ZARZADZENIE NR SPLN.021.3.2020

DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ
IM. BLOGOSLAWIONEGO KS. JOZEFA STANKA
W LAPSZACH NIZNYCH

z dnia 24 marca 2020 roku

w sprawie sposobu organizacji funkcjonowania szkoly w okresie czasowego ogranmiczenia
funkcjonowania placéwek oswiatowych wynikajgcych z epidemii COVID-19.

Na podstawie:

Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe(Dz.U. z 11.01.2017 r. poz. 59);

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. 22019 r. poz. 1481, 1818 1 2197);
Rozporzadzenia MEN z dnia 11 marca 2020 r. w sprawie czasowego ograniczenia
funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem
i zwalczaniem COVID-19;

Rozporzadzenia MEN z dnia 20 marca 2020 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie
czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19;

Rozporzadzenia 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;

Statutu Szkoly Podstawowej im. Blogostawionego Ks. Jozefa Stanka w Lapszach Niznych,

w celu zapewnienie wilasciwego skutecznego funkcjonowania szkoly w tym okresie wprowadzam
i zobowigzuje wszystkich pracownikéw szkoly do przestrzegania nastgpujacych zasady organizacji
i pracy szkoty w odniesieniu do:

§1 Organizacji nauczania na odleglos¢, tzw. e-learningu

1
2.

Zobowiazuje wszystkich nauczycieli do pozostawania w ciaglej gotowosci do pracy.
Ustalam naste¢pujace formy kontaktu z dyrektorem szkoty:

a. zapomocg e-dziennik,

b. dyrektor —sp@lapszenizne.pl

c. sekretariat: sp(@lapszenizne.pl, tel. 182659341
Zobowigzuje wszystkich nauczycieli w terminie do 25 marca 2020 r. aby jednoznacznie
okreslili za pomoca, jakich narzedzi zdalnych, e-learningu beda realizowaé podstawe
programowa oraz w jaki sposob bede kontaktowac si¢ z uczniami— informacje prosz¢ przekaza¢
za pomocg e-dziennika lub w wuzasadnionych przypadkach drogg e-mailowg -
sp(@lapszenizne.pl.
Zobowiazuje do prowadzenia zdalnego nauczania ze swoich prywatnych domoéw, zgodnie z
planem zaje¢ w godzinach pracy szkoly, pod warunkiem posiadania niezbgdnego sprzgtu
umozliwiajacego bezpieczne prowadzenie zdalnego nauczania.




5. W przypadku, gdy nauczyciel nie dysponuje odpowiednim sprzetem (komputerem, laptopem z
podiaczeniem do Internetu), z ktérego moglby skorzysta¢ w domu lub nie posiada warunkéw
do realizacji takiego nauczania w warunkach domowych do dnia 24 marca 2020r.
(niezwlocznie) informuje o tym fakcie dyrektora szkoly. W takiej sytuacji dyrektor szkoly (w
miar¢ mozliwosci) zapewni sprzgt sluzbowy, dostgpny na terenie szkoly, lub zobowigze
nauczyciela do altermatywnej formy realizacji podstawy programowej( np.: przygotowania
materialow w formie drukowanej- tresci programowe szczegétowe omowione i test
sprawdzajacy stopien przyswojenia tresci nauczania).

6. Od 25 marca 2020r. zobowigzuje wszystkich nauczycieli do prowadzenia zaj¢é edukacyjnych,
zgodnie z przydzielonym wymiarem godzin, z zastosowaniem narzedzi informatycznych,
wezesniej zgloszonych i zaakceptowanych przez dyrektora szkoty.

7. Zalecam, aby zdalne nauczanie mialo w miarg mozliwosci charakter synchroniczny (zajecia
online za pomocg narzedzi umozliwiajacych polaczenie si¢ z uczniami) z zastosowaniem
nastgpujacych platform i aplikacji edukacyjnych:

a. www.epodreczniki.pl;

b. www.gov.pl/zdalnelekcje;

c. Drziennik elektroniczny Vulcan;
d. Zoom;

e. Skype.

8. W celu zréznicowania form pracy oraz umozliwienia wszystkim uczniom udziatlu w zajeciach
zobowigzuj¢ rowniez nauczycieli do pracy z uczniami w sposob asynchroniczny (nauczyciel
udostgpnia materialy, a uczniowie wykonujg zadania w czasie odroczonym).Udostepnianie
materialéw realizowane powinno by¢ za posrednictwem e-dziennika lub poczty elektronicznej
a /w sytuacji braku dostgpu do Internetu z wykorzystaniem telefonéw komoérkowych ucznia/
rodzicéw lub formy papierowe;.

9. Nakazuje wszystkim nauczycielom do dnia 24 marca 2020r. do godziny 16.00 aby okresli, w
jakich warunkach beda realizowac zdalne konsultacje merytoryczne — nalezy okresli¢ dni
tygodnia oraz godzing dostgpnosci nauczyciela i narzgdzie komunikacji. Zaleca si¢ kontakt za
pomocy e-dziennika, platform edukacyjnych, poczty elektronicznej, kontakt telefoniczny oraz
komunikatory: WhatsApp, Messenger).

10. Zobowigzuje nauczycieli, aby dostosowali program nauczania do narzedzi, ktére zamierzaja
stosowa¢ w zdalnym nauczaniu, ze szczegélnym uwzglgdnieniem mozliwosci
psychofizycznych uczniow.

11. Ustalam zasady komunikowania si¢ nauczycieli z rodzicami, ktére stanowig zafacznik nr 1 do
zarzadzenia i zobowigzuj¢ wszystkich nauczycieli do zapoznania si¢ z tymi zasadami oraz
stosowania ich w kontaktach z rodzicami.

12. Okreslam zasady raportowania realizacji podstawy programowej w zdalnym nauczaniu, ktére
okreslono w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Zobowigzuj¢ nauczycieli do
stosowania zapisow szczegolowych zalacznika.

§ 2 Obowiazki wychowawcéw w zakresie e-learningu

1. Wychowawca ma obowigzek:

a. Ustalenia, czy kazdy z jego ucznidow posiada w domu dostgp do sprzetu
komputerowego i do Internetu. W przypadku braku dostgpu wychowawca niezwlocznie
zawiadamia o tym fakcie dyrektora szkoly w celu ustalenia alternatywnych form
ksztalcenia;



b. Wskazania sposobu kontaktu (np. e-dziennik, e-mail, komunikatory spoleczne, telefon)
ze swoimi wychowankami;

c. Reagowania na biezgce potrzeby i problemy zwigzane z ksztalceniem zdalnym, ktére
zglaszaja jego uczniowie lub rodzice;

d. Wskazania warunkéw, w jakich uczniowie i rodzice moga korzysta¢ ze zdalnych
konsultacji z wychowawcg klasy.

§ 3 Obowigzki pedagoga/psychologa w czasie prowadzenia nauczania zdalnego

1.

W czasie trwania epidemii wsparcie psychologiczne ze strony pedagoga szkolnego ma charakter
szczeg6lny i jest absolutnie niezbgdne.

Pedagog szkolny jest dostgpny dla uczniéw i rodzicéw zgodnie z wczesniej ustalonym
harmonogramem.

Harmonogram pracy pedagoga jest dostgpny w widoczny miejscu na stronie internetowej szkoty
oraz zostaje udostgpniony uczniom i rodzicom drogg elektroniczng.

§ 4 Zasady wspoélpracy dyrektora z pracownikami administracji

1.

Pracownicy administracyjni, pozostajac w gotowosci do pracy, pelnia swoje obowigzki
stuzbowe zdalnie.

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

Podstawowymi formami kontaktu pracownikow administracyjnych z dyrektorem szkoly sa:
telefon:........... , e-mail:sp@lapszenizne.pl. Dopuszcza si¢ po wczesniejszym ustaleniu takze
kontakt za pomoca komunikatoréw spolecznych, np, messanger).

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

Pracownik administracyjny na biezgco zdalnie przekazuje dyrektorowi szkoty informacje
dotyczace funkcjonowania szkoly, informujac natychmiast o sytuacjach nagtych.

§ 5 Zasady wspolpracy szkoly/placéwki z sanepidem

1.

Dyrektor szkoly na biezaco $ledzi komunikaty na temat COVID-19 nadawane przez Glowny
Inspektorat Sanitarny i stosuje si¢ do jego zalecen.

Dyrektor szkoly wymaga od swoich pracownikéw bezwzglednego przestrzegania zalecen GIS.
W sytuacji wystapienia zagrozenia zarazenia wirusem COVID-19 dyrektor szkoty niezwlocznie
informuje o tym fakcie lokalng stacj¢ epidemiologiczno — sanitarna.

W sytuacji wystgpienia zarazenia wirusem COVID-19 u jednego z pracownikéw lub uczniow
dyrektor szkoly niezwlocznie informuje o tym fakcie lokalng stacj¢ epidemiologiczno —
sanitarna.

§ 6 Zasady wspolpracy dyrektora szkoly z organem prowadzacym

L

Dyrektor szkoly utrzymuje staly kontakt z przedstawicielami organu prowadzacego w celu
biezacego monitorowania sytuacji zwigzanej z wdrozeniem zdalnego nauczania.

Dyrektor szkoly informuje organ prowadzacy o problemach oraz trudnosciach wynikajacych z
wdrazania zdalnego nauczania.



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

4. W sytuacji wystgpienia probleméw w zakresie realizacji zdalnego nauczania dyrektor szkoty
zwraca si¢ z prosba o wsparcie do organu prowadzacego.

§ 7 Zasady i procedury wspélpracy z organem nadzoru pedagogicznego

1. Dyrektor szkoly utrzymuje kontakt z przedstawicielami organu sprawujacego nadzor
pedagogiczny, zwlaszcza w zakresie monitorowania przyjetych sposobdéw ksztalcenia na
odleglos¢ oraz stopnia obcigzenia ucznidéw realizacjg zleconych zadan.

2. Dyrektor szkoly informuje organ sprawujacy nadzor pedagogiczny o problemach oraz
trudnosciach wynikajacych z wdrazania zdalnego nauczania.

§ 9 Zasady i spos6b dokumentowania realizacji zadan szkoly.

1. Nauczyciele prowadza dokumentacjg procesu nauczania zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Szczegdélowe sposoby prowadzenia dokumentacji szkolnej zostaly opisane w zalgczniku nr 2.

§ 10 Zasady prowadzenia konsultacji z uczniem i jego rodzicami oraz sposéb przekazywania im
informacji o formie i terminach tych konsultacji

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

2. Konsultacje moga odbywac¢ si¢ online w czasie rzeczywistym lub w czasie odroczonym: na
zasadzie kontaktu mailowego i/lub poprzez np. komunikatory spolecznosciowe.

3. O formie oraz czasie konsultacji decyduje nauczyciel, pedagog, logopeda, informujac wczesniej
o tym fakcie rodzica oraz dyrektora szkoty.

4. Harmonogram konsultacji zostaje udostgpniony uczniom i rodzicom poprzez e-dziennik.

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

1. Zarzadzam drozenie procedur wprowadzania modyfikacji programow wychowania
przedszkolnego i szkolnego zestawu programéw nauczania.
2. Szczegodlowe procedury okresla zatgcznik nr 3.

§ 12 Zasady monitorowania postepéw uczniéw, sposob weryfikacji wiedzy i umiej¢tnosci uczniow,
oraz sposob i zasady informowania uczniéw lub rodzicow o postgpach ucznia w nauce, a takie
uzyskanych przez niego ocenach

1. Nauczyciele majg obowiazek monitorowania postgpdw w nauce zdalnej uczniow.

2. Nauczyciele majg obowiazek informowania uczniow i ich rodzicow/opiekunéw prawnych o
osiaganych postgpach i ocenach w trakcie nauczania zdalnego.

3. Szczegotowe warunki weryfikowania wiedzy, informowania o postgpach oraz otrzymanych
ocenach znajduja si¢ w zalaczniku nr 4.

§ 13 Zasady i sposoby oceniania w zdalnym nauczaniu.



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

Szczegdlowe warunki oceniania wynikajace ze specyfiki nauczania na odleglo$é zostaty
okreslone w zalgczniku nr 5.

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

1.

W szkole organizuje si¢ zdalne nauczanie dla uczniow ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi oraz dla uczniéw posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego.
Szczegdtowe warunki organizacji zdalnego nauczania dla uczniéw ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi oraz dla uczniéw posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego
ustalajg nauczyciele bezposrednio z Rodzicami uczniow.

§ 15 Zasady bezpiecznego korzystania z narz¢dzi informatycznych i zasobéw w Internecie

1.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Na czas wprowadzenia zdalnego nauczania wprowadza si¢ szczegétowe warunki korzystania z
narzedzi informatycznych i zasobéw w Internecie.

Do przestrzegania tych zasad zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow szkoty.

Szczegdtowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-komunikacyjnej
okreslono w zataczniku nr 6.

1ty Podstaw,
im. B*Dgﬂ ioflego Ks.

Cl,rrws

Wykaz zalacznikow:

Zalacznik nr 1 Zasady komunikowania si¢ nauczycieli z rodzicami.

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

Zaltacznik nr 3 Procedury wprowadzania modyfikacji zestawu programéw wychowania
przedszkolnego i szkolnego zestawu programdow nauczania.

Zalacznik nr 4 Szczegotowe warunki weryfikowania wiedzy, informowania o postepach oraz
otrzymanych ocenach.

Zalacznik nr 5 Szczegétowe warunki oceniania wynikajace ze specyfiki nauczania na odleglosé.
Zalacznik nr 6 Szczegolowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-
komunikacyjne;.




Zalacznik nr 1.
Zasady komunikowania si¢ nauczycieli z rodzicami.

1. Nauczyciele s3 zobowiazani do utrzymywania stalego kontaktu z rodzicami.

2. Kontakty nauczycieli z rodzicami powinny odbywac¢ si¢ z wykorzystaniem nastgpujacych
narzedzi:
* e-dziennika;
» poczty elektronicznej e-maili
» telefonéw komérkowych i stacjonarnych
» komunikatorow takich jak WhatsApp, Messenger

3. Kontaktujac si¢ z rodzicami, nalezy okresli¢ i poda¢ do ich wiadomosci sposoby oraz czas,
kiedy nauczyciel jest dostgpny dla rodzicow.

Zalacznik nr 2.

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

1. Nauczyciele prowadza dokumentacje procesu nauczania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

a. Dokumenty w wersji papierowej, dostepne wylgcznie na terenie szkoly, zostang
uzupelnione po odwieszeniu zajec stacjonarnych;

b. Je$li nauczyciel pracuje zdalnie, a w danym dniu nie funkcjonuje dziennik
elektroniczny, zobowigzany jest prowadzenia wlasnej wewngtrznej dokumentacji, na
podstawie, ktérej dokona wpiséw do dokumentacji wiasciwej po wznowieniu pracy
dziennika;

c. Dzienniki elektroniczne s uzupelniane na biezaco kazdego dnia, zgodnie z planem
zajec;

d. Inne dokumenty, np. notatki shizbowe, protokoty moga by¢ tworzone zdalnie i
przesylane droga elektroniczna.

2. Nauczyciele majg obowigzek sumiennie realizowa¢ i dokumentowa¢ w dzienniku
elektronicznym lekcje prowadzone zdalnie.

Zalgcznik nr 3.

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

1. Nauczyciele poszczegélnych przedmiotéw, zajgé edukacyjnych przeprowadzajg przeglad tresci
nauczania pod katem mozliwosci ich efektywnej realizacji w formie nauczania na odleglosc.

2. Nauczyciele ustalaja, jakie tresci nauczania nalezy przesungé do realizacji w pozZniejszym
terminie, a jakie moga by¢ realizowane w formie pracy zdalnej z uczniami.

3. Nauczyciel w razie dokonania zmian w programie nauczania przekazuje je elektronicznie do
zatwierdzenia przez dyrektora szkoty.

4. Dyrektor zatwierdza zmienione programy nauczania.

5. Nauczyciele przygotowujgc informacje na temat tresci nauczania pracuja w systemie pracy na
odleglosc.



Zalacznik nr 4.
Szczegotowe warunki weryfikowania wiedzy, informowania o postepach oraz otrzymanych ocenach.

1. Postepy uczniéw sg monitorowane na podstawie biezacych osiggnie¢ w pracy zdalnej i na
podstawie wykonanych m.in.: ¢wiczen, prac, quizow, projektow, zadan w czasie odroczonym.

2. Nauczyciel moze wymaga¢ od uczniow wykonania okreslonych polecen, zadan, prac,
projektéw umieszczonych w Internecie, np. na zintegrowanych platformach edukacyjnych lub
poprosi¢ o samodzielne wykonanie pracy w domu iudokumentowanie jej, np. w postaci
zalgcznika, zdjecia przestanego droga mailowa.

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

4. Nauczyciel ma obowigzek wytlumaczyé, omowi¢ i przeéwiczy¢ z uczniami nowe tresci
podstawy programowej. Uczen ma prawo skorzysta¢ z konsultacji, porad i wskazowek
nauczyciela do wykonania zadania w formach i czasie okreslonych wczesniej przez nauczyciela.

5. Nauczyciel informuje ucznia o post¢pach w nauce, redagujac informacj¢ zwrotng i otrzymanych
ocenach podczas biezgcej pracy z dzieckiem lub po jej zakonczeniu poprzez e-mail, dziennik
elektroniczny lub komunikatory spoleczne).

6. Nauczyciel informuje rodzica o postgpach w nauce dziecka i otrzymanych przez niego ocenach
w sposob wczesniej ustalony przez nauczyciela poprzez e-dziennik , e-mail, lub komunikatory
spoteczne.

7. Nauczyciel na biezagco informuje rodzica o pojawiajacych si¢ trudnosciach w opanowaniu przez
ucznia wiedzy i umiejetnosci, wynikajgcych ze specyfiki nauczania na odleglo$¢ poprzez e-
dziennik, e-mail lub komunikatory spoteczne.

Zalacznik nr 5.
Szczegotowe warunki oceniania wynikajace ze specyfiki nauczania na odleglosc.

1. Podczas oceniania pracy zdalnej uczniow nauczyciele uwzgledniaja ich mozliwosci
psychofizyczne do rozwigzywania okreslonych zadan w wersji elektroniczne;.

2. Na oceng osiggnigc¢ ucznia z danego przedmiotu nie mogg mie¢ wplywu czynniki zwigzane z
ograniczonym dostgpem do sprzgtu komputerowego i do Internetu.

3. Jesli uczen nie jest w stanie wykonac polecen nauczyciela w systemie nauczania zdalnego ze
wzgledu na ograniczony dostgp do sprzgtu komputerowego i do Internetu, nauczyciel ma
umozliwi¢ mu wykonanie tych zadan w alternatywny sposob —tj. za pomoca sms lub w wersji
papierowej.

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 za pomoca sms lub w wersji papierowe;.

5. Na ocen¢ osiagnig¢ ucznia z danego przedmiotu nie moze mie¢ wplywu poziom jego
kompetencji cyfrowych. Nauczyciel ma obowigzek wzig¢ pod uwage zréznicowany poziom
umiejgtnosci obstugi narzedzi informatycznych i dostosowaé poziom trudnosci wybranego
zadania oraz czas jego wykonania do mozliwosci psychofizycznych ucznia.

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

7. Nauczyciele w pracy zdalnej moga organizowac kartkowki, testy, sprawdziany ze szczegdlnym
uwzglednieniem mozliwosci samodzielnego wykonania pracy przez ucznia.



8.

Nauczyciele w pracy zdalnej maja obowiazek udzielenia dokladnych wskazowek technicznych,
jak zadanie z wykorzystaniem narzedzi informatycznych powinno zostaé wykonane.

9. Nauczyciele w pracy zdalnej wskazujg doktadny czas i ostateczny termin wykonania zadania,
okreslajac jednoczesnie warunki ewentualnej poprawy, jesli zadanie nie zostalo wykonane w
sposob prawidiowy lub zawiera bledy.

Zalacznik nr 6.

Szczegotowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-komunikacyjnej.

1.

10.

11.

12.

Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik szkoty zobowigzany jest wywola¢
blokowany hastem wygaszacz ekranu (WINDOWS + L) lub wylogowac¢ si¢ z systemu badz z
programu.
Po zakonczeniu pracy, pracownik szkoly zobowiazany jest:
a. Wylogowac¢ si¢ z systemu informatycznego, a jesli to wymagane — wylaczy¢ sprzet
komputerowy,
b. Zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegdlnosci wszelkie nosniki magnetyczne i
optyczne, na ktérych znajduja si¢ dane osobowe.
Pracownik jest zobowigzany do usuwania plikow z nosnikéw/dyskow, do ktoérych maja dostep
inni uzytkownicy nieupowaznieni do dostgpu do takich plikéw (np. podczas wspétuzytkowania
komputeréw).
W trakcie nauczania zdalnego, w sytuacji, gdy nauczyciele korzystaja ze swojego prywatnego
sprzetu komputerowego, ponosza odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo danych osobowych
uczniéw, rodzicéw, innych nauczycieli oraz pracownikéw szkoly, ktére gromadza i sg
zobowiazani do przestrzegania procedur okreslonych w polityce ochrony danych osobowych.
Szkola nie ponosi odpowiedzialnosci za  prywatny sprzet komputerowy.
Zarzadzanie uprawnieniami — procedura rozpoczgcia, zawieszenia i zakonczenia pracy zdalnej.
Kazdy nauczyciel i kazdy uczen — zwany dalej uzytkownikiem (np. komputera stacjonarnego,
laptopa, dysku sieciowego, programéw w pracuje, poczty elektronicznej) musi posiada¢ swdj
wiasny indywidualny identyfikator (login) do logowania sig.
Tworzenie kont uzytkownikow wraz z uprawnieniami (np. komputera stacjonarnego, laptopa,
dysku sieciowego, programéw, w ktérych uzytkownik pracuje, poczty elektronicznej) odbywa
si¢ na polecenie nauczyciela uczacego i powinno opiera¢ si¢ na zasadzie pseudonimizacji
(uzywanie np. inicjatoéw zamiast pelnego imienia i nazwiska).
Kazdy uzytkownik musi posiada¢ indywidualny identyfikator. Zabronione jest umozliwianie
innym osobom pracy na koncie innego uzytkownika.
Zabrania si¢ pracy wielu uzytkownikéw na wspdlnym koncie.
Uzytkownik (np. komputera stacjonarnego, laptopa, dysku sieciowego, programow, w ktérych
uzytkownik pracuje, poczty elektronicznej) rozpoczyna pracg z uzyciem identyfikatora i hasta.
Po zakonczeniu pracy, uzytkownik zobowigzany jest:
a. Wylogowac sie z systemu informatycznego, a nastgpnie wylaczy¢ sprzet komputerowy.
b. Zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegdlnosci wszelka dokumentacje oraz nosniki
magnetyczne i optyczne, na ktérych znajduja si¢ dane osobowe.
c. Hasla powinny skfada¢ si¢ z 8 znakow.
Jezeli system nie wymusza zmiany hasel, uzytkownik zobowigzany jest do samodzielnej
zmiany hasta.
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W trakcie nauczania zdalnego nauczyciel powinien stale przypomina¢ uczniom o zasadach
bezpiecznego korzystania z sieci, szczegblng uwage zwracajac na uczniow kl. I-III oraz uczniow
niepelnosprawnych.

Zabrania si¢ wchodzenia na strony, na ktoérych prezentowane sa informacje o charakterze
przestgpczym, hackerskim, pornograficznym, lub innym zakazanym przez prawo (na
wigkszosci stron tego typu jest zainstalowane szkodliwe oprogramowanie infekujace w sposéb
automatyczny system operacyjny komputera szkodliwym oprogramowaniem).

Nie nalezy w opcjach przegladarki internetowej wiaczaé opcji autouzupetniania formularzy i
zapamigtywania haset.

W przypadku korzystania z szyfrowanego polaczenia przez przegladarke, nalezy zwracaé
uwage na pojawienie si¢ odpowiedniej ikonki (kiédka) oraz adresu www rozpoczynajacego sig
fraza "https:”. Dla pewnosci nalezy ,.klikna¢” na ikonke ktodki i sprawdzic, czy wiascicielem
certyfikatu jest wiarygodny wiasciciel.

Nalezy zachowaé szczegdlng ostroznos¢ w przypadku podejrzanego Zadania lub prosby
zalogowania si¢ na strong¢ (np. na strong banku, portalu spoleczno$ciowego, e-sklepu, poczty
mailowej) lub podania naszych loginéw i hasel, PIN-6w, numeréw kart platniczych przez
Internet. Szczegolnie tyczy sie to zgdania podania takich informacji przez rzekomy bank.

W przypadku zdalnego nauczania nauczyciele oraz pracownicy szkoly powinni korzystaé¢ ze
shuzbowej poczty mailowe;.

W przypadku przesylania 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 znakéw: duze i mate litery
i cyfry i znaki specjalne, a hasto nalezy przesta¢ odrgbnym mailem lub inng metoda, np.
telefonicznie lub SMS-em.

Uzytkownicy powinni zwraca¢ szczegdlna uwage na poprawnos¢ adresu odbiorcy dokumentu.
WAZNE: Nie otwiera¢ zatacznikéw od nieznanych nadawcéw typu.zip, .xlsm, .pdf, .exe w

w sieci. WYSOKIE RYZYKO UTRATY BEZPOWROTNEJ UTRATY DANYCH.

Podczas wysylania maili do wielu adresatow jednoczesnie, nalezy uzy¢ metody ,,Ukryte do
wiadomosci — UDW?”. Zabronione jest rozsytanie maili do wielu adresatéw z uzyciem opcji ,,Do
wiadomosci™!

Uzytkownicy powinni okresowo kasowac niepotrzebne maile.



