ZARZADZENIE NR 1/2020/2021
DYREKTORA CLVIII LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
Z ODDZIALAMI DWUJEZYCZNYMI
IM. KSIEZNEJ IZABELI CZARTORYSKIEJ
Z DNIA 7 WRZESNIA 2020 R.

w sprawie okreslenia sposobu i trybu realizacji zadan w ramach zdalnego nauczania
w CLVIII Liceum Ogo6lnoksztalcacym z Oddzialami Dwujezycznymi im. Ksieznej
Izabeli Czartoryskiej w Warszawie w okresie czasowego ograniczenia
funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwiazku 2z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

Na podstawie:

1. Art. 95a ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2020 r.
poz. 1327).

2. Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia
2002 w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych
szkotach i placowkach (Dz. U. z 2020 r. poz. 1166 z p6zn. zm.).

Zarzadza sie, co nastepuje:
§1

W przypadku na czasowe ograniczenie funkcjonowania jednostek systemu oswiaty
w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19
i wprowadzonym obowiazkiem ksztalcenia na odleglos¢ wprowadzam regulamin
zdalnego nauczania (zal.1).

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2020 r.



Zatl.1
do Zarzadzenia nr 1/2020/2021

z dnia 7 wrze$nia 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

W CLVIII LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM Z ODDZIALAMI
DWUJEZYCZNYMI

IM. KSIEZNEJ I1ZABELI CZARTORYSKIEJ
§1
Postanowienia ogodlne

1. Niniejszy regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwiazane
z tym prawa i obowiazki pracownikéw pedagogicznych, administracji i obstugi
w CLVIII Liceum  Ogoblnoksztalcacym w  zwiazku z  przeciwdzialaniem
i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec¢ prace okreSlona w umowie o prace,
wykonywana przez czas okreSlony poza miejscem jej statego wykonywania
w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumiec¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe
o prace w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez pracodawce.

§2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowiazany do sSwiadczenia pracy zdalnej w zwiazku
z przeciwdzialaniem COVID-19.

2. Polecenie pracy w formie pracy zdalnej moze zostac w kazdym momencie
cofniete, skrocone lub wydtuzone przez pracodawece.

3. Narzedzia pracy zdalne;j:

1) e-dziennik Librus;

2) shuzbowa poczta elektroniczna w GSuite;

3) komunikatory: MEET (dla uczniow klas pierwszych), ZOOM;

4) Google Classroom.



§3
Prawa i obowiazki pracodawcy

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

2. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony. Pracodawca moze dowolnie
ksztaltowaé¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia
rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

3. Polecenie pracy w formie pracy zdalnej moze zosta¢ w kazdym momencie
cofniete, skrocone lub wydtuzone przez pracodawce.

4. Nieuzasadniona odmowa przez pracownika wykonywania pracy w formie zdalnej
moze wigzac sie z odpowiedzialnos$cia porzadkowa pracownika okreslona w Dziale
IV, Rozdziale VI Kodeksu Pracy lub na podstawie przepisow szczegbdlnych.

5. Pracownik jest zobowiazany do pozostawania w stalym kontakcie z dyrektorem,
za posrednictwem Srodkéw lacznosci: telefon, e-mail, wiadomosci Librus, Meet).

§4
Prawa i obowiazki pracownika
1. Praca zdalna moze by¢ prowadzona w domu nauczyciela.

2. W przypadku braku odpowiedniego sprzetu, oprogramowania oraz dostepu
do Internetu nauczyciel prowadzi lekcje na terenie szkoty.

3. Nauczyciel planuje i prowadzi nauczanie zdalne zgodnie z obowiazujacym
planem lekcji i Szkolnym Zestawem Programoéw Nauczania.

4. Nauczyciel potwierdza realizacje planowanych tresci nauczania
dla poszczegdlnych oddziatow klas/grup po zrealizowanej lekcji, wpisuje frekwencje
uczniow oraz wpisuje temat w e-dzienniku dopisujac do tematu KZ (oznacza to
lekcje online — ksztalcenie zdalne).

5. Nauczyciele organizuja prace z uczniami, informujac ich o mozliwym trybie
pracy (formach i czestotliwosci kontaktu, zakresie zadan, materialach, terminie
i formach indywidualnych konsultacji, terminach i formach oddawania prac itp.,
zasadach oceniania).

6. Lekcje online zawsze prowadzone sa przy witaczonej kamerce, jezeli z przyczyn
technicznych, programowych kamerka jest wylaczona, nauczyciel sprawdza
obecnos¢ ucznia poprzez zadawanie pytan.

7. Nauczyciel okresla aktywnosc¢ ucznia, ktora pozwala stwierdzi¢ zapoznanie sie
ze wskazanym materialem, a takze da podstawe do oceny jego pracy. Rodzajami
aktywnosci sq m.in.:

1) przestanie plikow z tekstami wypracowan, rozwigzaniami zadan, nagranymi
wypowiedziami, prezentacjami;

2) wypowiedzi ucznia na forum;

3) udzial w dyskusjach on-line;



4) rozwigzanie roznorodnych form quizow i testow.

8. Zakres przekazywanych tresci i zadan zadawanych do wykonania nie powinien
byc¢ zbyt obszerny, aby nie przerést mozliwosci uczniow, co zniecheci do pracy
i przyniesie skutki odwrotne do zamierzonych.

9. Terminy wykonania zadan nie moga byc¢ zbyt krotkie. Wiadomosci i zadania
od jednego nauczyciela (z jednego przedmiotu) powinny by¢ przekazywane
z zachowaniem rownomiernego obciazenia ucznia w korelacji z innymi
otrzymywanymi zadaniami z pozostalych przedmiotow.

10. Zaleca sie, aby instrukcje dla uczniéw byly proste i jasne, nieprzeladowane
treSciami nieistotnymi.

11. Lekcje online musza rozpoczynac sie punktualnie zgodnie z planem lekcji.
12. Lekcje online trwaja 30 - 40 min.

13. Wychowawcy monitoruja w porozumieniu z nauczycielami uczacymi w klasie
udziat uczniow w nauczaniu zdalnym.

14. Wszystkie nieprawidlowosci pracy uczniow zglaszaja wychowawcy,pedagogowi
oraz dyrektorowi.

15. Wychowawcy utrzymuja staly kontakt z rodzicami, przekazujac informacje
za pomocg e-dziennika oraz organizujg spotkania online z rodzicami.

16. W komunikacji nalezy pamieta¢ o zachowaniu wtasciwego dystansu w relacjach
uczen - nauczyciel. Prowadzona korespondencja moze stanowi¢ czes¢ dokumentacji
przebiegu nauczania oraz wyjasniania sytuacji spornych.

17. Pracownik przed przystapieniem do pracy zdalnej zapoznaje sie z obowigzkami
pracownika w zwigzku ze zleceniem wykonania pracy zdalnej (zal. 2).

§5
Prawa i obowiazki ucznia

1. Samodzielnie (np. przez e-dziennik, Classroom) nawigzuje kontakt
z wychowawcg i nauczycielami.

2. Systematycznie uczestniczy w lekcjach online.
3. Uczen podczas lekcji online zawsze ma wlaczong kamerke.
4. Uczen nie udostepnia dostepu do komunikatorow osobom spoza klasy.

5. Wszelkie watpliwosci, co do formy, trybu, treSci nauczania, problemach
technicznych uczniowie na biezgco zglaszaja nauczycielom lub wychowawcy.

6. W trakcie lekcji uczen wykonuje polecenia nauczyciela, nie spozywa positkow,
nie pije napojow.
7. Uczen zglasza gotowos¢ do zaje¢, postugujac sie imieniem i nazwiskiem,

(uczniowie, ktorych nauczyciel nie bedzie mogt zidentyfikowac, nie beda
dopuszczani do lekcji).



8. Udostepnianie materialow przygotowanych przez nauczycieli odbywa sie tylko
w obrebie zespolu (oddzialu), natomiast nagrywanie i rozpowszechnianie zajec
online bez zgody autora jest zabronione.

9. Nalezy przestrzegac zasad bezpieczenstwa w pracy z komputerem i w Internecie.

10. Nalezy pamietac o etykiecie jezykowej i kulturze w komunikacji z nauczycielami
m.in. nie wypowiada i nie umieszcza w konwersacji zlosliwych komentarzy, nie
uzywa wulgaryzmow, kulturalnie wyraza swoje opinie.

§6
Rodzice

1. Zachecanie uczniow do systematycznej, samodzielnej pracy i motywowanie
do nauki.

2. Zapewnienie uczniowi, w miare mozliwosci, ciszy i spokoju oraz osobnego
pomieszczenie podczas udziatu w lekcji online.

3. Regularne korzystanie z dziennika elektronicznego, sprawdzanie wiadomosci
w Libusie oraz strony internetowej szkoty.

§7
Organizacja zdalnego nauczania
1. Lekcje prowadzone sg zgodnie z planem lekcji wpisanym do e-dziennika Librus.
2. Tematy lekcji wpisywane sa do dziennika z oznaczeniem KZ.

3. Lekcja korespondencyjna (K) jest poprzedzona potaczeniem sie z uczniami
online i oméwieniem przesylanego materiatu.

4. Lekcje online (KZ) prowadzone sa przy wlaczonej kamerze, jezeli z przyczyn
technicznych, programowych kamera jest wylaczona nauczyciel, sprawdza obecnosc¢
ucznia poprzez zadawanie pytan.

5. Lekcje korespondencyjne (K) przesylane za pomoca Google Classroom i wpisane
w terminarzu dziennika elektronicznego Librus. Lekcje te obejmuja przerobiony
material i sg utrwaleniem, poglebieniem wiedzy lub wykonaniem zadan, ¢wiczen
zwigzanych ze wczesniej przerobionym tematem.

6. Na kazdej lekcji sprawdzana jest obecnosc, ktora jest wpisana do e-dziennika.
7. Liczba godzin realizacji lekcji:

1) jezyk polski, matematyka, jezyki obce, przedmioty nauczane dwujezycznie
w klasach dwujezycznych i przedmioty rozszerzone zgodnie ze SPN — min. 75%
lekcje online, pozostate lekcje realizowane sa korespondencyjnie i poprzedzone
polaczeniem sie z uczniami, np.:

7 godz. tyg. - 5 godz. online + 2 korespondencyjne,
6 godz. tyg. — 4 godz. online + 2 korespondencyjne,

2) jezyki obce, ktore nie sa rozszerzone — 50% lekcji online,



3) w przypadku pozostatych przedmiotéw realizowanych zgodnie ze SPN czyli:

a) 1 godz. tyg.(ok. 4 godz. miesiecznie) — 75% wszystkich lekcji w miesigcu
online,

b) 2 godz. tyg.(ok. 8 godz. miesiecznie) — 50% wszystkich lekcji w miesiacu
online,

c) godzina wychowawcza zawsze prowadzona online - zgodnie z planem.
Jedna z tych godzin w miesigcu powinna odby¢ sie z udzialem na przemian
pedagoga, doradcy zawodowego.

8. Sprawdziany wiadomosci wiedzy moga byc¢ przeprowadzone na terenie szkoly
po wczesniejszym uzgodnieniu z uczniami i dyrektorem szkoly. Zgodnie z Statutem
Szkoly (nauczyciel zapowiada, wpisuje sprawdzian do e-dziennika z wyprzedzeniem
tygodniowym).
§2
Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostepu do loginéow i hasetl
programow informatycznych oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze

znajdujacych sie na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym
wspolnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku
przestrzegania postanowienn Polityki Ochrony Danych Osobowych przyjetych
w szkole wraz z dokumentami powiazanymi.

§3
Postanowienia koncowe

1. Pracownik =zapoznaje z trescia niniejszego regulaminu, co potwierdza
odczytaniem wiadomosci w dzienniku elektronicznym Librus.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie znajda
wewnetrzne procedury obowiazujace w szkole oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.



Zaltacznik 2

OBOWIAZKI PRACOWNIKA W ZWIAZKU ZE ZLECENIEM WYKONANIA
PRACY ZDALNEJ

Zgodnie z poleceniem wykonywania przez Pana/ia
........................................................................ , zatrudnionego/a
NA STANOWIS KU ..ttt i et ettt ie e aeanaans pracy
zdalnej z dnia ........cooeveiiiiiiiiiiiiin. zobowiazuje do:

1. Wykonywania pracy zdalnej w formie realizacji zadan wynikajacych z zawartej
z Panig/Panem Umowy o prace/ Umowy przez mianowanie za posSrednictwem e-
dziennika (obligatoryjnie) oraz dowolnych dostepnych platform umozliwiajacych
ksztalcenie na odlegtos¢, w tym obowigzkowo narzedzi do komunikacji z grupami
uczniow w czasie rzeczywistym.

2. Potwierdzania obecnosci w pracy w formie wpisu do e-dziennika, ktory
obejmowac bedzie: temat zaje¢, nazwe uzytej platformy oraz wpisu w kalendarzu
dziennika elektronicznego nazwy wystanych do uczniéw plikéw. Jedynie biezace
wpisy w e-dzienniku beda potwierdzeniem wykonania zadan.

3. Pozostawania w stalym kontakcie 2z bezposrednim przelozonym oraz
wspotpracownikami poprzez codzienne sprawdzanie stuzbowej poczty elektroniczne;j
oraz wiadomosci i ogloszen w e-dzienniku oraz odpowiadanie na zapytania
pracodawcy w ciagu 24 godzin od wystania przez niego wiadomosci.

4. Nieopuszczania ustalonego w poleceniu pracy zdalnej miejsca pracy
w godzinach §wiadczenia pracy, bez uprzedniego poinformowania osoby
wyznaczonej do kontaktu lub bezposredniego przelozonego.

S. Wykorzystywania powierzonego sprzetu pracodawcy, o ile taki zostatl
przekazany, tylko do celow shuzbowych.

6. Zglaszania niezwlocznego wszelkich nieprawidlowosci bezposredniemu
przetozonemu lub niemoznosci wykonania pracy w ramach zleconej pracy zdalnej
w sposob przyjety jak przy usprawiedliwianiu nieobecnosci.

7. Zglaszania niezwlocznie wszelkich nieprawidlowosci z zakresu ochrony danych
osobowych.

Praca wykonywana w formie zdalnej polegaé¢ bedzie na:

1. Pelnej realizacji programu nauczania przyjetego na rok szkolny 2020/2021
w poszczegolnych oddziatach.

2. Wyborze roznorodnych narzedzi do pracy zdalnej, sposrod wszelkich dostepnych
platform i narzedzi. Narzedziami obowiazujacymi w szkole pozostaja: e-dziennik
Librus oraz Google Classroom.

3. Wyborze réznorodnych, przeplatajacych sie form pracy zdalnej, m. in.:

1) materialy do pracy przesylane do ucznia poprzez dziennik elektroniczny,
Classroom i inne narzedzia WEB2 — po uzgodnieniu ich narzedzi z uczniami;



2) polecenia i instrukcje wysylane przez komunikatory i mailowo;
3) indywidualne konsultacje online lub mailowe;
4) prowadzenie zaje¢ online zgodne z planem lekcji z calg klasa/ grupa;

5) ogladanie/stuchanie wskazanych form w mediach ogo6lnodostepnych (TV,
radio) oraz platformach edukacyjnych.

4. Realizacji (czesci) lekcji w czasie rzeczywistym w godzinach analogicznych
do umieszczonych w planie zajec¢ szkolnych.

5. Zachowaniu roznorodnosci form i technik nauczania, a takze poszanowaniu
mozliwosci psychofizycznych uczniéw oraz laczenia pracy z wykorzystaniem
monitoréw ekranowych i bez ich uzycia.

6. Wykazaniu zrozumienia dla potrzeby kontaktu pomiedzy uczniami, miedzy
innymi podczas wirtualnych spotkan w ramach godzin wychowawczych przy uzyciu
Classroom lub innych narzedzi.

7. Wskazywaniu uczniom narzedzi/zrodel do wykorzystania w pracy nad realizacja
programu nauczania w systemie pracy zdalne;j.

8. Dokumentowaniu pracy poprzez biezace uzupelnianie wpisow w e-dzienniku
(temat zajec, nazwa platformy/narzedzi oraz nazwy wystanych plikow).

9. Umozliwienia kontaktu rodzicom w celu konsultacji poprzez e-dziennik,
a w sytuacji naglej poprzez rozmowe telefoniczng inicjowana przez nauczyciela
na prosbe rodzica skierowana przez e-dziennik. Nauczyciel ma obowiazek
odpowiedzie¢/zainicjowa¢ rozmowe telefoniczna w ciagu 48 godzin od otrzymania
korespondencji od rodzica.

10. Dokumentowania frekwencji uczniéw w e-dzienniku od czasu rozpoczecia pracy
zdalnej na podstawie:

1) wirtualnej obecnosci w przypadku prowadzenia (fragmentu) lekcji w czasie
rzeczywistym,;
2) potwierdzenia odebrania wiadomosci w e-dzienniku lub  poczcie
elektroniczne;j;

3) wykonania polecen skierowanych przez nauczyciela do ucznia w ramach
realizacji konkretnej jednostki lekcyjne;j.



