Nakla, 2020-08-27

ZARZADZENIE NR 15/2019/2020
Dyrektora Szkoly Podstawowej w Nakli
z dnia 27 sierpnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedury bezpieczenstwa w okresie pandemii COVID-19 na
terenie Szkoly Podstawowej w Nakli

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1, 3, 6 i 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe
(Dz. U. 22020 r. poz. 910 i 1378) oraz w oparciu o przepisy

e ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chordb
zakaznych u ludzi (Dz.U. z 2019 r. poz. 1239 ze zm.);

e ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz.U. z 2019 r.
poz. 59 ze zm.);

e rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu w sprawie bezpieczenstwa
1 higieny w publicznych i niepublicznych szkolach i placéwkach (Dz. U. z 2020 r. poz.
11661 1386);

e rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie
szczegblnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek
systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19 (Dz.U. poz. 493);

e wytyczne dla przedszkoli i szkot wskazane przez Gtownego Inspektora Sanitarnego,
Ministra Zdrowia i Ministra Edukacji Narodowej

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Niniejszym wprowadzam:

1) ,,Procedurg bezpieczenistwa w okresie pandemii COVID-19 na terenie Szkoty
Podstawowej w Nakli”, stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia;

2) Regulamin pracy zdalnej, stanowigcg zalgcznik nr 2 do zarzadzenia;

3) Zasady organizacji zadan Szkoty Podstawowej w Nakli zwigzane z mozliwoscig
czasowego ograniczenia funkcjonowania szkoty w zwigzku z COVID-19, w tym zasady
organizacji zaj¢¢ z wykorzystaniem technik i metod ksztatcenia na odleglosé, stanowigca
zalacznik nr 3 do zarzgdzenia;

2. Procedura, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 obowigzuje wszystkich pracownikéw oraz
rodzicow, ktorych dzieci bedg korzystaé z opieki lub zajeé w szkole.

§2.
Uchyla si¢ zarzadzenie nr 13/2019/2020 z dnia 25 maja 2020 r. w sprawie wprowadzenia

procedury bezpieczenstwa w okresie pandemii COVID-19 na terenie Szkoty Podstawowej w
Nakli ’
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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PROCEDURY BEZPIECZENSTWA W OKRESIE PANDEMII COVID-19
NA TERENIE
Szkoty Podstawowej w Nakli
Aktualizacja na dzieri 1 wrzesnia 2020 r.
§1
Ogdlne zasady organizacji pracy

Szkota Podstawowa w Nakli wznawia funkcjonowanie z uwzglednieniem wytycznych Gtéwnego

Inspektora Sanitarnego, Ministra Zdrowia, wytycznych Gminy Parchowo, Ministerstwa Edukacji

Narodowej oraz Kuratorium Oswiaty.

Osoby z zewnatrz na terenie szkoty:

® ograniczone zostaje przebywanie w placowce o0s6b z zewnatrz, zalecany jest kontakt
telefoniczny lub mailowy;

¢ w przypadku koniecznoéci kontaktu bezposredniego osoby z zewnatrz s3 zobowigzane do
stosowania srodkoéw ochronnych: ostona ust i nosa, rekawiczki jednorazowe lub dezynfekcja
rak;

e do budynku szkoty mogg wchodzi¢ tylko osoby bez objawéw chorobowych sugerujacych
infekcje drég oddechowych;

e osoby z zewngtrz mogg przebywac¢ wytgcznie w czesci wspdinej (szkolny hol); w pozostatych
czesciach budynku tylko za zgodg dyrektora szkoty.

Do szkoty nie mogg wchodzi¢ osoby, ktére sg chore, przebywajg na kwarantannie lub w izolaciji.

Po wejsciu do szkoty nalezy bezwzglednie skorzystaé z ptynu do dezynfekcji rak.

Dzieci do mycia rgk uzywajg mydta w ptynie i wody.

Szkofa czynna jest w godzinach: pn ,wt, pt. od 7.00 do 15.00, ér, czw. od 7.00 do 15.20

Termometry do pomiaru temperatury znajdujg sie w gabinecie pielegniarki.

Zuzyty jednorazowy sprzet ochrony osobistej (m.in. maseczki, rekawiczki), zdejmowany z

zachowaniem ostroznosci, nalezy wyrzuci¢ do pojemnika-kosza wyposazonego w worek.

Jesli w/w odpady pochodza od 0s6b z podejrzeniem zarazenia koronawirusem, nalezy je spakowa¢

do specjalnego worka foliowego i przekazaé do utylizacji.

Sale, w ktérych odbywaja sie zajecia s porzadkowane i dezynfekowane co najmniej raz dziennie.

§2

Organizacja zajec¢ w szkole — informacje dla rodzicéw i uczniow

Do szkoty moze uczeszcza¢ uczern bez objawéw chorobowych sugerujgcych infekcje drég
oddechowych oraz gdy domownicy nie przebywajg na kwarantannie lub w izolacji w warunkach
domowych.

Do szkoty dzieci i uczniowie przychodzg (s przyprowadzani) o wyznaczonych godzinach.
Uczniowie mogg by¢ przyprowadzani do szkoty i z niej odbierani przez opiekunéw bez objawéw
chorobowych sugerujacych infekcje drég oddechowych. W drodze do i ze szkoty opiekunowie z
dzie¢mi oraz uczniowie przestrzegajq aktualnych przepiséw prawa dotyczacych zachowania w
przestrzeni publicznej.
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Opiekunowie odprowadzajacy dzieci moga wchodzié do przestrzeni wspdlnej szkoty (hol szkoty) ,
pomieszczen szatni oraz korytarza na parterze w czeséci miedzy stotéwka a holem gtéwnym,
zachowujac zasady:

e 1 opiekun z dzieckiem/dzieémi,

e dystansu od kolejnego opiekuna z dzieckiem/dzieémi min. 1,5 m,

e dystansu od pracownikéw szkoty min. 1,5 m,

e opiekunowie powinni przestrzega¢ obowigzujgcych przepiséw prawa zwigzanych z
bezpieczeristwem zdrowotnym obywateli (m.in. stosowaé $rodki ochronne: ostona ust i
nosa, rekawiczki jednorazowe lub dezynfekcja rak).

Ze wzgledu na konieczno$¢ zapewnienia szybkiej, skutecznej komunikacji z opiekunami ucznia,
rodzice przekazujg szkole co najmniej dwa sposoby skutecznego kontaktu (telefony, maile itp.); w
razie zmian zobowigzani sg do uaktualnienia danych.

Jezeli pracownik szkoty zaobserwuje u ucznia objawy mogace wskazywaé na infekcje drog
oddechowych, w tym w szczegélnosci goraczke, kaszel, nalezy odizolowaé ucznia w odrebnym
pomieszczeniu lub wyznaczonym miejscu, zapewniajgc min. 2 m odlegtosci od innych oséb, i
niezwlocznie powiadomié¢ rodzicéw/opiekunéw o koniecznoéci odebrania ucznia ze szkoty
(rekomendowany witasny $rodek transportu).

Obowigzujg ogdlne zasady higieny: czeste mycie rak (po przyjéciu do szkoty nalezy bezzwiocznie
umy¢ rece), ochrona podczas kichania i kaszlu oraz unikanie dotykania oczu, nosa i ust.

Uczen posiada wtasne przybory i podreczniki, ktére w czasie zaje¢ mogg znajdowac sie na stoliku
szkolnym ucznia lub w tornistrze. Uczniowie nie powinni wymienia¢ sie przyborami szkolnymi
miedzy soba.

Nalezy wietrzy¢ sale, czesci wspdlne (korytarze) co najmniej raz na godzine, w czasie przerwy, a w
razie potrzeby takie w czasie zajeé.

Zaleca sig korzystanie przez ucznidéw z boiska szkolnego oraz pobytu na $wiezym powietrzu na
terenie szkoty, w tym w czasie przerw.

Uczen nie powinien zabieraé ze sobg do szkoty niepotrzebnych przedmiotéw.

Zajecia $wietlicowe odbywajg sie w $wietlicy szkolnej, a razie potrzeby w innych salach
dydaktycznych.

Kazda grupa ma przypisany odrebny, w miare mozliwosci, boks w szatni.

Rodzice muszg liczy¢ sie z wydtuzeniem czasu oddania i odbierania dziecka ze szkoty, ze wzgledu
na stosowane procedury.

Rodzicow zobowigzuje sie o przekazanie powyzszych zasad wszystkim osobom, ktére beda
przyprowadzac dziecko oraz osobom upowaznionym do odbioru dziecka ze szkoty.
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§3
Organizacja zaje¢ w szkole — informacje dla nauczycieli i pracownikéw administracyjno-
obstugowych

Pracownicy szkoty powinni zwraca¢ szczegdlng uwage na profilaktyke zdrowotng i dotozy¢
wszelkich staran, by chroni¢ siebie, dzieci i innych pracownikéw przed zarazeniem.

Pracownicy zostang zaopatrzeni w srodki ochrony osobistej (maseczki, rekawiczki, $rodki myjace
i dezynfekujace i w razie potrzeby przytbice i fartuchy).

Maseczki winny by¢ uzywane w kontaktach z rodzicami z zachowaniem dystansu odlegto$ci oraz
w kontaktach z osobami z zewnatrz.

Podczas wykonywania czynnosci stuzbowych , wykonywanych bez kontaktu z osobami z zewnatrz,
maseczke mozna zdja¢, nie ma obowigzku zakrywania ust i nosa.

Srodki ochrony osobistej wielokrotnego uzytku jak: przytbice, fartuchy wodoodporne i inne nalezy
dezynfekowad zgodnie z zaleceniem producenta, maseczki wielokrotnego uzytku nalezy upraé¢ w
temperaturze co najmniej 60 stopni i wyprasowac.

Kazdy pracownik ma obowigzek niezwtocznego informowania dyrektora szkoty o zdarzeniach
mogacych mie¢ wptyw na bezpieczeristwo dzieci oraz pracownikdw w zakresie szerzenia sie
COoVID-19.

Przedmioty i sprzety znajdujace sie w sali, ktérych nie mozna skutecznie umyé, upraé lub
dezynfekowaé, nalezy usung¢ lub uniemozliwi¢ do nich dostep. Przybory do ¢éwiczen (pitki,
skakanki, obrecze itp.) wykorzystywane podczas zaje¢ nalezy czysci¢ lub dezynfekowaé.

W sali gimnastycznej uzywany sprzet sportowy, wskazany przez nauczyciela, oraz podtoga
powinny zosta¢ umyte detergentem lub zdezynfekowane po kazdym dniu zajeé¢, a w miare
mozliwosci czescie;j.

Nauczyciel w klasach I-1ll organizuje przerwy dla swoich ucznidow w interwatach adekwatnych do
potrzeb, jednak nie rzadziej niz co 45 min.

Podczas realizacji zaje¢, w tym zajeé¢ wychowania fizycznego i sportowych, w ktérych nie moina
zachowac dystansu, nalezy ograniczy¢ ¢wiczenia i gry kontaktowe.

Nauczyciel zobowigzany jest zwraca¢ uwage uczniom na konieczno$¢ regularnego mycia rak,
szczegoblnie po przybyciu do szkoty, przed jedzeniem, po skorzystaniu z toalety i po powrocie z
zajec na Swiezym powietrzu.

W razie wystgpienia niepokojgcych objawdéw nauczygiel moze zmierzyé uczniowi/dziecku
temperature.

Zasady zachowania bezpieczeristwa w czasie epidemii podczas korzystania z zaje¢ $wietlicowych
zawarte s3 w regulaminie $wietlicy. Srodki do dezynfekcji rak powinny by¢ rozmieszczone w
Swietlicy w sposéb umozliwiajacy tatwy dostep dla wychowankéw pod nadzorem opiekuna.
Swietlice nalezy wietrzy¢ (nie rzadziej, niz co godzine w trakcie przebywania dzieci w Swietlicy), w
tym w szczegdlnosci przed przyjeciem wychowankdw oraz po przeprowadzeniu dezynfekcji.
Personel kuchenny i pracownicy administracji oraz obstugi sprzatajgcej powinni ograniczy¢
kontakty z uczniami oraz nauczycielami.

Kazda osoba sprzatajgca odpowiedzialna za utrzymanie czystosci danych pomieszczeri bedzie
wypetnia¢ karte monitoringu wykonywanych prac porzagdkowo — dezynfekcyjnych
Przeprowadzajgc dezynfekcje, nalezy scisle przestrzega¢ zalecen producenta znajdujgcych sie na
opakowaniu srodka do dezynfekcji. Wazne jest Sciste przestrzeganie czasu niezbednego do




wywietrzenia dezynfekowanych pomieszczeri i przedmiotdw, tak aby uczniowie nie byli narazeni
na wdychanie oparéw $rodkéw stuzacych do dezynfekji.
17. Zaleca sie:
® utrzymywanie ciggdw komunikacyjnych w czystosci (podtédg szatni i korytarzy) — mycie 2 razy
dziennie lub czeéciej w razie potrzeby,
e dezynfekcja powierzchni dotykowych: porecze, klamki, wytgczniki — raz dziennie oraz w razie
potrzeby,
e dezynfekcja sprzetu i powierzchni ptaskich w tym blatéw, poreczy krzeset przynajmniej raz
dziennie oraz w razie potrzeby,
¢ dezynfekcja toalet — 2 razy dziennie catoéciowo, doraznie po kazdej przerwie oraz w razie
potrzeby,
® czyszczenie z uzyciem detergentdw lub dezynfekcje sprzetu na placu zabaw lub boisku co
najmniej raz dziennie w dni, w ktérych warunki pogodowe pozwalajg na korzystanie z ww.
18. Do obowigzkéw personelu obstugi nalezy takze:
® sprawdzanie poziomu ptyndw do dezynfekcji rak w pojemnikach umieszczonych przy wejéciu
do szkoty oraz w uzytkowanych salach i pomieszczeniach i biezgce uzupetnianie,
® sprawdzanie iloéci rekawiczek jednorazowego uzytku i biezace uzupetnianie,
® napetnianie i uzupetnianie podajnikéw i dozownikéw w toaletach, a takze ich mycie i
dezynfekowanie,
® wymiana workow w koszach na $mieci, opréznianie koszy oraz ich mycie i dezynfekcja.

§4
Zasady korzystania z biblioteki szkolnej

1. Harmonogram pracy biblioteki bedzie dostosowany do potrzeb i mozliwoéci szkoty; bedzie
udostepniony w dzienniku elektronicznym.

2. Nalezy wyznaczy¢ strefy dostepne tylko dla pracownika biblioteki — zapewniajace zachowanie
odpowiednich odlegtosci migdzy pracownikiem a uzytkownikami.

3. Nauczyciele bibliotekarze okredlg liczbe 0séb mogacych jednoczeénie wypozyczaé/oddawaé
ksigzki.

4. Korzystanie z kacikow dla dzieci, czytelni bedzie sie odbywac w ograniczonym zakresie — zasady
zostang okreslone w regulaminie biblioteki.

5. Zaleca sig jak najczestsze wietrzenie pomieszczenia oraz dezynfekcje klamek, blatéw, wiacznikéw
Swiatfa i innych powierzchni lub elementéw wyposazenia czesto uzywanych co najmniej raz
dziennie.

6. Po przyjeciu ksigzek od czytelnika nalezy kazdorazowo zdezynfekowaé rece i zdezynfekowac blat,
na ktérym lezaty ksigzki.

7. Przyjete ksigzki nalezy odtozy¢ na okres minimum 2 dni do skrzyni, pudta, torby lub na wydzielone
potki, oznaczone datg zwrotu, odizolowane od innych egzemplarzy.




§5

Zasady funkcjonowania kuchni i stotéwki

Personel kuchenny musi przestrzegaé zasad szczegdlnej ostroznoéci w zakresie zabezpieczenia
epidemiologicznego:

1) ograniczy¢ kontakty z pracownikami szkoty oraz dzieémi,

2) zachowact odlegtos¢ stanowisk pracy min. 1,5 m,

3) stosowac $rodki ochrony osobistej.

Szczeg6lng uwage nalezy zwracad na utrzymanie wysokiej higieny.

Przygotowanie positkow musi odbywaé sie z zachowaniem wszelkich zasad bezpieczenstwa,
wymogow sanitarnych, reziméw zalecanych w okresie epidemii.

Nalezy bezwzglednie dbac o czystoéé i dezynfekcje pomieszczen kuchennych, my¢ i dezynfekowa¢
stanowiska pracy, opakowania produktéw, sprzet kuchenny.

Pracownicy kuchni w sposéb szczegdélny muszg dbaé o wiasciwg higiene rak poprzez mycie i
dezynfekcje, m.in.:

1) przed rozpoczeciem pracy,

2) przed kontaktem z zywnoscig, ktéra jest przeznaczona do bezposredniego spozycia,

3) po obrébce lub kontakcie z zywnoscig surowa, nieprzetworzong,

4) po zajmowaniu sie odpadami, $mieciami,

5) po zakoriczeniu procedur czyszczenia, dezynfekgji,

6) po skorzystaniu z toalety,

7)  po kaszlu, kichaniu, wydmuchiwaniu nosa,

8) po jedzeniu, piciu.

Na stotowce moze przebywaé¢ tylko jedna grupa wraz z nauczycielem, przy czym uznaje sie, ze
uczniowie spozywajacy positek w trakcie danej przerwy obiadowej stanowia grupe.

Nastgpna grupa moze wejs¢ na stotéwke po wykonaniu przez personel szkoty czynnosci
dezynfekcyjno-porzadkowych i po czasie, ktéry wynika ze specyfikacji produktéw uzytych do
dezynfekcji.

Przygotowane positki nalezy wydawaé przez okienko podawcze. Positki od bierajg pojedynczo dzieci
lub, jesli jest taka potrzeba, nauczyciel opiekujacy sie grupa.

Naczynia po positkach sg odnoszone pojedynczo przez dzieci/uczniéw do okienka ,zwrot naczyn”,
skad sg na biezaco sg odbierane do mycia przez wyznaczonego pracownika kuchni.

Naczynia nalezy my¢ w zmywarce z funkcjg wyparzania w temperaturze co najmniej 60 stopni z
wykorzystaniem srodkédw myjgcych.

§6
Zasady dostarczania i przyjmowania towaru do kuchni

Dostawcy towarow powinni by¢ zaopatrzeni w maseczki, rekawiczki i inne érodki ochrony
osobiste;j.

Przywozony towar — produkty spozywcze — musza byé¢ opakowane i zabezpieczone przed
uszkodzeniem.

Towar dostawcy wystawiajg przed wejsciem do szkoty od strony magazynéw kuchennych.
Dostawcy nie moga wchodzi¢ na teren szkoty ani kontaktowac sig bezposrednio z pracownikami;
w razie potrzeby zalecany jest kontakt telefoniczny lub mailowy.
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§7
Postepowanie w przypadku podejrzenia choroby zakaznej u dziecka

Jezeli rodzice dziecka zauwazg niepokojace objawy u siebie lub swojego dziecka, nie moga
przychodzi¢ do szkoty.

O podejrzeniu choroby musza niezwtocznie poinformowaé dyrektora, a takze skontaktowa¢ sie
telefonicznie ze stacjg sanitarno-epidemiologiczng lub oddziatem zakaznym.

Nauczyciel, ktory zauwazyt u dziecka oznaki choroby, niezwtocznie powiadamia dyrektora szkoty
W szkole jest przygotowane pomieszczenie (gabinet pielegniarki), tzw. Izolatorium, stuzgce do
odizolowania dziecka/ucznia, u ktérego zaobserwowano podczas pobytu w szkole oznaki
chorobowe.

Izolatorium to jest wyposazone w $rodki ochrony osobistej oraz érodki do dezynfekgji.

W izolatorium dziecko przebywa pod opiekg nauczyciela z zapewnieniem minimum 2 m odlegtosci
i srodkéw bezpieczenstwa, w oczekiwaniu na rodzicéw/opiekunéw prawnych, ktérzy muszg jak
najszybciej odebra¢ dziecko ze szkoty.

O zaistniatej sytuacji dyrektor lub inna wyznaczona osoba niezwtocznie powiadamia rodzicow
dziecka, SANEPID w Bytowie (nr tel. 736333550, 59 822 71 71) oraz organ prowadzacy szkote (59
8214800, 597260888).

Dalsze kroki podejmuje dyrektor w porozumieniu z organem prowadzacym i o podjetych
dziataniach niezwtoczne informuje rodzicéw i pracownikéw szkoty.

Obszar, w ktérym przebywato i poruszato sie dziecko/uczeri nalezy poddaé¢ gruntownemu
sprzataniu, zgodnie z funkcjonujgcymi w szkole procedurami oraz zdezynfekowaé powierzchnie
dotykowe (klamki, porecze, uchwyty itp.).

Nalezy ustali¢ liczbe oséb przebywajacych w tym samym czasie w czesci/czesciach placdwki, w
ktorych przebywato dziecko podejrzane o zakazenie i zastosowaé sie do wytycznych GIS
odnoszacych sie do 0s6b, ktére miaty kontakt z zakazonym.

§8
Postepowanie w przypadku podejrzenia zakazenia u pracownika szkoty

Pracownik przebywajacy w domu, w razie wystapienia niepokojgcych objawdw, nie powinien
przychodzi¢ do pracy. p

Pracownik o niepokojgcych objawach powinien niezwiocznie powiadomié dyrektora szkoty i
skontaktowac sie ze stacjg sanitarno — epidemiologiczna, oddziatem zakaznym szpitala, a w razie
pogarszajacego sig stanu zdrowia zadzwonié na pogotowie pod numer 999 lub 112.

Jedli stan choroby ujawni sie podczas pracy w szkole, pracownik natychmiast powiadamia
dyrektora lub osoby uprawnione i izoluje sie od wszystkich 0séb w izolatorium.

Dyrektor szkoty powiadamia o sytuacji, o ktérej mowa w p.2, odpowiednie stuzby sanitarne,
medyczne i organ prowadzgcy.

W pomieszczeniu petnigcym role izolatorium nie moga przebywac inne osoby.

Pracownik z podejrzeniem zachorowania, o ile jego stan zdrowia na to pozwoli, bedzie przebywaé
W wyznaczonym pomieszczeniu sam do czasu przybycia odpowiednich stuzb.

Obszar, w ktérym poruszat sig i przebywat pracownik, nalezy podda¢ gruntownemu sprzataniu oraz
zdezynfekowa¢ powierzchnie dotykowe (klamki, porecze, uchwyty itp.);



8. Nalezy stosowac sie do zalecen inspekcji sanitarnej przy ustaleniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe
procedury biorgc pod uwage zaistniaty przypadek.

9. Zalecane jest ustalenie listy oséb przebywajgcych w tym samym czasie w czesci budynku, w ktérych
przebywata osoba podejrzana o zakazenie.

10. O zaistniatym przypadku choroby lub podejrzeniu zarazenia nalezy powiadomi¢ wszystkich
pracownikéw oraz rodzicow.

§9

Postepowanie z pomieszczeniami, w przypadku podejrzenia zakazenia u ucznia lub pracownika

W przypadku, gdy uczen lub pracownik Szkoty Podstawowej w Nakli zostat skierowany do
szpitala z podejrzeniem koronawirusa, dyrektor w porozumieniu z wiasciwym panstwowym
powiatowym inspektorem sanitarnym moze podjg¢ decyzje o zamknieciu instytucji na czas niezbedny
do wykonania koniecznych czynno$ci sanitarno-epidemiologicznych.

§10
Postanowienia koricowe

1. Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do odwotania.
Procedura moze by¢ modyfikowana.
Procedura zostanie opublikowana na stronie szkoty, przestana jako wiadomos¢ w dzienniku
elektronicznym do nauczycieli, rodzicow i uczniéw oraz udostepniona w formie papierowej w
sekretariacie szkoty.
Pracownicy administracji i obstugi zostang zapoznani z procedurg podczas szkolenia.

5. 0O wszelkich zmianach w procedurze bedg niezwtocznie powiadamiane osoby zainteresowane.




1.

2.
1)

2)

3)

3.

Zatacznik nr 2
REGULAMIN PRACY ZDALNE]J

w Szkole Podstawowej
im. Janusza Korczaka

w Nakli

§1.

Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki Szkoty Podstawowej w Nakli (dalej jako ,Pracodawca”) i
Pracownikow 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;j 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 rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace
oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o wspdtpracy,
umowe o dzieto, jedli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowiazkéw na
rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez
Pracodawce,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-
19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020
poz. 374 z p6zn. zm.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktdrej mowa w art. 675-677 Kodeksu pracy
(Dz. U. z2020r. poz. 1320).

§2.

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

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



§3.

Prawa i obowigzki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadai do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb
umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalng.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zgdaé od
pracownika informacji o jej wynikach.

3. Pracownik wykonuje prace zdalng na sprzecie prywatnym. Polega ona najczeéciej na
pracy w ,programach chmurowych”, ktére zabezpieczone sg w odpowiedni sposdb
hastami.

§4.
Prawa i obowigzki Pracownika

1. 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 Pracodawca oraz zakresem obowigzkow.

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowigzkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw
komunikacji elektronicznej,

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

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

a) Nauczyciele przesytajg 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 wykonujg prace zdalng na biezaco za
posrednictwem srodkéw masowego przekazu kontaktuja sie z Dyrektorem
Szkoty analizujagc wykonang prace. Wykonywane zadania zlecane przez
jednostki zewnetrzne (np. Urzad Gminy) sg przesytane drogg mailowg, co
rowniez 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
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

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 nosnikach papierowych) przed
osobami postronnymi, w tym wspdlnie 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.

Nauczyciele, ktérzy pracuja zdalnie mieli przeprowadzone szkolenie. Do pracownikéw
niepedagogicznych oraz pedagogicznych zostata przestana informacja jak wykonywaé
prace zdalng (wiadomos$¢ drogg mailowg).

§6

Postanowienia korcowe

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

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzér o$wiadczenia stanowi Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
wewnetrzne procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.




Zatacznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalnej

DIA PANA/PANI weuuieirrieieitie et seeee et eeeseseeesesesesenssnsssessesesssnsesssssssssesnss snsesessens

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

pracy zdalnej w miejscu zamieszkania.

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

/podpis i pieczatka dyrektora szkoty/

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

/podpis pracownika, data/

*niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 2

(uzupetnia kazdy Pracownik, majacy wykonywaé prace w formie zdalnej)

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sig z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Szkole Podstawowej

w Nakli i zobowiazuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczeénie oznajmiam, ze znane s3 mi zasady ochrony danych osobowych oraz zasady

bezpieczeristwa okreslone w szczegdInosci w prawie wewnatrzszkolnym.

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

/imie i nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/




Zatacznik nr 3

Zasady organizacji zadan Szkoty Podstawowej w Nakli zwigzane z mozliwoscig czasowego
ograniczenia funkcjonowania szkoty w zwigzku z COVID-19, w tym zasady organizacji zaje¢ z
wykorzystaniem technik i metod ksztatcenia na odlegto$é¢

1. Na poczatku roku szkolnego, nie pdiniej niz do 15 wrzesnia, przeprowadzane jest badanie
dotyczace dostepu uczniéw i nauczycieli do infrastruktury informatycznej, oprogramowania
i internetu.

2. Technologie informacyjno — komunikacyjne wykorzystywane przez nauczycieli do realizacji
zaje¢ w trybie pracy zdalnej to w szczegdlnosci: klasy 0-3 oraz klasy 4-8 pakiet Microsoft Office,
dziennik elektroniczny w SP Nakla.

3. Zasady bezpiecznego uczestnictwa ucznidw w zajeciach w odniesieniu do ustalonych
technologii informacyjno-komunikacyjnych s nastepujgce:

1) uczniowie otrzymujg indywidualne loginy i hasta dostepu do wykorzystywanych
platform,

2) nie nalezy udostepnia¢ danych dostepowych innym osobom,

3) nalezy logowac sie przy uzyciu prawdziwego imienia i nazwiska,

4) nie nalezy utrwala¢ wizerunku oséb uczestniczgcych w zajeciach,

5) nalezy korzystaé z materiatow pochodzgcych z bezpiecznych Zrédet,

6) ..

4. Zasady bezpiecznego uczestnictwa nauczycieli w zajeciach w odniesieniu do ustalonych
technologii informacyjno-komunikacyjnych sg nastepujace:

1) nauczyciele otrzymujg indywidualne loginy i hasta dostépu do wykorzystywanych
platform,

2) nie nalezy udostepnia¢ danych dostepowych innym osobom,

3) nalezy korzysta¢ z materiatdow pochodzacych z bezpiecznych zrédet,

4) pozostate zasady obowigzujgce nauczycieli i innych pracownikéw zawarte sg w
prawie wewnatrzszkolnym,

5 .

5. Uczniowie mogg korzysta¢ m. in. z podrecznikéw, zeszytdw ¢éwiczen, ksigzek, e-podrecznikow,
audycji, filméw i programoéw edukacyjnych oraz innych materiatéw poleconych i sprawdzonych
przez nauczyciela. .

6. Nauczyciele na biezgco mogg zgtasza¢ potrzebe modyfikacji programéw wychowania
przedszkolnego i programéw nauczania, nie naruszajgc podstawy programowej.

7. Nauczyciele i rodzice mogg na biezgco zgtaszaé potrzebe modyfikacji programu
wychowawczo-profilaktycznego.

8. Nauczyciele zobowigzani sg do planowania tygodniowego zakresu tresci nauczania ze
szczegblnym uwzglednieniem: ’

1) réwnomiernego obcigzenia uczniow w poszczegdlnych dniach tygodnia,

2) zréznicowania zaje¢ w kazdym dniu,

3) mozliwosci psychofizycznych uczniéw podejmowania intensywnego wysitku umystowego
w ciggu dnia, :

4) faczenia przemiennie ksztatcenia z uzyciem monitoréow ekranowych i bez ich uzycia,

5) ograniczen wynikajgcych ze specyfiki zaje¢,

6) koniecznosci zapewnienia bezpieczenstwa wynikajgcego ze specyfiki realizowanych zaje¢




9.

10.

11,

12.

Nauczyciel potwierdza uczestnictwo uczniéw w zajeciach odnotowujgc obecnos$é/nieobecnosé
w dzienniku elektronicznym. Sposéb i termin usprawiedliwiania nieobecnoéci uczniéw okre$la
Statut szkoty.

W przypadku zawieszenia zaje¢ stacjonarnych nauczyciele beda zobowigzani do prowadzenia

konsultacji w wymiarze co najmniej 30 minut tygodniowo. W sytuacji zawieszenia zaje¢ w

poszczegblnych oddziatach decyzje o terminach konsultacji bedg podejmowane na bieigco.

Informacja o formie i terminach konsultacji bedzie przekazywana rodzicom za pomocy

dziennika elektronicznego.

W trakcie pracy zdalnej monitorowanie postepéw uczniéw oraz sposdb weryfikacji wiedzy

i umiejetnosci ucznidw, w tym réwniez informowanie uczniéw lub rodzicdw o postepach

ucznia w nauce, a takze uzyskanych przez niego ocenach odbywa sie z zachowaniem

nastepujacych zasad:

1) przestrzeganie postanowien Statutu w zakresie oceniania,

2) formy monitorowania postepdw uczniéw i weryfikacji ich wiedzy i umiejetnoéci
dostosowuje sie do specyfiki przedmiotu oraz mozliwosci organizacyjno-technicznych
uczniéw i nauczycieli,

3) o zmianach w sposobie oceny osiggnieé¢ edukacyjnych uczniéw nauczyciele informuja
uczniéw i ich rodzicoéw za pomoca dziennika elektronicznego.

W trakcie pracy zdalnej:

1) zajecia z pomocy psychologiczno-pedagogicznej sg realizowane w porozumieniu
z rodzicami ucznidéw, o ile organ prowadzacy szkote nie podejmie innej decyzji,

2) zajec rewalidacyjno-wychowawczych s realizowane w porozumieniu z rodzicami,

3) informacje o sposobie realizacji indywidualnego nauczania, indywidualnego rocznego
przygotowania przedszkolnego beda przekazywane na biezgco,

4) za koordynowanie wspdtpracy miedzy nauczycielami, uczniami i rodzicami odpowiadajg
wychowawcy klas,

5) pedagog szkolny koordynuje zadania dotyczace pomocy psychologiczno-pedagogicznej
oraz pracy wychowawczo-profilaktycznej,

6) dyrektor szkoty koordynuje realizacje biezgcych zadan szkoty.

(U




