PROCEDURA PRACY ZDALNEJ
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 5
W ZESPOLE SZKOLNO - PRZEDSZKOLNYM NR 7 W KATOWICACH

§1

Postanowienia ogdlne

1. Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki w Szkole Pracodawcy i Pracownikow w zwigzku z przeciwdziataniem i
zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

» Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prac¢ okres§long w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspdlpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika z
Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w
zwigzku z przeciwdzialaniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem
jest mozliwe,

» Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w oparciu 0 umowe¢ o prace
oraz inng umow¢ cywilnoprawng, w tym umowg zlecenia, umowe¢ o wspotpracy, umowe o
dzielo, jesli realizacja tej umowy wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz
Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

» Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz.
374 z pdzn. zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy (tj. z
dnia 16 maja 2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040).

§2

Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej

1. Dyrektor szkoty podejmuje decyzj¢ o zawieszeniu zaj¢é stacjonarnych na czas okreslony i
wprowadzeniu w szkole ksztatcenia na odleglo$¢ (edukacji zdalnej) po uzyskaniu zgody
organu prowadzacego 1 uzyskaniu pozytywnej opinii Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego.

2. Minister Edukacji Narodowej nadal zachowuje uprawnienie do ograniczenia zaje¢ w
szkotach na terenie kraju.

3. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z
przeciwdziataniem COVID-19: po udzieleniu zgody na prac¢ zdalng od pracodawcy lub
bezposredniego przelozonego w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy
zdalnej, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu
niz miejsce stalego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdzialania 1
zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje 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 zgda¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.

3. Pracownik begdzie wykonywat swoja prace na sprzecie prywatnym lub sprzecie stuzbowym
udostgpnionym (w miar¢ posiadanych mozliwosci) przez Pracodawce.

§4

Prawa i obowigzki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prac¢ zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z dyrektorem placowki. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z trescig umowy taczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

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

3. Nauczyciel moze w miejscu pracy zdalnej korzysta¢ z komputera szkolnego, jesli zajdzie
taka potrzeba. Istnieje mozliwos¢ wypozyczenia zestawu komputerowego.

4. W uzasadnionych przypadkach takze sprzet komputerowy pozycza si¢ uczniowi poprzez
rodzica/opiekuna, ktory go odbiera i podpisuje protokot wypozyczenia. W przypadku usterek
zwigzanych z Internetem lub wtasnym komputerem uczen kontaktuje si¢ z wychowawca lub
nauczycielem, aby otrzyma¢ pomoc dydaktyczna w innej formie, np. SMS, rozmowa
telefoniczna.

5. Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

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

* biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej
pracy Pracodawcy — tabela/dziennik elektroniczny,

* potwierdzania obecno$ci w pracy poprzez zalogowanie si¢ do dziennika elektronicznego,
oraz wprowadzanie wykonywanych zadan do systemu w trakcie pracy zdalnej badz
udokumentowania obecnosci w sposob ustalony przez Pracodawce.

* wysylania tre$ci edukacyjnych rodzicom/uczniom codziennie zgodnie z tygodniowym
wymiarem godzin,

« dostosowania dopuszczonego programu nauczania do zaistniatej sytuacji, w ramach pracy
zespolow nauczycieli szkoty.

* zgodnie ze swoimi potrzebami i mozliwosciami, uczestniczy¢ w kursach e-learningowych,
webinariach 1 innych kursach m.in. w celu rozwijania umiej¢tnosci wlasnych w zakresie
wykorzystywania ICT i informowania o zdobytych certyfikatach Dyrektora.

* zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy bezpieczne 1
higieniczne warunki.

* wymiany informacji (w formie elektronicznej) z nauczycielami 1 specjalistami
zatrudnionymi w szkole w celu dzielenia si¢ ciekawymi pomystami na zajecia zdalne dla
ucznidow, wlasnymi umiejetnosciami w tym zakresie, ciekawymi narzedziami ICT
opracowanymi przez nauczycieli 1 specjalistow.



§5
Zasady organizacji pracy zdalnej:

1. Szkota prowadzi zajecia w oparciu o system "Office 365 dla Edukacji" platforma
Microsoft OneNote, przez e-dziennik elektroniczny firmy Vulcan lub okreslony i podany do
wiadomosci inny sposob.

2. Ocenianie odbywa si¢ przez e-dziennik.

3. Kazdy nauczyciel jest zobowigzany do odbierania codziennie wiadomosci umieszczonych
w dzienniku elektronicznym i na poczcie shuzbowej, a takze do uczestniczenia w spotkaniach
Rady Pedagogicznej na platformie online.

4. Pedagog, psycholog i doradca zawodowy i inni specjalisci s3 w statym kontakcie z
uczniami potrzebujagcymi wsparcia oraz posiadajagcymi orzeczenia na ustalonych
indywidualnie z uczniami i rodzicami warunkach. Prowadza dokumentacje dotyczaca
udzielanej pomocy.

5. Wychowawca nadzoruje obcigzenie uczniow w ciggu dnia poprzez analiz¢ dziatah na
platformie, przeprowadzanie w razie konieczno$ci wywiadéow z uczniami (rodzicami) i
nauczycielami, udziela takze informacji dyrektorowi i wicedyrektorom w razie zaistnialej
potrzeby. Koryguje nastgpnie we wspolpracy z nauczycielami obcigzenie ucznia
czynnos$ciami edukacyjnymi i sposobem ich realizacji w danej klasie.

6. Plan lekcji dla uczniéw nie ulega zmianie, tylko formy organizacji zaje¢ oraz przedziat
Czasowy.

7. Nauczyciele realizuja wyznaczony wymiar godzin poszczegdlnych zajeé, réznicuja formy
ich realizacji oraz czas kontaktu z uczniami, dbajac o higien¢ pracy ucznia oraz wlasng.
Zapisy realizacji programOw nauczania 1 aktywno$¢ na platformie (inne zapisy w
szczegolnych  przypadkach)  staja  si¢  $wiadectwem  realizacji  ksztalcenia.

8. Zajecia moga by¢ prowadzone przez nauczycieli asynchronicznie, biorgc pod uwage
sytuacje ucznidéw, taczenie przemienne ksztalcenia z uzyciem monitoréw ekranowych i bez
ich uzycia oraz wykorzystujac zréznicowane formy pracy ucznia. Nauczyciel nie moze kara¢
ucznia za niewykonanie zadania lub nieuczestniczenie w lekcji online w okreslonym przez
niego czasie (z uwagi na warunki techniczne lub szczegodlne sytuacje). Nalezy wskazac
uczniowi inng forme lub inny termin realizacji tresci.

9. Obowigzkiem ucznia jest bycie w statym kontakcie z nauczycielami przez platforme,
odbieranie wiadomosci w dzienniku elektronicznym, w inny sposob okreSlony z
wychowawcg 1 nauczycielami w sytuacjach uniemozliwiajacych korzystanie z formy
elektronicznej. Po powrocie do szkoty realizowany materiat w formie online bedzie
podsumowany i moze zosta¢ zweryfikowany przez nauczyciela odpowiednig forma pisemna
lub ustna.

10. Uczacy, ktorzy zdecyduja si¢ na pracg w czasie rzeczywistym, dzien wczesniej informuja
rodzicow 1 ucznidw o godzinie spotkania i przesylaja odpowiedni link upewniajac si¢, ze
wszyscy uczniowie beda mieli rowny dostep do zaproponowanej formy zaje¢. Przesylaja
materialy od popotudnia dnia poprzedniego, lub do godziny 9.00 dnia nast¢pnego rano.



Rodzice/ uczniowie ustalajg czas nauki uwzgledniajgc mozliwosci rodziny odnosnie sprzetu,
itd.

11. Nauczyciele regularnie monitorujg postepy uczniow przez wybrane metody (np. zadania
przesylane i1 omawiane przez platforme, zdjecia wykonanych zadan przesytane przez
ucznidow, uczestniczenie w konsultacjach/lekcjach online lub umoéwionych telekonferencjach,
sprawdziany wiedzy na okre§lonych w klasie warunkach ze wzgledu na mozliwosci
techniczne ucznidéw, inne). O uzyskanych ocenach lub zaliczeniach realizowanego materiatu
informowany jest uczen / rodzic przez e-dziennik lub inny w uzgodniony sposob.

12. Nauczyciele uczacy w danej klasie przesytaja swoje uwagi odnos$nie postepow w nauce
uczniow do wychowawcy klasowego, kiedy widzg potrzebe udzielenia uczniowi wsparcia
przez rodzicow, pedagoga lub psychologa szkolnego.

14. Szkolny zestaw programow nie ulega zmianie. Nauczyciele wprowadzaja przesunigcia
tresci 1 majag mozliwo$¢ modyfikacji realizacji czasowej pewnych zagadnien ksztalcenia,
ktérych z uwagi np. na wymagania sprzgtowe czy wymagane specjalistyczne
oprogramowanie lub inne $rodki dydaktyczne, nie mozna realizowa¢ w ramach ksztatcenia
online. Tresci te moga by¢ realizowane pdzniej. W przypadku konieczno$ci modyfikacji
treSci ksztalcenia, nauczyciel przedstawia dyrekcji droga mailowa rozktad materiatu
nauczania (aneks do rozkladu) z tego przedmiotu na okres obowigzywania rozporzadzenia i
jest zobowigzany uwzgledni¢ wprowadzone zmiany w kolejnym okresie nauczania.

16. Okreslone zostajg stale godziny oraz zasady konsultacji i dyzuréw nauczycieli,
wychowawcow, specjalistow, pedagoga szkolnego 2z wykorzystaniem dziennika
elektronicznego, e-maili stuzbowych lub za zgoda pracownika telefonow prywatnych — w
celu wsparcia edukacyjnego 1 psychologicznego dla rodzicéw i uczniow.

17. Nauczyciele planuja lekcje online, sprawdziany, zadania obowigzkowe i informuja
rodzicow najpdzniej w piatek poprzedzajacy kolejny tydzien nauki zdalnej

18.Wychowawcy podejmuja dzialania w celu nawigzania kontaktu z rodzicami ucznidéw,
ktorzy nie odbieraja materiatow — wyjasnienia przyczyn tej sytuacji i podjecia dzialan i
rozwigzania probleméw rodzicoOw np. sprzetowych, w celu umozliwienia zdalnej pracy z
uczniem.

§6

Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzg¢tu stuzbowego oraz
posiadanych danych 1 informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nos$nikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz
z dokumentami powigzanymi.

§7

Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre§lony wg polecenia Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac
stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.



2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢ z trescig
niniejszej Procedury, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura zastosowanie znajda wewngtrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.



....................................... Katowice, dnia............

stanowisko

WNIOSEK O UMOZLIWIENIE PRACY ZDALNEJ

Zwracam si¢ z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej od dnia

.................................................. do czasu odwotania pracy zdalne;.

Prac¢ zdalng bede wykonywal/a w miejSCu ...........oiuiiii i

Telefon KontaKtoWy ......ooiii e

Jednoczes$nie o§wiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z trescig Procedury pracy zdalnej
w Szkole Podstawowej Nr 5 w Zespole Szkolno — Przedszkolnym Nr 7 w Katowicach
1 zobowiazuje sie¢ do jego przestrzegania.

Podpis pracownika
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