REGULAMIN ORGANIZACII PRACY SZKOtLY
W OKRESIE NAUCZANIA ZDALNEGO Z WYKORZYSTANIEM
METOD | TECHNIK KSZTALCENIA NA ODLEGLOSC

w Szkole Podstawowej nr 28 im. Kornela Makuszyrskiego w Poznaniu

§1.
Podstawa prawna
1. Niniejszy regulamin zostat opracowany na podstawie przepisow:

1) Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 roku w sprawie
szczegolnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek
systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19 (Dz. U. z 2020 . poz. 493 z pézn.zm.);

2) Ustawa z 2 marca 2020 r o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywofanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U.z 2020r. poz. 374);

3) Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2020r. p0z.2215);

4) Ustawa z 26 czerwca 1974 r.— Kodeks pracy ( Dz.U. z 2019 r. poz.1040 ze zm.);

5) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) - (Dz. Urz. UE L Nr 119, str.1,ze
zm.).

§2.
Informacje ogdlne

1. Regulamin jest aktem wewnetrznym Szkoty Podstawowej nr 28 im. Kornela
Makuszynskiego w Poznaniu i powstat w celu ustalenia regut organizacji pracy placéwki
w przypadku czesciowego lub catkowitego ograniczenia jej funkcjonowania.
2. Regulamin obowigzuje wszystkie osoby, ktére wykonujg prace zdalng, bez wzgledu
na forme zatrudnienia.
3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) szkole — nalezy przez to rozumieé¢ Szkote Podstawowej nr 28 im. Kornela
Makuszynskiego w Poznaniu,
b) dyrektorze szkoty — nalezy przez to rozumieé dyrektora Szkoty Podstawowej nr 28 im.
Kornela Makuszyniskiego w Poznaniu,
c) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec prace wykonywang poza miejscem statego
wykonywania obowigzkdw stuzbowych; praca zdalna nie stanowi telepracy
w rozumieniu Kodeksu Pracy;
d) czesciowym zawieszeniu zaje¢— nalezy przez to rozumie¢ zawieszenie zajec
realizowanych na terenie szkoty dla oddziatu lub klasy lub etapu edukacyjnego
na podstawie § 18 ust. 2a rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 31



e)

grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych
szkotach i placéwkach (Dz.U. z 2020 r. poz. 1166, 1386);

catkowitym zawieszeniu zaje¢— nalezy przez to rozumie¢ zawieszenie realizacji
wszystkich zaje¢ na terenie szkoty na podstawie § 18 ust. 2a rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny
w publicznych i niepublicznych szkotfach i placéwkach (Dz.U. z 2020 r. poz. 1166,
1386).

§3.

Zadania dyrektora

1. Dyrektor w przypadku catkowitego lub czesciowego zawieszenia zaje¢ w szkole:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

odpowiada za organizacje ksztatcenia na odlegtos¢ z wykorzystaniem metod
lub technik ksztatcenia na odlegtos¢ lub w inny sposdb;

odpowiada za organizacje pracy nauczycieli oraz pozostatych pracownikéw szkoty,
w tym pracy zdalnej;

ustala we wspdtpracy z nauczycielami technologie informacyjno-komunikacyjne
wykorzystywane przez nauczycieli do realizacji zaje¢;

okresla zasady bezpiecznego uczestnictwa w zajeciach prowadzonych przy uzyciu
metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢;

ustala, we wspdtpracy z nauczycielami, zrédta i materiaty niezbedne do realizacji
zaje¢, z ktérych uczniowie moga korzystaé;

ustala z nauczycielami potrzebe modyfikacji szkolnego zestawu programéw
nauczania oraz, w razie potrzeby, modyfikuje ten zestaw;

ustala, w porozumieniu z radg pedagogiczng potrzebe modyfikacji realizowanego
programu wychowawczo - profilaktycznego oraz, w razie potrzeby, modyfikuje
ten program;

zobowigzany jest do powiadomienia rodzicdw, ucznidw oraz nauczycieli, w jaki
sposodb bedzie zorganizowane w szkole ksztatcenie, pomoc psychologiczno-
pedagogiczna, zajecia rewalidacyjne;

zobowigzany jest do okreslenia formy i terminéw kontaktu czy konsultacji nauczyciela
z rodzicami i uczniami oraz przekazuje te informacje rodzicom i uczniom;

10) ustala, we wspotpracy z nauczycielami, w jaki sposéb bedzie monitorowana

i sprawdzana wiedza ucznia oraz postepy w nauce;

11) ustala, we wspotpracy z nauczycielami, sposéb sprawdzania obecnosci ucznidw

na zajeciach oraz sposdb i termin usprawiedliwiania nieobecnosci na zajeciach

edukacyjnych; 12. ustala warunki i sposob:

a) przeprowadzania egzaminu klasyfikacyjnego, egzaminu poprawkowego;

b) przeprowadzenia sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci,

c) wystawienia rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania w przypadku wniesienia
zastrzezenia do trybu ustalenia tej oceny,

12) prowadzi monitoring aktywnosci pracownikéw szkoty;

13) ustala sposéb dokumentowania realizacji zadan szkoty i weryfikuje wykonanie zadan;

14) okresla zasady zaliczania do wymiaru godzin poszczegdlnych zaje¢ realizowanych

przez nauczycieli z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ lub
innego sposobu ksztatcenia;



15) informuje uczniéw i rodzicéw o zasadach ochrony danych osobowych w trakcie zajec
prowadzonych przy uzyciu metod i technik ksztatcenia na odlegtosé,

16) moze zobowigza¢ nauczyciela do realizacji zaje¢ wynikajgcych z prowadzone] przez
szkote dziatalnosci opiekuriczo — wychowawczej,

17) moze zapewni¢ w szkole konsultacje indywidualne lub grupowe z nauczycielem
prowadzacym zajecia edukacyjne z przedmiotdw, z ktorych uczen przystepuje
do egzaminu ésmoklasisty,

18) moze zorganizowac w szkole testy sprawdzajgce poziom przygotowania do egzaminu
ésmoklasisty.

84.
Praca zdalna

1. W przypadku czesciowego lub catkowitego zawieszenia zajeé¢ w szkole dyrektor moze
poleci¢ wykonywanie pracy zdalnej pracownikowi, pracownikom szkoty.

2. W przypadku czesciowego zawieszenia zaje¢ w szkole, pracownicy administracji
i obstugi, jesli dyrektor nie polecit im pracy zdalnej, wykonujg swoja prace na terenie
szkoty.

3. Pracownik szkoty skierowany na kwarantanne moze wykonywac¢ prace zdalng
w czasie odbywania kwarantanny

4. Nauczyciele, wychowawcy i inni pracownicy pedagogiczni szkoty, ktérym polecone
zostato wykonywanie pracy zdalnej realizujg zajecia z uczniami z wykorzystaniem
metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

5. W przypadku potrzeby skorzystania z uprawnien urlopowych gwarantowanych
prawem pracy, pracownik wykonujacy prace zdalng za posrednictwem poczty
elektroniczne] zgtasza nieobecnos$ci w pracy, w ramach uprawnien na podstawie
powszechnie obowigzujgcych przepisdw prawa pracy. W trakcie wykonywania pracy
zdalnej wnioski dotyczace urlopu pracownik wysyta do wiadomosci dyrektora oraz
osoby odpowiedzialnej za kadry w szkole. 9. W zakresie nieuregulowanym
W niniejszym regulaminie do zasad usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy stosuje
sie odpowiednie regulacje przepiséw prawa.

§5.

Zasady zaliczania do wymiaru godzin poszczegolnych zaje¢ realizowanych
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

Zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekunicze realizowane z wykorzystaniem metod
i technik, o ktéorych mowa w § 2 zarzadzenia, sy zaliczcone do tygodniowego
obowigzkowego wymiaru zaje¢ nauczyciela, jezeli:

1) nauczyciel zrealizowat zajecia w ramach obowigzujagcego go tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
lub opiekuniczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami albo na ich rzecz,

2) nauczyciel uwzglednit tygodniowy zakres tresci nauczania z zaje¢ wynikajacy
zramowych planéw nauczania dla szkoty Podstawowej nr 28 im. Kornela
Makuszynskiego w Poznaniu do zrealizowania w poszczegdlnych oddziatach klas oraz
tygodniowy zakres tresci nauczania z zaje¢ realizowanych w formach pozaszkolnych,

3) nauczyciel zweryfikowat uczestnictwo ucznidow na zajeciach,



3.

4) nauczyciel zapewnit uczniom lub ich rodzicom Zrédta i materiaty niezbedne
do realizacji zaje¢ w formie elektronicznej,

5) kazdy uczen lub rodzic posiada mozliwos¢ konsultacji z nauczycielem,

6) nauczyciel przekazat kazdemu uczniowi lub rodzicom informacje o formie i terminach
konsultacji, o ktérych mowa w lit. e,

7) nauczyciel dokonywat weryfikacji wiedzy i umiejetnosci uczniéw przez biezacg
kontrole postepéw w nauce, w tym réowniez informowat uczniéw lub rodzicow
o postepach ucznia w nauce, a takze uzyskiwanych przez niego ocenach,

8) w przypadku nauczyciela posiadajgcego kwalifikacje z zakresu pedagogiki specjalnej
zatrudnionego dodatkowo w celu wspdtorganizowania ksztatcenia integracyjnego
oraz wspotorganizowania ksztatcenia uczniow niepetnosprawnych,
niedostosowanych spotecznie oraz zagrozonych niedostosowaniem spotecznym -
nauczyciel wspodtpracowat z nauczycielami prowadzacymi zajecia z uczniem
posiadajgcym orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego,

9) nauczyciel udzielat wsparcia dzieciom objetym pomocg psychologiczno-
pedagogiczng, w szczegdlnosci w drodze telefonicznej w przypadku nauczycieli,
ktérzy prowadza tego typu zajecia.

Informowanie o postepach w nauce, o ktérym mowa w ust.1 lit. g moze nastepowac

z wykorzystaniem elektronicznych $rodkéw komunikacji, w tym w szczegdlnosci

Zintegrowanej Platformy Edukacyjnej, o ktérej mowa w § 2 pkt 1 lit. a rozporzadzenia

wymienionego w § 2 zarzadzenia, dziennika elektronicznego, poczty elektronicznej,

komunikatoréw, telefonu.

Tygodniowy zakres tresci nauczania do zrealizowania w poszczegdlnych oddziatach klas

zatwierdza dyrektor we wspétpracy z nauczycielami.

§6.
Zadania nauczycieli pracujacych zdalnie

Nauczyciel, co do zasady, w czasie catkowitego ograniczenia funkcjonowania szkoty,
realizuje zajecia w trybie zdalnym w budynku Szkoty Podstawowej nr 28 im. Kornela
Makuszynskiego w Poznaniu, korzystajgc z przygotowanych stanowisk umozliwiajgcych
prace, z zapewnieniem utrzymania warunkéw pracy okreslonych wytycznymi
sanitarnymi w zwigzku z zagrozeniem epidemiologicznym COVID — 19, z tym ize,
na ztozony przez nauczyciela  wniosek tenze nauczyciel moze uzyska¢ zgode
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 28 im. Kornela Makuszynskiego w  Poznaniu
na swiadczenie pracy w trybie pracy zdalnej poza siedzibg Szkoty Podstawowej nr 28 im.
Kornela Makuszynskiego w Poznaniu, pod warunkiem, ze Szkota Podstawowej nr 28 im.
Kornela Makuszynskiego w Poznaniu nie bedzie ponosita z tego tytutu kosztow
finansowych, a nauczyciel oswiadczy, ze jego stanowisko pracy w Srodowisku poza
siedzibg Szkoty Podstawowej nr 28 im. Kornela Makuszynskiego w Poznaniu spetnia
zasady BezpieczeAstwa i Higieny Pracy oraz, ze dysponuje tgczem i sprzetem
komputerowym spetniajgcym warunki techniczne, umozliwiajgcym prowadzenie zajec
lekcyjnych w trybie zdalnym, oraz gwarantujgcym poszanowanie i ochrone informacji
poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa lub
danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Szkoty
Podstawowej nr 28 im. Kornela Makuszynskiego w Poznaniu na szkode. Przyjmujac ze,



zgodnie z art. 3 ust. 5 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 1842),
ktory stanowi, ze

»Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywac narzedzi lub materiatéw
niezapewnionych przez pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie
i ochrone informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa lub danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode”.

W przedmiotowym wniosku nauczyciel wskazuje takze miejsce z ktérego zamierza
prowadzi¢ zajecia, odpowiednio z uczniami, stuchaczami, uczestnikami kwalifikacyjnych
kurséw zawodowych, w trybie pracy zdalne;.

Zgoda udzielona nauczycielowi, o ktérej mowa w ust. 1., moze zostaé nauczycielowi
cofnieta, od nastepnego dnia pracy . Cofniecie zgody moze zosta¢ nauczycielowi wystane
za posrednictwem jego poczty stuzbowej, poprzez mobidziennik, ktérg to poczte
nauczyciel obowigzany jest odebra¢. Cofniecie zgody na prowadzenie przez nauczyciela
zaje¢ w trybie pracy zdalnej oznacza, ze nauczyciel w nastepnym dniu od przestania
informacji obowigzany jest stawic sie na zajecia w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 28 im.
Kornela Makuszynskiego w Poznaniu, zgodnie z obowigzujgcym go planem lekcji, albo
w miejscu i czasie okres$lonym wraz z decyzjg o cofnieciu zgody na dalsze prowadzenie
nauczania w trybie pracy zdalnej w domu.

Nauczyciel prowadzacy zajecia w trybie pracy zdalnej, poza miejscem stworzonym przez
pracodawce w budynku Szkoty Podstawowej nr 28 im. Kornela Makuszynskiego
w Poznaniu, na podstawie udzielonej przez pracodawcy zgody na takie $wiadczenie
pracy, w przypadku powstania trudnosci z jej swiadczeniem, moze podjgé swiadczenie
tejze pracy w kazdym czasie, powiadamiajgc za pomocg elektronicznej poczty stuzbowej
— z zastosowaniem mobidziennika lub telefonicznie odpowiednio wicedyrektora
odpowiedzialnego za sprawy dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze klas | — |l
lub wicedyrektora odpowiedzialnego za sprawy dydaktyczne, wychowawcze i opiekunicze
klas IV = VIII.

Ustala sie, ze prowadzgc nauczanie zdalne nauczyciel:

1) moze przetwarza¢ dane osobowe ucznidw i ich rodzicow tylko w celach zwigzanych
z wykonywaniem swoich obowigzkdw stuzbowych,

2) pamieta o bezpiecznym korzystaniu z komputerdow i innych urzadzen zaréwno wtedy,
gdy zapewnit mu je pracodawca, jak i wtedy, gdy korzysta z wtasnych,

3) moze wykorzystywaé prywatny komputer, tablet, czy telefon do przetwarzania
danych osobowych w zwigzku ze zdalnym prowadzeniem zajec. Urzadzenia te muszg by¢
jednak odpowiednio zabezpieczone. Jezeli uzywa wtasnego urzadzenia zobowigzany jest
samodzielnie spetni¢ podstawowe wymogi bezpieczenstwa. Przede wszystkim nalezy
sprawdzi¢, czy wykorzystywane urzgdzenie ma aktualny system operacyjny, czy uzywane
s3 na nim programy, w szczegdlnosci programy antywirusowe, czy dokonane
sg niezbedne aktualizacje. Na biezgco aktualizowane powinny by¢ takze zainstalowane
programy antymalware i antyspyware. Nalezy rozwaznie instalowa¢ na swoich



urzagdzeniach oprogramowanie i pobiera¢ je tylko z wiarygodnych Zrdédet (ze stron
producentéw).

4) przechowujac dane na sprzecie, do ktdrego mogg mieé¢ dostep inne osoby, uzywa
bezpiecznych haset dostepowych, a przed odejsciem od stanowiska pracy zawsze blokuje
urzadzenie przed dostepem osdb trzecich. Zobowigzany jest nadto do skonfigurowania
automatycznego blokowania komputera po pewnym czasie bezczynnosci oraz zatozenie
odrebnych kont uzytkownikéw w przypadku korzystania z komputera przez wiele oséb.

5) podczas korzystania z programéw lub aplikacji mobilnych korzysta z mozliwych do
zastosowania w nich mechanizméw ochrony prywatnosci uzytkownikéw. Jesli uzycie
programu wymaga logowania, zobowigzany jest zadba¢ o bezpieczne hasto dostepu,
i zarowno urzadzenie, jak i hasto dostepu chronié przed utratg czy dostepem osdb
nieuprawnionych.

6) dane przechowywane na urzgdzeniach przenosnych (np. pamie¢ USB), bezwzglednie
szyfruje i chroni hastem, by zapewnié¢ odpowiednie bezpieczeristwo danych osobowych,
w tym ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz
przypadkowa utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

7) komunikacje z uczniami i rodzicami prowadzi poprzez wdrozone w Szkole
Podstawowej nr 28 im. Kornela Makuszynskiego w Poznaniu rozwigzania
teleinformatyczne, zachowujgc podstawowe zasady bezpieczeAstwa przy zdalnym
taczeniu sie ze swojego urzadzenia w miejscu gdzie pracuje w trybie zdalnym.

8) prowadzac zajecia zdalne z wykorzystaniem poczty elektronicznej w kontaktach
z uczniami lub rodzicami, zobowigzany jest prowadzi¢ takg korespondencje ze stuzbowej
skrzynki pocztowej, odpowiednio, o okreslonej w niniejszym zarzadzeniu domenie,

9) zwraca szczegdlng uwage na zabezpieczenie danych osobowych udostepnianych
w przesytanych wiadomosciach. Zawsze przed wystaniem wiadomosci, upewnia sie, czy
niezbedne jest wystanie danych osobowych, oraz ze zamierza wysyta¢ jg do wilasciwego
adresata.

10) wykorzystuje w zdalnym prowadzeniu zaje¢ te platformy edukacyjne lub narzedzia
do e-learningu, ktdre zostaty wdrozone w Szkoty Podstawowej nr 28 im. Kornela
Makuszynskiego w Poznaniu. W takiej sytuacji moze oczekiwaé, ze prowadzenie zajec
zdalnych bedzie bezpieczne,

11) zobowigzany jest przestrzega¢ wprowadzonych przez Szkote Podstawowg nr 28 im.
Kornela Makuszyniskiego w Poznaniu instrukcje i procedury dotyczace ochrony danych
osobowych oraz musi zachowaé podstawowe zasady bezpieczenstwa przy zdalnym
taczeniu sie z taka platformg ze swojego urzadzenia w miejscu Swiadczonej pracy
w trybie zdalnym,

12)zobowigzany jest ,w przypadku podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych
lub wystapienia innych zdarzen majacych wptyw na bezpieczenstwo informacji i ciggtosc
pracy zdalnej, do niezwlocznego powiadomienia o tym zdarzeniu Dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 28 im. Kornela Makuszynskiego w Poznaniu.



7. Nauczyciel w ramach swiadczonej pracy w Szkoty Podstawowej nr 28 im. Kornela

Makuszynskiego w  Poznaniu, odbywanej w czasie czasowego lub catkowitego

ograniczenia funkcjonowania Szkoty Podstawowej nr 28 im. Kornela Makuszynskiego

w Poznaniu, w czasie pracy zdalnej, jest zobowigzany:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

zrealizowac¢ zajecia w ramach obowigzujgcego go tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych Ilub opiekunczych,
prowadzonych bezposrednio z uczniami/ stuchaczami albo na ich rzecz,
z uwzglednieniem tygodniowego zakresu tresci nauczania wynikajacego
zramowych plandéw nauczania dla Szkoty Podstawowej nr 28 im. Kornela
Makuszynskiego w Poznaniu, realizowanego w poszczegdlnych oddziatach klas
oraz tygodniowy zakres tresci nauczania z zaje¢ realizowanych w formach
pozaszkolnych,

weryfikowac uczestnictwo uczniéw na zajeciach,

udzieli¢ informacji odpowiednio uczniom, rodzicom nt. Zrédet i materiatach
niezbednych do realizacji zaje¢ w formie elektronicznej,

stworzy¢, odpowiednio, kazdemu uczniowi i rodzicowi ucznia mozliwos¢
konsultacji z nauczycielem,

przekaza¢c w  terminie  niezwtocznym,  odpowiednio  wicedyrektora
odpowiedzialnemu za sprawy dydaktyczne, wychowawcze i opiekuricze klas | - IlI
lub wicedyrektorowi odpowiedzialnemu za sprawy dydaktyczne, wychowawcze
i opiekuncze klas IV — VIII o terminach konsultacji, o ktérych mowa w pkt. 4),
dokonywaé weryfikacji wiedzy i umiejetnosci ucznidow przez biezgcg kontrole
postepdw w nauce, w tym rowniez informowac¢ ucznidw lub rodzicow
o postepach ucznia w nauce, a takze uzyskiwanych przez niego ocenach, z tym
ze informowanie o postepach w nauce, moze nastepowac z wykorzystaniem
elektronicznych srodkéw komunikacji, na zasadach okreslonych niniejszym
zarzgdzeniem.

udzielaé wsparcia uczniom objetym pomocg psychologiczno-pedagogiczng,
w szczegdlnosci w drodze telefonicznej - w przypadku nauczycieli, ktérzy
prowadzg tego typu zajecia.

Do tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekuiczych prowadzonych bezposrednio z uczniami,
o ktéorych mowa w ustawie z dnia 26.01.1982 r. - Karta Nauczyciela (t.].
Dz.U.2019. r,, poz. 2215) zalicza sie zajecia realizowane z wykorzystaniem metod
i technik ksztatcenia na odlegtos¢, o ktéorych mowa w § 2 rozporzgdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z 20 marca 2020 r. w sprawie szczegdétowych rozwigzan
w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty
w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U.
poz. 493, ze zm.), realizowane w okresie ograniczenia funkcjonowania Szkoty
Podstawowej nr 28 im. Kornela Makuszynskiego w Poznaniu w zwigzku
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

8§7.

Zadania wychowawcow

1. Wychowawca klasy/oddziatu, ktérego zajecia zostaty zawieszone do realizacji w szkole:



1) odpowiada za komunikacje z uczniami i ich rodzicami informujac o sposobie realizacji
zajec;

2) koordynuje realizacje zaje¢ klasy ze szczegdlnym uwzglednieniem ilosci czasu
spedzanego przez uczniéw przed ekranem;

3) analizuje zestawienia obecnosci ucznidow na zajeciach i w razie potrzeby kontaktuje
sie z rodzicami ucznia/uczniem celem ustalenia przyczyny niskiej frekwencji
na zajeciach prowadzonych zdalnie;

4) informuje dyrektora o braku mozliwosci skontaktowania sie z uczniem i jego
rodzicami (brak odpowiedzi od ucznia/rodzicbw/ nieodbieranie wiadomosci
wysytanych przez e-dziennik lub na adres e-mail wskazany przez rodzicéw;

5) realizuje tresci zgodnie z planem pracy wychowawczej, dostosowanym do aktualnych
zapiséw programu wychowawczo szkoty.

§8.
Organizacja ksztatcenia na odlegtos¢

1. Ksztatcenie na odlegto$é realizowane jest z uwzglednieniem zasad bezpiecznego
i higienicznego korzystania przez ucznidéw z urzadzen umozliwiajgcych komunikacje
elektroniczng, mozliwosci psychofizycznych ucznia, jego wieku.

2. Dzienny rozkfad zaje¢ uczniéw oraz dobdr narzedzi pracy zdalnej uwzgledniajg zalecenia
medyczne odnos$nie czasu korzystania z urzgdzen umozliwiajgcych prace zdalng
(komputer, telefon).

3. Wykorzystujgc narzedzia stuzgce ksztatceniu na odlegtos¢ nauczyciele uwzgledniajg
kwestie ochrony danych osobowych i wizerunku uzytkownikéw.

4. Zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ mogg by¢ realizowane
w szczegolnosci z wykorzystaniem:

1) dziennika elektronicznego; b. materiatdéw dostepnych na stronach internetowych
urzedu obstugujgcego ministra wtasciwego do spraw oswiaty i wychowania, stronach
internetowych jednostek podlegtych temu ministrowi lub przez niego
nadzorowanych, w tym na stronach internetowych Centralnej Komisji Egzaminacyjnej
i okregowych komisji egzaminacyjnych;

2) materiatéw edukacyjnych prezentowanych w programach publicznej telewizji
i radiofonii;

3) innych, niz wymienione w pkt 1-3, materiatdw wskazanych przez nauczyciela;

4) przez podejmowanie przez ucznia aktywnosci okreslonych przez nauczyciela,
potwierdzajacych zapoznanie sie ze wskazanym materiatem i dajgcych podstawe
do oceny pracy ucznia;

5) srodkdw komunikacji elektronicznej zapewniajagcych wymiane informacji miedzy
nauczycielem, uczniem lub rodzicem (e-dziennik, Microsoft 365);

6) narzedzi do prowadzenia wideokonferencji, umozliwiajgcych prowadzenie lekcji
online — Microsoft 365 — Teams.

7) przez informowanie rodzicow o dostepnych materiatach i mozliwych formach
ich realizacji przez ucznia w domu;

5. Nauczyciele s3 zobowigzani do prowadzenia na biezagco dokumentacji dziatan
edukacyjnych — zaje¢ on-line, prac i aktywnosci poleconych do realizacji uczniom, prac
domowych uczniéw, ewentualnych sprawdziandéw.



6. Uczen oraz rodzic/opiekun prawny ma mozliwos¢ konsultacji z nauczycielem poprzez:

1) dziennik elektroniczny;

2) wideokonferencje;

3) kontakt mailowy;

4) w przypadku braku mozliwosci kontaktu za posrednictwem narzedzi dostepnych
online — we wskazanych przez nauczyciela dniach i godzinach — w tym celu
wykorzystywany moze by¢ telefon do sekretariatu szkoty.

5. W ramach aktywnosci zwigzanych z ksztatceniem na odlegtos¢ z wykorzystaniem

Internetu, nauczyciele zobowigzani sg do przekazania uczniom i rodzicom informacji

o koniecznosci i sposobach zachowania bezpieczeristwa w sieci.

6. Wykorzystywane platformy i inne narzedzia kontaktu online powinny gwarantowac
zapewnienie ochrony wizerunku nauczyciela i ucznia.

7. W ramach ksztatcenia na odlegtos¢ obowigzkiem nauczyciela jest przestrzeganie praw
autorskich dotyczgcych materiatow przekazywanych uczniom do zdalnej nauki.

8. Wszelkie trudnosci zwigzane z realizacjg ksztatcenia na odlegtos¢, nauczyciele
zobowigzani sg do zgtaszania do dyrektora szkoty, niezwtocznie po ich wystgpieniu.

§9.
Dokumentowanie przebiegu nauczania

1. Dokumentowanie przebiegu nauczania odbywa sie z wykorzystaniem:
1) dziennika elektronicznego;
2) Microsoft 365.
Obecnos¢ ucznidw na zajeciach jest odnotowywana w dzienniku elektronicznym.
3. Potwierdzeniem obecnosci ucznia na zajeciach organizowanych zdalnie jest:
1) zalogowanie sie w godzinach zaje¢ do platformy Teams,
2) potwierdzenie udziatu komunikatem ,jestem” wystanym przy pomocy komunikatora
tekstowego na platformie, na ktérej realizowane sg zajecia;
3) wystanie nauczycielowi lub zaprezentowanie w trakcie zaje¢ wykonywanych zadan
(np. pracy, obliczen itp.)
4) jesli uczen nie moze braé udziatu w zadnej z ww. form pracy m.in. z powodu braku
dostepu do komputera lub Internetu to wychowawca indywidualnie ustala
z uczniem/rodzicem sposdb odnotowywania jego obecnosci na zajeciach, np. poprzez
systematyczne przynoszenie i odbieranie prac do/ze szkoty;

4. Wychowawca pozostaje w kontakcie z uczniami i rodzicami oraz na biezgco monitoruje
realizacje obowigzku szkolnego przez uczniéw, sprawdzajgc ich obecnosé na zajeciach on-
line. W przypadku nieobecnosci ustala powdd tego zdarzenia kontaktujgc sie z rodzicami
poprzez dziennik elektroniczny/telefon/e-mail lub inny sposdb ustalony z rodzicami
ucznia.

5. W przypadku trudnosci w realizacji zadan wychowawca niezwtocznie informuje o tym
fakcie Dyrektora.



§10.
Pozostate zadania szkoty realizowane w formie zdalnej

1. W zaleznosci od zakresu zawieszenia zaje¢ wybrane pozostate zadania szkoty,
realizowane mogg by¢ w formie stacjonarnej lub zdalne;.

2. Nauczyciele prowadzacy zajecia z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
indywidualnego nauczania oraz zajecia rewalidacyjne obowigzani sg dostosowac zakres
i formy realizacji .

3. W przypadku objecia nauczaniem zdalnym ucznia objetego pomoca psychologiczno-
pedagogiczng wychowawca klasy koordynuje zakres dostosowania form udzielanej
pomocy oraz po ustaniu zdalnego nauczania informuje Dyrektora o zastosowanych
dostosowaniach.

§11.
Ocenianie uczniow.

1. Zasady oceniania z poszczegdlnych przedmiotéw w okresie nauczania zdalnego okreslajg
,,Zasady monitorowania i oceniania uczniéow w okresie nauczania zdalnego” i stanowig
integralna czes¢ Regulaminu.

2. Na ocene osiggnie¢ ucznia nie mogg mie¢ wptywu czynniki zwigzane z ograniczonym
dostepem do sprzetu komputerowego i Internetu. Jesli wystgpi ograniczony dostep do
sprzetu komputerowego i do Internetu, nauczyciel umozliwia wykonanie tych zadan
w alternatywny sposoéb (np. wersja papierowa).

3. Przy ustalaniu oceny zachowania w okresie nauki zdalnej uwzglednia sie:
systematyczno$é i sumienno$¢ wywigzywania sie z obowigzku szkolnego, uczciwosé
w wykonywaniu zadan obowigzkowych i dodatkowych, kulture w sposobie
komunikowania sie online oraz aktywno$¢ na zajeciach.

4. Informowanie uczniéw lub rodzicdw o postepach ucznia w nauce, a takze uzyskanych
przez niego ocenach odbywa sie poprzez dziennik elektroniczny.

5. Klasyfikowanie i promowanie uczniéw odbywa sie na zasadach opisanych w Statucie
Szkoty.

6. Przy ustalaniu oceny rocznej z przedmiotu uwzglednia sie:

1) oceny biezgce uzyskane w czasie edukacji stacjonarnej;

2) oceny biezgce uzyskane przy zdalnym nauczaniu.

7. Przy ustalaniu oceny rocznej zachowania w okresie nauki zdalnej uwzglednia sie:

1) systematycznosé i sumienno$é wywigzywania sie z obowigzku szkolnego w okresie
czasowego ograniczenia funkcjonowania placowek oswiatowych, przy czym poprzez
potwierdzenie spetnienia obowigzku szkolnego rozumie sie w tym przypadku
logowanie sie na kontach wskazanych przez nauczyciela lub dyrektora oraz wymiane
z nauczycielem informacji dotyczgcych sposobu wykonywania zadan zleconych przez
nauczyciela;

2) samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan zleconych przez nauczyciela, w szczegdlnosci
nie jest dopuszczalne kopiowanie prac lub ich niesamodzielne wykonanie przez
ucznia;

3) aktywnos¢ na zajeciach realizowanych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia
na odlegtosé.
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§12.
Egzamin klasyfikacyjny w okresie catkowitego zawieszenia zaje¢ w szkole

1. Egzamin klasyfikacyjny przeprowadza sie na wniosek ucznia, rodzica/ opiekuna prawnego
lub wychowawecy klasy. Wniosek powinien by¢ przestany drogg mailowg na adres szkoty:
sp28@poznan.interklasa.pl, a w przypadku braku takiej mozliwosci przestany poczta
tradycyjng lub przyniesiony do szkoty w wersji papierowej.

2. Dyrektor przy wykorzystaniu dziennika elektronicznego uzgadnia z rodzicami/
opiekunami prawnymi ucznia date i godzine egzaminu klasyfikacyjnego. Tymi samymi
kanatami potwierdza fakt przyjecia terminu przez nich.

3. Nauczyciel opracowuje i przesyta zagadnienia na egzamin z zakresu obowigzujacej
podstawy programowej danego przedmiotu. Tresci dostarcza przez dziennik
elektroniczny rodzicom/opiekunom prawnym/uczniowi.

4. Egzamin klasyfikacyjny ma forme pisemng i ustng przy uzyciu narzedzi elektronicznych
wskazanych przez nauczyciela i uzywanych dotychczas przez ucznia.

5. W sytuacji braku mozliwosci uczestnictwa w egzaminie ze wzgledu na stan zdrowia uczen
informuje o tym dyrektora szkoty, przesytajac skan zaswiadczenia lekarskiego pod
wskazany adres mailowy szkoty.

6. Z egzaminu klasyfikacyjnego przewodniczagcy komisji sporzadza protokdt, drukuje
idofagcza do arkusza ocen ucznia. Ustalong przez komisje ocene uzasadnia sie
w protokole, ktéry dofacza sie do arkusza ocen ucznia.

§13.
Sprawdzian wiadomosci i umiejetnosci w okresie catkowitego zawieszenia zaje¢ w szkole

1. W sytuacji uwag rodzicéw/ opiekunéw prawnych lub ucznia, co do zgodnosci z prawem
i procedurg wystawiania oceny klasyfikacyjnej z przedmiotu lub oceny klasyfikacyjnej
zachowania rodzic/ opiekun prawny lub uczen na prawo zgtosi¢ swoje zastrzezenia
w formie elektronicznej lub papierowej w ciggu pieciu dni od otrzymania oceny.

2. Dyrektor weryfikuje, czy ocena zostata wystawiona zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w przypadku uchybien, powotuje komisje do przeprowadzenia egzaminu
drogg elektroniczng, by ustali¢ wtasciwg ocene z przedmiotu.

3. Egzamin sprawdzajacy ma forme pisemng, o ile to mozliwe i ustng przy uzyciu narzedzi
elektronicznych wskazanych przez dyrektora.

4. W sytuacji braku mozliwosci uczestnictwa w egzaminie ze wzgledu na stan zdrowia rodzic
informuje o tym dyrektora szkoty, przesytajgc skan zaswiadczenia lekarskiego
pod wskazany adres mailowy szkoty.

5. Z egzaminu sprawdzajgcego przewodniczacy komisji sporzadza protokét, drukuje
i dofgcza do arkusza ocen ucznia. Jesli to mozliwe drukuje sie prace ucznia, ktéra takze
zostaje dotgczona do protokotu.

6. W sytuacji zgtoszenia uwag dotyczacych oceny zachowania dyrektor powotuje komisje,
ktora poprzez gtosowanie, na podstawie dostepnych informacji ustala ostateczng ocene
zachowania. Spotkanie komisji odbywa sie on-line.
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1)

2)

§14.
Egzamin poprawkowy w okresie catkowitego zawieszenia zaje¢ w szkole

Dyrektor poprzez dziennik elektroniczny/poczte elektroniczng informuje o dacie
i godzinie egzaminu poprawkowego.

Nauczyciel opracowuje i przesyta zagadnienia na egzamin z zakresu obowigzujgcej
podstawy programowej danego przedmiotu. Tresci dostarcza przez e-dziennik uczniowi.
Egzamin poprawkowy ma forme pisemna (o ile to mozliwe) i ustng przy uzyciu narzedzi
elektronicznych wskazanych przez nauczyciela i uzywanych dotychczas przez ucznia
(Microsoft Teams).

W przypadku uczniéw, ktérzy nie posiadajg wymaganego sprzetu lub dostepu do sieci,
w sytuacjach wyjgtkowych egzamin moze odbyc sie na terenie szkoty, po wczesniejszym
ustaleniu srodkow bezpieczenistwa i z zachowaniem zasad BHP.

W sytuacji braku mozliwosci uczestnictwa w egzaminie ze wzgledu na stan zdrowia uczen
informuje o tym dyrektora szkoty, przesytajagc skan zaswiadczenia lekarskiego lub
oswiadczenie rodzica pod wskazany adres mailowy szkoty.

Z egzaminu poprawkowego przewodniczacy komisji sporzgdza protokdt, drukuje go
i dofgcza do arkusza ocen ucznia. Jesli to mozliwe drukuje sie prace ucznia, ktora takze
zostaje dotgczona do protokotu.

§15.
Rada pedagogiczna

W przypadku catkowitego zawieszenia zaje¢ w szkole i wynikajgcego z tego ograniczenia
w jej funkcjonowaniu, zebrania rady pedagogicznej odbywajg sie przy uzyciu Microsoft
Teams zgodnie z Regulaminem Rady Pedagogicznej Szkoty Podstawowej nr 28 im.
Kornela Makuszyriskiego w Poznaniu.

Przewodniczacy rady pedagogicznej zobowigzany jest umozliwié uczestnictwo cztonkom
rady pedagogicznej pracujgcym zdalnie, w zebraniach rady pedagogicznej i gtosowanie
w trybie obiegowym.

Cztonkowie rady pedagogicznej uczestniczagcy w zebraniu przy pomocy Srodkéw
komunikacji na odlegtos¢ zobowigzani s3 do zapewnienia warunkow, ktdre zapewnig
petng poufno$é omawianych na zebraniu tresci.

W przypadku zebran odbywajgcych sie z uzyciem srodkédw komunikacji na odlegtosc
przewodniczgcy rady pedagogicznej informuje cztonkdw rady pedagogicznej o porzadku
zebrania poprzez Microsoft Teams lub dziennik elektroniczny.

§16.
Zespoty nauczycielskie (przedmiotowe) i zasady ich pracy

Zespoty nauczycielskie powotfane przez dyrektora szkoty pracujg w niezmienionym
sktadzie.

Pracg zespotu kieruje powotany przez dyrektora przewodniczacy zespotu uwzgledniajgc
ustalong przez dyrektora organizacje wynikajgcg z czasowego ograniczenia
funkcjonowania szkot.
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3)

4)

5)

Cztonkowie zespotu, ktérzy wykonuja swojg prace zdalnie, kontaktuja sie z pozostatymi
cztonkami zespotu przy pomocy Microsoft Teams lub dziennik elektroniczny.
Za organizacje komunikacji zespotu odpowiada przewodniczacy zespotu.

Nauczyciele wspotpracujg w zespotach przedmiotowych: ustalajg tresci ksztatcenia, ktére
bedg realizowane w poszczegdlnych klasach, i rekomendowany sposdb ich realizacji
(narzedzia, metody i formy). W razie potrzeby nauczyciele rekomendujg dyrektorowi
szkoty konieczno$¢ modyfikacji szkolnego zestawu programdéw nauczania.

W zakresie metodyki nauczania z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia
na odlegto$¢ nauczyciele sg ze sobg w statym kontakcie przy pomocy Microsoft Teams,
dzielg sie dos$wiadczeniami, spostrzezeniami, wspotpracujg przy tworzeniu materiatéw
edukacyjnych do pracy zdalnej, dzielg sie nimi, wspdlnie pracujg nad zadaniami
domowymi dla uczniéw.

§17.
Nadzér pedagogiczny sprawowany przez dyrektora

Sprawowanie nadzoru pedagogicznego przez dyrektora szkoty odbywaé sie bedzie
zgodnie z przyjetym planem nadzoru na dany rok szkolny.

W okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania szkoty nadzorowi podlega
w szczegolnosci organizacja zajeé¢ realizowanych z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtos¢ lub innego sposobu realizacji tych zajec oraz stopien obcigzenia
uczniéw realizacjg zleconych zadan.

Obserwacje dyrektor prowadzi zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego oraz — jezeli
wynika to z potrzeb — takze w trybie doraznym. Obserwowanie przez dyrektora zajeé
prowadzonych on-line bedg obejmowaty m.in. weryfikowanie materiatéw
udostepnianych uczniom do nauki, obserwowanie dziataf nauczyciela, w szczegdlnosci
dotyczacych: komunikowania uczniom celu/celéw zajeé, wskazywania wymaganych
zadan i aktywnosci, wspierania ucznidbw w ich realizacji, dawania wskazéwek,
ukierunkowywania, oceniania, ilo$ci zadawanych prac domowych.

§18.
Wspétpraca z rodzicami

Dyrektor szkoty stale koordynuje wspotprace nauczycieli z uczniami i rodzicami.

Nauczyciel zobowigzany jest do regularnego odczytywania wiadomosci wysytanych przez

dyrektora oraz rodzicow poprzez dziennik elektroniczny i w razie potrzeby

bezzwtocznego udzielania odpowiedzi.

Rodzic wspodtpracuje z nauczycielem w zakresie przekazywania zadawanych przez

nauczyciela prac do wykonania przez ucznia - jezeli uczer/rodzic nie przekaze wykonanej

pracy w ustalonym przez nauczyciela terminie, otrzymuje przypomnienie o koniecznosci

wywigzania sie z obowigzkdow.

Szkota prowadzi dziatania w celu aktywizowania rodzicow i uzyskania wsparcia

w realizowaniu zadan szkoty poprzez:

1) zapewnienie kazdemu rodzicowi mozliwosci konsultacji z nauczycielem prowadzgcym
zajecia oraz przekazanie im informacji o ich formie i terminach;

2) poinformowanie o dostepnych materiatach i mozliwych formach ich realizacji przez
ucznia w domu;
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3) wymiane informacji na temat ucznia z nauczycielami z wykorzystaniem $rodkéw
komunikacji na odlegtosé.

§19.
Samorzad uczniowski i Rada Rodzicow

W okresie catkowitego zawieszenia zaje¢ w szkole i ograniczenia funkcjonowania pracy
szkoty, dziatalno$¢ organdw spotecznych szkoty opiera sie na zasadach organizacji pracy
szkoty tj. pracy zdalnej.

Rada rodzicow, samorzad uczniowski podejmuje swoje czynnosci przy uzyciu Srodkow
komunikacji na odlegtos¢

§20.
Biblioteka szkolna

Biblioteka szkolna tylko w okresie catkowitego czasowego zawieszenia zaje¢ nie prowadzi
dziatalnosci na terenie szkoty.

§21.
Ochrona danych osobowych

Pracownik szkoty podczas wykonywania pracy zdalnej zobowigzany jest przestrzegaé
wszystkich zasad zwigzanych z ochrong danych osobowych.

Pracownik szkoty jest zobowigzany do zabezpieczenia wykorzystywanych urzadzen,
programow lub aplikacji przed dostepem oséb trzecich w trakcie pracy jak i po jej
zakonczeniu.

. Jezeli powierzone zostang dokumenty papierowe, obowigzkiem pracownika jest

zabezpieczenie ich przed dostepem oséb trzecich oraz przechowywanie w taki sposéb,
aby dokumenty nie ulegty uszkodzeniu, zgubieniu badz zniszczeniu.

Pracownik szkoty zobowigzany jest do zgtaszania wszelkich niepokojgcych przypadkdw
majacych wptyw na poziom ochrony danych do pracodawcy niezwtocznie w sposéb

u niego przyjety.
§22.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

Pracownik szkoty wykonujacy prace zdalng organizuje swoje stanowisko pracy zgodnie
z ogblnymi zasadami wynikajgcymi z przepiséw bhp. W razie watpliwosci w tym zakresie
pracownik powinien skontaktowac sie z osobg odpowiadajgca za sprawy bhp w szkole.

W razie wypadku przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany
niezwtocznie poinformowaé o tym telefonicznie osobe odpowiedzialng za bhp w szkole
oraz dyrektora szkoty.

Pracownik szkoty powinien wspoétdziataé z powotanym zespotem powypadkowym w celu
ustalenia przyczyn i okolicznosci wypadku przy pracy, a jesli to niezbedne, umozliwié
cztonkom zespotu ogledziny miejsca wypadku
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