Zalgcznik do Zarzadzenia nr 1/2020/2021
Dyrektora PSP nr 14 im. A. Mickiewicza
w Opolu

Procedury organizacji pracy
Publicznej Szkoly Podstawowej nr 14 im. Adama Mickiewicza w Opolu
w czasie ograniczonego jej funkcjonowania w zwigzku z pandemia COVID-19

Postawa prawna:

1) Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz

wywolanych 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 oswiaty 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 szczegblnych
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 ksztalcenia

na odleglosé.

5) Rozporzadzenie Ministerstwa Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020r. w sprawie czasowego
ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwiazku z zapobieganiem,

przeciwdziataniem i zwalczaniem Covid — 19 (Dz.U. z 2020r. poz.1389).

I. Postanowienia ogolne
1.W Publicznej Szkole Podstawowej nr 14 im. Adama Mickiewicza w Opolu wprowadza si¢
forme ksztalcenia na odleglos¢ ( tj. zawieszenia na terenie szkoty dziatalnosci dydaktycznej,

wychowaweczej i opiekunczej) w okresie czasowego jej ograniczenia:

a) w wariancie w systemie hybrydowym (mieszanym — zajecia czeSciowo stacjonarnie,

czesciowo zdalnie),

b) w wariancie w systemie nauki zdalnej (cata szkota).
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2. Dyrektor szkoly podejmuje decyzj¢ o zawieszeniu zajeé stacjonarnych na okreslony czas
i wprowadzeniu ksztalcenia na odlegltos¢ (edukacji zdalnej) w oddziale, w wielu oddzialach,
w grupie wickowej lub w calej szkole po uzyskaniu opinii Powiatowego Inspektoratu
Sanitarnego i za zgoda Organu prowadzacego.

3. Nauczanie zdalne odbywa si¢ z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej
zapewniajgcych wymiane informacji miedzy nauczycielem, uczniem, rodzicem.

4. Nauczanie zdalne uwzglednia mozliwosci psychofizyczne i organizacyjno-techniczne
wszystkich uczestnikow tego procesu, czyli nauczycieli, uczniéw i ich rodzicow.

5. Dyrektor wraz z nauczycielami ustala tygodniowy zakres tresci nauczania do zrealizowania
w klasach I-VIIL

6. Nauczyciele kontaktujg si¢ z:

a) rodzicami za pomocg e-dziennika i poczty stuzbowej,

b) uczniami za pomocg platformy MS Teams.

7. Szkota zapewnia dostep do platformy MS Teams wszystkim uczniom.

8. Dziatania w ramach nauczania zdalnego mogg by¢ prowadzone w oparciu, m.in. o:
a) platforme¢ MS Teams (przesylanie materiatéw, lekcje on-line),

b) materialy edukacyjne na sprawdzonych portalach edukacyjnych i stronach internetowych
wybranych instytucji kultury i urzedoéw z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych,

c¢) programy telewizji publicznej i audycje radiowe,

d) podreczniki, ¢wiczenia, karty pracy.

II. Organizacja lekcji on-line

1. Lekcja online odbywa sie za pomocg programu Microsoft Teams.
2. Lekcje online odbywaja si¢ wedtug planu lekcji.

3. Lekcja online trwa 45 minut, tj. 30 minut nauczyciel po$wieca na lekcje online z uczniami,
a 15 minut na konsultacje indywidualne ( dla uczniéw wedtug potrzeb). Nauczyciel jest

w tym czasie dost¢pny online.

4. Zadania z poszczegélnych przedmiotéw powinny byé tak dobrane, zeby czas ich

wykonania nie przekraczat 30 minut w czasie trwania lekcji. W przypadku zadania, ktore jest
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bardziej czasochlonne, np. wypracowanie, projekt, prezentacja, termin jego wykonania
nauczyciel zapisuje w e-dzienniku, w zakladce zadanie domowe i w aplikacji MS Teams.

5. Metody ksztalcenia na odleglo$¢ mogg wystepowaé w jednym lub dwéch blokach
czasowych, tzn:

a) nauczyciel i uczniowie pracuja w jednym czasie,
b) nauczyciel i uczniowie pracujg w réznym czasie, np. nagrania lekcji, prezentacje, linki
do materiatéw edukacyjnych, dokumenty, filmy dost¢pne dla uczniéw na platformie w MS

Teams.

ITI. Zadania nauczycieli

W celu organizacji procesu edukacji na odleglo§¢ nauczyciele maja mozliwosé
korzystania ze sprz¢tu komputerowego w szkole, w pomieszczeniach ze sprzetem

informatycznym, przestrzegajac ponizszych wytycznych:

e samodzielna praca w pomieszczeniu, bez zbednego kontaktowania sie z innymi
pracownikami, nauczycielami, wedtug planu lekcji,

e zachowanie szczegblnych zasad higieny osobistej (zwigzanych z epidemig Covid - 19),
w tym dezynfekcja miejsca pracy po zakonczeniu pracy,

e w przypadku zawieszenia zaje¢ stacjonarnych w calej szkole, maja mozliwos¢
korzystania w celu organizacji procesu edukacji na odlegltos¢ ze sprzetu
komputerowego szkolnego w uzgodnieniu z dyrektorem szkoly, do wyczerpania

zapasow.

Do zadan nauczycieli w trakcie ksztalcenia na odleglos$¢ naleza:

1. Pozostawanie do dyspozycji dyrektora szkoly i przejscie na tzw. nauczanie
na odleglo$¢ (zdalne) z wykorzystaniem funkcjonujgcej w szkole platformy MS
Teams.

2. Odbieranie informacji shuzbowych (e-mail, e-dziennik) w godzinach od 8.00 — 16.00
lub w innym czasie uzgodnionym z dyrektorem.

3. Diagnozowanie sytuacji uczniéw pod wzgledem dostepu do kanatléw komunikacji

elektroniczne;j.
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4.  Ustalenie sposobu komunikacji i przekazywania materialéw uczniom bez dostgpu
do kanaléw komunikacji elektronicznej w sposéb alternatywny, mozliwy do realizacji.

5. Korzystanie z innego kanalu do komunikacji z uczniem, np. e-mail jedynie
w przypadku trudnosci z dostgpem do MS Teams przez ucznia, po wczesniejszym
uzgodnieniu z rodzicem i akceptacji dyrektora szkoty.

6.  Analizowanie dostgpnych platform edukacyjnych pod wzgledem przydatnosci podczas
realizacji podstawy programowej, korzystanie szczegdlnie z platformy epodreczniki.pl
lub innych zrédet wskazanych przez MEN.

7.  Dostosowywanie przygotowanych materialtow do potrzeb i mozliwosci uczniow
ze specjalnymi potrzebami.

8. Ocenianic wybranych prac uczniéw oraz przestanie informacji zwrotnych
o poprawnosci ich wykonania poprzez platform¢ MS Teams.

9.  Monitorowanie udzialu ucznia w zajeciach zdalnych. Je$li uczen nie uczestniczy
aktywnie w nauczaniu zdalnym, w lekcjach online, nie odbiera wiadomosci
od nauczyciela i nie odsyla prac zgodnie z obowigzujacymi procedurami:

a. poinformowanie rodzica przez e-dziennik przez nauczyciela przedmiotu,
ustalenie przyczyny braku aktywnosci wucznia, wyznaczenie terminu
rozliczenia si¢ przez ucznia z zadan,

b. w przypadku braku odpowiedzi nawigzanie kontaktu telefonicznego
z rodzicem,

c. jesli rodzic nie odbiera telefonu, lub nie respektuje uzgodnionych terminéw
rozliczenia si¢ przez ucznia z prac, powiadomienie przez nauczycicla
prowadzacego wychowawce,

d. jezeli dzialania wychowawcy nie przynoszag oczekiwanych efektow,
powiadomienie przez niego pedagoga szkolnego,

e. jezeli interwencja pedagoga nie przynosi oczekiwanych efektow,
powiadomienie przez niego wicedyrektora szkoty,

f. jezeli wczesniej podjete dziatania nadal nie przynosza efektéw, powiadomienie
dyrektora szkoly i wszczgcie procedury wyegzekwowania realizacji obowigzku
szkolnego.

10. Pomoc uczniom i rodzicom w przypadku wystapienia trudnosci zwigzanych ze zdalna

nauka.
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Motywowanie uczniow do zdalnej nauki za pomocg réznorodnych srodkéw
dydaktycznych.
Utrzymywanie kontaktu z rodzicami w sprawach dotyczacych zdalnego nauczania.
Realizacja zaje¢ zdalnego nauczania w ramach obowigzujgcego ich przed dniem
wejscia w zycie rozporzadzenia tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé
dydaktycznych, wychowawczych i opiekuficzych prowadzonych bezposrednio
z uczniami albo na ich rzecz, a w przypadku godzin zaje¢ realizowanych powyzej
tygodniowego  obowigzkowego  wymiaru godzin  zaje¢  dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekuniczych — 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). Do czasu pracy zalicza si¢ godziny obowigzkowe wynikajgce
z ramowego planu nauczania.
Dyrektor szkoly w uzgodnieniu z organem prowadzacym szkole moze wylgezydé
z realizacji godziny zaje¢ pozalekcyjnych, m.in. godziny do dyspozycji dyrektora
szkoly, godziny zaj¢¢ rewalidacyjnych (chyba ze rodzic zazyczy sobie ich realizacji
w ksztalceniu na odleglosc), zajecia pozalekcyjne kot przedmiotowych, zainteresowan
itp., zajecia dydaktyczno-wyréwnawcze, korekcyjno-kompensacyjne, logopedyczne
i inne specjalistyczne.
Prowadzenie zaje¢ na zasadach, tj. zajecia z oddziatami: nauczania indywidualnego,
zaje¢ edukacyjnych prowadzonych indywidualnie lub w grupie do 5 o0s6b,
zindywidualizowanej S$ciezki ksztalcenia. Nauczyciel prowadzacy wspolpracuje
w realizacji zadan z pedagogiem i psychologiem szkolnym.
Psycholog/ pedagog/ logopeda/ terapeuta szkolny wspéldziatajg z nauczycielami
i rodzicami w realizacji zadan ksztalcenia na odleglos¢, w szczegdlnosci niosg pomoc
w pracy z dzieémi o szczegélnych potrzebach edukacyjnych, koordynuja prace
z uczniami z orzeczeniami do ksztalcenia specjalnego (m.in. w zakresie IPET),
prowadza doradztwo dla rodzicéw w formie zdalnej lub poprzez kontakt telefoniczny.
Zamieszczaja na szkolnej stronie, w zakladce pn. ,Strefa wsparcia dla dzieci
1 rodzicow dotknigtych przemoca domows” porady w zakresie higieny psychiczne;j,
pomocy rodzinie, itp., oraz w zakladce pn. ,,Cwiczenia dla uczniéw ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi” propozycje zadan do wykonania w domu dla wskazanych

uczniéw.
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17.  Nauczyciele wspomagajacy koordynuja dzialania nauczycieli w zakresie nauki zdalnej
uczniéw pozostajacych pod ich opieka, publikuja na szkolnej stronie, w zakladce pn.
+Cwiczenia dla uczni6w ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi” propozycje zadan
dla wskazanych dzieci do wykonania w domu.

18. Wychowawcy $wietlicy wspieraja nauczycieli edukacji wezesnoszkolnej, szczeg6lnie
w organizacji przez rodzicow czasu wolnego dzieci, relaksacji w czasie przerw
w nauce, publikujg ciekawe formy spedzania wolnego czasu w zakladce pn.
~Swietlicowe inspiracje”.

19.  Nauczyciel bibliotekarz prowadzi doradztwo dla nauczycieli w zakresie tzw. e-lektur,
umieszcza na stronie internetowej szkoly, w zakladce ,Biblioteka” porady
dla uczniéw/rodzicow w zakresie czytelnictwa, promuje e-czytelnictwo wsrod
uczniéw poprzez publikacje recenzji, umieszczania linkow do elektronicznej wersji
ksigzek oraz audiobookéw, wspélpracuje z nauczycielami jezyka polskiego i edukacji
wczesnoszkolnej.

20. Pracownicy pedagogiczni wykonujg takze inne czynnosci statutowe zlecone przez
dyrektora szkoty.

21. Do dokumentowania pracy nauczyciela stuzg e-dziennik (wpisy lekcyjne), dzienniki

tradycyjne lub poczta stuzbowa.

IV. Zadania rodzica

Do zadan rodzica w czasie edukacji zdalnej naleza:

1. Zorganizowanie w miar¢ mozliwosci lokalowych stanowiska do zdalnego uczenia si¢.

2. Utrzymanie stalego kontaktu z nauczycielem w razie pojawiajgcych si¢ trudnosci
w nauce lub innych przyczyn nieaktywnosci ucznia w procesie dydaktycznym (brak
logowania, brak aktywnosci w odrabianiu zadan domowych, itp.).

3. Czuwanie nad prawidlowa pracg dziecka w domu i terminami przesylania nauczycielowi
wykonanych zadan w czasie wskazanym przez nauczyciela.

4. Docenianie checi i kreatywnosci dziecka do nauki.

5. Zachecanie dziecka do samodzielnej pracy i ksztaltowanie u niego odpowiedzialnosci
za jej wykonanie.

6. Wospieranie ucznidw w wykonaniu zadanych prac.

7. Utrzymywanie kontaktu z wychowawca.
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Regulame korzystanie z e-dziennika.

Zapoznanie si¢ z tygodniowym zakresem tres§ci nauczania z poszczegblnych

przedmiotow, z wiadomosciami kierowanymi do uczniow.

10. Sygnalizowanie wychowawcy klasy trudnosci organizacyjno-technicznych i zglaszanie

ewentualnych niedyspozycji zdrowotnych dziecka uniemozliwiajagcych udziat

w nauczaniu zdalnym.

11. Pelnienie funkcji opiekunczych, poniewaz uczen przebywajacy w domu realizuje

obowigzek szkolny pod opieka rodzicow/opiekundéw prawnych a pracujacy zdalnie

nauczyciel nie ma takiej mozliwosci.

V. Zadania uczniow:

Do zadan uczniéw w czasie edukacji zdalnej naleza:

L.
a.
b.
2.

3.

1.

Kontaktowanie si¢ z nauczycielami gtéwnie poprzez platforme¢ MS Teams:

Samodzielnie w szczegblnosci uczniowie klas IV — VIII.

Pod opieka 1 przy wsparciu rodzicow ( w miarg potrzeb) uczniowie klas 1-3.
Ograniczenie uzytkowania komputera, smartfona gléwnie do realizacji zajgé
edukacyjnych (higiena pracy dziecka).
Wykonywanie polecenia nauczyciela, w miarg¢ mozliwosci samodzielno$¢ w odrabianiu
zadania, w przypadku trudnosci kontaktowanie si¢ z nauczycielem przez MS Teams,
w klasach mlodszych z nauczycielem kontaktujg sie rodzice przez e-dziennik lub
shuzbowa poczte.
Wykonywanie ¢wiczen fizycznych i relaksacyjnych (takze zgodnie z zaleceniami
nauczycieli wychowania fizycznego i S$wietlicy) w przerwach pomiedzy zajeciami,

szczegblnie podczas pracy przy komputerze (smartfonie).

VI. Monitorowanie post¢péw uczniéw i ocenianie uczniéw w nauczaniu na odleglosé
Podczas pracy na odlegtosé, kazdy nauczyciel bedzie ocenia ucznia z zadawanych prac
i sprawdza¢ jego wiedz¢ w postaci pytania, kartkoéwki, sprawdzianu, testu czy
internetowego quizu. Oceny beda wstawiane przez nauczyciela zgodnie z dostosowanymi
do nauczania zdalnego Wewnatrzszkolnymi Zasadami  Oceniania (WZO)

1 Przedmiotowymi Zasadami Oceniania (PZO).
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2. Kazdy sprawdzian, test, quiz czy kartkowka muszg by¢ odnotowane w e-dzienniku
z odpowiednim wyprzedzeniem (sprawdzian na 7 dni przed, a pozostate formy na 2 dni
przed), zeby umozliwi¢ kazdemu uczniowi zorganizowanie dostgpu do komputera
1 internetu w wyznaczonym czasie,

3. Nauczyciel przy zamieszczeniu zadania, zobowiazany jest do zalgczenia informacji
w jakiej formie bedzie kontrolowal jego wykonanie (wystanie zalacznika, zdjecia przez
MS Teams czy wykonanie w ¢wiczeniach, w zeszytach lub odlozenie do teczki w celu
dostarczenia do szkoty po powrocie do nauczania stacjonarnego),

4. Wszystkie oceny powinny zosta¢ wpisane do e-dziennika w terminie maksymalnie
do 7 dni od oddania wykonanej pracy przez ucznia, do 14 dni od sprawdzianwkartkéwki.

5. Uczen nieobecny podczas sprawdzianu czy zapowiedziane] kartkowki zobowigzany jest
do kontaktu z nauczycielem i ustalenia nowego terminu lub innej formy zaliczenia
(w sytuacji jesli nie ma mozliwosci zaliczenia w proponowanej przez nauczyciela
formie).

6. Uczen, ktéry nie zglosit probleméw technicznych i nie wykonat zadanych prac moze
otrzyma¢ ocene niedostateczng.

7. W jednym tygodniu moga by¢ maksymalnie dwa sprawdziany w danym oddziale
lekcyjnym. W danym dniu moze by¢ tylko jeden sprawdzian, czy inny sposob
przeprowadzenia oceniania catej klasy.

8. W okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania Szkoly przy ustalaniu oceny
zachowania ucznia bierze si¢ pod uwage jego aktywno$é w nauczaniu zdalnym.

9. Rodzice oraz uczniowie bgda informowani o postgpach ucznia w nauce, a takze
uzyskanych ocenach za posrednictwem dziennika elektronicznego. Informacje moga by¢
przekazywane takze za pomocg innych, uzgodnionych z rodzicem, dostepnych form
porozumiewania si¢ na odleglosé.

10. Uczniowie dodatkowo otrzymujg informacj¢ zwrotng o postepach w nauce oraz ocenach
na biezagco w czasie zaje¢ online oraz konsultacji w trakcie wyznaczonych

w tygodniowym planie godzin zajec.

VII. Spos6b dokumentowania zadan

Nauczyciel zobowigzany jest do:
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1. Regulamego odnotowania tematu lekcji w e-dzienniku lub w dziennikach specjalistéw
w kazdym dniu wynikajacych z planu lekcji, co bedzie traktowane jako potwierdzenie
obecnosci w pracy.
2. Przesylania w okreslonym czasie tabeli z wykazem zrealizowanych nadgodzin
(wg odrebnych instrukcji i wzoru).

3. Wpisywania w kazdej z klas na czas ksztalcenia na odleglos¢ frekwencji wg oznaczen:

('» ) -uczen obecny oraz (=) - jesli uczen jest nieobecny.

VIII. Formy i terminy konsultacji nauczycielskich dla uczniéw i rodzicow

. Z rodzicami poprzez e-dziennik — modut wiadomosci, poprzez poczte stuzbowa, online
za posrednictwem MS Teams wg harmonogramu konsultacji. W wyjatkowych sytuacjach
telefonicznie za posrednictwem sekretariatu lub za zgods dyrektora w kontakcie
bezposrednim na terenie szkoty (z zachowaniem rezimu sanitarnego).

. Zuczniami poprzez platforme¢ Microsoft Teams.

. Termin konsultacji, kontaktéw e-mail, wiadomosci itp.: od 8.00 do 16.00 (poza
weekendami, feriami i $wigtami).

. Rodzice w ramach Rady Rodzicow dokonuja wydawania opinii, uchwat przede

wszystkim poprzez elektroniczne komunikatory, e-maile.

IX.Postanowienia konicowe

. Procedura moze podlega¢ cigglym zmianom, w zaleznosci od przebiegu i rozwoju
sytuacji pandemii na terenie naszego regionu, kraju.

. O wszelkich zaistnialych zmianach rodzice/opiekunowie uczniéw bedg informowani
przez Dyrektora Szkoly komunikatami zamieszczanymi na stronie internetowej szkoly
lub przez e - dziennik.

. Procedury wchodza w zycie i obowigzujg z dniem 21 .09.2020r;






