ZARZADZENIE NR 4/2020/2021
Dyrektora Szkoty Podstawowejnr5 w Nowym Dworze Mazowieckim

zdnia 17 pazdziernika 2020 roku

w sprawie zmiany trybu nauczania

Dyrektor szkoty na podstawie

1. Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 11.01.2017 r. poz. 59),

2. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2019 r. poz. 1481, 18181 2197),

3. Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020 r. w sprawie
czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwiazku z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19.

4. Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie organizacji ksztalcenia dzieci obywateli polskich czasowo
przebywajacych za granica.

5. Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i
placowkach.

6. Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020 r. zmieniajgce
rozporzadzenie w sprawie rodzajow innych form wychowania przedszkolnego, warunkow
tworzenia i organizowania tych form oraz sposobu ich dziatania.

7. Wytycznych MEN, MZ i GIS dla publicznych i niepublicznych szkot i placowek od 1 wrzesnia
2020 .

8. Statutu Szkoty,

oraz zebranych informacji o stopniu zagrozenia COVID-19 wyst¢pujacym w srodowisku szkolnym i
po uzyskaniu pozytywnej opinii Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego zarzadza co
nastgpuje:

1.

g

Od dnia 19 pazdziernika do 23 pazdziernika uczniowie Szkoty bgda brali udziat w zajeciach online
wedle ustalonego harmonogramu dotychczasowego planu lekcji , ktory jest udostepniony na stronie
internetowej szkoty.
Kazdy z uczniéw przejdzie na form¢ zdalnego nauczania, jaka zostala wypracowana wczesniej z
nauczycielem przy uwzglednieniu jego mozliwosci wyposazenia w sprzet komputerowy a wszelkie
trudnos$ci zwigzane z tym procesem na biezaco bgda zglaszane wychowawcom klas.
Wychowawcy klas podejmuja dzialania majgce na celu rozwigzanie problemow sprzetowych
ucznia:

1) powiadamiajg o trudnosciach dyrektora;

2) pomagajg w procesie pozyskania niezbednego sprzetu z zasoboéw szkolnych;

3) monitorujg proces rozwigzania problemu do czasu jego pelnego rozwigzania, o czym

informuja dyrektora szkoty.

Szczegdlowe obowigzki wychowawcow klas opisuje § 2 niniejszego Zarzadzenia.
System nauczania zdalnego uwzglednia wszystkich uczniéw znajdujacych si¢ w szkole.
Nauczyciele wszystkich przedmiotow przedstawiaja (przypominaja) swoim uczniom zasady
wspolpracy, a takze sposoby oceniania w zdalnym trybie nauki.
Nauczyciele powiadamiaja rodzicéw o zasadach wspolpracy zdalnej w czasie zagrozenia pandemig.
Szczegodlowe zasady wspolpracy z rodzicami okresla zatacznik nr 1 niniejszego Zarzadzenia.
Pracownicy administracji i obstugi w trakcie zdalnego trybu pracy szkoty pracujg zgodnie z
ustalonym i zatwierdzonym przez dyrektora szkoty harmonogramem.



9. Powrot do stacjonarnego trybu nauki nastapi poprzez wydanie kolejnego zarzadzenia dyrektora.

§1

Warunki organizacji nauczania zdalnego

Zmiana trybu nauki na zdalny wymaga nowej organizacji pracy szkoly i zbudowania spdjnego
systemu komunikacji pomiedzy wszystkimi organami szkoly oraz pomiedzy szkolg a uczniami i
rodzicami. Z tego powodu na czas bezposredniego zagroienia COVID-19 wprowadza sie
obowiqzujgce wszystkich pracownikéw pedagogicznych szczegélowe rozwigzania, ktére zapewniq
sprawne funkcjonowanie placowki.

1.

2.

Od dnia 19 pazdziernika a do 23 pazdziernika zobowiazuj¢ wszystkich nauczycieli do podjecia
pracy w trybie zdalnym.

Ustalam nastepujace formy kontaktu z dyrektorem szkoty:

1) kontakt za pomocg e-dziennik,

2) kontakt e-mail na adres: dyrektor@sp5.com.pl

3) kontakt telefoniczny: tel. 227755075 tel. kom. 784036764

Zobowiazuj¢ do prowadzenia zdalnego nauczania ze swoich prywatnych domoéw, pod
warunkiem posiadania niezbgednego sprzetu umozliwiajagcego bezpieczne prowadzenie
zdalnego nauczania.
W przypadku, gdy nauczyciel nie dysponuje odpowiednim sprzetem (komputerem, laptopem z
podtaczeniem do Internetu), z ktdérego moglby skorzysta¢ w domu, lub nie posiada warunkow
do realizacji takiego nauczania w warunkach domowych, (niezwlocznie) informuje o tym fakcie
dyrektora szkoty, najpozniej do dnia poprzedzajacego wdrozenie trybu zdalnego. W takiej
sytuacji dyrektor szkoty (w miarg mozliwosci) zapewni sprzet stuzbowy dostepny na terenie
szkotly, udostepni sprzet stuzbowy do uzytkowania w warunkach domowych lub zobowiaze
nauczyciela do alternatywnej formy realizacji podstawy programowej (np.: przygotowania
materiatlow w formie drukowanej).
Zobowigzuje wszystkich nauczycieli do prowadzenia zaje¢ edukacyjnych, zgodnie z
przydzielonym wymiarem godzin , z zastosowaniem narzedzi informatycznych, wcze$niej
zgloszonych i zaakceptowanych przez dyrektora szkoty.
Zdalne nauczanie ma mie¢ przede wszystkim charakter synchroniczny (zajgcia online w czasie
rzeczywistym za pomoca narzedzi umozliwiajacych potaczenie si¢ z uczniami - Teams, lekcja
zdalna trwa 30 minut) iz zastosowaniem nastepujacych platform:

o www.office.com / TEAMS (jako podstawowa platforma),

o www.epodreczniki.pl

o www.gov.pl/zdalnelekcje
i aplikacji edukacyjnych niewymagajacych zaktadania dodatkowych kont i logowania si¢ przez
uczniow .
W celu uzupetnienia nauczania synchronicznego oraz w celu zréznicowania form pracy
zobowigzuj¢ rowniez nauczycieli do pracy z uczniami w sposob asynchroniczny (nauczyciel
udostepnia materialy a uczniowie wykonujg zadania w czasie odroczonym). Udost¢pnianie
materiatdw realizowane powinno by¢ za posrednictwem e-dziennika lub aplikacji Office365 /
TEAMS



8.

10.

11.

)
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3)

4)
5)

6)

Nakazuje wszystkim nauczycielom do dnia poprzedzajacego przejscie w tryb zdalny okreslenie
warunkow realizacji zdalnych konsultacji merytorycznych — nalezy okresli¢ dni tygodnia oraz
godzing dostgpnosci nauczyciela i narzedzie komunikacji. Zaleca si¢ kontakt za pomoca e-
dziennika, platform edukacyjnych wskazanych wyzej

Zobowiazuj¢ nauczycieli, aby dostosowali program nauczania do narzedzi, ktére zamierzaja
stosowa¢ wzdalnym nauczaniu, ze szczegdlnym uwzglednieniem  mozliwosci
psychofizycznych uczniow.

Ustalam zasady komunikowania si¢ nauczycieli z rodzicami, ktore stanowig zatacznik nr 1 do
zarzadzenia i zobowiazuje wszystkich nauczycieli do zapoznania si¢ z tymi zasadami i
stosowania ich w kontaktach z rodzicami.

Okreslam zasady raportowania realizacji podstawy programowej w zdalnym nauczaniu, ktore
okreslono w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Zobowiazuje nauczycieli do
stosowania zapisOw szczegotowych zatgcznika.

§2

Obowiazki wychowawcow w zakresie wprowadzenia zdalnego trybu nauczania

W celu stworzenia sprawnie dzialajgcego systemu przeplywu informacji pomiedzy
uczniem/rodzicem i szkolq w sytuacji wdroZenia zdalnego nauczania okresla si¢ zadania
wychowawcy klasy w tym zakresie. Sq¢ omne niezbedne dla utrzymania prawidlowego
funkcjonowania szkoly w sytuacji zagrozenia COVID-19.

Wychowawca klasy pelni role koordynatora nauczania zdalnego w stosunku do powierzonych
jego opiece uczniow.

Wychowawca ma obowigzek:

niezwlocznego poinformowania rodzicow i uczniéw swojej klasy o zmianie trybu nauczania,
zgodnie z zasadami komunikowania si¢ okreslonymi w zataczniku nr 1,

ustalenia, czy kazdy z jego ucznidow posiada w domu dostep do sprzgtu komputerowego i do
Internetu. W przypadku braku takiego dostepu wychowawca niezwtocznie zawiadamia o tym
fakcie dyrektora szkoty w celu rozwigzania problemu lub ewentualnego ustalenia
alternatywnych form ksztalcenia,

monitoruje proces rozwigzania problemu do czasu jego petlnego ustgpienia, o czym informuje
dyrektora szkoty.

wskazania sposobu kontaktu (np. e-dziennik, Teams)) ze swoimi wychowankami,

reagowania na biezace potrzeby i problemy zwigzane z ksztalceniem zdalnym, ktore zglaszaja
jego uczniowie lub rodzice,

wskazania warunkow, w jakich uczniowie i rodzice moga korzysta¢ ze zdalnych konsultacji z
wychowawcg klasy.

§3

Obowiazki pedagoga/psychologa w czasie prowadzenia nauczania zdalnego

W trakcie nauki zdalnej wsparcie psychologiczne ze strony pedagoga/psychologa szkolnego
ma charakter szczegdlny i jest absolutnie niezbedne. W zwigzku 7 tym, w celu wlasciwej
identyfikacji jego zadan i funkcji istnieje potrzeba precyzyjnego okreslenia zakresu jego
obowigzkow.

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

Harmonogram pracy pedagoga/psychologa jest dostepny w widoczny miejscu na stronie
internetowej szkoty oraz zostaje udostepniony uczniom i rodzicom drogg elektroniczng przez
dyrektora szkoty.

Szczegotowe obowigzki pedagoga/psychologa szkoty okresla zatacznik nr 3 niniejszego
zarzadzenia.
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§4

Zasady wspolpracy dyrektora z pracownikami administracji

W chwili wystgpienia bezposredniego zagroienia COVID-19 wspdlpraca dyrektora z
pracownikami administracji ma zasadnicze znaczenie dla zachowania cigglosci
funkcjonowania placowki. W zwiqzku z tym, w momencie wdroZenia zdalnego trybu pracy,
wprowadza si¢ szczegolowe rozwigzania w tym zakresie.

Pracownicy administracyjni, pozostajac w gotowosci do pracy, petnia swoje obowiazki
stuzbowe zdalnie.

Dyrektor szkoty moze w dowolnym momencie wezwac pracownika administracji do stawienia
si¢ w zakladzie pracy.

Podstawowymi formami kontaktu pracownikow administracyjnych z dyrektorem szkotly s3: e-
dziennik ,telefon:784036764 .

Pracownik administracyjny jest dostepny w godzinach swojej pracy pod wskazanym przez
siebie numerem telefonu i pod wskazanym adresem e-mailowym.

Pracownik administracyjny na biezaco zdalnie przekazuje dyrektorowi szkoty/placowki
informacje dotyczace funkcjonowania szkoty/placoéwki, informujac natychmiast o sytuacjach
nagtych.

§5

Zasady wspolpracy szkoly/placéwki z sanepidem

Jednym 7 filarow bezpieczenstwa szkoly w dobie pandemii COVID-19 jest jej wspélpraca z
Powiatowg Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng. W celu stworzenia sprawnie dzialajgcego
systemu przeplywu informacji, pozwalajgcego na bieigcq kontrolg sytuacji epidemicznej,
okresla sie szczegolowe zasady wspolpracy szkoly i sanepidu.

Dyrektor szkoly na biezaco §ledzi komunikaty na temat COVID-19 nadawane przez Gtéwny
Inspektorat Sanitarny oraz Powiatowg Stacj¢ Sanitarno-Epidemiologiczng i stosuje si¢ do jego
zalecen.

Dyrektor szkoty pisemnie ustala zasady przeptywu informacji pomigdzy szkotg i sanepidem.
W drodze porozumienia konkretny pracownik sanepidu zostaje wyznaczony do bezposredniego
kontaktu ze szkola w sprawie monitorowania sytuacji epidemicznej oraz opiniowania stanu
zagrozenia COVID-19 na danym terenie.

Dyrektor szkoty/placéwki pozostaje w stalym kontakcie z przedstawicielem sanepidu w celu
biezacego monitorowania sytuacji zwigzanej z szerzeniem si¢ epidemii COVID-19.
Korespondencja z pracownikiem sanepidu odbywa si¢ droga mailowa.

W sytuacjach szczeg6lnych opiniowanie lub rekomendowanie dzialan moze odby¢ si¢ droga
telefoniczna, z zastrzezeniem, ze wszelkie ustalenia migdzy szkolg a sanepidem zostajg wpisane
do notatki stuzbowej, zatwierdzonej przez obie strony.

W sytuacji wystgpienia zagrozenia zarazenia wirusem COVID-19 dyrektor szkoty/placowki
natychmiast pisemnie informuje o tym fakcie lokalng stacj¢ sanitarno- epidemiologiczna.

W sytuacji wystagpienia zarazenia wirusem COVID-19 u jednego z pracownikéw lub uczniow
dyrektor szkoly/placéwki natychmiast pisemnie informuje o tym fakcie lokalng stacje sanitarno-
epidemiologiczng.

Dyrektor drogg e-mailowa na biezaco przekazuje pracownikowi sanepidu dane z raportow
bezpieczenstwa celem zaopiniowania sytuacji.

Wyzej wymienione zasady wspotpracy szkoty z Sanepidem dotycza zaréwno szkot
znajdujacych si¢ w strefie zagrozenia czerwonej i zottej jak i poza nimi.

Szczegélowe zasady bezpieczenstwa sanitarnego obowiazuje w szkole znajdujacej sie w
czerwonej i Zoltej strefie okreslone sa w zalaczniku nr 9.



Kontakt do pracownika sanepidu:. 602-586-438

§6

Zasady wspélpracy dyrektora szkoly z organem prowadzacym

Jednym 7 najwainiejszych elementow zarzqdzania szkolg w dobie pandemii COVID-19 jest jej
wspolpraca z organem prowadzgcym. Chcgc podjgé decyzje o zmianie trybu nauki dyrektor szkoly
musi pozostawaé w stalym kontakcie 7 przedstawicielem organu zarzgdzajgcego szkolg. W celu
stworzenia sprawnie dzialajgcego systemu przeplywu informacji, pozwalajgcego na bieigcq kontrole
sytuacji epidemicznej i zachowania cigglosci funkcjonowania placowki okresla si¢ szczegotowe
zasady wspolpracy szkoly 7 organem prowadzgcym.

1.

2.

o

Dyrektor szkoty utrzymuje staty kontakt z przedstawicielami organu prowadzacego w celu
biezacego monitorowania sytuacji zwiazanej z wdrozeniem zdalnego nauczania.

Dyrektor szkoty w komunikacji e-mailowej oraz podczas rozmow telefonicznych ustala zasady
przeplywu informacji pomiedzy szkola i organem prowadzacym.

W drodze porozumienia wyznaczany jest konkretny pracownik do bezposredniego kontaktu ze
szkola w sprawie monitorowania sytuacji epidemicznej oraz opiniowania stanu zagrozenia
bedacego podstawg do zmiany formy nauczania.

Wszelka korespondencja obywac si¢ bedzie droga e-mailows.

W sytuacjach szczeg6lnych opiniowanie lub rekomendowanie dzialan moze odby¢ si¢ droga
telefoniczng, z zastrzezeniem, ze wszelkie ustalenia migdzy szkota a organem prowadzacym
zostajg wpisane do notatki stuzbowej, zatwierdzonej przez obie strony.

Dyrektor droga e-mailowg na biezaco przekazuje dane z raportow bezpieczenstwa celem
zaopiniowania sytuacji i wydania rekomendacji przez organ prowadzacy.

Dyrektor szkoty/placowki informuje organ prowadzacy o problemach oraz trudno$ciach
wynikajacych z wdrazania zdalnego nauczania.

W sytuacji braku mozliwosci realizacji zdalnego nauczania w stosunku do wybranych uczniow,
dyrektor szkoty w porozumieniu z organem prowadzacym, ustali alternatywne formy
ksztalcenia.

W sytuacji wystapienia problemow w zakresie realizacji zdalnego nauczania dyrektor
szkoly/placowki zwraca si¢ z prosbg o wsparcie do organu prowadzacego.

Kontakt do przedstawiciela organu prowadzacego:
Burmistrz Miasta Jacek Kowalski .
imi¢ i nazwisko,

§7

Zasady i procedury wspélpracy z organem nadzoru pedagogicznego

W celu uporzgdkowania zasad wspolpracy, oraz podniesienia efektywnosci komunikacji
pomiedzy szkolqg a organem nadzoru pedagogicznego w sytuacji zagroienia COVID-19, a
szczegolnie w zakresie szybkiego i sprawnego przeplywu informacji i pozyskiwania fachowych
opinii i rekomendacji na temat epidemii okresla si¢ zasady wspolpracy szkoly i organu
sprawujgcego nadzor pedagogiczny.

Dyrektor szkoty/placowki utrzymuje kontakt z przedstawicielami organu sprawujacego nadzor
pedagogiczny, zwlaszcza w zakresie monitorowania przyjetych sposobow ksztalcenia na
odleglto$¢ oraz stopnia obcigzenia uczniow realizacja zleconych zadan.

Dyrektor szkoty w komunikacji e-mailowej oraz podczas rozmow telefonicznych ustala zasady
przepltywu informacji pomiedzy szkota i organem nadzoru pedagogicznego.



W drodze porozumienia wyznaczany jest konkretny pracownik organu sprawujacego nadzor
pedagogiczny do bezposredniego kontaktu ze szkota w sprawie monitorowania sytuacji
epidemicznej oraz opiniowania stanu zagrozenia, bgdacego podstawa do zmiany formy
nauczania.

Korespondencja z przedstawicielem organu sprawujacego nadzor pedagogiczny odbywa sie
droga mailowa.

W sytuacjach szczeg6élnych opiniowanie lub rekomendowanie dzialan moze odby¢ si¢ droga
telefoniczng, z zastrzezeniem, ze wszelkie ustalenia miedzy szkola a organem sprawujacym
nadzor pedagogiczny zostaja wpisane do notatki stuzbowej, zatwierdzonej przez obie strony.
Dyrektor droga e-mailowg przekazuje przedstawicielowi organu nadzoru pedagogicznego dane
z raportow bezpieczenstwa celem zaopiniowania sytuacji w wydania rekomendacji.

Dyrektor szkoly/placowki informuje organ sprawujacy nadzor pedagogiczny o problemach oraz
trudno$ciach wynikajacych z wdrazania zdalnego nauczania.

§8

Zasady i sposob dokumentowania realizacji zadan szkoly/placéwki w trybie zdalnym

W celu wdroZenia jednolitego systemu prowadzenia dokumentacji procesu edukacyjnego do
odwolania okresla sie szczegolowe zasady jej wypelniania

1.
2.

Nauczyciele prowadza dokumentacj¢ procesu nauczania zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Szczegodlowe sposoby prowadzenia dokumentacji szkolnej zostaty opisane w zatgczniku nr 2.

§9

Zasady prowadzenia konsultacji z uczniem i jego rodzicami oraz sposob przekazywania im

informacji o formie i terminach tych konsultacji

Dla utrzymania wysokiego poziomu ksztatcenia w trybie zdalnym oraz w celu zapewnienia uczniom
stalej pomocy merytorycznej opracowuje sie strategie prowadzenia konsultacji online w szkole na czas
bezposredniego zagrozenia COVID-19

1.

2.

Szkota w ramach nauczania zdalnego organizuje dla uczniow i ich rodzicow konsultacje z
nauczycielami, pedagogiem, logopeda.

Konsultacje moga odbywac si¢ online w czasie rzeczywistym lub w czasie odroczonym: na
zasadzie kontaktu za posrednictwem e-dziennika lub platformy Office365 / Teams.

O formie oraz czasie konsultacji decyduje nauczyciel, pedagog, logopeda, informujac wczesniej
o tym fakcie dyrektora szkoly/placowki.

Harmonogram konsultacji zostaje udostepniony uczniom i rodzicom droga mailowa i/lub
poprzez e-dziennik.

§10

Procedury wprowadzania modyfikacji zestawu programéw wychowania przedszkolnego i

szkolnego zestawu programéw nauczania

Podstawa programowa ksztalcenia ogoélnego oraz wynikajgce z niej programy nauczania wymagajg
dostosowania do realizacji w warunkach online, dlatego na czas bezposredniego zagroienia COVID-
19 wprowadza sie szczegolowe procedury umoZliwiajgce modyfikacje tresci ksztalcenia.

1.

2.

Zarzadzam wdrozenie procedur wprowadzania modyfikacji programéw wychowania
przedszkolnego i szkolnego zestawu programow nauczania.
Szczegotowe procedury okresla zataczniku nr 4.

§11



Zasady monitorowania postepow uczniow, sposob weryfikacji wiedzy i umiejetnosci uczniow,
oraz spos6b i zasady informowania uczniéw lub rodzicéw o postepach ucznia w nauce, a takze
uzyskanych przez niego ocenach w zdalnym trybie nauki

Zmiana trybu pracy nie oznacza przerwania cigglosci nauki, wrecz przeciwnie, wymaga zaciesnienia
wspolpracy miedzy nauczycielami, uczniami i rodzicami. Gwarancjq sukcesu edukacyjnego w trakcie
nauki online sq szczegotowe zasady monitorowania postgpow w nauce.
1. Nauczyciele maja obowiazek monitorowania postepéw w nauce zdalnej uczniow.
2. Nauczyciele maja obowigzek informowania uczniow i ich rodzicéw/opiekunéw prawnych o
osigganych postepach i ocenach w trakcie nauczania zdalnego.
3. Szczegotowe warunki weryfikowania wiedzy, informowania o postgpach oraz otrzymanych
ocenach znajdujg si¢ w zataczniku nr 5.

§12
Zasady i sposoby oceniania w zdalnym trybie nauczania
Zdalne nauczanie wymaga dostosowania sposobu oceniania do zaistnialych warunkow, wiec na czas
zmiany trybu nauki wszystkich nauczycieli obowigzujq nowe zasady.

1. W trakcie realizacji nauczania zdalnego obowiazuja przepisy dotyczace oceniania okreslone w
Statucie Szkoty.

2. Szczegotowe warunki oceniania wynikajace ze specyfiki nauczania na odleglos¢ zostaty
okreslone w zalaczniku nr 6.

§13
Zasady pracy z uczniami o specjalnych potrzebach edukacyjnych, w tym: posiadajacym
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego

Zmiana trybu nauki na zdalny wymaga otoczenia szczegolng opiekq uczniow potrzebujgcych
dodatkowego wsparcia. Z tego powodu na czas bezposredniego zagroienia COVID-19 opracowuje sie
szezegolowe warunki pracy, ktore zagwarantujq rowne szanse edukacyjne wszystkim uczniom w
szkole.

1. W szkole organizuje si¢ zdalne nauczanie dla uczniow ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi oraz dla uczniéw posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego.

2. Szczegotowe warunki organizacji zdalnego nauczania dla uczniow ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi oraz dla ucznidow posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego
zawiera zatgcznik nr 7.

§14
Zasady bezpiecznego korzystania z narzedzi informatycznych i zasobow w Internecie

Praca online wymaga wdroZenia dodatkowych rozwigzan dotyczgcych bezpiecznego korzystania ze
sprzetu IT i Internetu, takie w kontekscie ochrony danych osobowych. Wszyscy pracownicy szkoly
powinni zostacé przeszkoleni w tym zakresie i restrykcyjnie przestrzegaé

1. Na czas wprowadzenia zdalnego nauczania wprowadza sie szczegdtowe warunki korzystania
z narzedzi informatycznych i zasobow w Internecie.
2. Do przestrzegania tych zasad zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikdéw szkoty.



3. Szczegdtowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-komunikacyjnej
okreslono w zataczniku nr 8.

§ 15
ObowigzKi i zasady dotyczace zapobiegania, przeciwdzialania i zwalczania COVID-19
obowiazujgce na terenie szkoly

Moment zawieszenia zajeé stacjonarnych jest momentem kluczowym — nie oznacza zamkniecia
szkoly/placowki oswiatowej, a jedynie zmiane zasad jej funkcjonowania. Wszystkie osoby, ktore w tym
czasie bedq przebywad na terenie obiektu dla bezpieczenstwa wilasnego i innych muszq bezwzglednie
stosowac si¢ do obowiqzujgcych wytycznych.

1. Zabezpieczenstwo na terenie szkoty w czasie epidemii odpowiedzialny jest dyrektor szkoty.

2. Nauczyciele zdalnie przekazuja uczniom informacje na temat przestrzegania podstawowych
zasad higieny, w tym np. czgstego mycia rak z uzyciem cieptej wody i mydta oraz ochrony
podczas kaszlu i kichania;

3. W szkole i na stronie internetowej szkoly opublikowano w widocznym miejscu instrukcje
dotyczaca mycia rak oraz inne zasady dotyczace higieny osobistej;

4. Dyrektor szkoty ustala organizacj¢ pracy w taki sposob, aby maksymalnie ograniczy¢
niebezpieczenstwo zakazenia si¢ wirusem (praca zdalna, praca w cyklu okresowym,
zastosowanie systemu dyzurow).

5. Pracownicy szkoly przychodza do pracy tylko i wylacznie na wezwanie dyrektora

szkoty/placowki lub zgodnie z okre§lonym i przekazanym harmonogramem dyzurdéw;

Na terenie szkoty bezwzglednie obowigzuja zalecenia stuzb sanitarno-epidemiologicznych;

7. Pracownicy szkoly oraz osoby przebywajace na jej terenie podporzadkowuja sie
I wspotdziataja ze wszystkimi stuzbami zaangazowanymi w zapobieganie, przeciwdziatanie
i zwalczanie COVID-19.

8. Wytyczne bezpieczenstwa sanitarnego obowigzujace na terenie szkolty od dnia 1 wrzesnia
W sytuacji wdrozenia zdalnego trybu nauki:

1) Kazda osoba wchodzaca na teren szkoly powinna umy¢ a nastepnie zdezynfekowac rece;

2) Na terenie szkoly obowigzuje zachowanie co najmniej 1,5 metra dystansu spotecznego;

3) Na terenie szkoty w czasie przerw obowigzuje noszenie maseczek;

4) W sytuacji pojawienia si¢ u ktorego$ z pracownikow szkoty objawdw infekcji nalezy go
natychmiast odizolowa¢ od innych 0s6b oraz zmierzy¢ mu temperaturg;

9. Wszelkie informacje dotyczace postepowania w sytuacji podejrzenia zakaZenia
COVID-19 mozna uzyska¢ na infolinii Narodowego Funduszu Zdrowia 800 190 590

10. W przypadku zlego samopoczucia, typowych objawow dla zarazenia COVID-19, lub
wszelkich watpliwosci zwigzanych z postepowanie w stanie epidemii mozesz réwniez
skontaktowa¢ si¢ z Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Nowym Dworze
Mazowieckim

o

§ 16
Procedura szybkiego powiadamiania szkoly o chorym uczniu

W celu zapewnienia najwyiszej ochrony i bezpieczenstwa przed COVID-19 wszystkim czlonkom
spolecznosci szkolnej ustala sie zasady komunikacji miedzy rodzicami ucznia a placowkq na wypadek
wystgpienia u dziecka zarazenia COVID-19 lub objawow infekcji

1. Rodzic/opiekun prawny natychmiast informuje dyrektora szkoty drogg telefoniczng, mailowa lub
poprzez dziennik elektroniczny o potwierdzonym zachorowaniu na COVID-19 dziecka lub
jakiegokolwiek innego cztonka rodziny pozostajacego we wspolnym gospodarstwie domowym.

2. Rodzic/opiekun prawny natychmiast informuje dyrektora szkoty o objeciu kwarantanng z powodu
COVID-19 dziecka lub jakiegokolwiek czlonka rodziny pozostajacego we wspolnym
gospodarstwie domowym.



3. Dyrektor szkoty powierza nadzorowanie sytuacji zarazonego COVID-19 lub przebywajgcego na
kwarantannie ucznia lub cztonka rodziny pozostajacego we wspolnym gospodarstwie domowym
szkolnemu koordynatorowi bezpieczenstwa az do zakonczenia sprawy.

4. Rodzic/opiekun prawny informuje dyrektora szkoty o wyzdrowieniu lub o zakonczeniu
kwarantanny z powodu COVID-19 ucznia lub cztonka rodziny pozostajacego we wspdlnym
gospodarstwie.

5. Rodzic/opiekun prawny ucznia, ktéry zauwazy u dziecka objawy infekcji, nie bedace
potwierdzonym przypadkiem zachorowania na COVID-19, powinien o tym fakcie niezwlocznie
poinformowa¢ wychowawce klasy poprzez dziennik elektroniczny, drogg mailowa lub
telefoniczna.

6. Wychowawca klasy przekazuje informacje o wuczniu z objawami infekcji szkolnemu
koordynatorowi bezpieczenstwa i nadzoruje sytuacje¢ az do momentu jego powrotu do
catkowitego zdrowia.

7. Uczen z objawami infekcji, jesli pozwala mu na to stan zdrowia, bierze udzial w lekcjach online.

8. Rodzic/opiekun prawny informuje o wyzdrowieniu dziecka wychowawce klasy poprzez dziennik
elektroniczny, droga mailowa lub telefonicznie.

9. O fakcie wyzdrowienia wychowaweca klasy informuje szkolnego koordynatora bezpieczenstwa.

§17
Adresy stron, z ktorych czerpiemy informacje:
www.gis.gov.pl
www.men.gov.pl
www.gov.pl
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
Nowy Dwor Mazowiecki , dn. ...........ccc.cccovveeeen .
Podpis dyrektora szkoty
Wykaz zalgcznikow:

Zalacznik nr 1 Zasady komunikowania si¢ nauczycieli z rodzicami.

Zalacznik nr 2 Zasady prowadzenia dokumentacji szkolnej w czasie trwania nauczania
zdalnego oraz zasady raportowania.

Zalacznik nr 3 Obowiagzki pedagoga/psychologa szkolnego w czasie trwania nauczania
zdalnego.

Zalacznik nr 4 Procedury wprowadzania modyfikacji zestawu programow wychowania
przedszkolnego i szkolnego zestawu programdw nauczania.

Zalacznik nr 5 Szczegotowe warunki weryfikowania wiedzy, informowania o postepach oraz
otrzymanych ocenach.

Zalacznik nr 6 Szczegolowe warunki oceniania wynikajace ze specyfiki nauczania na
odlegtos¢.

Zalacznik nr 7 Szczegdétowe warunki organizacji zdalnego nauczania dla uczniow ze
specjalnymi potrzebami edukacyjnymi oraz dla uczniow posiadajacych orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego.

Zalacznik nr 8 Szczegélowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-
komunikacyjnej.


http://www.gis.gov.pl/
http://www.mz.gov.pl/
http://www.men.gov.pl/
http://www.gov.pl/

Zalacznik nr 1
Zasady komunikowania si¢ nauczycieli z rodzicami w systemie nauczania zdalnego

1. Nauczyciele w czasie trwania trybu zdalnego sa zobowiazani do utrzymywania
statego kontaktu z rodzicami.

2. Kontakty nauczycieli z rodzicami powinny odbywac si¢ z wykorzystaniem
nastepujacych narzedzi:
e e-dziennika,
o Office365/Teams/Outlook telefonéw komorkowych (przy ukrytym 1D przy

korzystaniu z telefonu prywatnego) i stacjonarnych,

3. Kontaktujac si¢ z rodzicami nalezy okresli¢ i poda¢ do ich wiadomosci sposoby oraz

czas, kiedy nauczyciel jest dostepny dla rodzicow.

Zalacznik nr 2

Zasady prowadzenia dokumentacji szkolnej w czasie trwania nauczania zdalnego oraz zasady
raportowania

1. Nauczyciele prowadza dokumentacj¢ procesu nauczania zgodnie z obowigzujacymi przepisami:
1) dzienniki elektroniczne sg uzupeiane na biezaco kazdego dnia
2) dokumenty w wersji papierowej, dostepne tylko i wylacznie na terenie szkoty, zostang
uzupelnione po odwieszeniu zajec stacjonarnych,
3) inne dokumenty, np. notatki stuzbowe, protokoty moga by¢ tworzone zdalnie i
przesytane drogg elektroniczng.

Zalacznik nr 3
Obowigzki pedagoga/psychologa szkolnego w trakcie prowadzenia nauczania zdalnego

1. 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,

2) organizowania konsultacji online,

3) s$wiadczenia zdalnej pomocy psychologiczno-pedagogicznej w trakcie trwania sytuacji
kryzysowej, w szczegdlnosci:

a) otoczenia opieka ucznidéw i rodzicow, u ktorych stwierdzono nasilenie
wystepowania reakcji stresowych, lekowych w zwigzku z epidemig COVID-
19,

b) inicjowanie 1 prowadzenie dziatah interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych,

C) minimalizowanie negatywnych skutkow zachowan uczniow pojawiajacych si¢
w wyniku wdrazania nauczania zdalnego,

d) otoczenia opieka i udzielanie wsparcia uczniom, ktorzy majg trudnosci z
adaptacja do nauczania zdalnego,

e) udzielanie uczniom pomocy psychologiczno-pedagogicznej w formach
odpowiednich do nauczania zdalnego,

4) wspomagania nauczycieli w diagnozowaniu mozliwos$ci psychofizycznych uczniéw w
konteks$cie nauczania zdalnego.

Zalacznik nr 4



Procedury wprowadzania modyfikacji zestawu programéw wychowania przedszkolnego
i szkolnego zestawu programow nauczania

1. Nauczyciele poszczegélnych przedmiotow, zaje¢ edukacyjnych przeprowadzaja
przeglad tresci nauczania pod katem mozliwosci ich efektywnej realizacji w formie
nauczania na odleglto$¢.

2. Nauczyciele informuja o potrzebie modyfikacji programu i w razie potrzeby
modyfikuja ten program, okreslajac jakie tresci nauczania nalezy przesunaé do
realizacji w nauczaniu stacjonarnym , a jakie mogg by¢ realizowane w formie pracy
zdalnej z uczniami.

3. Nauczyciel dokonuje korekt w oparciu o te ustalone potrzeby w istniejacych
programach nauczania i przekazuje je elektronicznie do zatwierdzenia przez dyrektora.

4. Dyrektor zatwierdza zmienione programy nauczania i udost¢pnia je na stronie
internetowej szkoty do realizacji w formie szkolnego zestawu programow nauczania .

5. Nauczyciele przygotowujac informacje na temat treSci nauczania pracuja w systemie
pracy na odlegtos¢.

Zalacznik nr 5

Szczegolowe warunki weryfikowania wiedzy, informowania o postepach oraz
otrzymanych ocenach

1. Postgpy ucznidw sa monitorowane na podstawie biezacych osiagnig¢ w pracy zdalnej
(nauczanie w czasie rzeczywistym) lub na podstawie wykonanych m.in.: ¢wiczen, prac, quizow,
projektéw, zadan w czasie odroczonym (nauczanie w czasie odroczonym).

2. Nauczyciel moze wymaga¢ od uczniow wykonania okreslonych polecen, zadan, prac,
projektow umieszczonych w Internecie, np. na zintegrowanych platformach edukacyjnych lub
poprosi¢ o samodzielne wykonanie pracy w domu i udokumentowanie jej, np. w postaci zdjecia
przestanego ustalonym w procedurach kanatem.

3. Zdalne nauczanie nie moze polegac tylko i wylacznie na wskazywaniu i/lub przesytaniu zakresu
materiatu do samodzielnego opracowania przez ucznia.

4. Nauczyciel ma obowiazek wytlumaczy¢, omowi¢ i prze¢wiczy¢ z uczniami nowe tresci
podstawy programowej. Uczen ma prawo skorzysta¢ z konsultacji, porad i wskazowek
nauczyciela do wykonania zadania w formach i czasie okre$lonych wczesniej przez nauczyciela.

5. Nauczyciel informuje ucznia o postgpach w nauce i otrzymanych ocenach podczas biezacej
pracy z dzieckiem lub po jej zakonczeniu w sposodb wczesniej ustalony przez nauczyciela (np.
poprzez e-dziennik lub platforme Office365/Teams/Outlook).

6. Nauczyciel informuje rodzica o postgpach w nauce dziecka i otrzymanych przez niego ocenach
w sposob wezesniej ustalony przez nauczyciela (np., e-dziennik lub Teams).

7. Nauczyciel na biezaco informuje rodzica o pojawiajacych sie trudnosciach w opanowaniu przez
ucznia wiedzy i umiejetnosci, wynikajgcych ze specyfiki nauczania na odlegtosé¢ (e-dziennik).

Zalacznik nr 6
Szczegélowe warunki oceniania wynikajace ze specyfiki nauczania na odleglo§¢

1. Podczas oceniania pracy zdalnej ucznidw nauczyciele uwzgledniaja ich mozliwosci
psychofizyczne do rozwigzywania okreslonych zadan w wersji elektronicznej,

2. Na oceng osiaggni¢¢ ucznia z danego przedmiotu nie moga mie¢ wptywu czynniki zwigzane z
ograniczonym dostgpem do sprzgtu komputerowego i do Internetu,



3. Jesli uczen nie jest w stanie wykona¢ polecen nauczyciela w systemie nauczania zdalnego ze
wzgledu na ograniczony dostep do sprzgtu komputerowego i do Internetu, nauczyciel ma
umozliwi¢ mu wykonanie tych zadan w alternatywny sposob,

4. Jesli uczen nie jest w stanie wykonac polecen nauczyciela w systemie nauczania zdalnego ze
wzgledu na swoje ograniczone mozliwosci psychofizyczne, nauczyciel ma umozliwi¢ mu
wykonanie tych zadan w alternatywny sposob,

5. Na ocen¢ osiagnig¢ ucznia z danego przedmiotu nie moze mie¢ wplywu poziom jego
kompetencji cyfrowych. Nauczyciel ma obowigzek wzia¢ pod uwage zré6znicowany poziom
umiejetnosci obshugi narzedzi informatycznych i dostosowaé poziom trudnos$ci wybranego
zadania oraz czas jego wykonania do mozliwosci psychofizycznych ucznia,

6. W czasie pracy zdalnej nauczyciele wystawiaja oceny biezace za wykonywane zadania, w
szczegoblnosci za: quizy, rebusy, ¢wiczenia, projekty, wypracowania, notatki i in.

7. Nauczyciele w pracy zdalnej moga organizowac kartkowki, testy, sprawdziany ze szczegolnym
uwzglednieniem mozliwo$ci samodzielnego wykonania pracy przez ucznia,

8. Nauczyciele w pracy zdalnej maja obowiazek udzielenia doktadnych wskazowek technicznych,
jak zadanie z wykorzystaniem narze¢dzi informatycznych powinno zosta¢ wykonane,

9. Nauczyciele w pracy zdalnej wskazuja doktadny czas i ostateczny termin wykonania zadania,
okreslajac jednoczesnie warunki ewentualnej poprawy, jesli zadanie nie zostato wykonane w
sposob prawidlowy lub zawiera btedy.

Zalacznik nr 7

Szczegolowe warunki organizacji zdalnego nauczania dla uczniéw ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi oraz dla uczniow posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego

1. Dyrektor szkoly powoluje zespot nauczycieli odpowiedzialnych za organizacje zaje¢ dla
uczniow ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi oraz posiadajacymi orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego.

2. Do zespolu powinni naleze¢ nauczyciele uczacy, specjaliSci, logopedzi, pedagodzy,
psycholodzy, doradcy zawodowi.

3. Zespot powotuje przewodniczacego, ktory bedzie odpowiedzialny za zdalny kontakt z
dyrektorem szkoty.

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

5. Podstawa modyfikacji programéw powinny sta¢ si¢ mozliwosci psychofizyczne uczniow do
podjecia nauki zdalnej. Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na zalecenia 1 dostosowania
wynikajace z dokumentacji stworzonej w ramach udzielania pomocy psychologiczno-
pedagogicznej uczniom.

6. Jesli uczen ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi lub uczen posiadajacy orzeczenie o
potrzebie ksztalcenia specjalnego nie jest w stanie zrealizowaé programu w sposob zdalny,
nalezy wskaza¢ alternatywng forme realizacji zajec.

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

8. Dopuszcza si¢ takg mozliwos¢ modyfikacji programow nauczania w/w uczniéw, aby niektore
tresci, niedajgce si¢ zrealizowaé w sposob zdalny, przesungé w czasie do momentu, w ktorym
uczniowie wrocg do szkoty.

9. Dlauczniéw o specjalnych potrzebach edukacyjnych oraz posiadajacych orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego organizuje si¢ zdalne konsultacje.



10.

11.

12.

Konsultacje mogg odbywac si¢ online w czasie rzeczywistym lub w czasie odroczonym: na
zasadzie kontaktu mailowego lub platforme Office365 / Teams / Outlook.

O formie oraz czasie konsultacji decyduje nauczyciel lub specjalista, informujac wczesniej o
tym fakcie dyrektora szkoly/placowki.

Harmonogram konsultacji zostaje udostepniony uczniom i rodzicom poprzez e-dziennik.

Zalacznik nr 8

Szczegolowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-komunikacyjnej

Kazdy pracownik szkoty korzystajacy ze stluzbowego sprzetu IT zobowigzany jest do jego
zabezpieczenia przed zniszczeniem lub uszkodzeniem. Za sprzet IT przyjmuje si¢: komputery
stacjonarne, monitory, drukarki, skanery, ksera, laptopy, stuzbowe tablety i smartfony.
Pracownik jest zobowiazany zglosi¢ dyrektorowi szkoly/placowki zagubienie, utrate lub
zniszczenie powierzonego mu sprzetu IT.
Samowolne instalowanie otwieranie (demontaz) Sprzetu IT, instalowanie dodatkowych
urzadzen (np. twardych dyskow, pamigci) lub podiaczanie jakichkolwiek niezatwierdzonych
urzadzen do systemu informatycznego jest zabronione.
Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik szkoty zobowigzany jest wywotaé
blokowany hastem wygaszacz ekranu (WINDOWS + L) lub wylogowac si¢ z systemu badz z
programu.
Po zakonczeniu pracy, pracownik szkoty zobowigzany jest:

b) wylogowa¢ si¢ z systemu informatycznego, a jesli to wymagane - wylaczyé sprzet

komputerowy,
C) zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegdlnosci wszelkie nosniki magnetyczne i
optyczne na ktorych znajduja si¢ dane osobowe.

Pracownik jest zobowigzany do usuwania plikéw z no$nikow/dyskow, do ktoérych maja dostep
inni uzytkownicy nieupowaznieni do dostgpu do takich plikdbw (np. podczas
wspotuzytkownania komputerow).
Pracownicy szkoty, uzytkujacy stuzbowe komputery przenosne, na ktérych znajdujg si¢ dane
osobowe lub z dostgpem do danych osobowych przez Internet zobowiazani sa do stosowania
zasad bezpieczenstwa okreslonych w polityce ochrony danych osobowych.
W trakcie nauczania zdalnego, w sytuacji, gdy nauczyciele korzystajg ze swojego prywatnego
sprzetu komputerowego, ponoszg odpowiedzialno$é za bezpieczenstwo danych osobowych
uczniow, rodzicow, innych nauczycieli oraz pracownikow szkoty, ktore gromadzg i sg
zobowigzani do przestrzegania procedur okreslonych w polityce ochrony danych osobowych.
Szkota nie ponosi odpowiedzialnos$ci za prywatny sprzet komputerowy.

Zarzadzanie uprawnieniami — procedura rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy zdalnej

10.

11.

Kazdy nauczyciel i kazdy uczen — zwany dalej uzytkownikiem (np. komputera stacjonarnego,
laptopa, dysku sieciowego, programow w pracuje, poczty elektronicznej) musi posiadaé swoj
wlasny indywidualny identyfikator (login) do logowania sig.

Tworzenie kont uzytkownikow wraz z uprawnieniami (np. komputera stacjonarnego, laptopa,
platformy Office365) odbywa sie wylacznie za posrednictwem administratora (pracownika
szkoty) wskazanego przez dyrektora i opiera si¢ na zasadzie minimalizacji danych (wylacznie
konta na platformie edukacyjnej Office365 zawierajg imiona i nazwiska uczniow i nauczycieli,
a konta uzytkownikow sprzetu zaktadane sg na zasadzie pseudonimizacji.
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Kazdy uzytkownik musi posiada¢ indywidualny identyfikator. Zabronione jest umozliwianie
innym osobom pracy na koncie innego uzytkownika.
Zabrania si¢ pracy wielu uzytkownikéw na wspolnym koncie.
Uzytkownik (np. komputera stacjonarnego, laptopa, platformy Office365) rozpoczyna prace z
uzyciem identyfikatora i hasta.
Uzytkownik jest zobowigzany do powiadomienia administratora o probach logowania si¢ do
systemu osoby nieupowaznionej, jesli system to sygnalizuje.
Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, uzytkownik zobowigzany jest wywotaé
blokowany hastem wygaszacz ekranu lub wylogowac si¢ z systemu.
Po zakonczeniu pracy, uzytkownik zobowigzany jest:
a) wylogowac si¢ z systemu informatycznego, a nastgpnie wylaczy¢ sprzgt komputerowy,
zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczeg6lnosci wszelka dokumentacje oraz nosniki
magnetyczne i optyczne, na ktoérych znajduja si¢ dane osobowe.
Hasta powinny sktada¢ si¢ z minimum 8 znakow.
Hasta powinny zawiera¢ duze litery + male litery + cyfry + znaki specjalne.
Hasla nie moga by¢ tatwe do odgadniecia. Nie powinny by¢ powszechnie uzywanymi
stowami. W szczegdlnos$ci nie nalezy jako haset wykorzystywac: dat, imion i nazwisk osob
bliskich, imion zwierzat, popularnych dat, popularnych stéw, typowych zestawow: 123456,
gwerty, itd.
Hasta nie powinny by¢ ujawnianie innym osobom. Nie nalezy zapisywac hasel na kartkach 1
w notesach, nie nakleja¢ na monitorze komputera, nie trzymaé¢ pod klawiaturag lub w
szufladzie.
W przypadku ujawnienia hasta — nalezy natychmiast je zmienic.
Hasta powinny by¢ zmieniane co 30 dni.
Jezeli system nie wymusza zmiany haset, uzytkownik zobowigzany jest do samodzielnej
zmiany hasta.
Uzytkownik systemu w trakcie pracy w aplikacji moze zmieni¢ swoje hasto.
Uzytkownik zobowiazuje si¢ do zachowania hasta w poufno$ci, nawet po utracie przez nie
waznosci.
Zabrania si¢ stosowania tego samego hasla jako zabezpieczenia w dostgpie do rdéznych
systemow.
Nie powinno si¢ tez stosowaé¢ haset, w ktorych ktorys$ z cztonow stanowi imig, nazwe lub
numer miesigca lub inny mozliwy do odgadnigcia klucz.

Bezpieczne korzystanie z Internetu

29.
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W trakcie nauczania zdalnego nauczyciel powinien stale przypomina¢ uczniom o zasadach
bezpiecznego korzystania z sieci (ze szczegdlnym uwzglednieniem praw autorskich, etyki oraz
zakazu utrwalania i upubliczniania wizerunku innych osob) , szczegdlng uwage zwracajac na
uczniow Kkl. I-1ll oraz uczniéw niepetnosprawnych.

Zabrania si¢ zgrywania na dysk twardy komputera stuzbowego oraz uruchamia jakichkolwiek
programow nielegalnych oraz plikdw pobranych z niewiadomego zrodta oraz instalowania
jakiegokolwiek oprogramowania. Uzytkownicy korzystaja z kont bez uprawnien
administracyjnych, a proby uzyskania takich uprawnien sg zabronione.

Zabrania sie wchodzenia na strony, na ktorych prezentowane sg informacje 0 charakterze
przestepczym, hackerskim, pornograficznym, lub innym zakazanym przez prawo (na
wigkszosci stron tego typu jest zainstalowane szkodliwe oprogramowanie infekujace w sposob
automatyczny system operacyjny komputera szkodliwym oprogramowaniem).
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Nie nalezy w opcjach przegladarki internetowej wiacza¢ opcji autouzupetniania formularzy
| zapamietywania haset.

W przypadku korzystania z szyfrowanego potaczenia przez przegladarke, nalezy zwracad
uwagg na pojawienie si¢ odpowiedniej ikonki (ktodka) oraz adresu www rozpoczynajacego si¢
fraza “https:”. Dla pewnosci nalezy ,.klikna¢” na ikonke ktodki i sprawdzié, czy wiascicielem
certyfikatu jest wiarygodny wiasciciel.

Nalezy zachowaé szczeg6lna ostroznos¢ w przypadku podejrzanego zadania lub prosby
zalogowania si¢ na stron¢ (np. na stron¢ banku, portalu spotecznosciowego, e-sklepu, poczty
mailowej) lub podania naszych loginow i haset, PIN-6w, numerow kart ptatniczych przez
Internet. Szczegolnie tyczy si¢ to zadania podania takich informacji przez rzekomy bank.

Zasady korzystania z poczty elektronicznej (Office365 / Outlook)
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W przypadku zdalnego nauczania nauczyciele oraz pracownicy szkoty powinni korzysta¢ ze
stuzbowych kont na platformie Office365 (Outlook, Teams).

W przypadku przesytania danych osobowych nalezy wysyta¢ pliki zaszyfrowane/spakowane
(np. programem 7 zip, winzipem, winrarem) i zahastowane, gdzie hasto powinno by¢ przestane
do odbiorcy telefonicznie lub SMS.

W przypadku zabezpieczenia plikow hastem, obowigzuje minimum 8 znakoéw: duze i male litery
i cyfry i znaki specjalne, a hasto nalezy przesta¢ odregbnym mailem lub inng metoda, np.
telefonicznie lub SMS-em.

Uzytkownicy powinni zwraca¢ szczego6lng uwage na poprawno$¢ adresu odbiorcy dokumentu.
Zaleca sig, aby uzytkownik podczas przesylania danych osobowych mailem zawart w tresci
prosbeg o potwierdzenie otrzymania i zapoznania si¢ z informacja przez adresata.

WAZNE: Nie otwiera¢ zalacznikow od nieznanych nadawcow typu .zip, .xIsm, .pdf, .exe w

w sieci. WYSOKIE RYZYKO BEZPOWROTNEJ UTRATY DANYCH.

WAZNE: Nie wolno ,.klika¢” na hiperlinki w mailach, gdyz moga to by¢ hiperlinki do stron z
»wirusami”. Uzytkownik, ,klikajac” na taki hiperlink, infekuje komputer oraz inne komputery
W sieci.

Podczas wysylania maili do wielu adresatow jednoczes$nie, nalezy uzy¢ metody ,,Ukryte do
wiadomos$ci — UDW?”. Zabronione jest rozsytanie maili do wielu adresatow z uzyciem opcji ,,Do
wiadomosci”!

Uzytkownicy powinni okresowo kasowaé niepotrzebne maile.

Konta stuzbowe sa przeznaczone wytacznie do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
Uzytkownicy nie powinni korzysta¢ z poczty mailowej prywatnej.

Przy korzystaniu ze stuzbowych kont, uzytkownicy maja obowigzek przestrzegaé prawa
wlasno$ci przemystowej i prawa autorskiego.

Uzytkownicy nie majg prawa korzystac z konta stuzbowego w celu rozpowszechniania tre$ci o
charakterze obrazliwym, niemoralnym lub niestosownym wobec powszechnie obowigzujacych
zasad postgpowania.



