1.

2.
1)

3.

4,

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2021/2022
Dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych nr 2 w todzi
z dnia 1 wrzesnia 2021 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Zespole Szkét Specjalnych nr 2 w todzi

§1.

Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki Zespotu Szkét Specjalnych nr 2 w todzi (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 rozumieé prace okreslong w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspdtpracy oraz innej umowie cywilnoprawne] 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,

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

Ustawie — nalezy przez to rozumieé 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 pdin. zm.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°>-67%" Kodeksu pracy
(Dz. U.z2020 . poz. 1320).

Podstawg przyjetego sposobu organizacji nauki zdalnej jest przeprowadzona diagnoza
dostepu do sprzetu komputerowego oraz Internetu.

W zaleznosci od uzyskanych wynikéw badania ankietowego w zakresie dostepnosci
sprzetu komputerowego i Internetu dyrektor wybiera jedng z metod prowadzenia
zajec zdalnych:

a. synchroniczng — nauczyciel i uczniowie pracuja w jednym czasie
z wykorzystaniem platformy do prowadzenia lekcji online;
b. asynchroniczng — nauczyciel i uczniowie pracujg w rdéinym czasie,

z wykorzystaniem prezentacji, linkdw do materiatéw edukacyjnych, filméw
dostepnych na wybranej platformie edukacyjnej,

c. faczong — w ktdrej prace réwnolegta tgczy sie z pracg roztozong w czasie — np.
wspdlne wykonywanie projektu,

d. konsultacje — nauczyciel jest dostepny online dla ucznidw.
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Dopuszcza sie prowadzenie zaje¢ w formie stacjonarnej i zdalnie z wybranym uczniem,
ktéry ze wzgledu na schorzenia nie moze uczeszczac na zajecia edukacyjne z klasg
stacjonarnie.

§2.
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

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

W przypadku pracy z klasg stacjonarnie i w wyjgtkowych sytuacjach indywidualnie
(zaswiadczenie od lekarza, opinia pozytywna PPIS, zgoda WE), zdalnie z danym
uczniem, dyrektor szkoty przekazuje polecenie w formie ustnej lub pisemnej.

§3.
Prawa i obowigzki Pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalna.

Pracodawca ma prawo kontrolowaé¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zgda¢ od
pracownika informacji o jej wynikach.

Dyrektor odpowiada za skoordynowanie dziennej i tygodniowe] liczby zajec
prowadzonych synchronicznie, w tym za ustalenie limitu zaje¢ prowadzonych w czasie
rzeczywistym zaréwno w tygodniu, jak i w konkretnym dniu, przy uwzglednieniu
bezpieczenstwa i higieny pracy przy komputerze (lub innym urzadzeniu
multimedialnym).

Dyrektor powotuje z dniem 1 wrzesnia 2021 r. zespét lideréw zdalnego nauczania,
ktorego zadaniem jest wspieranie pozostatych nauczycieli, dzielenie sie
doswiadczeniami i kompetencjami cyfrowymi oraz metodycznymi.

§4.
Prawa i obowigzki Pracownika

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

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 obowigzkdw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem sSrodkéw
komunikacji elektronicznej,



2) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy Pracodawcy,

3) potwierdzania obecnosci w pracy w sposéb okreslony przez Pracodawce.

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

b) Pracownicy administracji, ktérzy wykonujag prace zdalng na biezgco za
posrednictwem srodkéw masowego przekazu kontaktujg sie z Dyrektorem
Szkoty analizujgc wykonang prace. Wykonywane zadania zlecane przez
jednostki zewnetrzne (np. Urzad Miejski) sg przesytane drogg mailowa, co
réwniez potwierdza obecnos$¢ pracownika w pracy.

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

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

5. Pracownikowi moze zostac¢ przydzielona praca zdalna z uczniami na sprzecie szkolnym
w placéwce.

6. Zadaniem wychowawcy jako koordynatora pracy zdalnej z uczniem/uczniami jest
systematyczne, raz w tygodniu, zamieszczanie rozktadu zaje¢ dla oddziatu lub ucznia,
wraz z informacjg o metodzie prowadzenia zaje¢, o ktdrej mowa w § 3 ust. 3.

7. Nauczyciele przedmiotowi z wykorzystaniem srodkéw komunikacji na odlegtosc¢
przekazujg uczniom informacje o zadaniach z terminem ich wykonania/przestania, nie
krotszym niz dwa dni i ustalonym w taki sposdb, aby uczniowie mieli mozliwos¢
wykonania zadania w warunkach pracy zdalnej.

§5
Mieszany (hybrydowy) wariant ksztatcenia w ZSS nr 2

1. W przypadku wprowadzenia hybrydowego wariantu ksztatcenia Dyrektor wybiera
jedng z nastepujacych zasad pracy szkoty:

a) uczniowie klas I-lll / IV=VIII uczestniczg w zajeciach stacjonarnych, a uczniowie
pozostatych klas SPP w ksztatceniu na odlegtos,

b) dokonuje sie podziatu oddziatéw w szkole na pét i ustalenia, ze w pierwszym
tygodniu na zajecia stacjonarne uczeszcza jedna grupa, a druga grupa w tym czasie
uczy sie zdalnie — w nastepnym tygodniu nastepuje zamiana grup,

c) w poniedziatek i Srode zajecia stacjonarne majg uczniowie klas IV-VI a we wtorek,
czwartek i pigtek uczniowie klas VII | VIII. Klasy I-lll obejmuje nauka stacjonarna
przez caty tydzien.

2. Wyboru jednego sposréd wariantéw wskazanych w ust. 1 dyrektor dokonuje
z uwzglednieniem aktualnej sytuacji epidemiologicznej oraz bazy lokalowej szkoty, po
zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej i rady rodzicéw.

3. O opinie, o ktérych mowa w ust. 2, dyrektor moze wystgpic jeszcze przed ztozeniem
whniosku do organu prowadzgcego o wyrazenie zgody na nauke hybrydowa oraz
whniosku do witasciwej miejscowo siedziby Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
0 wyrazenie opinii w sprawie wprowadzenia nauki hybrydowe;.

4. Opinie, o ktédrych mowa w ust. 2, powinny by¢ wyrazone w ciggu 3 dni roboczych.



§6
Ochrona informacji i danych osobowych

1. 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 no$nikach papierowych) przed
osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

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

3. Nauczyciele, ktorzy pracujg zdalnie mieli przeprowadzone szkolenie. Do pracownikéw
niepedagogicznych oraz pedagogicznych zostata przestana informacja jak wykonywac
prace zdalng (wiadomos$¢ drogg mailowg).

§7

Postanowienia korncowe

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

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg
wewnetrzne procedury obowigzujace u Pracodawcy, przedstawiona organizacja pracy
szkoty oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

Regulamin zostat zatwierdzony na posiedzeniu rady pedagogicznej w dniu 31.08.2021 r.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1.09.2021 r. i moze by¢ modyfikowany w razie potrzeb.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej w ZSS nr 2

Polecenie wykonania pracy zdalnej

DI PAN@/PANT et e e et e e e e et eeteee e et ee e e aee et et et eaeeen e e e eens

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach od
.................................... do ...ccceceeveevvevereerenen. /bezterminowo* zlecam Pani/Panu wykonywanie

pracy zdalnej w miejscu zamieszkania / szkole*.

/podpis i pieczatka dyrektora szkoty/

/podpis pracownika, data/

*niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej w ZSS nr 2

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

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Zespole Szkot

Specjalnych nr 2 w todzi i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oswiadczam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz zasady

bezpieczenstwa okreslone w szczegdlnosci w prawie wewnagtrzszkolnym.

/imie i nazwisko Pracownika/



Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej w ZSS nr 2

Udostepnienie dokumentacji w wersji papierowej

Z uwagi na panujgcg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach od
................................... do ...cooeeevevervee v /beZterminowo* udostepniam Pani/ Panu
............................................................... dokumentacje w wersji papierowej

........................................ z obowigzkiem zwrotu do Dyrektora Placowki.

W przypadku zagubienia, zniszczenia bedg ponoszone konsekwencje.

/imie i nazwisko, osoby, ktérej przekazano
dokumentacje papierowa/dziat, stanowisko/




*niepotrzebne skresli¢




	Postanowienia ogólne
	Warunki dopuszczalności pracy zdalnej
	Prawa i obowiązki Pracodawcy
	Prawa i obowiązki Pracownika
	Ochrona informacji i danych osobowych
	Postanowienia końcowe
	Polecenie wykonania pracy zdalnej
	Oświadczenie Pracownika
	Udostępnienie dokumentacji w wersji papierowej

