Zalacznik do Zarzadzenia Nr 26/2020
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego

im. Mikolaja Kopernika w Nowej Wsi

Regulamin organizacji zajeé zdalnych z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na
odleglos$¢ obowiazujacy w Szkole Podstawowej im. Mikolaja Kopernika w Nowej Wsi

w zwiazku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19

Przepisy wprowadzajace

1. W zwigzku z czasowym ograniczeniem funkcjonowania szkét, od dnia 26
pazdziernika 2020 r. w klasach IV-VIII zajecia realizowane bgda z wykorzystaniem

metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

2. W Kklasach I-IIl oraz oddziatach przedszkolnych zajecia beda odbywaly sig

stacjonarnie, zgodnie z planem zaj¢é, z zachowaniem rezimu sanitarnego.

3. Swietlica szkolna zapewnia opieke uczniom klas I-IIl przed i po skoficzonych

zajeciach zgodnie z wezesniejszymi zgloszeniami.

Zasady organizacji pracy zdalnej

1. Nauczanie w formie zdalnej bedzie odbywalo si¢ zgodnie z obowiazujacym
tygodniowym planem zaje¢ z zachowaniem wlasciwe] higieny pracy umystowej
uczniow, z uwzglednieniem ich mozliwosci psychofizycznych. Lekcje odbywajag sie
w czasie rzeczywistym, nauczyciele sg wtedy w statym kontakcie z uczniami, dostepni
dla nich przez 45 minut. Preferowany typ lekcji, to lekcje online.

2. Do realizacji nauczania zdalnego bedzie wykorzystywany dziennik elektroniczny
Librus oraz aplikacja Teams na platformie Office 365.

3. W realizacji zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglos¢ bedzie
mozliwe wspomaganie si¢ materiatami i platformami edukacyjnymi udostgpnionymi
i reckomendowanymi przez MEN, materiatami dostepnymi na stronach internetowych
Centralnej Komisji Egzaminacyjnej i Okrggowej Komisji Egzaminacyjnej, materiatami
prezentowanymi w programach publicznej telewizji i radiofonii, platformami

edukacyjnymi (np. platformg edukacyjng Gminy Michatowice) oraz innymi
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materiatami wskazanymi i udostepnionymi przez nauczyciela, w tym: podrecznikami,
kartami pracy, zeszytami, zeszytami ¢wiczen, prezentacjami, filmami edukacyjnymi.
Kazda lekcja trwa 45 minut, w przypadku lekcji online istnieje mozliwo$¢ pracy
z uczniem przed komputerem przez 30 minut oraz 15 minut pracy wiasnej, w czasie
ktorej nauczyciel jest dostepny dla ucznia.

Uczen ma obowigzek uczestniczy¢ w lekcjach online oraz mie¢ wiaczone i sprawne
technicznie: mikrofon, kamere i glosniki. Zajecia online bgda odbywacé si¢ w kazdym
dniu zgodnie z opracowanym planem dla poszczegolnych klas.

Na poczatku lekcji nauczyciel sprawdza liste obecnosci, a w trakcie jej trwania ma
prawo zweryfikowa¢ obecnos$¢ ucznia poprzez sprawdzenie jego aktywnosci.

W przypadku nieobecnosci ucznia na lekcjach w okresie nauki zdalnej, rodzic
przesyta usprawiedliwienie do wychowawcy klasy, poprzez dziennik elektroniczny
Librus, najpdzniej w ciggu 7 dni od daty jej zakonczenia.

W sytuacji nieobecnosci ucznia na danej lekcji online, rodzic ma obowigzek
niezwlocznie usprawiedliwi¢ nicobecnos¢ dziecka, przesylajac informacje o jej
przyczynach do wychowawcy klasy oraz do nauczyciela przedmiotu, wykorzystujac
do tego celu dziennik elektroniczny Librus.

Monitorowanie, ocenianie wiedzy i1 umiejetnosci uczniow oraz ich aktywnosci odbywa
si¢ na zasadach zawartych w statucie szkoty. Skala ocen oraz kryteria oceniania s3
zgodne z dotychczasowym Ocenianiem Wewnatrzszkolnym.

W czasie zagrozenia epidemiologicznego, gdy podstawa programowa bedzie
realizowana za pomoca zdalnego nauczania, ocenianie osiagni¢g¢ edukacyjnych ucznia
bedzie polegato na monitorowaniu jego wytwordw pracy (np. kart pracy, notatek, prac
pisemnych, rozwigzan zadan, ¢wiczen, testow, prezentacji itp.) odsylanych przez
dziennik elektroniczny Librus lub prezentowanych podczas lekcji online, jak rowniez
odpowiedzi i1 aktywnosci podczas lekcji na zywo.

Prace klasowe, ktorych terminy zostaly zaplanowane na czas zdalnego nauczania
powinny by¢ przeprowadzone po powrocie do szkoty, o ile czas zawieszenia
funkcjonowania placowki nie ulegnie wydtuzeniu.

Prace domowe zadawane sg przez dziennik elektroniczny Librus — modut zadania
domowe oraz w czasie lekcji prowadzonych na zywo. Zalecane jest wskazywanie
uczniom zadan obowigzkowych oraz zadan dodatkowych dla uczniéw chetnych

z okresleniem terminu ich realizacji.
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Przedmioty takie, jak plastyka, technika, muzyka, wychowanie fizyczne i religia
powinny by¢ czasem na odej$cie od komputera i wykonaniem zadan bez jego uzycia.
Nauczyciel przygotowuje m.in. prezentacje, filmy edukacyjne, ¢wiczenia pozwalajace
na doskonalenie roznorodnych umiejetnosci, sprawnosci i wzbogacanie wiedzy
uczniow.

O postgpach ucznia w nauce, zachowaniu, a takze uzyskanych przez niego ocenach
rodzice i uczniowie sg informowani poprzez dziennik elektroniczny.

Rodzice maja mozliwo$¢ konsultacji z nauczycielem/wychowawca poprzez dziennik
Librus oraz online poprzez aplikacj¢ Teams z wykorzystaniem konta ucznia po
wcezesniejszym ustaleniu terminu spotkania, jak réwniez w czasie dni otwartych.

Uczen i jego rodzice odpowiadaja za wlasciwe i rzetelne wywigzywanie si¢

z obowiazku uczestnictwa w ksztatceniu na odleglos¢, ktore staje si¢ forma realizacji
obowigzku szkolnego.

Zajecia online beda podlegaly obserwacji przez dyrektora/wicedyrektora w nadzorze

pedagogicznym.

. Wychowawcy klas raz w tygodniu spotykaja si¢ online ze swoimi wychowankami,

rozpoznaja pojawiajace si¢ problemy w zdalnym nauczaniu, udzielaja wsparcia,
motywuja do pracy. Przeprowadzajg lekcje wychowawcze na temat wilasciwego
zachowania podczas zaje¢ online, przypominajg ze w lekcji uczestniczy wylacznie
uczen, ze nie wolno nagrywac lekcji, robi¢ zdjg¢ — omawiaja konsekwencje.

Zajecia z pomocy psychologiczno-pedagogicznej odbywac si¢ beda za posrednictwem
metod 1 technik ksztatcenia na odlegtos¢ zgodnie z obowigzujagcym harmonogramem.
Dla uczniow, ktorzy ze wzgledu na niepetnosprawnos¢ lub np. warunki domowe nie
beda mogli uczy¢ si¢ zdalnie w domu, zostanie zorganizowane nauczanie stacjonarne
lub zdalne w szkole (z wykorzystaniem komputeréw szkolnych).

Komunikacja nauczyciel - uczen lub nauczyciel - rodzic odbywac si¢ bedzie:

przede wszystkim za posrednictwem dziennika elektronicznego Librus oraz strony
Internetowej szkoty,
poprzez aplikacje Teams, po wczesniejszym ustaleniu,

drogg telefoniczna.



Zadania pedagoga, psychologa , nauczycieli wspomagajacych

1.

W okresie ograniczenia funkcjonowania szkolty w zwigzku z epidemia koronawirusa

wsparcie ze strony pedagoga i psychologa ma charakter szczeg6lny i jest niezbedne.

Pedagog szkolny oraz psycholodzy sa dostepni dla ucznidéw, rodzicow i nauczycieli
zgodnie z harmonogramem ich pracy (dostgpny na stronie szkotly), realizuja zajgcia
z pomocy psychologiczno-pedagogicznej  przyznane uczniom,  wspieraja

wychowawcow w ich dziataniach.

Nauczyciele wspomagajacy sg w stalym kontakcie ze swoimi podopiecznymi poprzez
Librusa, aplikacj¢ Teams, telefonicznie, a w razie potrzeby stacjonarnie w szkole.
Kontaktuja si¢ z wychowawcami klas oraz nauczycielami poszczegdlnych

przedmiotow, uczestniczg w zaje¢ciach online.

Zasady prowadzenia dokumentacji szkolnej w czasie zdalnego nauczania

1.

Nauczyciele prowadza dokumentacje przebiegu procesu nauczania zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

Na biezaco uzupetniajg wpisy w dzienniku elektronicznym, wedtug planu nauczania.

Zapisuja temat, zaznaczaja frekwencje¢ oraz realizacj¢ podstawy programowe;.
Dokumenty w wersji papierowej dostepne sg wytacznie na terenie szkoty.

Nauczyciele pracujacy zdalnie nie posiadajacy dostepu do papierowej dokumentacji
(specjalisci, zajecia dodatkowe) dokonuja wpisow w Librusie, w dzienniku zajgé
dodatkowych oraz w dodatkowych godzinach nauczycieli- nauczanie zdalne.

Po powrocie do szkoty nauczyciele uzupetniajg wtasciwa dokumentacjeg.

Inne dokumenty np. notatki stuzbowe, protokoty moga by¢ tworzone zdalnie
1 przesytane droga elektroniczng za pomoca dziennika Librus lub stuzbowej poczty

z zachowaniem specjalnych zabezpieczen.



Szczegolowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-komunikacyjnej

1.

Pracownik w czasie zdalnego nauczania moze korzysta¢ przede wszystkim ze
sprzetu stuzbowego w pracowni zaréwno do prowadzenia lekcji online, jak

i przesylania prac uczniom.

Kazdy pracownik szkoty korzystajacy ze stuzbowego sprzetu IT zobowigzany jest do
jego zabezpieczenia przed zniszczeniem lub uszkodzeniem. Za sprzet IT przyjmuje

si¢: komputery stacjonarne, monitory, drukarki, skanery, ksera, laptopy.

Pracownik jest zobowigzany zglosi¢ dyrektorowi szkoly zagubienie, utrate lub

Zniszczenie powierzonego mu sprzetu IT.

Samowolne instalowanie otwieranie (demontaz) Sprzgtu [T, instalowanie
dodatkowych wurzadzen (np. twardych dyskoéw, pamigci) lub podiaczanie
jakichkolwiek nie zatwierdzonych urzadzen do systemu informatycznego jest

zabronione.

Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik szkoty zobowigzany jest

wylogowac si¢ z systemu badz z programu.
Po zakonczeniu pracy, pracownik szkoty zobowigzany jest:

a) wylogowac si¢ z systemu informatycznego, a jesli to wymagane - wylaczy¢ sprzet

komputerowy,

b) zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegdlnosci wszelkie no$niki magnetyczne

i optyczne na ktorych znajduja si¢ dane osobowe.

Pracownik jest zobowigzany do usuwania plikow z no$nikow/dyskéw, do ktérych
maja dostgp inni uzytkownicy nieupowaznieni do dostepu do takich plikow (np.

podczas wspolnego uzytkowania komputerow).

Pracownicy szkoty, uzytkujacy stuzbowe komputery przenosne, na ktérych znajduja
si¢ dane osobowe lub z dostepem do danych osobowych przez Internet zobowigzani sg
do stosowania zasad bezpieczenstwa okreslonych w polityce ochrony danych

osobowych.

W trakcie nauczania zdalnego, w sytuacji, gdy nauczyciele korzystaja ze swojego
prywatnego sprz¢tu komputerowego, ponosza odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo

danych osobowych uczniéw, rodzicéw, innych nauczycieli oraz pracownikow szkoty,



ktore gromadza i s3 zobowigzani do przestrzegania procedur okreslonych w polityce

ochrony danych osobowych.

10. Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za prywatny sprzet komputerowy.

Zarzadzanie uprawnieniami — procedura rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy

zdalnej

1.

Kazdy nauczyciel 1 kazdy uczen — zwany dalej uzytkownikiem (np. komputera
stacjonarnego, laptopa, dysku sieciowego, programow, poczty elektronicznej) musi

posiada¢ swoj wlasny indywidualny identyfikator (login) do logowania sig.

Tworzenie kont uzytkownikow wraz z uprawnieniami (np. komputera stacjonarnego,
laptopa, dysku sieciowego, programow w ktorych uzytkownik pracuje, poczty
elektronicznej) odbywa si¢ na polecenie nauczyciela uczacego i powinno opierac si¢ na

zasadzie pseudonimizacji (uzywanie np. inicjatdéw zamiast petnego imienia i nazwiska).

Kazdy wuzytkownik musi posiada¢ indywidualny identyfikator. Zabronione jest

umozliwianie innym osobom pracy na koncie innego uzytkownika.

Uzytkownik (np. komputera stacjonarnego, laptopa, dysku sieciowego, programow
w ktorych uzytkownik pracuje, poczty elektronicznej) rozpoczyna prace z uzyciem

identyfikatora 1 hasta.

Uzytkownik jest zobowigzany do powiadomienia nauczyciela o probach logowania si¢ do

systemu osoby nieupowaznionej, jesli system to sygnalizuje.

Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, uzytkownik zobowigzany jest

wylogowac si¢ z systemu.

Po zakonczeniu pracy, uzytkownik zobowigzany jest:

a) wylogowa¢ si¢ z systemu informatycznego, a nastgpniec wylaczy¢ sprzet
komputerowy,

b) zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegdlnosci wszelkg dokumentacje oraz nosniki

magnetyczne i1 optyczne, na ktorych znajdujg si¢ dane osobowe.

Hasta powinny sktada¢ si¢ z 8 znakoéw 1 zawiera¢ duze litery + male litery + cyfry +

znaki specjalne.
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Hasta nie mogg by¢ tatwe do odgadnigcia. Nie powinny by¢ powszechnie uzywanymi

stowami.

Hasta nie powinny by¢ ujawnianie innym osobom. Nie nalezy zapisywaé hasel na
kartkach i w notesach, nie nakleja¢ na monitorze komputera, nie trzymac pod klawiaturg

lub w szufladzie.
W przypadku ujawnienia hasta — nalezy natychmiast je zmienic.
Hasta powinny by¢ zmieniane co 30 dni.

Jezeli system nie wymusza zmiany hasel, uzytkownik zobowigzany jest do samodzielne;j

zmiany hasta.

Uzytkownik systemu w trakcie pracy w aplikacji moze zmieni¢ swoje hasto.

Uzytkownik zobowiazuje si¢ do zachowania hasta w poufno$ci, nawet po utracie przez
nie waznosci.

Zabrania si¢ stosowania tego samego hasla jako zabezpieczenia w dostgpie do réznych

systemow.

Bezpieczne korzystanie z Internetu

1.

W trakcie nauczania zdalnego nauczyciel powinien stale przypomina¢ uczniom

0 zasadach bezpiecznego korzystania z sieci.

Zabrania si¢ zgrywania na dysk twardy komputera stuzbowego oraz uruchamiania

jakichkolwiek programéw nielegalnych oraz plikdw pobranych z niewiadomego Zrddla.

Zabrania si¢ wchodzenia na strony, na ktoérych prezentowane sg informacje o charakterze
przestgpczym, hackerskim, pornograficznym, lub innym zakazanym przez prawo (na
wigkszosci stron tego typu jest zainstalowane szkodliwe oprogramowanie infekujace

W sposOb automatyczny system operacyjny komputera szkodliwym oprogramowaniem).

Nie nalezy w opcjach przegladarki internetowej wlacza¢ opcji autouzupelniania

formularzy 1 zapamigtywania hasel.

W przypadku korzystania z szyfrowanego potaczenia przez przegladarke, nalezy zwracaé
uwage na pojawienie si¢ odpowiedniej ikonki (ktodka) oraz adresu www
rozpoczynajacego si¢ fraza “https:”. Dla pewnosci nalezy ,klikng¢” na ikonke klodki

1 sprawdzi¢, czy wlascicielem certyfikatu jest wiarygodny wiasciciel.



Zasady korzystania z poczty elektronicznej

1.

10.

W przypadku zdalnego nauczania nauczyciele oraz pracownicy szkoty powinni korzystaé

ze stuzbowej poczty mailowe;j.

W  przypadku  przesytania  danych  osobowych  nalezy  wysyla¢  pliki
zaszyfrowane/spakowane 1 zahastowane, gdzie hasto powinno by¢ przestane do odbiorcy

telefonicznie lub SMS.

W przypadku zabezpieczenia plikow hastem, obowigzuje minimum 8 znakéw: duze
1 male litery i cyfry i znaki specjalne, a hasto nalezy przesta¢ odrebnym mailem lub inng

metoda, np. telefonicznie lub SMS-em.

Uzytkownicy powinni zwraca¢ szczeg6lng uwage na poprawnos¢ adresu odbiorcy

dokumentu.

Zaleca sig, aby uzytkownik podczas przesytania danych osobowych mailem zawart

w tresci prosbe o potwierdzenie otrzymania i zapoznania si¢ z informacja przez adresata.

Podczas wysylania maili do wielu adresatow jednoczesnie, nalezy uzy¢ metody ,,Ukryte
do wiadomosci — UDW?”. Zabronione jest rozsylanie maili do wielu adresatow z uzyciem

opcji ,,Do wiadomosci™!
Uzytkownicy powinni okresowo kasowac¢ niepotrzebne maile.
Mail stuzbowy jest przeznaczony wytacznie do wykonywania obowigzkow stuzbowych.

Uzytkownicy majg prawo korzystaé z poczty mailowej prywatnej tylko 1 wylacznie
w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci zatozenia poczty mailowej stuzbowe;.
Uzytkownicy nie maja prawa korzysta¢ z maila w celu rozpowszechniania tresci

o charakterze obrazliwym, niemoralnym lub niestosownym wobec powszechnie

obowigzujacych zasad postgpowania.



