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ZARZADZENIE DYREKTORA ZKPiP w MALEJ SLONCY NR 3/2020

z 25 marca 2020 r. w sprawie sposobu dokumentowania realizacji zadan
statutowych w Zespole Ksztalcenia Podstawowego i Przedszkolnego
w Matej Stoncy

Na podstawie § 1 pkt 7 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z 20
marca 2020 r. w sprawie szczegélowych rozwigzan w okresie czasowego
ograniczenia  funkcjonowania jednostek systemu os$wiaty w zwiazku z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. poz. 493),

zarzgdzam, co nastepuje:
§1
Wprowadza sie Regulamin Pracy Zdalnej w Zespole Ksztalcenia

Podstawowego i Przedszkolnego w matej Storicy. Regulamin stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wprowadza sig ogolne zasady pracy zdalnej z dzieémi i sposoby jej
dokumentowania, stanowigce zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 marca 2020 roku.




—

Zatacznik nr 1

do zarzadzenia dyrektora
ZKPiP w Matej Storicy
3/2020 z 25 marca 2020 .

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

Zespdt Ksztatcenia Podstawowego i Przedszkolnego

w Matej Stoncy
§1

Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okreéla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki Pracodawcy i Pracownikéw w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania sie COVID-19.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

* Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec¢ prace okreslong w umowie o prace, umowie zlecenia,
umowie o wspélpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej 1fgczacej Pracownika
z Pracodawcy, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania w
zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest
mozliwe,

* Pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w oparciu o umowe 0 prace oraz inng
umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o wspobipracy, umowe o dzieto, jesli
realizacja tej umowy wigZze sie z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy
w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

* Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakainych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z péin. zm.).

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 dopuszczalnosci pracy zdalnej

° Pracownik jest zobowigzany do Swiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdzialaniem
COVID-19:

e po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika oswiadczenia w
formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzér
stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

e po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego w
zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzdr stanowi
Zatacznik nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia
prace w innym miejscu niz miejsce statego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do
przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania sie COVID-19



§3
Prawa i obowigzki Pracodawcy

o Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadari do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb umozliwiajacy
Pracownikowi prace zdalna.

. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.
§4
Prawa i obowigzki Pracownika

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

° Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

* pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkéw, w szczegélnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektronicznej,

* biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej pracy
Pracodawcy,

¢ potwierdzania obecnosci w pracy w sposéb okreslony przez Pracodawce.

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

° Pracownik zobowigzuje sie zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych

. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostgpu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takie znajdujgcych sie na nosnikach papierowych) przed
oscbami postronnymi, w tym wspélnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

o Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowient Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami
powigzanymi.

§6
Postanowienia koricowe

. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztattowac okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopieri zagrozenia
rozprzestrzenianiem sig COVID-19 na danym obszarze.

o Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem i
zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzér oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

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



Zatgcznik nr 1 Regulaminu Pracy Zdalnej

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujgcg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach od
e dO e / bezterminowo™® ma Pani/ Pan ..........c.ocieininensennnnnn.... Wykonywacé prace
zdalng w miejscu zamieszkania/iNNe™ .......cocvemeeeeveeosseeeeseeeee

/imie i nazwisko bezposredniego przetozonego
lub osoba dziatajacej z upowaznienia pracodawcy/
/dziat, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2 Regulaminu Pracy Zdalnej

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

(uzupetnia Pracownik, kt6ry nie otrzymal od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Z uwagi na panujgcg w kraju sytuacje wywotana zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam
sie z prosbhg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ............... dO ... / bezterminowo*.

Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inNe™ .......cvoveeeeeveseesesissseenne «

Opcjonalnie: Prosbe swg uzasadniam
/imie i nazwisko Pracownika/

/dziat, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢



er——

Zatacznik nr 3 Regulaminu Pracy Zdalnej

Oswiadczenie Pracownika

(uzupetnia kazdy Pracownik, majacy wykonywac prace w formie zdalnej)

Oéwiadczam, Ze zapoznatem sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej w [nazwa organizacji]
i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane s3 mi zasady ochrony danych osobowych oraz ie
ukoriczytem szkolenie z zasad bezpiecznej pracy zdalnej z wynikiem pozytywnym.

/imie i nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/



Zatacznik nr 2

do zarzgdzenia dyrektora
ZKPiP w Matej Stoncy
3/2020 z 25 marca 2020 r.

Ogolne zasady pracy zdalnej z dzie¢mi i sposoby jej dokumentowania
w Zespole Ksztatcenia Podstawowego i Przedszkolnego

w Matej Stoncy

§1
Formy pracy zdalnej

1. Na stronie internetowej szkoty wprowadza sie oddzielng zaktadke pod nazwg ,Praca
Zdalna”. Zaktadka podzielona zostaje na foldery zgodnie z liczbg oddziatéw, tj. M, 0, |,
1, 1, 1V, V, VI, VII, VIIl. Dopuszcza sie wprowadzenie dodatkowych folderéw np. dla
pracy biblioteki, pedagoga.

Foldery dzieli sie na podkatalogi zgodnie z rodzajem edukacji na danym etapie
edukacyjnym.

2. Nauczyciel okreélonej edukacji otrzymuje uprawnienia do edycji tresci. Jest
odpowiedzialny za ich realizacje w zgodzie z obowigzujgcym programem
edukacyjnym na dany rok szkolny.

3. Uczniowie lub ich rodzice, po zalogowaniu, maja mozliwos¢ korzystania z
umieszczonych materiatow.

4. Obowigzkiem wychowawecy klasy jest monitorowanie aktywnosci dzieci w zakresie
pracy zdalnej. W szczegdlnosci dostepu do technologii komputerowej.

5. Zostaje uruchomiona poczta LH, umozliwiajgca indywidualne kontakty nauczycieli z
uczniami i ich rodzicami. Tg drogg przekazuje sie indywidualne efekty edukacyjne
ucznioéw i biezgce oceny.

6. Dopuszcza sie aktywacje dziennika elektronicznego w zakresie biezgcego oceniania
uczniow.

7. Dopuszcza sie stosowanie innych form zdalnej pracy (platformy edukacyjne, serwisy
internetowe), po wczesniejszym uzgodnieniu i zatwierdzeniu planu pracy. Przyjete
inne formy pracy nie moga wyklucza¢ zadnego ucznia, takie ze wzgledéw
technicznych.



8. Wprowadza sig czas dyspozycyjnosci elektronicznej nauczycieli w godzinach od 9.00
do 12.00 w kazdym dniu roboczym.

§2

Dokumentowanie pracy zdalnej

1. Wprowadza sig cyfrowy sposéb dokumentowania pracy zdalnej nauczycieli w
zakresie dydaktyki, wychowania i opieki, zgodnie ze wzorem:

imie i nazwisko nauczyciela:

Klasa: (np. VII)

l.p data czas pracy wyszczegolnienie
il

2

klasa: (np. Vi)

l.p. data czas pracy wyszczegolnienie
1

2

| klasa: 7”“7“7
l.p. data czas pracy wyszczegolnienie
1
2
3




Nauczycieli zaje¢ edukacyjnych zobowigzuje sie do przesylania drogg elektroniczng, na
szkolng pocztg, wypeinionych tabel. Okres rozliczeniowy dotyczy petnego miesigca.
Termin przesytania informacji do 5-go dnia nastepnego miesigca, ktérego dotyczy

rozliczenie.



