Zespol Szkot
Stowarzyszenia Rodzin Katolickich
Arch. Katowickiej im. Kard. Prym. A. Hlonda

Regulamin pracy zdalnej obowigzujacy w Zespole Szkol Stowarzyszenia Rodzin
Katolickich AK im. Kardynala prymasa Augusta Hlonda w Chorzowie

e Postanowienia ogodlne.

1. Niniejszy regulamin powstat na podstawie Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z
dnia 20 marca 2020 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie czasowego ograniczenia
funkcjonowania jednostek systemu o§wiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19. okresla zasady i warunki i ksztatcenia na odlegtos¢ dla Ucznidw i
Nauczycieli w Zespole Szkét SRK AK im. kardynata prymasa Augusta Hlonda w Chorzowie.
2. Administratorem danych przetwarzanych w ramach edukacji zdalnej jest Szkota. Zakres
przetwarzanych danych osobowych w tej sytuacji to: imig, nazwisko, login uzytkownika oraz
nazwa Szkoty.

3. Administratorem danych przetwarzanych w narzgdziach, systemach, aplikacjach stuzacych
do ksztatcenia na odlegtos¢ jest dostawca danego rozwigzania. Nalezy doktadnie zapoznac si¢
z regulaminami i Politykami prywatno$ci dostawcow ustug i rozwigzan stuzacych do
zdalnego nauczania, z ktorych korzystaja uczniowie i nauczyciele.

4. Nauczanie zdalne w szkole jest prowadzone na szkolnej platformie Microsoft TEAMS oraz
poprzez dziennik elektroniczny.

5. Szkota zapewnia narzedzia umozliwiajace nauczycielom prowadzenie zaje¢ zdalnych na
szkolnej platformie MC TEAMS oraz bezpieczng komunikacje z uczniami i rodzicami,
poprzez platforme lub dziennik elektroniczny.

6. Nauczyciel musi pamigta¢ o bezpiecznym korzystaniu z komputeréw i innych urzadzen
zarowno wtedy, gdy zapewnit mu je pracodawca, jak 1 wtedy, gdy korzysta z whasnych.

7. Nauczyciel moze przetwarza¢ dane osobowe uczniow i ich rodzicéw tylko w celach
zwigzanych z wykonywaniem swoich obowigzkow stuzbowych.

Il. Warunki korzystania z systemu zdalnego nauczania

1. Korzystanie z ustugi jest bezptatne.

2. Warunkiem korzystania z ustugi jest:

a. posiadanie statusu ucznia Szkoty,

c. zalozenie indywidualnego konta dla kazdego ucznia, pozwalajacego na dostgp do zajec
realizowanych online,

d. zalozone, indywidualne konta dla kazdego z nauczycieli. Komunikacja ze szkotg i wymiana
stuzbowych danych nie powinna odbywac si¢ przez prywatne konta pocztowe nauczycieli.
e. akceptacja niniejszego regulaminu.

3. Szkota pobiera dane ucznia z e-dziennika do zatozenia konta w systemie zdalnego
nauczania, ale tylko w zakresie niezbednym do tego, aby to konto zatozy¢.

4. Szkolny administrator/dostawca ustugi przydziela konto, hasto i wysyta dane
konfiguracyjne na adres poczty elektronicznej rodzica lub nauczyciela. Rodzic / opiekun



prawny ucznia, konfigurujg ustuge zgodnie z instrukcja na stronie logowania. Podczas
pierwszego logowania, uzytkownik (Uczen lub opiekun) zobowigzany jest do zmiany hasta na
nowe, znane tylko jemu.

5. Zaprzestanie §wiadczenia uslug nastepuje:

a. z chwilg rozwigzania stosunku pracy z nauczycielem,

b. do 30 wrzes$nia roku, w ktérym uczen ukonczyt szkote,

c. do maksymalnie 2tygodni od chwili opuszczenia szkoty z przyczyn innych niz ukonczenie,
d. na pisemna, uzasadniong prosbe przedstawiciela ustawowego skierowang do Dyrektora
Szkoty.

II1. Prowadzenie zajeé

1. Kazdy nauczyciel jest zobowigzany do zmodyfikowania rozktadu materiatu tak, aby
umozliwil on realizacj¢ podstawy programowe;.

2. Nauczyciele moga dokona¢ modyfikacji w zespotach przedmiotowych.

3. Rozktad materiatu nalezy zmodyfikowa¢ uwzgledniajac czas, w jakim bedzie
obowigzywato nauczanie zdalne.

4. Wychowawcy w ramach godziny wychowawczej poinformujg uczniéw o zasadach
bezpiecznego 1 higienicznego korzystania z urzadzen umozliwiajacych komunikacje.

5. Zlecajac prace samodzielne, nauczyciel bedzie brat pod uwage mozliwosci psychofizyczne
uczniow. Czas na realizacj¢ pracy bedzie proporcjonalny do wysitku, jaki uczen musi wlozyé
w jej wykonanie.

6. Kazdy rodzic moze konsultowac¢ si¢ z nauczycielem prowadzacym zajecia za pomoca
dziennika elektronicznego i mailowo. W razie kontaktu telefonicznego rodzic moze
kontaktowac si¢ w godzinach 8.00 — 15.00.

7..Nie ulega zmianie tygodniowy plan zaj¢c.

8. Dokumentacja prowadzona jest na dzienniku elektronicznym. Tematy wpisywane sa
zgodne ze stanem faktycznym, ale dodatkowo beda po czes$ci merytoryczne i jednoczesnie
beda zawieraly informacje o czynno$ciach jakie zostaty podjete

9. Pedagodzy, psycholog rowniez dokumentuja swojg dziatalnos¢ w swoim dzienniku, poza
tym w godzinach swojej pracy pozostaja w kontakcie telefonicznym z rodzicami i uczniami
10. Nauczyciele wspomagajacy dziataja w porozumieniu z rodzicami ucznia, wychowawcami
oddziatu i pedagogami/psychologiem.

11. Obecno$¢ ucznia na zajeciach w nauce zdalnej bedzie oznaczona w dzienniku
elektronicznym symbolem ZN (zdalne nauczanie), z tym, ze frekwencja bedzie oznaczata fakt
wejscia ucznia w kontakt z nauczycielem; wykonywanie zadan, ¢wiczen, ktore sa wysylane.
Nie bedzie to oznaczato frekwencji w czasie rzeczywistym. Uwagi dotyczace udzialu
uczniow w nauczaniu zdalnym nauczyciel odnotowuje w Arkuszu obserwacji ucznia.

12. Przy wysytaniu materialu nauczyciele bardzo uwaznie analizuja mozliwosci ucznia
(zwlaszcza uczniow w szkole podstawowej) zawracajg uwage aby nie byto przetadowania
tresci

13. Wychowawcy, prowadza monitoring zadawanego materiatu, jezeli uczniowie/rodzice w
bezposrednim kontakcie zwracaja uwage do ilosci zadawanego materiatu, sposobu do
organizacji zaje¢ online to wychowawca kontaktuje si¢ z nauczycielem, a dopiero potem
zglasza ewentualnie do wtasciwego wicedyrektora, pozostaja w kontakcie z rodzicami 1
uczniami

14. Nauczyciel w dzienniku elektronicznym umieszcza oceny za prace uczniow.

15. Nauczyciel pracujacy zdalnie musi pami¢ta¢ o zachowaniu zasad higieny pracy ucznia.
Realizacja podstawy programowej nie moze opiera¢ si¢ tylko na zadaniach on- line.
Uczniowie powinni korzysta¢ rowniez z podrecznikow oraz zeszytow przedmiotowych i



zeszytow ¢wiczen.

16. Planujac zajecia lekcyjne nauczyciel musi pamigta¢ o dostosowaniu zadan dla uczniow z
SPE oraz nauczanych indywidualnie.

17. W przypadku zgtoszenia Dyrektorowi szkoty lub wychowawcy klasy przez rodzica
problemu z dostgpem do Internetu, a co za tym idzie problemem z uczestnictwem w
zajeciach, rodzic kontaktuje si¢ telefonicznie z wychowawca klasy.

IV Ocenianie i klasyfikowanie
1. Udostepniajac uczniom zadania do pracy zdalnej, nauczyciel moze zadecydowac o ich
ocenie.

2. Nalezy poinformowac o tym ucznidéw i ich rodzicow umieszczajgc odpowiedni komentarz
w wiadomosci.

3. Wystawiajgc oceng¢ roczng, nalezy bra¢ pod uwage dotychczasowgq pracg ucznia na dane;j
lekcji, jak rowniez specyfike sytuacji, w jakiej ocena jest wystawiana.

4. Oceng roczng zachowania wystawia wychowaweca klasy. Opiera si¢ on na punktowym
systemie oceniania zachowania, jak rowniez na wlasnych obserwacjach zachowania ucznia.
Takze tutaj nalezy bra¢ pod uwage specyfike sytuacji, w jakiej ocena jest wystawiana.

5. Nauczyciel ocenia nie tylko konkretne efekty ale przede wszystkim aktywnos$¢ uczniow.
Ocenianie i klasyfikowanie w zaleznosci od rozwoju sytuacji bedzie uzupetniane i
dostosowywane.

V. Kontrola uczestnictwa ucznia w zajeciach

1. Kazdy nauczyciel ma obowiazek kontrolowania, czy uczen lub jego rodzic odczytuje
wiadomosci z wystanymi zadaniami do pracy zdalnej. Uwagi dotyczace udziatu uczniow w
nauczaniu zdalnym nauczyciel odnotowuje w Arkuszu obserwacji ucznia.

2. Jesli w ciggu tygodnia uczen lub rodzic nie odczyta wiadomosci, nauczyciel prowadzacy
zajecia jest obowigzany do poinformowania o tym fakcie wychowawce klasy.

3. Wychowawca podejmuje probe kontaktu z rodzicami ucznia, co odnotowuje w dzienniku
elektronicznym w zaktadce ,,Kontakty z rodzicami”.

4. Po nieudanej probie kontaktu z rodzicami wychowaweca klasy informuje Dyrektora o braku
realizacji materiatu nauczania przez ucznia.

5. Jezeli dyrektor rowniez nie bedzie mogt skontaktowac si¢ z rodzicem to powiadamia o tym
fakcie organ prowadzacy.

6. W przypadku, kiedy choroba ucznia uniemozliwia mu nauke, rodzice informujg o tym
fakcie wychowawce klasy, a ten nauczycieli. Po skonczonej chorobie uczen uczestniczy w
zaje¢ciach 1 w miar¢ mozliwosci realizuje zalegly material.

VI. Narzedzia i zasady do prowadzenia bezpiecznej lekcji online

1. W lekcji moga braé jedynie uczniowie z danej klasy, zidentyfikowani, podpisani imieniem i
nazwiskiem. Nie moga w niej uczestniczy¢ osoby postronne.

2. Wiascicielem i1 prowadzacym lekcje jest nauczyciel i tylko on ma prawo do wyciszania
uczestnikoéw i prezentowania swojego ekranu.

3. Hasta do konta nie moga by¢ przekazywane osobom trzecim. Powinny by¢ trudne do
zlamania, ale tatwe do zapamigtania.

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

VIL. Srodki bezpieczenstwa dla miejsc i narzedzi wykorzystywanych do zdalnego
nauczania



1. Przechowujac dane na sprzgcie, do ktérego moga mie¢ dostep inne osoby, nalezy uzywac
mocnych hasel dostepowych, a przed odejsciem od stanowiska pracy urzadzenie powinno
zosta¢ zablokowane. Zalecane jest takze skonfigurowanie automatycznego blokowania
komputera po pewnym czasie bezczynnosci, oraz zatozenie odrebnych kont uzytkownikow w
przypadku korzystania z komputera przez wiele osob.

2. Gdy dane sg przechowywane na urzadzeniach przenosnych (np. pamig¢ USB), muszg by¢
bezwzglednie szyfrowane i chronione hastem, by zapewni¢ odpowiednie bezpieczenstwo
danych osobowych, w tym ochrong przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem
przetwarzaniem oraz przypadkowg utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

3. Prowadzenie zaje¢ zdalnych moze wymagaé korzystania przez nauczyciela z poczty
elektronicznej do kontaktu z uczniami lub rodzicami. Nauczyciel powinien prowadzi¢ taka
korespondencje¢ ze stuzbowej skrzynki pocztowej, ktorg zapewnia mu Szkota. W
wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach i za zgoda Dyrektora Szkoty, dopuszcza sie
mozliwo$¢ wykorzystania do celow stuzbowych prywatnej skrzynki pocztowej nauczyciela,
jednak przy zachowaniu rozwagi i bezpieczenstwa.

4. Szczegblng uwage nalezy zwroci¢ na zabezpieczenie danych osobowych udostepnianych w
przesytanych wiadomosciach. Zawsze przed wystaniem wiadomosci, nalezy upewnic si¢ , czy
niezbedne jest wystanie danych osobowych, oraz ze zamierza si¢ wysytac ja do wlasciwego
adresata. Ponadto trzeba sprawdzi¢, czy w nazwie adresu e-mail adresata nie ma np.
przestawionych lub pominietych znakéw tak, aby nie wysta¢ takiej wiadomos$ci do osob
nieupowaznionych. Podczas wysytania korespondencji zbiorczej powinno si¢ korzystac z
opcji ,,UDW?, dzigki ktdrej odbiorcy wiadomosci nie beda widzie¢ wzajemnie swoich
adresow e-mail.

5. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewnic si¢, ze zostala ona
skonfigurowana w sposob minimalizujacy ryzyko wtamania, w szczegolnosci:

a. Korzystanie z Internetu powinno wymagac¢ uwierzytelnienia, np. poprzez hasto,

b. Hasto dostgpu powinno sktadac si¢ z co najmniej 8 znakow, w tym z duzych 1 matych liter
oraz cyfr i znakow specjalnych,

c. Jesli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na wlasny.
d. Dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylacznie z urzadzen
znajdujacych si¢ w sieci domowej,

e. Zostal zmieniony domyslny adres routera (najczesciej 192.168.1.1.) na inny,

f. Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na
potrzeby pracy zdalnej udziela szkolny administrator ustugi.

6. Minimalne wymagania dla urzadzenia w zakresie bezpieczenstwa:

a. Na urzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie,

b. Zostaly wlaczone automatyczne aktualizacje,

c. Zostata wlaczona zapora systemowa,

d. Zostal zainstalowany i1 dziata w tle program antywirusowy,

e. Zalogowanie do systemu wymaga uwierzytelnienia z wykorzystaniem indywidualnego
loginu 1 hasta uzytkownika,

f. Wylaczono autouzupelnianie i zapamigtywanie hasta w przegladarce internetowe;.

7. Niedozwolone jest ksztatcenie na odlegtos¢ w miejscach publicznych, jak kawiarnie (w
tym internetowe), restauracje, galerie handlowe, gdzie osoby postronne mogtyby ustyszec
fragmenty rozmoéw lub zapoznac si¢ z fragmentami zajec.

8. Dzialaniami zabronionymi w pracy z ustugg sa:

a. wykorzystywanie ustugi do wysytania niechcianych wiadomosci,

b. udostepnianie tresci objetych ochrong praw autorskich,

c. przechowywanie, udostepnianie, rozpowszechnianie treSci i materiatdéw zabronionych i
niezgodnych z prawem.



VI1I1. Etykieta i zasady na lekcjach online

1. Przed kazdymi zaj¢ciami wytgczamy wszystko, co mamy na komputerze lub komorce. To,
co dzieje si¢ w tle moze rozpraszac i przeszkadza¢ w uczestnictwie w zajgciach.

2. Ekrany to teraz nasza klasa online — podobnie jak w szkole podczas lekcji, rowniez tutaj
NIE odzywamy si¢ do siebie wulgarnie, nie wySmiewamy innych, nie krytykujemy, nie
obrazamy.

3. Logujemy si¢ zawsze swoim imieniem i nazwiskiem, nie podszywamy si¢ pod nikogo
innego, nie zmieniamy nickéw w czasie lekcji.

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

5. Lekcji nie wolno nagrywac, fotografowac, robi¢ printscreendw i upublicznia¢. Ztamanie tej
waznej zasady wigze si¢ nie tylko wykluczeniem z lekcji, ale tez z konsekwencjami
prawnymi.

6. Glos na zajgciach zabieramy po kolei. Jest to ustalone przez osobg, ktéra prowadzi zajecia
lub przez ucznia - poprzez zgloszenia si¢ do odpowiedzi.

7. Nie podnosimy na siebie glosu. Ani moéwiac przez komunikator, ani w trakcie aktywnosci
na forach - NIE PISZ CAPS LOCKIEM.

8. Widzicie co$, co Was niepokoi? Reagujcie i informujcie o tym nauczyciela.

9. Zajecia online wymagaja od nas wszystkich skupienia. Szanujmy swoj czas i koncentrujmy
si¢ na tym, co dzieje si¢ na zajeciach. Jesli zajecia beda zaktocane, nauczyciel moze wyciszad
klase i da¢ dostep do mikrofonu tylko wskazanym uczniom.

IX. Postanowienia koncowe
1. Uzytkownicy przyjmuja do wiadomosci, ze ustuga moze by¢ monitorowana celem
zapewnienia jej bezpieczenstwa i nienaruszalnosci prawa.

2. Dziatania uzytkownika naruszajacego postanowienia niniejszego regulaminu moga
skutkowaé czasowym lub bezterminowym blokowaniem ustugi, a takze odpowiedzialno$cia
prawna.

3. Reklamacje, uwagi, komentarze oraz pytania dotyczace dzialania serwisu nalezy zglaszaé
do Dyrektora Szkoty za posrednictwem dziennika elektronicznego.

4. Szkota zastrzega sobie prawo zmiany niniejszego regulaminu w dowolnej chwili. O
zmianach uzytkownicy zostang poinformowani drogg mailowg .

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego.



