REGULAMIN ORGANIZACJI PRACY MEODZIEZOWEGO DOMU KULTURY W BIALYMSTOKU,
W TYM KSZTALCENIA NA ODLEGLOSC ORAZ REALIZACJI INNYCH ZADAN PLACOWKI

W PRZYPADKU CZESCIOWEGO LUB CALOSCIOWEGO OGRANICZENIA
JEJ FUNKCJONOWANIA

81.

Podstawa prawna

Niniejszy regulamin zostat opracowany na podstawie przepisow:

1.

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020 r. w sprawie
czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu osSwiaty w zwigzku
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 roku
w sprawie szczegdlnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia
funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

Ustawy z 2 marca 2020 roku o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych.

Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela.

Ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy.

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

§2.
Informacje ogdlne

Regulamin jest aktem wewnetrznym Miodziezowego Domu Kultury w Biatymstoku
i powstat w celu ustalenia regut organizacji pracy placowki, w tym ksztatcenia na
odlegto$é oraz realizacji innych zadan placowki w przypadku czesciowego lub
catosciowego ograniczenia jej funkcjonowania.
Regulamin obowigzuje wszystkie osoby, ktore wykonujg prace zdalng, bez wzgledu na
forme zatrudnienia.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) placéwce — nalezy przez to rozumie¢ Mtodziezowy Dom Kultury w Biatymstoku;

b) dyrektorze placowki — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Mtodziezowego Domu

Kultury w Biatymstoku;



c) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec prace wykonywang poza miejscem
statego wykonywania obowigzkéw stuzbowych;

d) czesciowym zawieszeniu zajeé (Wariant B) — nalezy przez to rozumiec zawieszenie
czesci zajec realizowanych na terenie placowki (na podstawie Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020 r. w sprawie czasowego
ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, zmieniajgcego
rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 marca 2020 r. w sprawie
czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwigzku
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. poz. 410,
z pbéin.zm.)

e) catos$ciowym zawieszeniu zaje¢ (Wariant C) —nalezy przez to rozumiec zawieszenie
realizacji wszystkich zaje¢ na terenie Mtodziezowego Domu Kultury w Biatymstoku
(na podstawie rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 12 sierpnia
2020r. w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu
oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
zmieniajgcego rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 marca 2020
r. w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty
w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19

(Dz. U. poz. 410, z pdzn. zm.).

§3.

Zadania dyrektora

Dyrektor w przypadku catosciowego lub czesciowego zawieszenia zaje¢ w placowce:

1.

odpowiada za organizacje ksztatcenia na odlegto$é z wykorzystaniem konkretnych
metod i technik lub w inny sposéb;

odpowiada za organizacje pracy nauczycieli oraz pozostatych pracownikéow placowki
(w tym polecenie pracy zdalnej);

ustala dostep uczestnikéw zajeé oraz nauczycieli do infrastruktury informatycznej,
oprogramowania i Internetu umozliwiajgcych interakcje miedzy nimi;

ustala we wspodtpracy z nauczycielami technologie informacyjno-komunikacyjne
wykorzystywane przez nauczycieli do realizacji zaje¢;

okresla zasady bezpiecznego uczestnictwa w zajeciach prowadzonych przy uzyciu
metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢;

ustala z nauczycielami ewentualng potrzebe modyfikacji rocznego planu pracy
zespotdéw oraz w razie potrzeby, modyfikuje ten plan;

po zasiegnieciu opinii nauczycieli, moze czasowo zmodyfikowac¢ tygodniowy lub

semestralny rozktad zaje¢ w zakresie prowadzonej pracy na odlegtos¢;
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w porozumieniu z radg pedagogiczng i radg rodzicédw, ustala potrzebe modyfikacji
realizowanego programu wychowawczo-profilaktycznego oraz w razie powyzszego,
modyfikuje ten program;

informuje rodzicow, wychowankédw oraz nauczycieli, w jaki sposob bedzie
zorganizowane ksztatcenie w placéwece;

zobowigzany jest do okreslenia formy kontaktu czy konsultacji nauczyciela z rodzicami
i wychowankami oraz przekazuje te informacje rodzicom i uczestnikom zajeg;

ustala z nauczycielami cotygodniowy zakres tresci do zrealizowania w poszczegdlnych
zespotach, wynikajacy z semestralnych plandw nauczania;

ustala we wspodtpracy z nauczycielami, w jaki sposéb beda monitorowane

i sprawdzane postepy uczestnikow zaje¢ w rozwijaniu zainteresowan;

. ustala we wspotpracy z nauczycielami sposéb sprawdzania obecnosci wychowankéw

na zajeciach oraz sposob i termin usprawiedliwiania nieobecnosci na zajeciach;
koordynuje wspétprace nauczycieli z uczestnikami zaje¢ lub/i rodzicami, uwzgledniajac
potrzeby edukacyjne i mozliwosci psychofizyczne dzieci i mtodziezy;

prowadzi monitoring aktywnosci pracownikéw placowki;

ustala z kierownikiem Dziatu Organizacji Imprez sposéb pracy oraz dokumentowania
realizacji zadan pracownikéw DOI i weryfikuje wykonanie zadan;

informuje uczestnikéw zaje¢ i rodzicdw o zasadach ochrony danych osobowych
w trakcie zaje¢ prowadzonych przy uzyciu metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢;

moze odwotac polecenie pracy zdalne;j.

§4.

Praca zdalna
W przypadku czesciowego lub catosciowego zawieszenia zaje¢ w placéwce dyrektor
moze poleci¢ wykonywanie pracy zdalnej wszystkim pracownikom MDK.
Po uzyskaniu akceptacji dyrektora placowki, czas trwania godziny lekcyjnej
prowadzonej zdalnie bedzie modgt wynosi¢ od 30 do 60 minut (jednoczesnie
obowigzuje zasada, ze podstawowym wymiarem czasu trwania poszczegélnych zajeé
edukacyjnych jest 45 minut).
W przypadku czesciowego zawieszenia zaje¢ w placéwce, pracownicy - jesli dyrektor
nie polecit im pracy zdalnej - wykonujg swojg prace na terenie MDK.
Pracownik skierowany na kwarantanne (nie majacy objawéw COVID19) moze
wykonywa¢ prace zdalng pod warunkiem uzyskania pisemnej zgody dyrektora
placéwki ( zat. nr 1 - wzér pisma).
Nauczyciele, ktédrym polecone zostato wykonywanie pracy zdalnej (zat. nr 2) realizujg

zajecia z uczestnikami z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.



Zajecia realizowane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ lub
innego sposobu realizacji zaje¢ nauczyciel realizuje w ramach obowigzujgcego go
tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych prowadzonych bezposrednio
z wychowankami albo naich rzecz.

Zajecia dydaktyczne realizowane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtos¢ sg zaliczone do tygodniowego obowigzkowego wymiaru zaje¢ nauczyciela,
jezeli nauczyciel realizuje zadania okreslone w §5. niniejszego Regulaminu.

W przypadku potrzeby skorzystania z uprawnien urlopowych gwarantowanych
prawem, pracownik wykonujacy prace zdalng, za posrednictwem stuzbowej poczty
elektronicznej zgtasza nieobecnosci w pracy (w ramach uprawnien na podstawie
powszechnie obowigzujgcych przepiséw).

W trakcie wykonywania pracy zdalnej wnioski dotyczgce urlopu pracownik wysyta do

dyrektora oraz do wiadomosci osoby odpowiedzialnej za kadry w placéwce.

§5.

Zadania nauczycieli pracujacych zdalnie

Nauczyciele wykonujacy prace zdalnie zobowigzani sg do:

1.

10.

Prowadzenia zaje¢ z uczestnikami zajec i na ich rzecz z wykorzystaniem ustalonych
metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ lub innego sposobu realizacji, zgodnie
z planem nauczania opracowanym dla danego zespotu, chyba ze dyrektor ustali inng
organizacje pracy nauczyciela;
Monitorowania postepow uczestnikdw zaje¢ i informowania rodzicow o tych
postepach.
Sprawdzania obecnosci wychowankdéw na zajeciach.
Osobistej dostepnosci w trakcie ustalonych godzin na konsultacje z uczestnikami zajec
i rodzicami, ktére odbywac sie bedg przy uzyciu srodkéw komunikacji na odlegtosé
Doboru uczestnikom zaje¢ niezbednych tresci do realizacji zajec.
Dokumentowania wykonywanej pracy.
Archiwizowania prac wykonywanych przez uczestnikédw zaje¢ w domu
i przechowywania ich do wgladu.
Niezwtocznego informowania dyrektora placowki o problemach z przeprowadzeniem
zaplanowanych zajec.
Zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych, ktére nauczyciel bedzie przetwarzat
wykonujgc prace zdalnie — w tym nieudostepniania ich osobom trzecim.
Wspierania rodzicbw w organizacji ksztatcenia najmtodszych uczestnikéw zajeé
poprzez:

a) opracowanie materiatbw i pomocy dydaktycznych (przygotowywanie

i przekazywanie rodzicom najmtodszych wychowankdéw zadan z instrukcja



11.

12.

13.

wykonania oraz materiatéw, np.: filmikow edukacyjnych nagrywanych przez
nauczycieli, zestawéw c¢wiczen, aktywnych linkéw do filméw edukacyjnych,
instruktazowych itp.);
b) opracowywanie zestawdéw ¢wiczen i zabaw ruchowych, teatralnych, uktadéw
tanecznych, nagrywania piosenek a takie zadan do wykonania razem
z rodzicami;
c) rozmowy wspierajgce prowadzone przez nauczycieli (z uczniami i rodzicami
majace na celu m.in.: podtrzymanie pozytywnych relacji, radzenie sobie
Z emocjami, poczuciem zagrozenia, osamotnienia, odizolowania, organizacje
pracy w domu, w tym motywowanie wychowankdéw do zaje¢ w warunkach
zdalnych);
Problemy zgtaszane nauczycielowi przez uczestnikdw zaje¢ lub rodzicéw/ opiekundéw
powinny by¢ rozwigzywane na biezgco, a w przypadku braku mozliwosci ich
rozwigzania, zgtaszane dyrektorowi placéwki.
Nauczyciel zobowigzany jest do biezgcego odczytywania wiadomosci wysytanych przez
dyrektora placowki.

Stawienia sie w pracy w przypadku odwotania przez dyrektora polecenia pracy zdalnej.

§6.
Organizacja ksztatcenia na odlegtos¢
Ksztatcenie na odlegtos$é realizowane jest z uwzglednieniem zasad bezpiecznego
i higienicznego korzystania przez wychowankéw z urzadzen umozliwiajgcych
komunikacje elektroniczng, mozliwosci psychofizycznych mtodego cztowieka, jego
wieku i etapu edukacyjnego.
Wykorzystujgc narzedzia stuzgce ksztatceniu na odlegtos¢, nauczyciele uwzgledniajg
kwestie ochrony danych osobowych i wizerunku uzytkownikow.
Zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ mogg byc
realizowane w szczegdlnosci z wykorzystaniem:
a) materiatow dostepnych na stronach MEN;
b) materiatéw prezentowanych w mass mediach;
¢) innych, niz wymienione w pkt a-b, materiatéw wskazanych przez nauczyciela
z wykorzystaniem S$rodkédw komunikacji elektronicznej zapewniajgcych
wymiane informacji miedzy nauczycielem, uczestnikiem zaje¢ lub rodzicem
(e-mail, czat);
d) narzedzi do prowadzenia wideokonferencji, umozliwiajgcych prowadzenie
lekcji online: MICROSOFT Teams (podstawowa platforma w MDK), a takze
SKYPE, ZOOM, WHATSAPP i innych.



4.

5.

Dokumentowanie przebiegu nauczania.
Nauczyciele sg zobowigzani do prowadzenia na biezgco dokumentacji dziatan
edukacyjnych, zaje¢ on-line, prac i aktywnosci poleconych do realizacji uczestnikom
zaje¢ w domu.
1) Dokumentowanie pracy w systemie mieszanym odbywa sie w dziennikach
lekcyjnych (z zaznaczeniem obecnosci wychowankdw oraz charakteru pracy -
stacjonarna czy hybrydowa).
2) Dokumentowanie przebiegu nauczania zdalnego odbywa sie z wykorzystaniem
mailowe] formy raportowania dziatan ,na odlegtos¢” przez nauczycieli i innych
pracownikédw MDK (zatgcznik nr 3 - sprawozdanie po kazdym tygodniu pracy)
Jesdli uczestnik zaje¢ nie moze brac¢ udziatu w zadnej z form pracy zdalnej m.in.
z powodu braku dostepu do komputera lub Internetu, a chciatby korzysta¢ z zaje¢
pozalekcyjnych wéwczas nauczyciel powinien indywidualnie ustali¢ z nim/rodzicem
sposob uczestnictwa w zajeciach, np. poprzez systematyczne przynoszenie i odbieranie
prac do/z placéwki, poprzez kontakt telefoniczny itp.
Wychowanek oraz rodzic/opiekun prawny ma mozliwos¢ konsultacji z nauczycielem
poprzez:
a) wideokonferencje (np. na platformie Teams);
b) kontakt mailowy;
c¢) rozmowe telefoniczng, w przypadku braku mozliwosci kontaktu
za posrednictwem narzedzi dostepnych online (we wskazanych przez
nauczyciela dniach i godzinach). Numer telefonu nauczyciela, tylko za jego
zgodg, udostepniany bedzie na prosbe rodzica.
Wykorzystywane platformy i inne narzedzia kontaktu online powinny gwarantowad
zapewnienie ochrony wizerunku nauczyciela i ucznia.
Wszelkie trudnos$ci zwigzane z realizacjg ksztatcenia na odlegtos¢, nauczyciele

zobowigzani sg do zgtaszania do dyrektora placowki, niezwtocznie po ich wystgpieniu.

§7.

Program wychowawczo-profilaktyczny
Nauczyciele realizujgcy prace zdalnie, w miare mozliwosci prowadzg dziatania
zaplanowane w programie wychowawczo-profilaktycznym.
W przypadku zmiany formy realizacji wybranych dziatan zaplanowanych w programie
wychowawczo-profilaktycznym, nauczyciel obowigzany jest udokumentowacd to oraz
poinformowac Dyrektora.
Dyrektor w porozumieniu z radg pedagogiczng i radg rodzicéw moze zmodyfikowac
program wychowawczo-profilaktyczny obowigzujgcy w placéwce, dostosowujgc go do

aktualnych mozliwosci jego realizacji.



=

§8.

Rada pedagogiczna
W przypadku catosciowego zawieszenia zajeé w placowce i wynikajgcego z tego
ograniczenia w jej funkcjonowaniu, zebrania rady pedagogicznej odbywajg sie przy
uzyciu srodkéw komunikacji na odlegtosc.
W przypadku czesciowego zawieszenia zaje¢ w placéwce, nauczyciele wykonujgcy
prace zdalng, mogg uczestniczy¢ w zebraniach rady pedagogicznej przy uzyciu srodkéw
komunikacji na odlegtos¢ i gtosowaé w trybie obiegowym.
Przewodniczacy rady pedagogicznej zobowigzany jest umozliwi¢ uczestnictwo
wszystkim cztonkom rady pedagogicznej pracujgcym zdalnie w zebraniach rady
pedagogicznej i glosowanie w trybie obiegowym.
Cztonkowie rady pedagogicznej uczestniczacy w zebraniu przy pomocy sSrodkéw
komunikacji na odlegto$¢ zobowigzani sg do zapewnienia warunkdw, ktére zapewnia
petng poufno$é omawianych na zebraniu tresci.
W przypadku zebran odbywajgcych sie z uzyciem srodkéw komunikacji na odlegtosc,
przewodniczacy rady pedagogicznej informuje cztonkéw rady pedagogicznej

o porzadku zebrania poprzez e-mail lub na platforme Teams.

§9.
Zespoty nauczycielskie i zasady ich pracy

Zespoty ewaluacyjne oraz inne powotane przez dyrektora MDK na biezgcy rok szkolny
podczas pracy na odlegtos¢ pracujg w niezmienionym sktadzie.

Cztonkowie zespotu kontaktujg sie z pomiedzy sobg przy pomocy srodkédw komunikacji
na odlegto$é. Za organizacje komunikacji zespotu odpowiada przewodniczgcy zespotu.
W razie potrzeby nauczyciele rekomendujg dyrektorowi konieczno$é¢ modyfikacji
dziatan.

Nauczyciele sg ze sobg w statym kontakcie przy uzyciu srodkéw komunikacji na
odlegtos$é, dzielg sie doswiadczeniami, spostrzezeniami, wspotpracujg przy tworzeniu

materiatdw edukacyjnych do pracy zdalnej, dzielg sie nimi.

§10.
Nadzér pedagogiczny sprawowany przez dyrektora
Sprawowanie nadzoru pedagogicznego przez dyrektora odbywaé sie bedzie zgodnie
z przyjetym planem nadzoru na dany rok szkolny.
W okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania placéwki nadzorowi podlega
w szczegdblnosci organizacja zajeé realizowanych z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtos¢ lub innego sposobu realizacji tych zaje¢ oraz stopien

obcigzenia uczestnikow zaje¢ realizacjg zleconych zadan. Obserwacje dyrektor



prowadzi zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego oraz - jezeli wynika to z potrzeb
— takze w trybie doraznym. Obserwowanie przez dyrektora zaje¢ prowadzonych on-
line bedzie obejmowato m.in. weryfikowanie materiatébw udostepnianych
wychowankom, obserwowanie dziatan nauczyciela w szczegdlnosci dotyczacych:
komunikowania uczestnikom zaje¢ celu zaje¢, wspierania wychowankéw w realizacji

zadan, dawania wskazéwek, frekwencji podczas zajec itp.

§11.
Wspdtpraca z rodzicami
Dyrektor Placéwki stale koordynuje wspdtprace nauczycieli z uczestnikami zajec
i rodzicami.
Dyrektor oraz kadra kierownicza prowadzi systematyczny monitoring m.in. poprzez
uzyskiwanie informacji zwrotnych od rodzicéw/opiekunéw w formie pisemnej (e-mail,
sms, platforma Teams) lub ustnej ze sporzadzeniem notatki z rozmowy, na temat
atrakcyjnosci proponowanych przez nauczyciela zajec.
Nauczyciel zobowigzany jest do regularnego (codziennego) odczytywania wiadomosci
wysytanych przez rodzicéw poprzez stuzbowg poczte elektroniczng i w razie potrzeby
bezzwtocznego udzielania odpowiedzi.
Placdwka prowadzi dziatania w celu aktywizowania rodzicéw i uzyskania wsparcia
w realizowaniu zadann MDK poprzez:
a) zapewnienie kazdemu rodzicowi mozliwosci konsultacji z nauczycielem
prowadzgcym zajecia;
b) poinformowanie o dostepnych materiatach, zadaniach i mozliwych formach ich
realizacji przez dziecko w domu;
c) wymiane informacji na temat pracy dziecka z wykorzystaniem s$rodkow

komunikacji na odlegtos¢ (na poziomie nauczyciel-rodzic).

§12.
Rada Mtodziezy i Rada Rodzicow
W okresie catoSciowego zawieszenia zaje¢ w placowce dziatalnosé organdw
spotecznych opiera sie na zasadach organizacji pracy MDK (tj. pracy zdalnej).
2.Rada rodzicéw, rada mtodziezy podejmuje swoje czynnosci przy uzyciu srodkow

komunikacji na odlegtosé.



§13.

Ochrona danych osobowych
Pracownik MDK podczas wykonywania pracy zdalnej zobowigzany jest przestrzegac
wszystkich zasad zwigzanych z ochrong danych osobowych okreslonych w regulaminie
ochrony danych osobowych MDK.
Pracownik placowki jest zobowigzany do zabezpieczenia urzadzen przed dostepem
0s6b trzecich w trakcie pracy, jak i po jej zakonczeniu.
. Jezeli powierzone zostang dokumenty papierowe, pracownik ma obowigzek
wydzielenia odrebnego miejsca do ich przechowania, tak aby dokumenty nie ulegty
uszkodzeniu, zgubieniu badz zniszczeniu.
Pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego zgtaszania pracodawcy wszelkich

niepokojacych przypadkédw majgcych wptyw na poziom ochrony danych.

§14.

BHP
Pracownik placéwki wykonujacy prace zdalng organizuje swoje stanowisko pracy
zgodnie z ogdlnymi zasadami wynikajacymi z przepiséw bhp. W razie watpliwosci
w tym zakresie pracownik powinien skontaktowaé sie z osobg odpowiadajaca
za sprawy BHP w MDK.
W razie wypadku przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany
niezwtocznie poinformowaé¢ o tym telefonicznie osobe odpowiedzialng za BHP
w placdwce oraz dyrektora.
Pracownik MDK powinien wspoétdziata¢ z powotanym zespotem powypadkowym
w celu ustalenia przyczyn i okolicznosci wypadku przy pracy, a jesli to niezbedne,

umozliwi¢ cztonkom zespotu ogledziny miejsca wypadku.

Biatystok, 3 listopada 2020 .



