ZARZADZENIE NR 53 /2023
DYREKTORA OSRODKA ROZWOJU EDUKACJI W WARSZAWIE

z dnia 9% W2 tofkk,dﬂ.. 2023 .
w sprawie okreslenia zasad wykonywania pracy zdalnej
w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

Na podstawie art. 67%° § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a takze na podstawie
§ 5 ust. 1 oraz ust. 2 pkt 6) Statutu Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie, wprowadzonego
zarzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 26 lipca 2022 r. zarzadzam co nastepuje:

§1
W Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie wprowadza si¢ Regulamin okreS$lajacy zasady
wykonywania pracy zdalnej w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia

(dalej: ,,Regulamin”).

§2
Pracownikéw Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie zobowigzuje si¢ do zapoznania oraz
przestrzegania postanowiefn Regulaminu, w tym do stosowania wnioskow dotyczacych pracy
zdalnej, ktérych wzory zostaty okreslone w zatgcznikach do Regulaminu.

§3
1. Wprowadzenie Regulaminu pozostaje bez wptywu na wazno$¢ wnioskéw o prace zdalng
oraz zgdd na prace zdalna, wydanych przed data wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.
2. Do wnioskéw o prace zdalng, ztozonych lecz nierozpatrzonych przez pracodawce przed
datg wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ postanowienia Regulaminu,
z wylaczeniem wnioskow o prace zdalng okazjonalng, do ktorej nie stosuje si¢ postanowien
Regulaminu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

p.o. DYREKTOR

Oémdka Rozwoju Ec skacjl
wW 1rtzawn
ni. Tomcmz



Zatqcznik do Zarzqdzenia nr 5%
Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
z dnia &.4atepado2023 1.

REGULAMIN
w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej

§ 1. Definicje
Hekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ O$rodek Rozwoju Edukacji w Warszawie zwany dalej
,0srodkiem”,

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacg z pracodawcg w stosunku pracy,
niezaleznie przy tym od podstawy nawigzania tegoz stosunku,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktérej organ prowadzacy powierzyt to
stanowisko albo osobe, ktérg organ prowadzacy powotat na to stanowisko w Osrodku,

4) przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego pracownika.

§ 2. Postanowienia ogdlne

1. Regulamin w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej, zwany dalej ,Regulaminem” ustala w
Osrodku organizacje i porzadek w procesie pracy wykonywanej catkowicie lub czesciowo
w miejscu wskazanym przez Pracownika oraz kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod
adresem zamieszkania Pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtos¢ (praca zdalna).

2. Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw Osrodka bez wzgledu na rodzaj
umowy o prace, jak rowniez wymiar czasu pracy, w ramach ktdrego realizowana jest praca
w formie pracy zdalne;j.

3. Wymiar czasu pracy, w ramach ktérego realizowana jest praca w formie pracy zdalnej, jak réwniez
dni tygodnia, w ktdrych praca wykonywana bedzie przez pracownika w siedzibie Pracodawcy
(w przypadku cze$ciowej pracy zdalnej) ustalane sg w toku wzajemnych uzgodnieri miedzy
Pracownikiem a Pracodawcay.

§ 3. Grupy pracownikow

1. Pracq zdalng moga by¢ objeci pracownicy Osrodka, ktérych rodzaj pracy pozwala na wykonywanie
pracy w formie pracy zdalnej, a takze, gdy Pracodawca uzna, ze wykonywanie pracy w formie pracy
zdalnej bedzie dla Pracodawcy korzystne ze wzgledu na efektywnos¢ pracy lub mozliwe ze wzgledu
na organizacje pracy, z zastrzezeniem ust. 2 ponizej.

2. Ze wzgledu na rodzaj pracy, z grupy pracownikdw Osrodka, w stosunku do ktorych istnieje
mozliwos¢ zastosowania catkowicie lub czesciowo pracy zdalnej zostajg wylgczeni pracownicy
obstugi.

§ 4. Praca zdalna — mozliwe przypadki stosowania pracy zdalnej
1. Pracownicy Osrodka mogg $wiadczy¢ pracg zdalng w oparciu o:
1) postanowienia umowy o prace;



2) odpowiednie uzgodnienie miedzy stronami stosunku pracy, dokonane w trakcie zatrudnienia:
(a) z inicjatywy Pracodawcy albo (b) na wniosek pracownika, ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej;

3) wniosek Pracownika, zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze
nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym (praca zdalna okazjonalna) z zastrzezeniem,
ze Pracodawca w przypadku tego rodzaju pracy zdalnej, tj. pracy zdalnej okazjonalnej nie
bedzie pokrywat zadnych kosztéw z nig zwigzanych, a takze nie bedzie wyptacat ryczattu,
o ktérym mowa w Regulaminie,

4) polecenie Pracodawcy, stosowane w przypadkach okreslonych w przepisach k.p.

2. Wnhniosek w sprawie pracy zdalnej w postaci papierowej sktada sie do wtasciwej komdrki
organizacyjnej Osrodka odpowiedzialnej za sprawy kadrowe, za$ w postaci elektronicznej za
posrednictwem systemu EZD.

3. Pracodawca kazdorazowo decyduje czy wykonywanie pracy zdalnej jest mozliwe ze wzgledu na
organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika, a takze czy praca zdalna moze
by¢ Swiadczona przez Pracownika catkowicie czy tez jedynie czesciowo.

§ 4a. Praca zdalna wykonywana w ramach uzgodnienia dokonanego przez strony stosunku pracy,
w tym praca zdalna w ramach szczegdinych okolicznosci

1. Wz6r wniosku Pracownika o uzgodnienie wykonywania pracy zdainej w trakcie zatrudnienia
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu. Uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej w trakcie
zatrudnienia moze réwniez nastgpic¢ z inicjatywy Pracodawcy. W przypadku uzgodnienia migdzy
stronami stosunku pracy wykonywania pracy zdalnej, z inicjatywy Pracodawcy albo na wniosek
Pracownika, strony stosunku pracy zawierajg indywidualne porozumienie, ktdrego wzér stanowi
zatacznik nr 2 do Regulaminu.

2. W przypadku wykonywania pracy zdalnej, zgodnie z ust. 1 powyzej, kazda ze stron stosunku pracy
moze wystgpi¢ z wigzgcym wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej lub elektronicznej,
o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie poprzednich warunkdéw wykonywania
pracy, z ograniczeniami po stronie Pracodawcy, okreSlonymi w ust. 8 ponizej. Strony stosunku
pracy ustalajg termin przywrocenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy, nie dtuzszy niz
30 dni od dnia otrzymania wniosku. W razie braku ustalenia terminu przywrécenia poprzednich
warunkow, przywrocenie poprzednich warunkéw nastepuje w dniu nastepujagcym po uptywie
30 dni od dnia otrzymania wniosku.

3. Wz6r wigzacego wniosku Pracodawcy albo pracownika o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

4. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej, ztozony przez:
1) pracownika, o ktérym mowa w art. 142' § 1 pkt 2 i3 k.p.,
2) pracownicy w cigiy,
3) pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia,
4) pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng

osobg pozostajacg we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi orzeczenie
o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci,

{praca zdalna w ramach szczegdlnych okolicznosci) chyba ze uwzglednienie wniosku nie jest
mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika.
O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika, w postaci



papierowej lub elektronicznej, w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez
pracownika.

Wz6r wniosku pracownika, nalezgcego do jednej z grup, o ktérych mowa w ust. 4 powyzej
(praca zdalna w ramach szczegdlnych okolicznosci) stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Wzér informacji Pracodawcy o odmowie uwzglednienia wniosku pracownika o wykonywanie pracy
zdalnej, nalezacego do jednej z grup, o ktérych mowa w ust. 4 powyzej (praca zdalna w ramach
szczegolnych okolicznosci) stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

W przypadku uzgodnienia wykonywania pracy zdalnej przez pracownika, nalezgcego do jednej
z grup, o ktérych mowa w ust. 4 powyzej pracy zdalnej, strony stosunku pracy zawierajg
indywidualne porozumienie, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Pracodawca nie moze wystgpi¢ z wigzgcym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalne;j
oraz przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywanej pracy przez pracownika, o ktdrym mowa
w ust. 4 powyzej, chyba ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na
organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

§ 4b. Praca zdalna wykonywana okazjonalnie
Wz6r wniosku pracownika o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnie stanowi zatacznik nr 6 do
Regulaminu.
Do pracy zdalnej okazjonalnej nie stosuje sie postanowier Regulaminu dotyczacych pokrywania
przez Pracodawce kosztow i zasady wyptaty ryczattu.

§ 4c. Praca zdalna wykonywana na polecenie Pracodawcy

Pracodawca uprawniony jest do wydania pracownikowi polecenia wykonywania pracy zdalnej,

w sytuacji kiedy Pracownik ztozyt oswiadczenie o tym, ze posiada warunki lokalowe oraz warunki

techniczne do wykonywania pracy zdalnej i jednoczesnie okres wykonywania pracy zdalnej

przypada:

1) na okres obowigzywania stanu nadzwyczajnego,

2) na okres stanu zagrozenia epidemicznego,

3) na okres stanu epidemii,

4) na okres 3 miesiecy po uptywie okresdw, wymienionych w pkt 1)-3),

5) na okres, w ktérym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu
dziatania sity wyzszej

W stosunku do pracy zdalnej na polecenie Pracodawcy warunki i zasady jej realizacji organizuje sig

zgodnie z postanowieniami Regulaminu.

Wzdr polecenia wykonywania pracy zdalnej zgodnie z ust. 1 powyzej stanowi zatacznik nr 7 do

Regulaminu.

Wzdr oSwiadczenia pracownika o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do

wykonywania pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych, wzgledem ktdrych pracownik ztozyt

oswiadczenie na tyle istotnej, ze uniemozliwiajgcej wykonywanie pracy zdalnej, pracownik

informuje o tym niezwtocznie Pracodawce. W takim przypadku Pracodawca niezwtocznie cofa
polecenie wykonywania pracy zdalnej.

Wzér o$wiadczenia pracownika o zmianie warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania

pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 9 do Regulaminu.



Wzér oswiadczenia Pracodawcy o cofnieciu polecenia wykonywania pracy zdalnej w zwigzku ze
zmiang warunkdw lokalowych i technicznych stanowi zatgcznik nr 10 do Regulaminu,
Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, z co najmniej
dwudniowym uprzedzeniem. Wzér o$wiadczenia Pracodawcy o cofnieciu polecenia wykonywania
pracy zdalnej za dwudniowym uprzedzeniem stanowi zatacznik nr 11 do Regulaminu.

§ 5. Narzedzia pracy i materiaty
Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materiaty oraz narzedzia pracy,
w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej. Wykaz przekazanych
pracownikowi materiatéw oraz narzedzi pracy zawarty bedzie kazdorazowo w protokole wydania
sprzetu.
Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzetu, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej
oraz brak dostepu 0s6b trzecich do jakichkolwiek informaciji, znajdujgcych sie w nim.
Pracodawca i pracownik mogg wspdlnie ustali¢ zasady wykorzystywania przez pracownika
wykonujgcego prace zdalng materiatéw oraz narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezapewnionych przez Pracodawce, bedgcych wtasnoscig pracownika.
Instalacja, inwentaryzacja, konserwacja, aktualizacja oprogramowania i serwis powierzonych
pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych nastepuje w terminach uzgodnionych
z pracownikiem. Uzgodnienie terminu powinno nastgpi¢ co najmniej 48 godzin przed
przeprowadzeniem danej czynnosci. Pracodawca przekazuje pracownikowi informacje o zasadach
dotyczacych instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu narzedzi
pracy, jak rowniez rodzajach ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej, najpdzniej w dniu rozpoczecia przez pracownika wykonywania pracy zdalne;.
Pracownik moze ponies¢ koszty zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacjg lub konserwacja
narzedzi pracy, o ktérych mowa w ust. 1, tylko za uprzednig zgodg Pracodawcy wyrazong w postaci
papierowej lub elektronicznej. Pracodawca w takiej sytuacji zwraca pracownikowi koszty zwigzane
Z instalacjg, serwisem, eksploatacja i konserwacjg narzedzi pracy, w terminie miesigca od dnia ich
udokumentowania przez pracownika.
Pracownik zawiadamia bezzwtocznie bezposredniego przetozonego oraz pracownika komdrki
organizacyjnej Osrodka odpowiedzialnej za sprawy techniczno-informatyczne o awarii narzedzi
pracy, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej oraz uzgadnia mozliwie najkrétszy termin ich naprawy. Po
dokonaniu naprawy, pracownik informuje o tym fakcie oraz o wznowieniu pracy bezposredniego
przetozonego.

§ 6. Zasady ustalania i wyptaty ryczattu

Z tytutu kosztow niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, tj. kosztéw energii elektrycznej,
kosztow ustug telekomunikacyjnych, a takie kosztéw wykorzystania urzadzen biurowych
niezapewnionych przez Pracodawce Pracownikowi przystuguje ryczatt w tgcznej wysokosci 0,3 zt
za jedng godzine wykonywania pracy zdalne;j.

Ryczaft, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje Pracownikowi za wypracowane godziny pracy,
za ktdre otrzymuje wynagrodzenie i jest wyptacany z dotu w terminie wyptaty wynagrodzenia.
Ryczait, o ktérym mowa w ust. 1, ulega corocznie zmianie w stopniu odpowiadajgcym
sredniorocznemu wskaznikowi cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogétem w roku
poprzedzajgcym, poczynajagc od wskaznika w roku 2024 w stosunku do 2023 roku. Zmiany
nastepujg od miesigca nastepujgcego po miesiacu, w ktdrym wskaznik ten zostat ogtoszony przez



Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
»Monitor Polski”.

Jezeli wskaznik, o ktorym mowa w ust. 3 nie bedzie adekwatny do zmian norm zuzycia energii
elektrycznej lub kosztow ustug telekomunikacyjnych, Dyrektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
organizacji zwigzkowej dziatajacej w Osrodku podejmie decyzje odnos$nie ustalenia nowego
ryczattu, ktérego wysokosé bedzie odpowiadaé przewidywanym kosztom ponoszonym przez
Pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalne;j.

Pracownikowi, ktory przy wykonywaniu pracy zdalnej korzysta z wtasnych materiatéw i narzedzi
pracy (§ 5 ust. 3 Regulaminu) przystuguje ekwiwalent pieniezny, ktory ustala Pracodawca biorac
pod uwage normy zuzycia tych materiatéw i narzedzi oraz ceny rynkowe. Postanowienia ust. 2
powyzej dotyczace terminu wyplaty ryczattu stosuje sie odpowiednio do wyptaty ekwiwalentu,
o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym.

§ 7. Zasady dotyczace porozumiewania sie
oraz sposobu potwierdzania obecno$ci na stanowisku pracy

Pracownik wykonujgcy prace zdalng i Pracodawca przekazujg informacje niezbedne do
wzajemnego porozumiewania sie za pomocg Srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na
odlegtos¢ (w tym w szczegdlnosci e-mailowo) lub za pomocg systemu informatycznego
dostarczonego przez pracodawce. Wydawanie polecen dotyczacych pracy, jak rowniez rozliczanie
jej efektéw w trakcie wykonywania przez pracownika pracy w trybie zdalnym nastepowad bedzie
w szczegblnosci za pomoca stuzbowej poczty elektroniczne;.
Pracownik potwierdza obecnos¢ na stanowisku pracy poprzez przestanie — z chwilg rozpoczecia
pracy — wiadomosci e-mail z wtasnego adresu stuzbowego na adres stuzbowy bezposredniego
przetozonego.
Osobg reprezentujgcg Pracodawce, ktora jest odpowiedzialna za wspotprace z pracownikiem
wykonujgcym prace zdalng, jest bezposredni przetozony pracownika.
Pracownik wykonujgcy prace zdalng jest zobowigzany stawi¢ sie w siedzibie Pracodawcy
w terminach wyznaczonych przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora Osrodka.

§ 8. Zasady kontroli
Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,
kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrole przestrzegania wymogow
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji. Z czynnosci kontroli sporzadzg sie protokot.
Kontrole przeprowadza upowazniony przez Pracodawce pracownik.
Kontrole w obszarach, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ przeprowadzane tacznie.
Kontrola wykonywania pracy zdalnej moze by¢ przeprowadzona z wykorzystaniem Srodkow
komunikacji elektronicznej lub w miejscu wykonywania pracy zdalnej. Kontrole wykonywania
pracy zdalnej przez pracownika przeprowadza sie z udziatem jego bezposredniego przetozonego.
Kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przeprowadza sie z udziatem osoby witasciwej
w sprawach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
Kontrolg przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych, przeprowadza sie z udziatem osoby wtasciwej w sprawach
z zakresu bezpieczenistwa i ochrony informacji lub ochrony danych osobowych.



Pracodawca dostosowuje sposdb przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania pracy zdalnej
oraz jej rodzaju. Kontrola jest prowadzona w godzinach pracy pracownika, w pomieszczeniu,
w ktdrym pracownik wykonuje prace zdalna.

Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika wykonujgcego
prace zdalng ani godnosci i spokoju pozostatych domownikéw Pracownika zamieszkujacych lub
przebywajgcych pod adresem, pod ktérym kontrola jest prowadzona.

Sposdb przeprowadzania kontroli nie moze utrudnia¢ domownikom pracownika korzystania z
pomieszczen domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

§ 9. Procedura ochrony danych osobowych
Pracownik w trakcie wykonywania pracy zdalnej jest zobowigzany do przestrzegania postanowien
polityki bezpieczerstwa danych osobowych obowigzujgcej u Pracodawcy oraz wszelkich innych
wewnetrznych aktéw prawnych z zakresu ochrony danych osobowych.
Pracownik wykonujgcy prace zdalng zobowigzany jest do zastosowania odpowiednich $srodkdw
technicznych i organizacyjnych w celu zabezpieczenia sprzetu i danych w taki sposdb, by nie byty
udostepniane osobom nieupowaznionym oraz nie ulegty zniszczeniu, zmodyfikowaniu lub utracie.
Przetwarzanie danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej odbywa sie wytgcznie
w celach stuzbowych.
Pracownik doktada nalezytej starannosci, aby przy przesytaniu danych osobowych drogg
elektroniczng wysyta¢ je do odpowiedniego odbiorcy z zachowaniem zasad bezpieczenstwa
danych osobowych.

§ 10. BHP
Pracodawca realizuje w stosunku do pracownika w czasie wykonywania przez niego pracy zdalnej
obowigzki w zakresie wynikajagcym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy okreslone
w przepisach prawa pracy.
Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza zapoznanie sie z oceng
ryzyka zawodowego podczas pracy zdalnej oraz informacja dot. zasad bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej, a takze zobowigzuje sie do ich przestrzegania.
Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia przez
pracownika oswiadczenia, zawierajgcego potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej sa
zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.
Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej, uwzgledniajgc wymagania ergonomii.
W razie wypadku przy pracy zdalnej pracownik obowigzany jest powiadomi¢ niezwtocznie swojego
bezposredniego przetozonego.

§ 11. Postanowienia koricowe

Regulamin wchodzi w zycie w terminie okreslonym w zarzgdzeniu wprowadzajacym.

Zataczniki do Regulaminu nie stanowig integralnej czesci Regulaminu, a tym samym wszelkie ich

modyfikacje nie stanowig zmiany Regulaminu:

1) Zatgcznik nr 1 —Wzér wniosku pracownika o uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej

2) Zatacznik nr 2 — Wzor porozumienia indywidualnego z pracownikiem w sprawie zasad wykonywania
pracy zdalnej

3) Zatacznik nr 3 — Wzdr wniosku pracodawcy/pracownika o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej,
uzgodnionej w trakcie zatrudnienia (wigzgcy charakter)

4) Zatacznik nr 4 — Wzér wniosku pracownika (praca zdalna w ramach szczegolnych okolicznosci)



5)
6)
7)
8)

9)

Zatacznik nr 5 - Informacja pracodawcy o odmowie uwzglednienia wniosku pracownika
o wykonywanie pracy zdalnej w ramach szczegdlnych okolicznosci

Zatacznik nr 6 — Wzdr wniosku pracownika {praca zdalna okazjonalna)

Zatacznik nr 7 — Polecenie pracodawcy dot. wykonywania pracy zdalnej

Zatacznik nr 8 — Wzdr oswiadczenia pracownika o posiadaniu odpowiednich warunkéw lokalowych i
technicznych do wykonywania pracy zdalnej

Zatacznik nr 9 — Wzor oswiadczenie pracownika o zmianie warunkéw lokalowych i technicznych do
wykonywania pracy zdalnej

10) Zatgcznik nr 10 — Wzdr o$wiadczenia pracodawcy o cofnieciu polecenia wykonywania pracy zdalnej w

zwigzku ze zmiang warunkdéw lokalowych i technicznych

11) Zatacznik nr 11 — Wzor oswiadczenia pracodawcy o cofnieciu polecenia wykonywania pracy zdalnej za

dwudniowym uprzedzeniem.

p.0. DYREKTOR
Osrodka Rozwoju Edukacii
w,Warszawig

(5,

‘. Tomasz Made/

(podpis pracodawcy)
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(miejscowo$c, data)

(stanowisko)

WNIOSEK PRACOWNIKA
o uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67(19) § 2 w zw. z § 1 pkt 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy zwracam si¢ z wnioskiem o uzgodnienie wykonywania przeze mnie pracy zdalnej
catkowicie / czeSciowo, tj. w nastepujgce dnitygodnia: ........................ccoiiiiiiii *

Praca zdalna bedzie wykonywana: w moim miejscu zamieszkania, tj. ........................
/ w miejscu innym niz moje miejsce zamieszkania, tf. .................................. o

Jednoczes$nie oswiadczam, ze:

1) we wskazanym wyzej miejscu wykonywania pracy zdalnej sg zapewnione bezpieczne i higieniczne
warunki do wykonywania tej pracy,

2) zapoznatem sie z zasadami poufnoéci i procedurami ochrony danych osobowych obowigzujgcymi
w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie i zobowigzuje sie do ich przestrzegania,

3) zapoznatem si¢ z oceng ryzyka zawodowego i informacjg dot. zasad bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania,

4) zapoznatem sie z zasadami wykonywania pracy zdalnej, uregulowanymi w Regulaminie w sprawie
zasad wykonywania pracy zdalnej.

(podpis Pracownika)

*Niewlasciwe skresli¢ oraz ew. uzupetni¢ poprzez wskazanie dni tygodnia pracy wykonywanej zdalnie
**Niewlasciwe skresli¢ oraz uzupetni¢ poprzez wskazanie adresu miejsca wykonywania pracy zdalne;j

Decyzja Pracodawcy:

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody™***

(data i podpis Pracodawcy)

***Niewlasciwe skresli¢



ZALACZNIK NR 2

POROZUMIENIE INDYWIDUALNE
w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej

zawartewdniu .. ............... ....... . w Warszawie pomiedzy:

Osrodkiem Rozwoju Edukacji w Warszawie, reprezentowanym przez: ..................,
zwanym dalej ,Pracodawcg’

............................................... , Zwanym dalej ,Pracownikiem”

zwanymi dalej tagcznie ,Stronami” lub osobno ,Strong”

Strony uwzgledniajgc dyspozycje art. 67° § 1 pkt 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, przy uwzglednieniu postanowien Regulaminu w sprawie zasad
wykonywania pracy zdalnej z dnia ..... .................. 2023 r., dokonujg uzgodnienia
dotyczgcego wykonywania przez Pracownika pracy zdalnej oraz w tym celu zawierajg
indywidualne porozumienie o nastepujgcej tresci:

§1.
Pracownik — w dniach oraz godzinach szczegétowo wskazanych w harmonogramie,
stanowigcym zatacznik do niniejszego porozumienia — bedzie wykonywat prace zdaing
we wskazanym przez Pracownika oraz uzgodnionym z Pracodawca miejscu, tj. w
lokalu mieszczgcym sie pod adresem: ...................coeee

§2

1. Porozumienie zostaje zawarte naczas ...........................

2. Kazda ze Stron, w okresie obowigzywania niniejszego porozumienia, moze
wystgpi¢ z wigzgcym wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej lub elektronicznej,
0 zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej, Swiadczonej zgodnie z ust. 1 powyzej.
We wniosku proponuje sie termin zaprzestania wykonywania pracy zdalnej, nie
diuzszy jednak niz 30 dni od dnia ztozenia wniosku, ktory wymaga akceptacji
drugiej Strony. W razie braku miedzy Stronami zgody odnosnie terminu
zaprzestania wykonywania pracy zdalnej, zaprzestanie wykonywania pracy zdainej
nastepuje w dniu nastepujgcym po uptywie 30 dni od dnia ztozenia wniosku.

3. Wystapienie z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 2 powyzej przez Pracodawce
podlega ograniczeniom, wynikajgcym z art. 6722 § 2 Kodeksu pracy.

§3.

1. Do zasad wykonywania przez Pracownika pracy zdalnej stosuje sie wprost
postanowienia Regulaminu w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej, z dnia ...
.............. 2023 .

2. Pracownik oswiadcza, ze zapoznat sie z treScig Regulaminu, o ktérym mowa
w ust. 1 powyzej oraz nie wnosi do niego zadnych uwag, ani zastrzezen.



§ 4.

Pracownik o$wiadcza, ze:

1) posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej,

2) w przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcych
wykonywanie pracy zdalnej poinformuje o tym niezwtocznie Pracodawce,

3) w miejscu wskazanym przez Pracownika i uzgodnionym z Pracodawcag, o
ktérym mowa w §1 niniejszego porozumienia sg zapewnione bezpieczne oraz
higieniczne warunki umozliwiajace wykonywanie pracy zdalnej,

4) zobowiagzuje sie do przestrzegania zasad poufnosci i procedur ochrony danych
osobowych obowigzujgcych u Pracodawcy przy wykonywaniu pracy zdainej,

5) zapoznat sie z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajacg zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie
do ich przestrzegania.

§5.
W wykonaniu zobowigzania, o ktérym mowa w art. 672" §2 w zw. z §1 pkt 1 i 2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1976 r. Kodeks pracy Pracodawca informuje Pracownika, ze:
1) nie ulega zmianie komodrka organizacyjna, w ramach ktérej Pracownik pozostaje
w zatrudnieniu, tj. komérka ta w dalszym ciggu, takze w trakcie wykonywania
pracy w trybie pracy zdalnejjest ............................
2) osobg odpowiedzialng za wspétprace z Pracownikiem podczas wykonywania
pracy w trybie pracy zdalnej oraz upowazniong do przeprowadzania kontroli
w miejscu wykonywania przez Pracownika pracy zdalnej jest bezposredni
przetozony Pracownika.

§ 6.

1. Porozumienie w sposéb wyczerpujgcy reguluje zasady wykonywania pracy zdalnej
przez Pracownika uchylajac tym samym wszelkie dotychczas wytworzone przez
Pracodawce lub zawarte miedzy Stronami dokumenty dotyczace wykonywania
pracy zdalnej.

2. Porozumienie zostato sporzadzone w dwdoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po
jednym dla kazdej ze Stron.

Pracodawca Pracownik
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Pracodawca:

Osrodek Rozwoju Edukacji w Warszawie

Pracownik:

(stanowisko)

WNIOSEK PRACODAWCY / PRACOWNIKA*
dotyczacy zaprzestania wykonywania pracy zdalnej

Dziatajac na podstawie art. 67(22) § 1 k.p. wystepuje z wnioskiem o zaprzestanie
wykonywania pracy zdalnej / o zaprzestanie wykonywania przez Panig/Pana pracy
zdalnej* oraz sktadam propozycje przywrécenia poprzednich warunkéw pracy z dniem
W razie braku porozumienia co do terminu, o ktérym mowa w akapicie poprzedzajgcym,
przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastgpi w dniu nastepujacym
po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

(podpis Pracodawcy / Pracownika*)

*Niewlasciwe skresli¢ (wzor uniwersalny, zaréwno dla Pracodawcy, jak i Pracownika)
**Uzupetni¢ wskazujac propozycj¢ terminu przywrdcenia poprzednich warunkéw pracy
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(miejscowosc, data)

(stanowisko)

WNIOSEK PRACOWNIKA
nalezgcego do szczegolnej grupy pracownikéw dot. wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67(19) § 2 w zw. z § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
zwracam si¢ z wnioskiem o umozliwienie wykonywania przeze mnie pracy zdaIneJ
catkowicie / czesciowo, tj. w nastepujgce dni tygodnia: .........................ciiiiiiiiiii

Jestem: (1) pracownikiem, o jakim mowa w art. 142(1) § 1 pkt 2, art. 142(1) § 1 pkt 3 k.p.,
(2) pracownicg w cigzy, (3) pracownikiem wychowujgcym dziecko do ukoriczenia 4. roku
Zycia, (4) pracownikiem sprawujgcym opieke nad innym czlonkiem najblizszej rodziny lub
inng osobg pozostajgcg we wspdinym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi
orzeczenie o niepetnosprawnosci/orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnos$ci.**

Praca zdalna bedzie wykonywana: w moim miejscu zamieszkania, tf. ...........................
/ w miejscu innym niz moje miejsce zamieszkania, tj. ................................. e

Jednoczesnie oswiadczam, ze:

1) we wskazanym wyzej miejscu wykonywania pracy zdainej sa zapewnione bezpieczne i higieniczne
warunki do wykonywania tej pracy,

2) zapoznatem si¢ z zasadami poufnosci i procedurami ochrony danych osobowych obowigzujgcymi
w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie i zobowigzuje sie do ich przestrzegania,

3) zapoznatem si¢ z oceng ryzyka zawodowego i informacjg dot. zasad bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania,

4) zapoznatem sig z zasadami wykonywania pracy zdalnej, uregulowanymi w Regutaminie w sprawie
zasad pracy zdalnej z dnia ... ..... 2023 r.

(podp/s Pracownika)

*Niewlasciwe skreslic oraz ew. uzupetnic poprzez wskazanie dni tygodnia pracy wykonywanej zdalnie
**Niewlasciwe skresli¢ pozostawiajac grupe/grupy, do kiérej/ktorych nalezy pracownik
***Niewlasciwe skresli¢ oraz uzupehni¢ poprzez wskazanie adresu miejsca wykonywania pracy zdalnej

Decyzja Pracodawcy:
Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody (informacja zawarta w odrebnym pismie)****

(data i podpis Pracodawcy)

****Niewlasciwe skreslic
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(miejscowosd, data)

(stanowisko)

INFORMACJA DLA PRACOWNIKA
w sprawie nieuwzglednienia wniosku o wykonywanie pracy zdalnej
w ramach szczegéinych okolicznosci

W odpowiedzi na Pani/Pana wniosek o uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej, ztozony
wdniu ... ... ., dziatajgc na podstawie art. 67(19) § 6 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy informuje, ze wykonywanie przez Pania/Pana pracy
w trybie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje prace oraz rodzaj
pracy, wykonywanej na zajmowanym przez Panig/Pana stanowisku.

Uzasadnienie

(data i podpis Pracodawcy)
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(stanowisko)

WNIOSEK PRACOWNIKA
dot. pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie
(w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym)

Na podstawie art. 67(33) § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy zwracam sig
z wnioskiem o udzielenie zgody na wykonywanie przeze mnie pracy zdalnej w terminie
........................... , 1. w facznej liczbie dni roboczych: ........

Praca zdalna bedzie wykonywana: w moim miejscu zamieszkania, tj. ........................
/ w miejscu innym niz moje miejsce zamieszkania, tj. ......................cocciiiii..

Jednoczesnie oswiadczam, ze:

1) we wskazanym wyzej miejscu wykonywania pracy zdalnej sg zapewnione bezpieczne i higieniczne
warunki do wykonywania tej pracy,

2) zapoznatem si¢ z zasadami poufno$ci i procedurami ochrony danych osobowych obowigzujacymi
w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie | zobowigzuje sig¢ do ich przestrzegania,

3) zapoznatem sig z oceng ryzyka zawodowego i informacjg dot. zasad bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania,

4) przyjmuje do wiadomosci, ze pracodawca jest uprawniony do przeprowadzenia w dniu wykonywania
przeze mnie pracy zdainej, bez uprzedniego zawiadomienia, kontroli wykonywania pracy zdalnej,
kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, kontroli przestrzegania wymogéw dotyczacych
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, przy czym
kontrola bedzie prowadzona przy udziale co najmniej dwoch pracownikéw Os$rodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie.

(podpis Pracownika)

*Niewlasciwe skresli¢ oraz uzupetic poprzez wskazanie adresu miejsca wykonywania pracy zdalnej

Decyzja Pracodawcy:

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody**

(data i podpis Pracodawcy)

**Niewlasciwe skresli¢
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(miejscowosc, data)

(stanowisko)

POLECENIE PRACODAWCY WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Dziatajgc na podstawie art. 67(19) § 3 k.p. polecam Pani/Panu wykonywanie pracy
w formie pracy zdalnej, catkowicie / czesciowo, tj. w nastepujgce dnitygodnia ..............

Polecenie zostaje wydane: w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego / w okresie
obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego / w okresie obowigzywania stanu
epidemii / w okresie 3 miesiecy po odwofaniu stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia
epidemicznego, stanu epidemii / w okresie, w ktérym zapewnienie przez Pracodawce
bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy w dotychczasowym migjscu pracy
Pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej**

Praca zdalna bedzie wykonywana: w miejscu zamieszkania Pracownika, tj. W ................
/ w innym migjscu niz migjsce zamieszkania Pracownika, tf. ........................c......... e

Szczegotowe zasady wykonywania pracy zdalnej regulujg postanowienia Regulaminu w
sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej zdnia .... ............... 2023 r.

(podpis Pracodawcy)

*Niewlasciwe skresli¢ oraz ew. uzupetni¢ poprzez wskazanie dni tygodnia pracy wykonywanej zdalnie
**Niewlasciwe skresli¢ poprzez pozostawienie przestanki wydania polecenia wykonywani pracy zdalnej
***Niewlasciwe skresli¢ oraz uzupehnié poprzez wskazanie adresu miejsca wykonywania pracy zdalne;j
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(miejscowos$d, data)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
dot. posiadania warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania
pracy zdalnej

Ja nizej podpisana/podpisany, dziatajgc na podstawie art. 67(19) § 3 k.p., oswiadczam, ze
posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej w moim miejscu
zamieszkania, 1. ...l / w miejscu innym niz moje miejsce
ZAMIBSZKANIA, b, ... .

Jednoczesnie o$wiadczam, ze:

1) w przypadku zmiany ww. warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcych wykonywanie
pracy zdalnej poinformuje o tym niezwtocznie Pracodawce

2) we wskazanym wyzej miejscu wykonywania pracy zdalnej sg zapewnione bezpieczne i higieniczne
warunki do wykonywania tej pracy,

3) zapoznatem sig z zasadami poufno$ci i procedurami ochrony danych osobowych obowigzujgcymi
w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie i zobowigzuje sie do ich przestrzegania,

4) zapoznatem sig z oceng ryzyka zawodowego i informacjg dot. zasad bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania,

5) zapoznatem sie z zasadami wykonywania pracy zdainej, uregulowanymi w Regulaminie w sprawie
zasad wykonywania pracy zdalnejz dnia ... ......... 2023 .

(podpis Pracownika)

*Niewtasciwe skresli¢ oraz uzupei¢ poprzez wskazanie adresu miejsca wykonywania pracy zdalnej
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ZAtACZNIK NR 9

.................... r.
(miejscowosdé, data)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
dot. zmiany warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej

Ja nizej podpisana/podpisany, dziatajgc na podstawie art. 67(19) § 5 k.p., oéwiadczam, ze
oddnia ................ooo r. wystgpita zmiana warunkéw lokalowych i technicznych
uniemozliwiajgca wykonywanie przeze mnie pracy zdalne;.

(podpis Pracownika)



Rozwoju

=~ K; O$roDEK }
J_ Ebukacy

ZAtACZNIK NR 10

............................................. 8
(miejscowosc, data)

(stanowisko)

COFNIECIE POLECENIA WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ
W ZWIAZKU ZE ZMIANA WARUNKOW LOKALOWYCH | TECHNICZNYCH

Dziatajgc na podstawie art. 67(19) § 5 k.p., w zwiazku ze ztozonym przez Panig/Pana
oswiadczeniem o zmianie warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej dalsze
wykonywanie pracy zdalnej, z dniem ... ................. ... r. cofam polecenie
wykonywania pracy zdalnej zobowigzujac jednoczesnie Panig/Pana do wykonywania
pracy w dotychczasowym miejscu pracy.

(podpis Pracodawcy)
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ZAYtACZNIK NR 11

........................................... r.
(miejscowosc, data)

(imie i nazwisko Pracownika)

(stanowisko)

COFNIECIE POLECENIA WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ
DOKONANE Z DWUDNIOWYM UPRZEDZENIEM

Dziatajgc na podstawie art. 67(19) § 4 k.p., z dniem ..........cooovvevvvvvninn... r. cofam
polecenie wykonywania pracy zdalnej.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana do rozpoczecia pracy w dotychczasowym miejscu
pracy w terminie dwéch dni od dnia przekazania niniejszego pisma.

(podpis Pracodawcy)



