Zarzadzenie nr 61/2020-2021

Dyrektora
Szkét Ekonomiczno-Handlowych im. Macierzy Szkolnej w Gdansku
z dnia 19 pazdziernika 2020r.

w sprawie okreslenia zasad pracy zdalnej dla pracownikéw
Szkét Ekonomiczno-Handlowych im. Macierzy Szkolnej w Gdansku

§1
Na podstawie:

e art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywofanych nimi sytuacji
kryzysowych, w celu przeciwdziatania COVID-19 (Dz.U. 2020 poz. 374);

e Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 pazdziernika 2020r. (Dz. U. 2020 poz. 1830)
zmieniajacego Rozporzadzenie w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu
os$wiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19

Dyrektor SE-H ustala organizacje i porzadek w procesie pracy zdalnej obowigzujgcy od dnia 19
pazdziernika 2020r.:

§2

Pracownicy Szkdét Ekonomiczno-Handlowych im. Macierzy Szkolnej w Gdansku w zwigzku z
wprowadzeniem czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 wykonujg prace, w tym prowadzg zajecia lekcyjne z
wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢ co do zasady w siedzibie szkoty lub W celu
przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sie choroby zakaznej wywofanej wirusem SARS-CoV-2, zwanej
,COVID-19” moga wykonywa¢ prace zdalnie w miejscu zamieszkania na wniosek ztozony do Dyrektora
SE-H zgodnie z obowigzujagcym w szkole ,,Regulaminem stosowania pracy zdalnej przez pracownikow
Szkét Ekonomiczno-Handlowych im. Macierzy Szkolnej w Gdansku” z dnia 25 marca 2020r.

§3

1. Zajecia lekcyjne oraz komunikacja uczniéw, rodzicow i nauczycieli bedzie odbywata sie zdalnie przy
wykorzystaniu darmowych narzedzi Microsoft Office365 a zwtaszcza przy wykorzystaniu aplikacji
TEAMS, wedtug planu zajeé¢ zamieszczonego na Gdanskiej Platformie Edukacyjne;.

Do komunikacji zdalnej mozna uzywac telefon komorkowy, laptop, komputer stacjonarny.

3. Uczniowie, ktérzy nie posiadajg laptopa lub komputera stacjonarnego mogg uzywac telefon
komdérkowy do uczestniczenia w zajeciach online, komunikowania sie z nauczycielami,
wykonywania pracy podczas zaje¢ lekcyjnych oraz przesytania prac domowych wykonanych w
sposéb tradycyjny. Zdjecia pracy ucznia muszg zosta¢ wystane na adres poczty stuzbowej
nauczyciela (poczta Office) w terminie wyznaczonym przez nauczyciela. Uczniowie do komunikacji
z nauczycielem w biezgcych sprawach mogg postugiwaé sie takze pocztg GPE lub czatem w grupie
zajeciowej TEAMS.

4. Nauczyciel w ramach pracy jest zobowigzany do:

a) umieszczania, aktualizowania materiatow dla uczniow na TEAMS,
b) réinych form monitorowania postepdédw ucznidéw oraz sposéb weryfikacji wiedzy i
umiejetnoéci uczniéw zgodnie z dokumentem ,,SPOSOBY MONITOROWANIA POSTEPOW

1



5.

6.

10.
11.

UCZNIOW ORAZ WERYFIKACJI WIEDZY | UMIEJETNOéCI UCZNIOW” przy wykorzystaniu
aplikacji TEAMS oraz innych dostepnych narzedzi TIK,

c) wystania informacji zwrotnej do ucznia na temat jego postepdw i osiggnieé edukacyjnych w
zwigzku z wykonanymi zadaniami, tak by uczeh moégt sie z nig zapoznac i przystgpi¢ do
poprawy,

d) regularnego wpisywania ocen i innych niezbednych informacji do dziennika GPE,

e) przeprowadzania wideo lekcji z uczniami,

f) przeprowadzania konsultacji z rodzicami zgodnie z ustalonym harmonogramem,

g) powiadomienia emailem lub telefonicznie kadre kierownicza o nieobecnosci w pracy
zgodnie z dotychczas obowigzujgcymi zasadami.

Uczniowie w czasie zawieszenia zaje¢ w szkole i nauczania zdalnego zobowigzani sg do:

a) czynnego uczestnictwa w zajeciach szkolnych realizowanych zdalnie przy wykorzystaniu
Microsoft Office -Teams,

b) poddawania sie sprawdzaniu wiedzy w ustalony z nauczycielem sposdb (tj. kartkdwka,
sprawdzian, test, odpowiedz ustana, praca pisemna, itp. zgodnie ze Statutem szkoty)

c¢) wykonania i przesytania nauczycielowi pracy zgodnie ze wskazéwkami nauczyciela w tym
dopuszczalne jest przestanie zdjecia wykonanej pracy.

d) opisania imieniem i nazwiskiem, nazwg przedmiotu oraz symbolem klasy prac przesytanych
do nauczycieli,

e) skontaktowania sie z nauczycielem uczgcym danego przedmiotu w przypadku problemow
technicznych i sprzetowych ucznia, poprzez dziennik elektroniczny lub email stuzbowy
nauczyciela; w przypadku braku dostepu do Internetu kontakt telefoniczny ze szkoftg,

f) usprawiedliwiania nieobecnosci i spdznien poprzez e-dziennik GPE.

W czasie zawieszenia zaje¢ w szkole nauczyciel sprawdza frekwencje poprzez wpis ucznia na czacie
w aplikacji TEAMS ,obecna/obecny” lub na podstawie zgtoszenia obecnosci ustnie przez ucznia
nauczycielowi podczas lekcji. Obecnos¢ powinna byé sprawdzona przez nauczyciela przynajmniej
na poczatku zajeé lekcyjnych. Nauczyciel odnotowuje frekwencje w dzienniku GPE w danym dniu
roboczym.

Konsultacje z rodzicami odbywajg sie z wykorzystaniem dziennika elektronicznego GPE, poprzez
aplikacje Microsoft Office 365-TEAMS lub w razie potrzeby telefonicznie (w przypadku, gdy
nauczyciel udostepnia prywatny numer telefonu na potrzeby szkoty) codziennie od poniedziatku do
pigtku w dni zajeé lekcyjnych w godzinach 8.00- 16.35- harmonogram konsultacji z nauczycielem
znajduje sie na stronie szkoty.

Petnoletni uczniowie oraz rodzice uczniéw niepetnoletnich usprawiedliwiajg nieobecnos$¢ ucznia na
zajeciach zdalnych przez wystanie wiadomosci na poczcie GPE do wychowawcy klasy.

Zajecia szkolne online rozpoczynajg sie o godzinie 8.00 a konczg sie najpdzniej o godzinie 16.35.
Zajecia lekcyjne co do zasady trwajg 45 minut.

W czasie zawieszenia zaje¢ w szkole ze wzgledu zintensyfikowang prace przy komputerze jednostka
lekcyjna wynosi 35 minut. Pozostate 10 minut przeznacza sie na prace wtasng ucznia w zwigzku z
zadaniami zleconymi uczniowi do wykonania przez nauczyciela przedmiotu. Po kazdej jednostce
lekcyjnej uczen i nauczyciel ma prawo do przerwy ustalonej zgodnie z harmonogramem
zamieszczonym na stronie internetowej szkoty.



12. W czasie zawieszenia zaje¢ w szkole warunki i sposdb przeprowadzenia egzaminu klasyfikacyjnego,
egzaminu poprawkowego, czy egzaminu semestralnego okresla dyrektor w porozumieniu z
nauczycielem uczgcym danego przedmiotu dostosowujgc egzamin do mozliwosci technicznych i
sprzetowych ucznia. W razie niemoznosci przeprowadzenia egzaminu zdalnie, egzamin moze
odby¢ sie na terenie szkoty w obecnosci powotanej przez dyrektora szkoty komisji. Procedure
odwotawczg oraz ustalenie oceny zachowania reguluje Statut szkoty.

13. W czasie zawieszenia zaje¢ w szkole uczniowie realizujg zaplanowang praktyke zawodowg u
pracodawcy o ile nie sprzeciwiajg sie temu przepisy wyzszego rzedu. Pracodawca realizuje praktyke
zapewniajgc zasady BHP w miejscu pracy uwzgledniajgce rezim sanitarny ze wzgledu na zagrozenie
Covid-19.

§4

1. W celu przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sie choroby zakaZnej wywotanej wirusem SARS-CoV-2, zwanej
,COVID-19” Dyrektor szkoty wprowadza zmiane zasad pracy Pracownika sekretariatu szkoty oraz
Kierownika gospodarczego szkoty, ktérzy wykonujg prace rotacyjnie wedtug ustalonego grafiku pracy, tzn.
jeden pracownik pracuje w danym dniu w szkole, drugi w tym czasie pracuje zdalnie.

2. Do komunikacji z Pracodawcg wykorzystuje sie poczte stuzbowa, dziennik elektroniczny GPE oraz numer
telefonu wskazany w oswiadczeniu bedacym zatacznikiem nr 1i 2 do Regulaminu stosowania pracy zdalnej
przez pracownikéw SE-H.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§7
1.W sprawach nieregulowanych niniejszym Zarzgdzeniem stosuje sie postanowienia Regulaminu Pracy
w Szkotach Ekonomiczno-Handlowych im. Macierzy Szkolnej w Gdansku, przepisy Kodeksu Pracy oraz
przepisy prawa powszechnie obowigzujgce.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia i obowigzuje do odwotania.



