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Zalgcznik nr 1 do zarzqdzenia Nr P1K-021-8/2020
dyrektora Gminnego Przedszkola nr w Kozieglowach
z dnia 16 listopada 2020r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ/ HYBRYDOWEJ
OBOWIAZUJACY
W GMINNYM PRZEDSZKOLU NR 1
BAJKOWE LUDKI W KOZIEGLOWACH

§1

POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejszy regulamin okre$la zasady realizowania przez nauczycieli zadan wynikajacych
z ich obowigzkow jako nauczycieli/wychowawcow, specjalistow w formie pracy zdalne;j
1 hybrydowej z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

Regulamin jest aktem wewnetrznym Przedszkola 1 powstat w celu ustalenia regut pracy
zdalnej nauczycieli i ksztatcenia na odlegltos¢.

Regulamin obowigzuje wszystkie osoby, ktdre uczestnicza w poszczegdlnych formach
zdalnego/hybrydowego ksztatcenia.

§2

ZDALNE | HYBRYDOWE NAUCZANIE - INFORMACJE OGOLNE

Ksztalcenie z wykorzystaniem metod i technik na odleglo$§¢ oznacza wykorzystanie
w procesie edukacji wszelkich dostgpnych $rodkow technologii informacyjnych
1 komunikacyjnych , ktére nie wymagaja osobistego kontaktu dziecka z nauczycielem,
a takze mozliwo$¢ skorzystania przez dzieci i ich rodzicow z materiatow edukacyjnych
wskazanych przez nauczyciela.

Zdalne i hybrydowe nauczanie wprowadza si¢ w na podstawie decyzji Powiatowego
Inspektora Sanitarnego i organu prowadzacego.

O wprowadzeniu zdalnego lub hybrydowego nauczania dyrektor informuje nauczycieli,
rodzicow/opiekunéw prawnych droga mailowa. Zawiadomienie moze rowniez zostaé
dokonane w inny sposob nie wymagajacy bezposredniego kontaktu, m.in. za posrednictwem
telefonu, strony internetowej Przedszkola.

Wychowawca obowigzany jest sprawdzi¢ oraz aktualizowaé numery telefonu oraz adresy
mailowe do rodzicéw/opiekundow prawnych, w nastepstwie przekaza¢ je wraz z danymi
dzieci (pesel, adres zamieszkania) do dyrektora.
W przypadku braku posiadania maila czy telefonu, nalezy ustali¢ z rodzicem indywidualng
forme komunikacji.

We wspotpracy z nauczycielami dyrektor ustala:

) sposob komunikowania si¢ z rodzicami,

) mozliwo$ci rodzica w zakresie korzystania z materiatow elektronicznych,

) forme przekazywania tresci podstawy programowe;j,
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4)  ilos¢ przekazywanego materialu w danym dniu,
5) metody monitorowania wiedzy i umiejetnosci opanowanych przez dzieci, formy
informowania rodzicéw o sytuacjach w zaleznosci od potrzeb
6)  sposoby komunikacji/konsultacji rodzica z nauczycielem.
6. W przypadku pytan lub watpliwosci zwigzanych z nauczaniem zdalnym i hybrydowym
rodzic pozostaje w kontakcie z nauczycielami.
7. Podczas prowadzenia pracy zdalnej/ zaje¢ online nalezy zadba¢ o bezpieczne 1 higieniczne
warunki pracy.

§3
ZADANIANAUCZYCIELA

1. Nauczyciele realizujg swoje zadania w zakresie pracy zdalnej/hybrydowej w wymiarze
zgodnym z Arkuszem Organizacyjnym Gminnego Przedszkola nr 1 Bajkowe Ludki w
Kozieglowach i jego Aneksami obowigzujacymi w danym roku szkolnym.

2. Nauczyciele sa zobowiazani do okreslenia warunkow i1 form realizacji zdalnego nauczania,
konsultacji merytorycznych, itp. — np.: nalezy okresli¢ dni tygodnia oraz godzing
dostgpnosci nauczyciela 1 narzedzie komunikacji oraz poinformowac¢ dyrektora o
ustaleniach.

3. Nauczanie zdalne powinno mie¢ charakter asynchroniczny (nauczyciel udostgpnia
materiaty a dzieci wykonuja zadania w czasie odroczonym). Udost¢pnianie materiatow
realizowane powinno by¢ gléwnie za posrednictwem strony internetowej przedszkola —
grupy, Facebooka grupy, Facebooka Przedszkola, za pomocg poczty elektronicznej i innych
bezpiecznych form technologii informatycznej i komunikacyjnej wg uznania nauczyciela
za zgoda dyrektora.

4. Nauczyciel prowadzacy prace w formie zdalnej dostosowujg program, plany miesi¢czne
do narzedzi, ktoére zamierza stosowa¢ w zdalnym nauczaniu, tresci i zadania dobiera ze
szczegolnym uwzglednieniem mozliwosci psychofizycznych dzieci.

5. Wiadomosci i zadania nauczyciele przekazuja wychowankowi po wczesniejszej konsultacji
z drugim nauczycielem w danej grupie.

6. Nauczyciele prowadza dokumentacj¢ z pracy zdalnej - wykonuja raporty z czynnosci
nauczyciela/specjalisty, ktore okreSlono w zalgczniku. Prowadzona korespondencja z
rodzicami oraz wysylany material stanowig cze¢$¢ dokumentacji przebiegu pracy
dydaktyczno-wychowawczej nauczyciela.

7. Specjalisci sg dostepni dla dzieci i rodzicow na podstawie ustalonego harmonogramu pracy,
zgodnie z wymiarem godzin okreslonym w Arkuszu Organizacyjnym i udost¢pnionego na
stronie internetowej przedszkola.

8. Dopuszcza si¢ wykonywanie zadan stluzbowych zarowno w domu jak i na terenie
przedszkola.

§4
FORMY | SPOSOBY PRACY ZDALNEJ NAUCZYCIELI

1. Zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglos¢ to zajecia, ktore moga

by¢ realizowane przy wykorzystaniu dostgpnych technologii informatycznych

I komunikacyjnych:
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1) zwykorzystaniem materiatdw w postaci elektronicznej, przesytanych droga mailowg lub
umieszczanych na stronie internetowej przedszkola, grupie na Facebooku;

2) innych materiatow wskazanych przez nauczyciela (np. wydawnictwa i portale
edukacyjne);

3) moga by¢ realizowane w inny sposoéb wskazany przez nauczyciela (po uzgodnieniu
z dyrektorem).

. Dziatania w ramach nauczania zdalnego 1 hybrydowego moga by¢ prowadzone
W oparciu o:

1) materialy edukacyjne na sprawdzonych portalach edukacyjnych 1 stronach
internetowych wybranych instytucji kultury 1 urzgdow;

2) komunikacje poprzez poczte elektroniczna;

3) komunikatory internetowe, programy do telekonferencji przy zachowaniu bezpiecznych
warunkow korzystania z Internetu

4) zajecia online;

5) programy telewizji publicznej,

6) zamieszczanie informacji i materiatow edukacyjnych na stronie internetowej
przedszkola, grupie na Facebooku;

7) podregczniki, karty pracy, z ktorych korzystajg dzieci ( w szczegolnosci - 6 latki)
w przedszkolu;

8) kontakt telefoniczny z nauczycielem;

9) w razie potrzeby wydrukowanie przez przedszkole materialow dla dzieci i wylozenie
ich we wskazanym miejscu do odbioru przez nauczyciela, rodzicow, lub dostarczanie
wydrukowanych materialéw dzieciom (np. tradycyjng poczta).

Sposoby i miejsce pracy zdalnej wskazane sa przez dyrekcje przedszkola w porozumieniu z
nauczycielami. O wyborze sposobu prowadzenia zaje¢ w ramach nauczania zdalnego i
hybrydowego decyduje nauczyciel w porozumieniu z dyrektorem, uwzgledniajac specyfike,
wiek dzieci, mozliwosci psychofizyczne, bezpieczenstwo w cyberprzestrzeni oraz
mozliwosci techniczne wszystkich uczestnikéw tego procesu.

. Jezeli dzieci/rodzice nie posiadaja dostgpu do sprzetu komputerowego lub Internetu
umozliwiajacego plynne ksztatcenie na odleglo$§¢ w sieci, nauczanie zdalne i hybrydowe
moze odbywaé si¢ za pomocg tradycyjnej korespondencji pocztowej na wniosek
rodzica/opiekuna (wychowawca, nauczyciele przesylaja droga elektroniczng materialty do
przedszkola, nastepnie sg one wysytane poczta na adres domowy dziecka).

. Nauczyciel jest zobowigzany do realizacji podstawy programowej/tematow na biezaco
zgodnie z obowigzujacym tygodniowym rozktadem zajec, stosujac réznorodne formy pracy.

. Nauczyciele moga dokona¢ modyfikacji w rozktadach materiatu, tak, aby umozliwit on
realizacj¢ podstawy programowe;.

. Planujac zaj¢cia nauczyciel zobowigzany jest do dostosowania zadan dla dzieci ze

specjalnymi potrzebami edukacyjnymi, dzieci posiadajacych opinie lub orzeczenia

0 potrzebie ksztalcenia specjalnego, itp. wydanych przez Poradnie Psychologiczno-
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Pedagogiczne.

§5
DOKUMENTOWANIE REALIZACJI ZAJEC

1. Zajgcia realizowane przez nauczycieli z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na
odleglo$¢ sa dokumentowane w tygodniowym raporcie, stanowigcym wzOr raportu,
zalacznik do niniejszego Regulaminu. Wpisy do raportu powinny by¢ dokonywane w
sposob systematyczny, zgodnie ze stanem faktycznym.

2. Nauczyciel jest zobowigzany na biezaco wypetnia¢ dokumenty na koniec kazdego tygodnia
(piatek). Cala dokumentacja powinna zosta¢ archiwizowana przez nauczyciela i
przygotowana do wgladu dyrektora.

3. Nauczyciele przechowuja dokumentacje potwierdzajaca liczbg przepracowanych godzin
zaj¢¢, o ktorych mowa w ust. 2. Dokumentacja powinna by¢ przechowywana w formie
papierowej i elektronicznej.

4. Korespondencja z rodzicami/opiekunami oraz wysylany material stanowig czgs¢
dokumentacji przebiegu pracy dydaktyczno-wychowawczej realizowanej na odlegtosc.
Cata korespondencja powinna zosta¢ archiwizowana przez nauczyciela i przygotowana do
wgladu dyrektora.

§6

MONITOROWANIE KORZYSTANIA PRZEZ RODZICOW Z PROPOZYCJI
ZADAN PRZYGOTOWANYCH PRZEZ NAUCZYCIELI

1. Kazdy nauczyciel, a w szczegdlnosci wychowawcy dzieci 6-letnich powinni monitorowac,
czy rodzic odczytuje wiadomosci z wystanymi propozycjami zadan przygotowanych dla
dzieci lub informacja o umieszczonych propozycjach na stronie internetowej grupy na
Facebooku.

2. Jesli w ciagu tygodnia rodzic nie odczyta wiadomosci a nauczyciel nie ma Zadnego
potwierdzenia, ze informacja do rodzica dotarla, nauczyciel podejmuje probe kontaktu
z rodzicem, starajgc si¢ przekaza¢ niezbedne informacje i zache¢ci¢ rodzica do wspotpracy.

3. Dowodem wykorzystanym przez nauczyciela w monitorowaniu wykonywanych propozycji
zadan przez dzieci moga by¢ informacje zwrotne potwierdzajace odbior przestanej
wiadomosci, przestane przez rodzicoéw, np. zdjecia , wypetnione karty pracy, itp.

§7

ZACHOWANIE BEZPIECZENSTWA DANYCH ORAZ ZASADY BEZPIECZNEGO
KORZYSTANIA Z NARZEDZI INFORMATYCZNYCH PODCZAS PRACY DALNEJ

1. Nauczyciele moga korzystac ze sprzgtu shiztéowe go dostepnego w przedszkolu lub w domu.
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2. Dopuszcza si¢ korzystanie przez nauczycieli, ktorzy nie dysponujg sprzetem stuzbowym
przeno$nym, korzystanie w domu z prywatnego sprzetu komputerowego.

3. Nauczyciel, ktory wykonuje prace zdalng na prywatnym sprzecie komputerowym
zobowigzany jest do przetwarzania na nim danych sluzbowych zgodnie z przepisami
powszechnie obowigzujacego prawa, w szczegolnosci z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz innych przepisach regulujacych prace przedszkola, zwtaszcza z polityka
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych obowiazujacych w przedszkolu.

4. Do komunikacji stuzbowej nalezy unika¢ mediow spotecznosciowych (np. Facebook,
Messenger).W szczegdlnosci poprzez media spoteczno$ciowe nie nalezy przekazywac
danych osobowych.

5. Do komunikacji stuzbowej mailowej wykorzystuje si¢ tylko i wylacznie skrzynki mailowe.

6. Na ogdlnie dostepnych portalach lub stronach internetowych nauczyciel i inni uczestnicy
pracy zdalnej moga jedynie publikowa¢ materialy edukacyjne, natomiast nie moga
przetwarza¢ danych osobowych innych uczestnikow (nauczycieli, dzieci, rodzicow,
pracownikow).

7. Przy korzystaniu z narzedzi do kontaktow online (w tym technologii umozliwiajacych
prowadzenie telekonferencji, wideokonferencji) nalezy ograniczy¢ ilos¢ podawanych
danych osobowych.

8. Linki do wideokonferencji nie powinny by¢ udostgpniane w mediach spolecznosciowych
(ewentualnie w przypadku grup zamknietych). Dane do telekonferencji sa udostgpnione
tylko i wytacznie dla upowaznionych cztonkéw Rady Pedagogicznej (np. poprzez skrzynki
mailowe) i nie moga by¢ przekazywane innym osobom.

9. Przed przystapieniem do korzystania z narzedzi do wideokonferencji nalezy miedzy innymi:
1) zapozna¢ si¢ z ogblnymi warunkami uzytkowania lub polityka prywatnosci programu,
z ktorego uzytkownik chce skorzystac;

2) sprawdzié, czy rozmowy w trakcie wideokonferencji bedg nagrywa i przechowywane
(w miar¢ mozliwosci odpowiednio skonfigurowaé ustawienia, tak aby gwarantowaty
prywatnosc);

3) uzywac do zainstalowania aplikacji na komputerze oficjalnej strony aplikacji, z ktorej
uzytkownik zamierza korzysta¢; w przypadku urzadzen mobilnych nalezy wybraé
oficjalny sklep - Google Play lub App Store;

4) przed udostepnieniem swojego ekranu podczas wideokonferencji, zadbaé¢ o warunki,
ktore gwarantuja bezpieczenstwo ochrony danych;

5) korzysta¢, w miare¢ mozliwosci, z kodow dost¢pu/PIN-6w przy podigczeniu si¢ do
wideokonferencji;

10. W przypadku korzystania z narzedzi do wideokonferencji nalezy:

1) wilaczyc¢, jesli to mozliwe, domyslng ochrone spotkania online za pomocg hasta;

2) zarzadzac opcjami udostepniania ekranu - rozwazy¢ komu i jakie tre$ci sg udost¢pniane;

3) korzysta¢ z opcji zamazywania tla (jezeli to mozliwe) tak, zeby rozmoéwcy nie widzieli
otoczenia uzytkownika;

4) wylaczy¢ mikrofon i kamerg logujac si¢ do wideokonferencji (wlaczy¢ mozna wtedy,
gdy bedzie to potrzebne).

11. Po skorzystaniu z wideokonferencji nalezy:
1) wylaczy¢ mikrofon i kamerg;
2) upewnic sig, ze spotkanie online zostalo zakonczone, a aplikacja zostata zamknigta;
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3) sprawdzié, czy narzedzie (program) do wideokonferencji nie dziata w tle.

12. Nalezy systematycznie aktualizowa¢ programy antywirusowe.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

Do wideokonferencji pobierane moze by¢ wylacznie legalne oprogramowanie ze stron
producentow np. Teams, Zoom, itp.

Korzystajac z poczty elektronicznej nie nalezy otwiera¢ wiadomosci od nieznanych
adresatow ani zatgcznikow z nieznanych zrédel dostarczanych poprzez korespondencje
elektroniczng, zwtaszcza nie nalezy klika¢ w link zawarty w takiej wiadomosci.

Hasto wykorzystywane w programach, aplikacjach i ustugach stuzacych do ksztatcenia
zdalnego, powinno by¢ inne od tego, ktore jest uzywane przez uzytkownika w innych
ustugach.

Wykorzystywanych hasetl nie nalezy zapamigtywac¢ w aplikacjach webowych.

Nalezy unika¢ wchodzenia na nieznane czy przypadkowe strony internetowe.

Sie¢ Wi-Fi, z ktorej korzysta uzytkownik, powinna by¢ zabezpieczona hastem.
Nie nalezy logowa¢ si¢ do systemow informatycznych w przypadkowych miejscach

z niezaufanych urzadzen lub publicznych niezabezpieczonych sieci Wi-Fi.

Dane osobowe szczegolnie wrazliwe przesytane poczta elektroniczng (zawarte w e-mailach
1 zatacznikach) oraz zapisane na no$nikach danych powinny by¢ szyfrowane. Nalezy
korzysta¢ ze sprawdzonego oprogramowania np. 7-Zip. Hasta szyfrujace powinny byc¢
przesytane oddzielnie np. w innej wiadomosci - €-mail lub za pomoca telefonu — sms.
Dokumenty zawierajace dane osobowe, w tym dokumenty stuzbowe, nie mogg byc¢
udostgpniane za pomocg czatu, ktory moze by¢ publiczny.

Odchodzac od komputera nalezy zablokowac¢ stacje¢ komputerowa. Osoby postronne nie
powinny mie¢ dostepu do ekranu uzytkownika.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 16 listopada 2020r. i jest udost¢pniony nauczycielom.

Kazdy z nauczycieli ma obowiazek zapoznania si¢ z regulaminem.

Regulamin o aktualnej tresci obowigzuje do czasu jego zmiany. W szczeg6lnosci regulamin
obowiazuje w okresie zagrozenia rozprzestrzeniania si¢ SARS-CoV-2.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, stosuje si¢ przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego.



ZALACZNIK
DO REGULAMINU ZDALNEGO | HYBRYDOWEGO NAUCZANIA

TYDODNIOWY RAPORT Z REALIZACJI KSZTALCENIA NA ODLEGLOSC PRACY ZDALNEJ NAUCZYCIELA / SPECJALISTY

W oKkresie od............ do .............

Data sporzadzenia raportu ..........oovviiiiiiiiiiiiiiis e
Praca byla wykonywana na: komputerze prywatnym*, stuzbowym.

TERMIN
dzien godz. SPOSOBY, FORMY ZAJECIA PROPONOWANE DZIECIOM - TEMATY
REALIZACJI WSPOLPRACA Z
RODZICAMI

np. e- maile, telefony, Messenger, np. poznawanie nazw drzew i ich owocow, ksztaltowanie W zalezno$ci od sytuacji,

FB, strona internetowa, filmy, etc. umiejetnosci poprawnego przeliczania, poprawne ustawianie probleméw, sukcesow;
liczmanow do przeliczania, klasyfikacja przedmiotow wg 2 hastowo
cech.

Zalaczniki: materialy przestane tygodniowo rodzicom

*zaznacz wlasciwe




