POROZUMIENIE
dotyczace zasad wykonywania pracy zdalnej w Kuratorium Oswiaty w Warszawie

' -
zawarte w Warszawie, w dniu Aniesmi Q... 2024 roku, pomiedzy

Kuratorium Oswiaty w Warszawie, zwanym dalej Pracodawca, reprezentowanym przez
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty — Panig Wiolette Krzyzanowska,

a

Organizacjami zwigzkéw zawodowych, tj.:

1) Oddziatem Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego Warszawa Srodmiescie, reprezentowanym
przez Panig Urszule Iwone Wozniak,

2) NSZZ ,Solidarnosé” Regionu Mazowsze, reprezentowanym przez Pana Aleksandra
Zawalicha.

Strony porozumienia ustalaja nastepujace zasady wykonywania pracy zdalnej u Pracodawcy:

§1
liekroé w niniejszym porozumieniu jest mowa o:
1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium O$wiaty w Warszawie zwane dalej
.Kuratorium”,

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

3) Przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego Pracownika,

4) Postaci papierowej — nalezy przez to rozumieé¢ ziozenie dokumentu w kancelarii
Kuratorium O$wiaty w Warszawie lub w sekretariatach Delegatur Kuratorium Oswiaty
w Warszawie petnigcych funkcje kancelarii,

5) Postaci elektronicznej — nalezy przez to rozumie¢ ztozenie dokumentu lub zatgcznika
do dokumentu za posrednictwem formularza dostepnego w programie EZD
przekazanego do bezposredniego przetozonego,

6) Porozumieniu — nalezy przez to rozumieé niniejszy dokument,

7) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnie rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. Z 2016r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.).

§2

1. Praca zdalna w Kuratorium Oswiaty w Warszawie moze by¢ wykonywana przez Pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych charakter pracy i rodzaj wykonywanych zadan
pozwala na wykonywanie pracy w formie zdalnej.

2. Praca zdalna w Kuratorium O$wiaty w Warszawie jest wykonywana na podstawie
uzgodnienia zawartego pomiedzy Pracodawcg a Pracownikiem, w wymiarze do oSmiu dni
roboczych w danym miesigcu kalendarzowym, a przypadku Pracownikéw $wiadczgcych
prace w niepetnym wymiarze czasu pracy, proporcjonainie do wymiaru czasu pracy.
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W uzasadnionych przypadkach Pracownik moze wykonywa¢ prace zdalng w wymiarze
przekraczajgcym osiem dni roboczych.
Uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej moze nastgpi¢ z inicjatywy Pracodawcy lub na
zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego wniosek Pracownika, ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej. Wzér wniosku stanowi Zatgcznik Nr 1 do Porozumienia.
Uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika moze nastgpié:

1) przy zawieraniu umowy o prace,

2) w trakcie zatrudnienia.
Pracodawca podejmuje decyzje o uwzglednieniu wniosku o uzgodnienia wykonywania pracy
zdainej w terminie 7 dni roboczych od daty ztozenia wniosku przez Pracownika.
Dokument okreslony w Zatgczniku Nr 1 do Porozumienia w postaci papierowej sktada sie
w Kancelarii Kuratorium Oswiaty w Warszawie lub w sekretariatach petnigcych funkcje
kancelarii w Delegaturach Kuratorium Oswiaty w Warszawie.
Dokument okreslony w Zatgczniku Nr 1 do Porozumienia w postaci elektronicznej sktada sie
za pomocg formularza dostepnego w programie EZD bezposredniemu przetozonemu.
Szkolenie wstepne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy osoby przyjmowanej do pracy
na stanowisko administracyjno-biurowe moze byé przeprowadzone za posrednictwem
$rodkéw komunikacji elektroniczne;j.

§3
Pracodawca kazdorazowo decyduje czy wykonywanie pracy zdalnej jest mozliwe ze wzgledu
na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika.
Pracodawca ma prawo nie wyrazi¢ zgody na wykonywanie przez Pracownika pracy zdalnej,
jezeli jej wykonywanie jest niemozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez Pracownika. Wzér informacji o odmowie uwzglednienia wniosku o prace
zdalng stanowi Zatgcznik Nr 2 do Porozumienia.
O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztoZzenia wniosku przez
Pracownika.

§4
Pracodawca jest obowigzany uwzglednié wniosek o wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze
nie jest to mozliwe, ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj wykonywanej przez
Pracownika pracy, ztozony przez:
1) Pracownika bedgcego rodzicem dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktérym
mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
.Za zyciem”.
2) Pracownika bedgcego rodzicem dziecka posiadajgcego:

a) orzeczenie o0 niepetnosprawnosci albo orzeczenie o umiarkowanym lub
znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

b) opinie o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie
o potrzebie ksztalcenia specjalnego Ilub orzeczenie o potrzebie zajeé



rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 14 grudnia
2016 r. — Prawo o$wiatowe
3) Pracownice w cigzy,
4) Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia,
5) Pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
osobg pozostajgcg we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajgcym orzeczenie
o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.
Przepis ust. 1 pkt 1i 2 stosuje sie do Pracownika wskazanego w tych przepisach réwniez po
ukonczeniu przez dziecko 18. roku zycia.

§5
Pracownik wychowujgcy dziecko do ukoriczenia przez nie 8. roku zycia moze, w terminie nie
krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem korzystania z pracy zdalnej, ztozy¢
wniosek o zastosowaniu do niego organizacji pracy zdalne;.
Pracodawca rozpatruje wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, uwzgledniajac potrzeby
Pracownika, w tym termin oraz przyczyne koniecznosci korzystania z pracy zdalnej, a takze
potrzeby i mozliwosci Pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika.
Pracodawca informuje Pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, o uwzglednieniu wniosku albo
o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo oinnym mozliwym terminie
zastosowania organizacji pracy zdalnej niz wskazany we wniosku w terminie 7 dni roboczych
od dnia otrzymania wniosku.
Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek o powrét do
poprzedniej organizacji pracy przed uplywem terminu, gdy uzasadnia to zmiana
okolicznosci. Pracodawca, informuje Pracownika o uwzglednieniu albo przyczynie odmowy
uwzglednienia wniosku, albo o mozliwym terminie powrotu do pracy, w terminie 7 dni
roboczych od dnia otrzymania wniosku.

§6
Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy wytgcznie z przyczyn
obiektywnych przez czas oznaczony, szczegolnie w nastepujacych sytuacjach:
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 ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej.
Wzér polecenia pracy zdalnej stanowi Zatgcznik Nr 4 do Porozumienia.
Bezposrednio przed wydaniem polecenia pracy zdalnej Pracownik sktada o$wiadczenie
w postaci papierowej lub elektronicznej o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych
do wykonywania pracy zdalnej (Zatacznik Nr 3 do Porozumienia).
Nieztozenie przez Pracownika os$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 3, oznacza brak
mozliwoéci wykonywania pracy zdalnej na polecenie Pracodawcy.
W sytuacji, w ktérej Pracodawca bedzie miat prawo wydaé polecenie pracy zdalnej,
bezposredni przetozony lub Pracownik ds. kadrowych niezwtocznie informuje o potrzebie
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wykonywania pracy zdalnej, kontaktujgc sie znim osobiscie, telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej, wydajac polecenie ztozenia przez Pracownika
oéwiadczenia o posiadaniu warunkéw lokalowych itechnicznych do wykonywania pracy
zdalnej.

§7
W przypadku wykonywania pracy zdalnej Pracownik obowigzany jest do:
1) zapoznania sie z oceng ryzyka zawodowego,
2) zapoznania sie z zasadami bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdaine;j,
3) przestrzegania zasad bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy oraz
zorganizowania ergonomicznych warunkéw pracy zdalnej i zapewnienia warunkow
okreslonych w wymogach dotyczacych wyposazenia i organizacji stanowiska pracy
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe,
w zakresie posiadania odpowiedniego stofu, krzesta oraz oswietlenia,
4) potwierdzenia w formie papierowej lub elektronicznej, ze zapoznat sie¢ z Procedurg
ochrony danych osobowych pracy zdalnej pracownikéw Kuratorium Oswiaty
w Warszawie i zobowigzuje sie do jej przestrzegania,
5) zapoznania sie z informacjg dotyczaca ryczattu za prace zdalna,
6) niezwtocznego poinformowania Pracodawcy w przypadku zmiany jakichkolwiek
warunkéw lub pojawienia sie nowych zagrozehn w miejscu wykonywania pracy zdalnej,
7) biezgcego wypetniania zlecanych mu zadan,
8) pozostawania w statej gotowosci do Swiadczenia pracy w godzinach pracy,
w szczegolnosci dostepnosci telefonicznej oraz pod stuzbowym adresem e-mail,
9) pozostawania w statym kontakcie ze wspoétpracownikami, przetozonymi oraz
interesantami, zgodnie z zakresem obowigzkéw,
10) efektywnego  wykonywania pracy zgodnie z t{reScig umowy o0 prace
i zakresem obowiazkéw, z uwzglednieniem przepiséw prawa pracy i zasad BHP oraz
regulaminu pracy obowigzujgcego u pracodawcy,
11) przyjmowania do realizacji biezacych zadan zleconych przez bezposredniego
przetozonego, w ramach powierzonego zakresu obowigzkow,
12) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy w formie ustalonej z bezposrednim
przetozonym,
13) zgtaszania niezwlocznie do bezposredniego przetozonego wszelkich przeszkod
uniemozliwiajgcych $wiadczenie pracy,
14) przestrzegania ustalonego czasu pracy i wykorzystywania go w petni na wykonywanie
swoich obowigzkéw pracowniczych,
15) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go
wytacznie do celdéw stuzbowych.
Pracownik potwierdza swojg obecnos¢ w pracy zdalnej poprzez przestanie wiadomosci
e-mail do bezposredniego przetozonego, z chwilg jej rozpoczecia i zakonczenia.
Niepotwierdzenie poprzez przestanie wiadomosci e-mail rozpoczecia i zakoriczenia pracy
stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika okreslonych w art. 100 § 2 pkt. 2
Kodeksu pracy.



§8
Pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé polecenie wykonywania pracy zdalnej,
o ktérym mowa w § 6 ust. 1, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.
Cofniecie polecenia pracy zdalnej powoduje powrét Pracownika do wykonywania pracy na
dotychczasowych zasadach i w dotychczasowym miejscu wykonywania pracy.
W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcych wykonywanie
pracy zdalnej Pracownik informuje w postaci papierowej lub elektronicznej otym
niezwtocznie Pracodawce. Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik Nr 5 do Porozumienia.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, Pracodawca niezwlocznie cofa polecenie
wykonywania pracy zdalnej.
Pracodawca nie moze wystapi¢ z wigzacym whnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy
zdalnej i przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywanej pracy przez Pracownika,
o ktérym mowa w § 4 ust. 1i 2, chyba ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe
ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika.

§9
Rezygnacja z pracy zdalnej, o ktérej mowa w § 2 ust. 5 pkt 1, uzgodnionej w ramach zawartej
umowy o prace, moze nastgpi¢ na zasadach dotyczgcych wypowiadania uméw o prace lub
porozumien zmieniajgcych.
. W przypadku podjecia pracy zdalnej przez Pracownika, o ktérym mowa w § 2 ust. 5 pkt 2
kazda ze stron umowy o prace moze wystgpi¢ z wigzacym wnioskiem o zaprzestanie
wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie poprzednich warunkdéw wykonywania pracy.
Strony ustalajg termin przywrécenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy, nie diuzszy
niz 7 dni roboczych od dnia otrzymania wniosku.
. W przypadku braku porozumienia w sprawie terminu, przywrdcenie poprzednich warunkow
wykonywania pracy nastepuje w dniu nastepujgcym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania
whniosku.

§10

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu przez siebie wskazanym i zaakceptowanym
przez Pracodawce, w godzinach pracy wynikajgcych z obowigzujgcego w Kuratorium O$wiaty
w Warszawie Regulaminu pracy oraz wymiarze etatu i rozktadu czasu pracy, obowigzujgcym
Pracownika w dniu wykonywania pracy zdalnej
. W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik na kazde wezwanie Pracodawcy ma
obowigzek stawi¢ sie w zaktadzie pracy, w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy.
. W trakcie wykonywania pracy zdalnej osobg odpowiedzialng za wspoétprace z Pracownikiem
jest bezposredni przetozony Pracownika.
. W czasie wykonywania pracy zdalnej komunikacja z pracownikiem moze odbywac¢ si¢ za
pomocg stuzbowej poczty elektronicznej, EZD, komunikatora internetowego i telefonicznie.
. Przetozony oraz interesanci, z ktérymi Pracownik wspotpracuje, bedg porozumiewac sie

z nim poprzez e-mail stuzbowy lub telefonicznie. Pracownik bedzie dostgpny w godzinach
pracy zarébwno pod e-mailem stuzbowym, jak i pod telefonem. Szczegdtowe zasady
kontaktéw Pracownika z przetozonym ustalajg bezposrednio miedzy sobg. Pracownik
zobowiagzuje sie do przestrzegania tych zasad.
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Pracownik wykonujgcy prace zdalng jest zobowigzany do przekazania bezpos$redniemu
przetozonemu numeru telefonu umozliwiajgcego staty kontakt z bezposrednim przetozonym
lub inng osobg przez niego wskazang oraz do przekierowania stuzbowego telefonu
stacjonarnego na numer telefonu Pracownika.

Praca zdalna w godzinach nadliczbowych moze byé wykonywana wytgcznie za zgoda i na
wyrazne polecenie bezposredniego przetozonego.

§11
Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materiaty i narzedzia
pracy, w tym urzgdzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdaine;.
W celu wykonywania pracy Pracownik bedzie wykorzystywat sprzet wraz
z oprogramowaniem przekazany przez Pracodawce, tj. laptop stuzbowy i telefon stuzbowy
lub telefon prywatny wykorzystywany do celéw stuzbowych.
Ztozenie przez Pracownika nieposiadajacego telefonu stuzbowego wniosku o uzgodnienia
dotyczace wykonywania pracy zdalnej jest rownoznaczne z wyrazaniem przez Pracownika
zgody na wykorzystywanie telefonu prywatnego do celow stuzbowych, w czasie
wykonywania pracy zdalne;.
Pracodawca i Pracownik mogg wspdlnie ustali¢ zasady wykorzystywania przez Pracownika
wykonujacego prace zdalng materiatéw oraz narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych,
niezapewnionych przez Pracodawce, a bedgcych wiasnoscig Pracownika.
Pracodawca moze udostepni¢ Pracownikowi internet mobilny do umozliwienia wykonywania
pracy zdalnej. Koszty za internet mobilny w cato$ci pokrywa Pracodawca.
Pracownik odpowiada za bezpieczeristwo przechowywanego sprzetu oraz brak dostepu
os6b trzecich do jakichkolwiek informacji poufnych znajdujgcych sie na nim.
Pracownik moze korzystaé ze zdalnej pomocy obstugi informatycznej Pracodawcy w ramach
pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania itp.
W celu serwisu narzedzi pracy wykorzystywanych do pracy zdalnej Pracownik jest
zobowigzany stawi¢ sie w siedzibie Pracodawcy w terminie uzgodnionym z bezposrednim

przetozonym i pracownikiem Wydziatu odpowiedzialnego za obstuge informatyczna.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwaciji

powierzonego mu sprzetu (laptop, telefon komérkowy) i systeméw informatycznych.
Pracownik bezzwtocznie zawiadamia bezposredniego przetozonego oraz obstuge
informatyczng o awarii narzedzi pracy i urzadzen technicznych.

§12

Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng przystuguje ryczatt wytacznie za koszty zuzycia
energii elektrycznej i ustug telekomunikacyjnych wykorzystywanych do realizacji zadan,
ktérego wysoko$¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika.
Wysokosé¢ ryczattu za 1 roboczogodzineg ustala sie w wysokosci:

1) 0,08 zt za wykorzystang energie elekiryczng,

2) 0,07 zt za wykorzystanie prywatnego tgcza internetowego w celach stuzbowych,

3) 0,04 zt za wykorzystanie prywatnych telefonéw w celach stuzbowych.
Ryczailt wyptacany jest raz na kwartat, do 10 dnia miesigca nastepujgcego po zakornczeniu
kwartatu, na rachunek bankowy Pracownika, na ktéry przelewane jest jego wynagrodzenie
ze stosunku pracy.



Ryczalt przystuguje za wykorzystany czas pracy zdalnej na podstawie danych dostarczonych
do Zespotu Finansowo-Ksiegowego przez Dyrektoréw Wydziatéw i samodzielne stanowiska.
Dyrektorzy Wydziatéw i samodzielne stanowiska przekazujg do Zespotu Finansowo-
Ksiegowego, w terminie do 4 dnia miesigca nastepujgcego po zakornczeniu kwartatu, wykaz
pracownikéw, ktorzy w zakoriczonym kwartale wykonywali prace zdalng wraz z kwotg
ryczattu wyliczong na zasadach okreslonych w Zatgczniku Nr 6 do Porozumienia.
Wysoko$¢ ryczattu bedzie weryfikowana i w razie potrzeby aktualizowana nie rzadziej niz raz
w roku kalendarzowym, zarzgdzeniem Mazowieckiego Kuratora Oswiaty.

§13
Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzac kontrole¢ wykonywania pracy zdainej
pracownika. Kontrola moze dotyczyé kwestii wykonywania pracy zdalnej, bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedury ochrony danych.
Kontrola przeprowadzana jest w godzinach pracy Pracownika przez upowaznionego przez
Pracodawce Pracownika.
Pracodawca dostosowuje sposob przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania pracy
zdalnej ijej rodzaju. Kontrola jest prowadzona w pomieszczeniu, w ktorym Pracownik
wykonuje prace zdalng i dotyczy miejsca pracy oraz materiatéw i urzgdzen technicznych
uzytkowanych do pracy.
Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszaé prywatnosci Pracownika
wykonujgcego prace zdalng oraz pozostatych domownikéw zamieszkujgcych lub
przebywajgcych pod adresem, pod ktérym kontrola jest prowadzona.
Sposéb przeprowadzania kontroli nie moze utrudnia¢ domownikom Pracownika korzystania
z pomieszczert domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

§14

Kontrola pracy zdalnej moze byé dokonywana:

1) na podstawie analizy wykonywania przez Pracownika powierzonych mu zadan,

2) za pomocg $rodkéw bezposredniego porozumiewania sig¢ na odlegtosc,

3) w miejscu wykonywania pracy zdalnej. '
Kontrola Pracownika wykonujacego prace zdalng w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy
moze byé dokonywana:

1) za pomocg $rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtosc;

2) w miejscu wykonywania pracy zdalnej.
Kontrola Pracownika wykonujacego prace zdalng w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji oraz procedur ochrony danych osobowych moze by¢ dokonywana:

1) za pomocg $rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtosc;

2) w miejscu wykonywania pracy zdalnej.

§15
Jezeli Pracodawca podczas kontroli pracy zdalnej stwierdzi uchybienia w zakresie

przestrzegania:
1) przepiséw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych w informacii
dotyczgcej oceny ryzyka zawodowego Pracownika wykonujgcego prace zdalng lub

7



2) wymogdw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony

danych osobowych
zobowigzuje Pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybiert we wskazanym terminie albo

cofa zgode na wykonywanie pracy zdainej przez tego Pracownika.
2. W przypadku wycofania zgody na prace zdalng Pracownik rozpoczyna prace
w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez Pracodawce.

§16
Niniejsze porozumienie nie obejmuje zasad pracy zdalnej okazjonalnej.

§17
W sprawach nieuregulowanych ninigjszym Porozumieniem majg zastosowanie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa.

§18

1. Porozumienie wchodzi w zycie z dniem 5”%9/#“&/@« 2024 r.
2. Porozumienie zostato sporzgdzone w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla

kazdej ze stron.

Zwiazki Zawodowe
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Zatgcznik Nr 1 do Porozumienia
dotyczgcego zasad wykonywania pracy
zdalnej w Kuratorium Oswiaty

w Warszawie

................... dnia.......cocooiiiiiiii.
(miejscowos¢ i data wypetnienia)

(stanowisko, komérka organizacyjna)

Whiosek
o uzgodnienia dotyczace wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67 '° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy wnioskuje
o wykonywanie pracy zdalnej cze$ciowo:

1) wwymiarze ................... dni w miesigcu;

2) wokresieod .......ccoeneee do.......... ;

3) dzien/dni tygodnia: ........;

4) w terminie 2:

Wzér: W wymiarze 4 dni w miesigcu. W okresie od 1.06.2023 r. do 30.06.2023 r.
W dni tygodnia: czwartki i pigtki” lub ,W wymiarze 4 dni w miesigcu. W okresie od 1.06.2023r.
do 30.06.2023 r. W terminie: 16.05, 18.05, 3.06 .....”

Oswiadczam, ze:
1) praca zdalna bedzie wykonywana pod adresem

2) wskazane miejsce, spelnia warunki techniczne i organizacyjne, w tym na stanowisku pracy
zdalnej sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki do wykonywania pracy zdalnej,
zgodnie z zasadami pracy zdalnej okreslonymi w Porozumieniu w sprawie zasad
wykonywania pracy zdalnej;

3) zobowigzuje sie niezwlocznie poinformowa¢ pracodawce w przypadku zmiany warunkéw
lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej wykonywanie pracy zdalnej pod wskazanym
adresem;

4) przyjmuje do wiadomosci i stosowania podczas pracy zdalnej zasady wykonywania pracy
zdalnej okreslone w Porozumienie w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej,
w szczegoinosci w zakresie:

a) pokrywania przez pracodawce kosztéw pracy zdalnej,

b) potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy podczas pracy zdalnej,

c) kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontroli w zakresie BHP,

d) kontroli przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informaciji, w tym procedur ochrony danych osobowych,

e) instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych;

2) Nie wypetniaé w przypadku uzupetnienia pkt 3.




5) potwierdzam zapoznanie sie i zobowigzanie do stosowania procedur ochrony danych
osobowych w zwigzku z pracg zdalng, okreslonych w Porozumieniu w sprawie zasad
wykonywania pracy zdalnej;

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

W zwigzku z art. 67'° § 6 Kodeksu pracy, informuje Zze przystuguje mi prawo do pracy
zdalnej, ze wzgleduna ................... .

(podpis Pracownika)
Akceptuje/nie akceptuje*
Jednocze$nie wyrazam zgode na korzystanie ze sprzetu komputerowego poza siedzibg

komorki organizacyjnej

(podpis bezposredniego przetozonego)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy zdalnej.

(pOdeS Pracodawcy)

*niewtasciwe skresli¢

3 Ppole nalezy wypetni¢é wéwczas, gdy zachodzg dodatkowe okolicznosci majace wplyw na podjecie decyzji pracodawcy
0 zgodzie na pracg zdaing. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o prace zdalng pracownika, o ktérym mowa
w art. 142" § 1 pkt 2 i 3 Kodeksu pracy, pracownicy w cigzy, pracownika wychowujgcego dziecko do ukoriczenia przez nie
4. roku zycia, a takze pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajaca
we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacymi orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym
stopniu niepetnosprawnosci, o wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacjg 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.

| WA




Zatgcznik Nr 2 do Porozumienia dotyczgcego
zasad wykonywania pracy zdalnej
w Kuratorium Os$wiaty w Warszawie

................................................. SRR o
(pieczeé Pracodawcy) (miejscowosc i data)
Sz. P
INFORMACJA
o odmowie uwzglednienia wniosku o prace zdalng
W nawigzaniu do Pani/Pana* wniosku o prace zdalng zdnia ................... r. uprzejmie informuje, iz

nie uwzgledniam Pani/Pana* wniosku.

Uzasadnienie

(podpis Pracodawcy)

*niewtasciwe skresli¢




Zatgcznik Nr 4 do Porozumienia dotyczgcego
zasad wykonywania pracy zdalnej
w Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Sdnia .l T
(miejscowosd i data)

(pieczeé Pracodawcy)

Polecenie
wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67 °§ 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy polecam Pani/Panu*
wykonywanie pracy zdalnej od dnia .. . . dodnia .. e . roku.

Uzasadnienie:

"~ (podpis Pracodawcy)

*niewtasciwe skreslié



Zatacznik Nr 5 do Porozumienia
dotyczgcego zasad wykonywania pracy
zdalnej w Kuratorium Os$wiaty w Warszawie

imie i nazwisko Pracownika
Informacja pracownika
o zmianie warunkéw $wiadczenia pracy zdalnej
Informuje, ze zmianie ulegly posiadane przeze mnie warunki lokalowe/techniczne®, w sposéb

uniemozliwiajacy mi dalsze wykonywanie pracy zdalnej w uzgodnionym z Pracodawcg miejscu
wykonywania pracy zdalnej.

miejscowosc, data i podpis Pracownika

*niewtasciwe skresli¢




Zatgcznik Nr 6 do Porozumienia
dotyczacego zasad wykonywania pracy
zdalnej w Kuratorium Os$wiaty

w Warszawie

Zasady wyliczenia ryczattu

1. Pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng przystuguje ryczatt wytgcznie za koszty
zuzycia energii elektrycznej i ustug telekomunikacyjnych wykorzystywanych do realizacji
zadan, ktérego wysoko$¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez
Pracownika.

2. Wysoko$¢ ryczattu za 1 roboczogodzine ustala sie w wysokosci:

1) 0,08 zt za wykorzystang energie elektryczng,
2) 0,07 zt za wykorzystanie prywatnego tgcza internetowego w celach stuzbowych,
3) 0,04 zt za wykorzystanie prywatnych telefondéw w celach stuzbowych.

3. Ryczait wyplacany jest raz na kwartat, do 10 dnia miesigca nastepujgcego po
zakonczeniu kwartatu, na rachunek bankowy Pracownika, na ktéry przelewane jest jego
wynagrodzenie ze stosunku pracy.

4. Ryczalt przystuguje za wykorzystany czas pracy zdalnej na podstawie danych
dostarczonych do Zespotu Finansowo-Ksiegowego przez Dyrektorow Wydziatéw
i samodzielne stanowiska.

Wyliczenie kosztéw pracy zdalnej dla 1 roboczogodziny (rbh)

1. Energia elektryczna
Zafozenia:
Srednia cena 1 kilowatogodziny (kWh) do limitu 2000 kWh ustalona zostata na poziomie
wartosci 0,77 zt. Wynika to z usrednienia stawek rynkowych operatorow, wg zebranych
danych - Tabela nr 1:

Nazwaoperatora = |Tayl@ =~ == = [Stamka = = = ]
Enea do 2000 kKWh/rok | 0,73 zkWh
Energa do 2000 kWh/rok | 0,81 zi/kWh
PGE do 2000 kWh/rok 0,79 zkWh
E.ON do 2000 kWh/rok 0,75 zikWh
Tauron do 2000 kWh/rok 10,74 zZ/kWh

Tabela nr 1. Ceny kWh zalezna od zuzycia energii dla taryfy G11 od 1.01.2023 r. (brutto,
23% VAT):

Wyliczenie:
Zuzycie energii Laptopa 82W + router 10,5 W + o$wietlenie (LED) 7,5 W =100 W
100W to 0,1 kW

Koszt zuzycia energii za 1 rbh liczymy: 0.1 x 0.77 = 0,08 zt

2. Koszt Internetu
Zalozenia:
Srednia cena ustug internetowych abonamentu/miesigc — 50,00 zt

Wyliczenie:
Kwota abonamentu /dzielona przez 30 dni (Srednio miesigc) / dzielona przez dobg w godz.

50 zt : 30 dni = 1,67 zt dziennie
. P _.—*-\\J
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1,67 zt dziennie : 24 godziny = 0,07 zt za godzine
hot” /|



Koszt zuzycia Internetu za 1 rbh wynosi - 0,07 zt

3. Koszt telefonu komoérkowego
ZafoZenia:
Srednia cena ustug telekomunikacyjnych abonamentu/miesigc — 30,00 zt

Wyliczenie:

Kwota abonamentu /dzielona przez 30 dni (Srednio miesigc) /dzielona przez dobe w godz.
30 zt: 30 dni = 1 zt dziennie

1 zt dziennie : 24 godziny = 0,04 zt za godzing

Koszt zuzycia telefonu za 1 rbh wynosi - 0,04 zi




