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Rozdział I

PODSTAWOWE INFORMACJE O KSZTAŁCENIU ZDALNYM

§ 1

1. Szkoła odpowiada za merytoryczne przygotowanie zajęć. Niektóre z nich wymagają uczestnictwa uczniów w spotkaniach online w zaplanowanym czasie. Inne są przesyłane przez nauczyciela do samodzielnej realizacji przez ucznia. Kształcenie zdalne nakierowane jest także na kształtowanie odpowiedzialności, rzetelności i systematyczności dzieci i młodzieży.

2. Nauczanie zdalne przewiduje również sprawdziany wiedzy, ponieważ zgodnie z rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej, działania podejmowane przez uczniów mogą być oceniane.

Rozdział II

PRZEPISY OGÓLNE

§ 2
Postanowienia ogólne
1. Niniejszy Regulamin określa zasady wykonywania pracy zdalnej oraz związane z tym prawa i obowiązki Szkoły Podstawowej im. św. Jana Kantego w Wysokiej Głogowskiej (dalej jako „Pracodawca”) i Pracowników w związku z przeciwdziałaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania się COVID-19.

2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1)  Pracy zdalnej – należy przez to rozumieć pracę określoną w umowie o pracę łączącej Pracownika z Pracodawcą, wykonywaną przez czas oznaczony poza miejscem jej stałego wykonywania w związku z przeciwdziałaniem COVID-19, jeżeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest możliwe,

2)  Pracowniku – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w oparciu o umowę o pracę jeśli realizacja tej umowy wiąże się z wykonywaniem obowiązków na rzecz Pracodawcy w miejscu ich stałego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawcę,

3)  Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z późn. zm.).

4) Praca zdalna nie stanowi telepracy, o której mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy 
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1320). 
§ 3
Warunki dopuszczalności pracy zdalnej
1. Pracownik jest zobowiązany do świadczenia pracy zdalnej w związku z  przeciwdziałaniem COVID-19 po wydaniu polecenia wykonania pracy zdalnej w formie pisemnej lub elektronicznej, którego wzór stanowi Załącznik nr 1 do Regulaminu.  

2. Praca zdalna jest wykonywana przez czas określony w poleceniu Pracodawcy
w przypadku zagrożenia zdrowia związanego z rozprzestrzenianiem się COVID-19.
O zawieszeniu zajęć stacjonarnych w placówce decyduje dyrektor, po uzyskaniu zgody organu prowadzącego i pozytywnej opinii państwowego powiatowego inspektora sanitarnego.

3. Przed przystąpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z treścią niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oświadczeniem i zobowiązaniem do jego przestrzegania. Wzór oświadczenia stanowi Załącznik nr 2 do Regulaminu.
§ 4
Prawa i obowiązki Pracodawcy
1. Pracodawca zobowiązuje się do przekazywania Pracownikowi zadań do wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposób umożliwiający Pracownikowi pracę zdalną.

2. Pracodawca ma prawo kontrolować wykonywanie pracy zdalnej oraz żądać od pracownika informacji o jej wynikach. 

§ 5
Prawa i obowiązki Pracownika
1. Pracownik wykonuje pracę zdalną w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym z Pracodawcą na sprzęcie służbowym otrzymanym przez pracodawcę lub prywatnym. Pracownik jest zobowiązany do wykonywania pracy zgodnie z treścią umowy łączącej go z Pracodawcą oraz zakresem obowiązków. 

2. Ponadto Pracownik zobowiązuje się do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy 
w czasie zgodnym z obowiązującym tygodniowym planem zajęć i przyjmowania do realizacji bieżących zadań przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego obowiązków, w szczególności z wykorzystaniem środków komunikacji elektronicznej,

2) bieżącego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wyników swojej pracy Pracodawcy,

3) potwierdzania obecności w pracy poprzez przesyłanie w danym dniu wiadomości do Dyrektora Szkoły, jakie zadania przesłał uczniom do wykonania oraz poprzez bieżące przeprowadzanie zajęć w formie zdalnej i odnotowywanie ich w dzienniku elektronicznym LIBRUS – (MS Teams).

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwłocznie zgłasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie. Należy jednak pamiętać, że nauczyciel informatyki nie ma kompetencji, aby świadczyć usługi techniczne. W wyjątkowych sytuacjach udziela doradztwa IT związanego z obsługą oprogramowania.
4. Pracownik zobowiązuje się zorganizować stanowisko do pracy zdalnej w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 6
Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowiązuje się do zabezpieczania dostępu do sprzętu służbowego (w tym prywatnego, jeżeli wykorzystywany jest do celów służbowych) oraz posiadanych danych i informacji (w tym także znajdujących się na nośnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspólnie z nim zamieszkującymi, oraz zniszczeniem. 

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiązku przestrzegania postanowień Polityki ochrony danych osobowych przyjętej u Pracodawcy wraz z dokumentami powiązanymi. 

Rozdział III

ZASADY ORGANIZACJI ZAJĘĆ

§ 7
Dostęp do narzędzi TIK

1. Na początku roku szkolnego, nie później niż do 15 września, przeprowadzane jest badanie dotyczące dostępu uczniów i nauczycieli do infrastruktury informatycznej (sprzęt komputerowy z dostępem do Internetu), za które odpowiedzialni są wychowawcy klas.

2. Wychowawca zgłasza dyrektorowi liczbę oraz nazwiska uczniów w klasie, którzy nie mają zapewnionego komputera lub innego sprzętu umożliwiającego naukę zdalną w domu, którego wzór stanowi Załącznik nr 3 do Regulaminu.

§ 8
Realizacja zajęć z wykorzystaniem narzędzi TIK

1. Technologie informacyjno – komunikacyjne wykorzystywane przez nauczycieli do realizacji zajęć w trybie pracy zdalnej to w szczególności dziennik elektroniczny Librus (moduł wiadomości, zadania domowe, zasoby lekcji), pakiet Microsoft Office 365 (e-mail, aplikacja Teams i inne) oraz platformy WSiPnet, GWO, Eduelo, e-podręczniki.
2. Nauczyciele będą wysyłać wiadomości z materiałami do realizacji zgodnie z obowiązującym planem lekcji od poniedziałku do piątku - między godz. 7:30 – 15:00.
3. Uczeń ma obowiązek sprawdzania swojego konta codziennie wg planu lekcji każdego dnia. W przypadku rodziców logowanie do dziennika należy wykonać przynajmniej raz dziennie.

§ 9
Źródła i materiały dla uczniów

1. Uczniowie mogą korzystać m. in. z podręczników, zeszytów ćwiczeń, książek, e-podręczników, audycji, filmów i programów edukacyjnych oraz innych materiałów poleconych i sprawdzonych przez nauczyciela.

2. Użycie tradycyjnych podręczników, zeszytów ćwiczeń i zeszytów zależy od formy lekcji przyjętej przez nauczyciela. Może się zdarzyć, że część zajęć będzie wymagała ich używania, a część będzie prowadzona przy wykorzystaniu nowych pomocy dydaktycznych.

3. Nauczyciel będzie umieszczał zadania do wykonania w takich formach, jak:

1) klasyczna, z odwołaniem do podręcznika oraz zeszytu ćwiczeń;

2) w formie załącznika w postaci pliku tekstowego lub prezentacji z zadaniami do wykonania;
3) w formie linku do interaktywnych zadań edukacyjnych bez konieczności logowania m.in.: LearningApps, dyktanda, PisuPisu, Pistacja, Matzoo, warldwall, Szalone liczby, Genially, Quizziz itp.;
4) w formie zadań i treści do przeczytania  umieszczonych na platformie WSiPnet,
e-podręczniki oraz formularzach Office 365;
5) w plikach udostępnianych na blogu założonym przez nauczyciela.

§ 10
Tygodniowy zakres treści nauczania

1. Realizacja podstawy programowej pozostaje jednym z podstawowych zadań szkoły. Nadal będzie obowiązywał tygodniowy plan lekcji, który zostanie poddany modyfikacji w zakresie czasu trwania zajęć – Załącznik nr 4. Zmodyfikowany czas pracy szkoły będzie obowiązywał w sytuacji przejścia na nauczanie zdalne wszystkich klas.
2. Uczniowie i ich rodzice otrzymają zaktualizowany czasowy rozkład zajęć lekcyjnych za pośrednictwem e-dziennika.

3. Nauczyciele zobowiązani są do planowania tygodniowego zakresu treści nauczania ze szczególnym uwzględnieniem: równomiernego obciążenia uczniów w poszczególnych dniach tygodnia, zróżnicowania zajęć w każdym dniu, możliwości psychofizycznych uczniów podejmowania intensywnego wysiłku umysłowego w ciągu dnia, łączenia przemiennie kształcenia z użyciem monitorów ekranowych i bez ich użycia, ograniczeń wynikających ze specyfiki zajęć, konieczności zapewnienia bezpieczeństwa wynikającego ze specyfiki realizowanych zajęć.

4. Nauczyciel co najmniej połowę swoich zajęć prowadzi w formie on-line przy wykorzystaniu internetowej platformy edukacyjnej Microsoft Teams. Czas trwania jednej lekcji wirtualnej powinien wynosić 30 min. Nauczyciele pracują według ustalonego podziału godzin w planie lekcji. Po zajęciach uczeń może zadać nauczycielowi pytania dotyczące niezrozumiałych dla niego zagadnień.

5. W przypadku problemów z prowadzeniem lekcji on-line w większej grupie, należy zgłosić ten fakt do dyrektora szkoły (istnieje możliwość podziału zespołu klasowego na mniejsze grupy).
6. Zajęcia zdalne mogą być prowadzone także w oparciu o zestaw instrukcji oraz materiały dydaktyczne przeznaczone do samodzielnej nauki.

7. W przypadku braku Internetu umożliwiającego naukę zdalną uczniowi w domu, zostaną przygotowane przez nauczycieli materiały w formie papierowej. Przekazane będą one rodzicom przez sekretariat szkoły, po wcześniejszym uzgodnieniu terminów pobrania prac do rozwiązania, a następnie ich oddania. 

§ 11
Uczestnictwo uczniów w zajęciach

1. Uczeń przebywający w domu realizuje obowiązek szkolny pod opieką rodziców.

2. Nauczyciel potwierdza uczestnictwo uczniów w zajęciach online odnotowując obecność/nieobecność w dzienniku elektronicznym. Nauczyciel po sprawdzeniu obecności może sprawdzić w każdej chwili, czy uczeń jest i go słucha, np. przez wywołanie go. W przypadku, gdy ucznia nie ma, a przy sprawdzaniu obecności zgłosił obecność, zostanie odnotowana nieobecność.

3. Nieobecność uczniów na zajęciach on-line lub brak odczytania wiadomości z materiałami dydaktycznymi przeznaczonymi do samodzielnego studiowania dla uczniów klas IV-VIII w danym dniu do godziny 16:00, spowoduje zaznaczenie nieobecności ucznia na zajęciach. 
4. Rodzic ma obowiązek usprawiedliwić nieobecność dziecka na zajęciach on-line
u nauczyciela uczącego danego przedmiotu, w pozostałych przypadkach u wychowawcy w danym dniu lub następnego dnia. 

§ 12
Monitorowanie postępów uczniów

1. Rodzice i uczniowie są informowani o postępach w nauce, a także uzyskanych ocenach za pośrednictwem dziennika Librus.
2. W trakcie pracy zdalnej monitorowanie postępów uczniów oraz sposób weryfikacji wiedzy i umiejętności, odbywa się z zachowaniem zasad zamieszczonych w przedmiotowym ocenianiu. Informacje te znajdują się na szkolnej stronie internetowej.
3. Szczegółowe wskazania o sposobie sporządzania notatek przekazują nauczyciele. Nauczyciel może wymagać przekazania fotografii ćwiczeń, notatek lub zadań wykonywanych w uczniowskim zeszycie lekcyjnym. Istnieje wiele powodów, by tradycyjne zeszyty w dobie edukacji zdalnej spełniały nadal swoją rolę. Do głównych

należy: pielęgnowanie umiejętności pisania ręcznego, procesy zapamiętywania zachodzące w trakcie pisania, lepsze rozumienie materiału pod wpływem wykonywanych odręcznie ćwiczeń i zadań.

4. W szkole ustalono w sposób jednolity, monitorowanie postępów uczniów w tym: kartkówki, sprawdziany, testy, karty pracy, zadania domowe:
1) przy ocenianiu ucznia pod uwagę będą brane: sumienność, zaangażowanie, samodzielność pracy, aktywność oraz terminowość wykonania zadań;
2) odsyłanie prac należy wykonać przez moduł Zadania domowe w dzienniku elektronicznym, służbową pocztę nauczyciela w domenie zswg.pl oraz przez automatyczne wysłanie prac po uzupełnieniu za pomocą opcji Wyślij/Prześlij na platformach np. WSiPnet;
3) termin wykonania danego zadania (z uwzględnieniem odpoczynku nocnego ucznia i dni wolnych) nauczyciel podaje w wiadomości opisującej zadanie. W przypadku problemów technicznych lub organizacyjnych uczeń powinien bezzwłocznie zawiadomić nauczyciela o braku możliwości wykonania zadania w ustalonym terminie. Jeśli uczeń ma wątpliwości, jak wykonać zadanie lub nie potrafi go wykonać powinien skontaktować się z nauczycielem;
4) wpisana w dzienniku ocena „0” będzie informacją, że praca, która podlegała ocenie nie została przekazana do oceny w ustalonym terminie. Jeśli uczeń nie odeśle pracy w przeciągu kolejnego tygodnia ocena „0” będzie zmieniona na „1”. 

5. W przypadku problemów z dostępem do Internetu w trakcie pisania prac, przewiduje się możliwość napisania ponownie kartkówki, sprawdzianu online. Istnieje też możliwość przekazana prac w formie papierowej po wcześniejszym zgłoszeniu nauczycielowi.
§ 13
Konsultacje z nauczycielami

1. W przypadku zawieszenia zajęć stacjonarnych nauczyciele są zobowiązani do prowadzenia konsultacji online za pomocą aplikacji Microsoft Teams lub stacjonarnej raz w tygodniu w każdy czwartek miesiąca w godzinach 15:30-16:30. 

2. Decyzje o terminach konsultacji będą podejmowane na bieżąco, po zgłoszeniu od rodziców lub uczniów takiej potrzeby bezpośrednio u nauczycieli prowadzących zajęcia z jednodniowym wyprzedzeniem. 

§ 14
Wybrane aspekty klasyfikacji
Warunki i sposób przeprowadzania egzaminu klasyfikacyjnego, egzaminu poprawkowego, sprawdzianu wiadomości i umiejętności, a także ustalania rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania w przypadku wniesienia zastrzeżenia do trybu ustalenia tej oceny określa Statut szkoły.

§ 15
Modyfikacja zestawu programów nauczania
i programu wychowawczo-profilaktycznego

1. Nauczyciele na bieżąco mogą zgłaszać potrzebę modyfikacji programów nauczania, nie naruszając podstawy programowej poprzez przestawianie działów (realizowanie na odległość tych tematów, które uczeń może opanować w dużej mierze samodzielnie), rezygnację z treści spoza podstawy programowej lub wybranie innego programu, który pozwala efektywniej nauczać na odległość.
2. Nauczyciele i rodzice mogą na bieżąco zgłaszać potrzebę modyfikacji programu wychowawczo-profilaktycznego do pedagoga szkolnego z pisemnym uzasadnieniem potrzeby wprowadzenia zmiany.

§ 16
Inne zadania wynikające z przepisów prawa oświatowego
oraz koordynowanie współpracy nauczycieli z uczniami lub rodzicami
1. W trakcie pracy zdalnej:

1) zajęcia z pomocy psychologiczno-pedagogicznej są realizowane w porozumieniu 
z rodzicami uczniów, o ile organ prowadzący szkołę nie podejmie innej decyzji;
2) zajęcia rewalidacyjne są realizowane w porozumieniu z rodzicami;
3) za koordynowanie współpracy między nauczycielami, uczniami i rodzicami odpowiadają wychowawcy klas oraz pedagog szkolny’;
4) pedagog szkolny wraz z nauczycielami wspomagającymi koordynują zadania dotyczące pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz pracy wychowawczo-profilaktycznej;
5) dyrektor i wicedyrektor koordynują realizację bieżących zadań szkoły.

Rozdział IV

BEZPIECZEŃSTWO W SIECI

§ 17
1. Przetwarzanie danych osobowych podczas kształcenia zdalnego jest realizowane przez szkołę na podstawie obowiązujących w szkole regulacji RODO oraz rozporządzania Ministerstwa Edukacji Narodowej dotyczącego kształcenia zdalnego.

2. Uczeń uczestniczący w zdalnych zajęciach będzie bezpieczny w sieci Internet. Rozwiązania stosowane przez szkołę są zgodne z zasadami bezpieczeństwa dzieci w sieci internetowej. Istnieje jednak kilka grup ryzyka, do których należą: cyberprzestępczość, cyberbullying, wyłudzanie danych, zagrożenia związane ze szkodliwym oprogramowaniem oraz szkodliwymi treściami. Ochrona uczniów przed tymi i innymi zagrożeniami jest obowiązkiem rodziców.

3. Należy zwracać uwagę na wszystkie programy i strony internetowe używane podczas nauczania zdalnego. Nauczyciel, korzystając z tego typu rozwiązań i wskazując je uczniom podczas nauczania zdalnego, kieruje się zasadami bezpieczeństwa w sieci. Podczas pracy poleca się nie korzystać ze stron wskazywanych przez przeglądarkę lub programy antywirusowe zainstalowane na komputerze jako podejrzane.

4. Podstawowa komunikacja będzie odbywała się za pomocą e-dziennika.

5. Nauczyciel i uczeń powinni posługiwać się oficjalnym adresem email w domenie szkoły (zswg.pl), wykorzystywać kanały komunikacji zatwierdzone przez Dyrektora Szkoły (Librus, Office 365).

6. Zalecana jest ostrożność oraz przestrzeganie zaleceń pochodzących od dostawcy systemów kontroli rodzicielskiej na urządzeniu wykorzystywanym przez ucznia do zdalnego uczenia się.

7. Zasady bezpiecznego uczestnictwa uczniów w zajęciach w odniesieniu do ustalonych technologii informacyjno-komunikacyjnych są następujące: 

1) uczniowie otrzymują indywidualne loginy i hasła dostępu do wykorzystywanych platform,

2) nie należy udostępniać danych dostępowych innym osobom,

3) należy logować się przy użyciu prawdziwego imienia i nazwiska,

4) nie należy utrwalać wizerunku osób uczestniczących w zajęciach,

5) należy korzystać z materiałów pochodzących z bezpiecznych źródeł,

8. Zasady bezpiecznego uczestnictwa nauczycieli w zajęciach w odniesieniu do ustalonych technologii informacyjno-komunikacyjnych są następujące: 

1) nauczyciele otrzymują indywidualne loginy i hasła dostępu do wykorzystywanych platform,

2) nie należy udostępniać danych dostępowych innym osobom,

3) należy korzystać z materiałów pochodzących z bezpiecznych źródeł,

4) pozostałe zasady obowiązujące nauczycieli i innych pracowników zawarte są w 
prawie wewnątrzszkolnym. 

Rozdział V

HIGIENA PRACY W KSZTAŁCENIU ZDALNYM

§ 18
1. Istnieją zalecenia dotyczące pracy przy komputerze w godzinach popołudniowych i wieczornych. Należy unikać pracy przy komputerze i urządzeniach mobilnych w takich godzinach. Jeśli jednak uczeń decyduje się za zgodą rodziców na pracę po zmroku, zalecamy ustawienie w systemie operacyjnym filtra światła niebieskiego, aby uniknąć problemów ze zmęczeniem i bezsennością.

2. Podczas przerw należy odejść od stanowiska komputerowego, smart TV lub innych tego typu urządzeń. Aby wzrok mógł odpocząć, zaleca się patrzenie przez okno lub kilka chwil aktywnego wypoczynku. Warto też wykonać odpowiednie ćwiczenia fizyczne. Stanowczo odradza się w czasie przerw korzystania z urządzeń elektronicznych (przerwa nie może polegać na wykorzystaniu gier lub na lekturze stron internetowych).

3. Należy bezwzględnie stosować zasady ergonomii, systematycznie odpoczywać oraz dbać o wentylację pomieszczenia.

4. Przy urządzeniach z ekranem uczniowie powinni spędzać tylko tyle czasu, ile to absolutnie konieczne. Zwraca się uwagę rodzicom, że wykorzystanie urządzeń ekranowych w edukacji powinno wiązać się z ograniczeniem oglądania telewizji, korzystania z telefonów, tabletów i komputerów poza czasem przeznaczonym na naukę.

5. Korzystanie z tabletu, telefonu i monitora komputerowego negatywnie wpływa na zdrowie. Z tego powodu zarówno nauczyciele, jak i uczniowie zobowiązani są do rozsądnego planowania aktywności online.

Rozdział VI

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 19
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdą wewnętrzne procedury obowiązujące u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiązującego.

Załącznik nr 1
Polecenie wykonania pracy zdalnej

dla Pana/Pani   ……………………………………………………………………..………..

Z uwagi na panującą w kraju sytuację wywołaną zagrożeniem chorobą COVID-19 w dniach od ……………………..…..…. do …………..……………… /bezterminowo* zlecam Pani/Panu wykonywanie pracy zdalnej w miejscu zamieszkania.
…………………………………………………

/podpis i pieczątka dyrektora szkoły/

…………………………………………………

/ data, podpis pracownika /

*niepotrzebne skreślić
Załącznik nr 2

(uzupełnia każdy Pracownik, mający wykonywać pracę w formie zdalnej)

Oświadczenie Pracownika

Oświadczam, że zapoznałam/em się z treścią Regulaminu pracy zdalnej w Szkole Podstawowej im. św. Jana Kantego w Wysokiej Głogowskiej i zobowiązuje się do jego przestrzegania. 

Jednocześnie oznajmiam, że znane są mi zasady ochrony danych osobowych oraz zasady bezpieczeństwa określone w szczególności w prawie wewnątrzszkolnym.

………………………….…………

/imię i nazwisko Pracownika/

/stanowisko/

Załącznik nr 3
BRAK DOSTĘPU DO NARZĘDZI TIK
	Klasa


	Ilość osób w klasie, które nie mają zapewnionego komputera lub innego sprzętu umożliwiającego naukę zdalną w domu.
	Nazwiska uczniów

	
	
	


………………………………………

podpis wychowawcy klasy

Załącznik nr 4
Godziny zajęć lekcyjnych
nauczanie zdalne

1 
8:00 - 8:30

2 
8:40 - 9:10
3 
9:20 - 9:50

4 
10:00 - 10:30
5 
10:40 - 11:10

6 
11:20 - 11:50
7 
12:00 - 12:30

8 
12:40 - 13:10
Przerwy 10 minutowe

13

