SZEF SLUZBY CYWILNEJ
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Stscaisi Gk Dylony Gorval

dzisiaj nie ma juz watpliwosci, ze szerzenie si¢ wirusa SARS-CoV-2 wywiera duzy wplyw na
niemal wszystkie sfery zycia spoleczno-ekonomicznego. Istotnie wptywa takze na
funkcjonowanie sektora publicznego, w tym administracji rzadowe;j. To stawia przed
pracodawcami nowe wyzwania. W poprzednim pi$mie' zalecitem stosowanie tzw. pracy
zdalnej, ktéra w tej formule wprowadzita specjalna ustawa?®. Zalecenie to ponawiam,
zachecajgc Panstwa do stosowania tej formy pracy na jak najwiekszg skale, przy zachowaniu
cigglosci pracy urzedu.

Specustawa nie zawiera jednak regulacji prawnych normujacych szczegétowe zagadnienia,
ktére wiaza si¢ z tg nadzwyczajng formg §wiadczenia pracy. Dlatego, bedac ustawowo
zobligowany do kierowania procesem zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej,
pozwalam sobie przekaza¢ Panstwu kilka zalecen dotyczacych wlasciwego wykorzystania
tego instrumentu, ktére — mam nadziej¢ — pomogg z jednej strony zapewni¢ wlasciwa
organizacj¢ pracy urzedu, a z drugiej — jak najpelniej wykorzysta¢ dostepny Panstwu
potencjat cztonk6é6w korpusu stuzby cywilne;j.

Nalezy na poczatek pamigtaé, ze praca zdalna to nie jest telepraca, znana juz w polskim
prawie pracy’, cho¢ niewatpliwie wykazuje do niej pewne podobienstwa. Praca zdalna w
rozumieniu ww. ustawy polega po prostu na wykonywaniu pracy poza miejscem jej statego
wykonywania, na polecenie pracodawcy i w celu przeciwdziatania COVID-19.

1Z 9 marca br., DSC.WK.3525.2.2020.MM.

2Art. 3 ustawy z dnia 3 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. poz. 374), specustawa.

3Telepraca zostata uregulowana w Rozdziale 2b Kodeksu pracy.
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RODO - Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych znajduje si¢ w Serwisie Stuzby Cywilnej
(https://dsc.kprm.gov.pl/klauzula-informacyjna-szefa-sluzby-cywilnej).



W mojej opinii art. 3 specustawy przyznaje pracodawcy prawo wydania pracownikowi
polecenia wykonywania pracy w tej formie (najlepiej w formie pisemnej, w tym mailowej).
A zatem nie jest wymagana zgoda ani inicjatywa pracownika, nie potrzeba wigc zawierania
porozumien w tej sprawie. Moze by¢ ona zlecona wylgcznie na czas oznaczony, ale wydaje
sie, ze maksymalnie do 180 dni*. Co wazne, takie polecenie trzeba traktowa¢ jako wiazace
polecenie stuzbowe, a dopuszczalno$¢ odmowy jego wykonania ocenia¢ w kontekscie zasad
odmowy wykonywania takich polecen i regut odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, okreslonych
w ustawie o stuzbie cywilnej®.

To, co w mojej ocenie jest niezbedne, to czytelne okreslenie zasad wykonywania poleconej
pracy zdalnej i przedstawienie ich do wiadomosci pracownikom, w szczeg6lnosci:

* dokfadne wskazanie miejsca, w ktérym praca bedzie wykonywana (ze wzgledu na cel
wprowadzenia pracy zdalnej, tj. zapobiezenie rozprzestrzeniania si¢ koronawirusa,
powinno to by¢ miejsce state, np. miejsce zamieszkania, a nie mobilne i warto zwrdcic¢
uwage na konieczno$¢ ograniczenia do minimum opuszczania tego miejsca),

* wskazanie, ze co do zasady nie ulega zmianie stosowany dotad wymiar i rozktad czasu
pracy pracownika, w tym przedzialy godzin rozpoczecia pracy w ramach tzw.
ruchomego czasu pracy; wiaze si¢ to z potrzeba wypracowania i stosowania metod
zglaszania pracodawcy gotowosci pracownika do pracy i ewentualnych przerw w
pracy (np. urlopdéw, wyj$¢ prywatnych, rekompensowania pracy w godzinach
nadliczbowych itp.),

» okreslenie sposobu, w jaki przetozony bedzie sprawowat nadzor nad pracg pracownika
(metody/kanaty komunikacji polecenia i odbioru wynikow pracy, metody
wspotakceptacji projektow dokumentow itp.),

« okreslenie zasad bezpieczenstwa informacji — regut korzystania ze sprzetu stuzbowego
1 prywatnego (np. dopusci¢ przetwarzanie na sprzgcie prywatnym tylko informacji
powszechnie dostgpnych).

Warto przy tym pamig¢taé, ze jesli podczas pracy zdalnej pracownik wykorzystuje do celow
stuzbowych swoj sprzet prywatny, to robi to wytgcznie na zasadzie dobrowolnos$ci. Oznacza
to, ze w przypadku braku takiej zgody (albo braku takiego sprzetu), pracodawca powinien
zapewni¢ sprz¢t stuzbowy albo zleca¢ takie zadania, ktorych wykonanie nie wymaga jego
uzycia, np. prace koncepcyjne w oparciu o materiaty w wersji papierowej (jesli zakres zadan
tego pracownika to umozliwia). Jesli nie ma takiej mozliwosci, proponuj¢ rozwazy¢
udzielenie pracownikowi zaleglego urlopu wypoczynkowego albo czasu/dni wolnych
naleznych w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych — jezeli pracownik takie
uprawnienie nabyl.

W stosowaniu pracy zdalnej w rozumieniu specustawy mogg Panstwu pomoc takze
informacje dostgpne na stronie Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;.

Wprowadzeniu do porzadku prawnego pracy zdalnej w omawianych okolicznosciach
przyswiecata idea zapobiezenia rozprzestrzenianiu si¢ koronawirusa. Dlatego tak wazne jest,
aby pracownicy, ktérzy powrdécili z podrézy zagranicznych, od razu $wiadczyli prace w
formie zdalnej. Temu samemu celowi stuzy ograniczanie mobilnosci w czasie prywatnym
(podrézowanie komunikacjg publiczng, spotkania towarzyskie/rodzinne itp.). Prosze zatem
Panstwa, aby zaapelowali do swoich pracownik6w o nieopuszczanie miejsca zamieszkania
bez rzeczywistej i waznej potrzeby.

“W zwigzku z art. 36 ust. 1 specustawy.
SArt. 79 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 265, z p6zn. zm.).
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Na zakonczenie proszg o przekazanie:

* na biezaco informacji (z zachowaniem anonimowosci) o znanych Panstwu
przypadKkach zachorowan na chorob¢ COVID-19 wsréd pracownikéw i/lub objecia
ich kwarantanng (zyczg, aby przypadkéw tych byto jak najmnie;j).

¢ na koniec kazdego tygodnia informacji na temat liczby pracownikéw, ktorzy
wykonujg prac¢ zdalng w odniesieniu do ogélnej liczby pracownikéw urzedu.

Powyzsze informacj¢ powinny dotyczy¢ pracownikéw Panistwa urzedoéw oraz jednostek
podlegtych i nadzorowanych. Dane te prosze przekazaé na adres: dsc@kprm.gov.pl.

Zatrudnienie absolwentéw KSAP

Przejscie na zdalny tryb pracy oraz obowiazujace w niektérych urzedach ograniczenia badz
zakaz przyjmowania gosci z zewnatrz, bardzo utrudni proces zatrudniania absolwentow
Krajowej Szkoty Administracji Publicznej im. Prezydenta RP Lecha Kaczynskiego. Stuchacze
XXX Promocji Irena Sendlerowa 31 marca br. koricza ksztatcenie w KSAP. Od 1 kwietnia
powinni méc rozpoczaé prace w urzedach administracji na stanowiskach postawionych im do
dyspozycji przez Prezesa Rady Ministréw. Zachecam, aby w przypadku braku mozliwosci
przeprowadzenia rozm6w z absolwentami podczas spotkania osobistego, przeprowadzaé te
rozmowy wykorzystujac $rodki komunikacji na odlegto$é (np. telekonferencje).
Absolwentom, ktérzy nie bedg dysponowali odpowiednim sprzgtem, Szkota udostepni
odpowiednio wyposazone stanowisko. W sprawie szczeg6tow takiego spotkania prosze o
kontakt z KSAP.

Dzigkujg tym z Panstwa, ktorzy przestali oferty pracy.

Pozostajg z Panstwem w kontakcie — zaleznie od rozwoju sytuacji.

Proszg o niezwloczne przekazanie tego pisma do jednostek podlegtych i nadzorowanych.
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Do wiadomosci:
1. dr. Wojciech Federczyk — Dyrektor Krajowej Szkoty Administracji Publicznej im. Prezydenta RP Lecha

Kaczynskiego
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