PRZEDSZKOLE NR 1
W SWIERKLANACH
ul. Boryriska 6, 44-266 Swierklany
tel.; 3

NIP 642-27-16-008

Zarzadzenie nr PS1.021.2.4.2021
Dyrektora Przedszkola nr 1 w Swierklanach
z dnia 29 marca 2021r.

w sprawie: ustalenia zasad funkcjonowania Przedszkola nr 1 w Swierklanach w okresie
wystepowania zagrozenia COVID-19 tj. w dniach od 29.03 2021 r do 11.04. 2021 r.

Na podstawie: Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 26 marca 2021 r. w sprawie
czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku
Z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ sposob funkcjonowania Przedszkola nr 1 w Swierklanach w okresie wystepowania

zagrozenia COVID-19:

e W dniach od 29 marca 2021r. do 11 kwietnia 2021r. zawieszam zaj¢cia prowadzone
w Przedszkolu nr 1 w Swierklanach.

e Wszyscy zatrudnieni w Przedszkolu nr 1 w Swierklanach nauczyciele i nauczyciele
specjalisci zostajg zobowigzani do Kksztalcenia na odleglos¢. Nauczycicle, ktorzy
Z r6znych przyczyn nie sg w stanie realizowa¢ ksztalcenia na odleglo$¢ maja obowigzek
poinformowa¢ o tym dyrektora Przedszkola nr 1 w Swierklanach i pozostaja w gotowosci
do pracy w w/w okresie.

e Dyrektor Przedszkola nr 1 w Swierklanach na wniosek rodzicéw:

1) dzieci posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego,

2) rodzicow dzieci, ktorzy:

a) sg zatrudnieni w podmiotach wykonujgcych dziatalnos$¢ lecznicza

b) realizujg zadania dotyczace koordynacji ratownictwa medycznego

c) realizuja zadania publiczne w zwigzku 2z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19

d) pehig stuzbg w jednostkach zapewniajacych bezpieczenstwo i porzadek publiczny

e) wykonujg dziatania ratownicze

f) sg zatrudnieni w jednostkach organizacji pomocy spotecznej

g) sa zatrudniani w ogrzewalniach i noclegowniach

h) sa =zatrudnieni w placowkach zapewniajacych calodobowa opieke osobom
niepelnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku

i) sg zatrudnieni w placowkach opiekunczo-wychowawczych, regionalnych placéwkach
opiekunczo-terapeutycznych oraz w interwencyjnych osrodkach preadopcyjnych

J) sa zatrudnieni w formach opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3

k) sa zatrudnieni w jednostkach systemu oswiaty i realizujg zadania na terenie tych jednostek

- ma obowiazek zorganizowac zaje¢cia w przedszkolu.
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e Pracownicy Przedszkola nr 1 w Swierklanach nie bedacy nauczycielami (pracownicy
administracji i obstugi) pracujg lub pozostaja w gotowosci do pracy w dniach od 29 marca
2021r. do 11 kwietnia 2021r. w godzinach zgodnych z obowigzujacym harmonogramem
pracy, stawiajac si¢ do pracy niezwlocznie po informacji o zaistnieniu takiej mozliwosci,
przekazanej przez dyrektora placowki.

§ 2.

Ustalam formy nauczania zdalnego obowiazujace w Przedszkolu nr 1 w Swierklanach

W okresie zawieszenia zajec:

1. Ksztalcenia na odleglos¢ odbywac si¢ bedzie poprzez strone internetowa placowki 1 droga
wymiany maili z rodzicami z wykorzystaniem poczty elektronicznej.

2. Nauczyciele beda przesytali tresci na indywidualne adresy mailowe rodzicow. Ogolne
informacje dla wszystkich grup beda zamieszczone na stronie przedszkola.

3. Przyjmuje sig, iz materiaty do wykorzystania w ksztalceniu na odlegto$¢ nauczyciele beda
wysylali z jednodniowym wyprzedzeniem, zgodnie z planem pracy nauczycieli.

4. Po zweryfikowaniu realizowanych dotychczas programéw nauczania majgc na uwadze
fakt, iz nauczanie odbywa¢ si¢ bedzie zdalnie, nauczyciele zobowigzani sg do
dostosowania metod ksztalcenia na odleglos¢ tak, by tygodniowy zakres tresci nauczania
do zrealizowania w poszczegdInych oddziatach uwzglednial w szczegdlnosci:

a) rownomierne obcigzenie dzieci w poszczegolnych dniach tygodnia,

b) zréznicowanie zaje¢ w kazdym dniu,

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

d) taczenie przemienne ksztalcenia z uzyciem monitoréw ekranowych i bez ich
uzycia,

e) ograniczenia wynikajace ze specyfiki zajec.

5. Dobor narzedzi przy tej formie ksztalcenia powinien uwzglednia¢ aktualne zalecenia
medyczne odno$nie czasu korzystania z urzadzen (komputer, telewizor, telefon) i ich
dostgpnosci w domu, wiek 1 etap rozwoju dzieci, a takze ich sytuacj¢ rodzinna,

6. Przesytane materiaty do prowadzenia ksztalcenia na odlegtos¢ muszg umozliwi¢ dzieciom
opanowanie podstawy programowej wychowania przedszkolnego i odpowiadaé tresciom
wynikajacym z realizowanego programu wychowania przedszkolnego i miesigcznych
planéw pracy nauczycieli.

7. Nauczyciele zobowigzani sg do poinformowania rodzicoéw/opiekunéw prawnych kazdego
z wychowankow przedszkola o fakcie 1 formie prowadzenie ksztalcenia na odleglos¢ w
jeden z przyjetych sposobow: podczas rozmowy telefonicznej z rodzicem/opiekunem
prawnym, wysylajac rodzicowi/opiekunowi prawnemu sms-a z informacja o nauczaniu
zdalnym (z zachowaniem zasady dobrowolno$ci majac na uwadze fakt, iz nauczyciele nie
maja obowiazku przekazywania prywatnego numeru telefonu rodzicom/opiekunom
prawnym)  przesylajac informacje o nauczaniu zdalnym na poczte elektroniczng
rodzica/opiekuna prawnego. Ponadto informacja o prowadzeniu ksztatcenia na odleglo$¢
bedzie od dnia 29 marca 2021r. zamieszczona na stronie internetowej placowki



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Celem zapewnienia kazdemu rodzicowi/opiekunowi prawnemu dziecka uczeszczajacego
do Przedszkola nr 1 w Swierklanach mozliwosci kontaktu z nauczycielem, zapewnia si¢
konsultacje droga mailowg lub poprzez rozmowe telefoniczng.

Zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odleglo$¢ moga by¢ realizowane
w szczegOlnosci: z wykorzystaniem materialdow udostepnionych przez Ministerstwo
Edukacji 1 Nauki, materialdow prezentowanych w programach publicznej telewizji
i radiofonii, innych niz wymienione materialdw wskazanych przez nauczyciela.
Nauczyciele 1 nauczyciele specjali$ci zobowigzani sa do zdalnego realizowania IPET-6w.
Ustalong forma realizacji zadan wynikajacych z Indywidualnych Planéw Edukacyjno-
Terapeutycznych jest nauczanie z wykorzystaniem poczty elektroniczne;j.

Na wniosek rodzica zajecia rewalidacyjne moga by¢ realizowane stacjonarnie na terenie
przedszkola.

Do pracy zdalnej - ksztalcenia na odleglo$¢ nauczyciele beda wykorzystywali swoj
wiasny sprzet lub sprzet udostepniony w placowce. Nauczyciele, wykorzystujacy sprzet
i oprogramowanie prywatne, podpisuja o$wiadczenie wyrazajace zgod¢ nauczyciela na
zdalng praca z wykorzystaniem prywatnego sprzgtu i oprogramowania. Nauczyciele
pracujacy zdalnie z wykorzystaniem wlasnego sprzetu w sktadanym oswiadczeniu zgody
zamieszczaja rowniez informacje iz sa S$wiadomi, ze udostgpniaja administratorowi
w osobie dyrektora Przedszkola nr 1 w Swierklanach swoje dane osobowe w postaci
adresu IP i wyrazajg na to zgod¢. Wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 1.
Podstawowe zasady bezpieczenstwa pracy zdalnej, ksztalcenia na odleglo$¢ stanowi
zalacznik nr 2.

Nauczyciele realizujacy prace zdalng, ksztalcenie na odleglos¢ wyrazaja zgode na
przetwarzanie danych kontaktowych stanowiacych zalacznik nr 3.

Nauczyciele prowadzacy zdalne nauczanie, a przypadku zamieszczania linkow
przekierowujgcych na inne strony, majg obowigzek sprawdzi¢ czy te przekierowania sg
bezpiecznymi.

Nauczyciele s3 zobowigzani do dokumentowania przebiegu zdalnego nauczania
w ustalony sposob tj. dokonujagc wpisow w dziennikach zaje¢ pracy zdalnej. Wpisy
powinny zawiera¢ temat realizowanego zajecia 1 sposoOb przygotowania si¢ do ich
prowadzenia.

Kazdy nauczyciel zobowigzany jest do przedkiadania dyrektorowi przedszkola
cotygodniowego Raportu z ksztalcenia na odleglos¢ sporzadzanego wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 4, drogg mailowa.

Ustalonym sposobem monitorowania postepéw dzieci jest pozyskiwanie informacji
zwrotnej od rodzica na drodze wymiany informacji pocztg elektroniczng oraz poprzez
analize wytworow prac dzieci. Zdjecia lub scany wykonywanych przez dzieci prac sa
przesytane na wskazany adres mailowy zamieszczony na stronie internetowej placowki
lub adresy mailowe nauczycieli.



§ 3.

Dyrektor koordynuje organizacj¢ i przebieg zdalnego nauczania, wspolprace nauczyciela
z wychowankami Przedszkola nr 1 w Swierklanach i ich rodzicami/opiekunami prawnymi,
ponadto udziela wsparcia nauczycielowi w organizacji procesu zdalnego nauczania.

§ 4.

Pracownicy administracyjno-obstugowi, w celu zapewnienia cigglosci funkcjonowania
placowki pracuja zgodnie 2z ustalonym harmonogramem. Pozostali pracownicy pozostaja
w gotowosci do pracy w godzinach zgodnych z obowigzujagcym harmonogramem pracy,
stawiajac si¢ do pracy niezwlocznie po informacji o zaistnieniu takiej mozliwosci,
przekazanej przez dyrektora placowki

§ 5.

1. Pracownicy administracyjno-obstugowi  wyznaczeni do pracy zdalnej beda
wykorzystywali swoj wlasny sprzet, lub sprzet udostepniony w placéwce. Pracownicy
administracyjno-obstugowi, wykorzystujagcy sprzet | oprogramowanie prywatne,
podpisuja oswiadczenie wyrazajace zgode na zdalng pracg z wykorzystaniem prywatnego
sprzetu 1 oprogramowania. Pracownicy administracyjno-obstugowi pracujacy zdalnie
z wykorzystaniem wlasnego sprzetu w sktadanym oswiadczeniu zgody zamieszczaja
réwniez informacj¢ iz sg Swiadomi, ze udostepniajg administratorowi w osobie dyrektora
Przedszkola w Swierklanach swoje dane osobowe w postaci adresu IP i wyrazaja na to
zgode, Wzor o$wiadczenia stanowi zalaeznik nr 1

2. Podstawowe zasady bezpieczenstwa pracy zdalne, ksztalcenia na odleglo$¢ stanowi
zalacznik nr 2

3. Pracownicy administracyjno-obstugowi realizujacy prace zdalng, wyrazaja zgode na
przetwarzanie danych kontaktowych stanowiacych zalacznik nr 3.

§6
Dyrektor zobowiazuje wszystkich pracownikow Przedszkola nr 1 w Swierklanach do
kazdorazowego odbierania telefonu od dyrektora przedszkola i1 biezagcego zapoznawania si¢
z komunikatami wysytanymi przez dyrektora Przedszkola nr 1 w Swierklanach poczta
elektroniczng.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Przedszkola nr 1 w Swierklanach
mgr Celina Szulik



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr PS1.021.2.4.2021
Dyrektora Przedszkola nr 1 w Swierklanach
z dnia 29 marca 2021 r.

Swierklany, dnia ..................

( charakter pracy- stanowisko)

Oswiadczenie

W zwiazku z podjeciem pracy zdalnej, ksztalcenia na odleglos¢ oswiadczam, ze:

1. Wyrazam zgode na $wiadczenie pracy zdalnej na moim prywatnym sprzecie
komputerowym.
2. Oswiadczam, ze:

— Dane pracodawcy zachowam w poufnosci.

— Pracowa¢ bede na komputerze wilasnym, na ktorym zainstalowany jest aktualny
system operacyjny Windows 8 lub 10, do ktérego posiadam prawa licencyjne.

— Komputer chroniony jest aktualnym programem/systemem antywirusowym do
ktorego posiadam prawa licencyjne.

— Korzystam z sieci internetowej zabezpieczonej hastem dostepowym, do ktorej nie
posiadaja dostepu osoby postronne.

— Przestrzega¢ bed¢ polityk bezpieczenstwa wdrozonych przez pracodawce oraz
zasadach bezpieczenstwa dla pracy zdalnej, o ktorych mnie poinformowano (wycigg
podstawowych zasad bezpieczenstwa znajduje sie na odwrocie).

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr PS1.021.2.4.2021
Dyrektora Przedszkola nr 1 w Swierklanach
z dnia 29 marca 2021 r.

Podstawowe zasady bezpieczenstwa pracy zdalnej, ksztalcenia na odleglosé¢

1.

N

ok~

~

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.
17.

W pomieszczeniu, w ktorym przetwarzane s3 dane pracodawcy nalezy zapewnic
bezpieczng prace.

System 1 programy antywirusowe nalezy na biezaco aktualizowac.

W trakcie pracy, nie dopuszcza¢ do komputera na ktérym przetwarzane sg dane
domownikow oraz innych osob.

Hasta nalezy przechowywa¢ w sposob bezpieczny 1 nie udostgpnic¢ ich innym osobom.
Loginy i hasta nie mogag by¢ =zapisywane w ustawieniach systemowych ani
W ustawieniach przegladarek internetowych.

Pracownik powinien pracowa¢ na wlasnym, lokalnym koncie uzytkownika na
komputerze.
Na koncie lokalnym uzytkownika w komputerze nie moze pracowac zadna inna osoba.
Nie kopiowaé/zapisywac zadnych danych stuzbowych na dysk lokalny ani zadne inne
nosniki elektroniczne.

Jezeli ze wzgledow technicznych/organizacyjnych plik zostanie zapisany na dysk lokalny,
po jego wykorzystaniu nalezy go trwale usung¢.

Wszelkie dokumenty nalezy przechowywac zabezpieczone, tak by domownicy i osoby
postronne nie miaty do nich dostepu.

Opuszczajac miejsce pracy ,,blokowacé” dostep do sprzetu.
Nie wolno pracowa¢ korzystajac z polaczen internetowych niezaufanych i1 publicznie
dostepnych.
Korzystajac z poczty email nalezy zachowaé te same zasady, ktore obowigzuja
U pracodawcy a w szczegdlnosci:.

— dane wysyta¢ jako zataczniki szyfrowane,

— hasla przekazywac inna droga, np. poprzez sms lub w trakcie rozmowy,

— przed wystaniem maila upewnic si¢, ze dane wysytane sg do wlasciwego adresata,

— dokladnie sprawdz nadawce¢ maila,

— nie otwiera¢ wiadomosci od nieznanych adresatow,

— wysylajac dane do wielu odbiorcow ukrywac ich adresy.
Nie uzycza¢ urzadzen na ktorych prowadzona jest praca zdalna, jesli za§ zachodzi taka
koniecznos¢ to tylko domownikom. Urzadzenia pracodawcy nie wolno uzycza¢ nikomu.
Dba¢ by urzadzenie nie wpadlo w niepowotane rece.
Nie pozostawia¢ sprzetu w miejscu publicznym bez nadzoru.
Nie uzywa¢ nieznanych 1 podejrzanych no$nikow (napedow USB, piyt CD/DVD
niewiadomego pochodzenia) oraz urzadzen laczacych si¢ portem USB lub protokotem
Bluetooth.

(czytelny podpis)



Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr PS1.021.2.4.2021
Dyrektora Przedszkola w Swierklanach
z dnia 29 marca 2021 r.

Zgoda na przetwarzanie danych kontaktowych

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych kontaktowych:
numer telefOnU: ... ...
adres POCZLY €MAIL ... ... e e

w nastepujacych celach:
TAK/ NIE (zgode lub jej odmowe prosze wyraznie zaznaczyé krzyzykiem w odpowiedniej kratce)

O O- mojego numeru telefonu celem kontaktu przez pracodawce i przekazywania mi
informacji sprawach zwigzanych z zyciem i1 funkcjonowaniem szkoty,

O O- mojego adresu e-mail celem kontaktu przez pracodawce i przekazywania mi
informacji sprawach zwigzanych z zyciem i funkcjonowaniem szkoty,

Zostalam/em poinformowany, ze zgode na przetwarzaniec podanych powyzej danych
osobowych, wyrazong w kazdym z celow, moge wycofa¢ w dowolnym momencie i ze
wycofanie zgody nie bedzie miato wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Informacja do pracownika, jesli ktos nie chce podaé swojego numeru telefonu bgd? tezi
adresu email, a dotyczy to pracy zdalne;j :

,Podanie numeru telefonu i adresu email jest dobrowolne, a nie podanie tych danych bedzie
skutkowalo brakiem mozliwosci wykonywania pracy zdalnej.”

miejscowosc, data imi¢ i nazwisko

(podpis dyrektora)
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr PS1.021.2.4.2021
Dyrektora Przedszkola nr 1 w Swierklanach
z dnia 29 marca 2021 r.

RAPORT NAUCZYCIELA
Przedszkola nr 1 w Swierklanach
z realizacji pracy zdalnej - ksztalcenie na odleglos¢
w zwiazKku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19

Uzasadnienie:

Ksztatcenie na odlegltos¢ w jednostkach systemu oswiaty, obowiqzujgce od dnia 29.03.2021r.
zgodnie z nowymi regulacjami prawnymi Ministerstwa Edukacji i Nauk z dnia 26.03.2021 r.
ze wzgledu na czasowe ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwiqzku z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19

Imie i nazwisko nauczyciela:

Ho$¢ dzieci W grupie: ..., ( z podziatem wiekowym)

Realizowany program: (autor, tytu, wydawnictwo )

Realizacja godzin wynikajgca z pensum:

Data Ilo$¢ godzin




KSZTALCENIE NA ODLEGLOSC

FORMA
REALIZACJI DZIALANIE
LP. |ZADANIE (gdzie? jak? - mail,| (co? jak? - opis dziatania, punkt
strona www, strona | podstawy, link, itp.)
internetowa, itp.)
1. |Realizacja podstawy programowej
2. |Konsultacje dla rodzicow przyjeta
przez nauczyciela drogg
komunikacji
3. | Publikacja linkéw do stron
internetowych/
filmikow/materiatow
rekomendowanych przez MEIN
4. | Publikacja wlasnych materialow
5. | Opracowanie dokumentacji tj.
plany, programy, procedury lub
jej/ich aktualizacja
6. | Wypehianie arkuszy
obserwacji/diagnozy/Informacji
0 gotowosci szkolnej dziecka
7. | Wykonanie pomocy
dydaktycznych
8. | Udziat w e-konferencjach,
szkoleniach on-line
9. | Opracowanie materiatow np.
zestaw zabaw, zagadek, itp.
10. |Udziat w e-radach
pedagogicznych
11. |Inne/ jakie?

~ podpis nauczyciela
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