Procedura pracy zdalnej w Przedszkolu z Oddziatami Integracyjnymi nr 39 w Rybniku

Rybnik, 25 marca 2020 r.

Podstawa prawna :

Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwiqzaniach zwiqzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordéb zakainych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374)

Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z 20 marca 2020 r. w sprawie szczegolnych rozwiqzan w
okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwiqzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-1 (Dz. U. Poz. 493),

Rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek
systemu oswiaty w zwiqzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 i w sytuacji

zwiekszonego zagrozenia epidemiologicznego z dnia 25 marca 2020 r. (Dz.U. z 2020 r. poz. 530).

§1

Postanowienia ogolne

Niniejszy dokument okreSla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki Pracodawcy i Pracownikow Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi nr 39 w Rybniku

w zwigzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb

zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z p6zn. zm.),

Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 20
marca 2020 r. w sprawie szczegolnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia
funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i

zwalczaniem COVID-1 (Dz. U. poz. 493)
Pracodawcy — nalezy rozumie¢ dyrektora Przedszkola z Oddzialami Integracyjnymi nr 39 w
Rybniku,

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace, jesli
realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkow na rzecz Pracodawcy w miejscu ich

stalego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

Procedurze — nalezy rozumiec ,,Procedure pracy zdalnej Przedszkola z Oddzialami Integracyjnymi

nr 39 w Rybniku” z dnia 23 marca 2020 r.,

Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec prace okreslong w umowie o prace {aczacej Pracownika z

Pracodawcq, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w
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zwigzku z przeciwdzialaniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest

mozliwe.

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowigzany do S$wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem

COVID-19 po otrzymaniu polecenia pracy zdalnej od Pracodawcy, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 1 do
Procedury. Pracownik zobowiazany jest poinformowac¢ Pracodawce o przyjeciu polecenia do wiadomosci.
Polecenie pracy zdalnej Pracodawca poleca Pracownikowi, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku
umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce stalego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do

przeciwdzialania i zapobiegania rozprzestrzeniania sie COVID-19.
2. Pracownik bedzie wykonywal swoja prace na sprzecie prywatnym.

3. Nauczyciele realizujacy zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglosc,
przeprowadzajq je w ramach obowigzujacego przed dniem wejScia w zycie rozporzadzenia, tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, prowadzonych
bezposrednio z dzie¢mi albo na ich rzecz.

W przypadku godzin realizowanych powyzej tygodniowego pensum, godziny zrealizowanych zaje¢ moga
zostaC wyptacone w ramach godzin ponadwymiarowych. Nauczyciel jest zobowigzany do rzetelnego i
realnego odnotowywania swoich codziennych aktywnosci (zalacznik nr 3). Kazdorazowo po zakonczonym
tygodniu realizacji zaje¢ zdalnego nauczania, nauczyciel o$wiadcza w dzienniku aktywnosci czy
wykonywane zadania zostaty zrealizowane w ramach przydzielonego tygodniowego pensum lub czy ilos¢
godzin wykroczyta poza pensum i nauczycielowi nalezg sie godziny ponadwymiarowe. Obowigzek
udokumentowania realizacji godzin (pensum oraz godziny ponadwymiarowe) lezy po stronie nauczyciela,
ktéoremu majq zosta¢ wyplacone godziny ponadwymiarowe. W przypadku oswiadczenia nauczyciela, ze
zrealizowat on godziny ponadwymiarowe, dyrektor analizuje wykazane czynnosci nauczyciela kierujac sie
kryteriami okreslonymi w § 2. Rozporzadzenia MEN z 20 marca 2020 r. (Dz.U. Poz 493) i na podstawie tej
analizy decyduje o zasadnosci ich wyplaty.

4. Na czas pracy zdalnej nie prowadzi sie dziennika zaje¢ w formie papierowej. Dokumentacja realizacji
podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz zaje¢ rewalidacyjnych i specjalistycznych

odbywac sie bedzie w formie tygodniowych planéw pracy oraz dziennika aktywnosci dziecka/rodzica.

§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowiazuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania

informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb umozliwiajacy Pracownikowi prace
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zdalna.
2. Pracodawca wspiera Pracownika w wykonywaniu obowigzkoéw zwigzanych z nowymi zadaniami.
3. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika

informacji o jej wynikach.

§4

Prawa i obowigzki Pracownika

1. Pracownik wykonujacy swoje obowiazki w trybie pracy zdalnej pozostaje w tym czasie do
dyspozycji Pracodawcy i przyjmuje do realizacji biezace zadania przekazywane Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowigzkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem s$rodkéw komunikacji

elektronicznej.

2. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym z
Pracodawca. Jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z treScia umowy }aczacej go z

Pracodawcq oraz zakresem obowigzkéw.

3. Pracownik podpisujac zapoznanie sie z treScig Procedury oswiadcza, ze jego miejsce pracy zdalnej
odpowiada warunkom okreslonym w przepisach Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz.U. z 1998 r. nr 148 poz. 973). i zobowiazuje sie kazdorazowo do informowania Pracodawcy o
zmianach w warunkach okreslonych w rozporzadzeniu na stanowisku pracy.

4. Pracownik wykonujacy swoje obowiazki w trybie Home Office jest zobowigzany do:

* wykonywania zadan z nalezyta staranno$cia i z wykorzystaniem S$rodkéw komunikacji
elektronicznej (w rozumieniu przepisow o Swiadczeniu ustlug droga elektroniczng) takich jak :
poczta elektroniczna, telefon prywatny lub przedszkolny, strona internetowa przedszkola, facebook
(grupa zamknieta), messenger.

* pelnej dostepnosci i statego kontaktowania sie telefonicznego lub e-mailowego z Pracodawca,

5. Ponadto Pracodawca zobowiazuje :

* do biezacego informowania i przedstawiania wynikéw swojej pracy Pracodawcy — tygodniowe

dzienniki aktywnos$ci nauczyciela poczawszy od 25 marca do odwotania — zalacznik nr 3,

* nauczycieli pracujacych w jednym oddziale do ustalenia wspélnie tygodniowego rozktadu
aktywnosci do zrealizowania w danej grupie. Tygodniowy rozklad zaje¢ powinien réwnomiernie
obcigza¢ dzieci w poszczegolnych dniach tygodnia, roznicowac¢ zajecia w kazdym dniu,
uwzglednia¢ mozliwosci psychofizyczne dzieci do podejmowania intensywnego wysitku
umystowego w ciagu dnia. Dobér narzedzi pracy zdalnej powinien bra¢ pod uwage etap edukacyjny

oraz zalecenia medyczne odnoszace sie do czasu korzystania z urzadzen umozliwiajacych prace
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zdalna.

wysylania tresci edukacyjnych rodzicom/dzieciom zgodnie z tygodniowym planem pracy —
zalacznik nr 2. Przesylany material powinien zawiera¢ zapisy w jezyku zrozumiatym dla oséb
nieposiadajacych wyksztatcenia pedagogicznego : temat, cel zaje¢, spodziewane efekty, link do
materiatOw, opis zadania do wykonania. Codzienne nauczyciele przekazuja dzieciom tresci do
zrealizowania przez dziecko w postaci zestawu zadan lub zabaw (pomystu na aktywne wykonanie
projektéw plastycznych i technicznych, zabaw badawczych lub eksperymentéw), stymulujacych
rozwdéj uczniéw/dzieci i umozliwiajacych realizacje podstawy programowej wychowania

przedszkolnego.

nauczyciele, ktorzy zdecyduja sie na prace z dzieckiem w czasie rzeczywistym, dzien wczesniej
informujq rodzicéw dziecka o godzinie spotkania i przesytaja odpowiedni link upewniajac sie, ze

wszystkie dzieci beda mialy réwny dostep do zaproponowanej formy zajec,

ustalenia zasad konsultacji dla rodzicow z nauczycielem przedszkola, wychowawca grupy,

specjalista i przekazania tych informacji rodzicom drogg elektroniczna,

monitorowania obecnosci dzieci/rodzicow (zalacznik nr 4) oraz wykorzystywania przez nich
materiatldw edukacyjnych przygotowanych przez nauczycieli i specjalistéw i przekazywanych drogg

elektroniczna.

podejmowania dzialan w celu nawigzania kontaktu z rodzicami dzieci, ktérzy nie odbieraja
materialdow — wyjasnienia przyczyn tej sytuacji i podjecia dzialan w celu rozwigzania probleméw
rodzicow np. sprzetowych, aby umozliwi¢ prace zdalng z dzieckiem.

uczestniczenia w spotkaniach online nauczycieli i specjalistow zatrudnionych w przedszkolu w celu
organizacji pracy, dzielenia sie ciekawymi pomystami, wlasnymi umiejetno$ciami w tym zakresie,
ciekawymi narzedziami opracowanymi przez siebie lub zdobytymi podczas szkolen, a takze w

formie wzajemnego wsparcia,

zgodnie ze swoimi potrzebami i mozliwoSciami, uczestniczy¢ w kursach e-learningowych,
webinariach i innych kursach m.in. w celu rozwijania umiejetnoSci wilasnych w zakresie

wykorzystywania ICT i informowania o zdobytych certyfikatach Pracodawce.

Pracownik ma prawo do wsparcia ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwlocznie zglasza

Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
Pracodawca ma prawo odwotla¢ pracownika z trybu pracy zdalnej w przypadku pojawienia sie naglej
potrzeby po stronie Pracodawcy, np. pilnego spotkania, ktére wymaga od pracownika osobistego

stawiennictwa w siedzibie Pracodawcy.
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§5

Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania obowiazkow stuzbowych z zachowaniem szczegolnej
ostroznosci w stosunku do tajemnicy stluzbowej oraz przetwarzanych informacji, w tym danych
osobowych oraz do zapoznania sie z zaleceniami Pracodawcy w zakresie podniesienia
bezpieczenstwa informacji i danych osobowych przetwarzanych podczas pracy zdalnej, ktore
stanowiq zalacznik nr 5 do niniejszej Procedury. Zapoznanie z zaleceniami poSwiadcza podpisem.

2. Wykonywanie obowiazkéw w trybie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z przestrzegania zasad
okreslonych w obowigzujacej u Pracodawcy polityki bezpieczenstwa i polityki ochrony danych
osobowych.

3. Pracownik zobowiazuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu, na ktérym pracuje oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych sie na nosnikach papierowych) przed

osobami postronnymi, w tym wspoélnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

86

Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreSlony wg polecenia Pracodawcy. Pracodawca kierujac
sie przepisami prawa ksztaltuje okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia

rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.

2. Pracodawca ma prawo przeprowadzenia kontroli majacej na celu sprawdzenie, czy pracownik
wykonuje w okreslonych godzinach swoje obowiazki. Pracodawca zobowigzany jest dostosowac sposéb
przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania pracy i charakteru pracy. Wykonywanie czynnosci
kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika i jego rodziny ani utrudnia¢ korzystania z

pomieszczen domowych w sposdb zgodny z ich przeznaczeniem.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura stosuje sie przepisy z zakresu prawa pracy lub
Karty Nauczyciela.
4, Pracownik zapoznaje z treScig niniejszej Procedury, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym

oSwiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zalacznik nr 6 do

Procedury.
Zalaczniki do procedury:
Zalacznik nr 1 Polecenie pracy zdalnej

Zalacznik nr 2 Tygodniowy plan pracy

Zalacznik nr 3 Dziennik dokumentujacy prace zdalng nauczyciela od 25.03. do odwotania
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Zalacznik nr 4 Dziennik aktywnosci dziecka/rodzica
Zatacznik nr 5 Ochrona danych

Zalacznik nr 6 Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Procedurg



Zatacznik nr 1 do Procedury pracy zdalnej

Rybnik, dnia 25 marca 2020 r.

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Dziatajac na podstawie art. 3 ustawy o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych z dnia 2 marca 2020 r. w zwigzku z art. 7 ust. 1
ustawy Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982 r. wraz z pézniejszymi zmianami (Dz. U. z
2019 r. poz. 2215)

polecam

Panu/Pani ........vvecvecveicerevieneseeseennes, NAUCZYCIEIOWI ..e.eeeceeceeceecee e W Rybniku

(imie, nazwisko) (nazwa jednostki)
dalsze wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej statego
wykonywania na czas oznaczony od dnia 26 marca 2020 r. do dnia odwotania czasowego
ograniczenia funkcjonowania systemu o$wiaty przez Ministra Edukacji Narodowej.

Jednoczesnie wskazuje, iz niniejsze polecenie stanowi jednostronne os$wiadczenie woli
i nie wymaga zgody pracownika.



Zalacznik nr 2 do procedury pracy zdalnej

TYGODNIOWY PLAN PRACY - ROZKEAD TRESCI

TYGODNIOWY TEMAT KOMPLEKSOWY : ..iiiintininnnieninsniecsssneecsssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssess

DATA TEMAT DNIA RODZAJ CEL SPOSOBY ZRODEA | OCZEKIWANE UWAGI
AKTYWNOSCI| OGOLNY | REALIZACIJI EFEKTY




Zalacznik nr 2 do procedury pracy zdalnej

TYGODNIOWY PLAN PRACY - dostosowanie

TYGODNIOWY TEMAT KOMPLEKSOWY : ..iiiintininnnieninsniecsssneecsssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssess

DATA TEMAT DNIA RODZAJ CEL SPOSOBY ZRODEA | OCZEKIWANE UWAGI
AKTYWNOSCI| OGOLNY | REALIZACIJI EFEKTY




Zalacznik nr 3 do procedury pracy zdalnej

DZIENNIK AKTYWNOSCI NAUCZYCIELA

DATA GRUPA RODZAJ PODEJMOWANE DZIALANIA UWAGI
ZAJEC

Oswiadczam, ze czynnosci dotyczace nauczania zdalnego realizowane przeze mnie w minionym tygodniu byly realizowane :
e w ramach mojego tygodniowego pensum *
* w ramach pensum i godzinach ponadwymiarowych *

* prosze wybrac wilasciwe




Zalacznik nr 4 do procedury pracy zdalnej

DZIENNICZEK AKTYWNOSCI DZIECKA/RODZICA — 25.03.- 27.03

. imie, nazwisko

uwagi

27.03.

uwagi




Zalacznik nr 4 do procedury pracy zdalnej

DZIENNICZEK AKTYWNOSCI DZIECKA/RODZICA — 30.03.- 03.04.

imie, nazwisko

30.03.

uwagi

02.04.

uwagi

03.04.

uwagi




Zalacznik nr 4 do procedury pracy zdalnej

DZIENNICZEK AKTYWNOSCI DZIECKA/RODZICA — 06.04.- 10.04.

imie, nazwisko

06.04.

uwagi

09.04.

uwagi

10.04.

uwagi




Zalacznik nr 5 do procedury pracy zdalnej

W celu podniesienia poziomu bezpieczenstwa informacji danych osobowych przetwarzanych
podczas pracy zdalnej zaleca sie:

e A

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zabezpieczenie komputera silnym hastem.

Korzystanie z managerow hasel.

Stosowanie szyfrowania dysku komputera.

Korzystanie z kont uzytkownikow bez mozliwosci instalacji oprogramowania.
Aktualizowanie systemu operacyjnego oraz oprogramowania uzytkowego.

Stosowanie oprogramowania antywirusowego i aktualizowanie baz sygnatur wiruséw.
Korzystanie z automatycznego blokowania komputera po krotkim okresie nieaktywnosci.
Blokowanie komputera w przypadku kazdego odejsScia od stanowiska pracy (mozliwo$¢
szybkiej blokady w systemach Windows za pomoca skrétu klawiszowego WIN+L).
Stosowanie, o ile to mozliwe, oprogramowania pozwalajacego na podigczenie wirtualnej
sieci prywatnej VPN (kwestia zapewnienia bezpieczenstwa transferowanych danych oraz
mozliwos¢ dostepu do zasobow danych Pracodawcy).

Nieudostepnianie komputera innym osobom (nawet w przypadku korzystania ze sprzetu
prywatnego do celow stuzbowych).

Niekorzystanie z otwartych sieci Wi-Fi.

W przypadku korzystania z prywatnej (domowej) sieci Wi-Fi, odpowiednie zabezpieczenie
sieci poprzez ustawienie silnego hasta dostepowego oraz sprawdzenie oprogramowania
routera Wi-Fi (w miare mozliwosci aktualizacja jego oprogramowania).

Korzystanie tylko z poczty mailowe]j (odpowiednio zabezpieczonej poprzez szyfrowanie).
Niezapisywanie hasel dostepowych w przegladarkach internetowych bez nalezytego
szyfrowania.

Wykonywanie kopii zapasowych tylko na zabezpieczonych nosnikach (szyfrowany dysk lub
pendrive).

Zapoznalam/em sie z zaleceniami dotyczacymi podniesienia poziomu bezpieczenstwa
informacji danych osobowych przetwarzanych podczas pracy zdalnej.

......................................................................

imie, nazwisko Pracownika



Zalacznik nr 6 do procedury pracy zdalnej

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Procedury pracy zdalnej w Przedszkolu z
Oddziatami Integracyjnymi nr 39 nr w Rybniku i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

/imie i nazwisko Pracownika/



