ZARZADZENIE NR 19/2022

Dyrektora Przedszkola nr 71 ,,Pod Topolg” w Poznaniu z

dnia 14 wrzesnia 2022r.

W sprawie wprowadzenia zasad pracy zdalnej dla pracownikéw Przedszkola nr 71 "Pod Topolg
w Poznaniu

Na podstawie: ustawy Prawo oswiatowe (Dz. U z 2021, poz. 1082) zarzadza sie co nastepuje:

§1
1. Zawieszenie zaje¢ moze nastgpi¢ w razie wystgpienia na danym terenie:

1) zagrozenia bezpieczenstwa dzieci w zwigzku z organizacjg i przebiegiem imprez ogdlnopolskich lub
miedzynarodowych,
2) nieodpowiedniej temperatury zewnetrznej lub w pomieszczeniach, w ktdrych sg prowadzone zajecia
z dzie¢mi, zagrazajgcej zdrowiu dzieci,
3) zagrozenia zwigzanego z sytuacjg epidemiologiczng,
4) innego nadzwyczajnego zdarzenia zagrazajgcego bezpieczenstwu lub zdrowiu dzieci— przy czym
zawieszenie zaje¢ nastepuje w przypadkach i trybie okreslonych w przepisach w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach, tj. w rozporzadzeniu
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny w
publicznych i niepublicznych szkotach i placdwkach (Dz. U. z 2020 r. poz. 1604) oraz w rozporzadzeniu
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2017 r. w sprawie rodzajéw innych form wychowania
przedszkolnego, warunkéw tworzenia i organizowania tych form oraz sposobu ich dziatania (Dz. U. z
2020 r. poz. 1520).

2. Zasady Swiadczenia pracy w formie tzw. pracy zdalnej, ktére zostaty okreslone w zatgczniku nr 1 do

zarzadzenia.

3. Wzér polecenia pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Wz6r raportu potwierdzajgcego wykonywane czynnosci przez pracownika samorzgdowego, ktéremu

polecono prace zdalng, bedacego podstawg do rozliczenia jego czasu pracy i zadan, stanowi zatgcznik

nr 3 do zarzadzenia.

5. Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy przy wykonywaniu pracy zdalnej okresla , Instrukcja pracy

zdalnej”, stanowigca zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

6. Wzor ewidencji wydanych dokumentow papierowych w zwigzku z poleceniem pracy zdalnej stanowi

zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.

7. Zasady nauczania zdalnego/hybrydowego dla nauczycieli Przedszkola z wykorzystaniem metod i

technik ksztatcenia na odlegto$é zostaty okreslone w zatgczniku nr 6.



§2

Traci moc zarzadzenie Nr 52/2020 Dyrektora Przedszkola z dnia 02 listopada 2020 r. w sprawie pracy

zdalnej

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Przedszkola nr 71 ,,Pod Topolg” w Poznaniu

Marzenna Bolinska



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 19/2022
Dyrektora Przedszkola nr 71 ,,Pod Topolg” w
Poznaniu z dnia 14.09.2022

Zasady dotyczace polecania i wykonywania pracy zdalnej w
Przedszkolu nr 71 ,,Pod Topol3” w Poznaniu

81
[Definicja]

Praca zdalna jest alternatywng forma pracy w Przedszkolu i polega na jej Swiadczeniu w miejscu
wskazanym w poleceniu pracy zdalnej, w szczegdlnosci za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej
lub systemow informatycznych.

§2

[Upowa:znienie ipolecenie pracy zdalnej]

1. Polecanie pracy zdalnej jest wytgcznym uprawnieniem pracodawcy. Pracodawca moze w kazdej
chwili odwotac polecenie Swiadczenia pracy zdalnej, w tym przy wykorzystaniu srodkdw komunikacji
elektroniczne;j.

2. Pracownik potwierdza przyjecie do wiadomosci polecenia pracy zdalne;.

§3

[Warunki polecenia pracy zdalnej]

1. Dyrektor moze wydac polecenie pracy zdalnej w przypadku:

1) zagrozenia bezpieczenistwa dzieci w zwigzku z organizacjg i przebiegiem imprez ogdlnopolskich lub
miedzynarodowych,

2) nieodpowiedniej temperatury zewnetrznej lub w pomieszczeniach, w ktérych sg prowadzone zajecia
z dzie¢mi, zagrazajgcej zdrowiu dzieci,

3) zagrozenia zwigzanego z sytuacjg epidemiologiczng,

4) innego nadzwyczajnego zdarzenia zagrazajgcego bezpieczenstwu lub zdrowiu dzieci— przy czym
zawieszenie zaje¢ nastepuje w przypadkach i trybie okresSlonych w przepisach w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placdwkach, tj. w rozporzadzeniu
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenistwa i higieny
w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U. z 2020 r. poz. 1604) oraz w
rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2017 r. w sprawie rodzajéw innych
form wychowania przedszkolnego, warunkéw tworzenia i organizowania tych form oraz sposobu ich
dziatania (Dz. U. z 2020 r. poz. 1520).



2. Praca zdalnha moze zostac¢ polecona w celu zminimalizowania ryzyka, ktorego zaprzestanie dziatania
spowodowatoby istotne zaktécenie funkcjonowania przedszkola i jezeli rodzaj zadan pozwala na ich
efektywne wykonywanie poza lokalizacjg przedszkola.

3. W innych przypadkach, niz okreslone w ust. 1i 2, dyrektor przedszkola moze — majac na wzgledzie

zapewnienie bezpieczeAstwa sanitarnego w przedszkolu — zgodzi¢ sie na $wiadczenie pracy zdalnej.

§4
[Wytqczenia pracy zdalnej]

Praca zdalna nie moze zostaé polecona, jezeli:

1) przy realizacji zadan niezbedne jest przetwarzanie danych osobowych w postaci dokumentacji
papierowej. W ramach pracy zdalnej przetwarzanie danych osobowych jest dopuszczalne, jesli
odbywa sie wytgcznie w postaci elektronicznej na urzadzeniach teleinformatycznych, ktére
zostajg zapewnione przez pracodawce;

2) rodzaj czynnosci okreslonych karta stanowiska pracy danego pracownika uniemozliwia ich
wykonywanie w sposob zdalny, w szczegdlnosci, gdy dotyczg koniecznej i bezposredniej obstugi
pracownikéw lub rodzicdw w sprawach dotyczacych zadan przedszkola. Dopuszczalne jest, aby
przy odpowiedniej organizacji pracy komérki organizacyjnej pracownik wykonywat
tylko niektore czynnosci okreslone kartg stanowiska pracy, ktore sg mozliwe do realizacji
w ramach pracy zdalnej;

§5

[Narzedzia pracy wykorzystywane do swiadczenia pracy zdalnej, dostep do sieci]

1. Polecenie pracy zdalnej moze zosta¢ wydane, jezeli jej Swiadczenie ma nastgpié¢ za pomocg urzadzen
stanowigcych mienie przedszkola: komputera przenosnego lub tabletu,— po ich zapewnieniu
pracownikowi, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Wykorzystanie komputera prywatnego mozliwe jest wytacznie w przypadku, kiedy pracownik do
wykonywania zadan korzysta tylko z systemdw informatycznych dostepnych w sieci Internet i
komputer ma zainstalowane aktualne oprogramowanie antywirusowe.

3. Podpisany skan dokumentu polecenia pracy zdalnej przesytany jest na stuzbowy adres e-mail:
p7l@poznan.interklasa.pl

4. Zdalny dostep do systemoéw informatycznych zostaje nadany bezterminowo w przypadku
pierwszego polecenia pracy zdalnej i odebrany moze byc¢:

1) na wniosek wystany na adres e-mail: p71@poznan.interklasa.pl

2) w przypadku zmiany przepisow dotyczacych szczegdlnych rozwigzan zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

§6

[Polecenie pracy zdalnej]

1. Prace zdalng poleca sie na okres oznaczony.

2. Polecenie pracy zdalnej moze zostaé przekazane pracownikowi za pomocy stuzbowej poczty
elektronicznej w postaci skanu dokumentu.

3. W poleceniu pracy zdalnej okresla sie warunki jej $wiadczenia, w szczegdlnosci:

1) okres, w ktérym praca zdalna ma by¢ $wiadczona;



2)

3)

4)

miejsce wykonywania pracy zdalnej, bedgce miejscem zamieszkania pracownika lub inne
miejsce uzgodnione z pracodawcg;

narzedzia pracy wykorzystywane do swiadczenia pracy zdalnej, niezbedne do realizacji zadan
na danym stanowisku;

sposob potwierdzania czasu pracy i wykonywanych czynnosci oraz zadan w formie pracy
zdalnej.

87

[Sposoby komunikowania sie]

Przy wykonywaniu czynnosci i zadan w formie pracy zdalnej pracownicy wykorzystujg do

komunikowania sie z przetozonymi, wspoétpracownikami i klientami przedszkola tgcznos¢ telefoniczng

lub internetowg — w tym stuzbowg poczte elektroniczng lub komunikatory zapewniajgce transmisje

audio-wideo.

§8
[Obowiqzki pracownika i pracodawcy]

1. Pracownik, ktéremu polecono prace zdalng, zobowigzany jest:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Swiadczy¢ prace zdalng w okreslonym dla niego rozktadzie czasu pracy;

Swiadczy¢ prace w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym z pracodawcg;
zorganizowaé¢ w warunkach domowych miejsce do pracy zdalnej w sposdb zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz w razie potrzeby zapewnic¢ bezpieczne tgcze
internetowe, (ktére nie jest ogélnodostepnym tgczem Wi-Fi);

informowac o rozpoczeciu pracy zdalnej kazdego kolejnego dnia pracy oraz pozostawac¢ w
dyspozycji pracodawcy w czasie $wiadczenia pracy zdalnej poprzez powiadomienie
bezposredniego przetozonego w sposdb okreslony w poleceniu pracy zdalnej

okresowo, nie rzadziej niz raz w tygodniu, informowac bezposredniego przetozonego w sposoéb
okreslony w poleceniu pracy zdalnej o biezgcym stanie wykonywanych zadan lub czynnosci;
przekazac raporty sprawozdawcze bezposredniemu przetozonemu po zakonczeniu okresu, na
ktory praca zdalna zostata polecona;

zabezpieczy¢ narzedzia pracy oraz dane i informacje przed dostepem o0séb postronnych, w tym
wspodlnie zamieszkujgcych, oraz przed zniszczeniem;

wykonywac prace zgodnie z zasadami bezpieczeistwa i higieny pracy okreslonymi w zatgczniku
nr4,;

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
obowigzujgcych w przedszkolu postanowien polityki ochrony danych oraz innych regulamindow
i instrukcji okreslajacych obowigzki pracownicze

3. Bezposredni przetozony pracownika, ktéremu polecono prace zdalng, zobowigzany jest:

1) poinformowac pracownika o zasadach wykonywania pracy zdalnej;

2)
3)
4)

uzgodnic z pracownikiem zadania do realizacji w okresie pracy zdalnej;
w razie koniecznosci zapewnic¢ pracownikowi narzedzia do pracy zdalnej;

rozliczy¢ pracownika z czasu pracy zdalnej i z wykonanych przez niego zadan lub czynnosci oraz
przekazac raport sprawozdawczy z pracy zdalnej do dyrektora przedszkola



3. Do gtéwnych zadan dyrektora przedszkola w procesie pracy zdalnej nalezy organizacja
i monitorowanie wykonywanej pracy zdalnej przez pracownikéw przedszkola.

4. Dyrektor przedszkola dokonuje koordynowania zadan w zakresie pracy zdalnej nauczycieli,
w szczegodlnosci dokonuje:

1) diagnozy sytuacji dzieci,(rodzicow) i nauczycieli — sprawdzenia poziomu kompetencji cyfrowych,
dostepnosci do Internetu, narzedzi, legalnych programoéw

2) inwentaryzacji zasobéw — wytonienia nauczycieli-liderédw, ktérzy mogg wesprze¢ kompetencyjnie
grono pedagogiczne w doskonaleniu umiejetnosci cyfrowych

3) analizy dziatan w zakresie realizacji planu pracy przedszkola z udziatem rady rodzicéw i rady
pedagogicznej oraz pozyskiwania informacji zwrotnej na temat modelu pracy zdalnej, by méc ja
ulepszac.

4) organizacji szkolen online dla nauczycieli, jako rady pedagogicznej

6. W okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania przedszkola dyrektor przedszkola moze zwotac

zebranie w formie online a czynnosci rady pedagogicznej mogg by¢ podejmowane za pomocg $Srodkéw

komunikacji elektronicznej lub za pomocg innych srodkéw tacznosci, takze w trybie obiegowym.

7. Tre$¢é podjetej w ten sposdb czynnosci powinna by¢ utrwalona w formie odpowiednio protokotu,

notatki, adnotacji lub w inny sposdb, adekwatny do wybranego srodka komunikacji.

§9

[ Ochrona informacji i danych osobowych ]

1. 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 wspdlnie z nim zamieszkujgcymi oraz zniszczeniem.

2.  Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej w Przedszkolu nr 71 ,Pod Topolg”
w Poznaniu wraz z dokumentami powigzanymi.



Zatacznik nr 2 do zarzgdzenia 19/2022
Dyrektora Przedszkola nr 71 ,,Pod
Topolg” w Poznaniu z dnia 14.09.2022

Poznan, ....cveeiecreienenne r.

Pan/Pani
(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNE)

Na podstawie zarzadzenia Nr ......./2022 Dyrektora Przedszkola z dnia ............. r. w sprawie pracy zdalnej
w Przedszkolu polecam Panu/Pani prace zdalng:

1. | Okres s$wiadczenia  pracy | data: od.....ccccceevvveveeennne O i
zdalnej:

2. | Miejsce Swiadczenia pracy [J adres zamieszkania podany pracodawcy UJ
zdalnej: inny adres uzgodniony z pracodawca:

3. | Narzedzia pracy 0 komputer przenosny / tablet (stuzbowy)
wykorzystywane  podczas | komputer/tablet prywatny

Swiadczenia pracy zdalnej,
niezbedne do realizacji zadan
na danym stanowisku:

telefon komarkowy prywatny lub stuzbowy

4. | Sposéb komunikowania sie z | [J telefonicznie
przetozonymi  stuzbowymi, | [ przez komunikator internetowy (onling): ......c..cc.cueeveeeen.
wspotpracownikami i

Uza pomocg poczty elektronicznej:
klientami Urzedu:

marzenna.bolinska@gmail.com lub poprzez platforme
iPrzedszkle




5. | Sposdb potwierdzania czasu | [J okresowe raportowanie przez pracownika
pracy iwykonywanych
czynnosci/zadan:

L iNNY: s

(podpis dyrektora )

Oswiadczam, ze warunki pracy zdalnej w miejscu jej Swiadczenia odpowiadajg przepisom bhp.

Oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalnej i bede ja Swiadczyt zgodnie z

obowigzkami pracownika okreslonymi zarzadzeniu nr ....../2022 Dyrektora Przedszkola z dnia ..............
(data i podpis
pracownika)



Zatacznik nr 3 do
zarzadzenia Nr 19/2022
Dyrektora Przedszkola
nr71,Pod Topol3” w
Poznaniu z dnia
14.09.2022

Raport sprawozdawczy z pracy zdalnej pracownika samorzadowego

Przedszkole nr 71 ,,Pod Topolg” w Poznaniu

Nazwisko i imie PraCoWNIKa: oottt et et e
SEANOWISKO...cueieeeeeie st sttt ettt st st e b st s e e e saeetesee e e sansenean
Data Godziny pracy Wykonywane czynnosci lub zadania Podpis pracownika
(dzieri/miesiagc/rok) | od...... do.......

(Data i podpis bezposredniego przetozonego)




Zatacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 19/2022

Dyrektora Przedszkola nr 71 ,,Pod Topol3” w
Poznaniu z dnia 14.09.2022

INSTRUKCJA BEZPIECZNYCH | HIGIENICZNYCH ZASAD
WYKONYWANIA OBOWIAZKOW StUZBOWYCH Z MIEJSCA

SWIADCZENIA PRACY ZDALNEJ

§1
[Cel Instrukcji]

Celem Instrukcji jest okreslenie zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ergonomii w trakcie
wykonywania prac biurowych za pomoca narzedzi pracy wykorzystywanych podczas swiadczenia pracy

zdalnej.

§2

[Przedmiot i zakres Instrukcji]

1. Przedmiotem Instrukcji sg zasady:

1) obstugi stacjonarnych zestawéw komputerowych z monitorem
ekranowym;

2) obstugi przenosnych komputeréw osobistych; 3) ergonomii i
bezpieczenstwa miejsca pracy.
2. Postanowienia Instrukcji majg zastosowanie przy wykonywaniu prac biurowych za pomocg narzedzi

pracy wykorzystywanych podczas swiadczenia pracy zdalnej. Instrukcja obowigzuje pracownikéw

Przedszkola skierowanych do wykonywania pracy zdalnej.

§3

[Terminologia, definicje]

llekro¢ w tresci Instrukcji, bez blizszego okreslenia, jest mowa o:



1)

2)

3)

przepisie wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przepisy obowigzujgce w przedszkolu, w
szczegdlnosci Regulamin pracy, Instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy oraz Instrukcje
bezpieczenstwa pozarowego;

miejscu Swiadczenia pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé adres zamieszkania pracownika
podany pracodawcy lub inny adres, w ktdrym ma by¢ swiadczona praca zdalna, uzgodniony przez
pracownika z pracodawcg;

urzadzeniu elektronicznym — rozumie sie przez to stacjonarny zestaw komputerowy z monitorem
ekranowym lub przenosny komputer osobisty (laptop), wykorzystywany przez pracownika przy
wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.

§4

[Zasady ogdine]

Do pracy zdalnej moze by¢ dopuszczony pracownik, ktory:

1)

2)

3)

posiada wymagane kwalifikacje do pracy oraz otrzymat pisemne polecenie wykonywania pracy
zdalnej w okreslonym miejscu i czasie;
ma wazne zaswiadczenie lekarskie dopuszczajgce do pracy;

zostat zapoznany z instrukcjg uzytkowania obstugiwanego urzadzenia elektronicznego.

§5

[Podstawowe czynnosci przed rozpoczeciem pracy]

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy pracownik winien w pomieszczeniu, w ktdrym ma by¢

wykonywana praca:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

wyznaczy¢ miejsce wykonywania pracy. Urzadzenie elektroniczne powinno by¢ usytuowane w
wygodnym miejscu z fatwym dostepem, z mozliwoscig jego stabilnego ustawienia, bez dostepu
0s6b nieupowaznionych;

wybraé gniazdo elektryczne do podtaczenia urzadzenia elektronicznego. Gniazdo elektryczne
powinno by¢ sprawne oraz znajdowac sie w takiej odlegtosci od urzadzenia elektronicznego, by
przewody elektryczne nie stwarzaty niebezpieczenstwa;

w razie potrzeby wywietrzy¢é pomieszczenie;

zapewni¢ oswietlenie nieobcigzajgce narzadu wzroku;

sprawdzi¢ kompletnosé¢ technicznego wyposazenia urzadzenia elektronicznego oraz stan
techniczny przewoddw zasilajgcych;

wyznaczy¢ miejsce na dokumenty, materiaty pomocnicze i inne niezbedne akcesoria biurowe;



7) dostosowa¢ do wymiardw swojego ciata wysokos¢ ustawienia biurka, krzesta i urzadzenia
elektronicznego tak, by zapewnié¢ wygodng i ergonomiczng pozycje do pracy;

8) zapewnic przed klawiaturg wystarczajgcg przestrzen do podparcia rak i dtoni;

9) przygotowad potrzebne dokumenty i oprogramowanie do pracy;

10) przygotowacd urzadzenie elektroniczne do pracy zgodnie z instrukcjg obstugi poprzez:

a) podtaczenie do sieci zasilajacej,
b) ustawienie ekranu monitora tak, aby unika¢ odbi¢ $wiatta od okien i o$wietlenia gérnego,

C) ustawienie ostrosci i kolorystyki wy$wietlanych znakéw na ekranie tak, by nie byto kontrastéw, a
odczytywane znaki byty wyrazne i czytelne.

§6
[Zasady wykonywania pracy]

1. W zwigzku z rozpoczeciem i kontynuowaniem wykonywania pracy zdalnej pracownik przede

wszystkim winien:
1) zgodnie z instrukcjg obstugi wiaczy¢ urzadzenie elektroniczne;

2) uzytkowaé urzadzenia elektroniczne zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowaé witasciwe instrukcje
obstugi dla poszczegdlnych urzadzen elektronicznych;

3) zachowac ostroznosc¢ przy uzytkowaniu urzgdzen elektronicznych;
4) nie dopuszczac do urzgdzenia elektronicznego oséb nieupowaznionych;

5) stosowad okulary lecznicze zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania
podczas pracy przy komputerze;

6) zachowac odlegto$¢ ekranu monitora od oczu w zakresie od 400 mm do 750 mm;
7) wykonujgc prace przed monitorem, robi¢ 5-minutowg przerwe w kazdej ciggtej godzinie pracy;
8) utrzymywac tad i porzadek na zorganizowanym stanowisku pracy.
2. W zwigzku z zakonczeniem pracy pracownik winien:
1) wytaczy¢ urzadzenie elektroniczne oraz sprzet zasilany energig elektryczng;
2) uporzadkowac stanowisko pracy;
3) zabezpieczy¢é urzadzenie elektroniczne oraz dokumenty przed dostepem 0sob
nieupowaznionych.
3. Pracownik nie moze:
1) samodzielnie dokonywaé napraw elektrycznych lub mechanicznych urzadzen elektronicznych,
kabli i instalacji zwigzanych z wykonywang pracg;

2) uzytkowad niesprawnych urzadzen elektronicznych;



3) ograniczac¢ (zastawiaé) swobodnego dojscia do stanowiska pracy;

4) zezwala¢ na obstuge urzadzenia elektronicznego osobom nieupowaznionym.

§7

[Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych]

. W razie watpliwosci co do stanu bezpieczenstwa pracy pracownik winien przerwac prace i w miare
mozliwosci doprowadzi¢ miejsce Swiadczenia pracy zdalnej do stanu wtasciwego. W razie nagtego
zaistnienia sytuacji, w ktorej warunki pracy zdalnej nie odpowiadatyby przepisom bhp lub
stwarzatyby bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia, pracownik winien powstrzymac sie od
wykonywania pracy.

. Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie usuwaé wszelkie wystepujace w trakcie pracy zdalnej
zagrozenia dla zycia i zdrowia ludzkiego lub, jesli samodzielne ich usuniecie jest niemozliwe lub
niebezpieczne, powiadomié o tym przetozonego oraz stuzby ratunkowe (tel. alarmowy — 112).

. W przypadku niesprawnosci urzadzenia elektronicznego pracownik zobowigzany jest wytgczy¢ je z
zasilania oraz powiadomié o uszkodzeniu przetozonego.

. Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie zgtosic¢ osobiscie — jezeli stan zdrowia na to pozwala — lub
poprzez cztonka rodziny albo inng osobe, bezposredniemu przetozonemu kazdy zaistniaty wypadek
przy pracy badZz w drodze do lub z miejsca swiadczenia pracy zdalnej. Zgtoszenia nalezy dokonac
telefonicznie albo za pomocy poczty elektronicznej, a nastepnie potwierdzi¢ pisemnie.

. W razie zauwazenia pozaru nalezy podjac¢ prébe jego ugaszenia, a nastepnie zaalarmowac otoczenie,
staz pozarng i przetozonych.

. W przypadku ogtoszenia ewakuacji nalezy stosowac sie do wskazéwek prowadzgcego akcje

ratowniczg oraz ogdlnych wytycznych przepisow wewnetrznych.

§8

[Wytqczenia stosowania przepisow Kodeksu pracy]

W zwigzku ze Swiadczeniem pracy zdalnej pod adresem zamieszkania podanym pracodawcy przez

pracownika lub pod innym adresem uzgodnionym z pracodawca, pracodawca realizuje wobec

pracownika —w zakresie wynikajgcym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy — obowigzki okreslone

w dziale dziesigtym Kodeksu pracy, z wytgczeniem:



1) dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze o
sprawnosc¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

2) stosowania regulacji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy przy budowie i przebudowie
obiektéw, w ktdérych praca jest $wiadczona;

3) zapewnienia pracownikowi odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych i srodkéw higieny

osobistej, o ktédrych mowa w art. 233 Kodeksu pracy.

§9

[Zobowigzanie]

Pracownik wykorzystujgcy do pracy zdalnej urzadzenia elektroniczne zobowigzany jest zapewnié, by
stanowisko pracy z wykorzystaniem tych urzadzen spetniato wymagania zawarte w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia
1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory

ekranowe.



Ewidencja wydanych dokumentéw papierowych w zwigzku z poleceniem pracy zdalnej

Zatgcznik nr 5 do zarzadzenia Nr 19/2022
Dyrektora Przedszkola nr 71 ,,Pod Topolg” w Poznaniu

dat ich wytworzenia —ilo$¢
stron)

Lp. | Imie Okres Zakres przedmiotowy Potwierdzenie | Potwierdzenie| Uwagi
nazwisko $wiadczeni | wydanych dokumentéw wydania zwrotu
pracownika, a pracy (np. znak sprawy / znak dokumentu dokumentu
ktéremu zdalnej teczki i rok z zakresem (podpis (podpis
wydano (od dnia - spraw/rodzaj pracownika) pracownika)
dokumenty do dnia) dokumentéw z zakresem

Podpis bezposredniego przetozonego




Zatacznik nr 6 do zarzadzenia nr 19
/2022 Dyrektora Przedszkola nr 71 ,,Pod
Topolg” w Poznaniu z dnia 14.09.2022

ZASADY i ORGANIZACJA ORAZ PROWADZENIE PRACY ZDALNEJ PRZEZ NAUCZYCIELI
PRZEDSZLOLA NR 71 ,,POD TOPOLA” W POZNANIU Z WYKORZYSTANIEM METOD | TECHNIK
KSZTALCENIA NA ODLEGLOSC

Na podstawie:

Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 2 wrzes$nia 2022 (Dz. U z 2022, poz. 1903)

81

ZDALNE NAUCZANIE- INFORMACJE OGOLNE

Ksztatcenie z wykorzystaniem metod i technik na odlegto$¢ oznacza wykorzystanie w procesie
edukacji dostepnych srodkéw technologii informacyjnych i komunikacyjnych, ktére wymagaja
kontaktu dziecka i rodzica/opiekuna z nauczycielem, a takze mozliwo$¢ skorzystania przez dzieci
i ich rodzicow z materiatdéw edukacyjnych wskazanych przez nauczyciela, ktére nie wymagajg
osobistego kontaktu dziecka z nauczycielem.

Zdalne lub hybrydowe nauczanie wprowadza sie w na podstawie decyzji dyrektora i organu

prowadzacego.

O wprowadzeniu zdalnego lub hybrydowego nauczania dyrektor informuje nauczycieli,
rodzicéw/opiekunéw prawnych drogg mailowg lub poprzez platforme iPrzedszkole.
Zawiadomienie moze réowniez zosta¢ dokonane w inny sposéb nie wymagajacy bezposredniego
kontaktu, m.in. za posrednictwem telefonu.

Wychowawca obowigzany jest kontaktowaé sie z rodzicami poprzez platforme iPrzedszkole.
Wszyscy rodzice majg dostep do ww. platformy.

We wspétpracy z nauczycielami dyrektor ustala:
1) sposéb komunikowania sie z rodzicami,
2) mozliwosci rodzica w zakresie korzystania z materiatéw elektronicznych,
3) forme przekazywania tresci podstawy programowej,

4) ilos¢ przekazywanego materiatu w danym dniu,



5)

6)

metody monitorowania wiedzy i umiejetnosci opanowanych przez dzieci, formy
informowania rodzicéw o sytuacjach w zaleznosci od potrzeb

sposoby komunikacji/konsultacji rodzica z nauczycielem.

6. W przypadku pytan lub watpliwosci zwigzanych z nauczaniem zdalnym i hybrydowym rodzic

7.

pozostaje w kontakcie z nauczycielami.

Podczas prowadzenia pracy zdalnej/ zaje¢ online nalezy zadba¢ o bezpieczne i higieniczne warunki
pracy.

§2
ZADANIA NAUCZYCIELA

Nauczyciele realizujg swoje zadania w zakresie pracy zdalnej/hybrydowej w wymiarze zgodnym
z Arkuszem Organizacyjnym Przedszkola nr 71 ,Pod Topolg” w Poznaniu i jego Aneksami
obowigzujgcymi w danym roku szkolnym.

Nauczyciele sg zobowigzani do okreslenia warunkéw i form realizacji zdalnego nauczania,
konsultacji merytorycznych, itp. — np.: nalezy okresli¢ dni tygodnia oraz godzine dostepnosci
nauczyciela i narzedzie komunikacji oraz poinformowac dyrektora o ustaleniach.

Nauczanie zdalne moze mie¢ charakter asynchroniczny (nauczyciel udostepnia materiaty
a dzieci wykonuja zadania w czasie odroczonym z udziatem rodzicéw/opiekunéw). Udostepnianie
materiatow realizowane jest gtéwnie za posrednictwem— platformy iPrzedszkola, za pomoca
stuzbowej poczty elektronicznej i innych bezpiecznych form technologii informatycznej
i komunikacyjnej wg uznania nauczyciela za zgodq dyrektora.

Nauczyciel prowadzacy prace w formie zdalnej, dostosowujg program, plany miesieczne - do
narzedzi, ktdre zamierza stosowaé w zdalnym nauczaniu, trescii zadania dobiera ze szczegdlnym
uwzglednieniem mozliwosci psychofizycznych dzieci.

Wiadomosci i zadania nauczyciele przekazujag z zachowaniem réwnomiernego obcigzenia
wychowanka w korelacji z drugim nauczycielem w danej grupie.

Nauczyciele prowadzg dokumentacje z pracy zdalnej - wykonujg raporty z czynnosci
nauczyciela/specjalisty, ktére okreslono w zatgczniku. Prowadzona korespondencja z rodzicami
stanowi cze$¢ dokumentacji przebiegu pracy dydaktyczno-wychowawczej nauczyciela.

Specjalisci, a w szczegdlnosci pedagog specjalny, psycholog, logopeda, nauczyciel gimnastyki
korekcyjnej sg dostepni dla dzieci i rodzicow na podstawie ustalonego harmonogramu pracy,
zgodnie z wymiarem godzin okreslonym w Arkuszu Organizacyjnym.



§3

FORMY, SPOSOBY , METODY , TECHNIKI | ORGANIZACJA KSZTALCENIA NA ODLEGtOSC

1. Zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ sg organizowane w oddziatach,
grupie miedzyoddziatowej, w grupach, w ktérych realizowana jest pomoc specjalistyczna lub
indywidualnie.

2. Zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢ s3 organizowane
z uwzglednieniem:

1) réwnomiernego obcigzenia dzieci zajeciami w poszczegdlnych dniach tygodnia

2) zréznicowania zajeé¢ w kazdym dniu

3) mozliwosci psychofizycznych dzieci w podejmowaniu intensywnego wysitku umystowego w ciggu
dnia

4) taczenia przemiennego ksztatcenia z uzyciem monitoréw ekranowych i bez ich uzycia

5) ograniczen wynikajgcych ze specyfiki zajec

6) koniecznosci zapewnienia bezpieczenstwa wynikajgcego ze specyfiki zajec.

3. Godzina zaje¢ prowadzonych w przedszkolu z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtos¢ trwa w czasie nie krétszym niz 15 minut i nie dtuzszym niz 45 minut.

4. W ramach organizowanych zajec¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc¢ przez
okres powyzej 30 dni dyrektor przedszkola zapewnia dzieciom i rodzicom, w miare ich potrzeb
i mozliwosci organizacyjnych przedszkola, mozliwosé konsultacji z nauczycielem prowadzacym
dane zajecia edukacyjne.

5. Konsultacje o ktérych mowa w pkt 4, mogg odbywad sie w formie indywidualnej albo formie
grupowej, z tym, ze konsultacje odbywajg sie, w miare mozliwosci, w bezposrednim kontakcie
dziecka, rodzica i nauczyciela.

6. Nauczyciel prowadzacy dane zajecia edukacyjne przekazuje rodzicom informacje o ustalonych przez
dyrektora przedszkola formach i terminach konsultacji.

7. W uzasadnionych przypadkach, w okresie prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtos¢, dyrektor, w porozumieniu z radg pedagogiczng, moze czasowo
zmodyfikowa¢ odpowiednio:

1) zakres tresci nauczania wynikajacy z realizowanych programéw nauczania
2) tygodniowy rozktad zaje¢ w zakresie prowadzonych w przedszkolu zaje¢ z wykorzystaniem
metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢.

8. Dyrektor niezwtocznie informuje organ sprawujgcy nadzér pedagogiczny o modyfikacji, o ktérej

mowa w pkt 7.



10.

11.

12,

13.

14.

15.

W okresie prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ dyrektor
przekazuje rodzicom i nauczycielom informacje o sposobie i trybie realizacji zadan w zakresie
organizacji ksztatcenia specjalnego, pomocy psychologiczno-pedagogicznej, zindywidualizowanej
sciezki obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego, zaje¢ rewalidacyjnych i innych
zajec, o ktérych mowa w art. 165 ust. 7 i 10 ustawy.

W przypadku dziecka, ktére z uwagi na rodzaj niepetnosprawnosci nie moze realizowac zajeé

z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$é w miejscu zamieszkania, dyrektor, na
whniosek rodzicow dziecka, organizuje dla tego dziecka zajecia na terenie danego przedszkola:

1) w bezposrednim kontakcie z nauczycielem lub inng osobg prowadzacg zajecia lub

2) z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc¢

— jezeli jest mozliwe zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw nauki na terenie tego
przedszkola oraz jezeli na danym terenie nie wystepujg zdarzenia, ktére mogg zagrozic
bezpieczenstwu lub zdrowiu dziecka.

W przypadku rodzicéw dziecka, ktérzy z uwagi na trudng sytuacje rodzinng nie moga realizowadé
zajeé z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ w miejscu zamieszkania,
dyrektor, na wniosek rodzicéw dziecka, moze zorganizowac

dla tego dziecka zajecia na terenie danego przedszkola z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtos¢, jezeli jest mozliwe zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw
nauki na terenie tego przedszkola oraz na danym terenie nie wystepujg zdarzenia, ktére moga
zagrozi¢ bezpieczenstwu lub zdrowiu dziecka.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy nie jest mozliwe zapewnienie bezpiecznych

i higienicznych warunkdow nauki na terenie danego przedszkola, dyrektor, w porozumieniu z
organem prowadzgcym, moze zorganizowac dla dziecka, o ktorym mowa w pkt 10 11, zajecia na
terenie innego, wskazanego przez organ prowadzacy, przedszkola.

W okresie prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ mogg by¢
organizowane dla dzieci krajoznawstwo i turystyka, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie

art. 47 ust. 1 pkt 8 ustawy, jezeli nie jest zagrozone bezpieczenstwo lub zdrowie dzieci.

W okresie prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ dyrektor
koordynuje wspétprace nauczycieli z dzie¢mi lub rodzicami, uwzgledniajac potrzeby edukacyjne i
mozliwosci psychofizyczne dzieci.

Zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ to zajecia, ktére mogg by¢
realizowane przy wykorzystaniu dostepnych technologii informatycznych i komunikacyjnych:

1) z wykorzystaniem materiatdbw w postaci elektronicznej, przesytanych droga mailowa,
za posrednictwem platformy iPrzedszkole.

2) innych materiatéw wskazanych przez nauczyciela (np. wydawnictwa i portale edukacyjne);



16.

17.

3) moga by¢ realizowane w inny sposéb wskazany przez nauczyciela (po uzgodnieniu
z dyrektorem).

Dziatania w ramach nauczania zdalnego i hybrydowego moga by¢ prowadzone w oparciu o:

1) materiaty edukacyjne na sprawdzonych portalach edukacyjnych i stronach internetowych
wybranych instytucji kultury i urzedéw;

2) komunikacje poprzez poczte elektroniczng;

3) komunikatory internetowe, programy do telekonferencji przy zachowaniu bezpiecznych
warunkéw korzystania z Internetu

4) zajecia online;
5) programy telewizji publicznej,

6) zamieszczanie informacji i materiatdw edukacyjnych na stronie internetowej przedszkola

7) podreczniki, karty pracy, z ktérych korzystajg dzieci ( w szczegdlnosci - 6 latki) w przedszkolu;

8) kontakt telefoniczny z nauczycielem;

9) w razie potrzeby wydrukowanie przez przedszkole materiatéw dla dzieci i wytozenie ich we
wskazanym miejscu do odbioru przez nauczyciela, rodzicéw, lub dostarczanie wydrukowanych

materiatéw dzieciom (np. tradycyjng poczta).
Inne sposoby wskazane przez dyrektora przedszkola w porozumieniu z nauczycielami o wyborze
sposobu prowadzenia zaje¢ w ramach nauczania zdalnego i hybrydowego decyduje nauczyciel w
porozumieniu z dyrektorem, uwzgledniajgc specyfike, wiek dzieci, mozliwosci psychofizyczne,
bezpieczenstwo w cyberprzestrzeni oraz mozliwosci techniczne wszystkich uczestnikéw tego
procesu.

84

DOKUMENTOWANIE REALIZACJI ZAJEC

Zajecia realizowane przez nauczycieli z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ sg
dokumentowane w tygodniowym raporcie. Wpisy do raportu powinny by¢ dokonywane w sposéb

systematyczny, zgodnie ze stanem faktycznym.

Nauczyciel na biezgco wypetnia raporty i przesyta mailowo do dyrektora za posrednictwem
stuzbowej skrzynki elektronicznej dyrektora na koniec kazdego tygodnia (najpdZniej w poniedziatek

do godz. 18.00)

Nauczyciele przechowujg dokumentacje potwierdzajgcy liczbe przepracowanych godzin zajed.

Dokumentacja powinna by¢ przechowywana w formie papierowej i elektronicznej.

Korespondencja z rodzicami/ opiekunami stanowi cze$¢ dokumentacji przebiegu pracy
dydaktyczno- wychowaweczej realizowanej na odlegtos¢. Cata korespondencja powinna zostac
archiwizowana przez nauczyciela.



1.

2.

§5

MONITOROWANIE KORZYSTANIA PRZEZ RODZICOW Z PROPOZYCJI ZADAN
PRZYGOTOWANYCH PRZEZ NAUCZYCIELI

Kazdy nauczyciel, a w szczegblnosci wychowawcy dzieci 6-letnich powinni monitorowaé, czy rodzic
odczytuje wiadomosci z wystanymi propozycjami zadan przygotowanych dla dzieci lub informacjg
0 umieszczonych propozycjach na stronie internetowe]j przedszkola w zaktadce grupy.

Jesli w ciggu tygodnia rodzic nie odczyta wiadomosci a nauczyciel nie ma zadnego potwierdzenia,
ze informacja do rodzica dotarta, nauczyciel podejmuje prébe kontaktu z rodzicem, starajac sie
przekazac niezbedne informacje i zachecic rodzica do wspétpracy.

Dowodem wykorzystanym przez nauczyciela w monitorowaniu wykonywanych propozycji zadan
przez dzieci mogg by¢ informacje zwrotne potwierdzajgce odbidr przestanej wiadomosci, przestane
przez rodzicéw, np. zdjecia, wypetnione karty pracy, itp.

§6

ZACHOWANIE BEZPIECZENSTWA DANYCH ORAZ ZASADY BEZPIECZNEGO KORZYSTANIA Z
NARZEDZI INFORMATYCZNYCH PODCZAS PRACY DALNEJ

Nauczyciele mogg korzystac ze sprzetu stuzbowego dostepnego w przedszkolu lub w domu.

Dopuszcza sie korzystanie przez nauczycieli/, ktorzy nie dysponujg sprzetem stuzbowym
przenosnym, korzystanie w domu z prywatnego sprzetu komputerowego.

Nauczyciel, ktdry wykonuje prace zdalng na prywatnym sprzecie komputerowym zobowigzany jest
do przetwarzania na nim danych stuzbowych zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcego
prawa, w szczegdlnosci z przepisami o ochronie danych osobowych oraz innych przepisach
regulujgcych prace przedszkola, zwtaszcza z politykg bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych obowigzujgcych w przedszkolu.

Do komunikacji stuzbowej nalezy unika¢ medidow spotecznosciowych (np. Facebook, Messenger).

W szczegdlnosci poprzez media spotecznosciowe nie nalezy przekazywaé danych osobowych.

Do komunikacji stuzbowej mailowej wykorzystuje sie tylko i wytgcznie stuzbowe skrzynki mailowe.

Na ogdlnie dostepnych portalach lub stronach internetowych nauczyciel i inni uczestnicy pracy
zdalnej mogg jedynie publikowaé materiaty edukacyjne, natomiast nie mogg przetwarzac danych
osobowych innych uczestnikéw (nauczycieli, dzieci, rodzicéw, pracownikéw).

Przy korzystaniu z narzedzi do kontaktéw online (w tym technologii umozliwiajgcych prowadzenie
telekonferencji, wideokonferencji) nalezy ograniczy¢ ilos¢ podawanych danych osobowych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Linki do wideokonferencji nie powinny by¢ udostepniane w mediach spotecznosciowych. Dane do
telekonferencji sg udostepnione tylko i wytacznie dla upowaznionych cztonkdédw Rady
Pedagogicznej ( np. poprzez stuzbowe skrzynki mailowe) i nie mogg by¢ przekazywane innym
osobom.

Przed przystgpieniem do korzystania z narzedzi do wideokonferencji nalezy miedzy innymi:
1) zapoznac sie z ogélnymi warunkami uzytkowania lub polityka prywatnosci programu, z ktérego
uzytkownik chce skorzystaé;

2) sprawdzié¢, czy rozmowy w trakcie wideokonferencji bedg nagrywane i przechowywane

(w miare mozliwosci odpowiednio skonfigurowac ustawienia, tak, aby gwarantowaty prywatnosc);

3) uzywac do zainstalowania aplikacji na komputerze oficjalnej strony aplikacji, z ktérej uzytkownik
zamierza korzystaé; w przypadku urzadzen mobilnych nalezy wybrac oficjalny sklep - Google Play
lub App Store;

4) przed udostepnieniem swojego ekranu podczas wideokonferencji, zadbaé¢ o warunki, ktére
gwarantujg bezpieczenstwo ochrony danych.

5) korzystaé, w miare mozliwosci, z koddow dostepu/PIN-éw przy podtgczeniu sie do
wideokonferencji;

W przypadku korzystania z narzedzi do wideokonferencji nalezy:

1) wiaczyé, jesli to mozliwe, domysing ochrone spotkania online za pomocg hasta;
2) zarzadzaé opcjami udostepniania ekranu - rozwazy¢ komu i jakie tresci sg udostepniane;

3) korzystaé z opcji zamazywania tfa (jezeli to mozliwe) tak, zeby rozmoéwcy nie widzieli otoczenia
uzytkownika;

4) wytaczyé mikrofon i kamere logujac sie do wideokonferencji (wtgczy¢ mozna wtedy, gdy bedzie
to potrzebne).

Po skorzystaniu z wideokonferencji nalezy:
1) wytgczy¢ mikrofon i kamere;
2) upewnic sie, ze spotkanie online zostato zakoriczone, a aplikacja zostata zamknieta;

3) sprawdzi¢, czy narzedzie (program) do wideokonferencji nie dziata w tle.

Nalezy systematycznie aktualizowaé programy antywirusowe.

Korzystajgc z poczty elektronicznej nie nalezy otwiera¢ wiadomosci od nieznanych adresatéw ani
zatgcznikdéw z nieznanych Zzrdodet dostarczanych poprzez korespondencje elektroniczng, zwtaszcza
nie nalezy klika¢ w link zawarty w takiej wiadomosci.

Hasto wykorzystywane w programach, aplikacjach i ustugach stuzgcych do ksztatcenia zdalnego,
powinno by¢ inne od tego, ktére jest uzywane przez uzytkownika w innych ustugach.

Wykorzystywanych haset nie nalezy zapamietywac w aplikacjach webowych.
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Nalezy unika¢ wchodzenia na nieznane czy przypadkowe strony internetowe.

Sie¢ Wi-Fi, z ktérej korzysta uzytkownik, powinna byé zabezpieczona hastem.

Nie nalezy logowac sie do systemow informatycznych w przypadkowych miejscach z niezaufanych
urzadzen lub publicznych niezabezpieczonych sieci Wi-Fi.

Dane osobowe szczegdlnie wrazliwe przesytane poczty elektroniczng (zawarte w e-mailach
i zatgcznikach) oraz zapisane na nosnikach danych powinny by¢ szyfrowane. Hasta szyfrujgce
powinny by¢ przesytane oddzielnie np. w innej wiadomosci - e-mail lub za pomoca telefonu — sms.

Dokumenty zawierajgce dane osobowe, w tym dokumenty stuzbowe, nie moga by¢ udostepniane
za pomocg czatu, ktéry moze by¢ publiczny.

Odchodzac od komputera nalezy zablokowaé stacje komputerowga. Osoby postronne nie powinny

miec dostepu do ekranu uzytkownika.



Arkusz nr 1

RAPORT NAUCZYCIELA Z REALIZACJI ZADANIA
KSZTALCENIE NA ODLEGLOSC | INNEJ PRACY ZDALNE

Ujecie tygodniowe

Okres od ........cueeeun... [« (o YU

Imie i nazwisko nauczyciela: .....................

Grupa: ...ccceereees} PENSUM: ceceeeeenee

L.p.

Zrealizowane zadania, opis sposobu, formy i metody realizacji - llos¢ godzin
konkretne dziatania, dokumentacja - notatki pracy

Data

Uwagi dyrektora/ akceptacja :




DZIENNY ZAPIS ZADAN- ZGODNY Z

PODSTAWA PROGRAMOWA
NAUCZANIA PRZEDSZKOLNEGO -
KSZALCENIE NA ODLEGLOSC

Nauczycielka: ....cccocooeveeeecrernenne

Arkusz nr 2

Lp Obszar z
Data Tematyka dziatari na odlegtos¢ E::gstf;:nvzwej UWAGI
1.
2.
3.
4.







