Regulamin pracy zdalnej
w Szkole Podstawowej im. Kawalerow Orderu Usmiechu

w Lusowku
ze zmianami z 26.11.2020

Postanowienia ogolne

1. Podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020r.
zmieniajace rozporzadzenie w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek
systemu o$wiaty w zwiazku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-
19 (Dz.U. 2020 poz. 1389); Ustawa Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974r. art. 67.5 -67
17§ 2 (Dz. U. 22019 r. poz. 1040, 1043);

2. Cel: okreslenie zasad ksztatcenia na odlegto$¢ w Szkole Podstawowej im. Kawalerow
Orderu Usmiechu w Lusowku.

3. Praca zdalna ma charakter dorazny podyktowany koniecznoscig realizacji zadan
stuzbowych, gdy ich realizacja nie jest mozliwa w miejscu pracy ze wzgledow na pilnosé
realizacji zadan stuzbowych lub sytuacje losowa.

4. Informacje o trybie realizacji zadan, w tym o wprowadzeniu zdalnego nauczania bgda
przekazywane za posrednictwem dziennika elektronicznego Librus, strony internetowe;j
szkoty.

5. Korzystanie ze zdalnego nauczania oznacza akceptacje niniejszego regulaminu.

6. Szkota zapewnia narzedzia umozliwiajace nauczycielom prowadzenie zaje¢ zdalnych oraz
bezpieczng komunikacj¢ z uczniami i rodzicami/prawnymi opiekunami.

7. Nauczyciel odpowiada za bezpieczne korzystanie z komputeréw i innych urzadzen.

Przetwarzanie danych osobowych

1. Warunkiem koniecznym do przetwarzania danych osobowych jest posiadanie przez
pracownika Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wydanego przez
Administratora Danych na zasadach okreslonych w Polityce ochrony danych osobowych
oraz bezwzglednego zapewnienia przetwarzanych danych osobowych.

2. Nauczyciel moze przetwarza¢ dane osobowe uczniéw i ich rodzicéw/prawnych
opiekunéw tylko w celach zwigzanych z wykonywaniem swoich obowigzkow
stuzbowych.

3. Definicje:

v Wykonywanie pracy przy pomocy urzadzen elektronicznych w miejscu
zamieszkania (dalej rowniez: ,,praca w domu") oznacza wykonywanie
obowigzkoéw pracowniczych przez pracownika z wykorzystaniem urzadzen
elektronicznych w miejscu zamieszkania,;

v Miejsce zamieszkania oznacza adres stalego pobytu pracownika dobrowolnie
wskazany przez pracownika wraz z udzieleniem zgody na przetwarzanie ww.
danych osobowych przez pracodawce;
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v

v

Urzadzenie elektroniczne oznacza sprzgt komputerowy stanowigcy mienie
pracodawcy, wykorzystywany przez pracownika przy wykonywaniu
obowigzkow pracowniczych badz sprzet udostepniony przez pracownika;
Pracownik oznacza osobe $wiadczgca prace (bez wzgledu na jej rodzaj na rzecz
Administratora Danych).

4. Uzyskiwanie zgody na prace poza strefa przetwarzania Administratora

v

v

v

Wykonywanie pracy z domu jest mozliwe tylko po uzyskaniu zgody
pracodawcy;

Korzystanie ze stuzbowych urzadzen elektronicznych w miejscu zamieszkania
pracownika w okresie wykonywania pracy zdalnej warunkowane jest
uzyskaniem akceptacji Administratora danych - pracodawcy w formie pisemnej
badz innej mozliwej do udokumentowania.

Zgoda udzielana jest w uzasadnionych przypadkach, zaleznie od indywidualne;j
decyzji Administratora. Administrator Danych - Pracodawca moze odmowié
wyrazenia zgody, w szczegodlnosci, gdy istniejg przestanki, ze zagraza to
bezpieczenstwu przetwarzanych danych osobowych lub innych informacji
prawnie chronionych;

Zgoda moze zosta¢ cofnieta, zgodnie z przyjeta forma komunikacji;

5. Prawa i obowigzki Administratora Danych — Pracodawcy

v

v

v

Administratorowi Danych - Pracodawcy przystuguje prawo skontrolowania
sposobu przetwarzania danych przez pracownika z urzadzen elektronicznych w
miejscu zamieszkania pracownika, po uprzednim powiadomieniu pracownika.
Administrator Danych - Pracodawca nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialno$ci
za utrate, uszkodzenie lub zuzycie rzeczy znajdujacych si¢ w miejscu
zamieszkania pracownika.

Administrator Danych - Pracodawca nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnosci
za szkody wyrzadzone pracownikowi lub osobie trzeciej w zwiazku z faktem
korzystania z urzadzen elektronicznych w miejscu zamieszkania.

6. Prawa i obowigzki pracownika upowaznionego do przetwarzania danych osobowych

v

Pracownik ma prawo do wsparcia ze strony Administratora Danych w zakresie
pomocy technicznej oraz niezbednych szkolen, wytycznych, procedur oraz
regulaminow dotyczacych pracy z urzadzeniami elektronicznymi w miejscu
zamieszkania. Jednocze$nie pracownik zobowigzany jest zglasza¢ wszelkie
uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik $wiadczy prace z domu Scisle przestrzegajac odrebnie okreslonych
zasad ochrony danych osobowych okreslonych w Polityce ochrony danych
osobowychw placowce.

Pracownik, wykonujacy ,,prace w domu”, uwzglednia bezwzgledny obowigzek
zabezpieczenia interesow Administratora Danych oraz konieczno$¢ oddzielenia
sfery prywatnej od zawodowej (tj. np. zabezpieczenie przetwarzanych danych
osobowych oraz urzadzen przed dostgpem przez cztonkoéw rodziny lub innych
nieuprawnionych osob).

Pracownik jest odpowiedzialny za korzystanie z urzadzen elektronicznych w
miejscu zamieszkania w sposob zapewniajacy sprawne, efektywne, ale przede
wszystkim bezpieczne wykonywanie pracy.

Korzystanie z sieci Internet przy wykorzystaniu urzadzen udostepnionych przez
pracodawce powinno oparte by¢ tylko o sie¢ zabezpieczong (np. domowa lub
udostepniong z wiasnego telefonu komorkowego), nie ogolnodostepne (np. w
miejscach publicznych).
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v Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ Administratorowi Danych
zaistnienie sytuacji, ktora moglaby uzasadni¢ cofnigcie zgody na prace z domu
zwigzang przede wszystkim z brakiem mozliwos$ci zapewnienia bezpieczenstwa
przetwarzanych danych osobowych.

v Pracownik  zobowigzany jest umozliwi¢  Administratorowi Danych
skontrolowanie sposobu wykonywania zadan stuzbowych zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych.

Zasady bezpieczenstwa

1.

Za bezpieczenstwo dziecka w domu podczas zaj¢¢ prowadzonych zdalnie odpowiadajg
rodzice/opiekunowie prawni.

Pracownicy powinni posiada¢ konta email stuzbowe. Wszelkie kontakty nauczyciela

z uczniami/rodzicami/prawnymi opiekunami powinny by¢ prowadzone przez dziennik
elektroniczny Librus lub z uzyciem sluzbowego konta email. Nauczyciel ma obowigzek
zadbac o bezpieczenstwo korespondencji.

Nalezy postepowaé zgodnie z obowigzujacymi zasadami w organizacji dotyczacymi
korzystania z poczty elektronicznej w celach stuzbowych (email).

Nie wolno uzywac¢ danych osobowych, wrazliwych lub poufnych informacji w temacie
wiadomosci, a w tresci nalezy ich unikac. Jezeli jest to niezbgdne, to nalezy upewnic sig,
czy sa wysylane do wlasciwego adresata, a w adresie nie ma btedu.

Nalezy doktadnie sprawdzi¢ nadawcg¢ emaila. Nie nalezy otwiera¢ wiadomosci od
nieznanych adresatow, zwlaszcza zatacznikow oraz klika¢ w link zawarty w takiej
wiadomosci. To moze by¢ atak phishingowy.

Wysylane emaile do ucznidow/rodzicow/prawnych opiekundow, jezeli wysylane sa
hurtowo stosujemy rubryke UDW (ukryte-do-wiadomosci) tak aby inni odbiorcy nie
mogli uzyska¢ adresow email innych oséb.

Przechowujac dane na sprzecie, do ktorego moga mie¢ dostep inne osoby, nalezy uzywac
mocnych haset dostepowych, a przed odejsciem od stanowiska pracy urzadzenie
powinno zosta¢ zablokowane. Osoba korzystajaca ze sprzetu powinna si¢ wylogowac.
Zalecane jest takze skonfigurowanie automatycznego blokowania komputera po pewnym
czasie bezczynno$ci, oraz zatozenie odrgbnych kont uzytkownikéw w przypadku
korzystania z komputera przez wiele osob.

Nalezy szczeg6lnie dbac o urzadzenia przenosne (typu USB) z danymi, aby nie zostaty
zagubione. Wszelkie wrazliwe dane powinny by¢ zakodowane.

Wychowawcy klas sg zobowigzani do przeprowadzenia zajec¢ nt. bezpiecznej nauki w
Internecie (w ramach ksztalcenia na odlegtos¢).

10. Wymagania dotyczace urzadzenia w zakresie bezpieczenstwa:

na urzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie,

zostaly wlaczone automatyczne aktualizacje,

zostala wlaczona zapora systemowa,

zostal zainstalowany i1 dziata w tle program antywirusowy,
zalogowanie do systemu wymaga uwierzytelnienia z wykorzystaniem
indywidualnego loginu 1 hasta uzytkownika,

v wylaczono autouzupehlnianie i zapamigtywanie hasta w przegladarce
internetowe;j.

AN NS

11. Nie nalezy prowadzi¢ zaje¢ zdalnych w miejscach, gdzie osoby postronne mogtyby

ustysze¢ fragmenty rozmow lub zapozna¢ si¢ z fragmentami zajec.
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12. Zabronione jest udostgpnianie treSci objetych ochrong praw autorskich oraz

przechowywanie, udostgpnianie, rozpowszechnianie materialow i tresci niezgodnych z
obowigzujacymi przepisami prawnymi.

Warunki korzystania ze zdalnego nauczania

1.

3.

4.

Warunkiem korzystania ze zdalnego nauczania jest:

a. posiadanie komputera/laptopa z dostgpem do sieci internetowej oraz kamery i
mikrofonu, w razie probleméw z zapewnieniem wilasciwych warunkéw do nauki
zdalnej rodzice/prawni opiekunowie powinni ten fakt niezwlocznie zglosi¢
wychowawcy klasy. Szkola w miar¢ mozliwosci moze uzyczy¢ potrzebnych srodkow
do nauki zdalnej. W przypadku braku takich mozliwos$ci szkota we wspotpracy z
rodzicami/prawnymi opiekunami ustala sposob realizacji ksztalcenia na odlegtosé. W
przypadku problemoéw technicznych szkota stara si¢ zdalnie wesprze¢ w ich
rozwigzaniu;

b. posiadanie statusu ucznia szkoty,

posiadanie adresu poczty elektronicznej ucznia,

d. zalozenie przez uczniow lub administratora indywidualnego konta dla kazdego ucznia,
pozwalajacego na dostgp do zajec realizowanych online,

e. zatozone, indywidualne konta dla kazdego z nauczycieli.

o

. Szkota moze wymagaé od reprezentujacego ucznia rodzica/opiekuna prawnego podania

danych do zalozenia konta w systemie zdalnego nauczania, ale tylko w zakresie
niezbednym do tego, aby to konto zatozy¢.
Szkolny administrator/dostawca ustugi przydziela konto, hasto. Podczas pierwszego
logowania, uzytkownik zobowigzany jest do zmiany hasta na nowe, znane tylko jemu.
Zaprzestanie $wiadczenia ustug nastepuje:
vz chwilg rozwigzania stosunku pracy z nauczycielem,
v do 30 wrze$nia roku, w ktérym uczen ukonczyt szkote,
v do maksymalnie 2 tygodni od chwili opuszczenia szkoty z przyczyn innych
niz ukonczenie,
v/ na pisemna, uzasadniong prosb¢ przedstawiciela ustawowego skierowang
do dyrektora szkoty.

Zasady prowadzenia zaje¢ online

1.

o

Podstawowy kontakt nauczyciel - uczen — rodzic/prawny opiekun odbywa si¢ poprzez
dziennik elektroniczny Librus, na ktorym pojawiaja si¢ biezace komunikaty oraz
wszelkie zmiany ustalonych form pracy zdalnej.

Zajecia online odbywaja si¢ zgodnie z obowigzujacym planem lekcji (zamieszczonym
w Librusie), chyba Ze nauczyciel lub dyrektor szkoty zadecyduje inaczej, o czym
poinformuje uczniéw i ich rodzicow/prawnych opiekunow.

Zajecia prowadzone zdalnie trwajg 45 minut. Na taki czas nauczyciel organizuje prace
uczniow.

Zajecia prowadzone sg online. W sytuacjach niezaleznych od nauczyciela, kiedy nie
moze prowadzi¢ zaje¢ online, zajecia mogg by¢ prowadzone w inny sposob
uwzgledniajac specyfike nauczanego przedmiotu, bezpieczenstwo w cyberprzestrzeni
oraz mozliwosci techniczne wszystkich uczestnikow tego procesu.

Tematy oraz zadania bedg realizowane na biezaco.

W lekcji moga bra¢ udziat jedynie uczniowie z danej klasy, zidentyfikowani, podpisani
imieniem 1 nazwiskiem. Nie mogg w niej uczestniczy¢ osoby postronne.
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7. Administratorem lekcji jest nauczyciel i tylko on ma prawo do wyciszania uczestnikéw
I prezentowania swojego ekranu.

8. Hasta do konta nie moga by¢ przekazywane osobom trzecim.

9. Zakres przekazywanych tresci i zadan do wykonania jest dostosowany do mozliwosci
psychofizycznych i technicznych uczniow.

10. Nauczyciele mogg dokona¢ modyfikacji w rozktadach materiatu danego przedmiotu,
tak, aby umozliwit on realizacj¢ podstawy programowe;.

11. Wiadomosci 1 zadania od jednego nauczyciela (z jednego przedmiotu) powinny by¢
przekazywane z zachowaniem réwnomiernego obcigzenia ucznia w korelacji z innymi
otrzymywanymi zadaniami z pozostatych przedmiotow.

12. Prowadzona korespondencja z uczniami stanowi cze$s¢ dokumentacji przebiegu
nauczania.

13. Kamera moze pokazywac tylko to, co faktycznie moze by¢ pokazane w trakcie lekcji.
Dotyczy to takze dzielenia ekranu.

14. Z Psychologiem i Pedagogiem szkolnym mozna kontaktowa¢ si¢ za pomocg dziennika
elektronicznego Librus, telefonicznie lub online po wcze$niejszym umoédwieniu sig.

Zasady obowiazujace na zajeciach online

1. Logujemy si¢ zawsze swoim imieniem i co najmniej pierwsza litera nazwiska.

2. Na zajeciach jest obowigzek wlaczenia kamerki. Brak wiaczenia powinien byc¢
kazdorazowo usprawiedliwiony wiadomos$cig od rodzica do nauczyciela prowadzacego
zajecia.

3. Zachowujemy si¢ kulturalnie, m.in.:

v glosu na zajeciach udziela nauczyciel, nie méwimy réwnoczes$nie, stuchamy, gdy
inni mowia,

nalezy zglasza¢ si¢ do odpowiedzi,

nauczyciel moze wyciszy¢ uczestnikow zajec,

dbamy o nienaganny jezyk,

dbamy o nasz wyglad i kulture osobista,

uzywamy zwrotow grzecznosciowych,

nie prowokujemy i nie obrazamy innych,

informujemy o lekcji online domownikéow i prosimy ich o odpowiednie

zachowanie,

dbamy o fad i porzadek w naszym otoczeniu (porzadek w oku kamery),

pamigtamy o tym, by przed zajeciami przygotowaé nasze srodowisko pracy:

sprawdzi¢, czy dziala sprzet, uprzatna¢ biurko i pokdj.

Ponadto na naszych czatach i w wiadomosciach mailowych:

piszemy konkretnie i zrozumiale,

formulujemy zwigzte tematy maili,

unikamy nadmiernego stosowania emotikonek,

dbamy o porzadek, nie publikujemy zbednych tresci,

pomagamy sobie wzajemnie w odnalezieniu zadan, wiadomosci,

inspirujemy 1 motywujemy si¢ wzajemnie,

nie naduzywamy wielkich liter.

4. Link 1 hasto do lekcji online jest indywidualne dla kazdej klasy. Dla bezpieczenstwa
wszystkich uczestnikow lekcji nie podajemy nikomu spoza klasy hasta dostepu do zajec.

O R R E Y
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Zajec¢ online NIE wolno nagrywad, fotografowac, robic¢ printscreenow i upubliczniac.
Zlamanie tej zasady wiaze si¢ nie tylko wykluczeniem z lekcji, ale tez z
konsekwencjami prawnymi.

Nauczyciel moze ocenia¢ zachowanie ucznidow, tak jak na zajgciach stacjonarnych,
zgodnie z WZO.

Podstawa Programowa podczas zaje¢ wf i innych zaje¢ ruchowych realizowana jest w
sposoOb niezagrazajacy bezpieczenstwu, zdrowiu i Zyciu uczniow.

Zardéwno nauczyciel, jak 1 uczniowie bioracy udziat w zajeciach powinni przebywac¢ w
miar¢ mozliwo$ci w cichym pomieszczeniu, z wytagczonym sprzetem mogacym zaktocad
zajecia, bez osob towarzyszacych.

Jezeli uczniowie zauwaza jaka$ niepokojaca sytuacje, np. nieproszonego goscia na
zaj¢ciach, nieprawidlowe zachowanie uczestnikdw, upublicznianie materiatow
niezwigzanych z zaj¢ciami, itp., powinni natychmiast poinformowa¢ nauczyciela, ktory
moze przerwac zaje¢cia 1 wyciggna¢ konsekwencje wobec 0séb, ktore zawinity powstalej
sytuacji.

10. Dyrektor szkoty prowadzi nadzor pedagogiczny zaje¢ online.
11. W wyznaczonym terminie nauczyciel jest obowigzany przesyta¢ do dyrektora szkotly

sprawozdanie z realizacji zdalnego nauczania.

Rola rodzicow/prawnych opiekunéw w nauczaniu zdalnym

1.

2.

Rodzice/opickunowie prawni odpowiadaja za bezpieczenstwo dzieci w trakcie nauki
zdalnej w domu.

Rodzice/opiekunowie prawni powinni zachg¢ca¢ dzieci do samodzielnej pracy.
Rodzice/opiekunowie prawni powinni zapoznaé si¢ z zasadami trybu pracy szkoly w
okresie czasowego ograniczenia jej funkcjonowania i z zasadami organizacji nauczania
zdalnego.

Rodzice/opiekunowie prawni majg obowigzek by¢ w kontakcie z wychowawcy i1
nauczycielami: korzysta¢ regularnie z dziennika elektronicznego, sprawdzaé strong
internetowa szkoly, zapoznawac si¢ na biezaco z zamieszczonymi informacjami.
Rodzice/opiekunowie prawni zglaszaja wychowawcy, nauczycielowi uwagi dotyczace
organizacji 1 realizacji zaje¢ edukacyjnych prowadzonych w formie zdalne;.
Rodzice/opiekunowie prawni w miar¢ mozliwosci wspieraja (ale nie wyrgczajg) dzieci w
wykonywaniu zadanych prac.

Zasady oceniania

1.

2.

4.

Uczniowie podczas zajg¢ zdalnych oceniani sg zgodnie z obowigzujagcymi PZO. Oceny
uzyskane w okresie pobierania nauki zdalnej, s3 rOwnoznaczne z ocenami uzyskanymi w
trybie stacjonarnym. Oceny wpisujemy do dziennika elektronicznego obowigzkowo z
komentarzem.

Uczen ma obowigzek przed rozpoczgciem zaje¢ logowac si¢ na swoje konto w dzienniku
elektronicznym Librus.

Nauczanie zdalne jest obowigzkowe a =zatem tylko usprawiedliwione przez
rodzica/prawnego opiekuna u nauczyciela, badz wychowawcy okolicznosci, zwalniajg
ucznia z uczestnictwa w lekcji.

Obecno$¢ ucznia jest sprawdzana si¢ na podstawie obecno$ci uczniéw podczas lekcji
online. W wyjatkowych sytuacjach, kiedy nauczyciel przesyta tylko wiadomosci, o
obecnosci $wiadczy odebranie przez ucznia wiadomos$ci w danym dniu.
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5. Jezeli uczen nie brat udziatu w zajgciach online i nie przeczytat wiadomosci przez tydzien
bez usprawiedliwienia nauczyciel informuje o tym wychowawcg.

6. Pobieranie materiatow i odsylanie prac domowych, a takze praca i odpowiedzi ustne
podczas lekcji online sg podstawa do klasyfikowania 1 wystawienia ocen. . Odestanie
pracy domowej przez ucznia w okreslonym terminie jest obowigzkowe. . W przypadku
probleméw technicznych lub organizacyjnych uczen powinien zawiadomi¢ nauczyciela o
braku mozliwos$ci wykonania zadania w ustalonym terminie.

7. Nauczyciel uczacy zdalnie w celu urozmaicenia zaje¢, ma mozliwo$¢ wykorzystania w
swoim warsztacie pracy, roznych platform edukacyjnych adekwatnych do wieku i1
mozliwosci intelektualnych uczniow.

8. Nauczyciel ma prawo do przeprowadzania pisemnych form sprawdzania wiedzy w formie
online.

9. Kazdy nauczyciel podczas nauczania zdalnego samodzielnie moze wybra¢ forme i metody
pracy, jednak zobowigzani sg do uwzglednienia w swoich formach i metodach nauczania
indywidualnych potrzeb edukacyjnych 1 mozliwosci psychofizycznych uczniéw
wynikajacych z opinii i orzeczen poradni psychologiczno - pedagogicznej.

Postanowienia koncowe

1. Nauczanie zdalne moze by¢ monitorowana celem zapewnienia bezpieczenstwa i
przestrzegania prawa.

2. Dziatania uzytkownika naruszajgcego postanowienia niniejszego regulaminu moga
skutkowa¢ czasowym lub bezterminowym blokowaniem wustugi, a takze
odpowiedzialnoscig prawna.

3. Reklamacje, uwagi, komentarze oraz pytania dotyczace dziatania serwisu nalezy zglaszac
na poczte: sekretariat@splusowko.pl.

4. Szkota zastrzega sobie prawo zmiany niniejszego regulaminu w dowolnej chwili.
Aktualny regulamin znajduje si¢ na stronie internetowe;.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy
obowigzujacego prawa, w tym zasady dotyczace przetwarzania danych osobowych
wskazanych w Polityce ochrony danych osobowych lub decyzje podejmuje dyrektor
szkoty.






