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REGULAMIN PRACY ZDALNEJ 

w Zespole szkół Samochodowych w Toruniu. 

§1 

Zmiana nauki na tryb zdalny 

1. Ze względu na bezpieczeństwo środowiska szkolnego dyrektor, w porozumieniu z organem 

prowadzącym i lokalną stacją sanitarno-epidemiologiczną, podejmuje decyzję o zmianie formy 

nauczania na tryb zdalny, wydając zarządzenie. 

2. System nauczania zdalnego uwzględnia wszystkich uczniów szkoły. 

3. Nauczyciele wszystkich przedmiotów przedstawiają (przypominają) swoim uczniom zasady współpracy, 

a także sposoby oceniania w zdalnym trybie nauki.  

4. Decyzja publikowana jest bezzwłocznie na stronie internetowej szkoły. 

5. Wychowawcy powiadamiają rodziców o zasadach współpracy zdalnej w czasie zagrożenia pandemią. 

6. Powrót do stacjonarnego trybu nauki nastąpi poprzez wydanie kolejnego zarządzenia dyrektora. 

 

 

§2 

Warunki organizacji nauczania zdalnego 

 

1. Zarządzenie dyrektora zobowiązuje wszystkich nauczycieli do podjęcia pracy w trybie zdalnym. 

2. Ustala się następujące formy kontaktu z dyrektorem szkoły:  

1) kontakt za pomocą e-dziennika, 

2) kontakt e-mail na adres: szkola@zssam-torun.org 

3) kontakt telefoniczny: tel. 56 6543220 tel. kom. 502 141 442 

3. Zobowiązuję do prowadzenia zdalnego nauczania z domu,  pod warunkiem posiadania niezbędnego 

sprzętu umożliwiającego bezpieczne prowadzenie zdalnego nauczania. 

4. W przypadku, gdy nauczyciel nie dysponuje odpowiednim sprzętem (komputerem, laptopem                        

z podłączeniem do Internetu), z którego mógłby skorzystać w domu, lub nie posiada warunków do 

realizacji takiego nauczania w warunkach domowych, niezwłocznie informuje o tym fakcie 

dyrektora szkoły, najpóźniej do dnia poprzedzającego wdrożenie trybu zdalnego. W takiej sytuacji 

dyrektor szkoły (w miarę możliwości) zapewni sprzęt służbowy, dostępny na terenie szkoły, 

udostępni sprzęt służbowy do użytkowania w warunkach domowych. 

5. Dyrektor zobowiązuje wszystkich nauczycieli do prowadzenia zajęć edukacyjnych, zgodnie                             

z przydzielonym wymiarem godzin. 

1)  Zdalne nauczanie odbywa się na zajęciach  online w czasie rzeczywistym za pomocą 

narzędzi umożliwiających połączenie się z uczniami z zastosowaniem następujących platform 

Teams – Office 365 

2)  Librus 

3) E-podręczniki 

6. Zdalne nauczanie ma mieć przede wszystkim charakter synchroniczny (zajęcia online w czasie 

rzeczywistym za pomocą narzędzi umożliwiających połączenie się z uczniami) z zastosowanie 

platformy Microsoft Office 365 (Teams) 
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7. Nauczyciele są zobowiązani do dostosowania  programu nauczania do narzędzi, które zamierzają 

stosować w zdalnym nauczaniu, ze szczególnym uwzględnieniem możliwości psychofizycznych 

uczniów. 

8. Kształcenie na odległość będzie odbywać się z zachowaniem właściwej higieny pracy umysłowej 

uczniów z uwzględnieniem ich możliwości psychofizycznych. Niedopuszczalne są sytuacje 

nadmiernego obciążania uczniów przekazywanymi do realizacji zadaniami przez poszczególnych 

nauczycieli przedmiotów oraz nadmierne obciążenie pracą przed monitorem komputera. Ustala się 

maksymalny czas pracy w trakcie jednej lekcji od 30 do 40 minut, a przerwa między lekcjami nie 

powinna być krótsza niż 15 minut. Lekcje prowadzone są zgodnie z planem lekcji.   

9. Lekcja on-line powinna składać się z dwóch części – wykładu/wyjaśnień/omówienia nauczyciela 

oraz pracy własnej ucznia. 

10. W celu uzupełnienia nauczania synchronicznego oraz w celu zróżnicowania form pracy zobowiązuję 

również nauczycieli do pracy z uczniami w sposób asynchroniczny (nauczyciel udostępnia materiały, 

a uczniowie wykonują zadania w czasie odroczonym). Udostępnianie materiałów realizowane 

powinno być za pośrednictwem e-dziennika (moduł zadania domowe) lub platformy Microsoft 

Office 365, a w sytuacji braku dostępu do Internetu także z wykorzystaniem telefonów 

komórkowych ucznia lub rodziców. 

11. Zobowiązuję nauczycieli do dostosowania programu nauczania oraz sposobów oceniania 

i przedmiotowych zasad oceniania do narzędzi, które zamierzają stosować w zdalnym nauczaniu, ze 

szczególnym uwzględnieniem możliwości edukacyjnych i psychofizycznych uczniów. 

12. Drogą komunikowania się nauczycieli z rodzicami jest e-dziennik, w uzasadnionych przypadkach 

telefon do sekretariatu szkoły lub aplikacja Teams na platformie Microsoft Office 365. 

 

§ 3 

 

Obowiązki wychowawców w zakresie wprowadzenia zdalnego trybu nauczania 

 

1. Wychowawca klasy pełni rolę koordynatora nauczania zdalnego w stosunku do powierzonych 

jego opiece uczniów.  

2. Wychowawca ma obowiązek:  

1) niezwłocznego poinformowania rodziców i uczniów swojej klasy o zmianie trybu nauczania 

w dzienniku elektronicznym  

2) ustalenia, czy każdy z jego uczniów posiada w domu dostęp do sprzętu komputerowego i do 

Internetu  w warunkach domowych w czasie trwania zajęć on-line. W przypadku braku takiego 

dostępu wychowawca niezwłocznie zawiadamia o tym fakcie dyrektora szkoły w celu rozwiązania 

problemu lub ewentualnego ustalenia alternatywnych form kształcenia, 

3) monitoruje proces rozwiązania problemu do czasu jego pełnego ustąpienia, o czym informuje 

dyrektora szkoły. 

4) wskazania sposobu kontaktu (np. e-dziennik, e-mail, komunikatory społeczne, telefon) ze swoimi 

wychowankami, 

5) reagowania na bieżące potrzeby i problemy związane z kształceniem zdalnym, które zgłaszają jego 

uczniowie lub rodzice, 

6) zebrania informacji dotyczących: 

a) aktualnych telefonów i adresów mailowych uczniów i rodziców w swojej klasie,  

b) preferowanych form komunikacji przy zdalnej realizacji programów nauczania z   
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wykorzystaniem np. komunikatorów, grup społecznościowych, poczty elektronicznej, platform  

edukacyjnych, dziennika elektronicznego,  

3. Wychowawcy klas ustalą sposób komunikowania się z uczniami i rodzicami klasy i informację 

przekazują dyrektorowi szkoły oraz nauczycielom uczącym w danym oddziale. 

 

§ 4 

 

Obowiązki pedagoga w czasie prowadzenia nauczania zdalnego 

 

1. Pedagog szkolny jest dostępny dla uczniów i rodziców zgodnie z wcześniej ustalonym 

harmonogramem. 

2. Harmonogram pracy pedagoga jest dostępny w widoczny miejscu na stronie internetowej szkoły oraz 

zostaje udostępniony uczniom i rodzicom drogą elektroniczną przez dyrektora szkoły. 

 

§ 5 

 

Zasady i sposób dokumentowania realizacji zadań szkoły/placówki w trybie zdalnym 

 

1. Nauczyciele prowadzą dokumentację procesu nauczania zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

2. W szkole funkcjonuje dziennik elektroniczny Librus, w którym nauczyciele uzupełniają realizację 

planów wynikowych (tematy lekcji) oraz frekwencję. Każdy nauczyciel wpisuje obecności                          

i nieobecności uczniów na swoich zajęciach. 

1) dzienniki elektroniczne są uzupełniane na bieżąco każdego dnia, 

2) inne dokumenty, np. notatki służbowe, protokoły mogą być tworzone zdalnie i przesyłane 

drogą elektroniczną. 

 

§ 6 

 

Zasady monitorowania postępów uczniów, sposób weryfikacji wiedzy i umiejętności uczniów, 

oraz sposób i zasady informowania uczniów lub rodziców o postępach ucznia w nauce, a także 

uzyskanych przez niego ocenach w zdalnym trybie nauki 

 

1. Nauczyciele mają obowiązek monitorowania postępów w nauce zdalnej uczniów. 

2. Nauczyciele mają obowiązek informowania uczniów i ich rodziców/opiekunów prawnych o 

osiąganych postępach i ocenach w trakcie nauczania zdalnego przy pomocy dziennika 

elektronicznego. 

3. Postępy uczniów są monitorowane na podstawie bieżących osiągnięć w pracy zdalnej (nauczanie w 

czasie rzeczywistym) lub na podstawie wykonanych m.in.: ćwiczeń, prac, quizów, projektów, zadań 

w czasie odroczonym. Wykonane ćwiczenia przesyłane są w module zadania domowe w dzienniku 

elektronicznym. 

4. Zdalne nauczanie nie może polegać tylko i wyłącznie na wskazywaniu i/lub przesyłaniu 

zakresu materiału do samodzielnego opracowania przez ucznia. 

5. Nauczyciel ma obowiązek wytłumaczyć, omówić i przećwiczyć z uczniami nowe treści podstawy 

programowej w czasie lekcji online na platformie Teams.  
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6. Nauczyciel informuje ucznia o postępach w nauce i otrzymanych ocenach podczas bieżącej pracy z 

dzieckiem lub po jej zakończeniu w sposób wcześniej ustalony przez nauczyciela  poprzez e-

dziennik. 

7. Nauczyciel na bieżąco informuje rodzica o pojawiających się trudnościach w opanowaniu przez 

ucznia wiedzy i umiejętności, wynikających ze specyfiki nauczania na odległość (np. poprzez e-mail, 

e-dziennik). 

 

§7 

 

Zasady komunikowania się nauczycieli z rodzicami w systemie nauczania zdalnego 

1. Nauczyciele w czasie trwania trybu zdalnego są zobowiązani do utrzymywania stałego kontaktu z 

rodzicami. 

2. Kontakty nauczycieli z rodzicami powinny odbywać się z wykorzystaniem następujących narzędzi: 

1) e-dziennika, 

2)poczty elektronicznej e-maili, 

3)telefonów komórkowych i stacjonarnych, 

4)komunikatorów takich jak WhatsApp, Messenger. 

Kontaktując się z rodzicami należy określić i podać do ich wiadomości zasady wzajemnej 

komunikacji. 

§ 8 

Zasady i sposoby oceniania w zdalnym trybie nauczania 

 

1. W trakcie realizacji nauczania zdalnego obowiązują przepisy dotyczące oceniania określone w 

Statucie Szkoły. 

1. Podczas oceniania pracy zdalnej uczniów nauczyciele uwzględniają ich możliwości 

psychofizyczne do rozwiązywania określonych zadań w wersji elektronicznej, 

2. Na ocenę osiągnięć ucznia z danego przedmiotu nie mogą mieć wpływu czynniki związane z 

ograniczonym dostępem do sprzętu komputerowego i do Internetu, 

3. Jeśli uczeń nie jest w stanie wykonać poleceń nauczyciela w systemie nauczania zdalnego ze 

względu na ograniczony dostęp do sprzętu komputerowego i do Internetu, nauczyciel musi 

umożliwić mu wykonanie tych zadań w alternatywny sposób, 

4. Na ocenę osiągnięć ucznia z danego przedmiotu nie może mieć wpływu poziom jego 

kompetencji cyfrowych. Nauczyciel ma obowiązek wziąć pod uwagę zróżnicowany poziom 

umiejętności obsługi narzędzi informatycznych i dostosować poziom trudności wybranego 

zadania oraz czas jego wykonania do możliwości psychofizycznych ucznia, 

5. W czasie pracy zdalnej nauczyciele wystawiają oceny bieżące za wykonywane zadania, w 

szczególności za: odpowiedzi podczas lekcji, quizy, rebusy, ćwiczenia, projekty, 

wypracowania, notatki i in. 

6. Nauczyciele w pracy zdalnej mogą organizować kartkówki, testy, sprawdziany ze 

szczególnym uwzględnieniem możliwości samodzielnego wykonania pracy przez ucznia, 

7. Nauczyciele w pracy zdalnej mają obowiązek udzielenia dokładnych wskazówek 

technicznych, jak zadanie z wykorzystaniem narzędzi informatycznych powinno zostać 

wykonane. 
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8. Nauczyciele w pracy zdalnej wskazują dokładny czas i ostateczny termin wykonania zadania, 

określając jednocześnie warunki ewentualnej poprawy, jeśli zadanie nie zostało wykonane w 

sposób prawidłowy lub zawiera błędy. 

9. Szczegółowe zasady oceniania w czasie nauki zdalnej określa Szkolny System Oceniania z 

wykorzystaniem narzędzi nauczania na odległość stanowiący załącznik nr1 do regulaminu. 

 

§9 

 

Warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-komunikacyjnej 

 

1. Każdy pracownik szkoły korzystający ze służbowego sprzętu IT zobowiązany jest do jego 

zabezpieczenia przed zniszczeniem lub uszkodzeniem. Za sprzęt IT przyjmuje się: komputery 

stacjonarne, monitory, drukarki, skanery, ksera, laptopy, służbowe tablety i smartfony.  

2. Pracownik jest zobowiązany zgłosić dyrektorowi szkoły/placówki zagubienie, utratę lub zniszczenie 

powierzonego mu sprzętu IT. 

3. Samowolne instalowanie otwieranie (demontaż) Sprzętu IT, instalowanie dodatkowych urządzeń 

(np. twardych dysków, pamięci) lub podłączanie jakichkolwiek niezatwierdzonych urządzeń do 

systemu informatycznego jest zabronione. 

4. Po zakończeniu pracy, pracownik szkoły zobowiązany jest: 

b) wylogować się z systemu informatycznego, a jeśli to wymagane - wyłączyć sprzęt 

komputerowy,  

c) zabezpieczyć stanowisko pracy, w szczególności wszelkie nośniki magnetyczne i optyczne na 

których znajdują się dane osobowe.  

5. Pracownik jest zobowiązany do usuwania plików z nośników/dysków, do których mają dostęp inni 

użytkownicy nieupoważnieni do dostępu do takich plików (np. podczas współużytkowania 

komputerów). 

6. Pracownicy szkoły, użytkujący służbowe komputery przenośne, na których znajdują się dane 

osobowe lub z dostępem do danych osobowych przez Internet zobowiązani są do stosowania zasad 

bezpieczeństwa określonych w polityce ochrony danych osobowych. 

7. W trakcie nauczania zdalnego, w sytuacji, gdy nauczyciele korzystają ze swojego prywatnego 

sprzętu komputerowego, ponoszą odpowiedzialność za bezpieczeństwo danych osobowych uczniów, 

rodziców, innych nauczycieli oraz pracowników szkoły, które gromadzą i są zobowiązani do 

przestrzegania procedur określonych w polityce ochrony danych osobowych. 

8. Szkoła nie ponosi odpowiedzialności za prywatny sprzęt komputerowy. 

9. W trakcie nauczania zdalnego nauczyciel powinien stale przypominać uczniom o zasadach 

bezpiecznego korzystania z sieci. 

 

§10 

 

Przetwarzanie danych osobowych 

 

1. Administratorem danych przetwarzanych w ramach edukacji zdalnej jest Szkoła.  

Zakres przetwarzanych danych osobowych w tej sytuacji to: imię, nazwisko, login użytkownika oraz 

nazwa Szkoły. Dodatkowe informacje dotyczące zasad przetwarzania 

i ochrony danych osobowych podane są w „Polityce prywatności” dostępnej na stronie www Szkoły. 



6 
 

2. Administratorem danych przetwarzanych w narzędziach, systemach, aplikacjach służących do 

kształcenia na odległość jest dostawca danego rozwiązania. Należy dokładnie zapoznać się z 

regulaminami i Politykami prywatności dostawców usług i rozwiązań służących  

do zdalnego nauczania, z których korzystają uczniowie i nauczyciele. 

3. Szkoła zapewnia narzędzia umożliwiające nauczycielom prowadzenie zajęć zdalnych  

oraz bezpieczną komunikację z uczniami i rodzicami, wdrażając je kompleksowo w całej placówce. 

4. Nauczyciel musi pamiętać o bezpiecznym korzystaniu z komputerów i innych urządzeń zarówno 

wtedy, gdy zapewnił mu je pracodawca, jak i wtedy, gdy korzysta z własnych. 

5. Nauczyciel może przetwarzać dane osobowe uczniów i ich rodziców tylko w celach związanych z 

wykonywaniem swoich obowiązków służbowych.  

 

§11 

 

Warunki korzystania z systemu zdalnego nauczania 

 

1. Korzystanie z usługi jest bezpłatne. 

2. Warunkiem korzystania z usługi jest:  

a) posiadanie statusu ucznia Szkoły, 

b) posiadanie adresu poczty elektronicznej ucznia, 

c) założenie indywidualnego konta dla każdego ucznia, pozwalającego na dostęp do zajęć     

realizowanych online, 

d) założone, indywidualne konta dla każdego z nauczycieli. Komunikacja ze szkołą i wymiana 

służbowych danych nie powinna odbywać się przez prywatne konta pocztowe nauczycieli. 

e) akceptacja niniejszego regulaminu. 

3. Szkoła wymaga od reprezentującego ucznia rodzica (opiekuna prawnego) podania danych do 

założenia konta w systemie zdalnego nauczania, ale tylko w zakresie niezbędnym do tego, aby to 

konto założyć. 

4. Szkolny administrator/dostawca usługi przydziela konto, hasło i wysyła dane konfiguracyjne na 

adres poczty elektronicznej rodzica lub nauczyciela. Rodzic / przedstawiciel prawny ucznia, 

konfigurują usługę zgodnie z instrukcją na stronie logowania. Podczas pierwszego logowania, 

użytkownik (Uczeń lub przedstawiciel) zobowiązany jest do zmiany hasła  

na nowe, znane tylko jemu. 

5. Zaprzestanie świadczenia usług następuje: 

a) z chwilą rozwiązania stosunku pracy z nauczycielem, 

b) do dnia, w którym uczeń ukończył szkołę, 

c) do maksymalnie 2 tygodni od chwili opuszczenia szkoły z przyczyn innych  

niż ukończenie, 

d) na pisemną, uzasadnioną prośbę przedstawiciela ustawowego skierowaną  

do  Dyrektora Szkoły. 

 

§12 

 

Narzędzia i zasady do prowadzenia bezpiecznej lekcji online 

 

1. W lekcji mogą brać udział jedynie uczniowie z danej klasy, zidentyfikowani, podpisani imieniem  

i nazwiskiem. Nie mogą  w niej uczestniczyć osoby postronne. 



7 
 

2. Właścicielem i prowadzącym lekcje jest nauczyciel i tylko on ma prawo do wyciszania uczestników 

i prezentowania swojego ekranu.  

3. W systemie nauczyciel może jedynie publikować ogólne materiały edukacyjne,  

bez ujawniania jakichkolwiek danych osobowych uczniów 

4. Hasła do konta nie mogą być przekazywane osobom trzecim. Powinny być trudne  

do złamania, ale łatwe do zapamiętania. 

5. Kamera powinna pokazywać tylko to, co faktycznie może być pokazane w trakcie lekcji. Dotyczy to 

także dzielenia ekranu.  

6. Uczniowie nie mogą bez zgody nauczyciela nagrywać lekcji 

 

§13  

 

Środki bezpieczeństwa dla miejsc i narzędzi wykorzystywanych do zdalnego nauczania 

 

1. Prowadzenie zajęć zdalnych może wymagać korzystania przez nauczyciela z poczty elektronicznej 

do kontaktu z uczniami lub rodzicami. Nauczyciel powinien prowadzić taką korespondencję ze 

służbowej skrzynki pocztowej, którą zapewnia mu Szkoła, na jego wniosek.  

W wyjątkowych, uzasadnionych przypadkach i za zgodą Dyrektora Szkoły, dopuszcza się 

możliwość wykorzystania do celów służbowych prywatnej skrzynki pocztowej nauczyciela, jednak 

przy zachowaniu rozwagi i bezpieczeństwa. 

2. Minimalne wymagania dla urządzenia w zakresie bezpieczeństwa: 

a) Na urządzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie, 

b) Zostały włączone automatyczne aktualizacje, 

c) Została włączona zapora systemowa, 

d) Został zainstalowany i działa w tle program antywirusowy 

e) Zalogowanie do systemu wymaga uwierzytelnienia z wykorzystaniem indywidualnego loginu i 

hasła użytkownika, 

f) Wyłączono autouzupełnianie i zapamiętywanie hasła w przeglądarce internetowej. 

3. Niedozwolone jest kształcenie na odległość w miejscach publicznych, jak kawiarnie  

(w tym internetowe), restauracje, galerie handlowe, gdzie osoby postronne mogłyby usłyszeć 

fragmenty rozmów lub zapoznać się z fragmentami zajęć. 

4. Działaniami zabronionymi w pracy z usługą są: 

a) wykorzystywanie usługi do wysyłania niechcianych wiadomości, 

b) udostępnianie treści objętych ochroną praw autorskich, 

c) przechowywanie, udostępnianie, rozpowszechnianie treści i materiałów zabronionych  

i niezgodnych z prawem. 

§15 

Postanowienia końcowe 

 

1. Użytkownicy przyjmują do wiadomości, że usługa może być monitorowana celem zapewnienia jej 

bezpieczeństwa i nienaruszalności prawa. 

2. Działania użytkownika naruszającego postanowienia niniejszego regulaminu mogą skutkować 

czasowym lub bezterminowym blokowaniem usługi, a także odpowiedzialnością prawną. 

3. Reklamacje, uwagi, komentarze oraz pytania dotyczące działania serwisu należy zgłaszać  

do Dyrektora Szkoły na jego pocztę elektroniczną: szkola@zssam-torun.org 
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4. Szkoła zastrzega sobie prawo do zmiany niniejszego regulaminu w dowolnej chwili.  

O zmianach użytkownicy zostaną poinformowani drogą mailową . 

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie mają przepisy prawa 

powszechnie obowiązującego. 

 

 

Etykieta i zasady na lekcjach on-line 

(dla uczniów) 

 

1. Przed każdymi zajęciami wyłączamy wszystko, co mamy na komputerze lub komórce.  

To, co dzieje się w tle może rozpraszać i przeszkadzać w uczestnictwie w zajęciach.  

2. Ekrany to teraz nasza klasa online – podobnie jak w szkole podczas lekcji, również tutaj nie 

odzywamy się do siebie wulgarnie, nie wyśmiewamy innych, nie krytykujemy, nie obrażamy. 

3. Logujemy się zawsze swoim imieniem i nazwiskiem, nie podszywamy się pod nikogo innego, nie 

zmieniamy nicków w czasie lekcji.  

4. Link i hasło do lekcji online jest indywidualne dla każdej klasy. Dla bezpieczeństwa wszystkich 

uczestników lekcji nie podajemy nikomu spoza klasy hasła dostępu do naszych zajęć. 

5. Lekcji nie wolno nagrywać, fotografować, robić printscreenów i upubliczniać. Złamanie tej ważnej 

zasady wiąże się nie tylko z wykluczeniem z lekcji, ale też z konsekwencjami prawnymi. 

6. Głos na zajęciach zabieramy po kolei. Jest to ustalone przez osobę, która prowadzi zajęcia lub przez 

ucznia - poprzez zgłoszenia się do odpowiedzi. 

7. Nie podnosimy na siebie głosu. Ani mówiąc przez komunikator, ani w trakcie aktywności  

na forach - NIE PISZ CAPS LOCKIEM. 

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

9. Zajęcia online wymagają od nas wszystkich skupienia. Szanujmy swój czas i koncentrujmy się na 

tym, co dzieje się na zajęciach. Jeśli zajęcia będą zakłócane, nauczyciel może wyciszać klasę i dać 

dostęp do mikrofonu tylko wskazanym uczniom.  
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