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Podstawa prawna:

o Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374
ze zm.),

® Rozporzgdzenie 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. z 2020 r.
poz. 410 ze zm.),

o Ustawa z dnia 26 czerwca 1976 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.).

Coraz wigce] instytucji 1 firm w XXI wieku oferuje swoim pracownikom mozliwos¢
$wiadczenia pracy zdalnie. W wyniku pandemii koronawirusa konieczno$¢ pracy zdalnej stata
si¢ rowniez rzeczywistoscig polskich jednostek systemu o$wiaty, do tej pory nieprzywyklych
do takiego trybu. Jak odnalez¢ si¢ w nowych warunkach i na co zwrdci¢ szczegdlng uwage przy

organizacji pracy, aby byla ona bezpieczna i efektywna?
Home office, telepraca — czym sie¢ r6znia?

Praca zdalna nie jest tozsama z pojeciem telepracy. Zgodnie z przepisami Kodeksu pracy
telepraca jest statym, okreslonym w umowie §wiadczeniem pracy z domu. Moze odbywac si¢
ono zar6wno codziennie, jak 1 w wybranej czgsci tygodnia, jednak wazne jest, aby bylo to
z gbry okreslone 1 miato charakter staly, regularny. Warunkiem, aby pracownik mogt
$wiadczy¢ teleprace, jest rowniez mozliwo$¢ przesytania jej efektow poprzez S$rodki
komunikacji elektronicznej. Teleprace moze wigc wykonywaé wigkszo$¢ pracownikoéw

biurowych i administracyjnych.

Praca zdalna — nazywana inaczej home office — ma natomiast charakter incydentalny 1 moze
odbywac sie na wniosek pracownika, ktory wybranego dnia miesigca woli pozosta¢ w domu,

wykonujac z niego obowiazki stuzbowe.

W obecnej sytuacji mamy wigc do czynienia z druga opcja. W art. 3 Ustawy o szczegolnych

rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,



innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych mowa jest wiasnie
opracy zdalnej. W przypadku placowek oswiatowych trudno mowi¢ o mozliwosci
wykonywania telepracy, poniewaz zdecydowana wigkszo$¢ =zadan zwigzana jest
z konieczno$cig przebywania na miejscu w poradni — prowadzenie zajg¢ czy spotkan
zrodzicami itp. — 1 stata praca z domu poza sytuacja wyjatkowa, jaka jest pandemia

koronawirusa, nie miataby racji bytu.

Praca zdalna nie jest regulowana tak jak telepraca, co stawia przed dyrektorami wyzwanie
samodzielnego zorganizowania pracy placowki w tych niecodziennych okoliczno$ciach,
natomiast przed pracownikami — konieczno$¢ szybkiego dostosowania si¢ do nowych

warunkow.
Organizacja pracy zdalnej w poradni

Funkcjonowanie poradni oficjalnie zostalo zawieszone na mocy Rozporzqdzenia zmieniajgcego
rozporzgdzenie w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty
w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19. Nowelizacja ta
weszta w zycie 6 kwietnia. Nie zwalnia ona jednak pracownikow ze §wiadczenia pracy —
dyrektor ma prawo powierzy¢ nauczycielom czy innym pracownikom w ramach ich czasu

pracy zadania, ktore beda wykonywac zdalnie.

Warto pamig¢tac, ze czas pracy pracownika to czas, w ktorym jest on do dyspozycji pracodawcy
— niezaleznie od tego, czy znajduje si¢ w zakladzie pracy, czy w innym miejscu, a takze
niezaleznie od tego, ile pracy w rzeczywistosci wykonuje. Wazna jest tutaj dyspozycyjnosé¢
pracownika 1 jego gotowos$¢ do wykonywania obowigzkow stuzbowych.

Pozostanie pracownika w domu jest w interesie wszystkich — zaréwno dyrektora, jak
1 pracownikow, dlatego wszystkie te osoby, ktore moga wykonywac swoja prace zdalnie,
powinny z tej mozliwos$ci skorzystac i zorganizowac ja tak, aby nadal byta ona efektywna i jak
najlepiej sluzyta placéwce. Do osoéb, ktore beda mogly Swiadczy¢ prace zdalnie, naleza
niewatpliwie wszyscy nauczyciele/pracownicy poradni i obstuga administracyjna. Pracownicy
poradni nadal moga wykonywa¢ swoje codzienne obowigzki, prowadzi¢ spotkania
z podopiecznymi 1 ich rodzicami (telefonicznie lub przez komunikatory internetowe),
korespondowac z innymi instytucjami drogg elektroniczng, wypetnia¢ niezbedng dokumentacje

czy poszerza¢ wiedzg poprzez samoksztalcenie.
Jak dobrze zorganizowa¢ prace zdalna?

Nie ma sztywnych zasad, ktore zagwarantujg efektywnos$¢ pracy zdalnej. Kazdy z pracownikow
ma indywidualng sytuacj¢ mieszkaniowg i rodzinng, a wigc rowniez rézne warunki do
$wiadczenia pracy z domu. Rownoczesnie kazdy pracownik znajduje w sobie inng motywacje
do pracy, wykazuje si¢ innym poziomem samodyscypliny. Zadaniem dyrektora powinno by¢

przede wszystkim wspieranie podlegltych mu pracownikow, jednak to na samych pracownikach



cigzy obowigzek takiego zorganizowania pracy, aby moc jg wykonywac z jak najwiekszym

zaangazowaniem.

Dyrektor nie ma narzedzi do tego, by sprawdza¢ efektywno$¢ pracy z domu — oprocz
obserwacji postepoéw zdalnej pracy z podopiecznymi. Nie jest w stanie nadzorowaé czasu
spedzonego nad konkretnym zadaniem. Dlatego tez tak istotne bedzie wspieranie nauczycieli

1 innych pracownikow w tej niecodziennej i trudnej dla wszystkich sytuacji.
Prezentujemy wskazowki, ktére moga pomoc w zorganizowaniu pracy zdalnej:
1. Wyznacz ramy czasu pracy

Dla higieny pracy wazne jest utrzymanie stalego rytmu dnia. Wstawanie o statej porze oraz
regularne godziny positkéw sg tego waznym elementem. Praca powinna mie¢ wyznaczone
ramy czasowe, dostosowane do rytmu pracy placowki. Jednocze$nie zadania, ktore nie
wigza si¢ z konieczno$cig obecno$ci przy komputerze o okreslonej godzinie, mozesz
planowa¢ dowolnie. Nie dla kazdego praca o$miogodzinna begdzie najlepszym
rozwigzaniem. Mozna rowniez pogrupowac¢ zadania w bloki (np. dwugodzinne),
przedzielone przerwami. Wazne jest tylko, aby dla zachowania higieny umystu, jasno

oddzieli¢ od siebie obowigzki stuzbowe i domowe.
2. Poinformuj domownikow o tym, jak bedzie teraz wygladala Twoja praca

Praca zdalna wptywa réwniez na organizacj¢ zycia rodzinnego. Jesli nie mieszkasz sam,
powiedz domownikom, jak bedzie teraz wygladata Twoja organizacja pracy, w jakich
godzinach bedziesz zajety 1 dlaczego wazne jest, aby nikt ci woéwczas nie przeszkadzat.
Zachowanie rownowagi mi¢dzy zyciem prywatnym a osobistym moze by¢ trudniejsze niz
zwykle, zwlaszcza je§li masz dzieci. Pomoze w tym wspomniane juz wyznaczenie ram

czasowych, w ktorych bedziesz wykonywac obowigzki stuzbowe.
3. Stworz przestrzen do pracy

W domu nie zawsze jesteSmy w stanie wygospodarowaé osobne pomieszczenie na biuro,
jednak wazne jest wydzielenie chociazby strefy pracy — biurka, stolika, fotela
w odosobnionym miejscu. Przestrzen ta powinna by¢ szanowana przez pozostatych
domownikow. Przygotowujac miejsce pracy, pamigtaj o podstawowych zasadach BHP. By¢
moze nie dysponujesz krzestem obrotowym z podramiennikami czy odpowiednio
ustawionym monitorem, ale od czynnikéw takich jak stan krzesta czy blatu roboczego
zaleze¢ bedzie na dluzsza met¢ Twoje zdrowie. Warto wigc si¢ w miar¢ mozliwosci zadbac
o wlasng wygode. Przestrzen do pracy powinna zosta¢ rdOwniez posprzatana i oczyszczona

z rzeczy, ktore moglyby zbyt odcigga¢ uwage.



4. Zadbaj o atmosfere¢ pracy

Zatroszcz si¢ wiec o wszystko to, co wptywa na Twoje poczucie zdyscyplinowania.
Wiaczony telewizor czy lezenie w 16zku z komputerem nie bedzie sprzyjac¢ skoncentrowaniu
na pracy. Nie znaczy to, ze musisz szykowac si¢ kazdego dnia jak do wyjscia, malowac czy
wklada¢ niewygodne ubranie, jednak dla higieny psychicznej wazne jest takie

przygotowanie do pracy, aby og6élna atmosfera jej towarzyszaca sprzyjata skupieniu.
5. Dbaj o odpoczynek

W przypadku pracy zdalnej musisz samodzielnie zadba¢ o przerwy od pracy 1 odpoczynek.
Pomieszanie si¢ ze sobg spraw osobistych z zawodowymi prowadzi tatwo do zmeczenia
i wypalenia. Pracujac z domu, fatwo mozesz wpas¢ w cigg wykonywania naprzemiennie
zadan domowych ze shuzbowymi, dlatego warto trzymac¢ si¢ konkretnego planu zadan

1 pilnowac przerw, np. ustawiajac budzik.
6. Tworz plan i dzialaj zgodnie z nim

Przystosowanie si¢ do niecodziennej sytuacji nie bedzie mozliwe bez dobrego rozpisania
1 oddelegowania zadan. Nowa sytuacja wymaga wprowadzenia nowych rozwigzan, a te
z kolei — samodyscypliny. Motywacja do pracy jest wazna, ale wazniejsza od niej jest
systematyczno$¢ i wytrwatos¢. W sytuacji, w ktorej nikt nie widzi Twoich postepow, tatwo
odpusci¢ sobie niektére zadania. Wewngtrzna dyscyplina jest koniecznym warunkiem do
tego, aby praca byta nadal efektywna.

7. Utrzymuj kontakt

W pracy zdalnej trudno jest utrzymac poczucie wspdlnotowosci w zespole. Codzienne
rozmowy ze wspotpracownikami sprzyjaja zacie$nianiu wigzi pracowniczych, poczuciu
wspolnego celu. Kontakt z innymi — cho¢by tylko telefoniczny — daje namiastke normalnego
trybu pracy. Dzigki niemu mozesz monitorowac postepy pracy, zyskac¢ informacje na temat
problemow, z jakimi stykaja si¢ inni. Nie wszystkie sprawy da si¢ rowniez zatatwi¢ droga
mailowa. Zdecyduj, ktére tematy wymagaja osobistej rozmowy — mozesz zorganizowac ja
np. w formie telekonferencji. Porusz najwazniejsze kwestie wedlug ustalonego
harmonogramu, szanujac czas swoich rozméwcow, nie rozwlekaj niepotrzebnych tresci, ale

jednoczes$nie pozostaw czas na ewentualne pytania czy watpliwosci.
8. Wspieraj wspolpracownikow

Sytuacja, w jakiej znalazly si¢ placowki, jest czym$§ zupelnie nowym, ale przy dobrej
organizacji i wspolpracy mozna nadal skutecznie kierowa¢ placéwka. Pracownicy
prawdopodobnie po raz pierwszy znalezli si¢ w sytuacji pracy zdalnej, moga czu¢ si¢ wiec
zagubieni lub nie potrafi¢ dobrze zorganizowac sobie warunkoéw pracy.



9. Badz aktywny online

By¢ moze w nowej rzeczywistosci okazuje si¢, ze liczba zadan nie jest rowna tej, ktora
pracownicy wykonujg na co dzien. Wiele zadan mozna jednak wykonywac zdalnie i warto
szuka¢ rozwigzan, ktore w tym pomoga. Osobiste spotkania z uczniami czy rodzicami
zastapi¢ mozna kontaktem telefonicznym, burze mézgéw odbywac si¢ moga poprzez profile
w social mediach. Zastanow si¢ nad tym, w jaki sposéb mozna wykorzysta¢ nowoczesne
technologie w celu utatwienia sobie pracy i usprawnienia komunikacji w zespole. Wykaz

aktywna postawe 1 szukaj rozwigzan, nie problemow.
10. Stuchaj siebie i dostosuj warunki do aktualnych potrzeb

Na organizacj¢ pracy zdalnej nie ma zlotego przepisu, a jedyng nadrz¢dng zasada jest:

stuchaj siebie i swoich potrzeb, dostosowujac do nich warunki pracy.



