Zatgcznik nr 1

Do zarzgdzenia nr 43/2020

Dyrektora Publicznej Szkoly Podstawowej Nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi

im. Juliusza Stowackiego w Starogardzie Gdanskim

z dnia 09.11.2020 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w tresci Regulaminu prowadzenia ksztatcenia na odlegtos¢

Regulamin prowadzenia ksztalcenia na odleglos¢

w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 4
z Oddzialami Integracyjnymi w Starogardzie Gdanskim

§1.
Postanowienia ogodlne

Niniejszy dokument ma na celu okre$lenie zasad i trybu prowadzenia zajec
z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegtos¢ w zwigzku z czasowym
ograniczeniem funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w  zwiagzku
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19.
Niniejszy dokument reguluje nauczanie zdalne ucznioéw klas 1-8.

Zajecia o charakterze rewalidacyjnym i terapeutycznym moga odbywac si¢ na terenie
szkoty, na podstawie pisemnej zgody rodzica, z zachowaniem zasad sanitarnych,
okreslonych w Procedurze bezpieczenstwa obowigzujacej w Publicznej Szkole
Podstawowej Nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi w Starogardzie Gdanskim.

W okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania placowek o§wiatowych, na terenie

szkoty prowadzona bedzie dziatalno$¢ opiekuncza dla dzieci osob zatrudnionych w
podmiotach wykonujacych dziatalno$¢ leczniczag oraz innych osob realizujgcych
zadania publiczne w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem 1 zwalczaniem
COVID-19.

W odniesieniu do ucznidow, ktdrzy z uwagi na rodzaj niepelnosprawnosci lub brak
mozliwo$ci realizowania zaj¢¢ z wykorzystaniem metod 1 technik ksztalcenia na
odlegtos¢, nie mogg realizowac tych zaje¢ w miejscu zamieszkania, dyrektor szkoty
organizuje dostep do sprzgtu cyfrowego na terenie szkoty, zgodnie z obowigzujacymi
zasadami bezpieczenstwa sanitarnego.

§2.
Warunki prowadzenia ksztalcenia na odleglos¢

Nauczyciel dokonuje wyboru miejsca §wiadczenia pracy: na terenie szkoty, w miejscu
zamieszkania lub w systemie hybrydowym.

Dyrektor szkoty umozliwia pracownikom wykonywanie obowigzkéw stuzbowych,
w ramach realizowanego ksztalcenia na odleglos¢, na terenie szkoly, w odrgbnym
pomieszczeniu, przy zachowaniu obowigzujacych zasad sanitarnych.
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Dyrektor szkoty stwarza warunki do prowadzenia ksztalcenia na odleglo$¢ poprzez
udostgpnianie stosownego sprzg¢tu, niezbednego do wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

Nauczyciele realizujacy zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na
odlegtos¢, przeprowadzaja je w ramach obowigzujacego przed dniem wejsScia w zycie
rozporzadzenia tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych

1 opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami albo na ich rzecz,
a w przypadku godzin zaje¢ realizowanych powyzej tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych w ramach
godzin ponadwymiarowych, o ktérych mowa w art. 35 ustawy z dnia 26 stycznia 1982
r. — Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2019 r. poz. 2215).

Nauczyciel realizujacy swoje obowigzki w okresie czasowego ograniczenia
funkcjonowania placowek systemu o§wiaty pozostaje do dyspozycji dyrektora szkoty.
Zasady zaliczania do wymiaru godzin poszczegdlnych zajg¢ realizowanych
z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegto$¢ lub innego sposobu
ksztatcenia ustala dyrektor szkoty.

Nauczyciel wykonujacy swoje obowigzki w trybie ksztatcenia na odlegto$¢ jest
zobowiazany do:

— wykonywania zadan z nalezyta staranno$cig i z wykorzystaniem s$rodkow
komunikacji elektronicznej (w rozumieniu przepisow o $wiadczeniu ustug
drogg elektroniczng) takich jak: dziennik elektroniczny, platforma MS Teams,

— wykorzystywania powierzonego Sprzetu bedacego wlasnoscig Pracodawcy
wylacznie do celow stuzbowych.

— Prowadzi zajecia zdalnie z uzyciem monitorow ekranowych lub przy pomocy
e-podrecznikéw, C¢wiczen, kart pracy, plyt, materialow dostgpnych na
platformach edukacyjnych,

— stosuje obowigzujace zasady komunikowania si¢ /konsultacji z uczniami
i rodzicami,

— przekazuje tresci utrwalajace wiedze,

— monitoruje postepy uczniow,

— wiedzg i umiejetnoscei ucznia weryfikuje poprzez np. gromadzenie dowodoéw na
wykonanie zadanych aktywnosci (odestanych kart pracy),

— stosowang formg informowania uczniéw i rodzicoOw o postepach w nauce jest
informacja w dzienniku elektronicznym.

§3
Zasady korzystania z platformy Microsoft Teams

Nauczyciele oraz uczniowie otrzymali swoje indywidualne dane dostgpowe do
platformy Microsoft 365.

Rozpoczecie pracy na platformie poprzedzone zostalo odbyciem szkolenia przez
nauczycieli, przekazaniem instrukcji do logowania oraz wskazéwek do korzystania
z narzgdzia dla uczniow.

Wdrozenie platformy ma na celu zwigkszenie mozliwosci kontaktu z nauczycielami
oraz biezace omawianie wprowadzanych tresci programowych.
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Wychowawcy zobowigzani sa do monitorowania dostepu uczniéw do Internetu
1 sprz¢tu wykorzystywanego na potrzeby ksztatcenia na odleglos¢ (komputer, laptop,
tablet, smartfon) i informowania nauczycieli uczacych w oddziale o zagrozeniu
wykluczeniem cyfrowym konkretnych uczniow.

Zaje¢cia na platformie bedg odbywac sie zgodnie z planem lekcji obowigzujacym przed
dniem ograniczenia funkcjonowania jednostek oswiatowych, zamieszczonym
w dzienniku elektronicznym.

Nauczyciel nie powinien organizowaé spotkan poza wyznaczonym planem lekcji
czasem na realizacj¢ przedmiotu.

Zajecia online z jednego przedmiotu/zaje¢ trwajag max. 30 minut, co uwzglednia
bezpieczne korzystanie przez ucznidow z urzadzen umozliwiajacych komunikacje
elektroniczng (ogdtem dziennie 120 min — kl. 1-3, 180 min — kl. 4-8). Uczniowie
realizujacy  ksztalcenie specjalne, po skonczonym przekazie nauczyciela
prowadzacego, moga skorzysta¢ z pomocy nauczyciela wspomagajacego, ktory
uczestniczy w calym przebiegu zajec.

Podczas prowadzonego ksztalcenia na odleglos¢ obowigzuje koniecznosé
monitorowania frekwencji, poprzez dotaczenie ucznia do zaje¢ na platformie
w pierwszych 10 minutach zaje¢; wpisy frekwencyjne (ZD, nieobecno$¢, spoznienie
itp.) wraz z tematami zaj¢¢ odnotowywane sg w dzienniku elektronicznym.
Nieobecno$¢ ucznia w zajeciach online moze wynika¢ z przyczyn od ucznia
niezaleznych, np. klopoty z internetem w domu, brak sprz¢tu itd. W takiej sytuacji, po
poinformowaniu nauczyciela o zaistniatych okoliczno$ciach- jezeli uczen do konca
danego tygodnia nadrobi braki, wywigze si¢ z materialu przerobionego/ zadan,
nawigze w tym celu kontakt z nauczycielem, nauczyciel poprawi nieobecnos¢ na ZD
(nauczanie zdalne).

Do prowadzenia lekcji online nie jest konieczne korzystanie z kamerki, nauczyciel
moze udostepni¢ tylko glos, uczniowie réwniez nie sg zobowigzani do uzywania
kamerki.

Nie ma mozliwosci nagrywania lekcji 1 udostgpniania ich przez inne komunikatory
z uwagi na prawa autorskie i ochron¢ wizerunku uczniéw bioracych udziat na lekcjach
video.

Nadawcy i odbiorcy przekazu on-line zobowigzani si¢ do przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych i wizerunku.

Zadania umieszczane sg w dzienniku, a jesli nauczyciel zamieszcza je na platformie,
informuje o tym za posrednictwem dziennika (zaktadka ,,zadania domowe”), ze
wskazaniem terminu ich wykonania.

Nauczyciel zaklada w aplikacji MS Teams zespot, ktéremu nadaje nazwe
odpowiadajaca nazwie zajeé/przedmiotu, ktéry prowadzi, wraz z dopiskiem
,2020/2021”. Dotacza do niego ucznidéw, nauczyciela wspomagajacego (jesli taki jest)
oraz dyrektora szkoty lub zastgpce, sprawujacego bezposredni nadzoér pedagogiczny.
Dyrektor, zastepca dyrektora moze bra¢ udziat w lekcji, jesli planuje np. obserwacje
tej lekcji, o czym informuje wezesniej nauczyciela.

Problemy techniczne zwigzane z pracg w aplikacji MS Teams nalezy zglasza¢ do
administratora p. Lukasza Jahnke.



§4.
Bezpieczenstwo informacji oraz przetwarzanych danych osobowych

Nauczyciel jest zobowigzany do wykonywania obowiazkéw stuzbowych
Z zachowaniem szczeg6Olnej ostroznosci w stosunku do tajemnicy stuzbowej oraz
przetwarzanych informacji, w tym danych osobowych, i w szczegoélnosci do
zapoznania si¢ z zasadami stuzacymi podniesieniu bezpieczenstwa informacji i danych
osobowych przetwarzanych podczas prowadzonego ksztalcenia na odleglosé, ktore
stanowig zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Wykonywanie obowigzkow w trybie nauczania zdalnego nie zwalnia nauczyciela
Z przestrzegania zasad okreslonych w obowigzujgcej w szkole polityki bezpieczenstwa
ochrony danych osobowych.

§5.
Postanowienia koncowe

. Dyrektor szkoly monitoruje wykonywanie czynno$ci nauczyciela w okre§lonych
godzinach.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
prawa.

Dyrektor szkoty
Monika Sengerska
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu prowadzenia ksztalcenia na odlegtosé
w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi w Starogardzie Gdanskim

ZASADY BEZPIECZNEGO PROWADZENIA LEKCJI ON-LINE

Zasady przygotowania lekcji on-line:

zapoznaj si¢ z ogolnymi warunkami uzytkowania lub polityka prywatnosci programu,
z ktorego korzystasz w naszej szkole

korzystaj wyltacznie z platform do prowadzenia lekcji on-line i komunikacji
elektronicznej zapewnionych przez nasza szkote (dziennik elektroniczny, platforma MS
Teams)

do zainstalowania aplikacji na komputerze uzyj oficjalnej strony aplikacji z ktorej chcesz
korzysta¢ - w przypadku urzadzen mobilnych wybierz oficjalny sklep - Google Play lub
App Store;

upewnij sie, ze taczysz si¢ z platformg do prowadzenia lekcji on-line w sposéb
prawidlowy 1 niepociggajacy za sobg dodatkowych kosztow - sprawdz, czy nie
dokonujesz potaczenia telefonicznego, ktore jest dodatkowo ptatne;

okresl zasady prowadzonych przez Ciebie lekcji i poinformuj o nich ucznidw oraz ich
rodzicoOw/opiekundéw prawnych, w tym zwlaszcza:

- kto i kiedy moze zabiera¢ glos,
- kto i kiedy moze prezentowac swoje materialy podczas lekcji,
- co zrobi¢ na wypadek probleméw technicznych,

- czy mozna podczas lekcji komunikowaé si¢ w prywatnych czatach lub uzywac
innych form komunikacji,

- jak zorganizowac sobie najblizsze otocznie w czasie lekcji on-line z poszanowaniem
prywatnosci (jak ustawi¢ kamere, zeby nie obejmowata zbyt duzej przestrzeni, kiedy
wlaczy¢, a kiedy wyciszy¢ mikrofon),

- kto moze uczestniczy¢ w lekcji lub przystuchiwa¢ si¢ jej, zeby zapewnié
poszanowanie dobr osobistych 0sob w niej uczestniczacych,

- poinformuj o zakazie nagrywania lekcji lub jej fragmentdéw, utrwalania wizerunkow
0sOb, w niej uczestniczacych, umozliwiania udziatu w lekcji 0sob spoza klasy,

jesli masz wglad do czatéw, poinformuj o tym uczniéw i ich rodzicéw/opiekunow
prawnych,

nie nagrywaj lekcji on-line, chyba ze odbywa si¢ to za zgoda i wiedza dyrektora szkoty,
wszystkich oséb bioragcych w niej udziat lub rodzicow/opiekunéw prawnych uczniow
1 kazdorazowo wskaz moment, w ktorym rozpoczyna si¢ i konczy nagrywanie,

jesli dopuszczalne jest nagrywanie lekcji on-line, ustal z dyrektorem szkoly, a takze
poinformuj uczniéw 1 ich rodzicow/opiekunéw prawnych o tym, do jakich celow
nagranie bedzie wykorzystywane, kto bedzie miat do niego dostgp, jak dlugo bedzie
przechowywane i kiedy zostanie zniszczone,

ustaw kamer¢ w taki sposob, aby nie obejmowala zbyt duzego obszaru, wydziel
stanowisko pracy w taki sposob, by w zasiegu kamery nie pozostawaly osoby trzecie lub



zbedne przestrzenie, zbedne przedmioty - przed rozpoczgciem lekeji on-line sprawdz, co
jest widoczne w "oku kamery",

10) korzystaj z dedykowanej klasy - kazdorazowo powinna by¢ okres$lona lista oséb, do
ktorych wystany zostanie link z zaproszeniem do wzigcia udziatu w lekcji lub
zdefiniowany na state dostgp do poszczegdlnych Ilekcji jako uprawnionych
uzytkownikow,

11) jesli wysytasz link do lekcji, wysytaj go tylko na konta uczniéw (poprzez dziennik
elektroniczny),

12) poinformuj uczniow, ze linki do lekcji on-line lub dostep do poszczegdlnych klas
otrzymujg indywidulanie i nie powinni ich przekazywac¢ lub w jakikolwiek inny sposéb
udostepniaé, zwlaszcza publicznie np. na platformach typy Facebook, Messenger,
WhatsApp, czy Twitter,

13) dla uniknigcia bledow komunikacyjnych i w celu weryfikacji uczestnictwa w lekcji on-
line, zale¢ uczniom, aby identyfikowali si¢ przy pomocy imienia i nazwiska lub imienia 1
pierwszej litery nazwiska (nie zgadzaj si¢ na pseudonimy lub losowe nazwy), pamigtaj,
ze kazdy uczen powinien korzysta¢ z wtasnego konta,

14) korzystaj z opcji tworzenia poczekalni dla 0s6b zaproszonych do uczestnictwa w lekcji,
wowczas to nauczyciel wpuszcza konkretnych uczestnikow na lekcje, co utrudnia
wtargnigcie na nig oséb niezaproszonych (pamietaj, ze zawsze mozesz korzystaé z opcji
wykluczenia z lekcji on-line 0sob innych niz uczniowie),

15) korzystaj z najbardziej aktualnej wersji aplikacji do prowadzenia lekcji na odlegtosc,
16) regularnie sprawdzaj tresci udostgpnione na czacie klasy (pliki i tresci multimedialne),

17) przy korzystanie z platformy do wideokonferencji, do logowania uzywaj innego hasta,
niz wykorzystywane przez Ciebie w innych ustugach.

Zasady prowadzenia lekcji on-line

1) wchodzac do pokoju wideokonferencyjnego, wytacz mikrofon i kamere (wlaczysz je jak
bedzie to potrzebne),

2) ogranicz do niezb¢dnych dane osobowe, ktorymi si¢ postugujesz,

3) zadbaj o prywatno$¢ uczniow, jesli w zasiegu kamery pojawiaja si¢ osoby lub
przedmioty, ktore nie powinny si¢ tam znajdowac lub zagrazajace dobrom osobistym,
zareaguj - popro$ o inne ustawienie kamery, usuni¢cie zbednych przedmiotow, zasugeruj
opuszczenie lekcji przez osobg postronng, niesubordynacj¢ zgtaszaj dyrektorowi szkoty,

4) zachgcaj uczniow uczestniczacych w lekcji do korzystania z opcji zamazywania tla, o ile
taka opcja jest dla nich dostepna,

5) pamigtaj o wyciszaniu mikrofonu woéwczas, gdy uczestnik lekcji nie uczestniczy
w konwersacji - pamietaj, ze mozesz uzy¢ opcji "wycisz wszystkich uzytkownikoéw"
1 udziela¢ gtosu tylko tym, ktorym na to pozwolisz (jesli aplikacja, z ktorej korzystasz
umozliwia sygnalizowanie checi zabrania glosu przez wybranie ikony podniesionej reki,
poinformuj o tym ucznidw i zale¢ jej stosowanie),

6) =zarzadzaj opcjami udostepniania ekranu - upewnij si¢, ze osoby postronne nie majg
dostepu do Twojego ekranu, przed udostepnieniem swojego ekranu uczestnikom lekcji
on-line, zamknij wszystkie okna, tak, aby nie mieli oni do nich wgladu,
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nie udostepniaj danych osobowych, do ktorych dostgp powinien by¢ ograniczony
wylacznie do upowaznionego personelu placowki, za pomocg czatu, ktory jest dostepny
wszystkim uczestnikom lekcji on-line, Iub, ktéry moze by¢ przegladany przez
nieupowaznione osoby,

nie poruszaj spraw indywidualnych dotyczacych poszczegélnych uczniow na forum
lekcji on-line,

zablokuj mozliwo$¢ korzystania z prywatnych czatow w trakcie lekcji.

Zasady posteowania po zakonczeniu lekcji on-line

po zakonczonej lekcji wytacz mikrofon i kamere,
upewnij sie, ze spotkanie on-line jest zakonczone, a aplikacja do lekcji on-line zamknigta,
sprawdz, czy program do telekonferencji nie dziata w tle,

pamigtaj o cyklicznym przegladaniu tresci udostgpnianych na czatach 1 innych
dostepnych w oprogramowaniu pod katem ochrony danych osobowych oraz
poszanowania dobr osobistych.

Zasady bezpiecznego korzystania z korespondencji elektronicznej

w sprawach stuzbowych do korespondencji uzywaj wytacznie dziennika elektronicznego,
dostepu do ktérego udzielono Tobie w naszej szkole,

nie prowadz korespondencji mailowej przy uzyciu prywatnego adresu mailowego,
a gdyby uzycie prywatnej poczty bylo niezbedne do wykonywanych przez Ciebie
obowiazkow, uprzedz o takim dziataniu dyrektora szkoty 1 upewnij si¢, Ze takie dziatanie
jest przez niego akceptowane;

nie wykorzystuj korespondencji prowadzonej przez dziennik elektroniczny do celow
prywatnych,

pamigtaj, ze zlosliwe oprogramowanie, bywa przesylane w postaci zatacznikow do maili
lub pobierane jest po kliknieciu w odno$nik zawarty w mailu, dlatego nie otwieraj
zatacznikow (plikow) w korespondencji mailowej nadestanej przez nieznanego nadawce
lub zalacznikow, ktorych nie oczekiwates, ktére nie majg zwiagzku z treScig maila, ktore
budza Twoja nieufnos¢ - jesli chcesz zweryfikowa¢ prawidlowo$¢ korespondencji, zréb
to poprzez kontakt z nadawcag innym kanatem komunikacji (kontakt telefoniczny, za
posrednictwem dziennika elektronicznego, itp.), kazdy podejrzany e-mail zglaszaj do
dyrektora szkoty,

kazdy zalacznik w poczcie traktuj jako "niebezpieczny" - przed otwarciem zapisz go na
dysku, zweryfikuj typ pliku 1 sprawdz programem antywirusowym - pami¢taj, ze nawet
"bezpieczne" pliki (DOC, PDF) moga zawiera¢ wirusy,

jesli w korespondencji przesytasz dane osobowe upewnij sig, ze:

- nie przesytasz ich w nadmiernym zakresie (czg¢sto wystarczy imi¢ i nazwisko bez nr
PESEL czy daty urodzenia),

-  prawidlowo okreslasz krag adresatow (nie ufaj autouzupetnianiu - zawsze sprawdz
do kogo kierujesz wiadomos¢),



- unikaj uzywania danych osobowych lub poufnych informacji w temacie wiadomosci,
7) przed wystaniem wiadomosSci upewnij si¢, ze wysylasz ja do wlasciwego adresata,

8) przestrzegaj zasad i procedur organizacyjnych dotyczacych logowania i udostgpniania
danych,

Dyrektor szkoty
Monika Sengerska



