Zalgcznik
do Zarzgdzenia Nr 5/2022
Dyrektora I Liceum Ogdlnoksztalcgeego im. T. Kosciuszki
we Wiodawie z dnia 31 stycznia 2022 .

PROCEDURY FUNKCJONOWANIA SZKOLY

W OKRESIE ZDALNEGO NAUCZANIA




PODSTAWA PRAWNA

1. Rozporzadzenie MENIS z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w
publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz.U. z 2020 r., poz.1604 tekst
jednolity).

2. Rozporzadzenie MEIN z 26 stycznia 2022 r. w sprawie czasowego ograniczenia
funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. z 2022 r., poz.186, ze zm.).

(OS]

Rozporzadzenie MEN z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie szczegdlnych rozwigzan
w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. 2020 r. poz. 493,
Ze Zm.).

POSTANOWIENIA OGOLNE

W sytuacji czgsciowego ograniczenia funkcjonowania I Liceum Ogolnoksztatcgcego
im. T. Kodciuszki we Wlodawie w zwigzku 2z =zapobieganiem, przeciwdzialaniem
i zwalczaniem COVID-19 zmianie ulega forma realizacji ksztalcenia ze stacjonarnej na zdalng
z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglosé.

W zwigzku z powyZzszym wprowadza si¢ nastepujace procedury obowiazujace

w I Liceum Ogolnoksztatcgcym im. T. Kosciuszki we Whodawie w okresie zdalnego nauczania.

I. OBOWIAZKI DYREKTORA SZKOLY

1. Organizuje pracg nauczycieli oraz pracownikow obstugi i administracji w okresie
zdalnego nauczania.

2. Przekazuje rodzicom informacje nt. funkcjonowania szkoty i realizacji zadan statutowych
w okresie zdalnego nauczania poprzez umieszczenie procedur na stronie internetowej
szkoty.

3. Koordynuje i nadzoruje prace nauczycieli, realizacje podstawy programowej oraz
realizacje zadan statutowych szkoly, koordynuje wspolprace nauczycieli z uczniami lub
rodzicami, uwzgledniajac potrzeby edukacyjne i mozliwosci psychofizyczne uczniow,

w tym uczniow objetych ksztatceniem specjalnym lub indywidualnym nauczaniem.




4. Komunikuje si¢ z rodzicami i uczniami poprzez strong internetowg szkoly, e-dziennik,

e-mail lub telefonicznie.

1. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW:

1.

)

2)

3)

)

2)

Obowiazki nauczyciela:

1) pracuje, realizujgc zajecia lekeyjne i pozalekeyjne wedtug tygodniowego rozkladu
zaje¢, wynikajgce z przydziatow zgodnie z arkuszem organizacyjnym;

2) systematycznie dokumentuje swoja prace w e - dzienniku;

3) na biezaco monitoruje postgpy uczniow oraz ocenia i weryfikuje wiedzg, a takze
umiejetnosei uczniow zgodnie z Procedurg nr 1 i Procedurg nr 2;

4)  sporzadza konieczne zestawienia i wymagane informacje dotyczace, m. in. realizacji
zdalnego nauczania, zwigzane z praca zespotow przedmiotowych i zadaniowych,
realizacjg planu pracy wychowawczej, programu wychowawczo — profilaktycznego,
doradztwa zawodowego, realizacja zalecen wynikajacych z IPET w ksztalceniu
uczniow posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego, udzielaniem
pomocy psychologiczno-pedagogicznej:

5) pozostaje do dyspozycji dyrektora szkoly.

Obowigzki wychowawey w internacie:

komunikuje si¢ z wychowankami poprzez strong internetowg szkoly — zakladka
INTERNAT, e-mail, telefonicznie;

przygotowuje materiaty dla wychowankow zawierajgce tresci  wychowawcze
i profilaktyczne zgodnie z tematykg planu pracy internatu i zamieszcza je na stronie
internetowej szkoty w zakladce INTERNAT;

pozostaje do dyspozycji dyrektora szkoty.

Obowigzki bibliotekarza:

komunikuje si¢ z uczniami poprzez strong internetowa szkoly - zakladka
BIBLIOTEKA, dziennik elektroniczny, e-mail, telefonicznie;

przygotowuje materialy dla uczniow zawierajace tresci wychowawceze i profilaktyczne
oraz z zakresu edukacji czytelniczej zgodnie z tematyka planu pracy biblioteki

i zamieszcza je na stronie internetowej szkoly w zakladce BIBLIOTEKA;




3) zapewnia uczniom mozliwos¢ korzystania z zasobéw biblioteki zgodnie z Procedurg
nr4;

4) pozostaje do dyspozycji dyrektora szkoty.

4. Obowigzki psychologa:

1) Stuzy pomoca uczniom, udziela porad i konsultacji w ramach pomocy psychologiczno-
pedagogicznej zgodnie z potrzebami uczniow i rodzicow;

2) wspolpracuje z rodzicami uczniéw, udziela im wsparcia, porad i prowadzi konsultacje;

3) komunikuje si¢ z uczniami i rodzicami poprzez e-dziennik, strong internetowg szkoly —
zaktadka PSYCHOLOG, e-mail, telefonicznie;

4) przygotowuje materialy dla ucznidw, rodzicow i nauczycieli zawierajace tresci
wychowawcze 1 profilaktyczne i zamieszcza je na stronie internetowej szkoly
w zakladce PSYCHOLOG;

5) pozostaje do dyspozycji dyrektora szkoly.

1. OBOWIAZKI RODZICOW / OPIEKUNOW PRAWNYCH

Rodzice/opiekunowie prawni niepetnoletnich ucznidow:

1) sg zobowigzani do zapoznania si¢ z Procedurami funkcjonowania szkoty w okresie
zdalnego nauczania zamieszczonymi na stronie internetowej szkoty;

2) sa zobowigzani do podania aktualnego numeru telefonu i pozostaja w kontakcie
z dyrektorem/nauczycielami;

3) wspolpracujg z dyrektorem i nauczycielami podczas realizacji podstawy programowej
z wykorzystaniem metod i form ksztalcenia na odleglosé;

4) majg ograniczony wstep na teren szkoly; rekomendowany jest kontakt telefoniczny lub
przez e-dziennik;

5) komunikacja z rodzicami / opiekunami prawnymi uczniow /wychowankéw w okresie

zdalnego nauczania odbywa si¢ zgodnie z Procedurg nr 3.




IV. OBOWIAZKI UCZNIA

Y

2)

4)

S)

V.

Uczniowie:

sa zobowigzani do zapoznania si¢ z Procedurami funkcjonowania szkoly w okresie
zdalnego nauczania zamieszczonymi na stronie internetowej szkoty;

systematycznie i rzetelnie uczestnicza w zajeciach prowadzonych z wykorzystaniem
metod, form i narzedzi ksztalcenia na odlegtos¢, zgodnie z tygodniowym rozkiadem
zajec;

uczestniczg w sprawdzianach i podejmujg inne formy aktywnosci zaproponowane przez
nauczyciela, shuzgce monitorowaniu przyrostu wiedzy i umiejetnosci z zakresu
realizowanej podstawy programowej;

systematycznie odbieraja wiadomosci przesylane przez e-dziennik, komunikujg sig
z nauczycielami poprzez platformy do nauczania zdalnego, e-dziennik, Messenger,
e -mail lub telefonicznie;

maja ograniczony wstep na teren szkoly.

ORGANIZACJA PRACY W I LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM

IM. T. KOSCIUSZKI W OKRESIE ZDALNEGO NAUCZANIA

L

W okresie zdalnego nauczania w szkole moga przebywac tylko pracownicy szkoly,
uczniowie korzystajacy z zasobow biblioteki szkolnej oraz w  szczego6lnie
uzasadnionych przypadkach rodzice ucznidw.

Nauczyciele realizuja tresci nauczania wynikajace z ramowych plandw nauczania oraz
programu wychowawczo-profilaktycznego, uwzglgdniajac warunki, metody i formy
pracy, w tym laczenie przemienne ksztalcenia z uzyciem monitoréw ekranowych i bez
ich uzycia, z zastrzezeniem ust. 3.

Zajecia z przedmiotow, z ktérych odbywajq sig egzaminy maturalne, tj. jezyk polski,
jezyk angielski, jezyk niemiecki, jezyk rosyjski, jezyk hiszpanski, matematyka, fizyka,
chemia, biologia, geografia, wiedza o spoleczenstwie, historia, informatyka
prowadzone sg online za posrednictwem platformy MS TEAMS. Pozostale przedmioty
moga byé prowadzone online za posrednictwem platformy MS TEAMS lub w innej
formie z wykorzystaniem technologii informacyjno - komunikacyjnej.

W zdalnym nauczaniu lekcja trwa 45 minut, zajecia rewalidacji indywidualnej — 60

minut.




5. W okresie zdalnego nauczania realizowane sg zadania statutowe szkoly, w tym
nauczanie uczniow w oddziatach ogoélnodostgpnych z uwzglednieniem mozliwosci
psychofizycznych uczniéw, w tym uczniéw objetych ksztalceniem specjalnym lub
indywidualnym nauczaniem.

6. Rekomendowane sa nastgpujgce technologic informacyjno - komunikacyjne
wykorzystywane do realizacji zaj¢¢: e-dziennik, MS TEAMS, Messenger, poczta

stuzbowa nauczyciela, strona internctowa szkoly www.1lo.wlodawa.pl, inne narzedzia

po uzgodnieniu z dyrektorem szkoly.

7. Rekomendowane Zrodta i materiaty niezbedne do realizacji zajeé, z ktorych uczniowie

mogg korzysta¢: platforma OFFICE 365, MS TEAMS, Zintegrowana Platforma

Edukacyjna (zpe.gov.pl), https://www.gov.pl/web/zdalnelekcje. inne materialy wybrane i

udostepnione przez nauczyciela.
8. Nalezy bezwzglednie przestrzega¢ wytycznych MEIN, MZ i GIS w okresie
czgsciowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwigzku

z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

Spis procedur:

Procedura nr 1 — Monitorowanie postepéw ucznia, ocenianie, informowanie rodzicéw
o postepach uezniéw w nauce oraz o uzyskiwanych ocenach.

Procedura nr 2 — Przeprowadzanie i dokumentowanie sprawdzianéw i egzaminéw.

Procedura nr 3 - Komunikacja z rodzicami / opiekunami prawnymi uczniéw
/wychowankoéw w okresie zdalnego nauczania.

Procedura nr 4 - Praca biblioteki szkolnej

Procedura nr 1 — Monitorowanie postepow ucznia, ocenianie, informowanie rodzicéw
o0 postepach uczniow w nauce oraz o uzyskiwanych ocenach.

1. Nauczyciele na biezagco monitorujg postepy uczniow za posrednictwem dziennika
elektronicznego, e-maila, platformy TEAMS lub innej, na ktérej odbywaja si¢ zajecia.

2. Monitorowanie postgpdw uczniow odbywa sie poprzez:



1)  obserwacje pracy ucznia, w tym aktywnosci ucznia na platformie, na ktérej odbywajg
si¢ zajgcia,

2)  zaangazowanie ucznia w kontakt z nauczycielem, kolegami i kolezankami w grupie;
3)  rozwigzywanie zadan i wykonywanie prac wskazanych przez nauczyciela;

4y podejmowanie dodatkowych aktywnosci;

5)  terminowe wykonywanie zadan;

6)  zglaszanie przez ucznia pojawiajgcych si¢ trudnosci i problemow:;

7)  wykorzystywanie przez ucznia wiedzy i umiejgtnosci wezesniej nabytych do

wykonywania kolejnych zadan.

Sposoby weryfikacji wiedzy i umiejetnosci uczniow zaleza od specyfiki przedmiotu,
nalezg do nich migdzy innymi:

1) zadania praktyczne wykonane przez ucznia;

2) sprawdziany;

3) testy;
4) odpowiedzi ustne udzielane w czasie rzeczywistym za pomocg komunikatorow

elektronicznych;

5) odpowiedzi pisemne;

6) przygotowanie projektu przez ucznia lub grupe:

7) przygotowanie referatu;

8) przygotowanie prezentacji,

9) obserwacja pracy ucznia;

10) aktywnos$¢ na lekeji;

11) ocena sposobu realizacji i wyniku wykonania zadania;

12) rozmowa podsumowujaca;

13) informacja zwrotna;

14) ocena wyrazona w skali stopniowej zgodnie ze statutem szkoly.

W przypadku zastrzezen do pracy ucznia na zajgciach nauczyciel kontaktuje sig z uczniem
za pomoca dostepnych srodkéw komunikacji elektronicznej (e-dziennik, e-mail, telefon)
oraz z rodzicem, przekazujac informacje i spostrzezenia dotyczace pracy ucznia.
Nauczyciele na biezaco oceniajg prace uczniow zgodnie z zasadami wewngtrzszkolnego
oceniania zawartymi w statucie szkoty.

Celem oceniania biezgcego jest takze przekazywanie uczniowi informacji o jego
osiagnieciach edukacyjnych, pomagajgcych w uczeniu si¢ poprzez wskazanie, co uczen

robi dobrze, co i jak wymaga poprawy oraz jak powinien dalej si¢ uczy¢.




10.

12,

1.5,

Oceny na biezgco wpisywane sg do dziennika elektronicznego.

Przed rocznym klasyfikacyjnym posiedzeniem rady pedagogicznej nauczyciele
prowadzacy poszczegdlne zajgcia edukacyjne oraz wychowawca oddziatu przez dziennik
elektroniczny informujg ucznia i jego rodzicow o przewidywanych rocznych ocenach
klasyfikacyjnych z zaje¢ edukacyjnych i przewidywanej rocznej ocenie klasyfikacyjnej
z zachowania, w terminie i formie okreslonych w statucie szkoly.

Informowanie ucznia o ocenach, osiagnigciach i poczynionych przez niego postepach
w nauce odbywa sie podczas lekeji prowadzonych na platformach do pracy zdalnej, przez
ocenianie biezgce w dzienniku elektronicznym, komentarze nauczyciela i informacje
zwrotne dolaczane do wykonanych prac, wiadomo$ci e-mail, zawierajgce m. in.
wskazowki do dalszej pracy, obszary i zagadnienia do doskonalenia i poprawy, wskazéwki,
jak ma si¢ dalej uczy¢.

Informowanie rodzica/opiekuna prawnego ucznia o ocenach i postgpach w nauce odbywa
si¢ przez e-dziennik, konsultacje i rozmowy telefoniczne, korespondencje przesylang przez

dziennik elektroniczny czy e-mail.

. Potwierdzeniem uczestnictwa w zajeciach jest udziat w lekcji on-line lub odebranie,

podczas trwania zaje¢, wiadomosci od nauczyciela przekazywanych za posrednictwem
technologii informacyjno—komunikacyjnych wykorzystywanych do realizacji zaje¢,
z zastrzezeniem ust. 12.

W szczegoOlnie uzasadnionych przypadkach uczen moze odebra¢é wiadomogé
od nauczyciela, potwierdzajac swoje uczestnictwo w zajeciach, w innym czasie. Wymaga
to poinformowania prowadzgcego zajecia o zaistniatych przyczynach.

Usprawiedliwianie nieobecnosci uczniéw na zajeciach edukacyjnych odbywa sie zgodnie

ze statutem szkoty.

Procedura nr 2 — Przeprowadzanie i dokumentowanie egzaminéw

1.

Z

3.

Egzamin klasyfikacyjny odbywa si¢ w formie pisemnej i ustnej, z wyjatkiem egzaminu
z informatyki oraz wychowania fizycznego, z ktérych egzamin ma forme zadan praktycznych.
Tryb powotywania komisji, formy przeprowadzania egzaminu i sposéb dokumentownia
egzaminu Klasyfikacyjnego okresla statut szkoty.

Egzamin poprawkowy odbywa si¢ w formie pisemnej i ustnej, z wyjatkiem egzaminu

z informatyki oraz wychowania fizycznego, z ktérych egzamin ma forme zadan praktycznych.




4. Tryb powotywania komisji, formy przeprowadzania egzaminu i sposéb dokumentownia
egzaminu poprawkowego okresla statut szkoty.
5. Egzamin klasyfikacyjny i poprawkowy odbywaja sie w szkole z zachowaniem =zasad

bezpieczenstwa (zachowanie dystansu min. 1,5m, zastanianie nosa i ust, dezynfekca rak).

Procedura nr 3 - Komunikacja z rodzicami / opiekunami prawnymi uczniéw /
wychowankdéw w okresie zdalnego nauczania.

1. Rodzice kontaktujg si¢ z nauczycielem telefonicznie, e-mailowo oraz przez dziennik
elektroniczny.

2. W szezegblnych sytuacjach, rodzic ma prawo kontaktu z nauczycielem, dyrektorem na
terenie szkoly, po wezedniejszym ustaleniu terminu spotkania i zachowaniem $rodkow
ochrony osobistej — dezynfekcja rgk 1 zastoniecie nosa i ust.

3. W sytuacjach pilnych rodzic moze kontaktowad sie telefonicznie z dyrektorem -
tel. 600 932 345, z wicedyrektorami — tel. (82) 57 21 023.

4. Mozliwy jest kontakt z sekretariatem liceum: tel. (82) 57 21 023. Kontakt ze szkotg moze

odbywac si¢ w godzinach pracy placowki.

Procedura nr 4 - Praca biblioteki szkolnej
1. Godziny pracy biblioteki szkolnej w okresie zdalnego nauczania:
1) biblioteka szkolna czynna jest od poniedziatku do pigtku w wyznaczonych godzinach:
2) nauczyciele bibliotekarze pracuja zgodnie z ustalonym grafikiem zamieszczonym
na stronie internetowej szkoty w zaktadce BIBLIOTEKA.
2. Pracownicy biblioteki zapewniaja bezpieczny dystans dla uczniéw korzystajacych
z zasobdw biblioteki:

1) wyznaczona zostaje strefa dostgpna dla uzytkownika biblioteki; przestrzen miedzy
czytelnikiem a nauczycielem bibliotekarzem oddziela okno z pleksi, odleglos¢ migdzy
czytelnikiem a pracownikiem wynosi min.1,5 m;

2) w bibliotece moze znajdowac si¢ jednoczesnie jeden pracownik biblioteki oraz jedna
osoba wypozyczajaca lub zdajgca ksigzki.

3. Zamowione przez czytelnika ksigzki podaje wylgcznie pracownik biblioteki.
4. Ksigzki zwrocone przez uczniow do biblioteki odklada si¢ na okres minimum 3 dni
kwarantanny na wydzielone potki, oznaczone data zwrotu, odizolowane od innych

egzemplarzy.




