. Stwierdzenia w niej zawarte zrodzity jednak dalsze pytania
i potrzebe usciélenia otrzymanych informacji. Dlatego przygotowana zosta-
ta dodatkowa lista pytan do prawnika wraz z symulacjami elastycznego
rozktadu czasu pracy w celu ocenienia ich poprawnosci.

Wiedza zawarta w ekspertyzach i praca zespotu zadaniowego poz-
wolity ustali¢, jakie dokumenty i spetnienie jakich wymogoéw formalnych sa
niezbedne do efektywnego i zgodnego z obowigzujacym prawem wdroze-
nia telepracy (pracy poza siedziba organizacji) w instytucji. Naleza do nich:

a) ustalenie regut dotyczacych mozliwosci zastosowania telepracy w orga-
nizacji (zatacznik 1),

b) spetnienie wymogéw BHP — udzielenie pracownikowi niezbednych in-
formacji i zapewnienie warunkéw do Swiadczenia pracy w domu,

¢) zawarcie w umowie o prace zapisu 0 mozliwych miejscach swiadczenia
pracy, a jesli pracownik posiadat juz umowe o prace, to dofaczenie do
niej aneksu dopuszczajacego Swiadczenie pracy w domu (zatacznik 2),

d) stworzenie i wykorzystywanie karty pracy — narzedzia stuzacego do
ewidencji czasu i efektow pracy w domu, wypetnianej przez testu-
jacego pracownika (zatacznik 3).

Po spetnieniu wymienionych wymagan rozpoczeto testowanie tele-
pracy przez wybranego pracownika. Polegato ono na wykonywaniu przez
niego obowiazkéw stuzbowych w domu, z wykorzystaniem osobistego kom-
putera (stacjonarnego lub przenosnego), stuzbowych telefondw komérkowych
oraz poczty internetowej. Do ewidencji liczby godzin przepracowanych
w systemie telepracy stuzyta karta pracy, ktéra pracownik zobowigzany byt
wypetnia¢ na biezaco. Karta pracy byta réwniez narzedziem do ewidencji



zakresu i efektow prac wykonywanych w tym systemie. Kazdorazowe ko-
rzystanie z mozliwosci telepracy wymagato uprzedniego zgtoszenia dyrekgji
i pézniejszego wypetnienia karty.

W projekcie osobg testujaca system telepracy byfa gtéwna ksiegowa,
posiadajaca dwojke dzieci'. Dzieki mozliwosci wykonywania w tym sys-
temie czesci obowiazkéw stuzbowych, mogta ona w razie koniecznosci
odpowiadac na pilne potrzeby zycia rodzinnego, jednoczesnie wywigzujac
sie terminowo z powierzonych jej przez pracodawce zadan. Gtéwna ksie-
gowa stosowata okresowo teleprace takze bez pilnej potrzeby rodzinnej,
kiedy sprawa zawodowa wymagafa specjalnych warunkow.

Jakie sa jej doswiadczenia?

a) Praca w domu umozliwia efektywniejsze wykonywanie bardziej wyma-
gajacych zadan. Gdy prace ksiegowe wymagajace dfuzszego, szczegol-
nego skupienia wykonywane sa w siedzibie instytucji, czesto zachodzi
potrzeba réwnolegtego zajmowania sie innymi pracami, ktére wynika-
ja z biezacych potrzeb zespotu MIK-u. Sytuacja taka utrudnia koncen-
tracje i sprawna realizacje gfownego zadania.

b) Jesli pracownik potrafi umiejetnie organizowac swoj czas, wykonywa-
nie pracy zawodowej w domu moze harmonijnie wspaétgrac z wykony-
waniem obowiazkéw domowych. Przyktadowo, przerwy w pracy przy

1 Nie jest ona jedyna osoba korzystajaca z systemu pracy na odlegtos¢; jej przypadek wybra-
no do opisu w broszurze dlatego, ze z racji stanowiska i typu wykonywanej pracy jest niemal
uniwersalny (ksiegowe sa w kazdej firmie).
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komputerze moga by¢ wykorzystane na aktywnosci ruchowe przy pra-
cach domowych. Bardzo dobrze wptywaja na samopoczucie, zmniej-
szaja dolegliwosci, takie jak bol gtowy, pieczenie oczu od wpatrywania
sie monitor, bol kregostupa i nég wynikajacy z siedzenia w jednej
pozycji. Wykonujaca obowiazki w biurze, ksiegowa stara sie ograniczyc
przerwy do minimum, zeby szybciej wykona¢ powierzone jej zadania
i wroci¢ do domu, w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieck-
iem. W przypadku zastosowania pracy w domu nie jest ograniczona
ustalonymi godzinami, moze w dowolnym momencie przerywac
prace i wraca¢ do niej bez straty czasu na dojazdy do biura.

W tradycyjnej formie pracy, czyli w siedzibie organizacji pracownik
intensywnie wykonuje obowiazki przez 8 godzin dziennie. Po tym cza-
sie wraca do domu i wykonuje tam Srednio przez 2 godziny prace
domowe. Po powrocie do domu czesto odczuwa dyskomfort z powodu
bolu gtowy lub plecow. W takim stanie wykonywanie prac domowych
jest dodatkowym obcigzeniem i prace te odczuwane sg jako przykry
obowiazek’.

Telepraca sprawdzita sie takze w szerszej perspektywie (wiekszego zespotu) w okresie zmiany
siedziby Instytutu, w pazdzierniku 2006 r., kiedy to podczas przeprowadzki praca w biurze
byta przez pewien czas niemozliwa. W MIK-u wykorzystywane sa, rzecz jasna, inne formy
elastycznej organizacji pracy. Na przykfad jedna z pracownic, ktéra po urlopie macie-
rzyiskim zdecydowafa sie poswieci¢ swojemu dziecku wiecej czasu, a jednoczesnie chciata
pozostac czynng zawodowo, przeszta na umowe zlecenie. Umowa ta zostata zawarta na czas
6 miesiecy z mozliwoscia wyboru (wedtug jej uznania): albo kolejne zlecenie, albo powrét
na etat. W ten sposéb pracownica nie traci zasitku (gdyz zlecenie go nie znosi: wykorzysta-
lismy tu wiedze nabyta w wyniku ekspertyz prawnych), nie traci kompetencji zawodowych,
dysponuje potrzebnymi do zycia finansami.



Ze wzgledu na specyfike dziafania instytucji, wymagajaca w duzej
mierze obecnosci w siedzibie organizacji, teleprace wprowadzaliSmy przy
pojawiajacych sie potrzebach (np. pracownik ma chore dziecko w domu
lub wykonuje zadanie wymagajace szczegélnego skupienia). Nie przewi-
dziano bowiem implementacji telepracy jako formy statej i stosowanej sys-
tematycznie, np. w okreslone dni tygodnia. Miejscem pracy co do zasady
pozostaje siedziba instytucji, a telepraca jest odpowiedzia pracodawcy na
pojawiajace sie na biezaco sytuacje osobiste pracownikéw, wymagajace
elastycznosci w organizacji czasu pracy.
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Zatacznik 1.

Reguly stosowania telepracy w Matopolskim Instytucie Kultury

1. System telepracy ma budowac i rozwija¢ zasade réwnowagi pomiedzy
aktywnoscig zawodowa a zyciem osobistym pracownikdéw, w tym ich
zyciem rodzinnym.

2. Zasadniczym miejscem pracy dla wszystkich zatrudnionych pozostaje
siedziba instytucji, a telepraca ma zastosowanie w sytuacji pojawia-
jacych sie potrzeb pracownikéw; teleprace stosuje sie wéwczas na
krétszy lub dtuzszy czas, nie dtuzej jednak niz jeden miesigc w trybie

ciagtym.

3. Ze wzgledu na specyfike dziatalnosci i stosowane metody pracy, wyma-
gajace czestych bezposrednich spotkan i konsultacji miedzy pracowni-
kami, nie przewiduje sie pracy w domu (lub w innym miejscu dogodniej-
szym w danym czasie do pracy anizeli siedziba organizacji) jako formy
statej, wpisanej w state dni i godziny.

4. Potrzeba skorzystania z telepracy winna by¢ kazdorazowo zgfaszana
dyrekcji. Woéwczas dyrekcja wspélnie z pracownikiem poszukuje opty-
malnego rozwigzania dla obu stron z akcentem na mozliwie maksy-
malne ufatwienia dla pracownika w zaistniatej sytuacji.

Podsumowanie:

Dyrekcja nie widzi mozliwosci wpisania telepracy jako formy stafej
i regularnej. Jednoczednie stosuje i ma zamiar stosowac teleprace z daleko
idaca elastycznoscia. Czyni to, cenigc sytuacje rbwnowagi praca — zycie 050-
biste. Jest ona korzystna zaréwno dla pracownikéw, jak i dla instytucji (lep-
sza skutecznos¢ wywiazywania sie z zadan, gtebsza motywacja do pracy,
fatwiejsza regeneracja sit do pracy, Swiezos¢ spojrzenia itd.).



Zatacznik 2.

Aneks do umowy o prace

Pani/Pan: XY
stanowisko: Z
Matopolski Instytut Kultury

Uprzejmie informuje, ze w ramach umowy o prace 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 zgoda, mozliwos¢ pracy w Pani/Pana
domu [adres domu] lub w innym miejscu dogodniejszym w danym czasie
do pracy anizeli siedziba organizacji, ze wskazaniem kazdorazowo adresu
na karcie pracy.

[W umowie o prace powinno sie znaleZ¢ wskazanie miejsca wykonywania
pracy, miedzy innymi z uwagi na przepisy o podrozy stuzbowej.]

Otrzymuja:
1 x adresat
1 x ala
[pieczatka i podpis dyrektora]
Odreczne oswiadczenie pracownika:

Wyrazam zgode

[podpis pracownika]
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Zatacznik 3.

Formularz karty pracy poza siedzibg organizacji

KARTA PRACY POZA SIEDZIBA ORGANIZACJI — MALOPOLSKI INSTYTUT KULTURY

IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA:

Lp.

Data Przedmiot pracy

Efekt pracy

Liczba prze-
pracowanych
godzin

Podpis
pracownika




Zatacznik 4.

OD POMYStU DO WDROZENIA - zastosowany proces zarzadzania zmiana

Krok 1. Powotanie zespotu zadaniowego z wybranych os6b pracujacych

w instytugji:

a) identyfikacja potrzeb, zdefiniowanie mozliwie najlepszych rozwiazan,

b) stworzenie listy pytan do eksperta-prawnika w celu zweryfikowania
mozliwosci wdrozenia rozwigzan.

Krok 2. Praca nad danymi:

a) analiza ekspertyzy prawnej,

b) przygotowanie serii precyzujacych pytah do prawnika i symulacji roz-
wazanych elastycznych rozktadéw czasu pracy — analiza i wnioski z otrzy-
manych odpowiedzi,

¢) udziat w konferencji dla pracodawcéw poswieconej telepracy,

d) ustalenie niezbednych warunkéw 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 specjalista do spraw bezpieczefstwa i higieny pracy,

¢) wykorzystanie odpowiedzi prawnika na dodatkowe szczegbtowe pyta-
nia dotyczace wdrozenia telepracy.

Krok 4. Wdrozenie telepracy:

a) spetnienie wymogoéw formalno-prawnych i rozpoczecie testowania,

b) nadzér przebiegu pracy w domu — kazdorazowe zastosowanie karty
pracy — narzedzia ewidencji czasu, zakresu i efektéw pracy swiadczonej
w domu.
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