ZARZADZENIE
Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Jana Brzechwy w Brzeznie
Z dnia 25 03 2020

w sprawie: w sprawie wprowadzenia Procedury zdalnego ksztalcenia uczniéw Szkoly
Podstawowej im. Jana Brzechwy w Brzeznie

Podstawa prawna
1) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie
szczegolnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek
systemu os$wiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczeniem
COVID-19;
2) art. 30b i art. 30c ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (t. j. Dz. U. z
2019 r. poz. 114 ze zm.).

§1.

1. W czasie ograniczenia funkcjonowania Szkolty zwigzanego 2z zagrozeniem
epidemiologicznym nauka jest realizowana z wykorzystaniem metod i technik
ksztalcenia na odlegto$¢.

2. Wprowadza si¢ do stosowania Procedur¢ zdalnego ksztatcenia uczniéw Szkoty
Podstawowe;j.

§2.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikoéw. uczniow oraz rodzicow Szkoty Podstawowej im.
Jana Brzechwy w Brzeznie do stosowania niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 marca 2020 r. do 10 kwietnia 2020 r, lub do
odwotlania.



PROCEDURA ZDALNEGO KSZTALCENIA UCZNIOW SZKOLY
PODSTAWOWEJ IM. JANA BRZECHWY W BRZEZNIE

§1

Postanowienia ogolne

Niniejsza procedura okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy, pracownikoOw, uczniow oraz rodzicow ucznidéw Szkoty
Podstawowej im. Jana Brzechwy w BrzezZnie.

§2.

1. Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prac¢ okreSlong w umowie o prace,
umowie zlecenia, umowie o wspoOtpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej
taczacej Pracownika z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza
miejscem jej statego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19,
jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Jana
Brzechwy w Brzeznie;

3) Nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow pedagogicznych
zatrudnionych w Szkole Podstawowej im. Jana Brzechwy w BrzeZnie;

4) Uczniach — nalezy przez to rozumie¢ dzieci i mtodziez uczeszczajaca do Szkoty
Podstawowej im. Jana Brzechwy w Brzeznie.

2. Od 25 marca 2020 r. rozpoczyna si¢ kontynuacja realizacji programu nauczania.
3. Nadzér pedagogiczny nad zdalnym nauczaniem prowadzi Wielkopolski Kurator
Oswiaty w zakresie:
1) Sposobu realizacji ksztalcenia zdalnego;
2) Stopnia obcigzen uczniow realizacja zleconych im zadan.
4. Dyrektor w ramach sprawowania nadzoru pedagogicznego zobowigzuje nauczycieli
do biezacego wypetiania kart monitorowania realizacji zadan w ramach ksztatcenia
zdalnego (zalacznik nr 2 do niniejszej procedury).

§ 3.

1. Zobowigzuje si¢ pracownikow pedagogicznych Szkoly Podstawowej im. Jana
Brzechwy w Brzeznie do pracy zdalnej w miejscu zamieszkania.
2. Pracownikow Szkoty Pracownikéw im. Jana Brzechwy w Brzeznie zobowigzuje si¢
do:
1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
1 przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych



Pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkéw, w szczegdlnosci z
wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej;

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania
wynikéw swojej pracy Pracodawcy;

3) potwierdzania obecnosci w pracy poprzez zalogowanie si¢ do e-dziennika,
oraz wprowadzanie wykonywanych zadan do systemu w trakcie pracy
zdalnej;

4) wysylania tresci edukacyjnych do uczniow zgodnie z planem lekcji dziecka
na dany dzien;

5) okreslenia terminu i sposobu rozliczania si¢ z zadan do samodzielnego
wykonania przez ucznidéw (biorac pod uwage mozliwosci sprzgtowe rodzin).

6) dostosowanie obecnego programu nauczania i kryteriow oceniania do
zaistniatej sytuacji.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik

niezwlocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§4.
Prawa i obowiazki Dyrektora Szkoly

Dyrektor Szkoty na biezaco koordynuje wspolprace nauczycieli z uczniami lub
rodzicami, uwzgledniajac potrzeby edukacyjne i mozliwosci psychofizyczne dzieci 1
uczniow, w tym:

1) Dzieci i uczniéw objetych ksztalceniem specjalnym

2) Dzieci objetych weczesnych wspomaganiem rozwoju,

3) Uczgszczajacych na zajecia rewalidacyjno-wychowawcze.

Dyrektor szkoly w celu realizacji zdalnego nauczania:

1) przekazuje uczniom, rodzicom i nauczycielom informacje o sposobie i trybie
realizacji zadan szkoly w okresie czasowego ograniczenia jej funkcjonowania,

2) ustala, we wspolpracy z nauczycielami, tygodniowy zakres tresci nauczania do
zrealizowania w poszczegdlnych oddziatach klas oraz na zajeciach
realizowanych w formach pozaszkolnych;

3) ustala warunki i sposob przeprowadzania egzaminu klasyfikacyjnego, egzaminu
poprawkowego 1 sprawdzianu wiadomos$ci 1 umiejetnosci oraz warunkow i
sposobu ustalania rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania w przypadku
wniesienia zastrzezenia do trybu ustalenia tej oceny, o ktorych mowa w
rozdziale 3a ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty, a takze
warunkow i sposobu zaliczania zaje¢ realizowanych w formach pozaszkolnych.

3. Dyrektor Szkoty w celu zorganizowania ksztalcenia zdalnego moze poprosi¢ o
wsparcie techniczne i informatyczne nauczyciela informatyki.

§ 5.



1. Przed rozpoczgciem nauki z wykorzystaniem metod 1 technik ksztatcenia na
odlegtos¢ Szkota:
1) sprawdza, czy zapewniono kontakt za posrednictwem internetu ze wszystkimi
uczniami, rodzicami i nauczycielami;
2) sprawdza czy posiada aktualne numery telefonu wszystkich uczniéw, rodzicow i
nauczycieli;
3) przeprowadza analiz¢ mozliwosci zdalnej realizacji tygodniowego rozktadu
zaje¢ klas 1 oddzialow;
4) uwzglednia potrzeby edukacyjne ucznidow, w tym wynikajagce z
niepetnosprawnosci;
5) przygotowuje mozliwosci zdalnego monitorowania i oceniania postgpOw ucznia;
6) opracowuje informacj¢ dla nauczycieli, uczniow i rodzicow o ksztalceniu na
odleglos¢;
7) opracowuje informacje dla rodzicow dotyczace w szczegdlnosci:
8) organizacji dziecku warunkow do nauki w domu,
9) sposobow motywowania i wspierania dziecka w systematycznym uczeniu si¢
poza Szkola,
10) zasad zapewnienia dziecku bezpieczenstwa w sieci.
2. Komunikowanie si¢ przez Internet moze przebiega¢ w dwoch trybach:
1) synchronicznym— komunikowanie w czasie rzeczywistym (on-line);
2) asynchronicznym- z przesunigciem w czasie, wysytanie komunikatow nastepuje
w roznym czasie. Uczniom daje to mozliwos¢ przemyslenia problematyki zajec i
przygotowania odpowiedzi.
3. Bezposrednig platform¢ do prowadzenia nauczania zdalnego stanowi dziennik
elektroniczny. Oraz od momentu uruchomienia Office 365.

§6

Prawa i obowiazki nauczycieli

1. Pracownicy pedagogiczni podczas pracy z uczniami zobowigzani sg do
uwzglednienia réznych potrzeb edukacyjnych, w tym 2z wynikajacych z
niepetnosprawnosci.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikow do ponownego przeanalizowania dokumentacji
ucznidw z orzeczeniem i opinia poradni PPP.

§7.

1. Nauczyciele edukacji wczesnoszkolnej, nauczyciele przedmiotowi (w oddziatach klas
IV-VIII ), przygotowujac materialy edukacyjne do ksztalcenia na odlegtos¢, dokonuja
weryfikacji dotychczas stosowanego programu nauczania tak, by dostosowa¢ go do
wybranej metody ksztalcenia na odleglos¢.

2. Nauczyciele Szkoty zobowigzani sg do:

1) dokumentowania pracy wilasnej zgodnie z niniejsza procedura;
2) systematycznej realizacji tresci programowych;



3) poinformowania uczniéw i ich rodzicow o sposobach oceniania, sprawdzania
frekwencji, wymagan w odniesieniu do pracy wlasnej uczniow;

4) przygotowywania materiatdbw, scenariuszy lekcji, w miar¢ mozliwosci
prowadzenia wideokonferencji, publikowania filmikéw metodycznych, odsytania
do sprawdzonych wiarygodnych stron internetowych, ktére oferuja bezptatny
dostep;

5) zachowania wszelkich zasad zwigzanych z ochrong danych osobowych,
zwlaszcza w pracy zdalnej poza szkotg;

6) monitorowania logowan ze strony uczniow lub rodzicow na swoje konta;

7) przekazywania uczniom odpowiednich wskazowek oraz instrukcji;

8) kierowania procesem ksztalcenia, stwarzajac uczniom warunki do pracy
indywidualnej, grupowe;j i zespotowej;

9) przestrzegania zasad korzystania z urzadzen prywatnych w celach stuzbowych.

3. Nauczyciel pracuje z uczniami, badz pozostaje do ich dyspozycji, zgodnie
z dotychczasowym planem lekcji okreslonym dla kazdej klasy na kazdy dzien tygodnia.
Nauczyciel ma mozliwo$¢ indywidualnego ustalenia form komunikowania si¢
z uczniem wraz z ustaleniem godzin poza planem lekcji.

§ 8.

Nauczyciel wychowawca

1. Kazdy wychowawca zobowigzany jest do utrzymywania statego kontaktu z rodzicem
1 uczniem, w wyjatkowych sytuacjach umozliwia zakladanie kont dla rodzicéw
1 uczniéw (przy pomocy szkolnego administratora systemu). Dopuszcza si¢ mozliwo$¢
pozyskiwania adreséw e-mail ucznidw przez nauczycieli do zaktadania kont klasy
na portalach wydawnictw o$wiatowych, z zasobdéw ktorych korzysta nauczyciel
1 szkota.

2. Wychowawcy klas przekazuja swoim uczniom i ich rodzicom adresy mailowe
do kontaktu z nauczycielem.

§9.

Wychowawcy $wietlicy. bibliotekarz oraz pomoc nauczyciela, pozostaja do dyspozycji
dyrektora i wspomagaja proces zdalnego uczenia szczegdlnie w przypadkach, kiedy istnieje
utrudniony, badZ niemozliwy kontakt poprzez wykorzystanie Internetu.

§ 10.
Nauczyciel wspomagajacy

1. Nauczyciele wspomagajacy pozostaja w statym kontakcie z nauczycielami edukacji
wczesnoszkolnej 1 nauczycielami przedmiotéw w celu wspomagania pracy z uczniami o
specjalnych potrzebach edukacyjnych.



2. Nauczyciele wspomagajacy, po wczesniejszym uzgodnieniu z uczniem badz jego
rodzicem pozostaja do dyspozycji na zasadach udzielania wsparcia poprzez dziennik
elektroniczny, poczte elektroniczng, Office 365.

§ 11.
Psycholog, logopeda, terapeuta pedagogiczny

1. Pedagog szkolny, logopeda oraz terapeuta pedagogiczny okreslajg state godziny
dyzurowania na Office 365 — wsparcie dla rodzicow 1 ucznidéw.

2. Pracownicy o ktérych mowa w ust. 1, 2 razy w tygodniu wysylaja do uczniéw materialy
wspierajgce oraz motywujace, pomagajace odnalez¢ si¢ w nowej sytuacji.

§12

Zobowiazuje si¢ pracownikow pedagogicznych o wymiane do$wiadczen 1 spostrzezen
podczas realizacji nauczania zdalnego.

§13
Zadania i obowigzki uczniow i rodzicow

1. Uczniowie 1 ich rodzice pozostaja w statym kontakcie z nauczycielami i
wychowawcami.

2. W klasach I-III szkoly podstawowej rodzice sa informowani przez nauczyciela o
dostepnych materiatach, a takze o mozliwych sposobach i formach ich realizacji przez
dziecko w domu.

3. Rodzice/uczniowie zobowigzani sa do zalozenia bezptatnych kont na platformie
edukacyjnej oraz zainstalowania oprogramowania rekomendowanego przez szkotg.

4. W przypadku braku mozliwosci korzystania z platform wskazanych przez nauczycieli
lub probleméw z systemem - rodzic/uczen zobowigzany jest zawiadomié¢ wychowawcy
/ szkolnego administratora systemu.

5. Uczen zobowigzany jest do

1) codziennego logowania si¢ do systemu, kontrolowania realizacji tresci nauczania,
odrabiania i odsytania terminowo zadan domowych, prac kontrolnych, itp.

2) Kontaktowania si¢ z nauczycielem za pomocg ustalonych narzedzi w godzinach
zgodnych z tygodniowym planem lekcji lub w czasie ustalonym indywidualnie z
nauczycielem.

3) Udziatu w wideokonferencji w terminie wczesniej ustalonym.

6. Rodzice zapewniajg w szczegdlnosci dzieciom:

1) odpowiednig przestrzen w domu, umozliwiajgc dziecku efektywng nauke w
spokoju oraz skupieniu;

2) dostosowane do wzrostu dziecka wysoko$¢ biurka oraz krzesta umozliwiajac
dziecku wygodna pozycje pracy;



3) wiasciwy komfort podczas nauki w domu, np. poprzez systematyczne wietrzenie
pomieszczenia, ograniczenie dostepu do ogladania telewizji lub uzywania telefonu

komorkowego;
4) odpowiedni rozktad dnia i podziat czasu na nauk¢ kazdego dziecka, zwlaszcza w

przypadku kilku dzieci uczacych si¢ w domu.

§14
Materialy edukacyjne

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Jana Brzechwy w Brzeznie w razie potrzeby
umozliwia korzystanie przez pracownikéw z pomocy dydaktycznych, tablic
interaktywnych, sal lekcyjnych, komputeréw i lacza internetowego.

Uczniowie oraz nauczycieli moga bezptatnie korzysta¢ z pakietu Office 365 Education,
zawierajacego programy Word, Excel, PowerPoint i OneNote, a takze:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

Microsoft Teams— centrum cyfrowe, w ktorym zintegrowane sg
konwersacje, zawarto$¢ 1 aplikacje potrzebne w instytucji edukacyjnej do
lepszej wspotpracy i zwigkszania zaangazowania;

Testy do samodzielnej oceny w ustudze Forms;

Opowiadanie historii w formacie cyfrowym za pomoca aplikacji Sway;
Zapewnianie petnego dostgpu do informacji i zaangazowania za pomocg
witryn do komunikacji i witryn zespolow w catym intranecie przy uzyciu
programu SharePoint;

Planowanie harmonogramoéw 1 dziennych zadan za pomoca aplikacji
Microsoft Teams;

Poczta e-mail ze skrzynka pocztowa o rozmiarze 50 GB;

Nielimitowany osobisty magazyn w chmurze;

Konferencje wideo HD.

3. Dyrektor Szkoty w szczegodlnosci rekomenduje do korzystania z nastgpujacych

mozliwosci zdalnego nauczania:

Office 365;

dziennik elektroniczny;

poczta elektroniczna;

strony internetowe rekomendowane przez MEN;

platformy edukacyjne wydawnictw pedagogicznych;

Zintegrowanej Platformy Edukacyjnej udostepnionej przez MEN;

Materiatlow dostgpnych na stronach internetowych urzedu obstugujacego MEN;
Materialow prezentowanych w programach publicznej telewizji 1 radiofonii.

4. Wymieniony w ust. 3 katalog, nie jest zamkniety. Nauczyciel moze przyja¢ inne

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

rozwigzania.

§ 15.
Pomoc psychologiczno-pedagogiczna

1. Do dyspozycji rodzicéw oraz ucznidow jest pedagog szkolny.



2. Form¢ kontaktu nalezy dostosowaé¢ do potrzeb i1 mozliwosci, moze to by¢ za
posrednictwem:
1) Telefonu;
2) Poczty elektronicznej;
3) Dziennika elektronicznego;
4) Rozwigzan chmurowych — Office 365
3. Charakter zadan jest zalezny od rodzaju zapotrzebowania na pomoc psychologiczno-
pedagogiczng, moze mie¢ forme:
1) Zaje¢ on-line z uczniami;
2) Czatu z uczniami;
3) Opracowania materialdw i ¢wiczen do samodzielnej pracy ucznia.

4. Poza kontynuacja dotychczasowych form wsparcia, dziatania pedagoga i psychologa
powinny roéwniez uwzglednia¢ profilaktyke probleméw zwigzanych z obecng sytuacja,
izolacja ucznidéw, odpowiedzialno$cig za swoje czyny w kontekscie biezacych zalecen
dot. stanu epidemii.

§ 16.

Zobowiazuje si¢ nauczycieli do prowadzenia zaje¢ w formach mieszanych: zajecia on-
line oraz zlecanie uczniom wykonywanie ¢wiczen we wilasnym zakresie (bez uzycia
komputerow).

W przypadku braku mozliwo$ci uczestniczenia ucznia w zajeciach on-line zobowiazuje
si¢ ucznia do uczestniczenia w programach telewizyjnych oraz stuchanie audycji
radiowych realizujacych tre$ci podstawy programowej. Jednoczes$nie rodzice ucznia
zobowigzani sg zglosi¢ wychowawcy trudnos$ci w realizacji zajgé on-line. Wychowawca
klasy wraz z rodzicami muszg wypracowa¢ wspolny model wspotpracy.

W przypadku trudnej sytuacji rodzinnej nauczyciel zobowigzany jest do ograniczenia
si¢ tylko do przesylanych materialow edukacyjnych 1 ¢wiczen do samodzielnego
wykonania w domu. (bez uzycia komputera).

Harmonogram zaje¢ on-line poszczegdlnych oddziatow oparty jest na dotychczasowym
podziale godzin oddzialow klasowych z uwzglgednieniem nastgpujacych wytycznych :

1) zajecia lekcyjne on-line nauczyciela z oddziatem klasowym rozpoczynaja sig
zgodnie z tygodniowym planem zaj¢¢;

2) zajgcia lekcyjne on-line nauczyciela z oddziatem klasowym trwaja 45 min, z
zastrzezeniem prowadzenia zaje¢ w formach mieszanych ( zajecia on-line oraz
zlecanie uczniom wykonywanie ¢wiczen we wiasnym zakresie (bez uzycia
komputerow);

3) Nauczyciel uwzgledniajagc na prowadzonej jednostce lekcyjnej on-line
zaplanowany przez siebie temat (obejmujacy zakres programu nauczania)
dostosowuje podziat czasu pracy z uczniami do ich potrzeb psychofizycznych z
uwzglednieniem zasad bezpiecznego korzystania przez ucznidw z urzadzen
wykorzystywanych w komunikacji elektronicznej;

4) Nauczyciel na prowadzonej jednostce lekcyjnej on-line wyjasnia uczniom tresci
programowe z wykorzystaniem opracowanych przez siebie form przekazu;



5) Nauczyciel na prowadzonej jednostce lekcyjnej on-line przeznacza czg$¢ czasu
pracy na biezaca konsultacje on-line z uczniami, udzielanie odpowiedzi z
wykorzystaniem internetowej transmisji video lub czatu;

6) Nauczyciel moze przesta¢ uczniom opracowany przez siebie material on-line
przed rozpoczgciem zajec, ktory zrealizuje z uczniami wedlug podziatu godzin;

7) W przestanym materiale nauczyciel zaleznie od potrzeb uwzglednia nast¢pujace
tresci: temat zaje¢, notatka do zeszytu dla uczniéw, forma przekazu tresci
dedykowanych uczniom ( np. program prezentacyjny, edytor tekstu, quiz etc. )
link do filmiku wyjasniajacego dane pojecie oraz zadania do wykonania z
podrecznika, ¢wiczen lub dedykowanych stron internetowych;

8) Nauczyciel ustala z oddzialem klasowym forme i zakres czasowy kontaktu z
uczniami w dniu, w ktérym zrealizowatl lekcje on-line — w celu udzielania
odpowiedzi z wykorzystaniem internetowej transmisji video lub czatu;

9) Nauczyciel w porozumieniu z Wychowawca danego oddziatu klasowego po
zasiggnieciu opinii RodzicoOw ustala uczniom czas na odestanie wykonanego
¢wiczenia badz polecenia on-line z wykorzystaniem platformy— do okreslone;j
godziny danego badz kolejnego/ych dnia/i - uwzgledniajac indywidualne
mozliwosci psychofizyczne ucznidéw oraz uwarunkowania technologiczne
posiadanych przez nich narzedzi elektronicznych;

10) Zgodnie z zapisem w pkt. 9 nauczyciel ustala czas na wykonanie i odestanie
droga on-line przez uczniéw takze zleconych prac domowych.

5. Nauczyciele prowadzacy zajecia w $wietlicy przygotowuja on-line zestaw zabaw
1 ¢wiczen, ktore uatrakcyjnig uczniom czas spgdzany w domu.

6. Nauczyciel wychowania fizycznego zobowigzany jest zachgca¢ uczniow
do codziennego ruchu, przypominajac zasady bezpiecznego wykonywania ¢wiczen
fizycznych.

7. W przypadku braku mozliwosci odbierania wiadomosci elektronicznych przez uczniow
1 rodzicow wychowawca klasy telefonicznie ustala z rodzicami zasady nauczania.

§17

1. Ocenianie biezace podczas zdalnego nauczania ma na celu monitorowanie pracy ucznia
oraz przekazywanie uczniowi informacji o jego osiagni¢ciach edukacyjnych
pomagajacych w uczeniu si¢, poprzez wskazanie, co uczen robi dobrze, co i jak wymaga
poprawy oraz jak powinien dalej si¢ uczy¢. Zasady oceniania muszg by¢ dostosowane do
przyjetych w szkole rozwigzan ksztatcenia zdalnego.

2. Nauczyciel jest obowigzany indywidualizowaé prace z uczniem podczas pracy zdalnej do
potrzeb rozwojowych 1 edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych ucznia.

3. W zaleznos$ci od formy komunikacji w uczniem, nauczyciele monitorujg i sprawdzaja
wiedze ucznidw oraz ich postepy w nauce wedlug nastepujacych wytycznych :

1) w oddziatach klas I-III formy oceniania i sprawdzania wiedzy ustalaja nauczyciele;

2) ocenianiu podlega aktywnos$¢ ucznidéw wykazywana podczas lekcji on-line zarowno w
formie przekazu video na zywo jak tez w formie odpowiedzi kierowanych do
nauczyciela z wykorzystaniem czatu;



3) dodatkowe (zwigzane z tematem przeprowadzonej lekcji), zlecone przez nauczyciela
czynno$ci i prace wykonane przez uczniéw;

4) ocenianiu podlegaja prace domowe zadane przez nauczyciela i odestane w
wyznaczonym terminie poprzez Office 365, e - dziennik lub adres mail jako
zatgcznik. W przypadku odsytania prac przez mail nalezy przypomnie¢ adres uczniom
1 poleci¢ by w temacie wiadomosci znajdowato si¢ imi¢ i1 nazwisko nauczyciela
zadajacego prace domowa;

5) ocenianiu podlegajg odpowiedzi ustne poprzez potgczenia wideo lub telefonicznie;

6) ocenianiu podlegaja prace pisemne, ktore ze stosownym wyprzedzeniem zostaly
okreslone w module ,terminarz” a lekcja odbywa si¢ na zasadzie wideokonferencji.
Praca pisemna nie moze trwaé dluzej niz to wynika z dziennego planu lekcji dla klasy.

4. Nauczyciel uzasadnia kazda wustalong oceng. Uzasadniajac ocen¢ nauczyciel ma
obowigzek:

1) odwotywac si¢ do wymagan edukacyjnych;

2) przekazywac uczniowi informacj¢ o tym, co zrobit dobrze, co wymaga poprawienia
lub dodatkowej pracy ze strony ucznia;

3) wskazac¢ uczniowi jak powinien si¢ dalej uczyc.

§18
Ocenianie ksztaltujgce

1. Podczas oceniania ksztalcenia zdalnego warto wykorzystywa¢ zasady oceniania
ksztattujacego.

2. Ocenianie ksztattujace to szczegbdlny sposob pracy nauczyciela i uczniow, ktory polega
na systematycznym pozyskiwaniu informacji o przebiegu procesu uczenia si¢. Dzieki
niemu nauczyciel moze modyfikowa¢ dalsze nauczanie i dawaé¢ uczniom informacje
zwrotng pomagajacg im w nauce.

3. Glowne zasady oceniania ksztattujacego:

1) Okreslenie celu poszczeg6lnych prac 1 zadan oraz formutowanie ich w jezyku
zrozumialym dla ucznia;

2) Ustalenie jasnych kryteriow oceniania, czyli tego, co bedzie brane pod uwage przy
ocenie pracy ucznia - co bedzie dowodem na to, ze cele zostaly osiggnicte.
Kryteria pomagaja uczniom przygotowac si¢ oraz wykona¢ prace tak, aby postawiony
przez nauczyciela cel zostal zrealizowany. Nauczyciel konsekwentnie ocenia tylko to,
co wczesniej zapowiedzial;

3) Stosowanie efektywnej informacji zwrotnej - nauczyciel zamiast stawiaé oceng
sumujaca przekazuje uczniowi komentarz do jego pracy. Dobra informacja zwrotna
zawsze powinna zawieraC cztery elementy:

a) wyszczegolnienie 1 docenienie dobrych elementow pracy ucznia,

b) odnotowanie tego, co wymaga poprawienia lub dodatkowej pracy ze strony
ucznia,

c) wskazowki, w jaki sposob uczen powinien poprawic t¢ konkretng prace,

d) wskazowki, w jakim kierunku uczen powinien pracowac dalej;
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4) Budowanie atmosfery uczenia si¢, wspélpracujgc z uczniami i rodzicami -
wprowadzenie atmosfery sprzyjajacej uczeniu si¢ przejawia si¢ wigkszym poczuciem
wlasnej warto$ci ucznidow, zaangazowaniem w proces uczenia si¢, samodzielno$cia,
umiejetnoscia wspotpracy oraz swiadomym i odpowiedzialnym uczeniem si¢. Rodzice
sg partnerami i pomocnikami nauczyciela w nauczaniu swoich dzieci;

5) Formulowanie odpowiednich pytan kluczowych — zadawanie przez nauczycieli
kluczowych pytan sklania uczniow do mysSlenia oraz ukazujg uczniom szerszy
kontekst omawianego zagadnienia, zachg¢cajg do poszukiwania odpowiedzi i silniej
angazuja w nauke;

6) Wprowadzenie procesu samooceny - Jezeli uczen sam potrafi oceni¢, ile si¢ nauczyt
I co jeszcze musi zrobi€, aby osiggna¢ wyznaczony cel, to pomaga mu to w procesie
uczenia si¢ i czyni z niego aktywnego i odpowiedzialnego uczestnika tego procesu.

§19

Podstawa do okre$lenia frekwencji stanowi kontrola logowan do systemu ucznia. Obecnos¢
rowniez okres$li¢ mozna na podstawie przeprowadzonej wideokonferencji, za wyjatkiem
kiedy uczen badz rodzic wczesniej zglosi brak mozliwos$ci technicznych do przystapienia
lub pedagog i psycholog poinformujg nauczycieli o takim braku.

§ 20

1. Zasady oceniania biezacego oraz skal¢ ocen okreslaja Wewnatrzszkolne Zasady
Oceniania uregulowane w Statucie Szkoty.

2. Wymagania na poszczegdlne oceny okreslaja nauczyciele prowadzacy poszczegodlne
zajecia.

§21

Informowanie rodzicow 1 ucznidw o postgpach w nauce odbywa si¢ poprzez dziennik
elektroniczny modut ,,oceny”.

§22
Bezpieczenstwo i higiena pracy

1. Dyrektor w porozumieniu z nauczycielami ustala tygodniowy zakres materiatu tak, by
uczniowie byli rOwnomiernie obcigzeni zajgciami w poszczegolne dni tygodnia oraz by
byty one zréznicowane. Dyrektor ktadzie réwniez nacisk na to, by tresci nauczania byty
dostosowane do mozliwosci psychofizycznych ucznidéw, a takze na taczenie przemienne
ksztalcenia z uzyciem monitorow ekranowych i bez ich uzycia.
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2. Podczas organizacji ksztalcenia na odlegto$¢ nalezy pamigtaé o uwzglednieniu zasady
bezpiecznego korzystania przez ucznidw z urzadzen umozliwiajagcych komunikacje
elektroniczng. Oznacza to, ze dobdr narzedzi przy tej formie ksztalcenia powinien
uwzglednia¢ aktualne zalecenia medyczne odnos$nie czasu korzystania z urzadzen
(komputer, telewizor, telefon) i ich dostgpnosci w domu, wiek i etap rozwoju uczniow,

a takze sytuacje rodzinng uczniow.
3. Podczas pracy na odleglo$¢ nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy przy komputerze:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

2.

odpowiedni dobor mebli: krzesto z regulowang wysokoscig oraz regulowanym
odchyleniem oparcia, aby dostosowac je do wzrostu uzytkownika;

klawiature i ekran monitora nalezy ustawi¢ w odpowiedniej odlegtosci dostosowanej
do wzrost i wzroku uzytkownika, zaleca si¢ zachowanie wlasciwej odlegto$¢ twarzy
od monitora: okoto 40- 70 cm;

optymalne ustawienie monitora - odchylenie go lekko do tytlu i ustawienie tak, aby
byt idealnie przed uzytkownikiem;

wykonywanie co godzing przerw w pracy przy komputerze oraz ¢wiczen
relaksacyjnych oczu i mig$ni szyi, barkoéw 1 dtoni;

rozgrzanie nadgarstkow, palcow, przedramion;

utrzymywanie wilasciwej pozycji siedzacej: zachowanie naturalnej krzywizny
kregostupa, podparcie plecow w okolicy ledzwiowej, oparcie przedramion na
podtokietnikach,

uzywanie okularéw korekcyjnych, w przypadku wady wzroku;

zapewnienie odpowiedniego o$wietlenia.

§ 23
Ochrona danych osobowych podczas pracy zdalnej

Pracujagc na odleglos¢ nalezy zwrdci¢ wigksza uwage na ryzyko zagrozen w
cyberprzestrzeni, do ktorych nalezg w szczegdlnosci:

1) ataki z uzyciem szkodliwego oprogramowania (malware, wirusy, robaki,
itp.);
kradzieze tozsamosci;
kradzieze (wyludzenia), modyfikacje badZ niszczenie danych;

w N

blokowanie dostepu do ustug;
spam (niechciane lub niepotrzebne wiadomosci elektroniczne);
ataki socjotechniczne (np. phishing, czyli wyludzanie poufnych informac;ji
przez podszywanie si¢ pod godng zaufania osobe lub instytucje).
Aby zabezpieczy¢ si¢ przed zagrozeniami w sieci nalezy zapewnic:

1) zainstalowane, aktualne i aktywne oprogramowanie antywirusowego i

spyware;

2) automatyczng aktualizacje systemu operacyjnego;

3) szczegodlng ostroznos¢ przy otwieraniu plikow nieznanego pochodzenia;

4) korzystanie wylacznie ze stron, ktore majg wazny certyfikat szyfrowania
(https);

Ul

s er
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10.

11.

12.
13.

5) okresowe skanowanie komputera i sprawdzanie proceséw sieciowych;

6) sprawdzanie plikow pobranych z Internetu za pomoca skanera plikow;

7) zachowanie ostroznosci przed dostgpem 0sob postronnych do danych, przy
udzielaniu informacji w serwisach i na stronach internetowych oraz droga
mailowa;

8) ciagglos¢ dziatania systemOéw informatycznych i utrzymanie integralno$ci
danych poprzez wykonywanie kopii zapasowych co najmniej raz w tygodniu
(m.in. prac przygotowanych do oceny, prac sprawdzonych oraz wiadomosci
e-mail), ktore stuza ochronie przed ich ewentualnym zniszczeniem lub
zmodyfikowaniem

Pracownicy podczas pracy zdalnej zobowigzani sa do przestrzegania ,,Procedur
bezpieczenstwa” w zakresie dotyczacym pracy poza siedziba pracodawcy oraz pracy
przy wykorzystaniu sprz¢tu prywatnego.

Urzadzenia i oprogramowania przekazane przez Szkole do pracy zdalnej stuzg do w
wykonywania obowigzkow stuzbowych.

Zabronione jest instalowanie dodatkowych aplikacji 1 oprogramowania na sprzecie
stuzbowym bez zgody Dyrektora.

Pracownik zobowiazany jest do zorganizowania pracy tak, aby osoby postronne nie
mialy dostepu do dokumentéw zawierajacych dane osobowe.

Odchodzac od komputera pracownik zobowigzany jest do blokowania dostepu do
urzadzenia, na ktorym pracuje (wygaszacz ekranu z hastem, wylogowanie
uzytkownika).

Zobowiazuje si¢ pracownika do zabezpieczenia urzadzenia poprzez weryfikacje dostepu
- nadanie hasta. Ogdlnie przyjetym standardem bezpieczenstwa jest posiadanie hasta
ztozonego z minimum 8 znakoéw — ktdre zawiera mate 1 wielkie litery, cyfre oraz jeden
znak specjalny (np. wykrzyknik) W kazdym przypadku warto rozpatrze¢ nadanie hasla
dluzszego niz wskazane minimum, przede wszystkim powinno by¢ ono bardziej
urozmaicone. Zmiana hasta nastepuje nie rzadziej, niz co 30 dni.

W przypadku zgubienia urzadzenia do pracy nalezy niezwlocznie powiadomic
Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Jana Brzechwy w Brzeznie lub Inspektora Ochrony
Danych.

Przed wyslaniem wiadomos$ci pracownicy zobowigzani sa do upewnienia si¢, czy
wiadomos¢ zostata zaadresowana do odpowiedniej osoby.

Pracownikow przestrzega si¢ przed otwieraniem wiadomosci od nieznanych adresatéw
(nie otwieraj zatacznikow, nie klikaj w link zawarty w wiadomosci).

Pracownicy zobowigzani sg do uzywania tylko zaufanego dostepu do sieci lub chmury.
Zobowigzuje si¢ pracownikow do bezpiecznego zarchiwizowania danych (np.
sprawdzone prace ucznidow) w sposob uniemozliwiajacy dostep niepowotanym osobom
(w tym rowniez domownikom) oraz poprzez odpowiednie zabezpieczenie przed
zniszczeniem (np. zalanie) m. in. poprzez zlozenie w teczki, skoroszyty, segregatory i
zamknigcie ich w szatkach.

§24
Dokumentowanie pracy nauczycieli
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Wszystkich nauczycieli obowiazuja zapisy W dzienniku elektronicznym. Realizacjg
treSci nauczania nauczyciele edukacji wczesnoszkolnej i przedmiotow zapisuja w
dzienniku elektronicznym zgodnie z dziennym planem lekcji dla poszczegdlnej klasy.
Potwierdzeniem realizacji zdalnego nauczania stanowi codzienne odnotowanie tematow
lekcji, wpisy do poszczegolnych modutéw dziennika.

Kazdy kontakt rodzica inny niz wynikajacy z realizacji podstawy programowej nalezy
bezwzglednie odnotowa¢ w module ,,kontakt z rodzicem”.

Informowanie rodzicow i1 ucznidow o postepach w nauce odbywa si¢ poprzez dziennik
elektroniczny modut ,,oceny”.

§25
Postanowienia koncowe

. Niniejsza procedura obowigzuje od 25 marca 2020r. do 10.04.2020 r. badz do
odwotania.

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Jana Brzechwy w BrzeZnie zawiadamia uczniow,
rodzicow 1 nauczycieli o rozwigzaniach w zakresie ksztatcenia na odleglo§¢ poprzez
wiadomo$¢ na adres e-mail, dziennik elektroniczny.
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Zatagcznik nr 1 do Procedury zdalnego
ksztatcenia uczniéw Szkoty Podstawowej im.
Jana Brzechwy w Brzeznie

ZASADY KORZYSTANIA Z URZADZEN PRYWATNYCH DO CELOW
SEUZBOWYCH POZA OBSZAREM ADMINISTRATORA DANYCH
OSOBOWYCH

§ 1.

Niniejsza zasady dotycza pracownikow Szkoly Podstawowej im. Jana Brzechwy w
Brzeznie, ktorzy w ramach wykonywania obowiazkéw stuzbowych przetwarzaja
dane osobowe za posrednictwem urzadzen mobilnych (tj. laptop, tablet, notebook,
smartfon, telefon komorkowy) poza obszarem Administratora Danych Osobowych.
Ilekro¢ w jest mowa o:

1) Administratorze Danych Osobowych - nalezy przez to rozumie¢ Szkotg
Podstawowa im. Jana Brzechwy w BrzeZznie reprezentowana przez Dyrektora
jednostki;

2) Urzadzeniu mobilnym — nalezy przez to rozumie¢ (przenosne) urzadzenie
elektroniczne pozwalajace na przetwarzanie, odbieranie oraz wysylanie danych
bez koniecznos$ci utrzymywania przewodowego polaczenia z siecia;

3) Uzytkowniku systemu — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ przetwarzajaca dane
osobowe za posrednictwem systemu informatycznego, posiadajaca
upowaznienie wydane przez Administratora Danych Osobowych lub osobg
przez niego uprawniong dopuszczong do przetwarzania danych osobowych w
zakresie wskazanym w upowaznieniu,

4) Systemie informatycznym — nalezy przez to rozumie¢ zespot wspotpracujacych
ze sobg urzadzen informatycznych i oprogramowania zastosowanych w celu
przetwarzania danych osobowych.

Kazda osoba przetwarzajaca dane osobowe za posrednictwem urzadzen mobilnych

poza obszarem Administratora Danych Osobowych zobowigzana jest do stosowania

niniejszych zasad.

§2.

Stacja robocza (komputer stacjonarny, notebook, netbook) wykorzystywana do

przetwarzania danych osobowych musi spetnia¢ nastepujace wymagania:

1) system operacyjny musi by¢ legalny oraz musi by¢ na nim aktywna funkcja
automatycznej aktualizacji;

2) wszelkie oprogramowanie wykorzystywane w trakcie pracy musi by¢ legalne,
a jego licencja musi umozliwia¢ wykorzystywanie w innych celach niz osobiste;

3) oprogramowanie antywirusowe musi by¢ stale wlaczone z aktywna funkcja
automatycznej aktualizacji;
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4) oprogramowanie shuzgce ochronie przed zagrozeniami plyngcymi z sieci
publicznej (zapora ogniowa) musi by¢ stale wlaczone z aktywna funkcja
automatycznej aktualizacji;

5) system operacyjny musi zosta¢ wyposazony w konto uzytkownika
wykorzystywane wylacznie przez uzytkownika systemu. Hasto do konta
uzytkownika musi pozosta¢ poufne i moze by¢ wykorzystywane wylgcznie
przez uzytkownika systemu informatycznego;

6) system operacyjny musi by¢é wyposazony w funkcje automatycznego
wygaszenia ekranu, po ktorego aktywacji wznowienie b¢dzie wymagato podania
hasta do konta uzytkownika.

Jezeli w ramach przetwarzania danych osobowych korzystajac z prywatnych

urzadzen informatycznych nastgpuje komunikacja za posrednictwem sieci publicznej

(wchodzenie na strony internetowe, wysylanie 1 odbieranie wiadomosci

elektronicznych, wykorzystywanie oprogramowania stuzacego wymianie informacji

W sieci publicznej) dostep do sieci musi by¢ zabezpieczony poprzez zastosowanie

hasta dostepu.

§ 3.

Uzytkownicy zobowigzani sg do:

1) korzystania z urzadzen w sposob uniemozliwiajacy osobom nieupowaznionym
wglad w wykonywang pracg (zabezpieczenie dostgpu do urzadzenia hastem,
szyfrowanie plikow, zabezpieczenie S$rodkami ochrony kryptograficzne;j,
urzadzenia powinny by¢ zaopatrzone Ww minimalne dane kontaktowe
wiasciciela);

2) zabezpieczania dostgpu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych danych i
informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed
osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujagcymi, oraz
zniszczeniem;

3) wykonywania aktualizacji oprogramowania urzgdzen mobilnych;

4) instalacji oprogramowania umozliwiajacego zdalne usunigcie danych;

5) instalowania i korzystania na urzadzeniach mobilnych wytacznie z legalnych
aplikacji mobilnych;

6) korzystania z wurzadzen mobilnych z zainstalowanym sprawdzonym
oprogramowaniem antywirusowym;

Uzytkownikom urzadzen mobilnych stuzacych do przetwarzania danych osobowych

zabrania si¢:

1) udostepniania urzadzenia osobom nieupowaznionym;

2) korzystania z urzgdzen w warunkach mogacych powodowac ich uszkodzenie;

3) Iaczenia si¢ z siecig publiczng poprzez niezabezpieczone lacza (np. sie¢ WIFI
bez hasta);

4) wykorzystywania urzadzenia do celow prywatnych w trakcie wykorzystywania
konta uzytkownika przeznaczonego do wykonywania obowigzkoéw stuzbowych;
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§ 4.

Uzytkownicy prywatnych urzadzen mobilnych stuzacych do przetwarzania danych
osobowych poza obszarem Administratora Danych Osobowych zobowigzani s3
natychmiastowo tj. do 5 godzin od zaistniatej sytuacji powiadomié¢ Dyrektora lub Inspektora
Ochrony Danych w przypadku, kiedy urzadzenie:

1) ulegnie uszkodzeniu lub zniszczeniu (w tym zostanie zainfekowane wirusem);
2) zostanie zgubione;

3) zostanie skradzione.
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Karta monitorowania realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem nauczania zdalnego

Zatacznik nr 2 do Procedury zdalnego ksztalcenia
uczniow Szkoty Podstawowej im. Jana Brzechwy w

Brzeznie

(rozp. MEN z dn. 11 marca 2020 r. w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwiazku z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19)

Nazwisko
i imie
nauczyciela

Data

Klasa

Przedmiot

Kanaly komunikacji z
dzieckiem lub/i
rodzicem(platformy,
komunikatory, grupy
spolecznosciowe, itp.)

Sposoby realizacji zadan

Czestotliwo$é
zadan/spotkan

Sposoby kontroli

Uwagi
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