Zarzadzenie nr 28

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 75 im Powstancéw Wielkopolskich
w Poznaniu z dnia 04.12.2020 .

W sprawie: Regulaminu organizaciji pracy zdalnej.

Podstawa prawna

1) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 roku w sprawie
szczegOlnych rozwigzan w okresie Czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu
oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. z
2020 r. poz. 493 z poin. zm.);

2) ustawy z 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374);

3) ustawa z dnia 26 stycznia 2982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. 2 2020 . poz. 2215);

4) ustawy z 26 czerwca 1974 r. —Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2019 r, p0z.1040 ze zm.);

5) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
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 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L Nr 119, str. 1, ze zm.).

§1

Niniejszym zarzadzeniem wprowadza sie regulamin organizacji pracy zdalnej w Szkole Podstawowej
nr 75 im. Powstaricow Wielkopolskich w Poznaniu.

§2

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw szkoty, ktorych dotyczy zarzadzenie do zapoznania sie
z regulaminem, ktéry stanowi zatacznik niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 04.12.2020 .

DYRE
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grikatarzyna Solt\siak



Regulamin organizacji pracy zdalnej
Szkola Podstawowa nr 75 im. Powstaricow Wielkopolskich

w Poznanhiu

§1.

Podstawa prawna

1.Niniejszy regulamin zostat opracowany na podstawie przepiséw:

1)

2}

3)
4)
5)

1)
2)
3)

4)

rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe] z dnia 20 marca 2020 roku w sprawie
szczegbinych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu
oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U.
22020 r. poz. 493 z pdin. zm.);

ustawy z 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwaiczaniem COVID-19, innych choréb zakasnych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374);

ustawa z dnia 26 stycznia 2982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2020 r. poz. 2215);

ustawy z 26 czerwca 1974 r. —Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2019 r. poz.1040 ze zm.);
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzadzenie ochronie danych) (Dz. Urz. UE L Nr 119, str. 1, ze zm.).

§2.
Infoermacje ogélne

Regulamin  jest aktem wewngtrznym Szkoty Podstawowe] nr 75 im. Powstancow
Wielkopolskich w Poznaniu i powstat w celu ustaienia regut organizacji pracy szkoty, w tym
ksztatcenia na odlegios¢ oraz realizagji innych zadad w przypadku czesciowego
lub calosciowego ograniczenia jej funkcjonowania.

Regulamin obowiazuje wszystkie osoby, ktdre wykonuja pracg zdalng, bez wzgledu na forme
zatrudnienia.

Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

szkole —nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa nr 75 im. Powstancow Wielkopolskich
w Poznaniu,

dyrektorze szkoty —nalezy przez to rozumied dyrektora Szkoly Podstawowej nr 75
im. Powstancow Wielkopolskich w Poznaniu,

pracy zdalnej —nalezy przez to rozumieé prace wykonywang poza miejscem statego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych;

zawieszeniu zajec - nalezy przez to rozumieé zawieszenie zajec realizowanych na terenie
szkoty dla grupy lub oddziatu lub etapu edukacyjnego na podstawie § 18 ust. 2a
rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowe] 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

1. Dyrektor w przypadku zawieszenia zaje¢ w szkole:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

9)

odpowiada za organizacje ksztafcenia na odlegtoéé z wykorzystaniem metod lub technik
ksztatcenia na odiegtosé lub w inny sposéb;

odpowiada za organizacje pracy nauczycieli oraz pozostatych pracownikéw szkoty, w tym
polecanie pracy zdalnej;

ustala, czy uczniowie i nauczyciele majg dostgp do infrastruktury informatycznej,
oprogramowania i Internetu, umozliwiajacych interakcje miedzy uczniami a nauczycielami
prowadzacymi zajecia;

ustala, we wspdipracy z nauczycielami, technologie informacyjno-komunikacyjne
wykorzystywane do realizacji zaje¢;

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

ustala, we wspofpracy z nauczycielami, irodta | materiaty niezbedne do realizacji zaje¢,
z ktérych uczniowie moga korzystad;

ustala z nauczycielami potrzebe modyfikacji odpowiednio zestawu programdéw wychowania
przedszkolnego lub szkolnego zestawu programéw nauczania oraz, w razie potrzeby,
modyfikuje ten zestaw;

ustala, w porozumieniu z radg pedagogiczng i rada rodzicow, potrzebe modyfikacji w trakcie
roku szkolnego realizowanego programu wychowawczo-profilaktycznego oraz, w razie
potrzeby, modyfikuje ten program;

zobowigzany jest do powiadomienia rodzicéw, ucznidw oraz nauczycieli, w jaki sposdb
bedzie zorganizowane w szkole ksztatcenie, w tym ksztatcenie specjaine, pomoc
psychologiczno-pedagogiczna, zajecia rewalidacyjne, a w przypadku obcokrajowcéw
dodatkowa nauka jezyka polskiego,

10) zobowigzany jest do okreslenia formy i terminéw kontaktu czy konsultacji nauczyciela

z rodzicami i uczniami oraz przekazuje te informacje rodzicom i uczniom;

11) ustala z nauczycielami tygodniowy zakres treéci nauczania z zajeé wynikajgcych z ramowych

planéw nauczania do zrealizowania w poszczegolnych oddziatach klas, uwzgledniajac:
réwnomierne obcigienie ucznia zajeciami w danym dniu, zréinicowanie tych zaje¢,
mozliwosci psychofizyczne ucznia, taczenie naprzemienne ksztatcenia z uiyciem monitordw
ekranowych i bez ich uiycia, ograniczenia wynikajace ze specyfiki zaje¢, koniecznosié
zapewnienia bezpieczenstwa wynikajacego ze specyfiki zajec;

12) ustala, we wspdtpracy z nauczycielami, w jaki sposéb bedzie monitorowana i sprawdzana

wiedza ucznia oraz postepy w nauce;

13) ustala sposéb sprawdzania obecnodci ucznidw na zajeciach oraz sposdb i termin

usprawiedliwiania nieobecnosci na zajeciach edukacyjnych;

14) ustala warunki i sposob:

a) przeprowadzania egzaminu klasyfikacyjnego, egzaminu poprawkowego,

b) przeprowadzenia sprawdzianu wiadomosdci i umiejetnosci,

¢} wystawienia rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania w przypadku wniesienia
zastrzezenia do trybu ustalenia tej oceny,

15} koordynuje wspétprace nauczycieli z uczniami lub rodzicami, uwzgledniajac potrzeby

edukacyjne i mozliwosci psychofizyczne dzieci i uczniow;

16) prowadzi monitoring aktywnosci pracownikéw szkoty;
17) ustala sposéb dokumentowania realizacji zadan szkoty i weryfikuje wykonanie zadan;



18) okresla zasady zaliczania do wymiaru godzin poszczegéinych zaje¢ realizowanych

przez nauczycieli z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtoé¢ lub innego
sposobu ksztatcenia;

19} informuje uczniéw i rodzicow o zasadach ochrony danych osobowych w trakcie zajec

prowadzonych przy uzyciu metod i technik ksztatcenia na odlegtosé;

&4
Zadania nauczycieli pracujgcych zdalnie

1.Nauczyciele wykonujgcy prace zdalnie zobowigzani s do:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenia zajec z uczniami i na ich rzecz z wykorzystaniem ustalonych metod i technik
ksztatcenia na odlegtogé,

monitorowania postepéw ucznidw i weryfikacji ich wiedzy i informowania ucznidw
i rodzicdw o postepach w nauce i uzyskanych ocenach;

sprawdzania obecnosci ucznidw na zajeciach;

dostepnosci w trakcie ustalonych z dyrektorem godzin na konsuitacje z uczniami i rodzicami,
ktdre odbywac sig beda przy uzyciu $rodkéw komunikacji na odlegtosé;

deboru niezbednych, do realizacji zajeé, zrodet i tredci;

dokumentowania wykonywanej pracy;)

niezwtocznego informowania dyrektora o problemach zwigzanych z przeprowadzeniem
zdalnych zajec¢ i usterkach uzyczonego sprzetu;

wspdtpracy z rodzicami i uczniami przy uzyciu srodkéw komunikacji na odlegtos¢;
zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w pracy zdalnej, poprzez:

a) zorganizowanie stanowiska pracy, aby nie miaty do niego dostepu osoby postronne
i zostata zachowana poufnosé¢ informac;ji;

b} stosowanie zakazu spozywania positkéw na stanowisku wykonywania pracy zdalnej
w celu uniknigcia uszkodzenia sprzetu, na ktdrym sg przetwarzane dane;

c) stosowanie polityki ,czystego biurka”, czyli sprzatniecia stanowiska pc wykonanej
pracy;

d) stosowania zakazu prowadzenia rozméw stuzbowych w miejscach niegwarantujgcych
poufnosci, np. w obecnosci cztonkéw rodziny— zwtaszcza, gdy poruszane s3 kwestie
dotyczace konkretnych oséb (np. przyczyny nieobecnosci uczniéw, ich problemy),

e) w przypadku prowadzenia konferencji z uzyciem kamer, zadbanie o to co obejmuje
obraz kamery, aby unikng¢ niepotrzebnych incydentdw bad? naruszenia prywatnosci;

f) dbanie o to, aby w czasie wykonywanej pracy z uzyciem kamery, do miejsca
wykonywanej pracy nie miaty dostepu inne osoby;

g) wykorzystywanie  wytacznie  platformy  LIBRUS-SYNERGIA  do przesytania
dokumentacji zawierajgce] dane osocbowe;

h) wysytanie danych osobowych wytacznie w razie wyrazne] koniecznosci — uwazajac
na poprawnos¢ wpisywanego adresu mailowego z zastrzezeniem wysytania ich tylko
do ich bezposredniego adresata, a nie w korespondencji zbiorczej;

i} nieprzetwarzanie, podczas korzystania z narzedzi przeznaczonych do zdalnego
nauczania, informacji prawnie chronionych, takich jak: dane osobowe, zdjecia bad?
dokumentdw zawierajacych dane osobowe;

j} niedokonywanie podczas zdalnych lekcji zapisu wizerunku ucznidéw, wychowankéw
(dot. lekcji, podczas ktdrych wiaczone sg kamery);

k) dbanie o to, aby osoba trzecia nie uzyskata dostepu do grupy:

) niewykonywanie i niepublikowanie zdje¢ wykonanych dzieciom w trakcie nauki
zdalnej - w ich Srodowisku, na portalach spotecznosciowych {np. Facebook)



i przesytania ich przez komunikatory internetowe takich jak WhatsApp czy
Messenger.

m) zabezpieczanie telefonu kodem PIN;

n) sprawdzanie, czy telefon nie robi kopii bezpieczeristwa, np. w chmurze;

0} usuwanie po zakoriczonym zadaniu/pracy wszystkich dokumentdw zawierajgce dane
oraz na telefonie, czy w chmurze (kopia bezpieczenstwa);

p) korzystanie tylko ze stuzbowej skrzynki pocztowej;

g) chronienie danych do logowania przed utratg lub dostepem oséb nieuprawnionych;

r) okresowe zmienianie hasta;

s} szyfrowanie udostepnianych plikéw, ktére zawierajg dane osobowe;

t) sprawdzanie poprawno$¢ adresu e-mail przed wystaniem wiadomoéci

u} nieotwieranie wiadomosci od nieznanych adresatéw, a zwtaszcza zatgcznikow
oraz nieklikanie w link zawarty w takiej wiadomosci.

10} wspierania rodzicdw w organizacji zdalnej nauki;

11) realizowania zaje¢ wynikajacych z prowadzonej przez szkote dziatalnoéci opiekuriczo-
wychowawczej;

12) wspierania rodzicow w organizacji ksztatcenia uczniéw ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi,

13) w przypadku pedagogdw szkoinych, logopeddw, terapeutéw pedagogicznych:

a) prowadzenie porad i konsultacji, grup wsparcia zwigzanych ze zglaszanymi
przez rodzicdw i uczniow problemami,

b) organizowanie pomocy w rozwigzywaniu sytuacji kryzysowych wynikajacych ze
stanu epidemii,

¢) udostepnianie materiatéw psychoedukacyjnych dotyczacych motywowania ucznidw
przez rodzicow do zdalnej nauki, sposobéw radzenia sobie ze stresem w czasie
pandemii, bezpieczeristwa i higieny pracy przy komputerze, dziatar o charakterze
profilaktycznym, cyberprzemocy, radzenia sobie z emocjami,

d) prowadzenie konsultacji telefonicznych z psychologami i specjalistami z poradni
psychologiczno-pedagogicznych  dotyczace uzyskania przez ucznia nowego
orzeczenia 0 potrzebie ksztatcenia specjainego.

14) w przypadku wychowawcdw kias:

a) odpowiadanie za komunikacjg z uczniami i ich rodzicami:

b) koordynacja planu pracy podlegte;j klasy;

c) analizowanie frekwencji na zajeciach prowadzonych zdalnie;

d} informowanie dyrektora o braku mozliwosici skontaktowania sig 2 uczniem i jego
rodzicami;

e) realizowanie tresci zgodnie z planem pracy wychowawczej, dostosowanym
do aktuainych zapiséw programu wychowawczo-profilaktycznego szkoty:

§5.
Zadania rodzicow

1. Rodzice zobowigzani sg do:

1) Dbania o bezpieczenistwo dzieci w trakcie nauki zdalne;j.

2} Dbania o wtasciwe zachowanie sie dziecka w czasie nauki zdalnej.

3} W celu zapewnienia prywatnosci, dbania, by w czasie lekcji z uzyciem kamer, do miejsca
nauki nie miaty dostepu osoby trzecie.

4) Wspotpracy ze szkota w ramach zdalnego nauczania.



5) Systematycznego logowania sie do dziennika elektronicznego | odczytywania informacji
od nauczycieli, wychowawcy i dyrektora.

6) Zapewnienia dzieciom bezpiecznych warunkéw do realizacji zdalnego nauczania, w tym
bezpieczenstwa cyfrowego.

7) Kontrolowania frekwencji i postgpdw w nauce swojego dziecka podczas zdalnego nauczania.

8) Motywowania i wspierania dziecka do systematycznego uczenia sie.

9) Zgtaszania wszelkich probleméw zwigzanych z nauka zdalng wychowawcy, nauczycielom
przedmiotu lub dyrektorowi poprzez LIBRUS - SYNERGIA.

10} Usprawiedliwiania nieobecnosci dziecka na zajeciach online.

§ 6.
Zadania uczniéw
1. Uczniowie zobowigzani s do:

1) Systematycznego udziatu w lekcjach w formie online.

2} Kulturainego zachowania sie w czasie zaje¢ prowadzonych z uzyciem kamer i mikrofonow.

3) Samodzielnej nauka z podrecznika lub zeszytu ¢wiczen, utrwalania zasobu wiedzy zdobytej
podczas lekcji.

4) Realizacji polecen nauczycieli, konsultacji z nimi zadah stwarzajgcych problem.

§7.
narzgdzia uzywane do nauki i pracy zdalnej

1. Zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegfosé moga byé realizowane
w szczegdinosci z wykorzystaniem:
1) platformy LIBRUS - SYNERGIA;
2) platformy Office 365;
3) materiatéw dostepnych na stronach internetowych MEN oraz na stronach internetowych
Centralnej Komisji Egzaminacyjne] i Okregowe] Komisji Egzaminacyjnej;
4) materialéw prezentowanych w programach publicznej telewizji i radiofonii;
5) innych, niz wymienione w pkt 1-3, materiatéw wskazanych przez nauczyciela,
6} srodkéw komunikacji elektronicznej zapewniajgcych wymiane informacji miedzy
nauczycielem, uczniemn lub rodzicem (e-mail, czat);

§ 8.
praca rady pedagogicznej
1. Zebrania rady pedagogicznej odbywajg sie przy uzyciu Office 365, zgodnie z regulaminem
pracy rady pedagogiczne] ;
2. Przewodniczgcy rady pedagogicznej zobowigzany jest umozliwi¢ uczestnictwo cztonkom rady
pedagogicznej pracujacym zdalnie;
3. Czlonkowie rady pedagogicznej uczestniczacy w zebraniu przy pomocy Srodkdéw komunikacii
na odlegtosc, zobowigzani sg do zapewnienia warunkéw petnej poufnoéci cmawianych tresci;
4. Przewodniczacy rady pedagogicznej informuje cztonkéw rady pedagogicznej o porzadku
zebrania poprzez Platforme LIBRUS — SYNERGIA:



Zespoly nauczycielskie powotane przez dyrektora szkoty pracujg w niezmienionym skfadzie
pod kierunkiem przewodniczgcego zespotu, uwzgledniajac ustalong przez dyrektora
organizacje wynikajacg z czasowego ograniczenia funkcjonowania szkoty;

Cztonkowie zespotu, ktérzy wykonuja swojg prace zdalnie, kontaktujg sie z pozostatymi
cztonkami zespotu przy pomocy przyjetych érodkéw komunikacji na odlegto$¢. Za organizacje
komunikacji zespotu odpowiada przewodniczacy zespotu;

§9.

sposoby dokumentowania pracy

nauczyciele prowadzg dokumentacje procesu nauczania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym okreslajacymi zasady ochrony danych osobowych;

dokumenty w wersji papierowej, przygotowuija i udostepniajg wytacznie na terenie szkoty;
uzupetniajg , zgodnie z planem zaje¢, kazdego dnia, dziennik elektroniczny,

notatki stuzbowe, protokoty tworza zdalnie i przesytane droga elektroniczng z zachowaniem
zasad bezpieczenstwa poprzez LIBRRUS — SYNERGIA lub poprzez zaszyfrowang wiadomosé e-
mail , jezeli w dokumentach s3 dostepne dane osobowe;

nauczyciele zgtaszaja wszelkich niepokojgcych przypadki, majace wptyw na poziom ochrony
danych do dyrektora szkoty;




