PROCEDURA ORGANIZACJI ZAJEC LEKCYJNYCH
W TRYBIE NAUKI STACJONARNEJ, HYBRYDOWEJ | ZDALNEJ
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 4

Niniejsza procedura powstata na podstawie wytycznych Ministra Edukacji i Nauki, Ministra
Zdrowia, Gtownego Inspektora Sanitarnego oraz wytycznych Miasta Stotecznego Warszawy.

Celem procedury jest zminimalizowanie ryzyka wystgpienia zakazenia wirusem SARS-CoV-2
wywotujacym chorobe COVID-19.

Procedura organizacji zaje¢ lekcyjnych w TRYBIE STACJONARNYM

§1

1. Do szkoly moze uczeszczaé uczen bez objawdw chorobowych sugerujacych infekcje drog
oddechowych oraz gdy domownicy nie przebywaja na kwarantannie lub w izolacji
w warunkach domowych.

2. Uczniowie moga by¢ przyprowadzani do szkoty i z niej odbierani przez opiekunow bez
objawow chorobowych sugerujacych infekcje drég oddechowych.

3. Kazda dorosta osoba wchodzaca do budynku szkoty ma obowigzek zdezynfekowania ragk
oraz zakrywania ust i nosa.

4. Opiekunowie dzieci klas ,,0” oraz uczniow klas I, ktorzy przyprowadzajg i odbieraja swoje
dzieci, mogg wchodzi¢ do przestrzeni wspélnej szkoty, zachowujac zasady:
a) 1 opiekun z dzieckiem / dzie¢mi,
b) dystansu od kolejnego opiekuna z dzieckiem / dzie¢mi min. 1,5 m,
c) dystansu od pracownikow szkoty min. 1,5 m,
d) opiekunowie powinni przestrzega¢ obowigzujacych przepisOw prawa zwigzanych

z bezpieczenstwem zdrowotnym obywateli.

5. Rodzice i1 opiekunowie uczniéow klas II — III, ktorzy przyprowadzaja 1 odbierajg swoje
dzieci nie przebywaja na terenie szkoty, a jedynie czekaja przed wejsciem do szkoty.

6. Uruchamia si¢ dwa wejscia do szkoty:
a) wejscie gtowne od ul. Walerego Stawka  — dla uczniow klas IV — VI,
b) wejscie od ul. Balbinki — dla uczniow klas 0 — I11.

§2
Kazdy wychowawca zobowigzany jest do posiadania aktualnych numerow telefonow do
rodzicow swoich uczniow. Kopia wykazu tych numeréw przechowywana jest
w sekretariacie szkoly.

§3

1. Jezeli pracownik szkoty zaobserwuje u ucznia objawy mogace wskazywac na infekcje drog
oddechowych, w tym w szczegdlnosci temperature powyzej 38°C, dusznos$ci, problemy
z oddychaniem oraz kaszel, nalezy odizolowa¢ ucznia w odrgbnym pomieszczeniu
I niezwlocznie powiadomi¢ rodzicow/opiekunéw o koniecznosci odebrania ucznia ze
szkoty.

2. Rodzic/opiekun prawny ma obowigzek poinformowania dyrektora szkoty droga
telefoniczng, mailowg lub poprzez dziennik elektroniczny Librus o potwierdzonym
zachorowaniu na COVID-19 dziecka lub jakiegokolwiek innego czlonka rodziny
pozostajacego we wspdlnym gospodarstwie domowym.
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Dyrektor szkoly powierza nadzorowanie sytuacji zarazonego COVID-19 lub
przebywajacego na kwarantannie ucznia lub cztonka rodziny pozostajacego we wspdlnym
gospodarstwie domowym szkolnemu koordynatorowi bezpieczenstwa az do zakonczenia
sprawy.

Wychowawca klasy przekazuje informacje o wuczniu szkolnemu koordynatorowi
bezpieczenstwa i nadzoruje sytuacj¢ az do momentu jego powrotu do catkowitego zdrowia.

§4
Rodzice dziecka maja obowiazek zaopatrzy¢ dziecko w indywidualng ostong nosa i ust do
zastosowania w przestrzeni wspolnej szkoly oraz przestrzeni publicznej — zgodnie
z aktualnymi przepisami.
Kazdego przebywajacego w szkole (ucznidow, nauczycieli, pracownikow) obowigzujg
ogo6lne zasady higieny: cz¢ste mycie rak (po przyjs$ciu do szkoty nalezy bezzwtocznie umy¢
rece), ochrona podczas kichania i kaszlu oraz unikanie dotykania oczu, nosa i ust.
Nauczyciele powinni co najmniej raz dziennie przypomina¢ uczniom o koniecznosci
zachowania higieny.
Uczniowie maja obowigzek zakrywania ust i nosa w czasie przebywania w budynku szkoty,
dotyczy to takze kazdej przerwy miedzylekcyjnej. Podczas lekcji i innych zaje¢ pod opieka
nauczyciela nie ma tego obowiazku; jednak zaleca si¢, aby w salach lekcyjnych, w ktérych
nie mozna zachowa¢ odpowiedniego dystansu, uczniowie nosili maseczki.
Szkota nie zapewnia uczniom $rodkéw do zakrywania ust i nosa.

§5

Uczniowie posiadaja wlasne przybory i podrgczniki, ktorymi nie mogg wymieniaé si¢
migdzy soba.

Uczen nie powinien zabiera¢ ze sobg do szkotly niepotrzebnych przedmiotow. Ograniczenie
to nie dotyczy dzieci ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi, w szczegodlnosci
z niepetnosprawnosciami. W takich przypadkach nalezy dopilnowaé, aby dzieci nie
udostepnialy swoich zabawek innym, natomiast opiekunowie dziecka powinni zadbaé
o regularne czyszczenie (pranie lub dezynfekcje) zabawki, rzeczy.

§6
Personel sprzatajacy zobowigzany jest do regularnego dokonywania prac porzadkowych,
w tym przede wszystkim utrzymania czystosci w salach lekcyjnych, pomieszczen sanitarno-
higienicznych, ciaggéw komunikacyjnych, powierzchni dotykowych — porgczy, klamek,
wlacznikow Swiatta, uchwytow, porgczy krzeset 1 powierzchni ptaskich, w tym blatow
tawek i biurek.
Codzienne prace porzadkowe 1 dezynfekujace pracownikéw obstugi szkoly sg
monitorowane na specjalnym wykazie.
Sale lekcyjne sg dezynfekowane w miar¢ mozliwosci po kazdej klasie.
W kazdej sali lekcyjnej znajduje si¢ dozownik z ptynem do dezynfekcji rak.
Przedmioty 1 sprzety znajdujace si¢ w sali, ktorych nie mozna skutecznie umy¢, uprac lub
zdezynfekowac, nalezy usung¢ lub uniemozliwi¢ do nich dostep. Przybory do ¢wiczen
(pitki, skakanki, obrecze itp.) wykorzystywane podczas zaje¢ nalezy czysci¢ lub
dezynfekowac.
W sali gimnastycznej uzywany sprzet sportowy oraz podloga muszg zosta¢ umyte
detergentem lub zdezynfekowane po kazdym dniu zaj¢¢, a w miare mozliwosci czgscie;.
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10.

11.
12.

13.

Nalezy wietrzy¢ sale, czesci wspolne (korytarze) co najmniej raz na godzing, w czasie
przerwy, a w razie potrzeby takze w czasie zaj¢c.
Zrbdetko wody pitnej jest wytaczone z uzytkowania.

§7
Nauczyciele klas 0 — III organizujg przerwy swoim uczniom poza planem przerw ustalonym
dla uczniow klas IV — VIII.
Jesli warunki atmosferyczne pozwalaja, to kazda lekcja wychowania fizycznego oraz inne
zajecia ruchowe powinny odbywacé si¢ na §wiezym powietrzu.
Podczas realizacji zaje¢, w tym zaje¢ wychowania fizycznego i sportowych, w ktorych nie
mozna zachowa¢ dystansu, nalezy ograniczy¢ ¢wiczenia i gry kontaktowe.
W salach lekcyjnych, w ktorych znajduja si¢ pojedyncze tawki, nalezy je rozsunaé¢ w taki
sposob, aby stworzy¢ jak najwigkszy dystans pomi¢dzy uczniami oraz w miar¢ mozliwosci
pozostawienie wolnej tawki w bezposrednim sgsiedztwie biurka nauczyciela.
W miar¢ mozliwo$ci poszczeg6lne klasy beda mialy lekcje w danym dniu w jednej sali.
Dla uczniéow klas IV 1 V wyznaczone sa nowe przebieralnie na lekcje wychowania
fizycznego w szatni w nowej czesci szkoty.
Nalezy unika¢ wyj$¢ grupowych i wycieczek do zamknietych przestrzeni z infrastruktura,
ktéra uniemozliwia zachowanie dystansu spotecznego.
Zajgcia swietlicowe odbywaja si¢ w §wietlicy szkolnej oraz w razie potrzeby w innych
salach dydaktycznych, ktére sa wykorzystywane do biezacej nauki.
Zajecia pozalekcyjne organizowane w szkole odbywaja si¢ w matych grupach lub
oddziatach  klasowych, z zachowaniem ograniczen, zakazéw 1 nakazow
przeciwepidemicznych.
Wychowawca klasy w porozumieniu z rodzicami ustala dodatkowe $rodki ostroznosci
dotyczace funkcjonowania w szkole dzieci z chorobami przewlektymi, ponad te, ktore juz
zostaty ustalone.
Ucznidw, ktorzy korzystaja ze stotowki, obowigzuje grafik przerw obiadowych.
Dzieci mogg spozywac positki i napoje przyniesione z domu. Positki moga by¢ przynoszone
w pojemnikach prywatnych i w nich spozywane.
Kazdy nauczyciel ma obowigzek sprowadzi¢ do szatni klase lub grupg ucznidow po ich
ostatniej lekcji. Jezeli w tym czasie w szatni bedzie zbyt duza liczba ucznidow, to nalezy ze
swoja klasa poczeka¢ w bezpiecznej odleglosci, aby nie dopusci¢ do zgromadzenia si¢
w tym miejscu duzej liczby osob.

§8
Ksigzki oddawane przez uczniow do biblioteki sg sktadowane w wydzielonym miejscu,
odseparowane od reszty ksigzek i poddawane dwudniowej kwarantannie. W tym czasie nie
mogg zosta¢ wypozyczone kolejnym uczniom.
Organizacja sposobu korzystania z biblioteki uwzglgdnia wymagany dystans przestrzenny,
czyli minimum 1,5 m. odleglos$ci miedzy uzytkownikami. W celu zachowania wymaganego
dystansu spolecznego ogranicza si¢ liczbe uzytkownikéw korzystajacych jednoczesnie
z biblioteki.
Uczniowie nie maja bezposredniego dostepu do ksiggozbioru. Wszystkie ksigzki
udostepnia bibliotekarz.

§9
Personel kuchenny i pracownicy administracji oraz obstugi sprzatajacej powinni zachowaé
dystans w kontaktach z uczniami oraz nauczycielami.



Osoba odpowiedzialna za podawanie uczniom positkbw zobowigzana jest do
przeprowadzenia uprzedniej dezynfekcji powierzchni, na ktorej spozywany jest positek,
a takze sprzetow stuzacych dzieciom do jego spozycia. Po kazdym positku blaty, stoty
1 porgcze krzeset sg dezynfekowane.

§10

. Nalezy do minimum ograniczy¢ przebywanie osob trzecich na terenie szkoty. Nauczyciel
stara si¢ przekazywac rodzicom informacje za pomoca narzedzi do komunikacji ustalonych
w szkole. Jezeli zajdzie pilna potrzeba bezposredniego kontaktu nauczyciela z rodzicem lub
inng osobg, to wyznaczonym miejscem do rozmowy jest stolik przy pucharach na parterze
szkoty.

Osoby trzecie, ktore w wyjatkowych sytuacjach beda przebywaly w budynku szkoty,
obowigzuje stosowanie srodkow ochronnych: ostona ust i nosa, r¢kawiczki jednorazowe
lub dezynfekcja rak. Osoby te muszg by¢ bez objawow chorobowych sugerujacych infekcje
drog oddechowych.

. Rodzic, ktory musi zatatwi¢ sprawe¢ bezposrednio w sekretariacie szkoty, zobowigzany jest
zglosi¢ taka potrzebeg najpierw telefonicznie, podajac powdd wizyty w szkole.

. W przedsionku szkoty znajduje si¢ pojemnik na dokumenty, w ktorym mozna zostawiac¢
korespondencj¢ ze szkota, bez koniecznosci osobistego kontaktu z pracownikami
sekretariatu lub nauczycielami.

§11

. Wszyscy pracownicy sg poinstruowani o zasadach wynikajacych z wytycznych oraz
wprowadzonych w szkole szczegdtowych rozwigzaniach.

. Do pracy w szkole moga przychodzi¢ jedynie osoby bez objawdéw infekcji lub choroby
zakaznej oraz gdy nie maja nalozonego obowigzku kwarantanny lub izolacji domowej.

. W szkole zostalo wyznaczone miejsce, w ktorym bedzie mozna odizolowaé osobg
w przypadku zaobserwowania objawow infekcji drég oddechowych.

Pracownicy szkoty zostali poinstruowani, ze w przypadku wystgpienia objawow infekcji
lub choroby zakaznej powinni pozosta¢ w domu i skontaktowaé si¢ z lekarzem
podstawowej opieki zdrowotnej, aby uzyska¢ porade medyczna, z ktérej beda wynikatly
dalsze czynnosci dla pracownika (oraz powiadomi¢ pracodawce o nieobecno$ci). W razie
pogarszania si¢ stanu zdrowia nalezy zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112.

. W przypadku wystgpienia u pracownika bedacego na stanowisku pracy niepokojacych
objawéw infekcji drog oddechowych dyrektor szkoty w trybie natychmiastowym odsuwa
go od wykonywanych czynnosci, kieruje do domu 1 informuje o koniecznos$ci pozostania
w domu oraz kontaktu z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej (uzyskanie porady
medycznej, z ktorej beda wynikaty dalsze czynnos$ci dla pracownika). W razie nagtego
pogarszania si¢ stanu zdrowia nalezy zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112.

. W przypadku pracownikow z potwierdzonym zakazeniem wirusem SARS-CoV-2, ktorzy
mieli kontakt z innymi osobami w szkole, dyrektor szkoty kontaktuje si¢ telefonicznie ze
stacja sanitarno-epidemiologiczng i stosuje si¢ do zalecen panstwowego powiatowego
inspektora sanitarnego w zakresie dodatkowych dziatan i procedur zwigzanych
Z zaistniatym przypadkiem.

. Nalezy ustali¢ miejsca, w ktorych przebywala osoba z niepokojacymi objawami
sugerujagcymi zakazenie koronawirusem, oraz przeprowadzenie dodatkowego sprzatania



zgodnie z procedurami zaktadowymi, a takze zdezynfekowanie powierzchni dotykowych
(klamki, porgcze, uchwyty itp.).

8. W przypadku potwierdzonego zakazenia SARS-CoV-2 na terenie szkoty nalezy stosowaé
si¢ do zalecen panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego.

§12
Dyrektor szkoly aktualizuje i upowszechnia procedury funkcjonowania szkoty w czasie
epidemii, z uwzglednieniem specyfiki placowki oraz zalecenia wskazane w przedmiotowych
wytycznych oraz aktualne przepisy prawa.

§13
Obowiazujg zmiany w dokumentacji szkolnej:
1) Statut,
2) Regulamin dyzuréw nauczycielskich,
3) Regulamin $wietlicy,
4) Regulamin biblioteki.

Procedura organizacji zaje¢ lekcyjnych w TRYBIE HYBRYDOWYM

§1
1. Tryb hybrydowy polega na naprzemiennej nauce w trybie zdalnym i stacjonarnym dla
okreslonej grupy uczniéw wedle sporzadzonego harmonogramu.
2. Zajecia w trybie hybrydowym odbywaja si¢ w mniejszych grupach lub dla czesci klas, co
oznacza, ze cze$¢ ucznidOw pracuje stacjonarnie, a cz¢$¢ zdalnie, biorgc pod uwage warunki
lokalowe oraz mozliwosci organizacyjne szkoty.

2
1. Po podjeciu decyzji o koniecznosci zmiar§1y formy nauczania ze stacjonarnej na hybrydowa,

w zalezno$ci od poziomu nauczania lub klas objetych zagrozeniem, zostanie wybrany

dostosowany do sytuacji wariant:

a) klasa obje¢ta kwarantanng przechodzi na system zdalny i praca odbywa si¢ zgodnie
z zasadami nauki zdalnej, za$ pozostate klasy pracujg stacjonarnie,

b) w oddziatach 0 -VIII wprowadza si¢ podziat klas pracujacych zmianowo, w jednym
tygodniu stacjonarnie, w drugim zdalnie,

C) podziat kazdej klasy na pot: w pierwszym tygodniu jedna z grup ma zajecia stacjonarne
w szkole, za$ druga w tym czasie uczy si¢ zdalnie; w kolejnym tygodniu nastepuje
zmiana grup.

2. Dyrektor moze podja¢ decyzje o zmianie wariantow, o ktorych mowa w punkcie 1.

§3
1. Uczniowie, ktorzy uczeszczajg do szkoty, realizujg nauczanie w tradycyjnej formie
stacjonarnej z zachowaniem zasad rezimu sanitarnego 1 zgodnie z procedurami
funkcjonowania szkoty w czasie pandemii.
2. Uczniow 1 nauczycieli, ktorzy realizujg ksztalcenie zdalne, obowigzujg procedury
nauczania zdalnego.
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Nauczyciele uczacy w klasie, ktora objgta zostata trybem hybrydowym, w pozostatych
klasach nauczajg w trybie stacjonarnym.

Praca odbywac si¢ bedzie zgodnie z obowigzujacym planem lekcji.

W razie potrzeby w nauczaniu zdalnym dyrektor szkoty dopuszcza modyfikacje przyjetych
programoéw nauczania. Potrzebe taka zglasza nauczyciel przedmiotu.

Posiedzenia Rady Pedagogicznej w zaleznosci od decyzji Dyrektora szkoty odbywaja si¢
w formie tradycyjnej lub zdalnej poprzez platform¢ MS-Teams.

Procedura organizacji zaje¢ lekcyjnych W TRYBIE ZDALNYM

§1
Zajgcia lekeyjne w trybie zdalnym sg realizowane z wykorzystaniem metod i technik
ksztalcenia na odlegltos¢.
W powyzszym celu ustala si¢ wykorzystywanie platformy Microsoft Office 365/ aplikacja
Teams / do prowadzenia zaje¢ tylko 1 wytacznie online.
Uczniowie oraz nauczyciele przestrzegaja zasad zawartych w Regulaminie korzystania
z systemu Office 365 w Szkole Podstawowej nr 4 — zalgcznik nr 1 oraz Regulamin
prowadzenia lekcji online w Szkole Podstawowej nr 4 — zatacznik nr 2.
Tryb nauczania zdalnego obejmuje wszystkich wskazanych uczniow.
W zaleznosci od trybu nauczania, nauczyciele be¢da obowigzani do prowadzenia zdalnego
nauczania na terenie szkoty lub ze swoich prywatnych domow (za zgoda dyrektora szkoty),
pod warunkiem posiadania niezbednego sprzetu umozliwiajacego bezpieczne prowadzenie
zdalnego nauczania.
W przypadku, gdy nauczyciel nie dysponuje odpowiednim sprz¢tem (komputerem,
laptopem z podlaczeniem do Internetu), z ktorego moglby skorzysta¢ w domu, lub nie
posiada warunkow do realizacji takiego nauczania w warunkach domowych,
(niezwtocznie) informuje o tym fakcie dyrektora szkoty, najpozniej do dnia
poprzedzajacego wdrozenie trybu zdalnego.
W takiej sytuacji dyrektor szkoty (w miare mozliwosci) zapewni sprzet stuzbowy, dostepny
na terenie szkoty.
Zobowigzuje si¢ wszystkich nauczycieli do prowadzenia zaje¢ edukacyjnych, zgodnie
z przydzielonym wymiarem godzin, z zastosowaniem narzedzi informatycznych wczesniej
zgloszonych 1 zaakceptowanych przez dyrektora szkoty.
Zdalne nauczanie ma mie¢ przede wszystkim charakter synchroniczny (zajecia online
W czasie rzeczywistym za pomoca narzgdzi umozliwiajacych polaczenie si¢ z uczniami)
z zastosowaniem platformy Office 365.

§2

Nauczyciele do dnia poprzedzajacego przejscie w tryb zdalny:

a) przedstawiaja swoim uczniom zasady wspotpracy,

b) przedstawiajg sposoby weryfikacji wiedzy i umiejetnosci uczniow w trybie zdalnym,
W tym réwniez sposoby informowania uczniéw i rodzicow o postgpach ucznia w nauce,

c) okreslaja warunki realizacji zdalnych konsultacji merytorycznych,

d) powiadamiajg rodzicow o zasadach wspotpracy zdalnej w czasie zagrozenia pandemia.
Nauczyciele obowigzani sg dostosowa¢ program nauczania:



do narzedzi, ktore zamierzaja stosowaé w zdalnym nauczaniu, ze wzgledu na dostep do
infrastruktury informatycznej,

do mozliwosci psychofizycznych ucznidéw w zakresie podejmowania wysitku

umystowego W ciggu dnia,
uwzgledniajac rdwnomierne obcigzenie uczniow w poszczegoélnych dniach tygodnia

oraz zroznicowanie zaje¢ w kazdym dniu,

uwzgledniajac ograniczenia wynikajace ze specyfiki zajec,
uwzgledniajac taczenie przemienne ksztatcenia z uzyciem monitorow ekranowych i bez

ich uzycia,

uwzgledniajac zasady higieny pracy umystowe;.

§3

1. Wychowawca klasy pelni role koordynatora nauczania zdalnego w stosunku do
powierzonych jego opiece uczniow.
2. Wychowawca ma obowiazek:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

niezwlocznego poinformowania rodzicow i ucznidw swojej klasy o zmianie trybu
nauczania, zgodnie z nast¢pujacymi zasadami:
a) nauczyciele w czasie trwania trybu zdalnego sg zobowigzani do utrzymywania
statego kontaktu z rodzicami,
b) kontakty nauczycieli z rodzicami powinny odbywaé si¢ z wykorzystaniem
nastepujacych narzedzi:
e dziennika elektronicznego Librus,
e stuzbowej poczty elektronicznej,
o telefonow komoérkowych i stacjonarnych,
c) okresli¢ i poda¢ do wiadomosci rodzicow sposoby kontaktowania oraz czas, kiedy
nauczyciel jest dostepny dla rodzicow
ustalenia, czy kazdy z jego uczniéw posiada w domu dostep do sprzetu
komputerowego i do Internetu. W przypadku braku takiego dostgpu wychowawca
niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie dyrektora szkoty w celu rozwigzania problemu
lub ewentualnego ustalenia alternatywnych form ksztatcenia,
monitorowania procesu rozwigzania problemu do czasu jego pelnego ustgpienia,
0 czym informuje dyrektora szkoty,
wskazania sposobu  kontaktu (np. dziennik elektroniczny Librus, e-mail
stuzbowy, telefon) ze swoimi wychowankami,
reagowania na biezace potrzeby i1 problemy zwigzane z ksztalceniem zdalnym, ktore
zglaszaja jego uczniowie lub rodzice,
wskazania warunkoéw, w jakich uczniowie 1 rodzice moga korzysta¢ ze zdalnych
konsultacji z wychowawcg klasy.

§4

1. Pedagog / psycholog szkolny jest dostepny dla uczniow i rodzicow zgodnie z wczesniej
ustalonym harmonogramem.

2. Harmonogram pracy pedagoga / psychologa jest dostgpny w widocznym miejscu na stronie
internetowej szkoty oraz zostaje udostgpniony uczniom i rodzicom poprzez dziennik
elektroniczny Librus.

3. Pedagog / psycholog szkolny ma obowigzek:

1)

ustalenia form i czasu kontaktu z uczniami i rodzicami i poinformowania o tym fakcie
dyrektora szkoty, w tym ustalenie godzin dyzuru telefonicznego dla uczniow
i rodzicow,
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2) organizowania konsultacji online,
3) $wiadczenia zdalnej pomocy psychologiczno-pedagogicznej w trakcie trwania sytuacji
kryzysowej, w szczegdlnosci:
a) otoczenia opiekg ucznidow 1 rodzicow, u ktorych stwierdzono nasilenie
wystepowania reakcji stresowych, lgkowych w zwigzku z epidemiag COVID-19,
b) inicjowania i prowadzenia dziatan interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych,
C) minimalizowania negatywnych skutkéw zachowan uczniow pojawiajacych sie¢
W wyniku wdrazania nauczania zdalnego,
d) otoczenia opieka i udzielanie wsparcia uczniom, ktérzy maja trudnosci z adaptacja
do nauczania zdalnego,
e) udzielania uczniom pomocy psychologiczno-pedagogicznej w formach
odpowiednich do nauczania zdalnego,
4) wspomagania nauczycieli w diagnozowaniu mozliwosci psychofizycznych uczniéw
w kontekscie nauczania zdalnego.

§5
Nauczyciele prowadza dokumentacje procesu nauczania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami:

1) dokumenty w wersji papierowej, dostepne tylko i wytacznie na terenie szkoty, zostang
uzupetnione po przywrdceniu zaj¢é stacjonarnych,

2) jesli nauczyciel pracujacy zdalnie, nie posiada dostepu do papierowej dokumentacji
moze prowadzi¢ wlasng wewnetrzng dokumentacje, na podstawie ktérej dokona
wpisow do dokumentacji wlasciwej po powrocie do szkoty,

3) dzienniki elektroniczne sg uzupetiane na biezaco kazdego dnia,

4) inne dokumenty, np. notatki stuzbowe, protokoly moga by¢ tworzone zdalnie
| przesytane drogg elektroniczng.

§6
Szkota w ramach nauczania zdalnego organizuje dla ucznidéw i ich rodzicéw konsultacje
z nauczycielami i specjalistami (psychologiem, pedagogami, logopedami, nauczycielami
wspomagajacymi).
Konsultacje moga odbywac si¢ online w czasie rzeczywistym lub w czasie odroczonym:
poprzez dziennik elektroniczny Librus, platform¢ Office 365 lub kontakt telefoniczny.
O formie oraz czasie konsultacji decyduje nauczyciel, specjalista informujac wczesniej
0 tym fakcie dyrektora szkoty.
Harmonogram konsultacji zostaje udostgpniony uczniom i rodzicom poprzez dziennik
elektroniczny Librus lub w razie koniecznosci telefonicznie.

§7
Nauczyciele poszczegdlnych przedmiotéw, zaje¢ edukacyjnych przeprowadzaja przeglad
tresci nauczania pod katem mozliwosci ich efektywnej realizacji w formie nauczania na
odlegtos¢.
Nauczyciele powinni realizowa¢ podstawe programowag wedlug planéw nauczania,
z mozliwo$cig ich modyfikacji niezbgedng do przyjetych metod i form pracy podczas
ksztalcenia na odlegtos¢.

§8
Nauczyciele maja obowigzek monitorowania postgpow w nauce zdalnej uczniow.
Nauczyciele majg obowigzek informowania uczniow 1 ich rodzicéw/opiekunéw prawnych
o osigganych postgpach i ocenach w trakcie nauczania zdalnego.
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Postepy uczniéw sa monitorowane na podstawie biezacych osiagnie¢ w pracy zdalnej lub
na podstawie wykonanych m.in.: ¢wiczen, prac, quizow, projektow, zadan w czasie
odroczonym.

Nauczyciel moze wymaga¢ od uczniow wykonania okreSlonych polecen, zadan,
prac, projektow, ktore moga zosta¢ udokumentowane np. w postaci zdjecia przestanego
drogg mailowa.

Zdalne nauczanie nie moze polega¢ tylko i wylacznie na wskazywaniu i/lub przesytaniu
zakresu materialu do samodzielnego opracowania przez ucznia.

Nauczyciel ma obowigzek wyttumaczy¢, oméwi¢ i prze¢wiczy¢ z uczniami nowe tresci
podstawy programowej. Uczen ma prawo skorzysta¢ z Kkonsultacji, porad
1 wskazoéwek nauczyciela do wykonania zadania w formach i czasie okre§lonych wcze$niej
przez nauczyciela.

Nauczyciel informuje ucznia o postepach w nauce i otrzymanych ocenach podczas biezacej
pracy z dzieckiem lub po jej zakonczeniu w sposdb wczesniej ustalony przez nauczyciela
(np. poprzez e-mail, dziennik elektroniczny Librus).

Nauczyciel informuje rodzica o postepach w nauce dziecka 1 otrzymanych przez niego
ocenach poprzez dziennik elektroniczny Librus.

Nauczyciel na biezaco informuje rodzica o pojawiajacych si¢ trudnosciach w opanowaniu
przez ucznia wiedzy i umiejetnosci, wynikajacych ze specyfiki nauczania na odleglosé
poprzez dziennik elektroniczny Librus lub kontakt telefoniczny.

§9
W sytuacji wprowadzenia ksztatcenia na odleglos¢ w okresie czasowego ograniczenia
funkcjonowania szkoly w zwiazku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, stosowane beda zasady wewnatrzszkolnego oceniania ucznidw
z uwzglednieniem ksztatcenia na odlegto$¢, wprowadzone zarzadzeniem dyrektora szkoty
w dniu 3.04.2020 r.
Podczas oceniania pracy zdalnej ucznidw nauczyciele uwzgledniaja ich mozliwosci
psychofizyczne do rozwigzywania okreslonych zadan w wersji elektroniczne;.
Na oceng osiagni¢¢ ucznia z danego przedmiotu nie moga mie¢ wplywu czynniki zwigzane
z ograniczonym dostgpem do sprzetu komputerowego i do Internetu.
Na ocen¢ osiggnig¢ ucznia z danego przedmiotu nie moze mie¢ wpltywu poziom jego
kompetencji cyfrowych. Nauczyciel ma obowigzek wzig¢ pod uwage zroznicowany poziom
umiejetnosci obstugi narzedzi informatycznych i dostosowaé poziom trudno$ci wybranego
zadania oraz czas jego wykonania do mozliwosci psychofizycznych ucznia.
W czasie pracy zdalnej nauczyciele wystawiaja oceny biezace za wykonywane zadania.
Nauczyciele w pracy zdalnej moga organizowac¢ kartkéwki, testy, sprawdziany ze
szczegdlnym uwzglednieniem mozliwosci samodzielnego wykonania pracy przez ucznia.
Nauczyciele w pracy zdalnej maja obowigzek udzielenia doktadnych wskazowek
technicznych, jak zadanie z wykorzystaniem narz¢dzi informatycznych powinno zosta¢
wykonane.
Nauczyciele w pracy zdalnej wskazuja dokladny czas i ostateczny termin wykonania
zadania, okreslajac jednoczesnie warunki ewentualnej poprawy, jesli zadanie nie zostato
wykonane w sposob prawidlowy lub zawiera btedy.

§10
W szkole organizuje si¢ zdalne nauczanie dla ucznidow ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi oraz dla ucznidéw posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego.
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Za organizacj¢ zaj¢¢ dla ucznidow ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi oraz
posiadajacymi orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego odpowiedzialny jest zespot
nauczycieli specjalistow.

Przewodniczacy zespotu nauczycieli specjalistow jest odpowiedzialny za zdalny kontakt
zZ dyrektorem szkoty.

ZespoOt analizuje dotychczasowe programy nauczania dla ucznidw ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi oraz z orzeczeniami o potrzebie ksztalcenia specjalnego
i dostosowuje je w taki sposob, aby moc je zrealizowaé w sposob zdalny.

Podstawa modyfikacji programéw powinny sta¢ si¢ mozliwosci psychofizyczne uczniow
do podjecia nauki zdalnej. Szczegdlng uwage nalezy zwroci¢ na zalecenia i dostosowania
wynikajace z dokumentacji stworzonej w ramach udzielania pomocy psychologiczno-
pedagogicznej uczniom.

Jesli uczen ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi lub uczen posiadajacy orzeczenie
0 potrzebie ksztalcenia specjalnego nie jest w stanie zrealizowa¢ programu w Sposob
zdalny, nalezy wskaza¢ alternatywng formg realizacji zajec.

Przewodniczacy zespotu sporzadza raport na temat modyfikacji programow i dostosowania
narzedzi informatycznych do mozliwosci psychofizycznych ucznidéw o specjalnych
potrzebach edukacyjnych oraz posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego 1 przekazuje go drogg elektroniczng dyrektorowi szkoty.

Dopuszcza si¢ takag mozliwos¢ modyfikacji programow nauczania w/w ucznidow, aby
niektore tresci, niedajace si¢ zrealizowac w sposob zdalny, przesung¢ w czasie do momentu,
w ktorym uczniowie wroca do szkoty.

Dla ucznidéw o specjalnych potrzebach edukacyjnych oraz posiadajacych orzeczenie
0 potrzebie ksztalcenia specjalnego organizuje si¢ zdalne konsultacje.

Konsultacje moga odbywac si¢ online w czasie rzeczywistym lub w czasie odroczonym: na
zasadzie kontaktu mailowego i/lub poprzez platforme Office 365.

O formie oraz czasie konsultacji decyduje nauczyciel specjalista.

Harmonogram konsultacji zostaje udostepniony uczniom i rodzicom poprzez dziennik
elektroniczny Librus.

§11

Na czas wprowadzenia zdalnego nauczania wprowadza si¢ szczegdlowe warunki

korzystania z narz¢dzi informatycznych 1 zasobow w Internecie.

Do przestrzegania tych zasad zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw szkoty.

Szczegdtowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-komunikacyjnej:

1) Kazdy pracownik szkoty korzystajacy ze stuzbowego sprzetu IT zobowigzany jest do
jego zabezpieczenia przed zniszczeniem lub uszkodzeniem. Za sprzet IT przyjmuje si¢:
komputery stacjonarne, monitory, drukarki, kserokopiarki.

2) Pracownik jest zobowigzany zglosi¢ dyrektorowi szkoty zagubienie, utratg lub
Zniszczenie powierzonego mu sprzetu IT.

3) Samowolne instalowanie otwieranie (demontaz) Sprzetu IT, instalowanie dodatkowych
urzadzen (np. twardych dyskow, pamigci) lub podlaczanie jakichkolwiek
niezatwierdzonych urzadzen do systemu informatycznego jest zabronione.

4) Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik szkoly zobowigzany
wylogowac si¢ z systemu badz z programu.

5) Po zakonczeniu pracy, pracownik szkoty zobowigzany jest:

a) wylogowac si¢ z systemu informatycznego, a jesli to wymagane - wytgczy¢ sprzet
komputerowy,

b) zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegolnosci wszelkie nosniki magnetyczne
I optyczne, na ktorych znajduja si¢ dane osobowe.



6) Pracownik jest zobowigzany do usuwania plikow z nosnikéw/dyskow, do ktorych maja
dostgp inni uzytkownicy nieupowaznieni do dostgpu do takich plikow (np.
podczas wspotuzytkowania komputeréw).

7) Pracownicy szkoty, uzytkujacy stuzbowe komputery przeno$ne, na ktérych znajdujg si¢
dane osobowe lub z dostgpem do danych osobowych przez Internet zobowigzani sa do
stosowania zasad bezpieczenstwa okreslonych w polityce ochrony danych osobowych.

8) W trakcie nauczania zdalnego, w sytuacji, gdy nauczyciele korzystaja ze swojego
prywatnego sprze¢tu komputerowego, ponosza odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo
danych osobowych ucznidow, rodzicéw, innych nauczycieli oraz pracownikow szkoty,
ktore gromadza i s3 zobowigzani do przestrzegania procedur okreslonych w polityce
ochrony danych osobowych.

9) Szkota nie ponosi odpowiedzialno$ci za prywatny sprzet komputerowy.

§12

W okresie pracy zdalnej wszyscy nauczyciele i pracownicy szkoty obowigzani sa do

utrzymywania kontaktu mailowego i elektronicznego w godzinach pracy szkoty.

2. W uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoty moze wezwac nauczyciela, pracownika do
osobistego stawiennictwa w miejscu pracy.

3. Pracownicy administracji i obstugi w trakcie zdalnego trybu pracy szkoty pracuja zgodnie
z ustalonym 1 zatwierdzonym przez dyrektora szkoty harmonogramem, a sprawy
uczniowskie zatatwiane sg w trybie redukujacym do niezbednego minimum kontakty
osobiste.

4. Powr6t do stacjonarnego trybu nauki nastapi poprzez wydanie zarzadzenia dyrektora,
publikowanego w dzienniku elektronicznym Librus.

=

Zalaczniki:
1. Zalacznik nr 1
2. Zalacznik nr 2

Procedura zostala zatwierdzona  przez
Dyrektora szkoly zarzqdzeniem nr 4/2021/2022



Zatacznik nr 1

REGULAMIN KORZYSTANIA Z SYSTEMU OFFICE 365
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 4
IM. WEADYSEAWA BRONIEWSKIEGO W WARSZAWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1

Szkota Podstawowa nr 4 im. Wiadystawa Broniewskiego w Warszawie okresla w niniejszym
regulaminie zasady korzystania z konta w ramach systemu informatycznego Office 365.

§2

1. Pakiet informatyczny Microsoft Office 365, zwany dalej Office 365, dostgpny jest na zasadach
okreslonych w niniejszym regulaminie.

2. Uzytkownik Office 365 zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem.

3. Uzytkownikiem Office 365 sa nauczyciele i uczniowie Szkoty Podstawowej nr 4, zwang dalej SP 4.
4. Konta uzytkownikow przypisane sa do domeny - sp4.warszawa.pl

5. Szkota w ramach pakietu Office 365 daje uzytkownikowi mozliwo$¢ korzystania z wersji Al.

6. Office 365 przeznaczony jest wytgcznie do celow dydaktycznych SP 4.

7. Nieprzestrzeganie lub naruszanie regulaminu przez uczniow bedzie miato wplyw na oceng
zachowania.

§3

1. System Office 365 posiada mechanizmy zabezpieczajace przed nieautoryzowanym dostgpem przez
osoby trzecie. Zastosowane rozwigzania umozliwiajg szyfrowane logowanie oraz komunikacje
z serwerem pocztowym, pod warunkiem odpowiedniego skonfigurowania programéw stosowanych
przez uzytkownika do obstugi konta pocztowego.

2. Dostep do konta jest chroniony hastem. Hasto stanowi zabezpieczenie dostgpu do systemu oraz tresci
wiadomosci przechowywanych na koncie pocztowym. Z uwagi na bezpieczenstwo systemu pocztowego
oraz danych uzytkownika, hasto musi by¢ chronione i poufne, to znaczy znane wylacznie
uzytkownikowi. W przypadku utraty poufno$ci hasta, nalezy niezwtocznie zmieni¢ je na nowe.

3. Hasto nie moze by¢ zbyt proste lub oczywiste do odgadnigcia przez osoby trzecie. Musi spetniaé
warunki:

a. zawiera¢ co najmniej 8 znakoéw alfanumerycznych
b. zawiera¢ co najmniej 1 wielkg litere alfabetu polskiego [A,B,...,Z]
c. zawiera¢ co najmniej 1 matlg liter¢ alfabetu polskiego [a,b,...,z]

d. zawiera¢ co najmniej 1 cyfre [0,1,...,9]



Rozdzial 2
Udostepnienie i uzytkowanie konta

§1

1. Informacja o stuzbowym adresie e-mail jest jawna i powszechnie dostgpna. Dotyczy to roéwniez
uczniowskich adresow e-mail oraz wszelkich adresow e-mail funkcyjnych i grupowych.

2. Uzytkownicy systemu poczty elektronicznej Szkota Podstawowa nr 4 im. Wtadystawa Broniewskiego
w Warszawie otrzymujg adresy e-mail w domenie sp4.warszawa.pl

3. Kazdy z uzytkownikéw ma obowigzek samodzielnie skonfigurowaé pocztg po otrzymaniu loginu
i jednorazowego hasta dostepu.

§2
Dostep do konta w systemie Office 365 mozliwy jest za pomoca:

e przegladarki internetowej poprzez strong internetowa: http://office.com/,
e  programoéw pocztowych do obstugi poczty elektronicznej.

§3

Szczegdlowy opis obstugi systemu Office 365 przez uzytkownika jest dostepny na stronie internetowej
firmy Microsoft.

§4

1. Zaleca si¢ uzytkownikowi okresowe wykonywanie kopii zapasowych poczty znajdujacej si¢ na
wlasnym komputerze, tj. archiwizowania poczty oraz archiwizowania ustawien klienta pocztowego
i ksigzki adresowe;.

2. Kazdemu uzytkownikowi zostanie przyznana skrzynka pocztowa na serwerze o wielkosci 50 GB
oraz powierzchnia na tworzone dokumenty w ustudze One Drive o wielkosci 1 TB.

§5

Uzytkownik moze otrzymywac korespondencje na adres konta e-mail istotne z punktu widzenia
dziatalno$ci szkotly lub systemu poczty elektroniczne;.

§6

1. Uzytkownik ma prawo korzysta¢ z konta Office 365 w pelnym zakresie jego funkcjonalnosci,
przestrzegajac obowigzujacego prawa, norm spotecznych i obyczajowych w Polsce.

2. Korzystajac z konta Office 365, uzytkownik zobowiazuje si¢, ze nie bgdzie dziatal w sposdb
naruszajacy prawa innych uzytkownikow oraz nie bedzie przenosit prawa do korzystania ze swojej
skrzynki pocztowej na inne osoby.

§7

Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za tres¢ i zawartos¢ swojego konta w Office 365.


http://office.com/

Rozdzial 3
Zasady odpowiedzialnoSci
§1
1. Szkota Podstawowa nr 4 im. Wiadystawa Broniewskiego w Warszawie zastrzega sobie prawo do:

a. zmiany zasad funkcjonowania systemu poczty elektronicznej. Istotne zmiany dotyczace zasad begda
podawane do wiadomosci uzytkownikom za pomocg poczty elektronicznej. Aktualna i obowigzujaca
tres¢ zasad jest zawarta w regulaminie i dostgpna na stronie internetowej szkoty sp4.warszawa.pl,

b. zamykania kont 0sob, ktore przestaja by¢ pracownikami szkoty, z dniem rozwigzania umowy,

c. zamykania kont 0sob, ktore przestaja by¢ uczniami Szkoty Podstawowej nr 4 w Warszawie, z dniem
31 sierpnia roku zakonczenia nauki w szkole,

d. przechowywania danych kont 0os6b wymienionych w punkcie b i c. przez okres 3 miesigcy,
e. zablokowania konta w przypadkach wykorzystania ich w sposob niezgodny z przeznaczeniem.
W szczegdlnosci moze to dotyczyc:

* odstgpowania uprawnien dotyczacych posiadanego konta innym osobom, wykorzystywania
bezptatnych kont w celach zarobkowych,

* rozpowszechniania i udostepniania materiatow sprzecznych z prawem lub dobrymi obyczajami,

* podejmowania dzialan majacych na celu niezgodne z obowiazujacym prawem udostepnianie,
kopiowanie, rozpowszechnianie tresci objetych prawem autorskim,

* przetwarzania danych osobowych, niezgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych, podejmowania
dzialan mogacych narazi¢ na uszczerbek dobre imi¢ szkoty,

* wysylania masowej poczty kierowanej do losowych odbiorcow (spam).
§2

1. Szkota Podstawowa nr 4 im. Wtadystawa Broniewskiego w Warszawie nie ponosi odpowiedzialnos$ci
Za.

a. skutki wej$cia przez osoby trzecie w posiadanie hasta, umozliwiajacego korzystanie z konta w Office
365,

b. utrate danych, spowodowana awarig sprzetu lub innymi okoliczno$ciami niezaleznymi od szkoty,

c. przerwy w funkcjonowaniu systemu poczty zaistniale z przyczyn technicznych, spowodowanych
W szczegolnosci konserwacja lub wymiang sprzgtu,

d. szkody wynikte z winy uzytkowania konta w Office 365,

e. tresci przesylane w systemie poczty elektronicznej,

f. utrat¢ danych oraz problemy z dostgpem do ustugi wynikajace z awarii ustug firmy Microsoft.



Rozdzial 4
Helpdesk i rozwiazywanie probleméw
§1
1. Nadzor i opieke techniczng nad systemem poczty elektronicznej sprawuje administrator szkolny.

2. Opieke i wsparcie w zakresie obslugi pakietu Office 365 i probleméw z dostepem do ustug po
zalogowaniu si¢ jest $wiadczony bezposrednio przez firm¢ Microsoft. Wsparcie techniczne:
0048800702320 w jezyku polskim: poniedziatek — pigtek w godzinach 8—16, w jezyku angielskim: 24h,
7 dni w tygodniu, numer telefonu: 0048800702320, numer alternatywny: 0048223060517.

Wsparcie on-line: https://support.office.com/pl-pl

Rozdzial 5
Ochrona Danych Osobowych

1. Wszystkie dane sa przetwarzane zgodnie z przepisami ochrony danych osobowych w tym
W szczegodlnosci przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych; Dz. U. UE. L. 2016.119.1) —,,zwanej dalej: RODO”oraz ustawy z
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz.1000 ze zm.).

2. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach realizacji ustugi jest Szkota
Podstawowa nr 4 im. Wtadystawa Broniewskiego w Warszawie.

3. Inspektor: dostgpny jest pod adresem e-mail: iod.oswiataursus@dbfoursus.waw.pl lub pisemnie pod
adresem administratora.

4. Odbiorcg danych dziecka bedzie firma Microsoft.
5. Dane przetwarzane w ustudze Office 365 firmy Microsoft to: imi¢, nazwisko, adres e-mail.

6. Gléwnym celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja zadan wynikajacych z natozonych
na naszg placowke obowigzkéw okreslonych w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 — Prawo
o$wiatowe oraz ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r o systemie o$wiaty, co stanowi w przepisach RODO
podstawe okre§long w art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. Dz. U. z 2020 poz 374 o
szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-
19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych.

7. Dane osobowe uzytkownika sg przetwarzane na podstawie obowigzujacych przepisow prawa (art.
6 ust. 1 lite RODO) — art. 35 Prawo o$wiatowe.

Rozdzial 6
Prawa i obowiazki uzytkownikéw
1. Uzytkownik korzystajacy z ustugi ma prawo:
a) korzysta¢ z udostgpnionych elementow ustugi bezptatnie,

b) uzyska¢ pomoc zwigzang z dostgpem do ustugi,


https://support.office.com/pl-pl

c) zgtosi¢ che¢ rezygnacji z dalszego korzystania z ustugi.

2. Uzytkownik korzystajacy z ustugi ma obowigzek:

a) przestrzega¢ zapiséw regulaminu,

b) przestrzega¢ obowiazujacego prawa, norm spotecznych i obyczajowych,
c) przestrzega¢ zasad poprawnego zachowania w sieci (tzw. ,,netykiety"),

d) wykorzystywa¢ Ustuge wytacznie do celow edukacyjnych zwiazanych z ksztatceniem lub praca
w szkole.

3. Zabrania si¢ korzystania z ustugi w celu:

a) niezwigzanym z ksztatceniem si¢ lub praca w szkole,

b) niezgodnym z obowiagzujacym prawem,

¢) mogacym zakldci¢ dziatanie ustugi,

d) udostgpniania tre$ci objetych prawami autorskimi,

¢) rozsytania masowych niezaméwionych wiadomosci email (spam),

f) udostegpniania i/lub przechowywania tresci (materialow) niezgodnych z prawem,

g) nagrywania, kopiowania, udost¢pniania lub przetwarzania w jakikolwiek sposob lekcji, zajeé
prowadzonych przez nauczycieli i uczestniczgcych w tych zajeciach innych uczniow lub filmow
nagrywanych na potrzeby zaje¢, poniewaz nauczyciele i uczniowie sg objeci prawem ochrony
wizerunku.

4. Zabrania si¢ bez zgody administratora ustugi lub dyrektora szkoty:
a) wlaczania lub wytaczania dodatkowych modutow lub ustug w serwisie Microsoft Office 365,

b) wlaczania lub wylaczania ustug objetych prawami autorskimi oraz licencyjnymi, wykraczajgcymi
poza udostgpniony plan Office 365 Al,

c) wlaczania lub wyltaczania ustug platnych, bezplatnych oraz innych, udostgpnianych w serwisie
producenta wersji testowych.

5. Uzytkownik lub jego prawny opiekun ponosi odpowiedzialnos¢ za tres¢ i zawarto$¢ swojego konta
w ustudze.
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Zalacznik nr 2

REGULAMIN PROWADZENIA LEKCJI ONLINE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 4
IM. WEADYSEAWA BRONIEWSKIEGO W WARSZAWIE

W trakcie nauki zdalnej uczniowie oraz nauczyciele wszystkich przedmiotéw korzystaja z MS
Teams.

Uczen ma obowigzek uczestniczenia w lekcjach online wedtug szkolnego planu lekcji.
Nauczyciel na lekcji online sprawdza obecno$¢ i zaznacza jg w dzienniku.

Frekwencja ucznia na lekcjach online razem z frekwencjg na lekcjach stacjonarnych ma wptyw
na klasyfikacj¢ z danego przedmiotu.

Nieobecno$¢ ucznia na lekcji online usprawiedliwia rodzic. Rodzic usprawiedliwia rowniez
nieobecnosci spowodowane chwilowymi problemami z dostepem do Internetu lub problemami
technicznymi.

Uczen na lekcji online pojawia si¢ 0 wyznaczonej w planie godzinie, ma przygotowany zeszyt
przedmiotowy, podrecznik, ¢wiczenia, ewentualnie inne materialy wskazane przez nauczyciela.
Uczen loguje si¢ zawsze swoim imieniem i nazwiskiem. Nie podszywa si¢ pod nikogo innego.
Uczen przed kazdymi zajeciami wytacza wszystko, co ma na komputerze lub komorce (np. gry,
portale niezwigzane z lekcja i inne).

Podobnie jak w szkole podczas lekcji, rowniez podczas lekcji online ucznidow obowigzuja
zasady kultury i wzajemny szacunek. Uczniowie na lekcji nie podnosza na siebie glosu, nie
odzywaja si¢ do siebie wulgarnie, nie wySmiewaja innych, nie krytykuja, nie obrazaja, nie
hejtuja. Kazde naruszenie obowigzujacych norm moze zosta¢ uznane za cyberprzemoc,
asprawca moze otrzymaé kar¢ przewidziang w Statucie szkoly (uwaga, upomnienie
wychowawcy, nagana wychowawcy, nagana dyrektora).

Lekcji nie wolno nagrywacé, fotografowac, robi¢ print screenéw i upubliczniac.

Gdy uczen doswiadcza cyberprzemocy lub jest jej $wiadkiem, powinien poinformowac o tym
rodzica i wychowawcg (ewentualnie pedagoga lub dyrekcje albo innego nauczyciela, ktéremu
ufa). Pracownik szkoty ma obowigzek udzieli¢ poszkodowanym uczniom pomocy i podjaé
dzialania prowadzace do rozwigzania problemu.

Lekcje online prowadzi nauczyciel (rozpoczyna spotkanie, ustala jego porzadek i konczy lekcje,
prosi o wiaczenie i wylaczenie kamer/mikrofonéw) i to on udziela uczniom glosu, prezentuje
swoj ekran, udostepnia materiaty dydaktyczne.

Nauczyciel podczas lekcji online realizuje material przewidziany w podstawie programowej z

danego przedmiotu w formie, ktéora umozliwia nauczanie zdalne.
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Obowiazkiem kazdego ucznia jest przygotowanie sie do lekcji online i aktywne W niej
uczestniczenie (uczen notuje, wykonuje kolejne zadania, odpowiada na zadane pytania,
w przypadku watpliwosci i niezrozumienia materialu — pyta i prosi o wyjasnienie).
Niewykonywanie polecen, brak notatek moze skutkowa¢ oceng niedostateczng (w kategorii
aktywnos¢).
W trakcie lekcji online czat stuzy tylko do zaznaczania obecno$ci, pytan do nauczyciela,
udzielania odpowiedzi (w przypadku, gdy uczen ma chwilowe problemy techniczne
z mikrofonem). Nie poruszamy tematow niezwigzanych z lekcja.
Lekcja w systemie nauki zdalnej trwa 45 minut:

a. ok. 5 minut — czynnosci organizacyjne - sprawdzenie obecnosci;

b. czas pracy z ekranami monitorowymi - 30 minut;

c. 10 minut - samodzielna praca ucznia.
Taki podziat czasu pracy na lekcji zapewni taczenie przemienne ksztalcenia zuzyciem
monitorow ekranowych i bez ich uzycia.
Nauczyciel podczas lekcji online ma prawo ocenia¢ aktywnos¢, wykonane zadania, ma prawo
pyta¢ i robi¢ sprawdziany, prosi¢ o przestanie sfotografowanych notatek.
Materiat realizowany podczas lekcji online obowigzuje kazdego ucznia réwniez w tygodniu
pracy nauczania stacjonarnego.
W przypadku usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci ucznia na lekcji online
ma on obowiazek uzupetni¢ wszystkie braki. Nieuzupelnienie brakow moze skutkowac ocena
niedostateczna.
Uczen ma prawo poprosi¢ wychowawceg o pomoc w zdobyciu notatek z zaj¢é, podczas ktorych
byl nieobecny.
Wszyscy uczniowie i rodzice majg dostep do e-dziennika. Dzigki temu monitoruja postgpy w
nauce, otrzymane oceny, frekwencje 1 wpisy dotyczace zachowania.
Dziennik elektroniczny jest podstawowym komunikatorem w sprawach wychowawczych
i organizacyjnych dla ucznia. Tu uczen znajduje informacje o planie lekcji, zastepstwach,
terminach sprawdzianow itd. Uczefn ma obowigzek odczytywania wiadomos$ci w Librusie.
Uczen ma prawo w tygodniu pracy zdalnej poprosi¢ nauczyciela o indywidualne konsultacje

online. Nauczyciel w miar¢ mozliwosci ustala z uczniem termin konsultacji.

Z powyzszym regulaminem uczniowie klasy sg zapoznani na pierwszych lekcjach
z wychowawca. Regulamin wychowawca przesyla kazdemu uczniowi w zalgczniku przez

dziennik elektroniczny Librus.

W zwigzku ze zmieniajaca si¢ sytuacja pandemiczng i prawng regulamin moze ulec zmianie.



