REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Szkole Podstawowej nr 1

im. Mikolaja Kopernika w Miastku

§1.

Postanowienia ogolne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki Szkoly Podstawowej nr 1 w Miastku (dalej jako ,,Pracodawca”) i
Pracownikow w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢
COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslong w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspOlpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej
Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej
statego wykonywania w zwigzku z przeciwdzialaniem COVID-19, jezeli
wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

e Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w oparciu 0 Umowe¢ o
pracg oraz inng umow¢ cywilnoprawng, w tym umowg¢ zlecenia, umow¢ o wspotpracy,
umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkow
na rzecz Pracodawcy w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez
Pracodawce,

e Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i1 zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 2020 poz. 374 z p6Zn. zm.).

§ 2.

Warunki dopuszczalnoSci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z
przeciwdziataniem COVID-19po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego
przetozonego pracownika o$wiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot.
polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

§ 3.
Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalng.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od
pracownika informacji o jej wynikach.

3. Pracownik wykonuje prace zdalng na sprzgcie prywatnym lub wypozyczonym ze
szkoty. Polega ona najczgséciej na pracy w programach, ktore zabezpieczone sg w
odpowiedni sposob hastami.
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§ 4.

Prawa i obowiazki Pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z trescig umowy taczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
1 przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowigzkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem s$rodkow
komunikacji elektronicznej,

biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy Pracodawcy,

potwierdzania obecno$ci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce.

a) Nauczyciele przesytaja wiadomosci do Dyrektora Szkoly, jakie zadania
przestali uczniom do wykonania oraz wszelkie przeprowadzane zajecia w
formie zdalnej odnotowane sg w dzienniku elektronicznym.

b) Pracownicy administracji, ktorzy wykonuja prace zdalng na biezgco za
posrednictwem $rodkéw masowego przekazu kontaktuja sie z Dyrektorem
Szkoly analizujac wykonang pracge. Wykonywane zadania zlecane przez
jednostki zewngtrzne(np. Urzad Miejski) sa przesylane drogg mailowa, co
rowniez potwierdza obecnos$¢ pracownika w pracy.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposdb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu stuzbowego ( w tym
prywatnego, jezeli wykorzystywany jest do celow stuzbowych) oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na no$nikach papierowych) przed
osobami postronnymi, w tym wspoélnie z nim zamieszkujagcymi oraz zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku

przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u
Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

Nauczyciele, ktorzy pracuja zdalnie mieli przeprowadzone szkolenie. Do
pracownikow niepedagogicznych oraz pedagogicznych zostala przestana informacja
jak wykonywac¢ prace zdalng (wiadomos$¢ drogg mailowg).

§6
Nauczanie zdalne
Informacje ogolne:

Ksztatcenie z wykorzystaniem metod i1 technik na odlegto$¢ oznacza wykorzystanie w
procesie edukacji wszelkich dostepnych §rodkéw komunikacji, ktore nie wymagaja
osobistego kontaktu ucznia z nauczycielem, a takze mozliwos¢ skorzystania z



materiatéw edukacyjnych wskazanych przeznauczyciela.

2. Zdalne nauczanie wprowadza si¢ w szkole decyzja Ministra Edukacji Narodowej lub
organu prowadzacego w sytuacji, w ktérej dotychczas prowadzone zajgcia zostaja

zawieszone.

3. O wprowadzeniu zdalnego nauczania Dyrektor szkoty informuje nauczycieli, rodzicéw,
opiekundw oraz uczniéw za posrednictwem dziennika internetowego Librus, strony
internetowej szkoty oraz za pomoca mediéw spotecznosciowych powotujac si¢ na

odpowiednie rozporzadzenie w tejsprawie.

4. Wychowawca obowigzany jest sprawdzi¢, czy wszyscy rodzice oraz uczniowie oddzialu
maja dostgp do dziennika internetowego (w klasach 1-8). W przypadku, kiedy

takiego dostepu nie ma, wychowawca ma obowigzek poinformowac rodzica o
koniecznosci pobrania nowego hasta od administratora dziennika Librus.

5. We wspdlpracy z nauczycielami dyrektorustala:

e sposob komunikowania si¢ z uczniami i rodzicami, mozliwosci uczniai  rodzica do
korzystania z materiatéw elektronicznych,

e forme¢ przekazywania tresci utrwalajacychwiedze,

e ilos¢ przekazywanego materiatu w danym dniu,

e metody monitorowania postepow uczniéw oraz weryfikacji ich wiedzy 1 umiejgtnosci,

e formy informowania uczniow 1 rodzicéw o postepach w nauce, a takze uzyskanych
przez niegoocenach,

e tryb konsultacji ucznia i rodzica z nauczycielem.

II.__ Zadania nauczyciela:
1. Organizuje prace z uczniami, informujac ich o mozliwym trybie pracy (formach i
czestotliwosci  kontaktu, zakresie zadan, materiatach, terminie 1 formach

indywidualnych konsultacji, terminach i formach oddawania prac itp., zasadach
oceniania).

2. Zakres przekazywanych tresci i zadan do wykonania jest dostosowany do mozliwosci
psychofizycznych uczniow.

3. Wychowawcy klas s3 zobowigzani do przeprowadzenia zaje¢ nt. bezpiecznej
nauki w Internecie .

4. Prowadzona korespondencja z wuczniami stanowi cze$¢  dokumentacji
przebiegunauczania.

III. Prowadzenie zajeé:

1. Zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglos¢ to zajecia, ktore
moga by¢ realizowane z wykorzystaniem materiatow w postaci elektronicznejnp.:

e dostepnych na stronach MEN, w tym na Zintegrowanej Platformie Edukacyjnej
https://epodreczniki.pl/,

¢ stronach:CentralnejKomisjiEgzaminacyjnej(https://cke.gov.pl/),Okregowych Komisji
Egzaminacyjnych (np. https://www.oke.lodz.pl/), Kuratoriow Oswiaty
(np.https://www.kuratorium.lodz.pl/)

e materialdwprezentowanychwprogramachinastronachinternetowychtelewizji publicznej
1 radiofonii (np.vod.tvp.pl),
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innych materiatbw wskazanych przez nauczyciela (np. wydawnictwa 1 portale
edukacyjne);

mogg by¢ realizowane w inny sposob wskazany przez nauczyciela (po uzgodnieniu z
dyrektoremszkoty).
Dziatania w ramach nauczania zdalnego moga by¢ prowadzone w oparciu m.in.o:

Dziennik elektroniczny — Librus,
lekcje online — zoom , skype,

programy telewizji publicznej i audycjeradiowe;

podreczniki, ¢wiczenia, karty pracy, z ktorych uczen korzysta w szkole;
inne sposoby wskazane przez dyrektora szkoty w porozumieniu z nauczycielami i
przy wsparciu organuprowadzacego.
O wyborze sposobu prowadzenia zaje¢ w ramach nauczania zdalnego decyduje
nauczyciel, uwzgledniajagc specyfike nauczanegoprzedmiotubezpieczenstwo w
cyberprzestrzeni oraz mozliwosci techniczne wszystkich uczestnikoOw tego procesu.
Platformy edukacyjne, z ktérych korzystaja nauczyciele w czasie zdalnego nauczania,
powinny zawierac tresci gwarantujace realizacje podstawy programowe;j.
Nauczyciel jest zobowigzany do realizacji tematow na biezaco zgodnie z
obowigzujacym tygodniowym rozkladem zajeé, stosujac roznorodne formypracy.

Nauczyciele moga dokona¢ modyfikacji w rozktadach materialu danego przedmiotu,
tak, aby umozliwit on realizacje¢ podstawyprogramowe;.

Planujac zajecia lekcyjne nauczyciel musi pamigta¢ o dostosowaniu zadan dla
ucznidow zSPE.

Nauczyciele sprawdzaja obecnos$¢ ucznia na podstawie jego udziatu w lekcji.

Uczen przystepujac do zdalnej lekcji zobowigzany jest do logowania si¢ pod swoim
imieniem 1 nazwiskiem i obowigzkowo uzywa kamery i stuchawek .

. Rodzice ucznia powinni zapewni¢ odpowiednie warunki do nauki dziecka .
. Lekcje on line nie moga nagrywane bez zgody zaréwno nauczyciela jak i ucznia.

IV. Ocenianie i klasyfikowanie:

1.

1. Udostgpniajac uczniom zadania do pracy zdalnej, nauczyciel moze zadecydowac o
ich ocenie (zgodnie z WZO) informujac o tym wczesniej uczniéw oraz rodzicoOw.
Oceny wpisujemy do dziennika elektronicznego.

2. Wystawiajac ocene srédroczng/roczng nalezy bra¢ pod uwage dotychczasowsg
prace ucznia na danej lekcji, jak rowniez specyfike sytuacji, w jakiej ocena
jestwystawiana.

3. Oceng $rdédroczng/roczng zachowania wystawia wychowawca klasy w oparciu o
punktowy system oceniania. Takzetutajnalezybraépoduwaggespecyfikesytuacji, w
jakiej ocena jestwystawiana.

§ Postanowienia koncowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreSlony w poleceniu Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztattowa¢ okres wykonywania pracy zdalne;j,
uwzgledniajac stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym
obszarze.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem



1 zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zalgcznik nr 2
do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
wewnetrzne procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.



Zalacznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Dla Pana/Pani

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach
od o do /bezterminowo*  zlecam

Pani/Panu. wykonywanie pracy zdalnej w miejscu zamieszkania.

/podpis pracownika, data/

*niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 2

(uzupekia kazdy Pracownik, majacy wykonywa¢é prace w formie zdalnej)

Os$wiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z treScig Regulaminu pracy zdalnej w Szkole

Podstawowej nr 1 w Miastku zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednocze$nie oznajmiam, ze znane s3 mi zasady ochrony danych osobowych oraz zasady

bezpieczenstwa okreslone w szczegolnosci w prawie wewnatrzszkolnym.

/imi¢ 1 nazwisko Pracownika/
/dzial, stanowisko/



