ZARZADZENIE NR 19/2020
Dyrektora Zespolu Szko6t Ponadgimnazjalnych nr 5 im. Leszka Kolakowskiego
w Kozuchowie

z dnia 31-08-2020 roku

w sprawie wprowadzenia w szkole regulaminu organizacji pracy szkoly
w okresie pracy zdalnej (Wariant B i C)

Na podstawie § 1 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 roku
w sprawie szczegélnych rozwigzai w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania

jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19 (Dz. U. z 2020 r. poz. 493 z po6zn. zm.) oraz w zwigzku z § 18 ust. 2a
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach
(Dz.U. z 2020 r. poz. 1166, 1386)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Zespole Szkol Ponadgimnazjalnych nr 5 im. Leszka Kolakowskiego
w Kozuchowie regulamin organizacji pracy szkoly w okresie pracy zdalnej (Wariant B i C),
ktory stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin obowiazuje w sytuacji zawieszenia zaje¢ w szkole przez dyrektora szkoty, a takze
w przypadku wprowadzenia przez Ministerstwo Edukacji Narodowej lub inny podmiot
upowazniony do tego przepisami prawa ograniczenia w funkcjonowaniu jednostek
systemu oswiaty, ktore wplywa na koniecznos¢ wprowadzenia w Zespole Szkot
Ponadgimnazjalnych nr 5 im. Leszka Kolakowskiego w Kozuchowie ksztalcenia na
odlegtos¢ i/lub pracy na odlegtosc.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 wrzesnia 2020 roku.

Kozuchéw, dnia 31-08-2020r.



Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 19/2020
Dyrektora ZSP nr5 w Kozuchowie
z dnia 31.08.2020

Regulamin organizacji pracy szkoly
w okresie pracy zdalnej
(Wariant B1 C)

Zesp6! Szkol Ponadgimnazjalnych nr 5 im. Leszka Kolakowskiego w Kozuchowie



§1.

Podstawa prawna

1. Niniejszy regulamin zostat opracowany na podstawie przepisow:

1

2)

3)
4)

5)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 roku
w sprawie szczegolnych rozwiazan w okresie czasowego ograniczenia

funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwiazku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID - 19 (Dz. U.z 2020 r. poz. 493

z pézn. zm.);

ustawa z dnia 02 marca 2020 roku o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID — 19, innych
choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U.

z 2020 1. poz. 374);

ustawa z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2020 r.

poz. 2215);

ustawa z 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2019 r.

poz.1040 ze zm.);

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L Nr 119, str. 1, ze zm.).

§2.

Informacje ogélne

1. Regulamin jest aktem wewnetrznym Zespolu Szkdét Ponadgimnazjlanych nr 5
im. Leszka Kolakowskiego w Kozuchowie i powstal w celu ustalenia regut organizacji
pracy placowki, w tym ksztalcenia na odlegtos¢ oraz realizacji innych zadan placéwki
w przypadku czesciowego lub cato$ciowego ograniczenia jej funkcjonowania.
Regulamin obowigzuje wszystkie osoby, ktére wykonuja prace zdalng, bez wzgledu
na forme zatrudnienia.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

3.

1)
2)

3)

4)

szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot Ponadgimnazjlanych nr 5
im. Leszka Kotakowskiego w Kozuchowie;

dyrektorze, dyrektorze szkoly — nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora Zespotu
Szkot Ponadgimnazjlanych nr 5 im. Leszka Kolakowskiego w Kozuchowie;
pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang poza miejscem
statego wykonywania obowigzkéw shizbowych; praca zdalna nie stanowi
telepracy w rozumieniu Kodeksu Pracy;

czesciowym zawieszeniu zaje¢ (Warinat B) — nalezy przez to rozumiec
zawieszenie zaje¢ realizowanych na terenie szkoly dla grupy, oddziahu,
klasy lub etapu edukacyjnego na podstawie § 18 ust. 2a rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 31 grudnia 2002 r. w sprawie



1.

—_

bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i
placowkach (Dz.U. z 2020 r. poz. 1166, 1386);

5) caloSciowym zawieszeniu zaje¢ (Warinat C) — nalezy przez to rozumie¢
zawieszenie realizacji wszystkich zajeC na terenie szkoly na podstawie § 18
ust. 2a rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 31 grudnia
2002 r. w sprawie bezpieczenistwa i higieny w publicznych i niepublicznych
szkotach
i placéwkach (Dz.U. z 2020 r. poz. 1166, 1386).

§3.
Zadania dyrektora szkoly
Dyrektor w przypadku catosciowego lub czeSciowego zawieszenia zajeC w szkole:
1) odpowiada za organizacje ksztalcenia na odleglos¢ z wykorzystaniem metod
lub technik ksztatcenia na odlegtos¢ lub w inny sposéb;
2) odpowiada za organizacje pracy nauczycieli oraz pozostatych pracownikow
szkoty, w tym polecanie pracy zdalnej.

§4.
Praca zdalna.
Prawa oraz obowigzki pracownika i pracodawcy

. W przypadku czesciowego lub caloSciowego zawieszenia zaje¢ w szkole dyrektor

moze poleci¢ wykonywanie pracy zdalnej pracownikowi szkoty.

W przypadku czesciowego zawieszenia zaje¢ w szkole, pracownicy administracji
i obstugi, jesli dyrektor nie polecit im pracy zdalnej, wykonuja swoja prace na terenie
szkoly.

Pracownik jest zobowigzany do Swiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z
przeciwdziataniem COVID — 19, po zlozeniu przez pracodawce lub bezposredniego
przelozonego pracownika oSwiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej
dotyczacego polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi zatacznik
nr 1 do Regulaminu.

Pracownik szkoly skierowany na kwarantanne moze wykonywac prace zdalng w
czasie odbywania kwarantanny, jesli wyrazi na to pisemna zgode skierowana do
dyrektora.

Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy pracownikowi prace zdalna.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zadac
od pracownika informacji o jej wynikach.

Pracownik wykonuje prace zdalng na sprzecie prywatnym. Polega ona najczesciej
na pracy w ,,programach chmurowych”, ktore zabezpieczone sa w odpowiedni sposéb
hastami.

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z pracodawca.



9. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z treScia umowy }aczacej
go z pracodawcag oraz zakresem obowigzkow.

10. Ponadto pracownik zobowigzuje sie do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi
w ramach zakresu jego obowigzkéw, w szczegolnosci z wykorzystaniem
Srodkow komunikacji elektronicznej;

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania
wynikéw swojej pracy pracodawcy;

3) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez pracodawce.

11. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

12. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

13. Nauczyciele, wychowawcy klas i inni pracownicy pedagogiczni szkoty, ktérym
polecone zostalo wykonywanie pracy zdalnej — zgodnie z zalacznikiem nr 1 do
niniejszego regulaminu, realizujg zajecia z uczniami z wykorzystaniem metod i
technik ksztalcenia na odlegto$¢ lub w inny ustalony sposob.

14. Zajecia realizowane z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegtos¢ lub
innego sposobu realizacji zaje¢ nauczyciel realizuje w ramach obowigzujacego go
tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami albo na ich rzecz, a w
przypadku godzin zaje¢ realizowanych powyzej tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych — w ramach
godzin ponadwymiarowych.

15. Praca w godzinach ponadwymiarowych moze by¢ wykonywana na podstawie
polecenia dyrektora wydanego za poSrednictwem poczty elektroniczne;j.
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. Zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze realizowane z wykorzystaniem
metod i technik ksztalcenia na odleglosc sa zaliczone do tygodniowego
obowigzkowego wymiaru zaje¢ nauczyciela, jezeli nauczyciel realizuje zadania
okreslone
w § 5 niniejszego regulaminu.
17. Rozliczenie godzin ponadwymiarowych realizowanych w ramach zajec
z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglos¢ odbywa sie na zasadach
ustalonych w szkole, np. Pracownik samodzielnie rejestruje prace w godzinach
ponadwymiarowych w karcie czasu pracy, ktora wymaga nastepnie zatwierdzenia
przez dyrektora.
18. W przypadku potrzeby skorzystania z uprawnien urlopowych gwarantowanych
prawem pracy, pracownik wykonujacy prace zdalng za posrednictwem poczty
elektronicznej zglasza nieobecno$ci w pracy, w ramach uprawnien na podstawie
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa pracy. W trakcie wykonywania pracy



zdalnej wnioski dotyczace urlopu pracownik wysyta do dyrektora oraz do wiadomosci
osoby odpowiedzialnej za sprawy kadrowe w szkole.

19. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie do zasad usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy stosuje sie odpowiednie regulacje przepisow regulaminu pracy
Zespohu Szkot Ponadgimnazjlanych nr 5 w Kozuchowie.

§5.
Zadania nauczycieli pracujacych zdalnie
1. Nauczyciele wykonujacy prace zdalnie zobowigzani sg do:

1) prowadzenia zaje¢ z uczniami i na ich rzecz z wykorzystaniem ustalonych
metod i technik ksztalcenia na odleglos¢ lub innego sposobu realizacji zgodnie
z planem nauczania opracowanym dla danego oddzialu, chyba ze dyrektor
ustali inng organizacje pracy nauczyciela;

2) monitorowania postepéw ucznidw, weryfikacji ich wiedzy, informowania
uczniéw i rodzicéw/prawnych opiekunéw o postepowach w nauce oraz
uzyskanych ocenach;

3) sprawdzania obecnoSci uczniéw na zajeciach;

4) dostepnosci w trakcie ustalonych z dyrektorem godzin na konsultacje z
uczniami i rodzicami/prawnymi opiekunami, ktére odbywac sie beda przy
uzyciu srodkow komunikacji na odleglos¢;

5) doboru uczniom niezbednych Zrédel i treSci do realizacji zajec,

z wykorzystaniem Zrodel wskazanych w zestawieniu e-biblioteka;

6) dokumentowania wykonywanej pracys;

7) archiwizowania prac domowych poszczegdlnych uczniow i przechowywania
ich do wgladu;

8) niezwlocznego informowania dyrektora lub wskazanej przez dyrektora osoby
o problemach z przeprowadzeniem zaplanowanych zaje¢ i usterkach sprzetu
uzyczonego przez organ prowadzacy do prowadzenia zaje¢ w szkole;

9) wspolpracy z rodzicami/prawnymi opiekunami i uczniami przy uzyciu
Srodkéw komunikacji na odlegtos¢;

10) zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych, ktére nauczyciel bedzie
przetwarzal wykonujac prace zdalnie — w tym nieudostepniania ich osobom
trzecim;

11) wspierania rodzicéw/prawnych opiekunéw w organizacji ksztalcenia uczniow
ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi, w tym niepelnosprawnych poprzez
realizacje planu dzialan wspierajagcych opracowanego przez pedagoga
szkolnego po pozytywnej akceptacji dyrektora szkoty;

12) ewentualnej modyfikacji szkolnego zestawu programéw nauczania;

13) stawienia sie w pracy w przypadku odwotlania przez dyrektora polecenia pracy
zdalnej;

14)w przypadku nauczyciela bibliotekarza prowadzenie dziatalnosci zgodnie
z planem opracowanym w uzgodnieniu z dyrektorem szkoly dostosowanym
do zdiagnozowanych potrzeb uczniow.



86.

Zadania nauczycieli prowadzacy zajecia z uczniami, ktoérych zajecia

w szkole zostaly zawieszone

1. Nauczyciele, prowadzacy zajecia z uczniami, ktérych zajecia edulacyjne w szkole
zostaly zawieszone, sg zobowigzani do:

1)

2)

3)

4)

prowadzenia zajeC z uczniami i na ich rzecz z wykorzystaniem ustalonych
metod i technik ksztalcenia na odleglos¢ lub innego sposobu realizacji na
terenie szkoty:

w przypadku klasy, oddzialu — zgodnie z planem nauczania opracowanym
dla danego oddzialu, chyba ze dyrektor ustali inng organizacje pracy
nauczyciela;

w przypadku poszczeg6lnych uczniow, np. uczniéw przewlekle chorych lub
realizujacych nauczanie indywidualne na podstawie opinii lekarza
sprawujacego opieke zdrowotna nad uczniem — zgodnie z indywidualnym
planem zajec lekcyjnych;

realizacji zadan wskazanych w § 5.

87.

Zadania wychowawcéw klas

1. Wychowaweca klasy, ktorego zajecia zostaly zawieszone do realizacji w szkole:

1)

2)

3)

4)

5)

odpowiada za komunikacje z uczniami i ich rodzicami/prawnymi opiekunami,
informujac o sposobie realizacji zaje¢ przewidzianych dla klasy w danym
tygodniu nauki;

koordynuje plan pracy swojej klasy na kazdy dzien kontrolujac ilos¢
zadawanych prac, forme ich wykonania i obcigzenie uczniéw danego dnia.
Jesli natomiast uzna, zZe ilo§¢ materiatu i zaje¢ stanowi zbyt duze obciazeniem
dla ucznidow, to wypracowuje z nauczycielami sposob realizacji materiatu,
ktéry umozliwi uczniom jego opanowanie i wykonanie;

koordynuje realizacje zajec klasy ze szczegolnym uwzglednieniem iloSci czasu
spedzanego przez uczniow przed ekranem,;

analizuje zestawienia obecnosci uczniow na zajeciach i w razie potrzeby
kontaktuje sie z rodzicami/prawnymi opiekunami ucznia oraz samym uczniem,
celem ustalenia przyczyny niskiej frekwencji na zajeciach prowadzonych
zdalnie;

informuje dyrektora o braku mozliwosci skontaktowania sie z uczniem i jego
rodzicami/prawnymi opiekunami (brak odpowiedzi na sms — y, wiadomosci
przesylane za posrednictwem maila, dziennika elektronicznego Librus);



6) realizuje treSci zgodnie z planem pracy wychowawczej, dostosowanym
do aktualnych zapiséw Programu wychowawczo — profilaktycznego.

§8.
Organizacja ksztalcenia na odleglos¢
Ksztalcenie na odleglos¢ realizowane jest z uwzglednieniem zasad bezpiecznego
i higienicznego korzystania przez uczniow z urzadzen umozliwiajacych komunikacje
elektroniczng, mozliwos$ci psychofizycznych ucznia, jego wieku i etapu edukacyjnego.
Dzienny rozklad zaje¢ uczniow oraz dobor narzedzi pracy zdalnej uwzgledniaja
zalecenia medyczne odnosnie czasu korzystania z urzqdzen umozliwiajacych prace
zdalng (komputer, telewizor, telefon) oraz wiek uczniéw i etap ksztatcenia.
. Wykorzystujac narzedzia stuzace ksztalceniu na odlegtos¢ nauczyciele uwzgledniajq
kwestie ochrony danych osobowych i wizerunku uzytkownikow.
Na poczatku roku szkolnego, nie p6zniej niz do 15 wrzesnia, przeprowadzona jest
diagnoza dotyczaca dostepu uczniéw i nauczycieli do infrastruktury informatycznej,
oprogramowania i Internetu.
Technologie informacyjno — komunikacyjne wykorzystywane przez nauczycieli
do realizacji zaje¢ w trybie pracy zdalnej, to w szczegolnosci: Pakiet Google Suit
[Google Dysk, Google Gmail, Google Classroom, Hangouts Meet], dziennik
elektroniczny Librus w Zespole Szk6t Ponadgimnazjlanych nr 5 w Kozuchowie.
Zasady bezpiecznego uczestnictwa uczniow w zajeciach w odniesieniu do ustalonych
technologii informacyjno — komunikacyjnych sa nastepujace:
1) uczniowie otrzymuja indywidualne loginy i hasla dostepu do
wykorzystywanych platform;
2) nie nalezy udostepnia¢ danych dostepowych innym osobom;
3) nalezy logowac sie przy uzyciu prawdziwego imienia i nazwiska;
4) nie nalezy utrwala¢ wizerunku oséb uczestniczacych w zajeciach;
5) nalezy korzysta¢ z materiatdw pochodzacych z bezpiecznych Zrédet.
Zasady bezpiecznego uczestnictwa nauczycieli w zajeciach w odniesieniu
do ustalonych technologii informacyjno — komunikacyjnych sa nastepujace:
1) nauczyciele otrzymuja indywidualne loginy i hasta dostepu do
wykorzystywanych platform;
2) nie nalezy udostepnia¢ danych dostepowych innym osobom;
3) nalezy korzysta¢ z materiatow pochodzacych z bezpiecznych zrédel;
4) pozostate zasady obowigzujace nauczycieli i innych pracownikéw zawarte sa
w prawie wewnatrzszkolnym.
Uczniowie mogg korzysta¢ m.in. z podrecznikow, zeszytow Cwiczen, ksigzek,
e — podrecznikow, audycji, filméw i programéw edukacyjnych oraz innych
materiatéw poleconych i sprawdzonych przez nauczyciela.



10.

11

12.

13.

14.

15.

Nauczyciele na biezaco mogg zglaszac¢ potrzebe modyfikacji programéw wychowania
i programow nauczania, nie naruszajac podstawy programowe;.

Nauczyciele i rodzice/prawni opiekunowie moga na biezaco zglasza¢ potrzebe
modyfikacji Programu wychowawczo — profilaktycznego.

. Nauczyciele zobowigzani sa do planowania tygodniowego zakresu tre$ci nauczania

ze szczegllnym uwzglednieniem:

1) rownomiernego obcigzenia uczniéow w poszczegolnych dniach tygodnia;

2) zroznicowania zaje¢ w kazdym dniu;

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

4) laczenia przemiennie ksztalcenia z uzyciem monitorow ekranowych
i bez ich uzycia;

5) ograniczen wynikajacych ze specyfiki zaje¢;

6) konieczno$ci zapewnienia bezpieczenstwa wynikajacego ze specyfiki
realizowanych zajec.

Nauczyciel potwierdza uczestnictwo uczniow w  zajeciach  odnotowujac
obecno$¢/nieobecno$¢ w dzienniku elektronicznym Librus. Sposob i termin
usprawiedliwiania nieobecnosci uczniow okresla Statut Szkoty.

W przypadku zawieszenia zajeC stacjonarnych nauczyciele beda zobowigzani
do prowadzenia konsultacji w wymiarze co najmniej 30 minut tygodniowo. W sytuacji
zawieszenia zaje¢ w poszczeg6lnych oddziatach decyzje o terminach konsultacji beda
podejmowane na biezgco. Informacja o formie i terminach konsultacji bedzie
przekazywana rodzicom za pomoca dziennika elektronicznego Librus.

W trakcie pracy zdalnej monitorowanie postepéw uczniow oraz sposdb weryfikacji
wiedzy i umiejetnosci ucznidbw, w tym rowniez informowanie uczniow
lub rodzicéw/prawnych opiekunéw o postepach ucznia w nauce, a takze uzyskanych
przez niego ocenach odbywa sie z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) przestrzeganie postanowien Statutu Szkoly w zakresie oceniania;

2) formy monitorowania postepéw uczniow i weryfikacji ich wiedzy i
umiejetnosci dostosowuje sie do specyfiki przedmiotu oraz mozliwosci
organizacyjno — technicznych uczniéw i nauczycieli;

3) o zmianach w sposobie oceny osiggnie¢ edukacyjnych uczniéw nauczyciele
informuja uczniéw i ich rodzicéw/prawnych opiekunéw za pomoca dziennika
elektronicznego Librus

W trakcie pracy zdalnej:

1) zajecia z pomocy psychologiczno — pedagogicznej sg realizowane
w porozumieniu z rodzicami/prawnymi opiekunami uczniow, o ile organ
prowadzacy szkole nie podejmie innej decyzji;

2) zajecia rewalidacyjno — wychowawcze sq realizowane w porozumieniu
z rodzicami/prawnymi opiekunami;

3) informacje o sposobie realizacji indywidualnego nauczania beda przekazywane
na biezaco;

4) za koordynowanie wspolpracy miedzy nauczycielami, uczniami
i rodzicami/prawnymi opiekunami odpowiadaja wychowawcy klas;



5) pedagog szkolny koordynuje zadania dotyczace pomocy psychologiczno —
pedagogicznej oraz pracy wychowawczo — profilaktycznej;

6) kierownik szkolenia praktycznego koordynuje realizacje biezacych zadan
szkoty.

16. Uczen oraz rodzic/prawny opiekun ma mozliwo$¢ konsultacji z nauczycielem
poprzez:

1) dziennik elektroniczny Librus;

2) wideokonferencje [ Hangouts Meet);

3) kontakt mailowy;

4) 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
zgoda, udostepniany bedzie na prosbe rodzica/prawnego opiekuna.

17. Wszelkie trudnosci zwigzane z realizacjg ksztalcenia na odleglos¢, nauczyciele
zobowigzani sg zgtasza¢ dyrektorowi szkoty, niezwlocznie po ich wystgpieniu.

89.
Dokumentowanie przebiegu nauczania

1. Dokumentowanie przebiegu nauczania odbywa sie z wykorzystaniem dziennika
elektronicznego Librus.

2. Obecno$¢ uczniow na zajeciach jest odnotowywana w dzienniku elektronicznym.
Informacje dotyczace absencji ucznibw na zajeciach sa przekazywane do
wychowawcy klasy za posrednictwem dziennika elektronicznego.

3. Potwierdzeniem obecnosci uczniach na zajeciach organizowanych zdalnie moze byc¢:

1) zalogowanie sie w godzinach zaje¢ do platformy, za posrednictwem ktérej
prowadzone sq zajecia;

2) potwierdzenie udzialu komunikatem ,jestem” wystanym przy pomocy
komunikatora tekstowego na platformie, na ktorej realizowane sq zajecia;

3) wyslanie nauczycielowi lub zaprezentowanie w trakcie zaje¢ wytworu
uczniowskiej pracy;

4) odnotowywanie uczestnictwa uczniow w wideospotkaniach z nauczycielem
i wychowawca klasy, czestotliwo$¢ wysylania zadan/ kart pracy na wskazany
przez nauczyciela e — mail oraz wysylania wiadomosci przez e — dziennik.

4. Jesli uczen nie moze bra¢ udzialu w zZadnej z ww. form pracy m.in. z powodu braku
dostepu do komputera lub Internetu, to wychowawca klasy indywidualnie ustala
z uczniem, rodzicem/prawnym opiekunem sposob odnotowywania jego obecnosci
na zajeciach, np. poprzez systematyczne przynoszenie i odbieranie prac do/ze szkoty,
poprzez kontakt telefoniczny z rodzicami/prawnymi opiekunami ucznia itp.

5. Wychowawca klasy pozostaje w kontakcie z uczniami i rodzicami/prawnymi
opiekunami oraz na biezaco monitoruje realizacje obowigzku szkolnego przez
uczniow, sprawdzajac ich obecno$¢ na zajeciach online. W przypadku nieobecnosci
ustala powod tego zdarzenia kontaktujgc sie z rodzicami/prawnymi opiekunami
poprzez dziennik elektroniczny librus/telefon/e — mail lub inny sposéb ustalony z
rodzicami/prawnymi opiekunami ucznia.



6. W przypadku trudnos$ci w realizacji zadan z ust. 3 wychowawca klasy niezwlocznie
informuje o tym fakcie dyrektora szkoty.

§10.
Pozostale zadania placéwki realizowane w formie zdalnej

1. W zaleznosci od zakresu zawieszenia zajeC wybrane pozostale zadania placowki,
realizowane moga by¢ w formie stacjonarnej lub zdalnej.

2. Nauczyciele prowadzacy zajecia z zakresu ksztalcenia specjalnego, pomocy
psychologiczno — pedagogicznej, indywidualnego nauczania, obowigzani sq
dostosowac zakres i formy realizacji zgodnie z § 5, 6 oraz 8.

3. W przypadku nauczania zdalnego ucznia objetego pomoca psychologiczno —
pedagogiczng wychowawca klasy koordynuje zakres dostosowania form udzielanej
pomocy oraz po ustaniu zdalnego nauczania, nie rzadziej jednak niz do konca kazdego
okresu, informuje dyrektora o zastosowanych dostosowaniach zgodnie z zalacznikiem
nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§11.
Program wychowawczo — profilaktyczny

1. Nauczyciele realizujgcy prace zdalnie w miare mozliwosci prowadza dzialania
zaplanowane w oddzialowym oraz szkolnym Programie wychowawczo -
profilaktycznym tj. w formie (wideokonferencji, prezentacji, e-lekcji).

2. W przypadku zmiany formy realizacji wybranych dzialan zaplanowanych
w oddzialowym oraz szkolnym Programie wychowawczo — profilaktycznym
nauczyciel obowigzany jest udokumentowac to oraz poinformowac dyrektora szkoty.

3. Dyrektor, w porozumieniu z Rada Pedagogiczng i Rada Rodzicéw, moze
zmodyfikowa¢ szkolny Program wychowawczo — profilaktyczny, dostosowujac go
do aktualnych mozliwosci jego realizacji.

§12.
Obowiazki nauczycieli w procesie oceniania uczniéw
1. W trakcie pracy zdalnej monitorowanie postepéw uczniéow oraz sposob weryfikacji
wiedzy i umiejetnoSci uczniow, w tym réwniez informowanie uczniow lub
rodzicow/prawnych opiekunéw o postepach ucznia w nauce, a takze uzyskanych przez
niego ocenach odbywa sie z zachowaniem nastepujacych zasad:
przestrzeganie postanowien Statutu Szkoty w zakresie oceniania;

1) formy monitorowania postepéw uczniow i weryfikacji ich wiedzy
oraz umiejetnosci dostosowuje sie do specyfiki przedmiotu, jak réwniez
mozliwosci organizacyjno — technicznych uczniow i nauczycieli;

2) w celu okresowego sprawdzania wiedzy i umiejetnosci ucznia ustala sie
mozliwos¢ wykorzystania ClassRoom, Testportal.pl, Google Formularze;

3) o zmianach w sposobie oceniania osiagnie¢ edukacyjnych uczniow nauczyciele
informuja uczniéow i ich rodzicéw/prawnych opiekunéw za posrednictwem
dziennika elektronicznego Librus.



§13.
Egzamin klasyfikacyjny w okresie calkowitego zawieszenia zaje¢ w szkole
Egzamin klasyfikacyjny przeprowadza sie na wniosek rodzica/prawnego opiekuna lub
ucznia peinoletniego. Wniosek powinien by¢ przestany przez e-dziennik ewentualnie
droga mailowa na adres szkoty: zspSkozuchow@wp.pl, a w przypadku braku takiej
mozliwosci przestany poczta tradycyjng lub przyniesiony do szkolty w wersji
papierowej.
Dyrektor przy wykorzystaniu dziennika elektronicznego/ poczty elektronicznej
uzgadnia z rodzicami/prawnymi piekunami ucznia lub uczniem pelnoletnim
date i godzine egzaminu klasyfikacyjnego. Tymi samymi kanatami potwierdza fakt
przyjecia przez nich terminu.
Nauczyciel opracowuje i przesyla zagadnienia na egzamin z zakresu obowiazujacej
podstawy programowej danego przedmiotu. TreSci dostarcza mailem lub przez
dziennik elektroniczny rodzicom/ prawnym opiekunom/uczniowi.
Egzamin klasyfikacyjny ma forme pisemng i ustng przy uzyciu narzedzi
elektronicznych wskazanych przez nauczyciela i uzywanych dotychczas przez ucznia.
. W sytuacji braku mozliwosci uczestnictwa w egzaminie ze wzgledu na stan zdrowia
uczen informuje o tym dyrektora szkoty, przesylajac skan zaswiadczenia lekarskiego
lub o$wiadczenie rodzica/prawnego opiekuna pod wskazany adres mailowy szkoty.
Z egzaminu klasyfikacyjnego przewodniczacy komisji sporzadza protokdt, drukuje
i dotacza do arkusza ocen ucznia. Ustalong przez komisje ocene uzasadnia sie
w protokole, ktory dotacza sie do arkusza ocen ucznia.

§14.

Sprawdzian wiadomosci i umiejetnosci w okresie catkowitego

zawieszenia zajec w szkole
. W sytuacji uwag rodzicow/prawnych opiekunéw lub ucznia, co do zgodnosci z
prawem
i procedurg wystawiania oceny klasyfikacyjnej z przedmiotu lub oceny klasyfikacyjnej
zachowania rodzic/prawny opiekun lub uczen na prawo zglosi¢ swoje zastrzezenia
w formie elektronicznej lub papierowej w ciggu pieciu dni od daty otrzymania oceny.
Dyrektor weryfikuje, czy ocena zostala wystawiona zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w przypadku uchybien, powoluje komisje do przeprowadzenia egzaminu
droga elektroniczna, by ustali¢ wlasciwg ocene z przedmiotu.
Egzamin sprawdzajacy ma forme pisemng, o ile to mozliwe i ustng przy uzyciu
narzedzi elektronicznych wskazanych przez dyrektora.

. W sytuacji braku mozliwosci uczestnictwa w egzaminie ze wzgledu na stan zdrowia

uczen informuje o tym dyrektora szkoty, przesylajac skan zaswiadczenia lekarskiego
lub oSwiadczenie rodzica/prawnego opiekuna na wskazany adres mailowy szkoty.

Z egzaminu sprawdzajacego przewodniczacy komisji sporzadza protokol, drukuje
i dolacza do arkusza ocen ucznia. Jesli to mozliwe drukuje sie prace ucznia, ktéra
takze zostaje dotaczona do protokotu.



. W sytuacji zgloszenia uwag dotyczacych oceny zachowania dyrektor powotuje
komisje, ktora poprzez glosowanie, na podstawie dostepnych informacji ustala
ostateczng ocene zachowania. Spotkanie komisji odbywa sie online.

§15.
Egzamin poprawkowy w okresie calkowitego zawieszenia zaje¢ w szkole

. Dyrektor poprzez dziennik elektroniczny/poczte elektroniczng uzgadnia date i godzine

egzaminu poprawkowego. Tymi samymi kanatami potwierdza fakt przyjecia terminu
przez rodzica/ prawnego opiekuna ucznia lub ucznia pelnoletniego.

. Nauczyciel opracowuje i przesyla zagadnienia na egzamin z zakresu obowiazujacej
podstawy programowej danego przedmiotu. TreSci dostarcza drogga mailowa
lub za posrednictwem e — dziennika rodzicom/ prawnym opiekunom/uczniowi.

. Egzamin poprawkowy ma forme pisemng (o ile to mozliwe) i ustna, przy uzyciu
narzedzi elektronicznych wskazanych przez nauczyciela i uzywanych dotychczas
przez ucznia (Google Meet, Skype itd.).

. W przypadku uczniéw nie posiadajacych wymaganego sprzetu lub dostepu do sieci,

w sytuacjach wyjatkowych egzamin moze odby¢ sie na terenie szkoly,
po wczesniejszym ustaleniu srodkdw bezpieczenstwa i z zachowaniem zasad BHP.

. W sytuacji braku mozliwosci uczestnictwa w egzaminie ze wzgledu na stan zdrowia
uczen informuje o tym fakcie dyrektora szkoty, przesytajac skan zaswiadczenia
lekarskiego lub o$wiadczenie rodzica/prawnego opiekuna pod wskazany adres
mailowy szkoty.

Z egzaminu poprawkowego przewodniczacy komisji sporzadza protokol, drukuje
go i dolacza do arkusza ocen ucznia. Jesli to mozliwe drukuje sie prace ucznia, ktéra
takze zostaje dotaczona do protokotu.

. W przypadku zebran odbywajacych sie z uzyciem Srodkéw komunikacji na odleglosc¢
Przewodniczacy Rady Pedagogicznej informuje czlonkéw Rady Pedagogicznej
o porzadku zebrania poprzez dziennik elektroniczny lub droga mailowa.

§16.
Rada Pedagogiczna
. W przypadku cato$ciowego zawieszenia zaje¢ w szkole i wynikajacego z tego
ograniczenia w jej funkcjonowaniu, zebrania Rady Pedagogicznej odbywaja sie przy
uzyciu $rodkéow komunikacji na odleglos¢ zgodnie z Regulaminem Rady
Pedagogicznej w Zespole Szkét Ponadgimnazjlanych nr 5 Kozuchowie.

. W przypadku czeSciowego zawieszenia zaje¢ w szkole, nauczyciele wykonujacy prace

zdalng, moga uczestniczy¢ w zebranich Rady Pedagogicznej przy uzyciu srodkow
komunikacji na odlegtosc i glosowac w trybie obiegowym.

. Przewodniczacy Rady Pedagogicznej zobowigzany jest umozliwi¢ uczestnictwo
cztonkom Rady Pedagogicznej pracujacym zdalnie, w zebranich Rady Pedagogicznej
i glosowanie w trybie obiegowym.

Czlonkowie Rady Pedagogicznej uczestnicacy w zebraniu przy pomocy srodkow
komunikacji na odleglos¢ zobowigzani sa do zapewnienia warunkow, ktore
zagwarantuja pelng poufno$¢ omawianych na zebraniu tresci.



5. W przypadku zebran odbywajacych sie z uzyciem srodkéw komunikacji na odlegtos¢
Przewodniczacy Rady Pedagogicznej informuje cztonkéw rady o porzadku zebrania
za posrednictwem dziennika elektronicznego lub droga mailowa.

§17.
Zespoly nauczycielskie (przedmiotowe) i zasady ich pracy

1. Zespoly nauczycielskie powolane przez dyrektora szkoly pracuja w niezmienionym
skladzie.

2. Praca zespotu kieruje powotany przez dyrektora koorydator zespolu uwzgledniajac
ustalong przez dyrektora organizacje wynikajaca z czasowego ograniczenia
funkcjonowania szkot.

3. Czlonkowie zespolu, ktorzy wykonuja swoja prace zdalnie, kontaktujg sie
z pozostatymi cztonkami zespotu przy pomocy srodkéw komunikacji na odlegtosc.
Za organizacje komunikacji zespotu odpowiada koordynator zespotu.

4. W szkole funkcjonuje zespét ds. nauki zdalnej.

5. Nauczyciele wspolpracuja w zespotach przedmiotowych — ustalajg treSci ksztatcenia,
ktore beda realizowane w poszczegdlnych klasach i rekomendowany sposéb ich
realizacji (narzedzia, metody i formy). W razie potrzeby nauczyciele rekomenduja
dyrektorowi szkoly koniecznos¢ modyfikacji szkolnego zestawu programow
nauczania.

6. W zakresie metodyki nauczania z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia
na odleglos¢ nauczyciele sa ze sobg w stalym kontakcie przy uzyciu dostepnych
Srodkéw komunikacji, dzielg sie doswiadczeniami, spostrzezeniami, wspolpracuja
przy tworzeniu materiatow edukacyjnych do pracy zdalnej, dziela sie nimi, wspélnie
pracuja nad zadaniami domowymi dla uczniow.

§18.
Nadzor pedagogiczny sprawowany przez dyrektora szkoly

1. Sprawowanie nadzoru pedagogicznego przez dyrektora szkoty odbywac sie bedzie
zgodnie z przyjetym planem nadzoru na dany rok szkolny.

2. W okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania szkoly nadzorowi podlega
w szczegolnosci organizacja zaje¢ realizowanych z wykorzystaniem metod i technik
ksztalcenia na odlegtos¢ lub innego sposobu realizacji tych zajeC oraz stopien
obcigzenia uczniow realizacja zleconych zadan.

3. Obserwacje dyrektor prowadzi zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego oraz —
jezeli wynika to z potrzeb — takze w trybie doraZznym. Kontrolowanie przez dyrektora
zaje¢ prowadzonych online bedzie obejmowato m.in. weryfikacje materiatow
udostepnianych uczniom do nauki, obserwowacje dzialan nauczyciela, w
szczegolnosci dotyczacych: komunikowania uczniom celu/celéw zaje¢, wskazywania



wymaganych zadan i aktywnoS$ci, wspierania uczniow w ich realizacji, dawania
wskazdwek, ukierunkowywania, oceniania, ilosci zadawanych prac domowych.

§19.
Wspélpraca z rodzicami

Dyrektor szkoly stale koordynuje wspéiprace nauczycieli z uczniami
i rodzicami/prawnymi opiekunami.
Nauczyciel zobowigzany jest do regularnego odczytywania wiadomosci wysylanych
przez dyrektora oraz rodzicow/prawnych opiekundw poprzez dziennik elektroniczny
oraz shuzbowa poczte elektroniczng i w razie potrzeby do bezzwlocznego udzielania
odpowiedzi.
Rodzic/prawny opiekun wspdlpracuje z nauczycielem w zakresie przekazywania
zadawanych przez nauczyciela prac do wykonania przez ucznia. Jezeli uczen,
rodzic/prawny opiekun nie przekaze wykonanej pracy w ustalonym przez nauczyciela
terminie, otrzymuje przypomnienie o koniecznoSci wywiazania sie z obowigzkow.
Szkota prowadzi dzialania w celu aktywizowania rodzicow/prawnych opiekunow
oraz uzyskania ich wsparcia w realizowaniu zadan szkoty. Osiagane jest to poprzez:

1) zapewnienie  kazdemu rodzicowi/prawnemu  opiekunowi  prawnemu

mozliwosci konsultacji z nauczycielem prowadzacym zajecia oraz przekazanie

im informacji o formie i terminach konsultacji;

2) poinformowanie o dostepnych materiatach i mozliwych formach ich realizacji
przez ucznia w domu;

3) wymiane informacji na temat postepOw ucznia z nauczycielami,
z wykorzystaniem srodkéw komunikacji na odlegtosc.

§20.
Samorzad Uczniowski i Rada Rodzicow
W  okresie caloSciowego zawieszenia zaje¢ w szkole, dzialalno$¢ organow
spotecznych szkoty opiera sie na zasadach organziacji pracy szkoty tj. pracy zdalne;j.
Rada Rodzicow, Samorzad Uczniowski podejmuja swoje czynnosSci przy uzyciu
Srodkéw komunikacji na odleglosc.

§21.
Biblioteka szkolna
Biblioteka szkolna tylko w okresie caloSciowego czasowego zawieszenia zajec
nie prowadzi dzialalnoSci na terenie szkoty.

§22.
Ochrona danych osobowych
Pracownik szkoly podczas wykonywania pracy zdalnej zobowiazany jest przestrzegac
wszystkich zasad zwigzanych z ochrong danych osobowych.
Pracownik szkotly jest zobowigzany do zabezpieczenia urzadzen przed dostepem 0sob
trzecich w trakcie pracy, jak i po jej zakonczeniu.



Jezeli powierzone zostang dokumenty papierowe, pracownik ma obowiagzek
wydzielenia odrebnego miejsca do ich przechowania, tak aby dokumenty nie ulegly
uszkodzeniu, zagubieniu badZ zniszczeniu.

Pracownik szkoly zobowiazany jest do niezwlocznego zglaszania pracodawcy
wszelkich niepokojacych przypadkéw majacych wpltyw na poziom ochrony danych
osobowych, w sposéb u niego przyjety.

§23.

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Pracownik szkoly wykonujacy prace zdalng organizuje swoje stanowisko pracy
zgodnie z og6lnymi zasadami wynikajacymi z przepisow bhp. W razie watpliwosci w
tym zakresie pracownik powinien skontaktowac sie z osobg odpowiadajacg za sprawy
bhp w szkole.
W razie wypadku przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany
niezwlocznie poinformowac telefonicznie o tym fakcie osobe odpowiedzialng za bhp
w szkole, jak rowniez dyrektora szkoty.
Pracownik szkoly powinien wspoétdziata¢ z powotanym zespolem powypadkowym
w celu ustalenia przyczyn i okolicznosci wypadku przy pracy, a jesli to niezbedne,
umozliwi¢ cztonkom zespotu ogledziny miejsca wypadku.

§ 24.

Postanowienia koncowe
Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej,
uwzgledniajac stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID — 19 na danym
obszarze.
Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje z treScia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr 2
do Regulaminu.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
wewnetrzne procedury obowiazujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.

Zalaczniki:

1.

Polecenie pracy zdalnej.






