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1812 70 REGULAMIN PRACY ZDALNE)J

w roku szkolnym 2021/2022

w Zespole Szkot Ogolnoksztatcgcych

im. Adama Mickiewicza w Kluczborku

§1
Postanowienia ogolne

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki ZSO (zwanym dalej jako ,,Pracodawca”) 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 wspdtpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej faczacej
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 o prace
oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o wspétpracy,
umowe o dziefo, jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkdow na
rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez
Pracodawce,

§2
Podstawa prawna
Ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z p6zn. zm.)

ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACII NARODOWEIJ1) z dnia 12 sierpnia 2020 r.
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie szczegolnych rozwigzan w okresie czasowego
ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwiazku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. 2020 poz. 1394)

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

§3
Prawa i obowigzki Pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadaih do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb
umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalna.
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Pracodawca ma prawo kontrolowac wykonywanie pracy zdainej oraz igdac od
pracownika informacji o jej wynikach.

Pracownik wykonuje prace zdalng na sprzecie prywatnym lub szkolnym. Polega ona na
pracy w dzienniku Librus i za pomocg ustug w chmuyze Office 365, kidre zabezpieczone
s3 w odpowiedni sposob hasfami.

§4
Prawa i obowigzki Pracownika

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

Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezgcych zadait przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowiazkdéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem Srodkow
komunikacji elektronicznej,

biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy Pracodawecy,

potwierdzania obecnosci w pracy w sposéb okreslony przez Pracodawce.

a) Nauczyciele odnotowujg wszelkie przeprowadzane zajecia w formie zdalnej w
dzienniku elektronicznym.

b} Pracownicy administracji, kitdrzy wykonujg prace zdalng na bieigco za
posrednictwem s$rodkow masowego przekazu kontaktuja sie codziennie z
Dyrektorem Szkoty analizujac wykonang prace. Wykonywane zadania zlecane
przez jednostki zewnetrzne sg przesytane drogg mailowa za pomoca ustug
Office 365, co rowniez potwierdza obecnosc¢ pracownika w pracy.

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

Pracownik zobowigzuje sie zorganizowad stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

85

Qchrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego { w tym
prywatnego, jezeli wykorzystywany jest do celdw stuibowych) oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach papierowych} przed
osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

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

Nauczyciele i administracja, ktérzy pracujg zdalnie przeszli odpowiednie szkolenia z
obsiugi pakietu Office 365 i majg zapewnione techniczne wsparcie na biezgco przez
administratorow sieci i dyrekcje.
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§6

Uregulowania szczegotowe
Do 15 wrzesnia dyrektor szkoty ustala, czy uczniowie i nauczyciele majg dostep do
infrastruktury informatycznej, oprogramowania i Internetu umozliwiajgcych interakcje
miedzy uczniami a nauczycielami prowadzacymi zajecia.
Do realizacji zajec¢ zdalnych wykorzystywane bedg dziennik Librus i ustugi Office 365, w
tym platforma Teams do lekcji online i zadan. Rozmowy indywidualne i odpytywania
przeprowadzane s3 przy wigczonej kamerze ucznia i nauczyciela.
Uczestnictwo w zajeciach podlega zabezpieczeniom za pomocg hasta oraz
zabezpieczeniom $wiadczonym przez firmy Librus i Microsoft.
Nauczyciele i uczniowie korzystajg z dotychczasowych podrecznikow w formie
cyfrowej i wszelkich materiatbw w formacie pdf, Power Point oraz aplikacji
wspotpracujgcych z Teams.
Nauczyciele modyfikujg w razie potrzeby programy nauczania dostosowujgc forme
i sposdb do nosnikow przekazu elektronicznego nie zmieniajagc podstawy
programowej.
Pedagog, psycholog i doradca zawodowy w porozumieniu z RP modyfikujg w razie
potrzeby program wychowawczo-profilaktyczny i program doradztwa zawodowego.

l'ygodniowy zakres tresci nauczania odpowiada planom dydaktycznym przypisanym
oddziatom w Librusie i odbywa sie zgodnie z aktualnym planem lekcji stacjonarnych.
Lekeja online trwa 40 min. Nauczyciele dbajg o réwnomierne obcigzenie ucznia praca

przed monitorem poprzez naprzemienne korzystanie z podrecznika i komputera.
Nauczyciele potwierdzajg obecnos$¢ ucznia zaznaczajagc w dzienniku Librus
odpowiednio: ZO - zdalny obecny, ZN - zdalny nieobecny, ZU - zdalny
usprawiedliwiony. Obowigzujg terminy usprawiedliwiania wedtug Statutu Szkoty.
Nauczyciel prowadzi konsultacje wedtug zgtoszonych potrzeb uczniéw i rodzicow
odpowiadajgc na zgloszenia w ciggu tygodnia oraz uczestniczy w zaplanowanych
spotkaniach z rodzicami na platformie Teams i za pomocg poczty Librus.

Do monitorowania postepéw uczniéw i informowania rodzicow stosuje sie dziennik
Librus.

Egzamin klasyfikacyjny, egzamin poprawkowy, egzamin semestralny i sprawdzian
wiadomosci i umiejetnosci przeprowadzany jest na platformie Teams w formie
potaczenia video i sktada sie z czesci pisemnej i ustnej.

Pedagog, psycholog i doradca zawodowy informujg za pomocg poczty Librus
o sposobie i trybie realizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej i zawodowego
doradztwa.

Za koordynowanie wspotpracy miedzy nauczycielami, uczniami i rodzicami
odpowiadajg wychowawcy klas.

Dyrektor i Wicedyrektor koordynujg realizacje biezacych zadan szkoty wynikajgcych
z planu nadzoru pedagogicznego.
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. W lekcjach/spotkaniach online moga uczestniczy¢ tylko pracownicy i uczniowie szkoty.

Zabrania sie uczniom udostepniac link do lekcji online/spotkania osobom spoza
organizacji bez zgody nauczyciela.

Lekcji/spotkari Online nie wolno nagrywac/fotografowac, ani udostepniaé wizerunku
nauczyciela i uczniow w sieci bez zgody osoby bedacej na filmie/fotografii. Wizerunek
podlega ochronie zaréwno przez ustawe o prawie autorskim, jak i kodeks cywilny.

7. Materialy dydaktyczne, np. nagrania z lekcji/spotkan, notatki, sprawdziany,

wytworzone w procesie edukacyjnym w Zespole Szkot Ogolnoksztalcgecym w
Kluczborku sg dzietem autorskim nauczyciela i nie mogg by¢ udostepniane osobom
trzecim bez zgody autora, podlegajg ochronie zaréwno przez ustawe o prawie

autorskim, jak i kodeks cywilny.

§7

Postanowienia korncowe

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 przystapieniem 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
obowigzujacego.
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