POROZUMIENIE

pracodawcy i zakladowych organizacji zwiazkowych

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

zawarte w dniu podpisania przez ostatnig ze stron

pomiedzy:

Osrodkiem Rozwoju Edukacji w Warszawie,
reprezentowanym przez Pana Mariusza Biniewskiego — Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w

Warszawie

zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, dziatajacymi w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie:

1)

2)

3)

NSZZ ,,Solidarnos¢” Region Mazowsze Migdzyzaktadowej Komisji Nr 844 Pracownikow
Oswiaty i Wychowania, reprezentowanym przez p. Barbare Jurkowska — Przewodniczaca
NSZZ Solidarnos¢;

Zwigzkiem Nauczycielstwa Polskiego — Oddzial Warszawa — Srédmiescie, reprezentowanym
przez p. Ewe Bielinska — Wiceprezes Zarzadu Oddzialu ZNP Warszawa-Srodmiescie;
Miedzynarodowa Migdzyzaktadowa Organizacja Zwigzkowa ,,Nowa Idea” Oddziat 3,
reprezentowang przez p. Barbare Fiszer — Przewodniczaca Komisji.

Definicje

§ 1.

Ilekro¢ w niniejszym Porozumieniu jest mowa o:

2)
3)

4)

6)

8) pracy zdalnej calkowitej

1) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Rozwoju Edukacji w Warszawie, wykonujacy

czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow, zwany dalej ,,Osrodkiem”;
Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacg z pracodawca w stosunku pracy,
niezaleznie od podstawy nawigzania tegoz stosunku;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktorej organ prowadzacy powierzyt to stanowisko
albo osobe, ktérg organ prowadzacy powotat na to stanowisko w Osrodku;

Przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego pracownika lub
kierownika komorki organizacyjnej;

5) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobe bezposrednio nadzorujgca dane

stanowisko pracy;
Wydziale Kadr - nalezy przez to rozumie¢ wydziat realizujacy zadania z zakresu zarzadzania
zasobami ludzkimi;

7) pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace, ktora polega na wykonywaniu pracy zdalnej

catkowitej lub cze$ciowej w miejscu wskazanym przez pracownika (w tym pod adresem
zamieszkania pracownika) i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca,
w szczeg6lnosci z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtosc,
z wyjatkiem pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie na podstawie art. 6733 Kodeksu pracy;

- nalezy przez to rozumie¢ prac¢ wykonywana wylgcznie
w trybie zdalnym;



9) pracy zdalnej czg¢sciowej (tzw. hybrydowa) - nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang
czegsciowo w zakladzie pracy, a czgsciowo w formie pracy zdalnej, kazdorazowo uzgodniong
z pracodawca.

Postanowienia ogélne
§2.

Porozumienie w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej, zwane dalej ,,Porozumieniem”, jest
zawarte w trybie przewidzianym w art. 672 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.
U. 22025 r. poz. 277 z pdzn. zm.).
Porozumienie okresla w Osrodku organizacje i porzadek w procesie pracy zdalnej wykonywanej
catkowicie lub czgsciowo, w miejscu wskazanym przez Pracownika oraz kazdorazowo
uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczego6lnos$ci
z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtosc.
Porozumienie zawarte miedzy stronami jest zrodtem prawa pracy w rozumieniu art. 672 Kodeksu
pracy i jest wigzace dla pracodawcy.
Postanowienia Porozumienia dotycza wszystkich pracownikéw Osrodka bez wzgledu na rodzaj
umowy o pracg, jak roOwniez wymiar czasu pracy, w ramach ktérego realizowana jest praca
w formie pracy zdalne;j.
Wymiar czasu pracy, w ramach ktorego realizowana jest praca w formie pracy zdalnej, jak
rowniez dni tygodnia, w ktorych praca wykonywana bedzie przez pracownika w siedzibie
Pracodawcy (w przypadku czgsciowej pracy zdalnej) ustalane sa w toku wzajemnych uzgodnien
miedzy Pracownikiem a bezposrednim przetozonym i Pracodawca.
Praca zdalna nie jest praca zadaniowa.

Zasady wykonywania pracy zdalnej
§3.

Pracag zdalng mogg by¢ objeci pracownicy Os$rodka, ktéorych 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 efektywno$¢ pracy

lub mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy, z zastrzezeniem ust. 2.

Praca zdalna moze by¢ stosowana, gdy zostang spelnione lacznie nastgpujace przestanki:

1) charakter i specyfika pracy pozwalajg na jej wykonywanie poza zaktadem pracy;

2) ustalony dla pracownika zakres czynno$ci stuzbowych oraz organizacja pracy komorki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik, nie wymagaja jego stalej obecnosci w
zakladzie pracy;

3) wniosek o prace zdalng zostanie zaakceptowany przez bezposredniego przelozonego
pracownika i wicedyrektora nadzorujacego.

§ 4.

Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej jest mozliwe po uprzednim uzgodnieniu dokonanym

miedzy pracownikiem a pracodawca:

1) przy zawieraniu stosunku pracy;

2) w trakcie zatrudnienia, na wniosek pracownika lub z inicjatywy pracodawcy.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, praca zdalna moze by¢ wykonywania takze na

polecenie pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu lub

2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu
dziatania sily wyzszej, jezeli pracownik zlozy bezposrednio przed wydaniem polecenia
oswiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i
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techniczne do wykonywania pracy zdalnej oraz o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka
zawodowego.

3. Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktorym mowa
w ust. 2, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

4. W przypadku zmiany warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajagcych wykonywanie
pracy zdalnej, o ktorej mowa w ust. 2, pracownik informuje o tym niezwlocznie pracodawce.
W takim przypadku pracodawca niezwltocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;.

5. Wniosek o prac¢ zdalng w przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1 jest sktadany w formie pisemne;j i
procedowany przez Wydziat Kadr.

6. Wniosek o pracg zdalng w przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 2 jest sktadany w formie
elektronicznej w EZD za posrednictwem bezposredniego przelozonego pracownika i wicedyrektora
nadzorujacego pracownika do Dyrektora Osrodka.

7. Integralng czgscia wniosku o pracg zdalna jest oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z tre$cia
porozumienia wraz z zatgcznikami oraz zobowigzanie si¢ do przestrzegania jego postanowien.
Wzor o$§wiadczenia stanowi Zalacznik nr 1 do Porozumienia.

8. Miejsce swiadczenia pracy zdalnej pracownik kazdorazowo uzgadnia z pracodawca.

9. Pracodawca nie wyraza zgody na $wiadczenie pracy zdalnej poza granicami Rzeczypospolitej
Polskie;j.

10. Pracownik wykonuje prace¢ zdalng w godzinach pracy obowigzujacych w ORE.

11. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracownik §wiadczacy prace zdalng w zwiazku

z potrzebami pracodawcy i na polecenie przetozonego stawia si¢ do pracy w siedzibie ORE.
12. Przyjazd pracownika do siedziby ORE nie jest podr6za stuzbowa.
13. W przypadku wykonywania pracy zdalnej, zgodnie z ust. 1, kazda ze stron stosunku pracy moze
wystapi¢ z wigzacym wnioskiem, zlozonym w postaci papierowej lub elektronicznej,
o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrocenie poprzednich warunkéow wykonywania
pracy. Strony stosunku pracy ustalaja termin przywrocenia poprzednich warunkéw wykonywania
pracy, nie dluzszy niz 7 dni od dnia otrzymania wniosku. W razie braku ustalenia terminu
przywrocenia poprzednich warunkow, przywrocenie poprzednich warunkéw nastgpuje w dniu
nastepujacym po uptywie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.
14. Pracodawca nie moze wystapi¢ z wigzacym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalne;j
i przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy przez pracownika, o ktorym mowa w §
7 ust. 1, chyba ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje
pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.
15. Odmowa wyrazenia przez pracownika zgody na zmian¢ warunkéw wykonywania pracy w trakcie
zatrudnienia, wystapienie z wnioskiem o wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika, o ktorym
mowa w § 7 ust. 1, a takze zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej na zasadach okreslonych w
niniejszym paragrafie, nie moga stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy.
16. Pracownik wykonujacy prace zdalna nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni przy takiej
samej lub podobnej pracy, z uwzglednieniem odrgbnos$ci zwigzanych z warunkami wykonywania
pracy zdalne;.
17. Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposob dyskryminowany z powodu wykonywania pracy
zdalnej, jak rowniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.
18. W uzasadnionych przypadkach bezposredni przetozony pracownika moze zwréci¢ si¢ do
Dyrektora o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej przez pracownika, na warunkach opisanych
w ust. 13.

19. Wzor o odwotanie pracownika przez Pracodawce z pracy zdalnej stanowi zalacznik nr 9 do
Porozumienia.



20. Wzor wniosku pracownika o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej stanowi zalacznik nr 10 do
Porozumienia.

Praca zdalna wykonywana w formie calkowitej
§5.

Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej catkowitej uwzgledniany jest na okres 1 miesigca od dnia

wskazanego we wniosku o prace zdalng jako termin rozpoczgcia pracy zdalnej, zaakceptowanego

przez pracodawcg.

2. Dopuszcza si¢ w przypadku zaistnienia potrzeby dalszego wykonywania pracy zdalnej catkowitej
przez pracownika ztozenie wniosku o wykonywanie pracy zdalnej catkowitej na kolejny okres,
o ktérym mowa w ust. 1 z zastrzezeniem § 7 ust. 3.

3. W przypadku kolejnego wniosku Pracodawca ma prawo zazada¢ od bezposredniego przetozonego
pracownika, dokumentacji potwierdzajacej wykonywanie pracy zdalnej catkowitej realizowanej we
wcze$niejszym okresie.

4. Wzor wniosku o prace zdalng catkowitg stanowi zalacznik nr 2 do Porozumienia.

Praca zdalna wykonywana w formie cze¢$ciowej
§ 6.

Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej czesciowej uwzgledniany jest na okres nie przekraczajacy

jednorazowo 3 miesigcy.

2. Praca zdalna cze$ciowa poza siedziba pracodawcy moze by¢ wykonywana przez 2 dni w tygodniu.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze uwzgledni¢ wniosek pracownika o
wykonywanie pracy zdalnej cz¢$ciowej w wymiarze przekraczajacym 2 dni w tygodniu.

4. Dopuszcza si¢ w przypadku zaistnienia potrzeby dalszego wykonywania pracy zdalnej czg$ciowej
na kolejny okres, o ktorym mowa w ust. 1, ztozenie kolejnego wniosku.

5. W przypadku kolejnego wniosku Pracodawca ma prawo zazada¢ od bezposredniego przetozonego
pracownika dokumentacji potwierdzajacej wykonywanie pracy zdalnej realizowanej we
wczesniejszym okresie.

6. Wzor wniosku o prace zdalng cze$ciowa stanowi zalacznik nr 2 do Porozumienia.

§7.

Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej, ztozony przez:

1) pracownika — rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie o cigzkim i nieodwracalnym
uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktére powstaly w prenatalnym
okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu;

2) pracownika — rodzica dziecka:

a) legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o umiarkowanym
lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci, okreslonym w przepisach o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,

b) dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju
dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajgc
rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2026 r. poz. 820);

3) pracownicy w ciazy;

4) pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia;

5) pracownika sprawujacego opieke¢ nad innym czlonkiem najblizszej rodziny lub inng
osoba pozostajacg we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacymi orzeczenie
o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnosci
- chyba Ze nie jest to 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.

. Przepisy ust. 1 pkt 1 i 2 stosuje si¢ rowniez po ukonczeniu przez dziecko 18 roku zycia.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 jest uwzglgdniany na maksymalnie okres jednego roku od dnia
wskazanego we wniosku o prace zdalng jako termin rozpoczecia pracy zdalnej, zaakceptowanego
przez pracodawce lub do dnia zakonczenia uprawnienia w przypadkach okreslonych w pkt 3 i 4.
Dopuszcza si¢ skladanie kolejnych wnioskow przez pracownika w celu dalszego korzystania z
przyshugujacego uprawnienia.

. Pracownik korzystajacy z uprawnien wymienionych w ust. 1 traci mozliwo$¢ pracy zdalnej na
podstawie wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 z dniem utraty uprawnienia.

. Pracownik korzystajacy z uprawnien wymienionych w ust. 1 ma obowigzek niezwlocznego
poinformowania pracodawcy o ustaniu tytulu do uprawnienia, poprzez ztozenie o$wiadczenia w
EZD.

. Wzér wniosku pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik nr 11 do Porozumienia.

. Wzor informacji Pracodawcy o odmowie uwzglednienia wniosku pracownika o wykonywanie pracy
zdalnej, nalezacego do jednej z grup, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej (praca zdalna w ramach
szczegblnych okolicznosci) stanowi zalgeznik nr 12 do Porozumienia.

. W przypadku uzgodnienia wykonywania pracy zdalnej przez pracownika, o ktérym mowa w ust. 1,
strony stosunku pracy zawierajg indywidualne porozumienie, ktdérego wzor stanowi zalacznik nr
13 do Porozumienia.

. Pracodawca nie moze wystapi¢ z wigzagcym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
oraz przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywanej pracy przez pracownika, o ktorym mowa
w ust. 1, chyba ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzglgdu na organizacje
pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

10 W przypadku odmowy pracy zdalnej ze strony Pracodawcy ze wzglgedu na organizacje pracy lub
rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika, pracodawca powinien poinformowaé pracownika
0 przyczynie odmowy w ciggu 7 dni roboczych.

Praca zdalna wykonywana na polecenie Pracodawcy
§8.

Pracodawca uprawniony jest do wydania pracownikowi polecenia wykonywania pracy zdalnej,

w sytuacji, kiedy Pracownik zlozyl oswiadczenie o tym, Zze posiada warunki lokalowe oraz

warunki techniczne (m.in. dostep do internetu) do wykonywania pracy zdalnej i jednocze$nie

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 okresow, wymienionych w pkt 1-3;

5) na okres, w ktorym 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

si¢ zgodnie z postanowieniami Porozumienia.

Wzébr polecenia wykonywania pracy zdalnej zgodnie z ust. 1 powyzej stanowi zalacznik nr 4 do

Porozumienia.

Wzor oswiadczenia pracownika o posiadaniu warunkow lokalowych i technicznych do

wykonywania pracy zdalnej stanowi zalgeznik nr 5 do Porozumienia.

W przypadku zmiany warunkow lokalowych i technicznych, wzgledem ktorych pracownik ztozyt

o$wiadczenie na tyle istotnej, ze uniemozliwiajacej wykonywanie pracy zdalnej, pracownik



informuje o tym niezwlocznie Pracodawceg. W takim przypadku Pracodawca niezwlocznie cofa
polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

Wz6ér o$wiadczenia pracownika o zmianie warunkow lokalowych i technicznych do wykonywania
pracy zdalnej stanowi zalacznik nr 6 do Porozumienia.

Wzor oswiadczenia Pracodawcy o cofnigciu polecenia wykonywania pracy zdalnej w zwigzku ze
zmiang warunkow lokalowych i technicznych stanowi zalacznik nr 7 do Porozumienia.
Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, z co najmnie;j
dwudniowym wyprzedzeniem. Wzor os$wiadczenia Pracodawcy o cofnigciu polecenia
wykonywania pracy zdalnej za dwudniowym wyprzedzeniem stanowi zalacznik nr 8 do
Porozumienia.

Zasady dokumentowania pracy zdalnej
§9.

Pracownik wykonujacy pracg zdalng jest zobowigzany do codziennego jej dokumentowania.
Dokumentowanie pracy zdalnej odbywa si¢ poprzez elektroniczne wypeienie Dziennej Karty
Czasu Pracy stanowiacej zalacznik nr 3 do Porozumienia. Dzienna Karta Czasu Pracy musi
zawiera¢ szczegotowe informacje o wykonanych zadaniach/dziataniach w danym dniu pracy.
Wypetiong Dzienng Karte Czasu Pracy pracownik przesyta na elektroniczng stuzbowsg skrzynke
pocztowa swojego bezposredniego przetozonego na zakonczenie dnia pracy.
Bezposredni przetozony jest zobligowany do stworzenia elektronicznego folderu, w ktorym beda
gromadzone Dzienne Karty Czasu Pracy, dokumentujace wykonywanie pracy zdalnej przez
pracownika. Do kazdej Dziennej Karty Czasu Pracy, bezposredni przetozony zatacza mail
potwierdzajacy jej przestanie.

Zasady dotyczace porozumiewania si¢
oraz sposobu potwierdzania obecno$ci na stanowisku pracy
§ 10.
Pracownik wykonujacy prace zdalng i Pracodawca przekazuja informacje niezbgdne do
wzajemnego porozumiewania si¢ za pomocag srodkdw bezposredniego porozumiewania si¢ na
odleglos¢ (w tym w szczegdlnosci e-mailowo) lub za pomoca systemu informatycznego
dostarczonego przez pracodawce. Wydawanie polecen dotyczacych pracy, jak réwniez rozliczanie
jej efektow w trakcie wykonywania przez pracownika pracy w trybie zdalnym nastepowaé bedzie
w szczegolnosci za pomocg stuzbowej poczty elektronicznej.
Pracownik potwierdza obecnos$¢ na stanowisku pracy poprzez przestanie — z chwilg rozpoczgcia
pracy - wiadomos$ci e-mail z wilasnego adresu stuzbowego na adres stuzbowy bezposredniego
przetozonego.
. Podczas wykonywania pracy zdalnej pracownik powinien mie¢ w godzinach swojej pracy
uruchomiony system EZD, elektroniczng stuzbowa skrzynke pocztowg i na biezaco monitorowaé
ich stan, w tym komunikowac¢ si¢ m.in. ze swoimi przetozonymi, wspolpracownikami.
. Przed przystgpieniem do pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany do przelaczenia swojego
numeru stuzbowego na numer telefonu, z ktoérego bedzie korzystal podczas pracy zdalne;.
. W przypadku braku reakcji lub braku kontaktu z pracownikiem wykonujagcym prace zdalng w
danym dniu, w godzinach jego pracy — Pracodawca ma prawo do cofnigcia zgody na wykonywanie
pracy zdalnej, co najmniej z dwudniowym wyprzedzeniem. W takim przypadku pracownik musi
si¢ stawi¢c w siedzibie pracodawcy w dniu wskazanym przez Pracodawce. Informacje taka
Pracodawca przekazuje pracownikowi, bezpos$redniemu przetozonemu, na ich elektroniczne
stuzbowe skrzynki pocztowe oraz do Wydziatu Kadr.
Osoba reprezentujaca Pracodawce, ktora jest odpowiedzialna za wspotprace z pracownikiem
wykonujacym prace zdalna, jest bezposredni przetozony pracownika.
Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowiazany stawi¢ si¢ w siedzibie Pracodawcy
w terminach wyznaczonych przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora Osrodka.



Narzedzia pracy i materialy
§11.

Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujacemu prace zdalng materialy oraz narzgdzia pracy,
w tym urzadzenia techniczne, niezb¢dne do wykonywania pracy zdalnej. Wykaz przekazanych
pracownikowi materiatdw oraz narzedzi pracy zawarty bedzie kazdorazowo w protokole
przekazania sprzetu.
Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzetu, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej
oraz brak dostepu o0sob trzecich do jakichkolwiek informacji, znajdujacych si¢ w nim.
Pracodawca i pracownik moga wspoélnie ustali¢ zasady wykorzystywania przez pracownika
wykonujacego prace zdalng materiatéw oraz narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezapewnionych przez Pracodawce, bedacych wlasnoscig 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 nastapi¢ co najmniej 48 godzin przed
przeprowadzeniem danej czynno$ci. Pracodawca przekazuje pracownikowi informacje
o zasadach dotyczacych instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania
1 serwisu narzedzi pracy, jak rowniez rodzajach ustug telekomunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej, najpdézniej w dniu rozpoczgcia przez pracownika wykonywania pracy
zdalne;j.
Pracownik moze ponies¢ koszty zwigzane z instalacjg, serwisem, eksploatacja lub konserwacja
narzedzi pracy, o ktorych mowa w ust. 1, tylko za uprzednig zgoda Pracodawcy wyrazona
w postaci elektronicznej. Pracodawca w takiej sytuacji zwraca pracownikowi koszty zwigzane
z instalacja, serwisem, eksploatacja i konserwacja narzedzi pracy, w terminie 30 dni od dnia ich
udokumentowania przez pracownika.
Pracownik zawiadamia bezzwlocznie bezposredniego przelozonego oraz pracownika komorki
organizacyjnej Osrodka odpowiedzialnej za sprawy techniczno-informatyczne o awarii narzedzi
pracy, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej oraz uzgadnia mozliwie najkrotszy termin ich naprawy.
Po dokonaniu naprawy, pracownik informuje o tym fakcie oraz o wznowieniu pracy
bezposredniego przetozonego.

Zasady ustalania i wyplaty ryczaltu
§12.
Ustala si¢ ryczalt, ktorego wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym
przez pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalne;.
Do obliczenia ryczattu, o ktérym mowa w ust. 1 wzigto pod uwage przewidywane dzienne
koszty ponoszone przez pracownika podczas wykonywania pracy zdalnej w ciggu 8
godzin, ktore obejmuja:

1) koszty zuzycia energii elektrycznej;
2) ustugi telekomunikacyjne;

3) korzystania za zgoda Pracodawcy, z urzadzen (wraz z instalacja na nich niezb¢dnego do
wykonywania czynnos$ci stuzbowych oprogramowania, serwisem, eksploatacjg oraz
konserwacja) i/lub materialdow niebedacych wiasnoscig Pracodawcy;

4) amortyzacji biurka, lampki biurowe;j i fotela obrotowego.



3. Ryczalt, o ktorym mowa w ust. 1, przystuguje Pracownikowi za przepracowane godziny
pracy, za ktore otrzymuje wynagrodzenie i jest wyptacany do 29. dnia miesigca nastepujacego
po miesiacu, ktorego dotyczy.

4.

Ryczalt za prace zdalng obejmuje:

1))

2)

3)

4)

)

koszt energii elektrycznej
A=Al+A2+A3

gdzie:

A - laczny koszt energii elektryczne;j,

Al - koszt energii elektrycznej zuzytej przez laptop/komputer wraz z monitorem,
A2 - koszt energii elektrycznej zuzytej przez o$wietlenie stanowiska pracy,

A3 - koszt energii elektrycznej zuzytej na tadowanie telefonu komorkowego;

laptop/komputer wraz z monitorem
Al=(B+C)/1000 x hl) x E

gdzie:

B - moc laptopa/komputera,

C - moc monitora,

h1 - liczba godzin pracy urzadzen,

E - koszt 1 kWh energii elektrycznej wedtug taryfy G11 dla odbiorcéw indywidualnych,
przyjety przez pracodawce na dany rok kalendarzowy na podstawie danych
publikowanych przez Urzad Regulacji Energetyki;

o$wietlenie stanowiska pracy
A2=(D /1000 x h2) x E

gdzie:

D - moc o$wietlenia stanowiska pracy,

h2 - liczba godzin korzystania z o§wietlenia stanowiska pracy,

E - koszt 1 kWh energii elektrycznej wedlug taryfy G11 dla odbiorcéw indywidualnych,
przyjety przez pracodawce na dany rok kalendarzowy na podstawie danych
publikowanych przez Urzad Regulacji Energetyki;

tadowanie telefonu komdrkowego
A3 =(F /1000 x h3) x E

gdzie:

F - moc fadowarki telefonu komoérkowego,

h3 - liczba godzin tadowania telefonu komorkowego,

E - koszt 1 kWh energii elektrycznej wedtug taryfy G11 dla odbiorcéw indywidualnych,
przyjety przez pracodawce na dany rok kalendarzowy na podstawie danych
publikowanych przez Urzad Regulacji Energetyki;

koszt ustug telekomunikacyjnych
G=(H/30/24)xh

gdzie:

G - dzienny koszt ustug telekomunikacyjnych,

H -$redni miesigczny koszt internetu i ustug telekomunikacyjnych, ustalany na podstawie
raportow publikowanych przez Urzad Komunikacji Elektronicznej oraz analizy



whkwb

aktualnych ofert operatorow telekomunikacyjnych,
30 - $rednia liczba dni w miesigcu,

24 - liczba godzin w dobie,

h - liczba godzin pracy zdalnej w ciaggu dnia;

6) koszt wykorzystania prywatnego laptopa/komputera
I=((J/3)/12) /21

gdzie:

I - dzienny koszt amortyzacji prywatnego laptopa/komputera,
J - wartosc¢ laptopa/komputera,

3 - okres amortyzacji w latach,

12 - liczba miesigcy w roku,

21 - $rednia liczba dni roboczych w miesigcu.

7) Koszty eksploatacyjne stanowiska pracy
K= ((M/L) /12/30)

gdzie:

K — dzienny koszt eksploatacji stanowiska pracy,

M - warto$¢ wyposazenia stanowiska pracy, w szczegolnosci mebli i wyposazenia
biurowego wykorzystywanego podczas pracy zdalnej,

L -okres eksploatacji wyposazenia wyrazony w latach,

12 - liczba miesigcy w roku,

30- $rednia liczba dni w miesigcu.

5. Laczny ryczatt dla:

1) pracownika korzystajacego z prywatnego sprzetu:
R=A+G+I1+K;

2) pracownika korzystajacego ze sprzetu stuzbowego:
R=A+G+K

6. Pracodawca bedzie ustalal na kazdy rok kalendarzowy warto$ci poszczegolnych wskaznikow
(tj. moc urzadzen, koszt 1 kWh energii elektrycznej, srednia cena abonamentu miesiecznego
za ustugi telekomunikacyjne, $rednia rynkowa cena urzadzen), niezbednych do wyliczenia
ryczattu za wykonywanie pracy zdalnej w drodze zarzadzenia.

Zasady kontroli
§13.

Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej przez pracownika w
zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz kontrolg przestrzegania wymogow
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji. Z czynnosci kontroli sporzadza si¢ protokot.
Kontrolg przeprowadza si¢ w porozumieniu z pracownikiem.
Kontrole przeprowadza upowazniony przez Pracodawce pracownik.
Kontrole w obszarach, o ktorych mowa w ust. 1, mogg by¢ przeprowadzane tgcznie.
Kontrola wykonywania pracy zdalnej moze by¢ przeprowadzona z wykorzystaniem $rodkow
komunikacji elektronicznej lub w miejscu wykonywania pracy zdalnej. Kontrole wykonywania
pracy zdalnej przez pracownika przeprowadza si¢ z udziatlem jego bezposredniego przetozonego.
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10.

11.

Kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przeprowadza si¢ z udzialem osoby wtasciwe;j
w sprawach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Kontrole przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych, przeprowadza si¢ z udzialem osoby wlasciwej w sprawach
z zakresu bezpieczenstwa i ochrony informacji lub ochrony danych osobowych.

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

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

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

Jezeli w trakcie kontroli pracy zdalnej stwierdzono uchybienia w przestrzeganiu przepisoOw i zasad
w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy zobowigzuje si¢ pracownika do usunigcia
stwierdzonych uchybien w terminie 3 dni roboczych.

Procedura ochrony danych osobowych
§ 14.

Pracownik w trakcie wykonywania pracy zdalnej jest zobowigzany do przestrzegania postanowien
polityki bezpieczenstwa danych osobowych obowiazujacej u Pracodawcy oraz wszelkich innych
aktow prawnych z zakresu ochrony danych osobowych.
Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do zastosowania odpowiednich §rodkow
technicznych i organizacyjnych w celu zabezpieczenia sprzgtu i danych w taki sposob, by nie byty
udostgpniane osobom nieupowaznionym oraz nie ulegly zniszczeniu, zmodyfikowaniu lub utracie.
Przetwarzanie danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej odbywa si¢ wylacznie
w celach stuzbowych.
Pracownik doklada nalezytej staranno$ci, aby przy przesylaniu danych osobowych droga
elektroniczng wysyta¢ je do odpowiedniego odbiorcy z zachowaniem zasad bezpieczenstwa
danych osobowych.

Bezpieczenstwo i Higiena Pracy
§ 15.

Pracodawca realizuje w stosunku do pracownika w czasie wykonywania przez niego pracy zdalnej
obowiazki w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkow wykonywanej pracy okreslone
w przepisach prawa pracy.
Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza zapoznanie si¢
z oceng ryzyka zawodowego podczas pracy zdalnej oraz informacja dot. zasad bezpiecznego
1 higienicznego wykonywania pracy zdalnej, a takze zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.
Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia przez
pracownika o$wiadczenia, zawierajacego potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej sa
zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.
Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej, uwzgledniajac wymagania ergonomii.
W razie wypadku przy pracy zdalnej pracownik obowigzany jest powiadomi¢ niezwlocznie
swojego bezposredniego przetozonego.

Postanowienia koncowe
§ 16.
Porozumienie wchodzi w zycie w terminie okre§lonym w zarzadzeniu wprowadzajacym.
W sprawach nieuregulowanych przez Porozumienie zastosowanie majg przepisy prawa
powszechnie obowiazujacego, w tym przepisy Kodeksu pracy.
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Wszelkie zmiany Porozumienia mogg by¢ dokonane wylacznie w formie pisemnej lub
elektronicznej w postaci dokumentu elektronicznego opatrzonego kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, zastrzezonej pod rygorem niewaznosci. Zmiana Porozumienia jest dokonywana w
trybie analogicznym do jego przyjecia i powinna by¢ ogloszona na 14 dni przed dniem jej wejscia
w zycie.
Traci moc Zarzadzenie nr 53/2023 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji z dnia 2 listopada 2023
r. w sprawie okreslenia zasad wykonywania pracy zdalnej w Osrodku Rozwoju Edukacji.
Zalaczniki do Porozumienia stanowig integralng cze$¢ Porozumienia, a tym samym wszelkie ich
modyfikacje stanowig zmiany Porozumienia:

1) Zalacznik nr 1 — Wzér o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig Porozumienia i
zatgcznikami do niego

2) Zalacznik nr 2 — Wzor wniosku pracownika o uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej
catkowitej/czgsciowej;

3) Zalacznik nr 3 — Wz6r Dziennej Karty Czasu Pracy

4) Zalacznik nr 4 — Polecenie pracodawcy dot. wykonywania pracy zdalne;j

5) Zakacznik nr 5 - Wzor o§wiadczenia pracownika o posiadaniu odpowiednich warunkéw
lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalne;j

6) Zatacznik nr 6 - Wzdr o§wiadczenie pracownika o zmianie warunkow lokalowych i
technicznych do wykonywania pracy zdalnej

7) Zakacznik nr 7 — Wzor o§wiadczenia pracodawcy o cofnigeiu polecenia wykonywania pracy
zdalnej w zwigzku ze zmiang warunkéw lokalowych i technicznych

8) Zalacznik nr 8 — Wzor oswiadczenia pracodawcy o cofnigeiu polecenia wykonywania pracy
zdalnej za dwudniowym uprzedzeniem.

9) Zatacznik nr 9 — Wzor odwotanie pracownika przez Pracodawce z wykonywania pracy zdalnej

10) Zatacznik nr 10 — Wz6r wniosku pracownika o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

11) Zatacznik nr 11 — Wzdr wniosku pracownika (praca zdalna w ramach szczegdlnych
okolicznosci)

12) Zatacznik 12 — Wz6r informacji dla pracownika w sprawie nieuwzglednienia wniosku o
wykonywanie pracy zdalnej w ramach szczegdlnych okolicznosci

13) Zatacznik nr 13 — Wzor porozumienia indywidualnego z pracownikiem w sprawie zasad
wykonywania pracy zdalnej

(podpisy przedstawicieli (podpis pracodawcy)
zaktadowych organizacji zwigzkowych)

Mariusz Biniewski
p. Barbara Jurkowska Dyrektor
Przewodniczaca NSZZ Solidarno$¢ /- podpisany cyfrowo

p. Ewa Bieliniska
Wiceprezes Zarzadu Oddziatu ZNP Warszawa-Srodmiescie

p. Barbara Fiszer
Przewodniczaca Komisji MMOZ ,,Nowa Idea” Oddziat 3
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Zatacznik nr 1 do Porozumienia

(migjscowos¢ i data)

Imie 1 NAZWISKO PrACOWIIKA .........cvervrreerersinsensissensenssssensissssssesssssssnsssssansenss

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z trescig Porozumienia i jego zalacznikami oraz zobowigzuje

si¢ do przestrzegania jego postanowien.

(podpis pracownika)
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Zalacznik nr 2 do Porozumienia

............................................ T.
b
(miejscowosé, data)

(stanowisko)

WNIOSEK PRACOWNIKA

o uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej catkowitej/czesciowej***

Na podstawie art. 67 § 1 pkt 2 w zw. z § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
zwracam si¢ z wnioskiem o wuzgodnienie wykonywania przeze mnie pracy zdalnej
catkowitej/czesciowej, tj. w nastgpujqce dni tygodnia: ...............cc.ccceevveuee e B Praca zdalna
bedzie wykonywana: w moim miejscu zamieszkania, 4j. ........................ / W miejscu innym niz moje
miejsce zamieszkania, tj. .............cc.o e FE

Uzasadnienie pracownika dotyczace koniecznos$ci wykonywania pracy zdalne;j:

Jednocze$nie oswiadczam, ze:

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

2) zapoznalem si¢ z zasadami poufnosci i procedurami ochrony danych osobowych obowiazujacymi
w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania,

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

4) zapoznalem si¢ z zasadami wykonywania pracy zdalnej, uregulowanymi w porozumieniu
zawartym przez Os$rodek Rozwoju Edukacji w Warszawie z zakladowymi organizacjami

zwigzkowymi.

(podpis Pracownika)

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

Opinia bezposredniego przetozonego/kierownika

pozytywna/negatywna (uzasadnienie odmowy)

data, podpis wicedyrektora
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Decyzja Pracodawcy:

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody***.

***Niewlasciwe skreslic.

(data i podpis Pracodawcy)
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Zalacznik nr 3 do Porozumienia

WZOR DZIENNEJ KARTY CZASU PRACY

Dzienna Karta Czasu Pracy

Imie i nazwisko pracownika

Wydzial/Zespoét

Data

Godziny pracy

Wykonane zadania
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Zalacznik nr 4 do Porozumienia

........................ TR o
(miejscowosé, data)

(stanowisko)

POLECENIE PRACODAWCY WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Dziatajac na podstawie art. 67" § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, polecam
Pani/Panu wykonywanie pracy

w formie pracy zdalnej, catkowicie / czesciowo, tj. w nastepujgce dni tygodnia ......... ..... *

Polecenie zostaje wydane: w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego / w okresie
obowigzywania stanu zagroZenia epidemicznego / w okresie obowigzywania stanu epidemii / w okresie
3 miesiecy po odwotaniu stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego, stanu epidemii / w
okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy w

dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity

wyzszej**.
Praca zdalna bedzie wykonywana: w miejscu zamieszkania Pracownika, tj. w ................ / W innym
miejscu niz miejsce zamieszkania Pracownika, tj. ..............coeeevvuevenvin ¥5%

Szczegolowe zasady wykonywania pracy zdalnej reguluja postanowienia porozumienia, zawartego w
dniu  .... ...l 202... r. przez Os$rodek Rozwoju Edukacji w Warszawie
z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

(podpis Pracodawcy)

*Niewlasciwe skresli¢ oraz ew. uzupetni¢ poprzez wskazanie dni tygodnia pracy wykonywanej zdalnie.
**Niewtasciwe skresli¢ poprzez pozostawienie przestanki wydania polecenia wykonywania pracy zdalnej.
**#*Niewlasciwe skresli¢ oraz uzupehi¢ poprzez wskazanie adresu miejsca wykonywania pracy zdalne;.
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Zalacznik nr 5 do Porozumienia

............................................ T.
s
(miejscowos’c', data)

(stanowisko)

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

Ja nizej podpisana/podpisany, dziatajac na podstawie art. 67'° § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy, o§wiadczam, ze posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy
zdalnej w moim miejscu zamieszkania, tj. .............cc.ccovveeeeeneeeeeeeeen.. / W miejscu innym niz moje

TNEEJSCE ZAMIESZRANIA, 1], ... .vvvvevee e et et e ee ee ee tee ee tee tee tae tee tee tee tee aee aee aee aee een een een eeee eae eee e

Jednocze$nie oswiadczam, ze:

1) w przypadku zmiany ww. warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajacych wykonywanie
pracy zdalnej poinformuj¢ o tym niezwtocznie Pracodawce,

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

3) zapoznalem si¢ z zasadami poufnosci i procedurami ochrony danych osobowych obowigzujacymi
w Os$rodku Rozwoju Edukacji w Warszawie i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania,

4) zapoznalem si¢ z oceng ryzyka zawodowego i informacjg dot. zasad bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiazuj¢ si¢ do ich przestrzegania,

5) zapoznatem si¢ z zasadami wykonywania pracy zdalnej, uregulowanymi w porozumieniu
zawartym przez Os$rodek Rozwoju Edukacji w Warszawie z zaktadowymi organizacjami

zwigzkowymi.

(podpis Pracownika)

*Niewtasciwe skresli¢ oraz uzupehié poprzez wskazanie adresu miejsca wykonywania pracy zdalne;j.
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Zalacznik nr 6 do Porozumienia

T.
(miejscowosé, data)

(stanowisko)

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

Ja nizej podpisana/podpisany, dziatajac na podstawie art. 67'° § 5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy, oswiadczam, ze od dnia ....................oe..ll. r. nastgpila zmiana warunkow
lokalowych i technicznych uniemozliwiajaca wykonywanie przeze mnie pracy zdalnej. W zwigzku z
powyzszym od dnia ........ r. nie bede korzystal z ryczattu okreslonego w Porozumieniu.

(podpis Pracownika)
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Zalacznik nr 7 do Porozumienia

T.
(miejscowos¢, data)

(stanowisko)

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

Dziatajac na podstawie art. 67'° § 5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, w zwigzku ze
ztozonym przez Pania/Pana o$wiadczeniem o zmianie warunkow lokalowych i technicznych
uniemozliwiajacej 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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Zalacznik nr 8 do Porozumienia

T.
(miejscowosé, data)

(stanowisko)

COFNIECIE POLECENIA WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ
DOKONANE Z DWUDNIOWYM UPRZEDZENIEM

Dziatajgc na podstawie art. 67'9 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, z dniem
.............................. r. cofam polecenie wykonywania pracy zdalne;j.
Jednoczesnie zobowigzuj¢ Panig/Pana do rozpoczgcia pracy w dotychczasowym miejscu pracy w

terminie dwoch dni od dnia otrzymania niniejszego pisma.

(podpis Pracodawcy)
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Zalacznik nr 9 do Porozumienia

........................ TR o
(miejscowosé, data)

Pracodawca:
Osrodek Rozwoju Edukacji w Warszawie

Pracownik:

(stanowisko)

ODWOLANIE PRACOWNIKA PRZEZ PRACODAWCE

dotyczqce zaprzestania wykonywania pracy zdalnej

Dziatajgc na podstawie art. 6722 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, wystepuje o
zaprzestanie wykonywania przez Panig/Pana pracy zdalnej* oraz przywracam Pania/Pana do
poprzednich warunkOw pracy z dni€m .............ooeviiriiriiiiiiiiiiiiiiiieiean, * . Powodem

zaprzestania wykonywania pracy zdalnej jest

(data, podpis Pracodawcy / Pracownika*)

*Uzupetni¢ wskazujac propozycje terminu przywrocenia poprzednich warunkow pracy.
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Zatacznik nr 10 do Porozumienia

. . . r
...................... S
(miejscowosé, data)

Pracodawca:
Osrodek Rozwoju Edukacji w Warszawie

Pracownik:

(stanowisko)

WNIOSEK PRACOWNIKA
dotyczqcy zaprzestania wykonywania pracy zdalnej

Dziatajgc na podstawie art. 6722 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, wystepuje z

wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrocenia poprzednich warunkéw pracy z

(data, podpis Pracodawcy / Pracownika™)

*Uzupehi¢ wskazujac propozycj¢ terminu przywrdcenia poprzednich warunkéw pracy.
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Zalacznik nr 11 do Porozumienia

WNIOSEK PRACOWNIKA

dot. wykonywania pracy zdalnej w ramach szczegolnych okolicznosci

Na podstawie art. 67° § 2 w zw. z § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy zwracam si¢ z
wnioskiem o udzielenie zgody na wykonywanie przeze mnie pracy zdalnej w ramach szczegdlnych
okolicznos$ci okreslonych w § 7 Porozumienia w terminie od ............... do............ , 4.

Praca zdalna bedzie wykonywana: w moim miejscu zamieszkania, tj.

/w miejscu innym niz moje miejsce zamieszkania, 4. .............cooccovvee e

Jednoczes$nie 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 poufnosci i procedurami ochrony danych osobowych obowigzujacymi
w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania;
3) zapoznatem si¢ z oceng ryzyka zawodowego i informacja dot. zasad bezpiecznego i higienicznego

wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

(data, podpis Pracownika)
(data, podpis Wicedyrektora)

*Niewtasciwe skresli¢ oraz uzupetié poprzez wskazanie adresu miejsca wykonywania pracy zdalne;j.

Decyzja Pracodawcy:

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody **.

(data i podpis Pracodawcy)

**Niewlasciwe skreslic.

Zalacznik nr 12 do Porozumienia
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............................................ T.
b
(miejscowosé, data)

(stanowisko)

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

W odpowiedzi na Pani/Pana wniosek o uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej, zlozony
w dniu ... ..l r., dzialajac na podstawie art. 67'° § 6 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, informuje, ze wykonywanie przez Panig/Pana pracy
w trybie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy oraz rodzaj pracy,
wykonywanej na zajmowanym przez Panig/Pana stanowisku.

Uzasadnienie
(zawierajace merytoryczne aspekty nieuwzglednienia wniosku Pracownika)*

(data i podpis Pracodawcy)
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Zalacznik nr 13 do Porozumienia

POROZUMIENIE INDYWIDUALNE
w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej

zawarte wdniu .. ...........ooee el r. w Warszawie pomigdzy:

Osrodkiem Rozwoju Edukacji w Warszawie, reprezentowanym przez: .................. , Zwanym
dalej ,,Pracodawca”

............................................... , zwanym dalej ,,Pracownikiem”

zwanymi dalej facznie ,,Stronami” lub osobno ,,Strong”

Strony, uwzgledniajqc dyspozycje art. 67" § 1 pkt 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy,
przy uwzglednieniu postanowien porozumienia w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej,
zawartego W dniu ... ... 202... r. przez Pracodawce oraz zakiadowe organizacje
zwigzkowe, dokonujq uzgodnienia dotyczgcego wykonywania przez Pracownika pracy zdalnej oraz w
tym celu zawierajq indywidualne porozumienie o nastegpujgcej tresci:

§1.
Pracownik — w dniach oraz godzinach szczegdélowo wskazanych w harmonogramie, stanowiagcym
zatgcznik do niniejszego porozumienia — bedzie wykonywal prace zdalng we wskazanym przez
Pracownika oraz uzgodnionym z Pracodawca miejscu, tj. w lokalu mieszczacym si¢ pod adresem:

1. Porozumienie zostaje zawarte Na CZas .............ceevveennnnnn

2. Kazda ze Stron, w okresie obowigzywania niniejszego porozumienia, moze wystapi¢ z wigzacym
wnioskiem, zlozonym w postaci papierowej lub elektronicznej,
o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej, §wiadczonej zgodnie z ust. 1 powyzej. We wniosku
proponuje si¢ termin zaprzestania wykonywania pracy zdalnej, nie dtuzszy jednak niz 7 dni od
dnia zlozenia wniosku, ktéry wymaga akceptacji drugiej Strony. W razie braku migdzy Stronami
zgody odnosnie terminu zaprzestania wykonywania pracy zdalnej, zaprzestanie wykonywania
pracy zdalnej nastepuje w dniu nastepujacym po uplywie 7 dni od dnia ztozenia wniosku.

3. Wystapienie z wnioskiem wraz z uzasadnieniem odwotania wykonywania pracy zdalnej, o ktérym
mowa w ust. 2 powyzej, przez Pracodawce podlega ograniczeniom, wynikajacym z art. 672 § 2
Kodeksu pracy.

§3.

1. Do zasad wykonywania przez Pracownika pracy zdalnej stosuje si¢ wprost postanowienia
porozumienia w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej, zawartego w dniu ... ..............
202... r. przez Pracodawce oraz zakladowe organizacje zwigzkowe.

2. Pracownik os$wiadcza, ze =zapoznal si¢ z treScia porozumienia, o ktéorym mowa
w ust. 1 powyzej oraz nie wnosi do niego zadnych uwag, ani zastrzezen.

§ 4.
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Pracownik o$wiadcza, ze:

1)
2)

3)

4)

5)

posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalne;j,

w przypadku zmiany warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajacych wykonywanie
pracy zdalnej poinformuje o tym niezwlocznie Pracodawce,

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

zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad poufnosci i procedur ochrony danych osobowych
obowigzujgcych u Pracodawcy przy wykonywaniu pracy zdalnej,

zapoznat si¢ z oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i
higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

§5.

W wykonaniu zobowigzania, o ktorym 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, zZe:

1))

2)

nie ulega zmianie komorka organizacyjna, w ramach ktorej Pracownik pozostaje w
zatrudnieniu, tj. komorka ta w dalszym ciagu, takze w trakcie wykonywania pracy w trybie
pracy zdalnej jest .........cooeveiiiiiiin, ;

osoba odpowiedzialng za wspodtprace z Pracownikiem podczas wykonywania pracy w trybie
pracy zdalnej jest bezposredni przetozony Pracownika.

§6.

1. Porozumienie w sposob wyczerpujacy reguluje zasady wykonywania pracy zdalnej przez
Pracownika, uchylajagc tym samym wszelkie dotychczas wytworzone przez Pracodawce lub

zawarte migdzy Stronami dokumenty dotyczace wykonywania pracy zdalne;.
2. Porozumienie zostalo sporzadzone w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron.

Pracodawca Pracownik
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