REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Publicznej Szkole Podstawowej nr 32 im. Marszatka J6zefa Pitsudskiego
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 4
w Radomiu

§1.

Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki Publicznej Szkoty Podstawowej nr 32 w Zespole Szkolno
— Przedszkolnym nr 4 w Radomiu (dalej jako Pracodawca) i Pracownikéw w zwigzku
z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspodtpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej
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,

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe
o prace oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe
o wspotpracy, umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem
obowigzkdéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym
przez Pracodawce,

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

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67%” Kodeksu pracy
(Dz. U. 2 2020 r. poz. 1320).

§2.

Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do swiadczenia pracy zdalnej w zwigzku
z przeciwdziataniem COVID-19.



6.

a)

b)

7.

§3.
Prawa i obowigzki Dyrektora Szkoty

Dyrektor Szkoty zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi aktualnych
informacji, organizowania procesu pracy w sposéb umozliwiajgcy Pracownikowi prace
zdalna.

Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej, zgdaé od pracownika
informacji o jej wynikach, uczestniczyé w zajeciach prowadzonych przez nauczyciela.

§4.

Prawa i obowigzki Pracownika

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

Pracownik wykonuje prace zdalng na sprzecie prywatnym lub szkolnym.

Pracownik zobowigzuje sie zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposdb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy.

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 szczegdlnosci
z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektroniczne;j.

Pracownik potwierdza obecnos¢ w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce:

Nauczyciele tematy przeprowadzanych zaje¢ w formie zdalnej odnotowujg
w dzienniku w elektronicznym. Informacje o prowadzonych zajeciach zapisywane sg
takze w terminarzu oraz w kalendarzu na platformie Microsoft 365 w aplikacji Teams.
Nauczyciele wspomagajgcy dokumentujg swojg prace w dzienniku Librus w zaktadce:
dodatkowe godziny nauczycieli.

Nauczyciele bibliotekarze dokumentujg swojg prace w dzienniku biblioteki szkolnej.
Pedagog szkolny dokumentuje swojg prace w dzienniku elektronicznym pedagoga.
Nauczyciele $wietlicy dokumentujg swojg prace w dzienniku zajeé swietlicy.
Pracownicy administracji, ktérzy wykonujg prace zdalng na biezgco za posrednictwem
srodkdw masowego przekazu kontaktujg sie z Dyrektorem Szkoty, analizujgc
wykonang prace. Wykonywane zadania zlecane przez jednostki zewnetrzne (np. Urzad
Miejski) sg przesytane drogg mailowg, co réwniez potwierdza obecnosé¢ pracownika
W pracy.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwtocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
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Pracownik zobowigzuje sie zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposdb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

Sposob i tryb realizacji zadan szkoty
Podstawowy kontakt nauczyciel - uczen — rodzic odbywa sie poprzez dziennik
elektroniczny Librus, w ktérym pojawiajg sie biezgce komunikaty oraz wszelkie zmiany
ustalonych form pracy zdalnej.
Zajecia online odbywaja sie zgodnie z obowigzujacym planem lekcji (zamieszczonym
w dzienniku elektronicznym Librus), chyba ze nauczyciel — w porozumieniu z dyrekcja
- lub dyrekcja szkoty zadecyduje inaczej, o czym poinformuje uczniéw i ich rodzicéw.
Nauka zdalna prowadzona jest z wykorzystaniem narzedzi dostepnych na platformie
Microsoft 365, w postaci lekcji on-line w aplikacji Teams.
Nauczanie zdalne jest obowigzkowe.
W lekcji mogg braé¢ udziat jedynie uczniowie z danej klasy. Nie moga w niej
uczestniczy¢ osoby postronne.
Administratorem lekcji jest nauczyciel.
Hasta do konta nie mogg by¢ przekazywane osobom trzecim.
Nauczyciele mogg dokona¢ modyfikacji w rozktadach materiatu danego przedmiotu
tak, aby umozliwit on realizacje podstawy programowe;j.
Prowadzona korespondencja z uczniami stanowi cze$¢ dokumentacji przebiegu
nauczania.
Nauczyciele bibliotekarze czesciowo pracujg w trybie zdalnym, czesciowo w trybie
stacjonarnym. Podczas pracy zdalnej prowadza dziatalnos¢ o charakterze
propagatorskim, uzupetniajg dane katalogowe ksigzek w programie MOL NET+.
Pedagog szkolny czesSciowo pracuje w trybie zdalnym, czesciowo w trybie
stacjonarnym. Podczas pracy zdalnej udostepnia materiaty psychoedukacyjne
dotyczace np. motywowania ucznidéw przez rodzicéw do zdalnej nauki, sposobdéw
radzenia sobie ze stresem w czasie pandemii, bezpieczenstwa i higieny pracy przy
komputerze, dziatan o charakterze profilaktycznym, cyberprzemocy, radzenia sobie
z trudnymi emocjami, przekazuje informacje o pomocy psychologicznej.
Nauczyciele swietlicy oraz nauczyciele specjalisci pracujg w trybie stacjonarnym, chyba
ze rodzic zdecyduje inaczej.
Mozliwe jest przeprowadzenie zebrania rady pedagogicznej na odlegtos¢ (obecnosé
nauczycieli podczas takiej rady pedagogicznej jest obowigzkowa).

§6
Zasady oceniania.

Uczniowie podczas zajec zdalnych oceniani sg zgodnie z obowigzujgcymi PZO. Oceny
uzyskane w okresie nauki zdalnej sg rdwnoznaczne z ocenami uzyskanymi w trybie
stacjonarnym. Oceny wpisywane sg do dziennika elektronicznego.

Nauczyciel systematycznie ocenia prace uczniow.



Uczen otrzymuje informacje zwrotng o wynikach swojej pracy w formie oceny
opatrzonej krétkim komentarzem w czasie ustalonym z nauczycielem przedmiotu.

Na ocene osiggniec ucznia nie mogg miec¢ wptywu czynniki zwigzane z ograniczonym
dostepem do sprzetu komputerowego i do Internetu.

Niewtfasciwe zachowanie ucznidw w czasie lekcji ma wptyw na ocene zachowania
uczniéw zgodnie z zapisami w Statucie Szkoty.

§7

Prawa i obowigzki nauczyciela
W okresie nauki na odlegtos¢ kazdy nauczyciel ma prawo ocenia¢ ucznia z zadawanych
prac oraz sprawdza¢ jego wiedze w formie odpytywania (pofaczenie wideo
lub gtosowe), kartkéwek, sprawdzianéw, testéw, internetowych quizéw lub zadan
samodzielnie wykonywanych w trakcie lub po lekcji.
Nauczyciel komunikuje sie z uczniami oraz przesyta materiaty za posrednictwem
platformy edukacyjne;.
Nauczyciel, ktéry nie ma dostepu do komputera lub Internetu, zobowigzany jest
do komunikowania sie z uczniami i przesytania niezbednych materiatéw, korzystajac
w placowce ze szkolnego sprzetu.
Nauczyciel zobowigzany jest do biezgcego odczytywania wiadomosci wysytanych przez
dyrektora szkoty.
Nauczyciel jest dostepny dla uczniow w czasie, kiedy jego lekcja ujeta jest
w tygodniowym rozktadzie zaje¢ poszczegdlnych klas i jest zobowigzany do odpowiedzi
na pytania ucznidw oraz udzielania wszelkiej pomocy potrzebnej do opanowania
materiatu.
Nauczyciel, ktéry planuje forme sprawdzenia wiadomosci i umiejetnosci ucznia (np.
prace klasowg, sprawdzian, wypracowanie, dyktando i inne) ma obowigzek
powiadomi¢ ucznidow i odnotowad ten fakt w e-dzienniku z zachowaniem termindéw
statutowych.
Wychowawca systematycznie monitoruje funkcjonowanie ucznidw w okresie trwania
nauki zdalnej i pozostaje z nimi w kontakcie.
Problemy zgtaszane wychowawcy/nauczycielowi przez uczniéw lub rodzicow powinny
byé rozwigzywane na biezgco, a w przypadku braku mozliwosci ich rozwigzania,
zgtaszane dyrektorowi szkoty.

§8

Prawa i obowigzki ucznia

Uczen ma prawo do wiasciwie zorganizowanego procesu ksztatcenia na odlegtosc.
Uczen ma prawo zadawac pytania do przestanych materiatéw, a nauczyciel powinien
odpowiadaé w czasie trwania zajeé.

Uczen ma obowigzek codziennego (od poniedziatku do pigtku z wytgczeniem dni
ustawowo wolnych od zaje¢) logowania sie do platformy edukacyjnej.



W przypadku problemu z dostepem do komputera lub Internetu uczern ma obowigzek
niezwtocznie poinformowaé o tym wychowawce.

Uczen, ktéry z rdéinych przyczyn nie moze wzigé udziatu w spotkaniu online,
zobowigzany jest do zapoznania sie z materiatem danej jednostki lekcyjnej,
uzupetnienia notatki oraz wykonania zleconych przez nauczyciela zadan
(jak w przypadku nieobecnosci na zajeciach stacjonarnych).

W trakcie spotkan online uczen ma bezwzgledny obowigzek przestrzegania netykiety,
a w szczegoblnosci:

nie utrudnia prowadzenie zaje¢, zaktdcajac lekcje poprzez rozmowy, wtgczanie muzyki,
nie usuwa ani nie wycisza uczestnikéw spotkania,

sygnalizuje che¢ zabrania gtosu w sposdb ustalony z nauczycielem prowadzgcym
zajecia,

nie nagrywa lekcji, nie fotografuje, nie robi zrzutéw ekranu, nie upublicznia ich pod
grozbg wyciagniecia konsekwencji prawnych,

nie udostepnia swojego konta innym, nie podszywa sie pod innych.

§9
Prawa i obowigzki rodzica

Rodzic na prawo do informacji o sposobie i trybie realizacji zadan szkoty w okresie
czasowego ograniczenia jej funkcjonowania.

Rodzic ma prawo do uzyskiwania za posrednictwem e-dziennika biezgcej, rzetelnej
informacji o postepach, trudnosciach w nauce i ich przyczynach, zachowaniu oraz
specjalnych uzdolnieniach swoich dzieci.

Rodzic ma obowigzek systematycznego logowania sie do dziennika elektronicznego,
w celu monitorowania funkcjonowania dziecka w okresie nauki na odlegtos¢,
odczytywania i reagowania na wiadomosci wysytane przez nauczycieli oraz
zapoznawania sie z komunikatami dyrektora szkoty.

Rodzic na obowigzek niezwtocznego informowania wychowawcy o wszelkich
problemach zwigzanych z nauka na odlegtosé¢ za pomocg wiadomosci w e-dzienniku.
W przypadku trudnosci trwajgcych ponad tydzied ustala z wychowawcy sposdb
realizowania obowigzku nauki szkolnej.

Rodzic ma obowigzek poinformowa¢ wychowawce lub nauczyciela za pomoca
wiadomosci w e-dzienniku o braku mozliwosci uczestniczenia dziecka w spotkaniach
online lub zapoznania sie z materiatami przestanymi przez nauczycieli najpdzniej
w dniu, w ktérym brak mozliwosci zaistnieje.

§10
Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego ( w tym
prywatnego, jezeli wykorzystywany jest do celdw stuzbowych) oraz posiadanych



danych i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach papierowych) przed
osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi.

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

§11
Postanowienia koncowe

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

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego Regulaminu.

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



