ZARZADZENIE NR 19/2021/2022

DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 84 W WARSZAWIE
z dnia 15 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulamin pracy zdalnej w Szkole Podstawowej nr 84
im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie

Na podstawie:

1) art. 68 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 14 grudnia Prawo o§wiatowe (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1082);

2) Ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choroéb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374, 567, 568, 695, 875, 1086, 1106, 1422,
1423, 1478, 1493, 1639, 1747, Dz.U. 2021 poz. 1777);

3) Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 28 maja 2021 r. w sprawie czasowego
ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. 2021 poz. 982, 1519);

4) Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie szczeg6lnych
rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w
zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. 2020 poz.
493, 530, 564, 657, 781, 872, 891, 952, 1111, 1394, 1539, 2047, 2111, 2314, 2382, Dz.U 2021
poz. 150, 242, 370, 532, 681, 961, 983, 1343, 1525);

5) Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz.U. 2020
poz. 1604)

oraz ,,Wytycznych MEiIN, MZ i1 GIS dla szkét podstawowych 1 ponadpodstawowych obowigzujacych
od 1 wrzeénia 2021 r.”

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam REGULAMIN PRACY ZDALNEJ w Szkole Podstawowej nr 84 im. Waleriana
Lukasinskiego w Warszawie stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin stosuje sie¢ z dniem:
1) wprowadzenia nauczania hybrydowego lub nauczania zdalnego i obowigzuje do momentu
zakonczenia tych trybow pracy szkoty;
2) decyzji dyrektora szkoty o dopuszczenia do pracy pracownika przebywajgcego na kwarantannie
(po wczesniejszym ztozeniu wniosku przez pracownika o dopuszczenie do pracy).

§ 2. Traci moc REGULAMIN PRACY ZDALNEJ w Szkole Podstawowej nr 84
im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie wprowadzony ZARZADZENIEM NR 23/2020/2021
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 84 W WARSZAWIE z dnia 19 pazdziernika 2020 r.

§ 3. Tres¢ zarzadzenia wraz zatacznikiem jest opublikowana na stronie internetowej szkoty.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do ZARZADZENIA NR 19/2021/2022
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWE]J NR 84
W WARSZAWIE z dnia 15 pazdziernika 2021 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Szkole Podstawowej nr 84
im. Waleriana Lukasinskiego
w Warszawie



§ 1.

Postawa prawna

Podstawe prawng REGULAMINU PRACY ZDALNEJ w Szkole Podstawowej nr 84 im. Waleriana
Lukasinskiego w Warszawie stanowig:

1)
2)

3)

4)

5)

Art. 68 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 14 grudnia Prawo o$wiatowe (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1082);
Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegbélnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,

przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374, 567, 568, 695, 875, 1086, 1106, 1422,
1423, 1478, 1493, 1639, 1747, Dz.U. 2021 poz. 1777);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie szczego6lnych
rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$§wiaty w
zwigzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. 2020 poz.
493, 530, 564, 657, 781, 872, 891, 952, 1111, 1394, 1539, 2047, 2111, 2314, 2382, Dz.U 2021
poz. 150, 242, 370, 532, 681, 961, 983, 1343, 1525);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 28 maja 2021 r. w sprawie czasowego
ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. 2021 poz. 982, 1519);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach (Dz.U. 2020
poz. 1604)

oraz ,,Wytyczne MEIN, MZ i GIS dla szko6t podstawowych i ponadpodstawowych obowigzujacych
od 1 wrzesnia 2021 r.”

1.

§2.

Postanowienia ogolne

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki pracownikow w zwigzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania
si¢ COVID-19.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) szkole —nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego
w Warszawie w Warszawie;

2) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg okre§long w umowie o prace wykonywang
przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w zwigzku
Z przeciwdziataniem COVID-19;

3) dyrektorze szkoly — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoly Podstawowej nr 84
im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie;

4) dyrekcji szkoly - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora i wicedyrektorow szkoty
Podstawowej nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie;



5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela oraz pracownika administracji
1 obslugi zatrudnionego w Szkole Podstawowej nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego
w Warszawie w oparciu o umowe¢ o prace, jesli realizacja tej umowy wigze si¢
z wykonywaniem obowigzkow na rzecz dyrektora szkoty Podstawowej nr 84 im. Waleriana
Lukasinskiego w Warszawie w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez
dyrektora szkoty;

6) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r.
o szczegdlnych u zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz.U. z 2020 r. poz. 374, 567, 568, 695, 875, 1086, 1106, 1422, 1423, 1478, 1493, 1639,
1747, Dz.U. 2021 poz. 1777).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67'7 Kodeksu pracy
(t.j. Dz. U.z 2020 r. poz. 1320, z 2021 r. poz. 1162.).

§ 3.

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

. Pracownik jest zobowiazany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z przeciwdziataniem
COVID-19 po zapoznaniu si¢ i przyjeciu do realizacji zarzadzen dyrektora szkoty.

Pracownicy potwierdzaja zapoznanie si¢ i przyje¢cie do realizacji zarzadzen:

1) nauczyciele - poprzez odbieranie wiadomosci od dyrektora szkoty wysytanych za pomoca
dziennika elektronicznego Librus i sktadajac podpis na liscie pod zarzadzeniem;

2) pracownicy administracji i obstugi - poprzez zapoznanie si¢ z tre§cig zarzadzen w wersji
papierowej w ,,Ksiedze Zarzadzen Dyrektora Szkoty” i sktadajac podpis na liScie pod
zarzadzeniem.

§ 4.

Prawa i obowiazki dyrektora szkoly

Dyrektor szkoty zobowiazuje si¢ do przekazywania nauczycielowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajgcy nauczycielowi prace zdalng.

Zadania dyrektora szkoty:
1) kierowanie praca szkoly, tj. wyznaczanie zadan nauczycielom i nadzorowanie ich pracy;
2) informowanie poprzez dziennik elektroniczny Librus rodzicow o najwazniejszych
zmianach w trybie pracy szkoty;
3) we wspotpracy z nauczycielami ustalenie:
a) sposobu komunikowania si¢ z uczniami i rodzicami,
b) mozliwos$ci ucznia i rodzica do korzystania z materiatow elektronicznych,
c) formy przekazywania treSci programowych,



d) ilosci przekazywanego materiatu,

e) metod monitorowania postepdw ucznidw oraz weryfikacji ich wiedzy
1 umiejetnosci,

f) form informowania uczniéw i rodzicow o post¢pach w nauce, a takze uzyskanych przez
niego ocenach,

g) trybu konsultacji ucznia i rodzica z nauczycielem.

3. Dyrektor szkoty ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od nauczyciela
informacji o jej wynikach.

§ 5.

Prawa i obowigzki pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z dyrektorem szkoty. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig
zarzadzen dyrektora szkoty, w tym ,,Regulaminem pracy zdalnej” i ,,Procedurami nauczania
hybrydowego i nauczania zdalnego” obowigzujacymi w szkole oraz zakresem obowigzkow.

2. Ponadto pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania
do realizacji biezacych zadan przekazywanych przez dyrektora szkoty w ramach zakresu
jego obowigzkow, w szczegdlnoSci z wykorzystaniem $rodkdw komunikacji
elektronicznej;

2) biezacego dokumentowania swojej pracy przez nauczycieli w e-Dzienniku, zgodnie
z zaleceniami pracodawcy;

3) potwierdzania przez nauczycieli obecnosci w pracy poprzez zalogowanie si¢ do dziennika
elektronicznego Librus;

4) potwierdzania przez pracownikow administracji i obstugi obecnosci zgodnie
z harmonogramem dyzurdw.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony dyrektora szkoty i 0sob przez niego
wyznaczonych oraz zgtaszania dyrektorowi szkoty wszelkich uzasadnionych potrzeb w tym
zakresie.

4.  Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

5. Obowiazki pracownikow zawarte sa w zatagcznikach do niniejszego regulaminu.



§ 6.

Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu, na ktorym pracuje
oraz posiadanych danych 1 informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na no$nikach
papierowych) przed osobami postronnymi.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej w szkole wraz z dokumentami

powigzanymi.

§7.

Postanowienia koncowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w:

1) zarzadzeniu dyrektora szkoty lub

2) decyzji dyrektora o dopuszczeniu pracownika / nauczyciela do pracy w trybie zdalnym
podczas kwarantanny.

Dyrektor szkoty ksztattuje okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze przy zachowaniu
tygodniowego wymiaru czasu pracy nieprzekraczajagcym 40 godzin w przypadku
zatrudnienia na pelny etat.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne
procedury dotyczace nauczania hybrydowego i nauczania zdalnego oraz przepisy prawa

powszechnie obowigzujacego.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej

OBOWIAZKI I ZADANIA PRACOWNIKOW PEDAGOGICZNYCH

Podjecie przez pracownikéw szkoty dziatan profilaktycznych eliminujgcych ewentualne zachorowania
na COVID-19 - ograniczanie mozliwo$ci zachorowania poprzez przeci¢cie drogi zakazenia polegajace
na:

1) profilaktyce (wtasciwa higiena ragk, zwickszenie czestotliwo$ci mycia rak);

2) czestym wietrzeniu pomieszczen;

3) Kkorzystaniu z wyposazenia szkoty:
a) zamykanych koszy na odpady (zuzyte jednorazowe chusteczki higieniczne),
b) dodatkowych termometrow (monitorowanie temperatury),
c) mydta antyseptycznego i zeli antybakteryjnych.

1. Zadania wychowawcy:

1) diagnozowanie sytuacji uczniow pod wzgledem dost¢pnosci do kanatow komunikacji
elektronicznej i ustalenie mozliwych form pracy zdalnej z rodzicami ucznia;

2) ustalenie z uczniem lub z jego rodzicami innych sposobow pracy, jezeli przyjete formy
nauki zdalnej sg niemozliwe do realizacji;

3) przekazanie nauczycielom zespolu oddzialowego, w tym nauczycielom specjalistom
informacji o mozliwych formach pracy zdalnej z uczniem;

4) poinformowanie ucznioéw i rodzicOw o wplywie systematycznej pracy zdalnego nauczania
na ocen¢ zachowania;

5) monitorowanie, koordynowanie i korygowanie ilosci zadan domowych przesytanych
do ucznidéw przez nauczycieli;

6) opracowanie tygodniowego rozktadu materiatu dla swojej klasy na podstawie materiatow
przygotowanych przez nauczycieli poszczegodlnych przedmiotow;

7) przestanie tygodniowego rozktadu do dyrekcji szkoty zgodnie z podziatem w komunikacie
(raz w tygodniu, czwartek do godziny 12.00), a po uzyskaniu akceptacji do administratorow
strony internetowej szkoty;

8) dobor narzedzi pracy zdalnej oraz zapisywanie w terminarzu Wyznaczonej daty
do wykonania prac, z uwzglednieniem zasad bezpiecznego korzystania przez uczniéw
z urzadzen umozliwiajacych komunikacje elektroniczna, ze szczegdlnym uwzglednieniem:
a) rownomiernego obcigzenia uczniow w poszczegolnych dniach tygodnia,

b) zréznicowania zajg¢ w kazdym dniu,

€) mozliwosci psychofizycznych uczniéw w ramach podejmowanego intensywnego
wysitku umystowego w ciggu dnia,

d) taczenia przemiennego ksztatcenia z uzyciem monitorow ekranowych i bez ich uzycia,

e) ograniczen wynikajacych ze specyfiki zajec.



2. Zadania nauczyciela:

1) pozyskiwanie informacji od wychowawcy dotyczacej sytuacji uczniow pod wzgledem
dostgpnosci do kanatoéw komunikacji elektronicznej;

2) ustalenie sposobu komunikacji 1 przekazywania materialdow uczniom bez takiej
dostepnosci;

3) opracowanie tygodniowego zakresu materiatu z nauczanego przedmiotu, dobor narzedzi
pracy zdalnej oraz zapisywanie w terminarzu e-dziennika wyznaczonej daty do wykonania
zadania;

4) przestanie tygodniowego rozktadu do wychowawcy klasy (raz w tygodniu, sroda do
godziny 12.00);

5) dobor narzedzi pracy zdalnej z uwzglednieniem zasad bezpiecznego korzystania
przez ucznidw z urzadzen umozliwiajacych komunikacje elektroniczng, ze szczegdlnym
uwzglednieniem:

a) roéwnomiernego obcigzenia ucznidow w poszczegdlnych dniach tygodnia,

b) zréznicowania zaje¢ w kazdym dniu,

c) mozliwosci psychofizycznych uczniéw w ramach podejmowanego intensywnego
wysitku umystowego w ciagu dnia,

d) taczenia przemiennego ksztatcenia z uzyciem monitorow ekranowych i bez ich uzycia,

e) ograniczen wynikajacych ze specyfiki zajec;

6) poinformowanie uczniéw 0:

a) mozliwym trybie pracy, jego formach i czgstotliwosci kontaktu,

b) zakresie zadan i materiatach,

c) kryteriach sukcesu,

d) uzyskanej ocenie wraz z informacjg zwrotng (praca dobrze wykonana / co w niej
zmieni¢, poprawic);

7) analizowanie dostepnych platform edukacyjnych pod wzgledem przydatnosci podczas
realizacji podstawy programowej;

8) pozostawanie w staltym kontakcie z nauczycielami wspomagajacymi uczniow
z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego, w tym systematyczne przekazywanie
tematow 1 przesylanie im materiatow edukacyjnych;

9) przesylanie materiatbw w sposdb uzgodniony z rodzicami w miar¢ mozliwosci
organizacyjno-technicznych w godzinach rannych za pomoca m.in:

a) dziennika elektronicznego,

b) platformy Microsoft Office 365,

c) innych uzgodnionych sposobow (np. w indywidualnych przypadkach przesytanie
materiatow listem lub odbior materiatéw z sekretariatu szkoty).

10) nawigzywanie kontaktu inng niz elektroniczna drogg, jesli wiadomosci od nauczyciela
przez e-dziennik lub platformy edukacyjne nie sg odbierane i prace nie sg niecodsytane;
11) w przypadku niewykonywania przez ucznia przestanych zadan po kontakcie z rodzicami

uzgodnienie nowego terminu nadestania pracy;

12) motywowanie uczniow do zdalnej nauki za pomoca rdéznorodnych Srodkow
dydaktycznych;

13) utrzymywanie kontaktu z rodzicami w sprawach dotyczacych zdalnego nauczania
i udzielanie pomocy uczniom i rodzicom w przypadku wystapienia trudnosci.



3. Zadania nauczycieli specjalistow, a mianowicie: nauczycieli wspomagajacych,
logopedoéw, terapeutow pedagogicznych, psychologow i pedagogoéw szkolnych:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

pozyskiwanie informacji od wychowawcy dotyczacej sytuacji uczniow pod wzgledem
dostepnosci do kanalow komunikacji elektronicznej;

nawigzanie 1 utrzymanie kontaktu zdalnego z rodzicami uczniéw objetych pomoca
psychologiczno-pedagogiczng;

nawigzanie i utrzymywanie kontaktu zdalnego z uczniami objetymi wspomaganiem
1 pomocg psychologiczno-pedagogiczng;

pozostawanie w statym kontakcie z wychowawcami i nauczycielami uczniow, objetych
wspomaganiem i pomocg psychologiczno-pedagogiczng oraz przekazywanie informacji
o podejmowanych dziataniach w pracy z uczniem,;

dostosowywanie, w ramach wspomagania biezacych tresci edukacyjnych do mozliwo$ci
ucznioéw i przesytanie gotowych materialow;

przygotowywanie materiatow na kazde spotkanie on-line;

przygotowywanie materiatow o charakterze terapeutycznym,;

przygotowanie materiatdw w formie poradnikoéw dla nauczycieli i rodzicow oraz ich
udostepnianie na stronie internetowej szkoty;

objecie przez psychologa lub pedagoga szkolnego pomoca zdalng uczniéw z orzeczeniem
o potrzebie ksztalcenia specjalnego;

10) objecie przez psychologa lub pedagoga szkolnego pomocg zdalng uczniow z zaburzeniami

Igkowymi i depresyjnymi;

11) nawigzanie kontaktu z rodzicami uczniéw, ktorzy nie korzystali wczesniej ze stalej

pomocy, ale zglaszali trudnos$ci wychowawcze, rodzinne i inne, w celu udzielania pomocy
psychologiczno-pedagogiczne;.

4. Zadania nauczyciela biblioteki:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

tworzenie katalogu komputerowego w programie bibliotecznym MOL NET +,
przenoszenie danych z papierowych ksigg inwentarzowych do bazy danych MOL NET +;
opracowywanie i udostgpnianie uczniom quizéw, krzyzowek, prezentacji utrwalajacych
tre$¢ lektur oraz informacji 0 ich autorach;

informowanie uczniow o réznych Zrodtach on-line pomocnych w nauce;

wyszukiwanie 1 informowanie uczniow o skierowanej do nich ofercie programoéow
telewizyjnych, internetowych, audycji radiowych, instytucji kultury poprzez ogtoszenia
w e-Dzienniku;

zorganizowanie dla uczniéw we wspotpracy ze §wietlicg szkolng konkursow czytelniczych
on-line;

utworzenie na stronie internetowej szkoty zaktadki ,,To warto przeczyta¢”, pod ktorg beda
umieszczane recenzje ksigzek polecanych do przeczytania przez uczniow i nauczycieli
bibliotekarzy;

udzial w szkoleniach on-line podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

pisanie konspektow lekcji bibliotecznych.



5. Zadania wychowawcow Swietlicy:

1) samoksztalcenie (zapoznawanie si¢ z literaturg fachowg);

2) przygotowywanie szablonow do prac plastycznych;

3) opracowanie i przygotowanie skryptow zabaw na kazda okazje;

4) tworzenie gazetek tematycznych;

5) tworzenie dekoracji okoliczno$ciowych, sezonowych, na imprezy szkolne;

6) opracowywanie regulaminow konkursow;

7) utworzenie bazy scenariuszy zajec;

8) prowadzenie konkurséw on-line we wspotpracy z biblioteka;

9) pisanie tekstow do kroniki $wietlicy i na strong internetowej szkoty;

10) administrowanie strong internetowg szkoty;

11) utworzenie bazy krzyzowek, diagramow, rebusow, Kkart pracy, prezentacji
multimedialnych;

12) opracowanie bazy utworéw literackich i muzycznych w celu wykorzystania
w zajeciach czytelniczych i umuzykalniajacych;

13) wyszukiwanie ciekawych portali internetowych z tre$§ciami edukacyjnymi i umieszczanie
ich na stronie internetowej szkoty w zaktadce przydatne linki.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej

OBOWIAZKI I ZADANIA PRACOWNIKOW NIEPEDAGOGICZNYCH

Podjecie przez pracownikéw szkoty dziatan profilaktycznych eliminujacych ewentualne zachorowania
na COVID-19 - ograniczanie mozliwosci zachorowania poprzez przeci¢cie drogi zakazenia polegajace

na:

1) profilaktyce (wtasciwa higiena ragk, zwickszenie czestotliwo$ci mycia rak);
2) zwigkszeniu czestotliwosci mycia wodg z detergentem powierzchni dotykowych — klamek,
toalet, fawek 1 in.;
myciu powierzchni pokrytych wyktadzinami dywanowymi woda z detergentem,;
czestym wietrzeniu pomieszczen;

korzystaniu z wyposazenia szkoty:

a) zamykanych koszy na odpady (zuzyte jednorazowe chusteczki higieniczne),

b) dodatkowych termometrow (monitorowanie temperatury),

c) mydta antyseptycznego i zeli antybakteryjnych.

3)
4)
5)

Do zadan sekretarza szkoly nalezy w szczegolnosci

1)
2)
3)
4)
5)

6)

obstluga kancelaryjna sekretariatu szkoty;

prowadzenie dokumentacji pracowniczej;

przestrzeganie w pracy zdalnej przepisow ochrony danych osobowych;

opracowywanie sprawozdan statystycznych dotyczacych pracownikow (GUS, SI10);
reagowanie i podejmowanie stosownych dziatan w zakresie profilaktyki i bezpieczenstwa
w zwigzku z ogltoszonym stanem pandemii w kraju;

rzetelne, terminowe 1 efektywne wykonywanie innych polecen wydawanych
przez przetozonych, zgodnie z okreslong podlegtoscia, zastrzezonych do ich kompetencji
1 wynikajacych ze stosunku pracy.

Do zadan kierownika gospodarczego i referenta nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

podejmowanie staran o zakup $rodkow dezynfekcyjnych, poszukiwanie najlepszych ofert
finansowych w celu dokonania zakupu niezbednych §rodkow dezynfekcyjnych, rekawic
jednorazowych umozliwiajacych codzienne wdrazanie dziatan profilaktycznych
zapobiegajacych, przeciwdzialajacych COVID-19;

utrzymywanie statego kontaktu z DBFO zgodnie z wyznaczonym harmonogramem
w czasie ogloszenia stanu epidemii;

nadzor nad pracownikami obstugi w podejmowanych przez nich dziataniach
profilaktycznych na terenie szkoty;

prowadzenie dokumentacji kadrowej dla pracownikow obstugi, przestrzeganie w tym
zakresie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych;

wlasciwe rejestrowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych;



6)
7)
8)

nadzoér nad technologiczng strong funkcjonowania szkoty;

organizacja obstugi finansowej szkoty i biezgce informowanie dyrektora;

reagowanie 1 podejmowanie stosownych dzialan w zakresie bezpieczenstwa,
w przypadku przebywania na terenie szkoly o0sOb stwarzajacych zagrozenie
dla bezpieczenstwa innych.

Do zadan informatyka nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

5)
6)
7)

8)

przygotowanie sieci informatycznej w szkole do prowadzenia pracy i nauki zdalnej;
zainstalowanie Microsoft Office 365;

wykonywanie obowigzkéw administratora systemoéw informatycznych — ASI,
przestrzeganie przepisOw w zakresie ochrony danych osobowych;

postepowanie zgodnie z instrukcjg przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych obowigzujaca w szkole;

instalowanie nowych programéw i platform edukacyjnych, usuwanie niepotrzebnych;
usuwanie usterek w systemie informatycznym;

przygotowanie komputerow do pracy na okre§lonych stanowiskach, konserwacja sprzetu
informatycznego;

pomoc pracownikom w sytuacjach dla nich trudnych, wymagajacych wiedzy
1 umiejetnosci wykraczajacej poza podstawowe zadania wynikajace z obowigzkow
stuzbowych.

Do zadan specjalisty ds. bhp nalezy w szczegélnoSci:

1)

2)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w okresie ogloszenia w kraju pandemii;

biezace informowanie pracodawcy o0 stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen.

Do zadan starszego woznego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

utrzymanie czystosci na terenie szkoty;

codzienne sprzatanie pomieszczen na wyznaczonym terenie;

poranne wietrzenie sal;

dbanie o estetyczny wyglad pomieszczen;

informowanie przetozonych o wszelkiego rodzajach zauwazonych uszkodzeniach sprzetu
i instalacji;

reagowanie 1 podejmowanie stosownych dziatan w zakresie profilaktyki i bezpieczenstwa
w zwigzku z ogloszonym stanem pandemii w kraju;

wykonywanie innych czynno$ci i zadan zleconych przez dyrektora lub kierownika
gospodarczego, zgodnych z umowa o prace i przepisami prawa.



6. Do zadan dozorcy nalezy w szczego6lnoSci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

reagowanie 1 podejmowanie stosownych dziatan w zakresie profilaktyki i bezpieczenstwa
w zwigzku z ogloszonym stanem pandemii w kraju;

dozor budynku szkoty i terenu do niej nalezacego;

codzienne usuwanie (zamiatanie, zbieranie, zmywanie) nieczystosci na terenie szkoty
I Z terenu poza budynkiem wzdtuz ulic: Blokowej, Okres$lonej i Radzyminskiej;
bezzwtocznie zawiadamianie kierownika gospodarczego o dostrzezonych uszkodzeniach
lub wadliwym dziataniu instalacji, awariach,;

W sytuacjach awaryjnych zabezpieczanie miejsca awarii i wezwanie odpowiednich stuzb;
dbanie o nalezyty stan sprzetu i urzadzen przeznaczonych do utrzymania porzadku
i czysto$ci, przestrzeganie instrukcji obstugi sprzetu ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi
na sprzet elektryczny;

wykonywanie drobnych prac naprawczych i porzadkowych na rzecz placowki;

codzienny przeglad terenu wokot szkoty i zglaszanie uwag kierownikowi gospodarczemu;
wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przelozonych, zgodnych z umowa
0 prace i przepisami prawa.



