ZASADY PRACY ZDALNEJ
w Szkole Podstawowej z Oddzialami Dwujezycznymi
im. A . i WL Niegolewskich w Opalenicy
od 26 .10.2020r. do odwolania

Podstawy prawne

USTAW Azdnia 2 marca 2020r.o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, i innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374art. 2 i 3)

KARTA NAUCZYCIELA (art. 7)
ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJ z dnia 11 marca 2020 r.

W sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwiazku z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U.2020,p0z.410)

ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACJI NARODOWEDJ z dnia 20 marca 2020 r.

w sprawie szczegolnych rozwiagzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek

systemu o$wiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U.
2020,p0z.492,493)

ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACJI z dnia 25 marca 2020r.zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie szczegolnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania
jednostek systemu o§wiaty w zwiazku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19
(Dz. U.2020, poz. 530) z p6zniejszymi zmianami.

ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACJI z dnia 23 pazdziernika 2020r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o§wiaty w
zwiazku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19

§1

Postanowienia ogodlne

Zasady pracy zdalnej obowiazujace w Szkole Podstawowej z Oddziatami Dwujezycznymi
im. A . 1 WL Niegolewskich w Opalenicy zwane dalej zasadami, to dokument, ktory ustala
prawa i obowiazki uczniéw, pracownikow i pracodawcy oraz zasady zlecania, organizacji oraz
rozliczania pracy w formie zdalnej.



§2
Zlecanie pracy zdalnej

1.Dyrektor zgodnie z rozporzadzeniem MEN z 23.10.2020r. zmieniajgcego rozporzadzenie w
sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwigzku z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 zleca nauczycielom w klasach
wykonywanie pracy zdalnej z uzyciem wiaczonego mikrofonu i kamerki.

2.Niedochowanie terminu, o ktorym mowa w punkciel jest dopuszczalne w sytuacjach
naglych, zagrazajacych zyciu lub zdrowiu ludzkiemu oraz mieniu w ogromnych rozmiarach.
3.Praca zdalna jest swiadczona za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej.

§3
Organizacja zdalnego nauczania

1.Realizacja zdalnego nauczania w naszej szkole odbywa si¢ z wykorzystaniem metod i technik
ksztalcenia na odlegtos¢, wedtug harmonogramu znajdujacego si¢ w dzienniku elektronicznym
Librus, platformie Office oraz Stronie Internetowej Szkoty.

2.Przekazywanie informacji o planowanej lekcji i materiatow odbywa si¢ w klasach 4-8 za
posrednictwem konta Librus (Terminarz) oraz poprzez aplikacje Office Teams.
Nauczyciele w pracy zdalnej wykorzystuja:
e e-podreczniki
multibooki, multiteki
zewnetrzne platformy edukacyjne —Eduelo, Office-Teams,
linki do filmow czy gier edukacyjnych jako materiaty dodatkowe proponowane przez
MEN.

3.Zajecia odbywaja sie wedtug planu znajdujacego si¢ w dzienniku Librus, a informacje o lekcji
odczytuje z Terminarza (Librus). Zgodnie z tym planem kazdy uczen danej klasy, 0 godzinie
ktorej rozpoczynat lekcje w szkole danego dnia tygodnia, realizuje zajecia (spotkanie-
prezentacja nauczyciela)- (dotyczy uczniéw posiadajagcych dostep do Internetu), uczniowie,
ktérzy nie maja mozliwosci realizowania nauczania zdalnego z domu, maja to nauczanie
realizowac w szkole ( tez zdalnie) - dotyczy to uczniéw niepetnosprawnych i tych, ktorzy maja
trudng sytuacje rodzinna.

4. Godzina lekcyjna zaje¢ edukacyjnych prowadzonych przez nauczyciela z wykorzystaniem
metod i technik ksztatcenia na odlegltos¢ lub innego sposobu realizacji tych zaje¢ trwa 45 minut.
W uzasadnionych przypadkach dyrektor moze dopusci¢ prowadzenie tych zaje¢ w czasie nie
krotszym niz 30 minut 1 nie dhluzszym niz 60 minut.
Nauczyciel jest w kontakcie telefonicznym lub innym zdalnym z grupa lub pojedynczym
uczniem w celu dodatkowych wyjasnien do lekcji lub zadanych polecen. W ten sposdb
uczniowie na biezaco realizuja material i odrabiajg zadania utrwalajace zadania z lekcji.
Uczniowie przebywajacy na kwarantannie rowniez uczestnicza w lekcjach na odleglosc¢.



6.Podczas zdalnego nauczania obowigzujg zasady takie, jak na lekcji w szkole oraz:

e Organizatorem lekcji/spotkania jest nauczyciel przedmiotu i on rozpoczyna i konczy
zajgcia z uczniami.

e Mikrofon powinien by¢ wytaczony w trakcie spotkania. To wazne, zeby wszyscy
uczniowie dobrze styszeli nauczyciela.

e Nie mozna sobie wzajemnie przeszkadza¢, krzycze¢, podnosi¢ glosu.

e Mikrofon wlaczamy, gdy nauczyciel udzieli uczniowi glosu.

e Jesli uczen ma pytania, moze je zada¢ na czacie lub poczekamy, na pozwolenie
nauczyciela.

e Nauczyciele ustalajg wczesniej z uczniami, w jaki sposob beda si¢ z nimi
komunikowac tak, by przebieg lekcji byt sprawny.

e Lekcji nie wolno nagrywac, fotografowac, robi¢ printscreenéw i upublicznia¢. Nie
wolno utrwala¢ cudzego wizerunku bez zgody, bo zachowanie takie jest ztamaniem
prawa.

e Nie wolno zadnego ucznia/nauczyciela usuwaé z grupy i pisa¢ podczas lekcji
komentarzy niezwigzanych z zajeciami.

e Uczniowie, ktorzy maja mozliwo$s¢ w pelni realizowaé nauczanie zdalne (kamerka,
mikrofon), a nie bedg korzysta¢ z tych udogodnien celowo, nie b¢da mieli zaznaczone;j
obecnosci na lekcji. Tylko problemy techniczne lub brak takich warunkéw moga by¢
usprawiedliwieniem dla nieobecnos$ci - po§wiadczonym przez rodzica

e W przypadku tamania zasad nauczyciel kontaktuje si¢ z wychowawca a ten z rodzicem.
Jesli zachowanie ucznia bedzie nadal naruszalo normy wspdlpracy, uczen moze
otrzymaé¢ uwage oraz w konsekwencji uporczywych zachowan nagane¢ dyrektora
szkoty.

7. Nauczyciele w swojej pracy powinni ograniczy¢ material do niezbednego minimum, by nie
obcigza¢ ucznidow dodatkowymi zadaniami domowymi. Za pomoca wypracowanych narzedzi
na Librusie 1 Office nauczyciele dokonywa¢ beda monitorowania postgpoOw ucznidw oraz
informowania rodzicow o zaangazowaniu uczniow w pracg¢ zdalng. Uczniowie ze
specyficznymi potrzebami edukacyjnymi dostang dostosowane do ich mozliwosci zadania.

8. Nauczyciel wpisuje temat do e —dziennika i zaznacza obecno$¢ tego dnia poprzez kliknigcie
NZ (nauczanie zdalne).

9. Jezeli uczniowie wykonuja zadania 1 je przesylaja, to wywigzanie si¢ z tego obowigzku przez
ucznia traktuje si¢ jako obecno$¢ na zajeciach.

10. Jezeli uczen nie uczestniczy w lekcji online 1 nie wysyta, nie wykonuje zadan, nauczyciel
stawia nieobecnosc.

11. Jezeli uczen do konca danego tygodnia nadrobi braki, wywigze si¢ z materiatu
przerobionego/zadan itp., nawigze w tym celu kontakt z nauczycielem nalezy poprawié
nieobecnos¢ na NZ (nauczanie zdalne).

12. Wychowawca zobowigzany jest do kontroli nieobecnosci swoich wychowankow 1 w
sytuacji nieusprawiedliwionej nieobecno$ci kontaktuje si¢ z rodzicami ucznia lub samym
uczniem.



13. W instrukcji do zadania nauczyciel wpisuje kryteria oceniania oraz termin wykonania danej
pracy.

14. Uczniowie odsytajg zadania. Jezeli nie zdaza, mozna wydtuzy¢ im termin.

15. W przypadku cyklicznych nieobecnos$ci ucznia, nauczyciel kontaktuje si¢ z uczniem i
rodzicem oraz wyjasnia ich powdd.

16. Nauczyciel moze umiesci¢ informacje o nierealizowaniu lekcji na Teams w Terminarzu
dziennika Librus.

17.Nauczyciele w kazdej wystanej wiadomosci z zadang praca okresla, ktore zadania beda
oceniane i ktore nalezy odesta¢ jako zataczniki (w formie zdjgcia czy pliku). Nie ma
koniecznosci wysytania przez uczniéw zdjec/skanow wszystkich wykonywanych prac dzieci.

18.Kazda praca, jes$li bedzie sprawiata trudnosci, moze by¢ konsultowana z nauczycielem
przedmiotu. Nalezy zwraca¢ si¢ do nauczycieli z pytaniami, watpliwosciami, z prosbami o
wskazowki do pracy.

19.Zajecia sa rozplanowane tak, aby realizowac podstawe programowa, ale nie przecigzad
uczniow dlugotrwatym przebywaniem przy komputerze.

20.Zalecane jest stosowanie oceniania ksztattujacego i informacj¢ zwrotng, w ktorej uczen
otrzymuje informacje, czego si¢ nauczyl, z czym ma problem i w jaki sposoéb ma zagadnienie
poprawic.

21. Zaleca sie, by karty pracy, wypracowania, prace pisemne, plastyczne, techniczne, itp. byly
przez uczniow gromadzone i dostarczone nauczycielowi po zakonczeniu okresu kwarantanny 1
po powrocie dzieci do szkoty. Nauczyciel oceni wysitek, zaangazowanie dziecka w proces
edukacyjny.

22.Prowadzone przez nauczycieli zajgcia online mogg by¢ obserwowane przez dyrektora, w
ramach prowadzonego wewnetrznego nadzoru pedagogicznego.

23.Celem obserwacji jest weryfikowanie materiatow udostepnianych wychowankom do nauki,
obserwowanie dzialan nauczyciela, W szczegdlnosci dotyczacych: komunikowania uczniom
celow zaje¢, wskazywania wymaganych zadan i1 aktywnosci, wspierania ucznidw w ich
realizacji, dawania wskazowek, ukierunkowywania, oceniania oraz ilo$ci zadawanych prac
domowych. Obserwacje dyrektor prowadzi zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego oraz —
jezeli wynika to z potrzeb — takze w trybie doraznym.

24 Pedagog, psycholog, logopeda, bibliotekarz i wychowawcy $wietlicy oferuja porady,
¢wiczenia, gry i zabawy wspierajace proces edukacyjny uczniow. Sg rowniez do dyspozycji
uczniow 1 rodzicoOw w ramach konsultacji.



25. Rodzice/prawni opiekunowie i uczniowie maja prawo przekazywac informacje na temat
przebiegu zdalnego nauczania za posrednictwem dziennika LIBRUS lub na skrzynke " Moj
pomyst na szkote" - strona internetowa szkoty.

§4
Prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownika

1.Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie moze wplywa¢ na wynagrodzenie
pracownika, chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inaczej.

2.Zlecenie pracy zdalnej nie powoduje koniecznosci zmiany warunkoéw pracy i ptacy.

3.Nieuzasadniona odmowa przez pracownika wykonywania pracy w formie zdalnej /brak
taczenia si¢ z uczniami na platformie Office moze wigzacé si¢ z odpowiedzialno$cig porzadkowa
pracownika.

4.Nauczyciel nie moze zosta¢ zobowigzany do wykonywania pracy w formie zdalnej w trakcie
orzeczonej niezdolnosci do pracy lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

5.Nauczyciel nie moze dopusci¢ do wykonywania pracy w formie zdalnej pracownika, ktory
nie posiada aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwskazan do pracy
na okreslonym stanowisku w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badanie
profilaktyczne.

6.Nauczyciel jest zobowigzany do pozostawania w staltym kontakcie z bezposrednim
przetozonym, za posrednictwem $rodkéw tacznos$ci ustalonych przez strony.

7.Pracownik/uczen zobowigzany jest do wykorzystywania powierzonego sprzetu pracodawcy,
o ile taki zostal przekazany, tylko do celow stuzbowych.

8.Przekazanie sprzetu sluzbowego powinno nastapi¢ na podstawie o$wiadczenia w ramach
powierzenia mienia.

8.Pracownik/uczen podczas pracy zdalnej powinien przestrzega¢ podstawowych zasad i
przepisow BHP przy stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

9.Wprzypadku braku mozliwosci przydzielania pracownikowi/uczniowi sprzetu stuzbowego,
moze wykonywac prace zdalng na sprzecie prywatnym.

10.Na pracowniku cigzy obowigzek przystosowania sprz¢tu prywatnego do wykonania pracy
zdalnej, w szczegdlnosci do zapewnienia pelnej ochrony przetwarzania danych osobowych.

§5
Ochrona danych osobowych

1.Nauczyciel zobowigzuje si¢ do zabezpieczenia dostepu do sprzetu lub innych nos$nikow
informacji, w tym papierowych przednie uprawnionym dost¢gpem 0sob nieupowaznionych, w
tym domownikow, jesli praca zdalna jest wykonywana w miejscu zamieszkania pracownika.



2.Wykonywanie pracy w formie zdalnej w zaden sposob nie zwalnia ze stosowania i
przestrzegania obowigzujgcych wewnatrzszkolnych przepiséw ochrony danych osobowych.

3.Pracownik wykonujacy prac¢ zdalng zobowigzany jest do niezwtocznego powiadomienia
pracodawcy o wszelkich nieprawidtowosciach w procesie przetwarzania danych osobowych.

4.Wprzypadku wykonywania pracy zdalnej za posrednictwem programoéow do komunikowania
si¢ na odlegtos¢, ktore majg charakter komercyjny, na pracodawcy ciazy obowigzek dokonania
analizy ryzyka oraz zawarcia odpowiednich uméw 0 powierzeniu przetwarzania danych
osobowych, chyba ze przepis szczegdlny bedzie stanowit inaczej.



Zataczniki:

Umowa uzyczenia sprzetu do nauki zdalnej

zawartaw dniu ..........cocveneeee. W e (nalezy podac¢ miejscowosc) pomiedzy:
.......................................................................................................................... (nazwa szkoty),
TEPIreZeNtOWANG/YIM PIZEZI .vvvvverrerreenrenrerresseesrenresseesresresnesresnes (imig, nazwisko i stanowisko)®, zwanym

dalej uzyczajacym

.............................................................................................................. (nalezy podac¢ imie i nazwisko
rodzica niepetnoletniego ucznia), zwanym dalej biorgcym do uzywania.

§1

1. Uzyczajacy zobowiazuje si¢ nieodplatnie uzyczy¢ bioracemu do uzywania od dnia ............c..c......
do dnia 26.06.2020 r. laptop marki ...........c.cc...... 0 NUMErze Seryjnym ......c.cccceeene. , a biorgcy w
uzyczenie wyraza zgode na powyzsze.

2. Wydanie sprz¢tu wymienionego w ust. 1, nastgpito w dniu zawarcia niniejszej umowy, co
bioracy w uzywanie potwierdza i os§wiadcza, ze przedmiot uzyczenia jest w petni sprawny, nie posiada
zadnych zewngtrznych uszkodzen, a jego stan jest bardzo dobry.

§2

1. Bioracy do uzywania zobowigzuje si¢ korzysta¢ z przedmiotu uzyczenia w sposob
odpowiadajacy jego przeznaczeniu i wlasciwosciom do realizacji przez...................... (imig i nazwisko)
ucznia Szkoly ......cccceeeins zaje¢ szkolnych z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na
odlegtos¢ lub innego sposobu ksztalcenia przyjetego w Szkole ........cocveneeee. Z uwagi na ograniczenie
funkcjonowania jednostek oswiatowych w zwiagzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19. Bioracy do uzywania nie jest uprawniony do zainstalowania jakiegokolwiek
oprogramowania.

2. Bioracy do uzywania nie jest uprawniony do oddania przedmiotu uzyczenia osobie trzeciej do
uzywania bez zgody uzyczajacego.

3. Po zakonczeniu uzyczenia bioracy do uzywania obowigzany jest zwroci¢ uzyczajacemu
przedmiot uzyczenia w stanie niepogorszonym, po uprzednim skopiowaniu na swoje potrzeby i
usunigciu utworzonych przez siebie plikow.

§3

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej] umowie maja zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego (zwanego dalej k.c.), w tym art. 710 - art. 719 k.c.

2. Umowa zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

(podpis uzyczajgcego) (podpis biorgcego do uzywania)




*Na podstawie § 6 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z 20 marca 2020 r. w sprawie szczegdlnych
rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu os$wiaty w zwiazku z
zapobieganiem, przeciwdziatlaniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. z 2020 r., poz. 493 ze zm.) organ
prowadzacy moze upowazni¢ do zawarcia umowy uzyczenia dyrektora danej jednostki systemu oswiaty.

Umowa uzyczenia sprzetu do nauki
zawarta w dniu 22.09.2020r. w Opalenicy

pomiedzy:

................... Szkota Podstawowa z Oddziatami Dwujezycznymi im.A . i Wi Niegolewskich w Opalenicy
reprezentowana/ym przez: Grazyne¢ Szulc-Dyrektor Szkoty

zwanym dalej uzyczajacym
a

Iwong Uliczka , zwanym dalej biorgcym do uzywania.

§1

1. Uzyczajacy zobowiazuje si¢ nieodptatnie uzyczy¢ bioracemu do uzywania od dnia 22.09.2020r.
dodnia ................... r. Wonderpack Robot — zestaw robotow x 2 sztuki ,robot Dash x 2 sztuki, 10
zeszytow -,, Zeszyt mlodego programisty”,1 mata bioragcy w uzyczenie wyraza zgode na powyzsze.

2. Wydanie sprzetu wymienionego w ust. 1, nastapito w dniu zawarcia niniejszej umowy, co
bioracy w uzywanie potwierdza i oswiadcza, ze przedmiot uzyczenia jest w petni sprawny, nie posiada
zadnych zewnetrznych uszkodzen, a jego stan jest bardzo dobry.

§2

1. Bioracy do uzywania zobowigzuje si¢ korzysta¢ z przedmiotu uzyczenia w sposéOb
odpowiadajacy jego przeznaczeniu i wlasciwosciom do realizacji przez lwona Uliczka (imie i
nazwisko)nauczyciel = Szkoly ................... zaje¢ szkolnych z wykorzystaniem metod i technik
ksztalcenia na odlegto$¢ lub innego sposobu ksztalcenia przyjetego w Szkole ..., Z uwagi na
ograniczenie funkcjonowania jednostek oswiatowych w zwiazku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem
i zwalczaniem COVID-19. Bioracy do uzywania nie jest uprawniony do zainstalowania jakiegokolwiek
oprogramowania.

2. Biorgcy do uzywania nie jest uprawniony do oddania przedmiotu uzyczenia osobie trzeciej do
uzywania bez zgody uzyczajacego.

3. Po zakonczeniu uzyczenia bioracy do uzywania obowigzany jest zwroci¢ uzyczajacemu
przedmiot uzyczenia w stanie niepogorszonym, po uprzednim skopiowaniu na swoje potrzeby i
usunigciu utworzonych przez siebie plikow.

§3



1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie maja zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego (zwanego dalej k.c.), w tym art. 710 - art. 719 k.c.

2. Umowa zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

(podpis uzyczajgcego) (podpis biorgcego do uzywania)

*Na podstawie § 6 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z 20 marca 2020 r. w sprawie szczegdlnych
rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu os$wiaty w zwiazku z
zapobieganiem, przeciwdziatlaniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. z 2020 r., poz. 493 ze zm.) organ
prowadzacy moze upowazni¢ do zawarcia umowy uzyczenia dyrektora danej jednostki systemu oswiaty.



