

Zarządzenie Nr 10/2021/2022
Dyrektora Zespołu Szkolno – Przedszkolnego w Konstantynowie
z dnia 22 października 2021 r. w sprawie wprowadzenia 
Zasad pracy zdalnej obowiązujących w Zespole Szkolno – Przedszkolnym 
w Konstantynowie podczas kształcenia na odległość 


     Na podstawie § 1 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. 
w sprawie szczególnych rozwiązań w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oświaty w związku z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. z 2020 poz. 493 ze zm.) ustalam co następuje:

§ 1
1. Wprowadzam Zasady pracy zdalnej obowiązujące w Zespole Szkolno – Przedszkolnym 
w Konstantynowie podczas kształcenia na odległość.
2.  Zasady pracy zdalnej obowiązujące w Zespole Szkolno – Przedszkolnym 
w Konstantynowie podczas kształcenia na odległość zawarte są w Załączniku Nr 1 
do niniejszego Zarządzenia.

§ 2
Traci moc Zarządzenie Nr 20/2020/2021 Dyrektora Zespołu Szkolno – Przedszkolnego 
w Konstantynowie z dnia 06 listopada 2020 r. w sprawie wprowadzenia  Zasad pracy zdalnej obowiązujących w Zespole Szkolno – Przedszkolnym w Konstantynowie podczas kształcenia na odległość. 
§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.











Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 10/2021/2022 Dyrektora 
Zespołu Szkolno – Przedszkolnego w Konstantynowie z dnia 22 października 2021 r. 


Zasady pracy zdalnej 
obowiązujące w Zespole Szkolno – Przedszkolnym w Konstantynowie 
podczas kształcenia na odległość


1. W sytuacji zagrożenia rozprzestrzenia się koronawirusa COVID-19 w celu zmniejszenia liczby interakcji i ograniczenia rozprzestrzeniania się wirusa, szkoła może przejść w tryb nauczania zdalnego.
2. W przypadku uzyskania informacji o zakażeniu pracownika, dziecka, rodzica lub innej osoby, która przebywała na terenie placówki w związku z wykonywanymi obowiązkami, dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona kontaktuje się z Powiatową Stacją Sanitarno-Epidemiologiczną w Białej Podlaskiej (PSSE), w celu powiadomienia o zdarzeniu oraz uzyskania opinii i zaleceń w sprawie organizacji pracy Zespołu.
2.1 Na podstawie ustnych ustaleń z przedstawicielem PSSE, po uzyskaniu pozytywnej opinii w/w sprawie dyrektor sporządza wniosek pisemny o częściowe lub całkowite zawieszenie zajęć w placówce oraz objęcie kwarantanną osób, które miały kontakt z osobą zakażoną.
2.2 Na podstawie pozytywnej (ustnej) opinii PSSE dyrektor sporządza wniosek o zawieszenie zajęć i wysyła go do organu prowadzącego.
2.3 Organ prowadzący wydaje zgodę na częściowe lub całkowite zawieszenie zajęć 
w szkole/przedszkolu.
2.4 Dyrektor, po uzyskaniu pozytywnej opinii sanepidu i zgody organu prowadzącego, zawiesza na określony czas zajęcia w placówce i informuje o częściowym lub całkowitym zawieszeniu zajęć w szkole/przedszkolu rodziców i pracowników szkoły/przedszkola.
2.5 Informacja o zawieszeniu zajęć stacjonarnych i sposobie organizacji nauczania zdalnego przekazywana jest do wiadomości Kuratora Oświaty.
2.6 W sytuacji całkowitego lub częściowego ograniczenia funkcjonowania szkoły/przedszkola zawieszone zajęcia są realizowane z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość.
3. Nauczaniem zdalnym objęta może być cała szkoła/przedszkole lub jej określona część, 
np. jedna klasa/oddział, wówczas mówimy o  nauczaniu hybrydowym. 
4. W sytuacji przejścia szkoły/przedszkola na nauczanie zdalne zajęcia odbywają 
się z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość. W tym celu szkoła/przedszkole korzysta z pakietu Office 365, dziennika elektronicznego (szkoła), strony internetowej Zespołu.
5. Zajęcia w poszczególnych oddziałach odbywają się zgodnie z tygodniowym rozkładem zajęć.
6. Godzina zajęć edukacyjnych prowadzonych przez nauczyciela z wykorzystaniem metod 
i technik kształcenia na odległość w przypadku zajęć szkolnych trwa 45 minut. Dopuszcza się prowadzenie tych zajęć w czasie nie krótszym niż 30 minut i nie dłuższym niż 60 minut.
7. Godzina zajęć edukacyjnych prowadzonych przez nauczyciela z wykorzystaniem metod 
i technik kształcenia na odległość w przypadku zajęć przedszkolnych trwa 15-30 minut 
w zależności od grupy wiekowej. 
8. Nauczyciele prowadzą lekcje/zajęcia zdalne w ramach obowiązującego pensum zgodnie 
z tygodniowym rozkładem zajęć, jak również po lekcjach w formie dyżuru do godziny 16.00.






9. Zajęcia mogą być prowadzone przez nauczyciela zarówno na terenie szkoły jak i w innym miejscu, w tym w miejscu zamieszkania, zachowując przy tym zasady pracy zdalnej zawarte w Zarządzeniu Nr 18/2020/2021 Dyrektora Zespołu Szkolno - Przedszkolnego 
w Konstantynowie.
10. Podstawowymi kanałami informacyjnymi są: dziennik elektroniczny (szkoła), poczta elektroniczna, strona internetowa Zespołu oraz aplikacja Microsoft Teams. 
11. Podczas pracy zdalnej nauczyciele organizują lekcje/zajęcia on-line w aplikacji  Microsoft Teams, w wyjątkowych sytuacjach przesyłają uczniom materiały do zajęć wraz 
z instrukcją ich wykonania, wykorzystując w tym celu dostępne kanały komunikacji. 
12. Przygotowując zakres treści nauczania do zrealizowania w poszczególnych oddziałach nauczyciel uwzględnia w szczególności:
1) równomierne obciążenie uczniów w poszczególnych dniach tygodnia,
2) możliwości psychofizyczne uczniów podejmowania intensywnego wysiłku umysłowego w ciągu dnia,
3) łączenie przemienne kształcenia z użyciem monitorów ekranowych i bez ich użycia,
4) ograniczenia wynikające ze specyfiki zajęć.
13.  Praca domowa zadawana przez nauczycieli powinna być:
1) różnicowana pod względem trudności i możliwości uczniów,
2) w miarę możliwości planowana do wykonania w grupach,
3) interesująca/atrakcyjna dla ucznia,
4) nie nazbyt obciążająca ucznia.
14.  Nauczyciel wskazuje uczniom źródła i materiały niezbędne do realizacji zajęć.
15. W celu realizacji zajęć uczniowie mogą korzystać m.in. z: 
1) z podręczników i zeszytów ćwiczeń uczniów, 
2) Zintegrowanej Platformy Edukacyjnej www.epodreczniki.pl,
3) materiałów dostępnych na stronach internetowych ministra właściwego do spraw oświaty i wychowania lub przez niego nadzorowanych, w tym na stronach internetowych Centralnej Komisji Egzaminacyjnej i okręgowych komisji egzaminacyjnych,
4) innych źródeł wskazanych przez nauczyciela.
16. Praca uczniów szkoły podstawowej podlega ocenie.
1) zasady oceniania obowiązujące w czasie pracy zdalnej zawarte są w § 66a. Statutu szkoły,
2) ocenianiu podlega konkretna praca ucznia, poprawność jej wykonania, jak również zaangażowanie i aktywność ucznia,
3) uczniom z trudnościami w nauce oraz takim, którzy mają ograniczony dostęp 
do Internetu, czy komputera/laptopa, itp. należy dostosować zadania 
do ich możliwości (stopień trudności zadań, czas wykonania itp.).
17. Informacja o ocenach przekazywana jest:
1)	uczniom -  podczas bieżącej pracy, 
2)	rodzicom – za pośrednictwem dziennika elektronicznego.
18. Pobieranie materiałów oraz  odsyłanie prac uczniowskich, obecność uczniów na zajęciach, ustne i pisemne odpowiedzi uczniów są podstawą do klasyfikowania i wystawiania ocen okresowych i rocznych. 

19. Wychowawca klasy: 
1) niezwłocznie reaguje na bieżące potrzeby i problemy związane 
z nauczaniem zdalnym, zgłaszane przez uczniów lub rodziców,
2) wspiera swoich wychowanków, motywuje ich do pracy, rozwiązuje bieżące problemy wychowawcze, 
3) koordynuje wraz z pedagogiem i psychologiem  szkolnym udzielanie pomocy psychologiczno - pedagogicznej w swojej klasie.


Pedagog, psycholog, logopeda 
20. Zajęcia dla uczniów objętych pomocą psychologiczno – pedagogiczną jak i posiadających orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego będą odbywały się zgodnie z ustalonym harmonogramem dostępnym w siedzibie Zespołu oraz na stronie internetowej szkoły.
21. Każde zajęcie przed jego realizacją wymaga wcześniejszych uzgodnień z rodzicami 
tych uczniów.
22. Nauczyciele specjaliści mogą kontaktować się z uczniami na platformie Microsoft Teams, telefonicznie oraz w inny sposób uzgodniony z rodzicami wychowanków.
23. Materiały do zajęć przekazywane będą przez nauczycieli - specjalistów na platformie Microsoft Teams.
24. Nauczyciele świadczący pomoc psychologiczno – pedagogiczną, otaczają opieką uczniów w różnego typu sytuacjach kryzysowych, wspomagają nauczycieli w procesie nauczania.

Dokumentowanie pracy 
25. Nauczyciele Szkoły Podstawowej dokumentują swoją pracę prowadząc dziennik elektroniczny.
26. Nauczyciele Przedszkola w sytuacji czasowego ograniczenia funkcjonowania przedszkola/przejścia w tryb pracy zdalnej prowadzą rejestry swojej pracy, 
po zakończeniu pracy zdalnej drukują je i wkładają do dziennika papierowego. 
26.1. Rejestr pracy zdalnej, zawiera: 
1) zestawienie tematyki prowadzonych zajęć w danym dniu,
2) listy uczniów danej grupy,
3) zestawienie obecności wychowanków na prowadzonych zajęciach,
4) inne istotne informacje o wychowanku/grupie.
27. Wychowawca odnotowuje obecność ucznia na zajęciach w danym dniu.
28. W przypadku długotrwałych, nieusprawiedliwionych nieobecności poszczególnych uczniów na co najmniej 50% realizowanych zajęć w okresie jednego miesiąca zarówno 
w ramach poszczególnych lekcji:
1) nauczyciel przedmiotu/prowadzący zajęcia w danym oddziale, niezwłocznie informuje o tym fakcie wychowawcę, 
2) wychowawca niezwłocznie informuje o tym fakcie dyrektora szkoły, przekazując jednocześnie pisemną informację na temat dotychczas podjętych działań w tym zakresie. 
29. Nauczyciele oraz wychowawcy zobowiązani są do współpracy z rodzicami wychowanków w zakresie monitorowania udziału uczniów w poszczególnych zajęciach. Każda nieobecność ucznia na zajęciach w danym dniu powinna być na bieżąco usprawiedliwiana. 
30. Informację o powodzie nieobecności/usprawiedliwienie rodzice przekazują wychowawcy dostępnymi kanałami komunikacyjnymi tj. drogą elektroniczną lub telefonicznie.

31. Zasady pracy zdalnej obejmujące uczniów:
1) Uczniowie otrzymują dostęp do szkolnych kont Office 365 na czas nauki w szkole podstawowej. Po zakończeniu nauki w placówce konto ucznia zostaje zamknięte.
2) Obowiązkiem ucznia jest bycie w stałym kontakcie z nauczycielem, udział 
w zajęciach online, odbieranie wiadomości, wykonywanie zadań i terminowe 
ich odsyłanie. 
3) Uczeń stara się pracować zgodnie z tygodniowym planem zajęć w godzinach zajęć szkolnych.




4) Uczniowi zabronione jest:
a. ujawnianie hasła osobom trzecim,
b. wykorzystywania usługi do rozsyłania wiadomości masowych lub materiałów zakazanych przepisami prawa,
c. podejmowanie działań mogących zakłócić działanie usługi,
d. udostępnianie treści objętych prawami autorskimi, 
e. udostępnianie lub przechowywanie treści zabronionych prawem,
f. publikowanie komentarzy i grafik obrażających lub poniżających uczestników zajęć,
g. nagrywanie lekcji bez zgody prowadzącego nauczyciela,
h. tworzenie prywatnych kanałów komunikacji na platformie Teams.
5) Uczniowie zobowiązani są do kulturalnego zachowania się podczas zajęć – szanowania innych uczniów i nauczycieli. W przypadku naruszenia tych zasad uczeń otrzymuje negatywną uwagę co ma negatywny wpływ na ocenę z zachowania.
6) W sytuacji, gdy uczeń nie może uczestniczyć w lekcjach online, powinien ten 
fakt zgłosić wychowawcy lub nauczycielowi prowadzącemu zajęcia.
7) Uczniowie mają prawo zgłaszać nauczycielowi wątpliwości lub niejasności  dotyczące formy, metod i treści nauczania podczas kształcenia na odległość.
8) Uczeń ma obowiązek systematycznej pracy.
9) Uczeń ma prawo do przerwy między zajęciami.
10)  Uczeń powinien przestrzegać zasad bezpiecznej pracy z komputerem oraz kierować się zasadami bezpiecznego korzystania z Internetu.

32. [bookmark: _GoBack]Zasady pracy zdalnej obejmujące rodziców/prawnych opiekunów:
1) Rodzice zapewniają odpowiednie warunki do pracy ucznia w domu (w miarę możliwości), np. wydzielone miejsce do pracy, odpowiednie oświetlenie, przerwy 
w nauce, ćwiczenia fizyczne, odpowiednią wentylację pomieszczenia.
2) Rodzice powinni zapoznać się z zasadami pracy szkoły w okresie czasowego ograniczenia jej funkcjonowania i z zasadami organizacji nauczania zdalnego;  
3) Rodzice/opiekunowie prawni powinni zachęcać dzieci do samodzielnej, wytężonej pracy zdalnej;
4) Rodzice mają obowiązek być w kontakcie z wychowawcą i nauczycielami, regularnie odczytywać wiadomości e- mil oraz śledzić informacje zamieszczane w dzienniku elektronicznym na stronie internetowej szkoły;
5) Rodzice zgłaszają wychowawcy, nauczycielowi lub dyrektorowi Zespołu uwagi dotyczące organizacji i realizacji zajęć edukacyjnych prowadzonych w formie zdalnej;



Zasady obowiązują od 22 października 2021 r. 
