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Regulamin pracy zdalnej

w Il Liceum Ogdlnoksztatcacym im. Mikotaja Kopernika w Cieszynie

§1

Postanowienia ogodine

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki Pracodawcy i Pracownikow w zwigzku 2z przeciwdziataniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania sie¢ COVID-19. w Il Liceum Ogolnoksztatcgcym.

Niniejszy regulamin okresla zasady pracy zdalnej obowigzujgce w Il Liceum ogélnoksztatcgcym im.
Mikotaja Kopernika w Cieszynie oraz okresla prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy oraz
zasady zlecania, organizacji pracy w formie zdalnej jak réwniez zasady nauczania zdalnego oraz
warunki oceniania wynikajgce ze specyfiki nauczania na odlegtosé.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) praca zdalna - wykonywanie na polecenie pracodawcy, przez czas oznaczony, pracy
okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej statego wykonywania,

2) Pracownik - nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela zatrudnionego na podstawie umowy o
prace lub przez mianowanie (pracownicy pedagogiczni), pracownika niepedagogicznego -
pracownikdéw administracji,

3) Pracodawca - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty,

4) Kodeks pracy - Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz. U. 2019, poz. 1040 z
pdzniejszymi zmianami),

5) Ustawa - Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegodlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020, poz. 374), Ustawa Karta
Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982 r. (tj. Dz. U. 2019, poz. 2215),

6) Rozporzadzenie - Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie szczegdlnych
rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty
W zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

7) nauczanie zdalne - ksztatcenie z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtos¢ lub innego sposobu realizacji tych zadan,

8) srodki komunikacji elektronicznej - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $rodki
umozliwiajgce komunikowanie sie na odlegtos¢, w tym programy komercyjne.



§ 2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

Praca zdalna moze zosta¢ zlecona przez pracodawce w kazdym czasie, gdy wymagajg tego
interesy stron stosunku pracy oraz wobec pracownikéw, ktérych charakter pracy i zajmowane
stanowisko pozwalajg na wykonywania obowigzkéw stuzbowych w formie pracy zdalnej.

Zlecenie pracy zdalnej moze nastgpi¢ na pismie przestanym drogg elektroniczng na stuzbowy
adres poczty elektronicznej. Wzor polecenia stanowi zatgcznik nr 1.

Pracownik, ktéremu ma zosta¢ zlecona praca zdalna jest zapoznawany z niniejszym
Regulaminem.

Pracownik sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie z niniejszymi Regulaminem i przekazuje je
w formie korespondencji e-mail. Wz6r oswiadczenia stanowi zatagcznik nr 2.

Praca zdalna nie stanowi pracy wykonywanej w formie telepracy, o ktérej mowa a Kodeksie
pracy.

§3

Zlecanie pracy zdalnej

Pracodawca moze zleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej, co najmniej na 1 dzien
przed planowanym rozpoczeciem pracy w tejze formie.

Niedochowanie terminu, o ktérym mowa w punkcie 1 jest dopuszczalne w sytuacjach nagtych,
zagrazajgcych zyciu lub zdrowiu ludzkiemu oraz mieniu w ogromnych rozmiarach.

Pracodawca w poleceniu pracy zdalnej okresla okres obowigzywania zmiany miejsca pracy
oraz samo miejsce.

Polecenie pracy w formie pracy zdalnej moze zosta¢ w kazdym momencie cofniete, skrécone
lub wydtuzone przez pracodawce.

Pracodawca w ramach zleconej pracy zdalnej okresla sposob przekazywania polecen
stuzbowych, form potwierdzania wykonania pracy oraz godzin pracy. Wzér polecenia stanowi
zalgcznik nr 3.

Pracownik w kazdym czasie moze zwréci¢ sie do pracodawcy z wnioskiem o umozliwienie
pracy zdanej. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 4.

W przypadku wyrazenia zgody przez pracodawce na umozliwienie pracy zdalnej, nie wydaje
sie polecenia pracy zdalnej. Nalezy przedstawi¢ obowigzki pracownika.



10.

§4

Prawa i obowiazki Pracownika

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

Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
I przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkow, w szczegodlnosci z wykorzystaniem srodkow komunikaciji
elektronicznej,

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

3) potwierdzania obecnosci w pracy poprzez:

a) w przypadku pracownikow pedagogicznych-zalogowanie sie do dziennika
elektronicznego i dokonywanie wpisow zgodnie z przydzielonym tygodniowym
obowigzkowym wymiarem zaje¢ oraz przydzielonymi innymi zajeciami,

b) w przypadku pracownikéw administracji - przestanie pracodawcy wiadomosci drogg
elektroniczng o rozpoczeciu i zakohczeniu pracy zgodnie z ustalonym czasem

pracy.

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

Pracownik zobowigzuje sie zorganizowaC stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego 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 pracownika z obowigzku przestrzegania

postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz
z dokumentami powigzanymi.

Pracownik jest zobowigzany do pozostawania w statym kontakcie z bezposrednim
przetozonym za posrednictwem srodkéw tgcznosci ustalonych przez strony.

Pracownik nie moze opuszcza¢ ustalonego w poleceniu pracy zdalnej miejsca pracy
w godzinach swiadczenia pracy.

Pracownik zobowigzany jest do wykorzystywania powierzonego sprzetu pracodawcy, o ile
taki zostat przekazany, tylko do celow stuzbowych.

Przekazanie sprzetu stluzbowego powinno nastgpic na podstawie osobnej umowy
cywilnoprawnej, w ramach powierzenia mienia.



§5

Prawa i obowigzki pracodawcy

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

2. Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informaciji o jej wynikach.
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§6
Zasady nauczania zdalnego oraz

warunki oceniania wynikajace ze specyfiki nauczania na odlegtos¢

Nauczanie zdalne odbywa sie z wykorzystaniem platformy/ aplikacji Microsoft Teams.

Korzystajgc z w/w platformy nalezy zachowac zasady bezpieczehstwa, a w szczegdlnosci nie
udostepnia¢ haset, logindw i danych innym osobom oraz nie korzystaC z materiatdw
pochodzgcych z niebezpiecznych zrodet.

Wychowawca pozostaje w kontakcie z uczniami i rodzicami oraz na biezgco monitoruje
realizacie obowigzku nauki przez uczniow (obecnos¢ na zajeciach zdalnych).
W przypadku nieobecnosci ustala powdd tego zdarzenia.

Wychowawca, we wspotpracy z innymi nauczycielami, ustala poziom zaangazowania uczniéw,
ich aktywnos$¢ w trakcie zaje¢ oraz pomaga w rozwigzywaniu biezgcych problemow.

Nauczyciel potwierdza uczestnictwo ucznidw w zajeciach zdalnych odnotowujac obecnosé/
nieobecnos¢ w dzienniku elektronicznym.
Sposob i termin usprawiedliwiania nieobecnos$ci ucznidéw okresla Statut szkoty.

Nauczyciele sg zobowigzani do prowadzenia konsultacji w wymiarze 30 minut tygodniowo.
W sytuacji zawieszenia zaje¢ w poszczegdlnych oddziatach decyzje o terminach konsultacji
bedg podejmowane na biezgco. Informacja o formie i terminach konsultacji bedzie
przekazywana rodzicom/opiekunom prawnym za pomocg dziennika elektronicznego.

Nauczyciele majg obowigzek monitorowac postepy uczniow w nauce zdalne;.
Monitorowanie postepdw ucznidw oraz weryfikacja wiedzy i umiejetnosci uczniéw odbywa sie
na biezgco zgodnie z postanowieniami Statutu szkoty.

Podczas oceniania pracy zdalnej ucznidw nauczyciele uwzgledniajg ich mozliwosci
psychofizyczne do rozwigzywania okreslonych zadan w wers;ji elektroniczne;.

Jezeli uczenh nie przekaze wykonanej pracy w ustalonym przez nauczyciela terminie, otrzymuje
przypomnienie o koniecznosci wywigzania sie z obowigzkow.

Uczen, ktory nie wykonat zadania domowego nie moze otrzymac za jego nieprzekazanie oceny
niedostatecznej.

Nauczyciele w pracy zdalnej mogg przeprowadza¢ kartkdwki, testy, sprawdziany,
ze szczegolnym uwzglednieniem mozliwosci samodzielnego wykonania pracy przez ucznia.
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Nauczyciele w pracy zdalnej wskazujg dokfadny czas i ostateczny termin wykonania zadania,
okreslajgc jednoczesnie warunki ewentualnej poprawy, jesli zadanie nie zostato wykonane
W sposob prawidtowy lub zawiera btedy.

W czasie pracy zdalnej nauczyciele ustalajg oceny biezgce zgodnie z § 34 statutu szkoty

Na ocene osiggnie¢ ucznia z danego przedmiotu nie mogg mie¢ wptywu czynniki zwigzane
z ograniczonym dostepem do sprzetu komputerowego i do Internetu.

Jesli uczen nie jest w stanie wykonac polecen nauczyciela w systemie nauczania zdalnego ze
wzgledu na ograniczony dostep do sprzetu komputerowego i do Internetu lub ze wzgledu na
uwarunkowania psychofizyczne, nauczyciel powinien umozliwi¢ uczniowi wykonanie tych
zadan w alternatywny sposob.

Uczniowie, rodzice/ opiekunowie prawni sg na biezgco informowani o postepach
w nauce, a takze o uzyskanych przez ucznia ocenach poprzez dziennik elektroniczny jak
réwniez na konsultacjach oraz zebraniach rodzicow. Zebrania rodzicow mogg odbywac sie
z zastosowaniem metod i technik komunikowania sie na odlegtosc.

Egzaminy klasyfikacyjne, egzaminy poprawkowe, oraz sprawdziany wiedzy i umiejetnosci
przeprowadzane sg zgodnie z postanowieniami Statutu szkoly oraz w porozumieniu
Z rodzicami/ opiekunami prawnymi ucznia lub uczniem petnoletnim. W/w egzaminy w okresie
nauki zdalnej sg przeprowadzane przy uzyciu technik i metod komunikacji na odlegtosc.

W przypadku barku regulacji zastosowanie majg przepisy statutu szkoty.

§7

Postanowienia koncowe

1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie w dniu podpisania i ogtoszenia.

2. Zmiana niniejszego dokumentu wymaga formy pisemnej.



ZALACZNIK NR 1

Pieczatka placowki oswiatowe] L ydnia

POLECENIE WYKONANIA PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych / przepisu szczegdlnego / z potrzeb wynikajgcych ze strony

pracodawcy*, POWIErzam Panifu ............ooiiiii i
zatrudnionej/ego Na STaNOWISKU ...

prace zdalng w okresie od .............. do odwotania.

Okres wykonywania pracy zdalnej moze ulec stosownemu skréceniu lub wydtuzeniu.

Wykonywanie pracy bedzie obywato sie w miejscu zamieszkania zgodnie z trescig i na

warunkach okreslonych w umowie o prace.

Nauczyciel realizuje w ramach obowigzujgcego go tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, prowadzonych
bezposrednio z uczniami albo na ich rzecz, a w przypadku godzin zajecC realizowanych
powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,

wychowawczych lub opiekunczych — w ramach godzin ponadwymiarowych

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)



ZALACZNIK NR 2

Cieszyn, dnia ......cccccvvvvevenniiiniiiininnns

Imie i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REULAMINEM
PRACY ZDALNEJ

Oswiadczam, zewdniu ................. zapoznatam/em sie z Regulaminem pracy zdalnej.

(data i podpis pracownika)



ZALACZNIK NR 3

Pieczatka placowki oSwiatowej sdnia

OBOWIAZKI PRACOWNIKA W ZWIAZKU ZE ZLECENIEM WYKONANIA PRACY
ZDALNEJ

Zgodnie z poleceniem wykonywania przez Panalig ...........c.oooviiiiiiiiiiiiiiia, ,

zatrudnionego/g na stanowisku.................c.ooeiieils pracy zdalnej zobowigzuje do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Wykonywania pracy zdalnej w formie realizacji zadan wynikajgcych z zawartej z Panig/Panem Umowy o
prace/ Umowy przez mianowanie za posrednictwem e-dziennik (obligatoryjnie) oraz dowolnych
dostepnych platform umozliwiajgcych ksztalcenie na odlegto$¢é, w tym obowigzkowo narzedzi do
komunikacji z grupami ucznidéw w czasie rzeczywistym.

Potwierdzania obecnos$ci w pracy w formie wpisu do e-dziennika, ktéry obejmowaé bedzie: temat zaje¢,
nazwe uzytej platformy oraz ew. nazwy wystanych do uczniéw plikow. Jedynie biezgce wpisy w e-
dzienniku bedg potwierdzeniem wykonania zadan.

Pozostawania w statym kontakcie z bezposrednim przetozonym oraz wspotpracownikami poprzez
codzienne sprawdzanie stuzbowej poczty elektronicznej oraz wiadomosci i ogtoszeh w e-dzienniku oraz
odpowiadanie na zapytania pracodawcy w ciggu 24 godzin od wystania przez niego wiadomosci.

Nieopuszczania ustalonego w poleceniu pracy zdalnej miejsca pracy w godzinach swiadczenia pracy,
bez uprzedniego poinformowania osoby wyznaczonej do kontaktu lub bezpo$redniego przetozonego.

Wykorzystywania powierzonego sprzetu pracodawcy, o ile taki zostat przekazany, tylko do celéw
stuzbowych.

Przestrzegania podstawowych zasad i przepiséw BHP przy stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe, o ile praca przed monitorem ekranowym jest wykonywana.

Zgtaszania niezwtocznego wszelkich nieprawidtowos$ci bezposredniemu przetozonemu lub niemozno$ci
wykonania pracy w ramach zleconej pracy zdalnej w sposéb przyjety jak przy usprawiedliwianiu
nieobecnosci.

Zgtaszania niezwiocznie wszelkich nieprawidtowosci z zakresu ochrony danych osobowych.
Pozostawaniu w statym kontakcie z pracodawcg poprzez codzienne sprawdzanie informac;ji

przekazywanych poprzez e-dziennik i stuzbowg poczte elektroniczng oraz odpowiadanie na zapytania
pracodawcy.

(data i podpis pracownika ) (podpis pracodawcy)



ZALACZNIK NR 4

Cieszyn, dnia

Stanowisko

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Zwracam sie z prosbg o umozliwienie mi wykonywania pracy w formie zdalnej, w terminie

zgodnie z trescig i na warunkach okreslonych w umowie o prace.

Uzasadnienie:

(podpis pracownika)

Wyrazam/ nie wyrazam zgodely

(podpis pracodawcy)


















(data i podpis pracownika)



(data i podpis pracodawcy lub oso



