Zarzadzenie

Dyrektora Zespolu Szkol Handlowych im. Bohaterow Poznanskiego Czerwca’ 56

w Poznaniu
z dnia 1 wrze$nia 2022 roku

WEWNETRZNE PROCEDURY FUNKCJONOWANIA ZESPOLU SZKOL

HANDLOWYCH W POZNANIU

POSTANOWIENIA OGOLNE:

1. Do siedziby Zespotu Szkot Handlowych w Poznaniu, zwanej dalej Szkota moze

przychodzi¢ uczen/pracownik, bez objawow infekcji lub choroby zakazne;j.

Osoby przychodzace do szkoty z zewnatrz poruszaja si¢ po Szkole zgodnie z
poleceniem woznego, lub innego pracownika Szkoly w wyznaczonych obszarach.
Zalecamy w miar¢ mozliwosci zminimalizowac wizyty w Szkole osob nie bgdacych
uczniami, w przypadku konieczno$ci kontaktu z pracownikami Szkoty nalezy
wykorzysta¢ do tego forme¢ kontaktu z wykorzystaniem technik komunikacji na
odlegto$¢ (mail, telefon). Kazdy bezposredni kontakt osob nie bedacych
pracownikami i uczniami Szkoty, na terenie Szkoty wymaga wczesniejszego
ustalenia terminu tegoz kontaktu. Osoby nie bgdace uczniami i pracownikami
Szkoty moga przebywaé na terenie Szkoty wylacznie w miejscach wskazanych
przez woznych lub administracj¢ Szkoty.

Wychowawca klasy powinien zosta¢ poinformowany przez rodzica ucznia lub
pelnoletniego ucznia, o ewentualnych alergiach lub innych schorzeniach ucznia,
ktorego objawami mogg by¢ kaszel, katar lub lzawienie. Wychowawca zamieszcza
powyzsza informacj¢ w e-dzienniku w zaktadce dodatkowe informacje.

Wszyscy nauczyciele i pracownicy administracji zwracajg uwage na przestrzeganie
przez osoby przebywajace w Szkole instrukcji dotyczacej bezpieczenstwa
sanitarnego.

W drodze do i ze Szkoly uczniowie przestrzegaja aktualnych przepisow prawa
dotyczacych zachowania w przestrzeni publiczne;.

W szkole obowiazuja ogdlne zasady higieny: czeste mycie/odkazanie rak, ochrona
podczas kichania i kaszlu oraz unikanie dotykania oczu, nosa i ust oraz niedzielenie
si¢ zaczetym jedzeniem i piciem.

We wszystkich salach lekcyjnych, toaletach oraz przy wejsciu do szkoty znajdowac
si¢ beda pojemniki z ptynem dezynfekujacym.

W przypadku uzywania jednorazowych maseczek badz rekawiczek nalezy je
wyrzuci¢ do specjalnie oznakowanego pojemnika umieszczonego przy wejsciu do
szkoty.



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

ORGANIZACJA ZAJEC | KONTAKT Z RODZICAMI

Na pierwszej lekcji wychowawczej, wychowawca informuje o wewngtrznych
procedurach funkcjonowania Szkoty oraz moze przeprowadzi¢ instrukcje
prawidtowego naktadania 1 noszenia maseczki ochronne;.
W trakcie przerw miedzy lekcjami uczniowie nie opuszczajag budynku szkoty.
Lekcje odbywajg sie zgodnie z wersjg planu A (lekcje 45 minutowe).
W szczeg6lnych przypadkach moze obowigzywac inna wersja planu, zgodnie z
komunikatami umieszczanymi na stronie www.zsh.edu.pl
Poruszanie si¢ po Szkole:
12.1.  wejscie do Szkoly odbywa si¢ glownym wejsciem, drzwiami
znajdujacymi si¢ przy woznych, wyjscie — drugg parg drzwi,
12.2.  nastgpuje podziat Szkoty na strefy:
- strefa dla wchodzacych (prawa strona Szkoty) - zaréwno glowna
klatka schodowa jak i boczna,
- strefa dla schodzacych (lewa strona Szkoty)- zar6wno glowna klatka
schodowa jak i boczna,
12.3.  uczniowie w czasie przerwy przebywaja na korytarzu w obrebie sali
lekcyjnej, w ktorej rozpoczynaja nastepng lekcje.
Uczen moze, Z whasnej woli, zastania¢ usta i nos w trakcie catego pobytu w szkole,
z tym ze kazda osoba przebywajaca na terenie Szkoly moze zosta¢ zobowigzana
przez pracownikoéw Szkoty do odstonigcia twarzy w celi dokonania identyfikacji.
W przypadku realizowania zaje¢ w pracowniach komputerowych oraz w salach w
ktérych uzywany jest sprzgt komputerowy lub pracowniach zawodowych na uczniu
spoczywa obowigzek dezynfekowania rak przed i po zajeciach.
W trakcie lekcji uczniowie nie wymieniaja si¢ przyborami szkolnymi oraz
podrecznikami.
W trakcie przerwy klasa opuszcza salg, a nauczyciel pozostaje w sali (jezeli nie
pelni w tym czasie dyzuru) 1 wietrzy klase przed nastgpnymi zajeciami.
Przy sprzyjajacych warunkach pogodowych lekcje wychowania fizycznego
odbywaja si¢ na zewnatrz budynku, w przypadku niepogody uczniowie realizujg te
zajecia w salach gimnastycznych lub innych pomieszczeniach szkoty. Podczas
realizacji tych zaj¢¢ nalezy ograniczy¢ ¢wiczenia i gry kontaktowe.
W czasie dwugodzinnych jednostek lekcyjnych, w razie mozliwosci uczniowie nie
wracaja do budynku Szkoty na przerwe oddzielajaca te zajgcia. Nauczyciel
odbywajacy zajecia wychowania fizycznego obowigzany jest do opieki nad
uczniami zwolnionymi, chyba ze w decyzji o zwolnieniu ucznia z zajec
wychowania fizycznego Dyrektor postanowi inaczej.
Uczniowie wraz z koncem przerwy ustawiaja si¢ przy salach lekcyjnych, w
dwuszeregu, z zachowaniem bezpiecznych odstgpéw. Umozliwiajac tym samym
bezpieczng komunikacj¢ po korytarzu Szkoly innych osob. Uczniowie majacy
odbywaé zajecia wychowania fizycznego ustawiaja sie, klasami w przyziemiu
Szkoty przed salami wychowania fizycznego.
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W przypadku odbywania zaje¢ w ramach praktycznej nauki zawodu uczniéw i
stuchaczy u pracodawcéw podmiot przyjmujacy ucznidw zapewnia prowadzenie
tych zaje¢ z uwzglednieniem przepisow odrebnych dotyczacych ograniczen,
nakazow i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii, wlasciwych dla
zaktadow pracy oraz wytycznych ministrow witasciwych dla zawodéw szkolnictwa
branzowego, dotyczacych poszczegdlnych branz.

Zajecia dodatkowe mogg odbywaé si¢ w trybie zdalnym, a w przypadku ich
realizacji w szkole nalezy uwzgledni¢ odpowiednio zasady takie jak dla organizacji
zaje¢ lekcyjnych.

Uczniowie, ktdrzy nie uczeszczaja na lekcje religii (a lekcja ta nie jest ani pierwsza
ani ostatnig lekcja w danym dniu zaj¢¢) przebywaja w tym czasie w auli szkoty pod
opieka nauczycieli-bibliotekarzy. Wychowawca klasy wprowadza do e-dziennika
grupe uczniow, ktorzy nie uczeszczaja na lekcje religii, a nauczyciel-bibliotekarz
sprawdza frekwencj¢ na danych zajgciach. W trakcie tych zaje¢ obowiazuja
wszystkie opisane powyzej zasady funkcjonowania.

Nauczyciele pozostaja w kontakcie mailowym (poprzez e-dziennik lub stuzbowa
poczte elektroniczng) z rodzicami, w razie potrzeby bezposredniego kontaktu
ustalaja dogodny zaréwno dla rodzica jak i1 nauczyciela termin konsultacji z
wykorzystaniem technik komunikacji na odlegltos¢ (mail, telefon).

W przypadku realizacji nauczania stacjonarnego nalezy ustali¢ dogodny, zarowno
dla wychowawcy jak i dla uczniow, termin (poza lekcjami) kontaktu z
wykorzystaniem aplikacji MS Teams. Uczniowie (bez wyjatku) sa zobowigzani raz
w tygodniu, w ustalonym czasie, zalogowac¢ si¢ na spotkanie trybie zdalnym, w
ramach swojego zespotu, z wychowawca klasy.

Funkcjonowanie szkolnych dyzurnych przy pokoju nauczycielskim zostaje
zawieszone.

ORGANIZACJA DYZUROW SRODLEKCYJNYCH

W szkole obowigzujg dwa rodzaje dzwonkow: na minute przed rozpoczgciem lekcji
- przedzwonek oraz dzwonek wilasciwy (rozpoczynajacy lekcje). Przedzwonek
informuje nauczycieli 1 ucznidow, ze wkrotce rozpoczyna si¢ lekcja i1 nalezy
kierowac si¢ juz w kierunku sal lekcyjnych aby punktualnie rozpoczaé zajecia.
Nauczyciel petni aktywny dyzur we wszystkich miejscach, gdzie przebywaja
uczniowie: korytarze, schody oraz sanitariaty.

Nauczyciele pelnig dyzury zgodnie z indywidualnym planem lekcji nauczyciela.
Kazdy dyzur rozpoczyna si¢ na poczatku przerwy (nauczyciel dyzurujacy po
punktualnym zakonczeniu lekcji, niezwlocznie udaje si¢ na miejsce dyzurowania),
a konczy wraz z dzwonkiem wlasciwym.

Dyzur przed pierwsza godzing lekcyjna (lekcja 0) nauczyciel zaczyna o godz.7.00.
W szatni wychowania fizycznego dyzur petnig nauczyciele wychowania fizycznego
zgodnie z indywidualnym planem lekcji.
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Nauczyciel pelniacy dyzur przy szatni uczniowskiej (w przyziemiu szkoty) zwraca
uwage na kulture, zachowang kolejno$¢ i porzadek w oddawaniu i odbieraniu
odziezy wierzchniej przez uczniéw.

Nauczyciele prowadzacy zajecia w salach 403, 408 kazdorazowo po wyjsciu na
przerwe zamykaja krat¢ uniemozliwiajgc uczniom przebywanie na schodach w
przedsionku.

Nauczyciele zobowigzani sg do:

- punktualnego rozpoczynania i konczenia dyzuréw oraz pelnienia ich w
okreslonym przez plan zajg¢ miejscu i czasie,

- regularnego sprawdzania zastepstw za nieobecnych nauczycieli w gablocie
znajdujacej si¢ w pokoju nauczycielskim, a w przypadku wyznaczenia zastgpstwa
na dyzurze stawiania si¢ na nich zgodnie z wprowadzonym zapisem,

- bacznego obserwowania mtodziezy i zapobiegania niebezpiecznym zachowaniom,
- interweniowania w sytuacjach niebezpiecznych lub w przypadku nieprzestrze-
gania statutu szkoty,

- udzielenia natychmiastowej pomocy poszkodowanemu uczniowi w zdarzeniu
majagcym znamiona wypadku, zawiadomienia dyzurujacego cztonkowa
kierownictwa szkoty — a je$li zachodzi taka potrzeba — wezwania pomocy
lekarskiej,

- dbania o czystos¢, tad i porzadek w miejscu petnienia dyzuru,

- informowania wychowawcow klas o zauwazonym nagannym zachowaniu posz-
czegblnych uczniow,

- zglaszania dyzurujacemu cztonkowi kierownictwa szkoty wszelkich zauwazonych
w pomieszczeniach pelnienia dyzuru usterek oraz zagrozen dla bezpieczenstwa
zdrowia i zycia,

- nieopuszczania miejsca dyzuru bez wiedzy przetozonego.

SPOSOB ORGANIZACJI PRACY ADMINISTRACJI SZKOLY,
PEDAGOGOW ORAZ BIBLIOTEKI SZKOLNEJ

Ustala si¢ zasady funkcjonowania biblioteki szkolnej. Uczniowie zglaszaja swoje
zapotrzebowanie (w formie mailowej) uczniowi petligcemu funkcje tacznika z
biblioteka, ktory raz w tygodniu przesyta wskazane zapotrzebowanie (w formie
mailowej) do wychowawcy Klasy, a ten przesyla zapotrzebowanie do biblioteki i
ustala termin odbioru przygotowanych przez bibliotekarzy pozycji ksigzkowych.
We wskazanym terminie wychowawca klasy odbiera przygotowane ksigzki 1
przekazuje je dalej konkretnym uczniom. Termin odbioru ksigzek jest jednocze$nie
mozliwym terminem zwrotu dla ksigzek wypozyczonych wczesniej, zwrot odbywa
si¢ tak jak przy odbiorze, za posrednictwem wychowawcy klasy.

Biblioteka zawiesza mozliwo$§¢ wypozyczenia przez uczniéw podrgcznikow do
wykorzystania podczas lekcji. Nauczyciele korzystaja z biblioteki szkolnej po
telefonicznym ustaleniu indywidualnego terminu z biblioteka szkolng. Zawiesza si¢
mozliwos¢ korzystania z zasobow biblioteki szkolnej przez osoby trzecie, takie jak

4
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np. emeryci Szkoly. Kazda ksigzka po wypozyczeniu przechodzi obowigzkowsg
kwarantanng.

Centrum multimedialne zostaje zamkni¢te do odwotania.

W czytelni przebywaja uczniowie, ktorzy realizujg nauk¢ w formie zdalnej podczas
hybrydowego trybu pracy. Uczniowie pracujg na komputerach zapewnionych przez
szkole pod opieka nauczyciela bibliotekarza, w godzinach przewidzianych planem
lekcji danego ucznia. Podlegaja tym samym zasadom dotyczacym rezimu
sanitarnego co uczniowie realizujacy nauke¢ w szkole w trybie stacjonarnym.

Ustala si¢ zasady funkcjonowania szkolnych sekretariatow.

Klient wchodzi do sekretariatu po wyrazeniu zgody przez obstuge. W
pomieszczeniu przebywa tylko jedna obslugiwana osoba.

W przypadku konkretnego zapotrzebowania (np. zaswiadczenia potwierdzajacego
nauk¢) nalezy przesta¢ droga mailowa (na adres uczniowski@zsh.edu.pl) prosbe o
wydanie dokumentu (w ktorej nalezy okre$li¢ imi¢ i nazwisko ucznia, klas¢ oraz
instytucj¢ dla ktorej wydawane jest za§wiadczenie), w mailu zwrotnym sekretariat
uczniowski okresli termin i forme¢ odbioru.

Obstuga interesantow przez wicedyrektorow zostaje ograniczona do kontaktu

mailowego/telefonicznego. W przypadku konieczno$ci osobistej wizyty w
gabinecie, interesant, po wyrazeniu zgody na wejscie przez wicedyrektora,
zatrzymuje si¢ w progu drzwi, zachowujac tym samym bezpieczng odleglosé.
Zastepstva w przypadku nieobecnosci nauczycieli beda opublikowane tylko i1
wylacznie w e-dzienniku.

Komunikaty i1 zarzadzenia dyrekcji szkoty i innych pracownikow szkoly beda
przekazywane nauczycielom poprzez sluzbowa skrzynke pocztowa lub przez e-
dziennik, nalezy przynajmniej raz dziennie sprawdzi¢ wiadomos$ci w wyzej
wymienionych zrodtach komunikacji elektroniczne;.

W przypadku potrzeby kontaktu z pedagogiem lub psychologiem szkolnym nalezy
uméwi¢ termin spotkania drogag mailowa na adres pedagog@zsh.edu.pl lub
telefonicznie. Dalsze zasady wspotpracy ustalajg indywidualnie pedagodzy.
Gabinet pielegniarki szkolnej ustala 1 upowszechnia (na drzwiach udostgpnionego
pomieszczenia) zasady Kkorzystania z gabinetu oraz godziny jego pracy,
uwzgledniajac wymagania okreslone w przepisach prawa oraz aktualnych
wytycznych m.in. Ministerstwa Zdrowia i Narodowego Funduszu Zdrowia.

CZYSZCZENIE | DEZYNFEKCJA POMIESZCZEN ORAZ
POWIERZCHNI

Infrastruktura  szkoty, sprzg¢tu, przyboréw  sportowych 1  materiatlow
wykorzystywanych podczas zaje¢ jest regularnie czyszczona z uzyciem wody z
detergentem lub §rodkow dezynfekujacych.

Nie nalezy przebywa¢ w salach lekcyjnych oraz innych pomieszczeniach podczas
przerw na dezynfekcje wnetrz lub sprzegtow.
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POSTEPOWANIE W PRZYPADKU PODEJRZENIA ZAKAZENIA U
PRACOWNIKOW SZKOLY BADZ UCZNIOW

. Pracownicy Szkoty oraz uczniowie, ktorzy zauwazg wystgpieniec u siebie
niepokojacych objawow choroby zakaznej powinni pozosta¢ w domu i
skontaktowa¢ si¢ telefonicznie z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej, aby
uzyskaé porade medyczna.

Jezeli rodzic zaobserwuje u dziecka objawy, ktore mogg sugerowac chorobe
zakazng, powinien przede wszystkim pozostawi¢ dziecko w domu, obserwowac je i
skorzysta¢ z porady lekarza pediatry.

Jezeli pracownik Szkoly zaobserwuje u ucznia niepokojace objawy sugerujace
infekcje lub chorobg¢ zakazng, powinien odizolowaé¢ ucznia w wyznaczonym
miejscu, zapewniajac min. 2 m odleglo$ci od innych oséb, i niezwlocznie
powiadomi¢ wicedyrektora dyzurujacego, ktory zawiadamia rodzicow/opiekunéw o
koniecznosci odebrania ucznia ze szkoty.

W  przypadku wystgpienia u pracownika be¢dacego na stanowisku pracy
niepokojacych objawdw choroby zakaznej, dyrektor szkoty odsuwa go od
wykonywanych czynnosci (jezeli jest taka konieczno$¢ wzywa pomoc medyczng)
Pomieszczenie, ktore zostanie przeznaczone dla odizolowania ucznia lub innej
osoby przejawiajacej objawy choroby — to gabinet znajdujacy si¢ przy wejsciu do
szkoty, ktéry zostanie zaopatrzony w ptyn do dezynfekcji oraz srodki ochrony
osobistej.

|.  ZAWIESZENIE ZAJEC I PRZEJSCIE SZKOLY W TRYB PRACY
ZDALNEJ

. W przypadku zaistnienia jednego z ponizej wymienionych przypadkow:
- zagrozenia bezpieczenstwa ucznidw w zwigzku z organizacjg i1 przebiegiem
imprez ogdlnopolskich lub miedzynarodowych,
- temperatury zewnetrznej lub w pomieszczeniach, w ktorych s3 prowadzone
zajecia z uczniami, zagrazajacej zdrowiu uczniow,
-zagrozenia zwigzanego z sytuacja epidemiologiczna,
- nadzwyczajnego zdarzenia zagrazajacego bezpieczenstwu lub zdrowiu uczniow
innego niz powyzsze,
Dyrektor Szkoly moze zadecydowac o zawieszeniu zaje¢ w szkole.

O sytuacji okreslonej w pkt. 48 Dyrektor niezwtocznie informuje na oficjalnej
stronie Szkoly, wskazujac jednoczes$nie zarzadzeniem nowy sposdb pracy Szkoty
lub ich poszczego6lnych oddzialow, a uczniowie i ich rodzice przed wyjsciem do
Szkoty wucznia na =zajecia realizowane w formie stacjonarnej, codziennie,
obowigzani sg sprawdza¢ internetowg stron¢ Szkoly w celu przystgpienia do
realizacji zaj¢¢ dydaktycznych w formie pracy zdalnej, zgodnie z trybem pracy
okreslonym zarzadzeniem. Zajecia zdalne odbywaja si¢ z wykorzystaniem
platformy Ms Teams, oraz s3 wspomagane szkolng platformg Moodle. Zgodnie z
ustalonym planem lekcji dla zaje¢ odbywanych w formie stacjonarnej. Zasady
prowadzenia zaj¢¢ edukacyjnych, wymogoéw edukacyjnych oraz zasad oceniania w
przypadku wystapienia takiego trybu pracy Szkoty, nauczyciele obowigzani sg
wskaza¢ wraz z okreS$laniem zasad dla trybu pracy stacjonarnej, w terminach
okreslonych dla dokonania tychze czynnosci.
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Uczen obowigzany jest uczestniczy¢ w zajeciach edukacyjnych prowadzonych w
formie zdalnej na zasadach okreslonych dla zaje¢ edukacyjnych prowadzonych w
trybie stacjonarnym, z tym ze nieobecno$¢ tego ucznia na zaj¢ciach prowadzonych
w formie zdalnej moze by¢ zastapiona w indywidualnie dostosowanym trybie pracy
zdalnej z uczniem.

Indywidualnie dostosowany tryb pracy z uczniem, w zasadzie, winien by¢
okreslony przez wychowawce klasy w porozumieniu z nauczycielami uczacymi w
danej Kklasie oraz pedagogiem szkolnym, na wniosek rodzicow ucznia Iub
petholetniego ucznia przed rozpoczeciem pracy zdalnej, z tym, ze w przypadku
wniosku ucznia ustalenia o indywidualnie dostosowanym trybie pracy zdalnej z
uczniem winny by¢ dokonywane w porozumieniu z rodzicami ucznia. Wskazany
wniosek musi zawiera¢ uzasadnienie np. brak dostepu do $rodkéw technicznych,
taczy telefonii komorkowych itp. przyczyny braku mozliwosci udziatu ucznia w
okreslonym dla niego trybie pracy zdalne;j.

W celu utrzymania gotowosci uczniow do pracy zdalnej, nauczyciele zobowigzani
sg do zatozenia zespotu klasowego wg schematu:

R22 TR WPRRE Kowalski

(dla klas (T- technikum nazwa przedmiotu nazwisko
rozpoczynajacych L- liceum nauczyciela
nauke w roku 2022 i S-szkota branzowa prowadzacego
odpowiednio R21 symbol klasy A, C,

klasa dla klas z roku np. TA- technik

2021 itd) handlowiec, LB-

klasa policyjna)

Po zatozeniu zespoly mozna dokonaé¢ zmiany nazwy uwzgledniajac poziom klasy
np. R22 1TR WPRRE Kowalski

Wychowawcy sa zobligowani do cotygodniowego nawigzywania lacznosci z
uczniami danej klasy, za pomocg wskazanego komunikatora w terminie ustalonym
z uczniami, bez zaktdcania porzadku zaje¢ dydaktycznych.

VIIl. POSTANOWIENIA KONCOWE.

53. Méwiac o uczniu, zarzadzenie dotyczy odpowiednio stuchaczy oraz uczestnikow

kwalifikacyjnych kursow zawodowych.

54. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2022 roku i obowiazuje

az do odwolania.

55. Wraz z wejSciem w Zycie niniejszego zarzadzenia, przestaje obowigzywac

Zarzadzenie Dyrektora Zespotu Szkét Handlowych im. Bohateréw Poznanskiego
Czerwca’ 56 w Poznaniu z dnia 28 marca 2022 roku wprowadzajace wewnetrzne
procedury funkcjonowania Zespotu Szkot Handlowych w Poznaniu, w zwigzku z
zagrozeniem epidemiologicznym COVID — 19.



