Zatqcznik do Zarzqdzenia Dyrektora Publicznego Przedszkola w Jemielnicy w sprawie
wprowadzenia Regulaminu wykonywania pracy podczas

czasowego ograniczenia funkcjonowania Publicznego Przedszkola w Jemielnicy w zwiqzku
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19

Regulaminu wykonywania pracy podczas czasowego ograniczenia
funkcjonowania Publicznego Przedszkola w Jemielnicy
w zwiazku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19

Rozdzial I Postanowienia ogélne

§1
Regulamin wykonywania pracy podczas czasowego ograniczenia funkcjonowania przez
pracownikow pedagogicznych (nauczycieli) i pracownikdéw obstugi i administracji Publicznego
Przedszkola w Jemielnicy (dalej ,,pracownik™) ustala zasady organizacji procesu pracy W
formie pracy zdalnej oraz zwigzane z tym szczegOlne prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow.

§2
Poprzez pojecie pracy zdalnej nalezy rozumie¢ wykonywanie pracy okreslonej w umowie
0 prac¢ poza miejscem jej statego wykonywania. W przedszkolach forma pracy zdalnej jest
réwniez ksztalcenie na odlegtos$¢. Biorac powyzsze pod uwage;

1. Pracownicy pedagogiczni Przedszkola (nauczyciele) zobowigzani sa do §wiadczenia
pracy zdalnej w formie ksztalcenia na odlegtos¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie szczegdlnych rozwigzan
w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty
w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19;

2. Pracownicy obslugi administracyjnej w Przedszkolu zobowigzani moga by¢
do $wiadczenia pracy zdalnej zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. 0
szczegblnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chor6b zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374).

§3

Dyrektor Publicznego Przedszkola w Jemielnicy zobowigzuje nauczycieli oraz pracownikow
obstugi administracyjnej od dnia 17 marca 2020 r. lub do odwotlania stanu zagrozenia tj. czasu
powrotu dzieci do przedszkola, do organizacji zaje¢ edukacyjnych z wykorzystaniem metod, a
takze technik ksztatcenia na odlegtos¢, wykonywania pracy wynikajacej z zakresu obowigzkoéw
zawartych w aktach osobowych zgodnie z kwalifikacjami i zajmowanym stanowiskiem.



Rozdzial IT Ogolne obowiazki pracodawcy

§4
Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do przekazywania zadan pracownikowi,
udzielania informacji merytorycznych oraz do organizowania procesu pracy zdalnej w sposob
umozliwiajacy przestrzeganie norm czasu pracy.

§5
W przypadku wykonywania pracy zdalnej przy  wykorzystaniu sprze¢tu technicznego
stanowigcego wiasno$¢ pracownika pracodawca zobowigzany moze by¢ rowniez do
zapewnienia bezpiecznego kanatu tacznosci.

§6
W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze powierzy¢ pracownikowi materiaty biurowe
1 techniczne oraz sprzet techniczny (komputer, oprogramowanie, $rodki tacznosci). W takiej
sytuacji pracodawca zapewnia pomoc techniczng i niezbedne szkolenie pracownika w zakresie
obstlugi powierzonego sprzetu oraz ponosi wszelkie koszty zwigzane z jego ubezpieczeniem.

Rozdzial I11 Ogoélne obowigzki pracownika

§7

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu swojego zamieszkania.

§8
Nauczyciele realizuja zaje¢cia z wykorzystaniem metod 1 technik ksztatcenia na odlegtos¢ lub
innego sposobu ksztalcenia w ramach obowigzujacego ich dotychczas tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
prowadzonych bezposrednio z uczniami albo na ich rzecz. Po przekroczeniu tego wymiaru
zaj¢cia te beda mogly by¢ realizowane w ramach godzin ponadwymiarowych.

§9

Na czas czasowego ograniczenia funkcjonowania Przedszkola dziatalno$¢ dydaktyczno —
wychowawcza nauczycieli wykonywana jest zdalnie w miejscu zamieszkania nauczyciela. W
godzinach od 8:00 do 13:00 nauczyciele sg dostepni pod numerem telefonu, adresem poczty
elektronicznej, WhatsApp.

Nauczyciele w ramach pracy zdalnej wykonuja nastepujace zadania:

» Kontakt z rodzicami za pomoca Facebooka, poczty e-mail lub innych kanatow, aplikacji
— przesytanie tresci zwigzanych z realizacja podstawy programowej wychowania
przedszkolnego(propozycje zabaw, prac plastycznych, zadan do wykonania, zabaw
ruchowych, itp.)

* Uzupehianie dokumentacji,

» Samoksztalcenie, ze szczegdlnym uwzglednieniem TIK,



» Doskonalenie w formie on-line
* Aktualizacji strony internetowej przedszkola (np. artykuty, materialy do wykorzystania
przez dzieci i rodzicow w domu),

* Przygotowania projektow edukacyjnych, planéw pracy, scenariuszy zajec,
* Przygotowywanie pomocy dydaktycznych, dekoracji i innych potrzebnych do dalszej

pracy materialow,

» Udzial w zwotanych on-line spotkaniach rady pedagogicznej,
» Woykonanie innych zleconych przez Dyrektora (np. praca w komisji rekrutacyjnej , praca

w zespotach nauczycieli, itp.)
* Nauczyciele i1 specjalisci prowadzacy zajecia rewalidacyjne, ustalg indywidualnie z
rodzicami forme kontaktu i pracy zdalnej,

* Nauczyciele wykonujg prace zdalnie w ramach przydzielonego pensum bez godzin
ponadwymiarowych,

* Nauczyciele sg zobowigzani do dokumentowania swojej pracy w formie tabelarycznej
ustalonej wspolnie z Dyrektorem.

§10
W ramach tego nauczania podjete bedg nastgpujace dziatania:

* Nauczyciele nawigzuja kontakt z rodzicami i w porozumieniu z nimi oraz dyrektorem
przedszkola ustalajac mozliwe formy pracy zdalnej,

* Sposobem komunikowania si¢ z rodzicami jest portal spoleczno$ciowy Facebook,
grupy na Whatsapp, poczta elekroniczna oraz messenger,

* Dzieci ,,ucza si¢ $wiata” poprzez zabawe. Nauczyciele beda przekazywac rodzicom
zadania, zabawy do wykorzystania w dziataniach z dzie¢mi poprzez kontakt wczesniej
ustalony,

* Zadania majg nawigzywac do tematyki tygodniowej okreslonej w planie miesiecznym,

* Zadania maja by¢ wykonywane w warunkach domowych tj. nie moga wymusza¢ od
rodzicéw zakupu materialéw, pomocy,

* Zajecia realizowane sg z wykorzystaniem metod 1 technik ksztatcenia na odlegtosé
ramach tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych 1 opiekunczych.

§11

1. Na potrzeby zapewnienia ciggtosci pracy jednostki pracownicy administracji $wiadczg
prace zdalnie, chyba Ze zadanie wymaga wykonania pracy w placowce.

2. Pracownicy obstugi administracyjnej w Przedszkolu zobowigzani moga by¢ do
$wiadczenia pracy zdalnej zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. 0
szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem



I zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374).

3. Zadania powierzone pracownikom obstugi administracyjnej sga ustalone w sposob
mozliwy do wykonania w czasie obejmujacym przecietnie 8 godzin na dobg i 40 godzin
na tydzien przy zachowaniu pi¢ciodniowego tygodnia pracy. Czasem pracy jest czas, w
ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu pracy, o ktorym mowa
w §7, za posrednictwem telefonu lub innego $rodka tacznosci, uzgodnionego z
bezposrednim przetozonym.

4. Pracownik zobowigzany jest do efektywnego wykonywania pracy zgodnie z trescig
umowy o prace i zakresem obowiazkow, z uwzglednieniem przepisOw prawa pracy oraz
regulaminu pracy obowigzujacego w Przedszkolu.

§12
1. W szczeg6lnosci pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do:

* pozostawania w stalym kontakcie z bezposrednim przetozonym lub inng wyznaczona
przez niego osobg w ustalonych godzinach pracy;

* przyjmowania do realizacji biezacych zadan zleconych przez przetozonego
w ramach powierzonego zakresu obowigzkow, w szczegodlnosci z wykorzystaniem
srodkow komunikacji elektroniczne;j;

* biezacego informowania o wynikach swojej pracy w formie ustalone;j z
bezposrednim przetozonym;

* potwierdzania obecnosci w pracy poprzez wypelnianie i przekazywanie do
pracodawcy tygodniowych o$wiadczen o godzinach wykonywanej pracy w danym
dniu;

* wykorzystywania powierzonego przez pracodawce sprzetu wylacznie do celow
stuzbowych oraz nalezytej ochrony przed jego uszkodzeniem, kradzieza,
zniszczeniem oraz nieuprawnionym uzyciem;

* wykorzystywania powierzonych materialow biurowych i technicznych wytacznie do
celow stuzbowych i rozliczania si¢ z ich faktycznego i celowego wykorzystania;

» 0sobistego stawiennictwa w siedzibie Przedszkola w razie uzasadnionych potrzeb
pracodawcy;

§13

Pracownik ma obowigzek sprawowaé piecz¢ w zakresie zapewnienia poufnosci i
integralnos$ci danych, w tym takze danych znajdujacych si¢ na twardym dysku lub
przegladanych za pomoca udostgpnionego komputera, tak aby nie zostaly one przejete lub
zmienione przez osoby trzecie ani tez bezpowrotnie utracone.

§14
Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia miejsca pracy w celu ochrony
przetwarzanych informacji oraz powierzonego sprz¢tu przed dostepem oséb postronnych
lub zniszczeniem. W szczegdlnosci pracownik

zobowigzany jest do ochrony danych osobowych oraz innych danych stanowigcych
tajemnice stuzbowa przed osobami postronnymi, w tym takze osobami wspdlnie z nim
mieszkajagcymi. Opuszczajac stanowisko pracy nalezy kazdorazowo blokowac komputer.



§ 15
W przypadku wykorzystania do pracy zdalnej sprzgtu technicznego stanowigcego wtasnos¢
pracodawcy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo i dostep do
powierzonego mu sprzetu oraz za jego prawidlowa eksploatacje. W takiej sytuacji zabronione
jest rowniez:
1. instalowanie dodatkowych aplikacji i oprogramowania;
2. przechowywanie na dyskach twardych komputerow plikow niezwigzanych z
wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi;
3. przechowywanie w $rodkach przetwarzania informacji utworéw muzycznych i
wideo oraz innych plikéw, ktorych uzywanie moze powodowaé naruszenie praw
wiasnosci intelektualne;.

Pracownicy obstugi przedszkola petnig dyzur w placéwce wg ustalonego grafiku. Zobowigzani
sa do zapoznania si¢ i przestrzegania ,,Procedury BHP w trakcie Pandemii Koronawirusa
COVID - 19 Dla Pracownikéw Publicznego Przedszkola w Jemielnicy przychodzacych do

pracy.

Rozdzial IV Postanowienia koncowe

§16
Przed przystgpieniem do pracy zdalnej pracownik zostaje zapoznany z treScig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania,
stanowigcym Zalgcznik nr 1 do Regulaminu. Oswiadczenie zaopatrzone w podpis pracownika
wiacza si¢ do jego akt osobowych.

§17

W sprawach nieunormowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ Regulamin pracy
obowigzujacy w Przedszkolu, przepisy ustawy Kodeks pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§18
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



