ZARZADZENIE NR 47/2019/2020

DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 84 W WARSZAWIE
z dnia 25 marca 2020 r.

W sprawie wprowadzenia rozwiazan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania

jednostek systemu oSwiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem
I zwalczaniem COVID-19

Na podstawie:

1)

2)

3)

4)

Ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i1 zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374);

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 marca 2020 r. w sprawie czasowego
ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu os$wiaty w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. z 2020 r. poz. 410; Dz.U. z 2020 r.
poz. 492);

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie szczegdlnych
rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty
w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. z 2020 r.
poz. 493);

Komunikatu Ministerstwa Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. dotyczacego
ksztatcenia na odlegtos¢;

zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam REGULAMIN PRACY ZDALNEJ w Szkole Podstawowej nr 84
im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

Wprowadzam PROCEDURE ZDALNEGO NAUCZANIA w Szkole Podstawowej nr 84
im. Waleriana tukasinskiego w Warszawie stanowigcg zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1

do ZARZADZENIA NR 47/2019/2020

DYREKTORA SZKOtLY PODSTAWOWEJ NR 84 W WARSZAWIE
Z dnia 25 marca 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Szkole Podstawowej nr 84
im. Waleriana Lukasinskiego
w Warszawie



§ 1.

Postawa prawna

Podstawe prawng REGULAMINU PRACY ZDALNEJ w Szkole Podstawowej nr 84 im. Waleriana
Lukasinskiego w Warszawie stanowig:

1)

2)

3)

4)

Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 marca 2020 r. w sprawie czasowego
ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu os$wiaty w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. z 2020 r. poz. 410; Dz.U. z 2020 r.
poz. 492);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie szczegdlnych
rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty
w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. z 2020 r.
poz. 493);

Komunikat Ministerstwa Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. dotyczacy ksztalcenia
na odlegtos¢.

§2.

Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki pracownikow w zwigzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania
si¢ COVID-19.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) szkole —nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego
w Warszawie w Warszawie;

2) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg okres§long w umowie o prace wykonywang
przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w zwigzku
z przeciwdzialaniem COVID-19;

3) dyrektorze szkoly — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoty Podstawowej nr 84
im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie;

4) dyrekcji szkoly - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora i wicedyrektorow szkoty
Podstawowej nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie;

5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela oraz pracownika administracji
1 obslugi zatrudnionego w Szkole Podstawowej nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego
w Warszawie w oparciu o umowe o pracg, jesli realizacja tej umowy wigze si¢
z wykonywaniem obowigzkow na rzecz dyrektora szkoty Podstawowej nr 84 im. Waleriana
Lukasinskiego w Warszawie w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez
dyrektora szkoty;



6) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r.
o szczegolnych u zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem 1 zwalczaniem
COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz.U. z 2020 r. poz. 374 z p6zn. zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67" Kodeksu pracy
(tj. z dnia 16 maja 2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040).

§ 3.

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowigzany do §wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19 po zapoznaniu si¢ i przyjeciu do realizacji zarzadzen dyrektora szkoty.

2. Pracownicy potwierdzaja zapoznanie si¢ i przyjecie do realizacji zarzadzen:

1) nauczyciele - poprzez odbieranie wiadomosci od dyrektora szkoty wysytanych za pomoca
dziennika elektronicznego Librus;

2) pracownicy administracji i obstugi sktadajac podpis na liscie pod zarzadzeniem.

§ 4.

Prawa i obowiazki dyrektora szkoly

1. Dyrektor szkoty zobowiazuje si¢ do przekazywania nauczycielowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajgcy nauczycielowi prace zdalng.

2. Zadania dyrektora szkoty:
1) kierowanie pracg szkoly, tj. wyznaczanie zadan nauczycielom i nadzorowanie ich pracy;
2) informowanie poprzez dziennik elektroniczny Librus rodzicow o najwazniejszych
zmianach w trybie pracy szkoty;
3) we wspotpracy z nauczycielami ustalenie:
a) sposobu komunikowania si¢ z uczniami i rodzicami,
b) mozliwosci ucznia i rodzica do korzystania z materiatlow elektronicznych,
c) formy przekazywania tresci programowych,
d) ilosci przekazywanego materiatu,
e) metod monitorowania postepdw ucznidw oraz weryfikacji ich wiedzy
1 umiejetnosci,
f) form informowania uczniéw i rodzicow o postgpach w nauce, a takze uzyskanych przez
niego ocenach,
g) trybu konsultacji ucznia i rodzica z nauczycielem.

3. Dyrektor szkoty ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od nauczyciela
informacji o jej wynikach.



§ 5.

Prawa i obowigzki pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
Z dyrektorem szkotly. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescia
zarzadzen dyrektora szkoly, w tym Regulaminem pracy zdalnej i Procedurami nauczania
zdalnego obowigzujagcymi w szkole oraz zakresem obowigzkow.

Ponadto pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania
do realizacji biezacych zadan przekazywanych przez dyrektora szkoty w ramach zakresu
jego obowigzkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektronicznej;

2) biezacego dokumentowania swojej pracy przez nauczycieli w e-dzienniku, zgodnie
z zaleceniami pracodawcy;

3) potwierdzania przez nauczycieli obecnosci w pracy poprzez zalogowanie si¢ do dziennika
elektronicznego Librus;

4) potwierdzania przez pracownikow administracji i obstugi obecnosci zgodnie
z harmonogramem dyzurdw.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony dyrektora szkoty i 0s6b przez niego
wyznaczonych oraz zgtaszania dyrektorowi szkoty wszelkich uzasadnionych potrzeb w tym
zakresie.

Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

Obowiazki pracownikow zawarte sg w zatacznikach do niniejszego regulaminu.

§ 6.

Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu, na ktorym pracuje
oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na no$nikach
papierowych) przed osobami postronnymi.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej w szkole wraz z dokumentami
powigzanymi.



§7.

Postanowienia koncowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreSlony w zarzadzeniu dyrektora szkoty.
Dyrektor szkoty ksztattuje okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze przy zachowaniu
tygodniowego wymiaru czasu pracy nie przekraczajacym 40 godzin w przypadku
zatrudnienia na pelny etat.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne
procedury dotyczace zdalnego nauczania o0raz przepisy prawa powszechnie

obowigzujacego.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej

OBOWIAZKI I ZADANIA PRACOWNIKOW PEDAGOGICZNYCH

Podjecie przez pracownikéw szkoty dziatan profilaktycznych eliminujacych ewentualne zachorowania
na COVID-19 - ograniczanie mozliwosci zachorowania poprzez przeci¢cie drogi zakazenia polegajace
na.

1) profilaktyce (wlasciwa higiena ragk, zwickszenie czestotliwo$ci mycia rak);

2) czestym wietrzeniu pomieszczen;

3) korzystaniu z wyposazenia szkoty:
a) zamykanych koszy na odpady (zuzyte jednorazowe chusteczki higieniczne),
b) dodatkowych termometrow (monitorowanie temperatury),
€) mydta antyseptycznego i zeli antybakteryjnych.

1. Zadania wychowawcy:

1) diagnozowanie sytuacji uczniow pod wzgledem dostepnosci do kanaléw komunikacji
elektronicznej i ustalenie mozliwych form pracy zdalnej z rodzicami ucznia;

2) ustalenie z uczniem lub z jego rodzicami innych sposobow pracy, jezeli przyjete formy
nauki zdalnej sa niemozliwe do realizacji;

3) przekazanie nauczycielom zespolu oddziatlowego, w tym nauczycielom specjalistom
informacji o mozliwych formach pracy zdalnej z uczniem;

4) poinformowanie ucznioéw i rodzicow o wplywie systematycznej pracy zdalnego nauczania
na ocen¢ zachowania;

5) monitorowanie, koordynowanie i korygowanie ilosci zadan domowych przesytanych
do ucznidw przez nauczycieli;

6) opracowanie tygodniowego rozktadu materiatu dla swojej klasy na podstawie materiatow
przygotowanych przez nauczycieli poszczegolnych przedmiotow;

7) przestanie tygodniowego rozktadu do dyrekcji szkoty zgodnie z podziatem w komunikacie
(raz w tygodniu, czwartek do godziny 12.00) a po uzyskaniu akceptacji do administratorow
strony internetowej szkoty;

8) doboér narzedzi pracy zdalnej oraz zapisywanie w terminarzu Wyznaczonej daty
do wykonania prac, z uwzglednieniem zasad bezpiecznego korzystania przez uczniow
z urzadzen umozliwiajacych komunikacje elektroniczna, ze szczegdélnym uwzglednieniem:
a) roéwnomiernego obcigzenia uczniow w poszczegdlnych dniach tygodnia,

b) zréznicowania zaje¢ w kazdym dniu,

€) mozliwosci psychofizycznych uczniow w ramach podejmowanego intensywnego
wysitku umystowego w ciagu dnia,

d) Iaczenia przemiennego ksztalcenia z uzyciem monitoréw ekranowych i bez ich uzycia,

e) ograniczen wynikajacych ze specyfiki zajec.



2. Zadania nauczyciela:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

pozyskiwanie informacji od wychowawcy dotyczacej sytuacji uczniéw pod wzgledem
dostepnosci do kanalow komunikacji elektronicznej;
ustalenie sposobu komunikacji 1 przekazywania materiatbw uczniom bez takiej
dostepnosci;
opracowanie tygodniowego zakresu materialu z nauczanego przedmiotu, dobor narzedzi
pracy zdalnej oraz zapisywanie w terminarzu e-dziennika wyznaczonej daty do wykonania
zadania;
przestanie tygodniowego rozktadu do wychowawcy Kklasy (raz w tygodniu, sroda do
godziny 12.00);
dobor narzedzi pracy zdalnej z uwzglednieniem zasad bezpiecznego korzystania
przez ucznidw z urzadzen umozliwiajacych komunikacje elektroniczng, ze szczegdlnym
uwzglednieniem:
a) roéwnomiernego obcigzenia ucznidow w poszczegdlnych dniach tygodnia,
b) zroéznicowania zaje¢ w kazdym dniu,
c) mozliwosci psychofizycznych uczniéw w ramach podejmowanego intensywnego
wysitku umystowego w ciagu dnia,
d) taczenia przemiennego ksztatcenia z uzyciem monitorow ekranowych i bez ich uzycia,
e) ograniczen wynikajacych ze specyfiki zajec;
poinformowanie uczniéw 0:
a) mozliwym trybie pracy, jego formach i czgstotliwosci kontaktu,
b) zakresie zadan i materiatach,
c) Kkryteriach sukcesu,
d) uzyskanej ocenie wraz z informacja zwrotng (praca dobrze wykonana / co w nigj
zmieni¢, poprawic);
analizowanie dostgpnych platform edukacyjnych pod wzgledem przydatnosci podczas
realizacji podstawy programowej;
pozostawanie w stalym kontakcie z nauczycielami wspomagajagcymi uczniOw
z orzeczeniem 0 potrzebie ksztalcenia specjalnego, w tym systematyczne przekazywanie
tematow 1 przesylanie im materiatow edukacyjnych;
przesylanie materialbw w sposob uzgodniony z rodzicami w miar¢ mozliwosci
organizacyjno-technicznych w godzinach rannych za pomoca m.in:
a) dziennika elektronicznego,
b) platformy JustDoDev lub inngj,
c) platformy e-podreczniki,
d) plikow umieszczanych na dysku podiagczonym do konta przez nauczyciela
lub administratora,
e) poczty elektronicznej,
f) telekonferencji i videokonferenciji,
g) lekcji on-line,
h) innych sposobow;

10) nawigzywanie kontaktu inng niz elektroniczna droga, jesli wiadomosci od nauczyciela

przez e-dziennik lub platformy edukacyjne nie sg odbierane i prace nie sg niecodsytane;

11) w przypadku niewykonywania przez ucznia przestanych zadan po kontakcie z rodzicami

uzgodnienie nowego terminu nadestania pracy;



12) motywowanie uczniow do zdalnej nauki za pomocg rdéznorodnych Srodkow
dydaktycznych;

13) utrzymywanie kontaktu z rodzicami w sprawach dotyczacych zdalnego nauczania
i udzielanie pomocy uczniom i rodzicom w przypadku wystgpienia trudnos$ci.

Zadania nauczycieli specjalistow, a mianowicie: nauczycieli wspomagajacych,
logopedow, terapeutow pedagogicznych, psychologow i pedagogow szkolnych:

1) pozyskiwanie informacji od wychowawcy dotyczacej sytuacji uczniow pod wzgledem
dostgpnosci do kanatéw komunikacji elektronicznej;

2) nawigzanie i utrzymanie kontaktu zdalnego z rodzicami uczniow obj¢tych pomocag
psychologiczno-pedagogiczna;

3) nawigzanie i utrzymywanie kontaktu zdalnego z uczniami objetymi wspomaganiem
1 pomoca psychologiczno — pedagogiczna;

4) pozostawanie w stalym kontakcie z wychowawcami i nauczycielami ucznidow, objetych
wspomaganiem i pomocg psychologiczno-pedagogiczng oraz przekazywanie informacji
o podejmowanych dziataniach w pracy z uczniem;

5) dostosowywanie, w ramach wspomagania biezacych tresci edukacyjnych do mozliwosci
ucznidw 1 przesylanie gotowych materiatow;

6) przygotowywanie materiatdbw na kazde spotkanie on-line;

7) przygotowywanie materialow o charakterze terapeutycznym;

8) przygotowanie materiatdw w formie poradnikow dla nauczycieli i rodzicow oraz ich
udostgpnianie na stronie internetowej szkoty;

9) objecie przez psychologa lub pedagoga szkolnego pomocg zdalng uczniéw z orzeczeniem
o potrzebie ksztatcenia specjalnego;

10) objecie przez psychologa lub pedagoga szkolnego pomoca zdalng ucznidéw z zaburzeniami
legkowymi 1 depresyjnymi;

11) nawigzanie kontaktu z rodzicami uczniow, ktorzy nie korzystali wczesniej ze stalej
pomocy, ale zgtaszali trudnosci wychowawcze, rodzinne i inne, w celu udzielania pomocy
psychologiczno-pedagogiczne;.

Zadania nauczyciela biblioteki:

1) tworzenie katalogu komputerowego w programie bibliotecznym MOL NET +,
przenoszenie danych z papierowych ksiag inwentarzowych do bazy danych MOL NET +;

2) opracowywanie i udostepnianie uczniom quizéw, krzyzowek, prezentacji utrwalajgcych
tre$¢ lektur oraz informacji 0 ich autorach;

3) informowanie uczniéw o réznych zrodtach on-line pomocnych w nauce;

4) wyszukiwanie i informowanie uczniow o skierowanej do nich ofercie programéw
telewizyjnych, internetowych, audycji radiowych, instytucji kultury poprzez ogloszenia
w e-Dzienniku;

5) zorganizowanie dla ucznidéw we wspotpracy ze §wietlicg szkolng konkursow czytelniczych
on-line;



6) utworzenie na stronie internetowej szkoty zaktadki ,,To warto przeczyta¢”, pod ktorg beda
umieszczane recenzje ksigzek polecanych do przeczytania przez ucznidow 1 nauczycieli
bibliotekarzy;

7) udziat w szkoleniach on-line podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

8) pisanie konspektow lekcji bibliotecznych.

Zadania wychowawcow Swietlicy:

1) samoksztalcenie (zapoznawanie si¢ z literaturg fachowg);

2) przygotowywanie szablonow do prac plastycznych;

3) opracowanie i przygotowanie skryptow zabaw na kazdg okazje;

4) tworzenie gazetek tematycznych;

5) tworzenie dekoracji okoliczno$ciowych, sezonowych, na imprezy szkolne;

6) opracowywanie regulaminow konkursow;

7) utworzenie bazy scenariuszy zaj¢c;

8) prowadzenie konkursow on-line we wspoétpracy z biblioteka;

9) pisanie tekstow do kroniki $wietlicy i na strong internetowej szkoty;

10) administrowanie strong internetowg szkoty;

11) utworzenie bazy krzyzowek, diagramow, rebuséw, kart pracy, prezentacji
multimedialnych;

12) opracowanie bazy utworéw literackich i muzycznych w celu wykorzystania
w zajeciach czytelniczych i umuzykalniajacych;

13) wyszukiwanie ciekawych portali internetowych z tre§ciami edukacyjnymi i umieszczanie
ich na stronie internetowej szkoty w zaktadce przydatne linki.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej

OBOWIAZKI I ZADANIA PRACOWNIKOW NIEPEDAGOGICZNYCH

Podjecie przez pracownikéw szkoty dziatan profilaktycznych eliminujgcych ewentualne zachorowania

na COVID-19 - ograniczanie mozliwosci zachorowania poprzez przeci¢cie drogi zakazenia polegajace

na:

1) profilaktyce (wtasciwa higiena ragk, zwickszenie czestotliwo$ci mycia rak);

2) zwigkszeniu czestotliwosci mycia wodg z detergentem powierzchni dotykowych — klamek,
toalet, fawek i in.;

myciu powierzchni pokrytych wyktadzinami dywanowymi wodg z detergentem,;

3)
4)
5)

czestym wietrzeniu pomieszczen;

korzystaniu z wyposazenia szkoty:

a) zamykanych koszy na odpady (zuzyte jednorazowe chusteczki higieniczne),
b) dodatkowych termometrow (monitorowanie temperatury),

c) mydta antyseptycznego i zeli antybakteryjnych.

Do zadan sekretarza szkoly nalezy w szczegolnosci

1)
2)
3)
4)
5)

6)

obstuga kancelaryjna sekretariatu szkoty;

prowadzenie dokumentacji pracowniczej;

przestrzeganie w pracy zdalnej przepisow ochrony danych osobowych;

opracowywanie sprawozdan statystycznych dotyczacych pracownikow (GUS, SI10);
reagowanie i podejmowanie stosownych dziatan w zakresie profilaktyki i bezpieczenstwa
w zwigzku z ogloszonym stanem pandemii w kraju;

rzetelne, terminowe i efektywne wykonywanie innych polecen wydawanych
przez przetozonych, zgodnie z okreslong podlegtoscia, zastrzezonych do ich kompetencji
1 wynikajacych ze stosunku pracy.

Do zadan kierownika gospodarczego i referenta nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

podejmowanie staran o zakup $rodkow dezynfekcyjnych, poszukiwanie najlepszych ofert
finansowych w celu dokonania zakupu niezb¢dnych $rodkow dezynfekcyjnych, rekawic
jednorazowych umozliwiajacych codzienne wdrazanie dziatan profilaktycznych
zapobiegajacych, przeciwdziatajacych COVID-19;

utrzymywanie statego kontaktu z DBFO zgodnie z wyznaczonym harmonogramem
w czasie ogloszenia stanu epidemii;

nadzor nad pracownikami obstugi w podejmowanych przez nich dziataniach
profilaktycznych na terenie szkoty;

prowadzenie dokumentacji kadrowej dla pracownikow obstugi, przestrzeganie w tym
zakresie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych;

wlasciwe rejestrowanie dokumentoéw finansowo-ksiggowych;



6)
7)
8)

nadzoér nad technologiczng strong funkcjonowania szkoty;

organizacja obstugi finansowej szkoty i biezgce informowanie dyrektora;

reagowanie 1 podejmowanie stosownych dzialan w zakresie bezpieczenstwa,
w przypadku przebywania na terenie szkoly o0sOb stwarzajacych zagrozenie
dla bezpieczenstwa innych.

Do zadan informatyka nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

5)
6)
7)

8)

przygotowanie sieci informatycznej w szkole do prowadzenia pracy i nauki zdalnej;
zainstalowanie Office 365;

wykonywanie obowigzkéw administratora systemow informatycznych — ASI,
przestrzeganie przepisOw w zakresie ochrony danych osobowych;

postepowanie zgodnie z instrukcjg przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych obowigzujaca w szkole;

instalowanie nowych programéw i platform edukacyjnych, usuwanie niepotrzebnych;
usuwanie usterek w systemie informatycznym;

przygotowanie komputerow do pracy na okre§lonych stanowiskach, konserwacja sprzetu
informatycznego;

pomoc pracownikom w sytuacjach dla nich trudnych, wymagajacych wiedzy
1 umiejetno$ci wykraczajacej poza podstawowe zadania wynikajace z obowigzkow
stuzbowych.

Do zadan specjalisty ds. bhp nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w okresie ogloszenia w kraju pandemii;

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen.

Do zadan starszego woZnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

utrzymanie czystosci na terenie szkoty;

codzienne sprzatanie pomieszczen na wyznaczonym terenie;

poranne wietrzenie sal;

dbanie o estetyczny wyglad pomieszczen;

informowanie przetozonych o wszelkiego rodzajach zauwazonych uszkodzeniach sprzetu
i instalacji;

reagowanie 1 podejmowanie stosownych dziatan w zakresie profilaktyki i bezpieczenstwa
w zwigzku z ogloszonym stanem pandemii w kraju;

wykonywanie innych czynno$ci i zadan zleconych przez dyrektora lub kierownika
gospodarczego, zgodnych z umowa o prace i przepisami prawa.



6. Do zadan dozorcy nalezy w szczegélnoSci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

reagowanie 1 podejmowanie stosownych dziatan w zakresie profilaktyki i bezpieczenstwa
w zwigzku z ogloszonym stanem pandemii w kraju;

dozér budynku szkoty i terenu do niej nalezacego;

codzienne usuwanie (zamiatanie, zbieranie, zmywanie) nieczysto$ci na terenie szkoty
I Z terenu poza budynkiem wzdtuz ulic: Blokowej, Okres$lonej i Radzyminskiej;
bezzwlocznie zawiadamianie kierownika gospodarczego o dostrzezonych uszkodzeniach
lub wadliwym dziataniu instalacji, awariach;

w sytuacjach awaryjnych zabezpieczanie miejsca awarii i wezwanie odpowiednich stuzb;
dbanie o nalezyty stan sprzetu i urzadzen przeznaczonych do utrzymania porzadku
i czysto$ci, przestrzeganie instrukcji obstugi sprzetu ze szczegdlnym zwroceniem uwagi
na sprzet elektryczny;

wykonywanie drobnych prac naprawczych i porzadkowych na rzecz placowki;

codzienny przeglad terenu wokot szkoty i1 zglaszanie uwag kierownikowi gospodarczemu;
wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przelozonych, zgodnych z umowa
0 prace i przepisami prawa.



Zatgcznik nr 2

do ZARZADZENIA NR 47/2019/2020

DYREKTORA SZKOtY PODSTAWOWEJ NR 84 W WARSZAWIE
z dnia 25 marca 2020 r.

PROCEDURA ZDALNEGO NAUCZANIA
w Szkole Podstawowej nr 84
im. Waleriana Lukasinskiego
w Warszawie



§ 1.

Postawa prawna

Podstaw¢ prawng PROCEDURY ZDALNEGO NAUCZANIA w Szkole Podstawowej nr 84
im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie stanowig:

1) Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem 1 zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374);

2)  Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 marca 2020 r. w sprawie
czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu os$wiaty w zwigzku
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. z 2020 r.
poz. 410; Dz.U. z 2020 r. poz. 492);

3)  Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie
szczegolnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek
systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19 (Dz.U. z 2020 r. poz. 493);

4)  Komunikat Ministerstwa Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. dotyczacy
ksztatcenia na odlegtos¢.

§2.
Postanowienia ogdlne

1. W Szkole Podstawowej nr 84 wprowadza si¢ forme nauczania zdalnego w okresie
czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwigzku
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

2. Nauczanie zdalne odbywa si¢ z wykorzystaniem $rodkow komunikacji elektronicznej
zapewniajacych wymiane informacji mi¢dzy nauczycielem, uczniem, rodzicem.

3. Nauczanie zdalne uwzglgdnia mozliwosci psychofizyczne i organizacyjno-techniczne
wszystkich uczestnikdw tego procesu, czyli nauczycieli, uczniow i ich rodzicow.

4.  Dyrektor wraz z nauczycielami ustala tygodniowy zakres tresci nauczania do zrealizowania
w oddziatach przedszkolnych 1 klasach I-VIIIL, ktére bedg udostepniane w kazdy poniedziatek
na stronie internetowej szkoty w zakladce zdalne nauczanie.

5.  Dziatania w ramach nauczania zdalnego moga by¢ prowadzone w oparciu m.in. o:
1) dziennik elektroniczny;
2) platforme¢ JustDoDev stworzong przez Inprogra.pl Lukasz Sadowski (rodzica uczennicy
SP 84) na potrzeby SP 84 z wykorzystaniem oprogramowania BigBlueButton lub inng;
3) platformg e-podrgczniki,
4) materiaty edukacyjne na sprawdzonych portalach edukacyjnych i stronach internetowych
wybranych instytucji kultury 1 urzedows;



5)

6)
7)
8)

poczte elektroniczng, media spotecznosciowe, komunikatory, programy do telekonferencji
i videokonferenc;ji;

zajecia on-line;

programy telewizji publicznej i audycje radiowe;

podreczniki, ¢wiczenia, karty pracy.

Monitorowanie aktywnos$ci i pracy uczniow odbywa si¢ na podstawie wykonanych zadan
i przestanych do nauczyciela prac oraz analizowanie raportow z platform edukacyjnych,
na ktérych pracujg uczniowie.

Zadania nauczycieli:

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

9)

diagnozowanie sytuacji ucznidow pod wzgledem dostepu do kanatow komunikacji
elektronicznej;

ustalenie sposobu komunikacji i przekazywania materialdw uczniom bez dostepu
do kanatow komunikacji elektronicznej;

analizowanie dostepnych platform edukacyjnych pod wzgledem przydatnosci podczas
realizacji podstawy programowej;

przygotowywanie materialow zawierajacych tresci z podstawy programowej
i udostegpnianie ich w godzinach rannych w miar¢ mozliwosci technicznych;
dostosowywanie przygotowanych materialtow do potrzeb i mozliwosci ucznidw
ze specjalnymi potrzebami;

ocenianie wybranych prac uczniéw oOraz przestanie informacji zwrotnych o poprawnosci
ich wykonania;

nawigzywanie kontaktu inng niz elektroniczna droga, jesli wiadomos$ci od nauczyciela
przez e-Dziennik lub platformy edukacyjne nie sg odbierane 1 prace nie sg odsylane;
wystawienie oceny zgodnie z Wewnatrzszkolnym Ocenianiem, jezeli praca nadal nie
zostanie wykonana, a rodzic nie usprawiedliwit jej niewykonania;

pomoc uczniom i rodzicom w przypadku wystapienia trudnosci zwigzanych ze zdalng
nauka;

10) motywowanie uczniow do zdalnej nauki za pomocg roznorodnych $rodkéw

dydaktycznych;

11) utrzymywanie kontaktu z rodzicami w sprawach dotyczacych zdalnego nauczania.

1.

§3.
Oddzialy przedszkolne

Dzieci z oddziatéw przedszkolnych motywowane i zache¢cane sg do zdalnych zabaw 1 zajec¢
dydaktycznych poprzez wzmacnianie pozytywne - motywatory wysylane przez

wychowawcdéw w postaci znaczkow 1 informacji zwrotnych np. ,,Brawo”, ,,Swietnie”,
»Wspaniale”.

Zadaniem nauczyciela wychowania przedszkolnego jest:

1) diagnozowanie sytuacji dzieci pod wzgledem dostepnosci do kanatow komunikacji
elektronicznej i ustalenie mozliwych form pracy zdalnej z rodzicami dziecka;



3.

4.

2) ustalenie innych sposobow pracy z rodzicami dziecka, jezeli przyjete formy pracy
zdalnej sg niemozliwe do realizacji;

3) przekazywanie nauczycielom zespotu oddziatowego, w tym nauczycielom specjalistom
informacji o mozliwych formach pracy zdalnej z dzieckiem;

4) pozostawanie w stalym kontakcie z nauczycielami wspomagajacymi uczniow
z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego, w tym systematyczne
przekazywanie im tematow i materiatdéw edukacyjnych;

5) przygotowywanie materiatbw zgodnie z podstawg programowa wychowania
przedszkolnego pamigtajac 0 higienicznych warunkach pracy;

6) utrzymywanie stalego kontaktu z rodzicami w sprawach dotyczacych zdalnego
nauczania.

§ 4.
Klasy I-111

W edukacji wczesnoszkolnej ocenianie wybranych prac nadestanych przez rodzicow
oraz aktywno$ci dzieci na platformach edukacyjnych odbywa si¢ zgodnie
z Wewnatrzszkolnym Ocenianiem zawartym w statucie szkoty z wylaczeniem § 100 ust. 1
pkt 3, 4, 5.

Poprawa otrzymywanych ocen biezacych jest mozliwa w formie i dniu ustalonym
z nauczycielem danego przedmiotu nauczania poprzez e-Dziennik, platform¢ internetowg
szkoty JustDoDev lub inne komunikatory.

Zadaniem nauczyciela edukacji wezesnoszkolnej i nauczyciela jgzyka angielskiego jest:
1) przygotowywanie materialow zawierajacych tresci z podstawy programowej
ksztatcenia ogdlnego dla pierwszego etapu edukacyjnego;
2) przesylanie materiatbw w sposob uzgodniony z rodzicami w miar¢ mozliwosci
organizacyjno-technicznych w godzinach rannych za pomoca m.in:
a) dziennika elektronicznego,
b) platformy JustDoDev lub inngj,
c) platformy e-podreczniki,
d) plikow umieszczanych na dysku podiagczonym do konta przez nauczyciela
lub administratora,
e) poczty elektronicznej,
f) telekonferencji i videokonferenciji,
g) lekcji on-line,
h) innych sposobow;

Zadania wychowawcy klas I-111:

1) diagnozowanie sytuacji uczniow pod wzgledem dostgpnosci do kanatéw komunikacji
elektronicznej i ustalenie mozliwych form pracy zdalnej z rodzicami ucznia;

2) ustalenie z uczniem lub z jego rodzicami innych sposobow pracy, jezeli przyjete formy
nauki zdalnej sa niemozliwe do realizacji;



3)

4)

5)
6)

7)

8)

9

przekazywanie nauczycielom zespotu oddziatowego, w tym nauczycielom specjalistom

informacji o mozliwych formach pracy zdalnej z uczniem;

pozostawanie w staltym kontakcie z nauczycielami wspomagajagcymi ucznidw

z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego, w tym systematyczne

przekazywanie im tematow i materiatdéw edukacyjnych;

poinformowanie uczniow I rodzicow o wplywie systematycznej pracy zdalnego

nauczania na ocen¢ opisowa zachowania;

monitorowanie, koordynowanie i korygowanie ilo$ci zadan domowych przesylanych

do ucznidéw przez nauczycieli;

opracowywanie tygodniowych rozktadow materiatu dla swojej klasy przygotowanego

na podstawie opracowanych przez nauczycieli poszczegdlnych przedmiotow

materiatlow;

udostepnienie tygodniowego rozktadu materialu dla swojej klasy na stronie

internetowej szkoty w zaktadce nauczanie zdalne w kazdy poniedziatek;

dobér narzedzi pracy zdalnej z uwzglednieniem zasad bezpiecznego korzystania przez

uczniéw z urzadzen umozliwiajagcych komunikacje¢ elektroniczna, ze szczegdlnym

uwzglednieniem:

a) rownomiernego obcigzenia uczniow w poszczegoélnych dniach tygodnia,

b) zréznicowania zaj¢¢ w kazdym dniu,

¢) mozliwos$ci psychofizycznych uczniow w ramach podejmowanego intensywnego
wysitku umystowego w ciggu dnia,

d) taczenia przemiennego ksztalcenia z uzyciem monitorow ekranowych i bez ich
uzycia,

e) ograniczen wynikajacych ze specyfiki zajgé;

10) utrzymywanie statego kontaktu z rodzicami w sprawach dotyczacych zdalnego

nauczania.

Zadaniem uczniéow edukacji wczesnoszkolnej jest samodzielnie lub z pomocg rodzicow:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

nawigzywanie kontaktéw z wychowawca i nauczycielami;

zorganizowanie nauki wlasnej w domu;

przekazywanie nauczycielowi wszelkich watpliwosci co do formy, trybu czy tresci
nauczania,

odsylanie do oceny nauczycielowi wskazanych przez niego prac i zadan;

dbanie o0 tad i porzadek w miejscu pracy oraz dbanie o zdrowie i higieng¢ pracy
(m. in przerwy na odpoczynek);

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa w pracy z komputerem 1 w Internecie;
przestrzeganie etykiety jezykowej i1 kultury w komunikacji z nauczycielami
1 rowiesnikami.



§ 4.
Klasy IV-VIII

1. W klasach IV-VIII ocenianie wiadomosci i umiejgtnosci uczniow odbywa si¢ na podstawie
prac uczniow (przesytanych przez nich Iub ich rodzicow lub uzupetnianych/
rozwigzywanych na platformach edukacyjnych zadan) zgodnie z Wewnatrzszkolnym
Ocenianiem zawartym w statucie szkoty z wylgczeniem §105 ust. 1 pkt 3, 4, 5.

2. Poprawa otrzymywanych ocen biezgcych jest mozliwa w formie i dniu ustalonym
z nauczycielem danego przedmiotu nauczania poprzez e-Dziennik, platform¢ internetowa
szkoty JustDoDev lub inne komunikatory.

3. Zadania wychowawcy klas IV-VIII:

1) diagnozowanie sytuacji uczniéw pod wzgledem dostepnosci do kanalow komunikacji
elektronicznej 1 ustalenie mozliwych form pracy zdalnej z rodzicami ucznia;

2) ustalenie z uczniem lub z jego rodzicami innych sposobow pracy, jezeli przyjete formy
nauki zdalnej sa niemozliwe do realizacji;

3) przekazywanie nauczycielom zespotu oddziatowego, w tym nauczycielom specjalistom
informacji o mozliwych formach pracy zdalnej z uczniem;

4) poinformowanie uczniow i ich rodzicow o wplywie systematycznej pracy zdalnego
nauczania na ocen¢ zachowania;

5) monitorowanie, koordynowanie i korygowanie ilosci zadan domowych przesytanych
do ucznidw przez nauczycieli;

6) opracowywanie tygodniowych  rozkladow  materialu dla swojej  klasy
przygotowywanych na podstawie przysytanych nauczycieli poszczegolnych
przedmiotow materiatow;

7) udostepnianie tygodniowego rozkladu materiatu dla swojej klasy na stronie
internetowej szkoty w zaktadce NAUCZANIE ZDALNE w kazdy poniedzialek;

8) dobor narzedzi pracy zdalnej z uwzglednieniem zasad bezpiecznego korzystania przez
uczniow z urzadzen umozliwiajacych komunikacje elektroniczng, ze szczegdlnym
uwzglednieniem:

a) rownomiernego obcigzenia uczniow w poszczegdlnych dniach tygodnia,

b) zréznicowania zaje¢ w kazdym dniu,

€) mozliwosci psychofizycznych uczniow w ramach podejmowanego intensywnego
wysitku umystowego w ciagu dnia,

d) taczenia przemiennego ksztalcenia z uzyciem monitoréw ekranowych i bez ich
uzycia,

e) ograniczen wynikajacych ze specyfiki zajec.

4. Zadania nauczyciela klas I1V-VIII:

1) pozyskiwanie informacji od wychowawcy dotyczacej sytuacji uczniow pod wzglgdem
dostepnosci do kanalow komunikacji elektronicznej;

2) ustalenie sposobu komunikacji i przekazywania materiatbw uczniom bez takiej
dostepnosci;

3) opracowywanie tygodniowego zakresu materialu z nauczanego przedmiotu, dobor
narzedzi pracy zdalnej oraz zapisywanie w terminarzu e-Dziennika daty wykonania
zadania;



5.

4) poinformowanie uczniéw o:
a) mozliwym trybie pracy, jego formach i czestotliwosci kontaktu,
b) zakresie zadan i materiatach,
c) Kkryteriach sukcesu,
d) uzyskanej ocenie wraz z informacja zwrotng (praca - dobrze wykonana/ co w niej
zmieni¢, poprawic);

5) analizowanie dostepnych platform edukacyjnych pod wzgledem przydatnosci podczas
realizacji podstawy programowej;

6) pozostawanie w Kontakcie z nauczycielami wspomagajgcymi  uczniow
z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego, w tym systematyczne
przekazywanie im tematow i materiatdéw edukacyjnych;

7) przesylanie materialbw w sposob uzgodniony z rodzicami w miar¢ mozliwosci
organizacyjno-technicznych w godzinach rannych w miar¢ mozliwos$ci organizacyjno-
technicznych za pomocg m.in:

a) dziennika elektronicznego,

b) platformy JustDoDev lub innej,

c) platformy e-podreczniki;

d) plikoéw umieszczanych na dysku podiagczonym do konta przez nauczyciela
lub administratora,

e) poczty elektronicznej;

f) telekonferencji i videokonferenciji,

g) lekcji on-line,

h) innych sposobow;

8) nawigzywanie kontaktu inng niz elektroniczna droga, jesli wiadomosci od nauczyciela
przez e-Dziennik lub platformy edukacyjne nie sg odbierane i prace nie sg odsytane;

9) w przypadku niewykonywania prac, nauczyciel uzgadnia z uczniem lub jego rodzicami
nowy termin nadestania pracy;

10) wystawienie oceny zgodnie z Wewnatrzszkolnym Ocenianiem, jezeli praca nadal nie
zostanie wykonana, a rodzic nie usprawiedliwit jej niewykonania;

11) pomoc uczniom i rodzicom w przypadku wystgpienia trudnosci zwigzanych ze zdalng
nauka;

12) motywowanie uczniow do zdalnej nauki za pomocg roznorodnych srodkow
dydaktycznych;

13) utrzymywanie kontaktu z rodzicami w sprawach dotyczacych zdalnego nauczania.

Zadaniem uczniow klas IV-VIII jest samodzielne lub z pomocg rodzicow:

1) biezace nawigzywanie kontaktu z wychowawcg i nauczycielami;

2) organizowanie nauki wlasnej w domu;

3) uczenie si¢ w miar¢ mozliwosci lokalowych rodziny w stalym miejscu, ktore
codziennie jest przygotowywane;

4) odsytanie nauczycielowi w ustalonym terminie okreslonym kanatem komunikacyjnym
wykonanych prac;

5) przekazywanie wychowawcy wszelkich watpliwosci co do wlasnych umiejetnosci
1 mozliwosci  technicznych  wykorzystywanego  sprzetu  komputerowego
oraz dostepnosci do srodkéw komunikacji informatycznej;



6)

7)
8)
9)

przekazywanie nauczycielowi wszelkich watpliwosci co do formy, trybu czy tresci
nauczania;

dbanie o tad i porzadek w miejscu pracy;

pamigtanie o wietrzeniu pomieszczenia, w ktorym uczen przebywa;

dbanie o zdrowie i higieng pracy (m. in przerwy na odpoczynek);

10) wykonywanie prac w taki sposob, aby przeplata¢ zadania z przedmiotow

matematyczno-przyrodniczych i humanistycznych, przedmiotami artystycznymi
1 ¢wiczeniami fizycznymi;

11) przestrzeganic zasad bezpieczenstwa w pracy z komputerem i w Internecie

m.in. poprzez:

a) zabezpieczanie swojego komputera poprzez uzywanie silnych haset dostepu,

b) nie instalowanie dodatkowych aplikacji i oprogramowania z niesprawdzonych
zrodet,

c) korzystanie z e-maila nie otwierajagc wiadomosci od nieznanych adresatow,

d) upewnianie si¢ czy komputer ma odpowiednie zabezpieczenie antywirusowe,

e) zachowanie szczegélnej ostroznosci W przypadku pojawiajacych si¢ w Internecie
prob wytudzenia danych dostgpowych np.: loginéw 1 haset,

f) uwazne czytanie pojawiajacych si¢ komunikatow;

12) przestrzeganie etykiety jezykowej i kultury w komunikacji z nauczycielami

1 rOwiesnikami.

§ 5.

Zadania rodzica

Zadania rodzicéw uczniow Szkolty Podstawowej nr 84:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

zorganizowanie w miar¢ mozliwos$ci lokalowych stanowiska do zdalnego uczenia sig,
docenianie checi 1 kreatywnosci dziecka do nauki;

zachecanie dziecka do samodzielnej pracy;

wspieranie ucznidéw w wykonaniu zadanych prac;

utrzymywanie w miar¢ mozliwosci organizacyjnych 1 czasowych kontaktu
z wychowawcg 1 nauczycielami,

w miar¢ mozliwos$ci regularne korzystanie z e-dziennika;

ksztattowanie u dziecka odpowiedzialnosci za wykonywane samodzielnie prace;
sygnalizowanie ~ wychowawcy klasy trudno$ci  organizacyjno-technicznych
i zglaszanie ewentualnych niedyspozycji zdrowotnych dziecka uniemozliwiajacych
udzial w nauczaniu zdalnym.

§ 6.

Postanowienia koncowe

1. Obowiazki pracownikoéw szkoty okresla ,,Regulamin pracy zdalnej w Szkole Podstawowe;j
nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie”.



2. W kwestiach nieuregulowanych niniejszg procedura lub w kwestiach spornych decyduje
dyrektor szkoty.

3. Procedura wchodzi w zycie 25 marca 2020 r. i obowigzuje do 10 kwietnia 2020 r.

4. W przypadku przedtuzenia czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu
oswiaty w zwiazku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19
procedura bedzie obowigzywa¢ w terminach okreslonych w ewentualnych kolejnych
rozporzadzeniach MEN.



