Zarzadzenie nr 2/2020
Dyrektora Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi nr 17 im. Jana Brzechwy w Rybniku

z dnia 25 marca 2020 w sprawie sposobu dokumentowania realizacji zadan przedszkola

Dziatajgc na podstawie art.30custawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe ( Dz. U. z
2019 r. poz. 1148, z pdzn. zm.)

Rozporzadzen Ministra Edukacji Narodowej w sprawie czasowego ograniczenia
funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19 i w sytuacji zwiekszonego zagrozenia epidemiologicznego z : dnia
11 marca 2020 roku (Dz.U. z 2020 r. poz. 410), dnia 20 marca 2020 r. (Dz.U. z 2020 r. poz.

492) oraz dnia 25 marca 2020 r. (Dz.U. z 2020 r. poz. 530)

zarzadzam, co nastepuje:
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Wprowadzam do stosowania Procedure pracy zdalnej oraz Organizacje realizacji zadan
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ w okresie od 25 marca 2020 r.
do odwotania.

§2

W  okresie od 25 marca 2020 r. nalezy dokumentowa¢ realizacje
zadan w sposoéb ustalony przez Dyrektora placéwki zgodny z powyzszymi dokumentami

§3

Zobowigzuje nauczycieli do konsekwentnego przestrzegania zapisdw tego zarzadzenia.
§5

Procedura Pracy Zdalnej oraz Organizacja realizacji zadan z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegto$é stanowig zatgczniki do niniejszego zarzadzenia

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia 2/2020
PROCEDURA PRACY ZDALNEJ

W PRZEDSZKOLU Z ODDZIAtAMI INTEGRACYJNYMI NR17
IM. JANA BRZECHWY W RYBNIKU
81

Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i  obowigzki Pracodawcy i Pracownikdbw w zwigzku z  przeciwdziataniem
i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace,
umowie zlecenia, umowie o wspédtpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej tgczacej
Pracownika
z Pracodawcy, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego
wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy
poza takim miejscem jest mozliwe,

e Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w oparciu o umowe o
prace oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o
wspotpracy, umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem
obowigzkéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym
przez Pracodawce,

e Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-
19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020
poz. 374 z péin. zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(tj. z dnia 16 maja 2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040).

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowigzany do swiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COoVID-19:

e Pracodawca zleca Pracownikowi prace zdalng w celu przeciwdziatania i zapobiegania
rozprzestrzeniania sie COVID-19.

§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb
umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalng.



2.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od Pracownika
informacji o jej wynikach.

Pracownik bedzie wykonywat swojg prace na sprzecie prywatnym.

Pracodawca ma prawo zmiany liczby godzin ujetych w arkuszu organizacyjnym dla
poszczegblnych nauczycieli po dokonaniu realnej oceny zasadnosci i mozliwosci petnego
wykorzystania godzin dydaktycznych realizowanych z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtosé.
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Prawa i obowiazki Pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z dyrektorem placéwki. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescia
umowy tgczacej go z Pracodawca oraz zakresem obowigzkéw.

Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

e pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowigzkdéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem Srodkéw
komunikacji elektronicznej,

e biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw
swojej pracy Pracodawcy — dziennik pracy zdalnej /zatgcznik nr 2/

e wysytania tresci edukacyjnych rodzicom/dzieciom codziennie zgodnie z tygodniowym
wymiarem godzin w okreslonym przez Dyrektora Przedszkola terminie,

e do dostosowaniadopuszczonego programu wychowania przedszkolnego
do zaistniatej sytuacji, w ramach pracy zespotéw nauczycieli przedszkola,

e przysytania rodzicom / dzieciom materiatdw od popotudnia dnia poprzedniego
do godziny 9.00 rano. Rodzice wspdlnie z dzieckiem ustalajg czas nauki (do potudnia,
po potudniu —uwzgledniajgc mozliwosci rodziny odnosnie sprzetu, itd.,

e przygotowywania materiatdéw i przesytania go do rodzicéw przedszkolakow .
Materiat ma zawieraé zapisy w jezyku zrozumiatym dla oséb nie posiadajgcych
wyksztatcenia pedagogicznego: temat, cel zaje¢, wprowadzenie, link do materiatéw,
opis zadania do wykonania,

e nauczyciele, ktérzy zdecydujg sie na prace w czasie rzeczywistym, dzien wczesniej
informuja rodzicéw przedszkolakéw o godzinie spotkania i przesytajg odpowiedni
link upewniajac sie, ze wszystkie dzieci bedg miaty réwny dostep do zaproponowanej
formie zajeg,

e organizowania spotkan np. na Skypie z dzie¢mi lub rodzicami - rozmowy, zabawy
integracyjne , wspdlne spedzanie czasu w celu podtrzymywania kontaktu miedzy
dzieémi w grupie oraz miedzy dzie¢mi i wychowawcg grupy lub innymi
nauczycielami, specjalistami,

e ustalenia zasad konsultacji dla rodzicéw z nauczycielem przedszkola, wychowawcom
grupy, specjalistg i przekazania tych informacji rodzicom drogg elektroniczng,



okreslenia statych  godziny dyzuréw specjalistow np. logopedy, nauczycieli

specjalistéw z wykorzystaniem komunikatoréw, emaili - organizujagc wsparcie

edukacyjne dla rodzicéw i przedszkolakéw,

e monitorowania wykorzystywania przez rodzicdw/dzieci materiatéw edukacyjnych
przygotowanych przez nauczycieli i specjalistow i przekazywanych drogg
elektroniczng,

e podejmowania dziatan w celu nawigzania kontaktu z rodzicami dzieci, ktérzy nie
odbierajg materiatéw — wyjasnienia przyczyn tej sytuacji i podjecia dziatan
i rozwigzania problemdéw rodzicdw np. sprzetowych , w celu umozliwienia zdalnej
pracy z dzieckiem,

e uczestniczenia w regularnych spotkaniach nauczycieli i specjalistow zatrudnionych
w przedszkolu w celu dzielenia sie ciekawymi pomystami na zajecia zdalne dla
przedszkolakéw, wtasnymi umiejetnosciami w tym zakresie , ciekawymi narzedziami
ICT opracowanymi przez nauczycieli i specjalistow,

e wramach WDN, zgodnie ze swoimi potrzebami i mozliwosciami , uczestniczy¢

w kursach e-learningowych, webinariach i innych kursach m.in. w celu rozwijania

umiejetnosci wiasnych w zakresie wykorzystywania ICT i informowania o zdobytych

certyfikatach Dyrektora przedszkola.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwtocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowigzuje sie zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposdb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z
dokumentami powigzanymi.

§6

Postanowienia koncowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre$lony wg polecenia Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajgc stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig niniejszej
Procedury, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym os$wiadczeniem i zobowigzaniem do
jego przestrzegania. Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 1 do Procedury.



3. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie znajdg wewnetrzne
procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



Zatacznik nr 1

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Procedury pracy zdalnej w Przedszkolu
z Oddziatami Integracyjnymi nr17 im. Jana Brzechwy w Rybniku i zobowigzuje sie do jego
przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych.

/imie i nazwisko Pracownika/



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia 2/2020

Organizacja realizacji zadan
w Przedszkolu z Oddzialami Integracyjnymi nr17
Im. Jana Brzechwy w Rybniku

z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglos¢

Podstawa prawna:
Rozporzadzenie MEN z dnia 20.03.2020 r. w sprawie szczegélnych rozwiazan w okresie czasowego

ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oSwiaty w zwiazku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i
zwalczaniem COVID-19

1.Dyrektor przekazuje rodzicom i nauczycielom informacj¢ o sposobie i trybie realizacji
zadanw okresie czasowego ograniczenia jej funkcjonowania poprzez:

+ strone internetowg Przedszkola
+ platforme e-Przedszkole

+ poczte mailowg

+ telefonicznie

2. Dyrektor koordynuje wspoiprace nauczycieli z rodzicami, uwzglgdniajac potrzeby
edukacyjne i mozliwos$ci psychofizyczne dzieci poprzez:

+ analize przestanych informacji przez rodzicow

+ analize tygodniowych pandw pracy przestanych przez wychowawcow
+ analize grupowej strony internetowej

+ analize materiatow zamieszczonych na tablicy wirtualnej Padlet

3. Do piatku nauczyciele ustalaja z dyrektorem tygodniowy zakres tresci nauczania
do zrealizowania w poszczegdlnych oddzialach na kolejny tydzieh uwzgledniajac
w szczegblnosci:

a.
b.
C.

d.

roOwnomierne obcigzenie dzieci w poszczegodlnych dniach tygodnia,
zréznicowanie zaje¢ w kazdym dniu,

mozliwosci psychofizyczne dzieci do podejmowania intensywnego wysitku
umystowego w ciggu dnia,

faczenie przemienne ksztalcenia z uzyciem monitorow ekranowych 1 bez ich
uzycia,

ograniczenia wynikajace ze specyfiki zajec;

+ nauczyciel wychowawca opracowuje na okres danego tygodnia zakres tresci
do zrealizowania w poszczegolnych dniach;

+ planujac prace, nalezy wzia¢é pod uwage takie treSci, ktore mogg byé
zrealizowane przez rodzicéw z dzie¢mi w domu;

+ nauczyciele prowadzacy =zajecia w grupach przesylaja wychowawcy
materialy do zrealizowania na dany dzien;



+ nauczyciel wychowawca przesyta dyrektorowi caty zbiorczy plan pracy na
dany tydzien (piatek)

+ materialy na dany dzien wychowawca udostepnia rodzicom w zakladce
danej grupy do godziny 9.00 (materialy dydaktyczne, formy zabawy),
przebieg dnia i1 kolejnos¢ realizacji ze szczegdlnym uwzglednieniem daty,
aby rodzice wiedzieli na jaki dzien zadania s3 do wykonania;

+ rodzic decyduje, w ktérym momencie dnia bedzie realizowat z dzie¢mi
zadania pamigtajac o mozliwoS$ciach psychofizycznych dziecka;

+ informuje rodzicoéw o dostepnych materiatach i mozliwych formach ich
realizacji przez dziecko w domu;

+ rodzic przesyla nauczycielom zdjecia z roznych dzialan, zatgczniki, filmiki
aby mozna byto monitorowac postepy dziecka.

4. Zasady pracy z dzieckiem posiadajacym orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego
oraz opini¢ poradni psychologiczno — pedagogicznej.

a. w przedszkolu organizuje si¢ nauczanie zdalne dla dzieci ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi w formie zaje¢ grupowych z dostosowaniem tresci oraz zajeé
rewalidacyjnych;

b. nauczyciel prowadzacy zajecia rewalidacyjne jest dostgpny dla rodzicow zgodnie
z wczesniej ustalonym harmonogramem, ktory jest zamieszczony na stronie
internetowej przedszkola;

c. dyrektor zobowigzuje nauczycieli wspotorganizujacych ksztalcenie do analizy tresci
zaproponowanych przez wychowawce grupy integracyjnej i dostosowanie ich do
indywidualnych mozliwo$ci dzieci posiadajacych orzeczenie. Dostosowa¢ nalezy
roOwniez programy rewalidacji w taki sposob, aby moc je realizowac W sposob
zdalny. Dokonujac modyfikacji nalezy wzig¢ pod uwage mozliwosci psychofizyczne
dzieci podczas zdalnego nauczania;

d. jezeli dziecko ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi nie jest w stanie zrealizowaé
tresci w sposob zdalny, nalezy wskaza¢ alternatywna forme realizacji zaje¢;

e. dzieci posiadajace opinie poradni psychologiczno — pedagogicznej bgda kontynuowaé
terapic w ramach zaje¢ korekcyjno — kompensacyjnych oraz logopedycznych.
Nauczyciel po wezesniejszym kontakcie z rodzicem, ustala najbardziej dogodng forme
komunikowania si¢ 1 przekazywania zadan oraz informacji zwrotnej do nauczyciela
specjalisty;

f. nauczyciel prowadzacy rewalidacje, logopedie oraz zajecia korekcyjno —
kompensacyjne ma obowigzek:

* otoczy¢ rodzicow i dziecko wsparciem;

+ przygotowywac materiaty dla dzieci zgodnie z zaleceniami zawartymi
w orzeczeniu o potrzebie ksztalcenia specjalnego oraz opinii poradni
psychologiczno — pedagogicznej;

+ monitorowania postepow dziecka poprzez staly kontakt z rodzicem /
opiekunem prawnym dziecka;

+ wspierania rodzicoOw/opiekunéw prawnych w rozwigzywaniu problemow,
wynikajacych z realizacji proponowanych zadan.



5.Sposdb monitorowania postepéw dzieci oraz sposob weryfikacji wiedzy i umiejetnosci
dzieci, w tym réwniez informowanie rodzicow o postepach dziecka, zgodnie
z ustaleniami Dyrektora 1 nauczycieli przedstawiajg si¢ nast¢pujaco:

+ nauczyciele majag obowigzek przeprowadzania obserwacji u wszystkich dzieci oraz
diagnozy dziecka 6-letniego;

+ na podstawie informacji zwrotnej od rodzica oraz zgromadzonych wytwordéw dziecka
nauczyciel analizuje osiggniecia dziecka w obszarach podlegajacych obserwacji i
diagnozie;

+ na przeprowadzenie obserwacji/diagnozy nie moga mie¢ wplywu czynniki zwigzane z
ograniczonym dostepem do sprze¢tu komputerowego i internetu;

+ w przypadku kontynuowania nauczania zdalnego po 10 kwietnia, zobowigzuje

nauczycieli dzieci 6-letnich, by w terminie do 24 kwietnia 2020r. opracowali

informacje o gotowosci dziecka do podjecia nauki w szkole podstawowej. Arkusze

informacji nalezy przesta¢ poczta elektroniczng lub tradycyjng na adres rodzicow w

terminie do 30 kwietnia 2020 roku, proszac o potwierdzenie odbioru korespondencji.

Arkusze wraz z indywidualnym potwierdzeniem odbioru nalezy dostarczy¢

dyrektorowi;

rodzice przekazuja informacj¢ wychowawcy na temat postepow i trudnos$ci podczas

wykonania zleconych zadan przez dziecko — kontakt na e-mail, telefoniczny;

przesytaja zdjecia z wytworow prac dziecka (kart pracy, prac plastycznych);

przesytaja filmiki (kiedy dziecko nauczy si¢ piosenki i/lub wiersza);

dzieci w domu, w swoich teczkach zbieraja wytwory swoich prac do wgladu

dla nauczyciela po powrocie do przedszkola.

-+

6. Sposob dokumentowania realizacji zadan:

+ nauczyciele przesytaja Dyrektorowi za pomoca poczty e-mail /do wtorku/ dziennik
pracy zdalnej z tygodniowym zapisem;

+ nauczyciele — wychowawcy przesytaja za pomoca poczty e-mail /do wtorku/
sprawozdanie z realizacji obszarow podstawy programowej;

+ pobra¢ wyciag PDF przekazanych zadan do realizacji podstawy programowej
z Padletu — wirtualnej tablicy raz na tydzien i wystanie go na e-maila
Dyrektorowi.

+ nauczyciele — specjalisci prowadzacy rewalidacje¢ oraz udzielajacy PPP przesylaja
za pomocg poczty e-mail /do wtorku/ sprawozdanie z realizacji swoich dziatan
wraz z wyciagiem PDF zadaf przekazanych rodzicom do realizacji z dzieckiem
zamieszczonych na tablicy wirtualnej Padlet , lub w innej formie.

7.Zrodta i materialy niezbednedo realizacji zaje¢, w tym materiaty w postaci elektronicznej, z
ktorych  dzieci, rodzice  moga  korzysta¢ po  ustaleniach  Dyrektora
i nauczycieli:

materiaty z wydawnictwa Nowa Era,

podrecznikarnia,

gov.pl/zdalne lekcje,

strony internetowe proponowane przez MEN,

linki do stuchowisk, audycji radiowych, informacje o programach telewizyjnych
(pasma edukacyjne Telewizji Polskiej), a takze programow, zabaw on-line,

iR ol o



+ zintegrowana Platforma Edukacyjna udostepniona przez ministra wiasciwego,
do spraw o$wiaty i wychowania pod adresem www.epodreczniki.pl.

8.Rodzice maja mozliwos¢ konsultacji z nauczycielem prowadzgcym zajecia poprzez:

+ wykorzystanie $rodkéw komunikacji elektronicznej zapewniajacych wymiane
informacji mi¢dzy nauczycielem, rodzicem i dyrektorem poprzez poczte e-mail
I telefonicznie,

+ adres e-mail sluzbowy kazdego nauczyciela bedzie umieszczony na stronie
internetowej przedszkola w zaktadce ,,Kacik dla rodzicow”,

+ na platformie e-Przedszkole =zostanie zamieszczony harmonogram dyzuréw
telefonicznych nauczycieli.

9. Dyrektor w porozumieniu z nauczycielami jezeli zajdzie taka potrzeba dokonamodyfikacji
zestawu programow wychowania przedszkolnego.

10. Nadzor pedagogiczny nad ksztalceniem z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na
odleglos¢ lub innego sposobu ksztalcenia sprawuja wlasciwe organy nadzoru
pedagogicznego. Nadzorowi podlega w szczegdlnosci sposob organizacji ksztalcenia i
stopien obcigzenia dzieci realizacja zleconych zadan.

11. Organ prowadzacy wspomaga jednostki systemu o$wiaty w organizacji ksztatcenia
z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegto$¢ lub innego sposobu
ksztatcenia.

12.Zaje¢cia realizowane z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegtos¢ lub innego
sposobu ksztalcenia, nauczyciel realizuje w ramach obowigzujgcego GO przed dniem
wejScia w zycie rozporzadzenia tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajgé
dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekunczych, prowadzonych bezposrednio
z uczniami albo na ich rzecz, a w przypadku godzin zaje¢ realizowanych powyzej
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
lub opiekunczych — w ramach godzin ponadwymiarowych, o ktéorych mowa w art. 35
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215).

13. Dyrektor ustala zasady zaliczania do wymiaru godzin poszczegdlnych zajegé
realizowanych z wykorzystaniem metod 1 technik ksztalcenia na odleglo$¢ lub innego
sposobu ksztatcenia.

+ poprzez wzajemne przekazywanie informacji;

+ poprzez realizacje zadan dla dzieci na stronie internetowe;;

+ poprzez tworzenie tygodniowych planéw pracy dostosowanych do zdalnego
nauczania.

Nowa organizacja obowiazuje od 25.03.2020r do odwotania.
Anita Skupien

Dyrektor Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi nrl7
im. Jana Brzechwy w Rybniku


http://www.epodreczniki.pl/




