Zatqgcznik do Zarzqdzenia Nr 9/2021 Dyrektora I Liceum Ogdlnoksztatcgcego w Swiebodzinie
z dnia 30.09.2021 r.

Regulamin organizacji pracy szkoty
w oKkresie pracy zdalnej
(Wariant B1i C)

1)

2)

3)
4)
5)

§1.

Podstawa prawna

1. Niniejszy regulamin zostat opracowany na podstawie przepisow:

rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 roku w sprawie
szczegb6lnych 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 p6Zn. zm.);

ustawy z 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordéb zakaznych 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. p0z.1040 ze zm.);

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95 /46 /WE (og6lne
rozporzadzenie ochronie danych) (Dz. Urz. UE L Nr 119, str. 1, ze zm.).

§2.

Informacje ogdlne

1. Regulamin jest aktem wewnetrznym I Liceum Ogélnoksztatcacego w Swiebodzinie i

powstat w celu ustalenia regut organizacji pracy placéwki, w tym ksztatcenia na odlegto$¢ oraz
realizacji innych zadan placéwki w przypadku cze$ciowego lub catoSciowego ograniczenia jej
funkcjonowania.

2. Regulamin obowigzuje wszystkie osoby, ktore wykonuja prace zdalng, bez wzgledu na

forme zatrudnienia.
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3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
szkole - nalezy przez to rozumie¢ I Liceum Ogélnoksztatcace w Swiebodzinie ;

dyrektorze, dyrektorze szkoty - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora [ Liceum
Ogolnoksztatcacego w Swiebodzinie;

pracy zdalnej - nalezy przez to rozumieé¢ prace wykonywang poza miejscem statego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych; praca zdalna nie stanowi telepracy w rozumieniu
Kodeksu pracy;

cze$ciowym zawieszeniu zaje¢ (Warinat B) - nalezy przez to rozumiec zawieszenie zajec
realizowanych na terenie szkoty dla grupy lub oddziatu lub klasy lub etapu edukacyjnego na
podstawie § 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
placowkach (Dz.U.z 2020 r. poz. 1166, 1386);

catoSciowym zawieszeniu zaje¢ (Warinat C) - nalezy przez to rozumieé zawieszenie
realizacji wszystkich zaje¢ na terenie szkoly na podstawie § 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).

§3.

Zadania dyrektora

Dyrektor w przypadku cato$ciowego lub cze$ciowego zawieszenia zaje¢ w szkole:

odpowiada za organizacje ksztalcenia na odlegto$¢ z wykorzystaniem metod lub technik
ksztatcenia na odlegtos$¢ lub w inny sposob;

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

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

ustala we wspétpracy z nauczycielami technologie informacyjno-komunikacyjne
wykorzystywane przez nauczycieli do realizacji zaje¢;

okres$la zasady bezpiecznego uczestnictwa w zajeciach prowadzonych przy uzyciu metod i

technik ksztatcenia na odlegtos¢;

ustala, we wspotpracy z nauczycielami, Zzrédta i materiaty niezbedne do realizacji zaje¢, vA
ktoérych uczniowie moga korzystag;

ustala z nauczycielami potrzebe modyfikacji szkolnego zestawu programdéw nauczania oraz,
w razie potrzeby, modyfikuje ten zestaw;

ustala, w porozumieniu z rada pedagogiczna, potrzebe modyfikacji w trakcie roku szkolnego
realizowanego programu wychowawczo-profilaktycznego oraz, w razie potrzeby,
modyfikuje ten program



9) zobowiazany jest do powiadomienia rodzicéw, uczniéw oraz nauczycieli, w jaki sposéb
bedzie zorganizowane w szkole ksztatcenie, w tym ksztatcenie specjalne, pomoc
psychologiczno-pedagogiczna, zajecia rewalidacyjne, a w przypadku obcokrajowcow
dodatkowa nauka jezyka polskiego i zajecia wyréwnawcze, o ktérych mowa w art. 165 ust.
10 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe;

10) zobowiazany jest do okreslenia formy i terminéw kontaktu czy konsultacji nauczyciela zZ
rodzicami i uczniami oraz przekazuje te informacje rodzicom i uczniom;

11) ustala z nauczycielami tygodniowy zakres tresci nauczania z zaje¢ wynikajacych zZ
ramowych planéw nauczania do zrealizowania w poszczegdlnych oddziatach klas
uwzgledniajac m.in.: rdwnomierne obcigzenie ucznia zajeciami w danym dniu, zréznicowanie
tych zaje¢, mozliwosci psychofizyczne ucznia, taczenie naprzemienne ksztatcenia z uzyciem
monitoréw ekranowych i bez ich uzycia, ograniczenia wynikajace ze specyfiki zaje¢,
konieczno$¢ zapewnienia bezpieczenstwa wynikajgcego ze specyfiki zaje¢;

12) ustala, we wspélpracy z nauczycielami w jaki sposdb bedzie monitorowana i sprawdzana
wiedza ucznia oraz postepy w nauce;

13) ustala, we wspétpracy z nauczycielami, sposéb sprawdzania obecno$ci uczniéw na zajeciach
oraz sposoéb i termin usprawiedliwiania nieobecnosci na zajeciach edukacyjnych;

14) ustala warunki i sposoéb:
a) przeprowadzania egzaminu klasyfikacyjnego, egzaminu poprawkowego,
b) przeprowadzenia sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci,

c) wystawienia rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania w przypadku wniesienia
zastrzezenia do trybu ustalenia tej oceny,

15) koordynuje wspoéiprace nauczycieli z uczniami lub rodzicami, uwzgledniajac potrzeby
edukacyjne i mozliwosci psychofizyczne dzieci i uczniow;

16) prowadzi monitoring aktywnos$ci pracownikéw szkoty;
17) ustala sposéb dokumentowania realizacji zadan szkoty i weryfikuje wykonanie zadan;
18) moze odwotac¢ polecenie pracy zdalnej;

19) informuje uczniéow i rodzicéw o zasadach ochrony danych osobowych w trakcie zajeé
prowadzonych przy uzyciu metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢;

§4.

Praca zdalna

1. W przypadku czeSciowego lub catosciowego zawieszenia zaje¢ w szkole dyrektor moze
poleci¢ wykonywanie pracy zdalnej pracownikowi, pracownikom szkoty.

2. Pracownikow administracji i obstugi obowiazuje woéwczas Regulamin pracy zdalnej dla
pracownikéw administracji i obstugi w I Liceum Ogélnoksztatcacym w Swiebodzinie.

3. W przypadku czeSciowego zawieszenia zaje¢ w szkole, pracownicy administracji i
obstugi, jesli dyrektor nie polecit im pracy zdalnej, wykonuja swojg prace na terenie szkoty.



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

5. Nauczyciele, wychowawcy i inni pracownicy pedagogiczni szkoty, ktérym polecone
zostalo wykonywanie pracy zdalnej - zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu,
realizuja zajecia z uczniami z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢ lub w
inny ustalony sposéb.

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

7. Praca w godzinach ponadwymiarowych moze by¢ wykonywana na podstawie polecenia
Dyrektora wydanego za po$rednictwem poczty elektroniczne;.

8. Zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuricze realizowane z wykorzystaniem metod
i technik ksztaltcenia na odlegtosc¢ sa zaliczone do tygodniowego obowigzkowego wymiaru zajec
nauczyciela, jezeli nauczyciel realizuje zadania okreslone w § 5 niniejszego Regulaminu.

9. Rozliczenie godzin ponadwymiarowych realizowanych w ramach zaje¢ zZ
wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢ odbywa sie na zasadach ustalonych w
szkole.

10. W przypadku potrzeby skorzystania z uprawnien urlopowych gwarantowanych
prawem pracy, pracownik wykonujacy prace zdalng za posrednictwem poczty elektronicznej
zglasza nieobecno$¢ w pracy, w ramach uprawnien na podstawie powszechnie obowigzujgcych
przepiséw prawa pracy. W trakcie wykonywania pracy zdalnej wnioski dotyczace urlopu
pracownik wysyta do dyrektora.

§5.
Zadania nauczycieli pracujacych zdalnie oraz pracujacych z uczniami, ktorych zajecia
w szkole zostaly zawieszone

1. Nauczyciele wykonujgcy prace zdalnie oraz nauczyciele, ktérzy prowadza zajecia Z
uczniami, ktorych zajecia w szkole zostaly zawieszone sg zobowigzani do:

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

2)  monitorowania postepéw ucznidéw i weryfikacji ich wiedzy i informowania uczniéow i
rodzicéw o postepach w nauce i uzyskanych ocenach;

3) sprawdzania obecno$ci uczniéw na zajeciach;

4)  dostepnosci w trakcie ustalonych z dyrektorem godzin na konsultacje z uczniami i
rodzicami, ktére odbywac sie beda przy uzyciu srodkéw komunikacji na odlegto$¢;

5) doboru uczniom niezbednych zrddet i tresci do realizacji zaje¢, takich jak:
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a) prasa - internetowe wydania gazet i czasopism,

b) telewizja, internetowe telewizje - zar6wno odpowiedniki tradycyjnych w
Internecie, jak i typowo internetowe,

c) ksigzka - mozliwo$ci wykorzystania zasobdéw wirtualnych bibliotek,
d) film - oferowany przez telewizje internetowe,
e) platformy medialne - oferujgce réznorodne rodzaje ustug,

f) portale informacyjne - przekazujace informacje na temat biezacych wydarzen w
danej dziedzinie;

dokumentowania wykonywanej pracy;
archiwizowania prac domowych poszczeg6lnych uczniéw i przechowywania ich do wgladu;

niezwlocznego informowania dyrektora lub wskazanej przez dyrektora osoby
o problemach z przeprowadzeniem zaplanowanych zaje¢ ;

wspotpracy z rodzicami i uczniami przy uzyciu Srodkéw komunikacji na odlegtos¢;

zapewnienia bezpieczenistwa danych osobowych, ktére nauczyciel bedzie przetwarzac
wykonujac prace zdalnie - w tym nieudostepniania ich osobom trzecim;

wspierania rodzicéw w organizacji ksztatcenia uczniéw ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi, w tym niepetnosprawnych poprzez:

a) opracowanie materiatow i pomocy dydaktycznych (przygotowywanie i
przekazywanie rodzicom uczniéw zadan z instrukcjg wykonania oraz materiatéw
- filmiki edukacyjne, zestawy ¢wiczen, aktywne linki do filméw edukacyjnych,
instruktazowych, opracowywanie zestawow C¢wiczen przygotowywanie Kkart
pracy, a takze udostepnianie materialéw psychoedukacyjnych dotyczacych
motywowania uczniéw przez rodzicow do zdalnej nauki),

b) kontakt z uczniami/rodzicami o charakterze dydaktycznym (codzienne kontakty z
nauczycielami i specjalistami: kontakt telefoniczny, mailowy, wideokonferencje,
inne ustalone wspdlnie; prowadzenie przez specjalistow dyzuréw telefonicznych
oraz mailowych dla rodzicoéw lub w innej, wspoélnie ustalonej formie; prowadzenie
zaje¢ indywidualnych z uczniem z wykorzystaniem komunikatoréw
internetowych),

c) rozmowy wspierajace prowadzone przez specjalistow i nauczycieli (z uczniami i
rodzicami majace na celu m.in.: podtrzymanie pozytywnych relacji, radzenie sobie
Z emocjami, poczuciem zagrozenia, osamotnienia, odizolowania, organizacje nauki
w domu, w tym motywowanie uczniéw do nauki w warunkach zdalnych;

stawienia sie w pracy w przypadku odwotania przez dyrektora polecenia pracy zdalnej;
w przypadku pedagoga szkolnego:
a) prowadzenie porad i konsultacji z uczniami z problemami;

b) organziowanie pomocy w rozwigzywaniu sytuacji kryzysowych wynikajacych
z obecnego stanu epidemii;



c) udostepnianie materiatéw psychoedukacyjnych dotyczacych motywowania
ucznidéw przez rodzicow do zdalnej nauki, sposobéw radzenia sobie ze stresem
w czasie pandemii, bezpieczenstwa i higieny pracy przy komputerze, dziatan o
charakterze profilaktycznym, cyberprzemocy, radzenia sobie z trudnymi
emocjami: Jak radzi¢ sobie ze stresem w okresie pandemii, Trening budowania
pozytywnej samooceny;

14) w przypadku nauczyciela bibliotekarza prowadzenie dziatalnosci o charakterze
propagatorskim wskazujacym, np. strony internetowe najwiekszych bibliotek w Polsce oraz
serwisOw internetowych udostepniajacych audiobooki, w tym z lekturami szkolnymi, a
takze udostepnianie w wers;ji elektronicznej wedtug potrzeb nauczycieli, rodzicow i
uczniéw podrecznikéw, materiatéw edukacyjnych i materiatéw ¢wiczeniowych oraz innych
materiatéw bibliotecznych.

§6.

Zadania wychowawcéw
Wychowawca klasy, ktérej zajecia zostaty zawieszone do realizacji w szkole:
1)  odpowiada za komunikacje z uczniami i ich rodzicami;

2)  analizuje zestawienia obecnosci uczniéw na zajeciach i w razie potrzeby kontaktuje sie  z
rodzicami ucznia/uczniem celem ustalenia przyczyny niskiej frekwencji na zajeciach
prowadzonych zdalnie;

3) informuje dyrektora o braku mozliwosci skontaktowania sie z uczniem i jego rodzicami
(brak odpowiedzi od ucznia/rodzicow/ nieodbieranie wiadomos$ci wysytanych na adres e-
mail wskazany przez rodzicow/smsem na numer telefonu wskazany przez rodzicow);

4) realizuje tresci zgodnie z planem pracy wychowawczej, dostosowanym do aktualnych
zapis6w programu wychowawczo-profilaktycznego szkoty.

§7.

Organizacja ksztalcenia na odlegltos¢

1. Ksztatcenie na odlegto$¢ realizowane jest z uwzglednieniem zasad bezpiecznego
i higienicznego korzystania przez ucznidow z urzadzen umozliwiajacych komunikacje
elektroniczng, mozliwosci psychofizycznych ucznia, jego wieku i etapu edukacyjnego.

2. Dzienny rozktad zaje¢ ucznidw oraz dobdér narzedzi pracy zdalnej uwzgledniaja
zalecenia medyczne odno$nie czasu korzystania z urzadzen umozliwiajacych prace zdalng
(komputer, telewizor, telefon) oraz wiek uczniéw i etap ksztatcenia.

3. Wykorzystujac narzedzia stuzace ksztatceniu na odlegto$¢ nauczyciele uwzgledniajg
kwestie ochrony danych osobowych i wizerunku uzytkownikéw.

4. Zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢ moga byc
realizowane w szczegdlnosci z wykorzystaniem:



1) z wykorzystaniem narzedzi do prowadzenia wideokonferencji, umozliwiajacych
prowadzenie lekcji online na platformie MICROSOFT Teams

2) materialéw dostepnych na stronach internetowych urzedu obstugujacego ministra
wtlasciwego do spraw o$wiaty i wychowania, stronach internetowych jednostek podlegtych temu
ministrowi lub przez niego nadzorowanych, w tym na stronach internetowych Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej i okregowych komisji egzaminacyjnych;

3) materialéw prezentowanych w programach publicznej telewizji i radiofonii;
4) innych, niz wymienione w pkt 1-3, materiatéw wskazanych przez nauczyciela;

5) przez podejmowanie przez ucznia aktywnoSci okres$lonych przez nauczyciela,
potwierdzajacych zapoznanie sie ze wskazanym materiatem i dajacych podstawe do
oceny pracy ucznia;

6) z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej zapewniajacych wymiane
informacji miedzy nauczycielem, uczniem lub rodzicem;

7) dziennik elektroniczny Librus

5. Nauczyciele s3 zobowigzani do prowadzenia na biezaco dokumentacji dziatan
edukacyjnych - zaje¢ on-line, prac i aktywnosci poleconych do realizacji uczniom, prac domowych
uczniéw, ewentualnych sprawdzianéw.

6. Uczen oraz rodzic/opiekun prawny ma mozliwos$¢ konsultacji z nauczycielem poprzez:
1) dziennik elektroniczny;
2) wideokonferencje;
3) kontakt mailowy;

4) rozmowe telefoniczng, w przypadku braku mozliwo$ci kontaktu za po$rednictwem narzedzi
dostepnych online - we wskazanych przez nauczyciela dniach i godzinach. Numer telefonu
nauczyciela, tylko za jego zgoda, udostepniany bedzie na prosbe rodzica.

7. Wykorzystywane platformy i inne narzedzia kontaktu online powinny gwarantowac
zapewnienie ochrony wizerunku nauczyciela i ucznia.

8. W ramach ksztatcenia na odlegtos¢ obowigzkiem nauczyciela jest przestrzeganie praw
autorskich dotyczacych materiatéw przekazywanych uczniom do zdalnej nauki.

9. Wszelkie trudnos$ci zwigzane z realizacja ksztatcenia na odlegto$¢, nauczyciele
zobowigzani sg do zgtaszania do dyrektora szkoty, niezwtocznie po ich wystgpieniu.

§8.

Dokumentowanie przebiegu nauczania
1. Dokumentowanie przebiegu nauczania odbywa sie z wykorzystaniem:

1) dziennika elektronicznego;
2) dziennikéw zaje¢ dodatkowych



2. Obecnos$¢ ucznidw na zajeciach jest odnotowywana w dzienniku elektronicznym
3. Potwierdzeniem obecno$ci uczniach na zajeciach organizowanych zdalnie moze by¢:
1) potwierdzenie udzialu komunikatem ,jestem” gtosowym lub wystanym przy pomocy
komunikatora tekstowego na platformie, na ktérej realizowane sa zajecia;
2) wystanie nauczycielowi lub zaprezentowanie w trakcie zaje¢ wytworu uczniowskiego (np.
pracy, obliczen itp.)
3) lista obecnosci utworzona automatycznie w trakcie zaje¢ na platformie online.

4. Wychowawca pozostaje w kontakcie z uczniami i rodzicami oraz na biezgco monitoruje
realizacje obowigzku szkolnego przez uczniéw, sprawdzajac ich obecno$¢ na zajeciach on-
line. W przypadku nieobecnosci ustala powdd tego zdarzenia kontaktujgc sie zZ
rodzicami poprzez dziennik elektroniczny/telefon/e-mail lub inny spos6b ustalony yA
rodzicami ucznia.

5. W przypadku trudnosci w realizacji zadan z ust. 3 wychowawca niezwtocznie informuje o
tym fakcie Dyrektora.

§9.

Pozostale zadania placoéwki realizowane w formie zdalnej

1. W zaleznoSci od zakresu zawieszenia zaje¢ wybrane pozostate zadania placéwki,
realizowane mogga by¢ w formie stacjonarnej lub zdalne;j.

2. Nauczyciele prowadzacy =zajecia z zakresu ksztatcenia specjalnego, pomocy
psychologiczno-pedagogicznej, indywidualnego nauczania oraz zajecia rewalidacyjne obowigzani
sa dostosowac zakres i formy realizacji zgodnie z § 5

§10.

Obowiazki nauczycieli w procesie oceniania uczniow
1. Na zajeciach prowadzonych zdalnie sprawdzanie osiggnie¢ uczniéw obejmuje:

1) analize ich wytworéw, prac i przestanych nauczycielowi réznorodnych materiatow,
przestanie plikéw z tekstami wypracowan, rozwigzaniami zadan, nagranymi wypowiedziami,
prezentacjami;

2) aktywnos$¢ ucznidéw: wypowiedz ucznia na forum, udziat w dyskusjach on-line, rozwigzanie
réznorodnych form quizéw i testow;

3) wykonywanie ¢wiczen na zywo, przestane nagrania z wykonywania ¢wiczen.

2. Sposoby sprawdzenia osiagnie¢ uczniow dostosowuje sie do mozliwej w szkole
organizacji pracy z uwzglednieniem zdiagnozowanych warunkéw techniczno - informatycznych
w domu ucznia.

3. Ocenianie w kwestii skali ocen oraz sposobu ich uzasadniania odbywa sie zgodne vA
zapisami Statutu szkoty.

4. Na ocene osiggnie¢ ucznia nie mogg mie¢ wptywu czynniki zwigzane z ograniczonym
dostepem do sprzetu komputerowego i Internetu. Je$li wystapi ograniczony dostep do sprzetu
komputerowego i do Internetu, nauczyciel umozliwia wykonanie tych zadan w alternatywny
sposéb (sms, mms, wersja papierowa).



5. Naocene pracy ucznia w okresie nauki zdalnej sktada sie:

1)  poprawno$¢ wykonanej pracy (zrozumienie tematu, znajomo$¢ opisywanych zagadnien,
konstrukcja pracy, jezyk);

2)  systematyczno$¢ w kontakcie z nauczycielami (w tym dotyczaca przesytania prac);
3) aktywno$¢ podczas zajec.
4)  samodzielno$¢ wykonanej pracy

6. Komunikowanie sie przez Internet winno przebiega¢ gtéwnie w trybie
synchronicznym - komunikowanie w czasie rzeczywistym (on-line) z wykorzystaniem platformy
MICROSOFT Teams. W przypadku braku takiej mozliwo$ci dopuszcza sie komunikacje w trybie
asynchronicznym.

7. Uczniowie maja obowiagzek codziennego logowania sie na platformie MICROSOFT
Teamsi do dziennika elektronicznego, odczytywania wiadomosci, zapoznawania sie z zadaniami
do wykonania. Jezeli uczen/rodzic nie ma takiej mozliwo$ci powinien poinformowaé¢ o tym
wychowawce oddziatu.

8. Polecenia pracy, materiaty oraz zadania do wykonania beda przesylane przez
nauczycieli na biezaco przede wszystkim poprzez platforme edukacyjng MICROSOFT Teams.
Dopuszcza sie mozliwo$¢ wykorzystania innych form komunikacji elektronicznej pod warunkiem
wczesniejszego uzgodnienia z klasg/grupa.

9. Uczniowie na polecenie/prosbe nauczyciela wysytaja wykonang prace: poprzez
MICROSOFT Teams, dziennik elektroniczny, poczta elektroniczng na podany przez nauczyciela
adres e-mail, w inny sposob wskazany przez nauczyciela.

10. Ocenianiu podlegaja prace uczniéw i aktywnos$¢ na zajeciach.

11. Jezeli uczen nie przestal zadanej pracy w terminie, ocene niedostateczng za
niewykonanie zadania nauczyciel moze wystawic tylko wtedy, kiedy uczen nie wystat pracy Z
powoddéw nieusprawiedliwionych.

12. Ocenie podlega¢ beda (z uwzglednieniem specyfiki przedmiotu):
1)  Kkarty pracy;
2)  wypracowania lub dtuzsze wypowiedzi pisemne;
3) sprawdziany online;
4)  wypowiedzi i aktywno$¢ podczas zdalnych lekcji;
5) prezentacje;
6) zadania dodatkowe - nieobowigzkowe;
7)  inicjatywa uczni6éw w zakresie aktywno$ci ruchowej;

13. Przy ustalaniu oceny zachowania w okresie nauki zdalnej uwzglednia sie:
systematyczno$¢ i sumienno$¢ wywigzywania sie z obowigzku szkolnego, uczciwos$¢ w
wykonywaniu zadan obowigzkowych i dodatkowych, kultura w sposobie komunikowania sie
online oraz aktywno$¢ na zajeciach.



14. Informowanie uczniéw lub rodzicéw o postepach ucznia w nauce, a takze uzyskanych
przez niego ocenach odbywa sie poprzez dziennik elektroniczny,

15. Klasyfikowanie i promowanie uczniéw odbywa sie na zasadach opisanych w Statucie
Szkoty.

16. Przy ustalaniu oceny rocznej z przedmiotu uwzglednia sie:

1)  oceny biezace uzyskane w czasie edukacji stacjonarnej;

2)  oceny biezace uzyskane przy zdalnym nauczaniu.

17. Przy ustalaniu oceny rocznej zachowania w okresie nauki zdalnej uwzglednia sie:

1)  systematyczno$¢ i sumienno$¢ wywigzywania sie z obowigzku szkolnego w okresie
czasowego ograniczenia funkcjonowania placowek oswiatowych, przy czym poprzez
potwierdzenie spelnienia obowigzku szkolnego rozumie sie w tym przypadku logowanie
sie na kontach wskazanych przez nauczyciela lub dyrektora oraz wymiane z nauczycielem
informacji dotyczacych sposobu wykonywania zadan zleconych przez nauczyciela;

2)  samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan zleconych przez nauczyciela, w szczeg6lno$ci nie jest
dopuszczalne kopiowanie prac lub ich niesamodzielne wykonanie przez ucznia;

3)  aktywno$¢ na zajeciach realizowanych z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na
odlegtosc¢.

§11.
Egzamin Kklasyfikacyjny w okresie caltkowitego zawieszenia zaje¢ w szkole

1. Egzamin klasyfikacyjny przeprowadza sie na wniosek rodzica/ opiekuna prawnego lub
ucznia petnoletniego. Wniosek powinien by¢ przestany przez e-dziennik ewentualnie drogg e-
mailowag na adres szkoty: liccum@lo.swiebodzin.pl, a w przypadku braku takiej mozliwosci
przestany poczta lub przyniesiony do szkoty w wersji papierowe;j.

2. Dyrektor przy wykorzystaniu dziennika elektronicznego/ poczty -elektronicznej
uzgadnia z rodzicami/ opiekunami prawnymi ucznia lub uczniem petnoletnim date i godzine
egzaminu klasyfikacyjnego. Tymi samymi kanatami potwierdza fakt przyjecia terminu przez nich.

3. Nauczyciel opracowuje i przesyta zagadnienia na egzamin z zakresu obowigzujacej
podstawy programowej danego przedmiotu. Tresci dostarcza mailem lub przez dziennik
elektroniczny rodzicom/opiekunom prawnym/uczniowi.

4. Egzamin klasyfikacyjny ma forme pisemna i ustng przy uzyciu narzedzi elektronicznych
wskazanych przez nauczyciela i uzywanych dotychczas przez ucznia (obowigzuje kamerka
internetowa umozliwiajgca sprawdzenie samodzielno$ci pracy ucznia)

5. W sytuacji braku mozliwo$ci uczestnictwa w egzaminie ze wzgledu na stan zdrowia
uczen informuje o tym dyrektora szkoly, przesytajac skan zaswiadczenia lekarskiego lub
o$wiadczenie rodzica pod wskazany adres mailowy szkoty.

6. Z egzaminu klasyfikacyjnego przewodniczacy komisji sporzadza protokét, drukuje i
dotacza do arkusza ocen ucznia. Ustalong przez komisje ocene uzasadnia sie w protokole, ktéry
dotacza sie do arkusza ocen ucznia.

7. Je$li to mozliwe egzamin odbywa sie na terenie szkoty z zachowaniem wszelkich zasad
bezpieczenstwa.



§12.
Sprawdzian wiadomosci i umiejetnosci w okresie caltkowitego zawieszenia zaje¢ w szkole

1. W sytuacji uwag rodzicow/ opiekunéw prawnych lub ucznia, co do zgodnosci zZ
prawem i procedurg wystawiania oceny klasyfikacyjnej z przedmiotu lub oceny klasyfikacyjnej
zachowania rodzic/ opiekun prawny lub uczen na prawo zglosi¢ swoje zastrzezenia w formie
elektronicznej lub papierowej w ciggu pieciu dni od otrzymania oceny.

2. Dyrektor weryfikuje, czy ocena zostala wystawiona zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w przypadku uchybien, powotuje komisje do przeprowadzenia egzaminu droga
elektroniczng, by ustali¢ wtasciwg ocene z przedmiotu.

3. Egzamin sprawdzajgcy ma forme pisemng i ustng przy uzyciu narzedzi elektronicznych
wskazanych przez dyrektora (obowigzuje kamerka internetowa pozwalajaca sprawdzic¢
samodzielno$¢ pracy ucznia)

4. W sytuacji braku mozliwosci uczestnictwa w egzaminie ze wzgledu na stan zdrowia
uczen informuje o tym dyrektora szkoly, przesytajac skan zaswiadczenia lekarskiego lub
oSwiadczenie rodzica pod wskazany adres mailowy szkoty.

5. Z egzaminu sprawdzajacego przewodniczacy komisji sporzadza protokét, drukuje i
dotacza do arkusza ocen ucznia. Jesli to mozliwe drukuje sie prace ucznia, ktoéra takze zostaje
dotaczona do protokotu.

6. W sytuacji zgtoszenia uwag dotyczacych oceny zachowania dyrektor powotuje komisje,
ktéra poprzez glosowanie, na podstawie dostepnych informacji ustala ostateczng ocene
zachowania. Spotkanie komisji odbywa sie on-line.

7. Jesli to mozliwe sprawdzian odbywa sie na terenie szkoly z zachowaniem wszelkich

zasad bezpieczenstwa.

§13.
Egzamin poprawkowy w okresie calkowitego zawieszenia zaje¢ w szkole

1. Dyrektor poprzez dziennik elektroniczny/poczte elektroniczng uzgadnia date i godzine
egzaminu poprawkowego. Tymi samymi kanatami potwierdza fakt przyjecia terminu przez
rodzicéw/ opiekuna prawnego ucznia lub ucznia petnoletniego.

2. Nauczyciel opracowuje i przesyta zagadnienia na egzamin z zakresu obowigzujacej
podstawy programowej danego przedmiotu. Tresci dostarcza mailem lub przez e-dziennik
rodzicom/opiekunom prawnym/uczniowi.

3. Egzamin poprawkowy ma forme pisemng i ustng przy uzyciu narzedzi elektronicznych
wskazanych przez nauczyciela i uzywanych dotychczas przez ucznia ( Microsoft teams-
obowigzuje kamerka internetowa pozwalajaca sprawdzi¢ samodizelnos¢ pracy ucznia).

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



5. Z egzaminu poprawkowego przewodniczacy komisji sporzadza protokoét, drukuje go i
dotacza do arkusza ocen ucznia. Jesli to mozliwe drukuje sie prace ucznia, ktora takze zostaje
dotaczona do protokotu.

6. Jesli to mozliwe egzamin odbywa sie na terenie szkoty z zachowaniem wszelkich zasad
bezpieczenstwa.

§14.
Rada pedagogiczna

1. W przypadku cato$ciowego zawieszenia zaje¢ w szkole i wynikajgcego z tego
ograniczenia w jej funkcjonowaniu, zebrania rady pedagogicznej odbywaja sie przy uzyciu
$rodkéw komunikacji na odlegtos¢.

2. W przypadku czeSciowego zawieszenia zaje¢ w szkole, nauczyciele wykonujacy prace
zdalng, mogg uczestniczy¢ w zebranich rady pedagogicznej przy uzyciu Srodkéw komunikacji na
odlegtosc¢ i gtosowac w trybie obiegowym.

3. Przewodniczacy rady pedagogicznej zobowigzany jest umozliwi¢ uczestnictwo
cztonkom rady pedagogicznej pracujagcym zdalnie, w zebranich rady pedagogicznej i glosowanie
w trybie obiegowym.

4. Cztonkowie rady pedagogicznej uczestnicacy w zebraniu przy pomocy S$rodkéow
komunikacji na odlegto$¢ zobowigzani sg do zapewnienia warunkdw, ktore zapewnia pelng
poufno$¢ omawianych na zebraniu tresci.

5. W przypadku zebran odbywajacych sie z uzyciem $srodkéw komunikacji na odlegtos¢
przewodniczacy rady pedagogicznej informuje cztonk6éw rady pedagogicznej o porzadku zebrania
poprzez dziennik elektroniczny/e-mail.

§15.

Zespotly nauczycielskie (przedmiotowe) i zasady ich pracy

1. Zespoly nauczycielskie powotane przez dyrektora szkoty pracujag w niezmienionym
sktadzie.

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

3. Czlonkowie zespotu, ktérzy wykonuja swoja prace zdalnie, kontaktujg sie Z
pozostatymi cztonkami zespotu przy pomocy srodkéw komunikacji na odlegto$¢. Za organizacje
komunikacji zespotu odpowiada przewodniczacy zespotu.

4. Nauczyciele wspoétpracujg w zespotach przedmiotowych: ustalajg tresci ksztatcenia,
ktore beda realizowane w poszczegélnych klasach, i rekomendowany sposéb ich realizacji
(narzedzia, metody i formy). W razie potrzeby nauczyciele rekomenduja dyrektorowi szkoty
konieczno$¢ modyfikacji szkolnego zestawu programéw nauczania.

5. W zakresie metodyki nauczania z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegto$¢ nauczyciele sg ze sobg w statym kontakcie przy uzyciu $rodkéw komunikacji na
odlegtos¢, dziela sie doswiadczeniami, spostrzezeniami, wspétpracuja przy tworzeniu materiatow



edukacyjnych do pracy zdalnej, dzielg sie nimi, wspdlnie pracuja nad zadaniami domowymi dla
uczniow.

§16.
Nadzor pedagogiczny sprawowany przez dyrektora

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 szkoty nadzorowi podlega w
szczegblnosci organizacja zaje¢ realizowanych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtos$¢ lub innego sposobu realizacji tych zaje¢ oraz stopien obcigzenia uczniéw realizacja
zleconych zadan.

3. Obserwacje dyrektor prowadzi zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego oraz -
jezeli wynika to z potrzeb - takze w trybie doraznym. Obserwowanie przez dyrektora zajeé
prowadzonych on-line beda obejmowaty m.in. weryfikowanie materialéw udostepnianych
uczniom do nauki, obserwowanie dziatan nauczyciela, w szczegélnosci dotyczacych:
komunikowania uczniom celu/celéow zaje¢, wskazywania wymaganych zadan i aktywnosci,
wspierania uczniéw w ich realizacji, dawania wskazowek, ukierunkowywania, oceniania, ilo$ci
zadawanych prac domowych.

§17.
Wspétpraca z rodzicami

1. Dyrektor szkoty stale koordynuje wspétprace nauczycieli z uczniami i rodzicami.

2. Nauczyciel zobowigzany jest do regularnego odczytywania wiadomosci wysytanych
przez dyrektora oraz rodzicow poprzez dziennik elektroniczny oraz stuzbowa poczte
elektroniczng i w razie potrzeby bezzwlocznego udzielania odpowiedzi.

3. Rodzic wspétpracuje z nauczycielem w zakresie przekazywania zadawanych przez
nauczyciela prac do wykonania przez ucznia - jeZeli uczen nie przekaze wykonanej pracy w
ustalonym przez nauczyciela terminie, otrzymuje przypomnienie o koniecznosci wywigzania sie
z obowigzkow.

4. Szkota prowadzi dziatania w celu aktywizowania rodzicéw i uzyskania wsparcia w
realizowaniu zadan szkoty poprzez:

1) zapewnienie kazdemu rodzicowi mozliwosci konsultacji z nauczycielem prowadzacym
zajecia oraz przekazanie im informacji o ich formie i terminach;

2) wymiane informacji na temat dziecka lub ucznia z nauczycielami z wykorzystaniem srodkow
komunikacji na odlegtos¢.

§18.
Samorzad uczniowski i Rada Rodzicow

1. W okresie cato$ciowego zawieszenia zaje¢ w szkole funkcjonowania szkoty dziatalnos¢
organow spotecznych szkoly opiera sie na zasadach organizacji pracy szkoty tj. pracy zdalne;j.



2. Rada rodzicow i samorzad uczniowski podejmuja swoje czynnoSci przy uzyciu
$rodkéw komunikacji na odlegtos¢.

§19.
Biblioteka szkolna

Biblioteka szkolna w okresie caloSciowego czasowego zawieszenia zaje¢ prowadzi
dziatalnos$ci na terenie szkoty w okreslonych godzinach.

§20.
Ochrona danych osobowych

1. Pracownik szkoly podczas wykonywania pracy zdalnej zobowigzany jest przestrzegac
wszystkich zasad zwigzanych z ochrong danych osobowych.

2. Pracownik szkoty jest zobowigzany do zabezpieczenia urzadzen przed dostepem oséb
trzecich w trakcie pracy jak i po jej zakonficzeniu.

3. Jezeli powierzone zostang dokumenty papierowe, pracownik ma obowiazek wydzielenia
odrebnego miejsca do ich przechowania, tak aby dokumenty nie ulegly uszkodzeniu,
zgubieniu badz zniszczeniu.

4. Pracownik szkoly zobowiazany jest do zglaszania wszelkich niepokojacych przypadkéw
majgcych wplyw na poziom ochrony danych do pracodawcy niezwlocznie w sposéb u

niego przyjety.

§21.
BHP

1. Pracownik szkoty wykonujacy prace zdalng organizuje swoje stanowisko pracy zgodnie z
0g0Olnymi zasadami wynikajacymi z przepiséw bhp. W razie watpliwosci w tym zakresie
pracownik powinien skontaktowac sie z osoba odpowiadajacg za sprawy bhp w szkole.

2. W razie wypadku przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany
niezwtocznie poinformowac o tym telefonicznie osobe odpowiedzialng za bhp w szkole
oraz dyrektora szkoty.

3. Pracownik szkoty powinien wspétdziata¢ z powotanym zespotem powypadkowym w celu
ustalenia przyczyn i okolicznosci wypadku przy pracy, a jesli to niezbedne, umozliwié
cztonkom zespotu ogledziny miejsca wypadku.



