Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Szkoty nr 48/2022
z dnia 08.02.2022r.

Procedura organizacji nauczania zdalnego i hybrydowego w Szkole Podstawowej
im. Henryka Sienkiewicza w Wisniowej Gorze

1. Zmiana nauki na tryb zdalny

1. Dyrektor szkoly, zgodnie z rozporzadzeniami, w porozumieniu z organem prowadzacym i na
podstawie pozytywnej opinii lokalnej stacji sanitarno-epidemiologicznej podejmuje decyzje o zmianie

trybu nauczania na zdalny.

2. Jesli szkota znajduje sie w strefie czerwonej lub zottej, decyzje o wprowadzeniu trybu zdalnego moze
podja¢ dyrektor w porozumieniu z organem prowadzacym i na podstawie pozytywnej opinii lokalnej
stacji sanitarno-epidemiologicznej lub moze zostaé¢ ona narzucona przez Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego.

3. Na decyzje dyrektora ma wplyw sytuacja zagrozenia COVID-19 w kraju:

1) wzrost liczby zachorowan na COVID-19,
2) sugestia lub decyzja ministra zdrowia,

3) sugestia lub decyzja ministra o$wiaty.

4. Na decyzje dyrektora ma wplyw sytuacja zagrozenia COVID-19 w regionie (powiat):
1) wzrost liczby zachorowan,
2) sugestia lub decyzja kuratora,

3) opinia organu prowadzacego, miejscowych stuzb sanitarnych, rady rodzicow.

5. Na decyzje dyrektora ma wptyw sytuacja zagrozenia COVID-19 w szkole:
1) odkryto ognisko zakazenia w szkole,
2) odkryto ognisko zakazenia w powiecie (miejscowos$¢, z ktorej uczniowie uczeszczajg do szkoty)
3) sugestia rady pedagogicznej,

4) sugestia lokalnych stuzb medycznych,



5) rekomendacja lokalnych stuzb sanitarnych.
6. Dyrektor konsultuje swojg decyzje o zmianie trybu nauczania z organem prowadzgcym.
7. Dyrektor o swojej decyzji powiadamia:
1) organ prowadzacy,
2) powiatowe stuzby sanitarne,
3) organ sprawujacy nadzor pedagogiczny,
4) rade pedagogiczng,
5) rodzicow,
6) uczniow.
8. Decyzja dyrektora ma forme pisemnego zarzadzenia.
9. Decyzja publikowana jest bezzwlocznie na stronie internetowej szkoty i w e-dzienniku Librus

10. Pracownicy szkoly, nauczyciele, rodzice i uczniowie maja obowigzek zapoznania si¢ z w/w

zarzadzeniem.

2. Zmiana nauki na tryb hybrydowy

1. Dyrektor szkoly, w porozumieniu z organem prowadzacym i na podstawie pozytywnej opinii
lokalnej stacji sanitarno-epidemiologicznej, podejmuje decyzje o zmianie trybu nauczania na
hybrydowy.

2. Tryb hybrydowy polega na mieszanej nauce w trybie zdalnym i stacjonarnym dla okre$lonej grupy
uczniow.

3. Jesli szkota znajduje sie w strefie czerwonej lub zottej decyzje o wprowadzeniu trybu hybrydowego
moze podja¢ dyrektor w porozumieniu z organem prowadzacym i na podstawie pozytywnej opinii
lokalnej stacji sanitarno-epidemiologicznej lub moze zosta¢ ona narzucona przez Panstwowego

Powiatowego Inspektora Sanitarnego.
4. Na decyzje dyrektora ma wpltyw sytuacja zagrozenia COVID-19 w kraju:
1) wzrost liczby zachorowan na COVID-19,

2) sugestia lub decyzja ministra zdrowia,

3) sugestia lub decyzja ministra o$wiaty.



5. Na decyzje dyrektora ma wptyw sytuacja zagrozenia COVID-19 w regionie (powiat):
1) wzrost liczby zachorowan,
2) sugestia lub decyzja kuratora,
3) opinia organu prowadzgcego, miejscowych stuzb sanitarnych, rady rodzicow.

6. Na decyzje dyrektora ma wplyw sytuacja zagrozenia COVID-19 w szkole:
1) odkryto ognisko zakazenia w szkole,
2) odkryto ognisko zakazenia w powiecie (miejscowos$¢, z ktorej uczniowie uczeszczajg do
szkoty),
3) sugestia rady pedagogicznej,
4) sugestia lokalnych stuzb medycznych,
5) rekomendacja lokalnych stuzb sanitarnych.

7. Dyrektor konsultuje swoja decyzj¢ o zmianie trybu nauczania z organem prowadzgcym.

8. Dyrektor o swojej decyzji powiadamia:
1) organ prowadzacy,
2) powiatowe stuzby sanitarne,
3) organ sprawujacy nadzor pedagogiczny,
4) rade pedagogiczna,
5) rodzicow,
6) uczniow.

9. Decyzja dyrektora ma forme pisemnego zarzadzenia.

10. Decyzja publikowana jest bezzwlocznie na stronie internetowej szkoty i w e - dzienniku.

11. Pracownicy szkoly, nauczyciele, rodzice i uczniowie maja obowigzek zapoznania sie z w/w

zarzadzeniem.

3. Warunki organizacji nauczania zdalnego

1. Na podstawie decyzji Panstwowego Powiatowego Inspektora dyrektor okresla okres czasu,
w ktorym uczniowie beda brali udzial w zajeciach zdalnych, wedle ustalonego trybu i

harmonogramu, ktory zostanie udostepniony w e-dzienniku Librus.

2. System nauczania zdalnego obejmuje wszystkich wskazanych uczniéw.



3. W zaleznosci od trybu nauczania, nauczyciele beda obowigzani do prowadzenia zdalnego
nauczania na terenie szkoty lub ze swoich prywatnych domow (za zgoda Dyrektora), pod warunkiem
posiadania niezbg¢dnego sprz¢tu umozliwiajacego bezpieczne prowadzenie zdalnego nauczania.

4, W przypadku, gdy nauczyciel nie dysponuje odpowiednim sprzgtem (komputerem,
laptopem z podiaczeniem do Internetu), z ktérego mogiby skorzysta¢ w domu, lub nie posiada
warunkow do realizacji takiego nauczania w warunkach domowych, (niezwlocznie) informuje o tym
fakcie dyrektora szkoty, najpdzniej do dnia poprzedzajacego wdrozenie trybu zdalnego. W takiej
sytuacji dyrektor szkoly (w miare mozliwo$ci) zapewni sprzet stuzbowy, dostepny na terenie szkoty,
udostepni  sprzet stuzbowy do uzytkowania w warunkach domowych lub w wyjatkowych
uzasadnionych przypadkach zobowigze nauczyciela do alternatywnej formy realizacji podstawy

programowej (np.: przygotowania materialow w formie drukowanej).

S. Zobowigzuje si¢ wszystkich nauczycieli do prowadzenia zaje¢ edukacyjnych, zgodnie
z przydzielonym wymiarem godzin, z zastosowaniem narzedzi informatycznych wczesniej

zgloszonych i zaakceptowanych przez dyrektora szkoty.

6. Zdalne nauczanie moze mie¢ charakter synchroniczny (zajecia on-line w czasie
rzeczywistym za pomoca narzedzi umozliwiajacych potaczenie si¢ z uczniami) z
zastosowaniem zaakceptowanych przez dyrektora platform i aplikacji edukacyjnych.

1. Zdalne nauczanie moze przyja¢ model asynchroniczny (nauczyciel udostgpnia materiaty a
uczniowie wykonujg zadania w czasie odroczonym). Udostgpnianie materiatdéw realizowane
powinno by¢ za posrednictwem e-dziennika lub poczty elektronicznej, a w sytuacji braku dostgpu do
Internetu z wykorzystaniem telefonow komoérkowych ucznia lub rodzicow.

8. Nauczyciele do dnia poprzedzajacego przejscie w tryb zdalny:
a) przedstawiajg swoim uczniom zasady wspotpracy,
b) przedstawiajg sposoby weryfikacji wiedzy i umiejetno$ci uczniow w trybie zdalnym, w tym
réwniez sposoby informowania ucznidéw i rodzicOw o postgpach ucznia w nauce,

C) okres$laja warunki realizacji zdalnych konsultacji merytorycznych — nalezy okre$li¢ dni tygodnia
oraz godzing dostepnosci nauczyciela i narzedzie komunikacji. Zaleca si¢ kontakt za pomoca

e-dziennika, platform edukacyjnych, platformy Google,

d) powiadamiajg rodzicow o zasadach wspotpracy zdalnej w czasie zagrozenia pandemig.

9. Nauczyciele obowigzani sg dostosowa¢ program hauczania:



d do narzedzi, ktore zamierzaja stosowaé w zdalnym nauczaniu, ze wzgledu na dostep do infrastruktury

informatycznej,

b) do mozliwosci psychofizycznych uczniéw w zakresie podejmowania wysitku umystowego w ciaggu

dnia,

0 uwzgledniajgc réwnomierne obcigzenie ucznidbw w poszczegdlnych dniach tygodnia oraz

zroznicowanie zaje¢ w kazdym dniu,
d) uwzgledniajac ograniczenia wynikajace ze specyfiki zajec,

€) uwzgledniajac faczenie przemienne ksztatcenia z uzyciem monitorow ekranowych i bez ich uzycia,
) uwzgledniajgc zasady higieny pracy umystowe;.
10. W okresie zdalnego nauczania przechodzi si¢ na tygodniowe okresy raportowania realizacji
podstawy programowej w zdalnym nauczaniu, ktore przyjmuja form¢ Arkusza monitorowania
zdalnego nauczania. Dyrektor moze postanowié inaczej.
11. Arkusz, o ktorym mowa w pkt. 10, nauczyciele przesytaja do dyrektora lub wicedyrektora

szkoty.

12. Pedagog, psycholog, nauczyciel bibliotekarz oraz inni specjaliSci moga by¢ kierowani do
innych czynno$ci w ramach zdalnego nauczania. Niezaleznie od wskazanych czynnosci,
wykonywane czynnos$ci rejestrujg w postaci tygodniowego Arkusza monitorowania pracy zdalnej,
na zasadach opisanych w pkt. 11. Dyrektor moze postanowi¢ inaczej.

13. Nauczyciele moga by¢ zobligowani do wypetnienia innych zestawien, jesli takich danych
wymagajg organy nadzorujace (Kuratorium O$wiaty, MEN, MZ, GIS, lokalny Sanepid, organ
prowadzacy szkote).

14. Kazdy z wyznaczonych uczniow przechodzi na forme¢ zdalnego nauczania, jaka zostata
wypracowana wczesniej z nauczycielem przy uwzglednieniu jego mozliwosci wyposazenia w sprzet
komputerowy, a wszelkie trudnosci zwigzane z tym procesem na biezaco beda zglaszane

wychowawcom Klas.

15. Wychowawcy klas podejmuja dzialania majace na celu rozwigzanie problemow

sprzetowych ucznia:
1) powiadamiaja o trudno$ciach dyrektora;

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

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

dyrektora szkoty.



16. Szczegodlowe obowigzki wychowawcow klas opisuje kolejna czgs$¢ niniejszego dokumentu.

17. W okresie pracy zdalnej wszyscy nauczyciele i pracownicy szkoty obowigzani sg do

utrzymywania kontaktu mailowego i elektronicznego w godzinach pracy szkoty.

18. W uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoly moze wezwaé¢ nauczyciela, pracownika do

osobistego stawiennictwa w miejscu pracy.

19. Pracownicy administracji i obstugi w trakcie zdalnego trybu pracy szkoty pracujg zgodnie z
ustalonym i zatwierdzonym przez dyrektora szkoty harmonogramem, a sprawy uczniowskie

zalatwiane sa w trybie redukujacym do niezb¢dnego minimum kontakty osobiste.

20. Powrdt do stacjonarnego trybu nauki nastgpi poprzez wydanie zarzadzenia dyrektora,

publikowanego w e-dzienniku Librus.

4. Obowigzki wychowawcy

1. Nauczyciel wychowawca rozpoznaje warunki w zakresie dostepu do infrastruktury informatycznej
i dostepu do Internetu swoich wychowankow.

2. Aktualizuje dane kontaktowe swoich wychowankow i ich rodzicow.

3. Systematycznie przekazuje informacj¢ o stanie zdrowia swoich podopiecznych dyrektorowi lub
wicedyrektorowi szkoty.

4. Prowadzi dokumentacje przebiegu nauczania zgodnie z przepisami o$wiatowymi oraz ustaleniami
wewnatrzszkolnymi.

5. Prowadzi Zebrania Rodzicéw zdalnie lub stacjonarnie zgodnie z wewnetrznymi wytycznymi.

6. Wypehnia inne zestawienia, jesli takich danych wymagaja organy nadzorujace (Kuratorium, MEN,
MZ, GIS, lokalny Sanepid, organ prowadzacy szkote).

7. Podczas ksztalcenia zdalnego wychowawca klasy pehi role koordynatora nauczania zdalnego w
stosunku do powierzonych jego opiece uczniow.

8. W takiej sytuacji wychowawca ma obowigzek:

d niezwlocznego poinformowania rodzicow i uczniow swojej klasy o zmianie trybu nauczania,

zgodnie z zasadami komunikowania si¢ w szkole,



b) ustalenia, czy kazdy z jego uczniéw posiada w domu dostep do sprzetu komputerowego i do
Internetu; w przypadku braku takiego dostepu wychowawca niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie
dyrektora szkoty w celu rozwigzania problemu lub ewentualnego ustalenia alternatywnych form
ksztalcenia,

€) monitorowania procesu rozwigzania problemu do czasu jego pelnego ustgpienia, o czym informuje
dyrektora szkoty,

d) wskazania sposobu kontaktu ze swoimi wychowankami, (np. e-dziennik, e-mail, telefon),

€) reagowania na biezgce potrzeby i problemy zwigzane z ksztalceniem zdalnym, ktore zgtaszajg jego
uczniowie lub rodzice,

f) wskazania warunkow, w jakich uczniowie i rodzice mogg korzysta¢ ze zdalnych konsultacji z
wychowawca Klasy.

10. Po przywroceniu stacjonarnej formy nauczania, w celu stworzenia spojnego systemu sprawnego
przeptywu informacji pomiedzy uczniem/rodzicem i szkota, wychowaweca klasy pelni role koordynatora
wdrazajacego uczniéw i rodzicow w proces powrotu do trybu nauczania stacjonarnego.

11 W takiej sytuacji wychowaweca klasy ma obowigzek:

1) przekaza¢ informacje rodzicom oraz uczniom o powrocie do nauczania stacjonarnego;

2) przypomnieé¢ podstawowe zasady obowigzujace podczas stacjonarnego nauczania;

3) przekaza¢ uczniom na pierwszych zajeciach stacjonarnych informacje o zasadach bezpieczefistwa

sanitarnego obowiazujacych na terenie szkoly i zobowiazuje uczniéw do ich przestrzegania;

4) na biezgco monitorowa¢ trudno$ci wynikajgce z powrotu uczniow do tradycyjnej formy nauczania;
5) na biezgco monitorowaé liczbe zachorowan oraz frekwencje uczniow swojej klasy, a zebrane
w tym zakresie informacje przekazywaé codziennie dyrektorowi lub wicedyrektorowi szkoty;

6) przekaza¢ powyzsze informacje koordynatorowi osobiscie, drogg telefoniczng lub e- mailowa;

7) w przypadku sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa wynikajacych ze strony srodowiska klasowego,

przekaza¢ stosowne informacje dyrektorowi lub wicedyrektorowi szkoty,



a nastepnie podja¢ dzialania majace na celu rozwigzanie problemu oraz monitorowaé sprawe, az do jej

definitywnego zakonczenia.

5. Obowiazki nauczyciela

1. W zaleznosci od trybu nauczania, nauczyciele sa obowigzani do prowadzenia zdalnego nauczania na
terenie szkoty. W wyjatkowych sytuacjach, za zgoda dyrektora dozwolone jest prowadzenie zajec ze

swoich prywatnych domow.

3. Podczas zdalnego nauczania wszyscy nauczyciele obowigzani sg do prowadzenia zaje¢
edukacyjnych, zgodnie z przydzielonym wymiarem godzin, z zastosowaniem narzedzi
informatycznych, wezesniej zgtoszonych i zaakceptowanych przez dyrektora.

4. Zdalne nauczanie nauczyciele realizujg w sposdb synchroniczny (zajecia online w czasie
rzeczywistym za pomoca narzedzi umozliwiajacych  polaczenie si¢ z  uczniami) z
zastosowaniem zaakceptowanych przez dyrektora platform i aplikacji edukacyjnych lub w
uzasadnionych sytuacjach za zgoda dyrektora asynchroniczny (nauczyciel udostgpnia materialy a
uczniowie wykonuja zadania w czasie odroczonym). Udostepnianie materiatow realizowane powinno
by¢ za posrednictwem e-dziennika lub poczty elektronicznej, a w sytuacji braku dostgpu do
Internetu z wykorzystaniem telefonow komorkowych ucznia lub rodzicow.

5. Nauczyciele do dnia poprzedzajgcego przejscie w tryb zdalny:

1) przedstawiajg swoim uczniom zasady wspolpracy,

2) przedstawiajg sposoby weryfikacji wiedzy i umiejetnosci uczniow w trybie zdalnym, w tym

réwniez sposoby informowania ucznidéw i rodzicoOw o postgpach ucznia w nauce,

3) okreslajg warunki realizacji zdalnych konsultacji merytorycznych. Zaleca si¢ kontakt za pomocg e-
dziennika, gmaila.

6. Nauczyciele obowigzani sg dostosowa¢ program hauczania:
1) do narzedzi, ktore zamierzajg stosowaé w zdalnym nauczaniu,
2) ze wzgledu na dostep do infrastruktury informatycznej,

3) do mozliwosci psychofizycznych uczniow w zakresie podejmowania wysitku umystowego w ciggu

dnia,



4) uwzgledniajgc rownomierne obcigzenie ucznidbw w poszczegdlnych dniach tygodnia oraz
zroznicowanie zaje¢ w kazdym dniu,

5) uwzgledniajgc ograniczenia wynikajgce ze specyfiki zajeé,

6) uwzgledniajac taczenie przemienne ksztatcenia z uzyciem monitorow ekranowych i bez ich uzycia,
7) uwzgledniajgc zasady higieny pracy umystowe;.

7. Po zmianie trybu zdalnego nauczania na stacjonarny nauczyciele dokonuja analizy materiatu
nauczania, jaki zostal zrealizowany podczas nauczania zdalnego i wspdlnie zuczniami okreslaja
partie materiatu, ktore wymagajg dodatkowego powtorzenia w czasie zajeé stacjonarnych.

Diagnozujg indywidualne potrzeby uczniow w zakresie wsparcia w celu wyréwnania roznic w poziomie
przyswojenia wiedzy z lekcji prowadzonych zdalnie;

Nauczyciel cheacy porozmawiac z uczniem po lekcji prosi wszystkich uczniow o wylogowanie, nastepnie

wysyta link zapraszajacy do spotkania konkrethemu uczniowi/uczniom. Pozwoli to na ograniczenie

dostepu i udziatu 0sob postronnych w potaczeniu on-line.

6. Obowiazki pedagoga, psychologa i bibliotekarza

1. Pedagog/psycholog szkolny jest dostepny dla uczniéw i rodzicow zgodnie z wcze$niej ustalonym

harmonogramem.

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

przez pedagoga/psychologa szkolnego.

3. Bibliotekarz wykonuje swoje obowigzki zgodnie ze zmienionym harmonogramem, pozostaly czas
pozostaje do dyspozycji dyrektora.
4. Pedagog/psycholog szkolny w trakcie prowadzenia nauczania zdalnego ma obowigzek:
d) ustalenia form i czasu kontaktu z uczniami i rodzicami i poinformowania o tym fakcie dyrektora
szkoty, w tym ustalenia godzin dyzuru telefonicznego dla uczniow i rodzicéw,
b) organizowania konsultacji online,
C) $wiadczenia zdalnej pomocy psychologiczno-pedagogicznej w trakcie trwania sytuacji kryzysowej,
W szczegdlnosci:

- otoczenia opiekg uczniow i rodzicow, u ktérych stwierdzono nasilenie wystepowania reakcji
stresowych, lekowych w zwigzku z epidemig COVID-19,

- inicjowania i prowadzenia dzialan interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych,



- minimalizowanie negatywnych skutkéw zachowan uczniéw pojawiajacych si¢ w wyniku
wdrazania nauczania zdalnego,
- otoczenia opieka i udzielania wsparcia uczniom, ktérzy maja trudnos$ci z adaptacjg do nauczania
zdalnego,
- udzielania uczniom pomocy psychologiczno-pedagogicznej w formach odpowiednich do
nauczania zdalnego,
- wspomagania nauczycieli w diagnozowaniu mozliwosci psychofizycznych uczniow w
kontekscie nauczania zdalnego.

5. W bezposrednim okresie po powrocie uczniow do szkoly pedagog/ psycholog diagnozuje

trudnosci adaptacyjne i podejmuje dziatania zaradcze.

6. W przypadku wystapienia trudnosci w tym zakresie podejmuje dziatania w celu ich rozwigzania,

monitoruje ich przebieg az do ich catkowitego rozwigzania, o czym informuje dyrektora szkoty.

1. Pedagog/psycholog szkolny jest dostepny dla uczniéw i rodzicow zgodnie z ustalonym

harmonogramem, pozostaty czas pozostaje do dyspozycji dyrektora.

8. Stacjonarny harmonogram pracy pedagoga/psychologa/ bibliotekarza jest dostgpny w

widocznym miejscu na stronie internetowej szkoty.

9. Pedagog, psycholog, bibliotekarz moga by¢ kierowani do innych czynno$ci w ramach

zdalnego nauczania.

7. Korzystanie z platformy Google dla edukacji

1. Wszyscy uczniowie Szkoly Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Wisniowe] Gorze sg
cztonkami platformy Google dla edukacji i pracujg wytacznie w zespotach (klasach, grupach, kotach)

utworzonych przez nauczyciela lub administratora.

2. Je$li uczef/rodzic zapomni loginu lub hasta, zobowigzany jest skontaktowal si¢ z

wychowawca lub administratorem poprzez e-dziennik Librus.

3. Platforma jest dostepna 24 h/dobe, pracowaé na niej mozna w dowolnym czasie. Pierwszenstwo

maja spotkania na zywo z nauczycielem.

4. W ramach platformy Google uczniowie uczestnicza w lekcjach on-line (nauczanie zdalne i

nauczanie hybrydowe), spotkaniach na zywo z nauczycielem



i konsultacjach indywidualnych realizowanych wedlug planu zaje¢ dostosowanego do mozliwos$ci

psychofizycznych ucznia.

5. Wszyscy uzytkownicy platformy zobowigzani sg respektowania ogdlnie przyjetych zasad szacunku
i kultury osobistej (w mowie i piSmie).

6.Nauczyciel chcacy porozmawia¢ z uczniem po lekeji prosi wszystkich ucznidow o wylogowanie,
nastgpnie wysyta link zapraszajacy do spotkania konkretnemu uczniowi/uczniom. Pozwoli to na

ograniczenie dostepu i udziatu 0séb postronnych w potaczeniu on-line.

8. Zajecia on-line
1. Spotkania on-line rozpoczynaja i koficza prowadzacy nauczyciele.

2. Uczen:

1) punktualnie zasiada przed wiaczonym komputerem/tabletem/telefonem i loguje si¢ do aplikacji —
komunikatora,

2) przed kazdymi zajeciami zobowigzany jest wylaczyé wszystkie aplikacje, gry, portale itp., a takze
wyeliminowac inne czynniki, ktore moga zaktoci¢ prace na lekcji,

3) stucha uwaznie wypowiedzi i na biezgco realizuje polecenia nauczyciela,

4) nie przerywa nauczycielowi, che¢ zabrania glosu sugeruje poprzez zgtoszenie si¢ do odpowiedzi,

5) moze otworzy¢ konwersacje (tzw. czat) i pisemnie zadawaé pytania merytorycznie zwigzane z

tematem lekc;ji,

6) na polecenie nauczyciela wlacza/wyltacza kamere i gloénik, udostepnia nauczycielowi do wgladu
SWo0ja prace/swdj pulpit,

7) nie nagrywa lekcji, nie fotografuje jej, nie wykonuje zrzutow ekranu i nie upublicznia w zaden
sposdb materiatdw. Ztamanie tej waznej zasady wigze si¢ nie tylko wykluczeniem z lekcji, ale tez z

konsekwencjami prawnymi,

8) nie zaktoca lekcji w sposob informatyczny (przejmowanie ekranu, linkow, kontroli, samowolne
wlaczanie mikrofonu 1 kamery). Zlamanie tej waznej zasady wigze si¢ z wpisaniem uwagi i

moze mie¢ wptyw na zmiang oceny zachowania,



9) powiadamia nauczyciela o problemach technicznych lub organizacyjnych, jesli pojawig si¢ w trakcie
zajec,
10) ma $wiadomo$¢, ze opanowanie wiedzy i umiejetno$ci w tej formie moze by¢ przedmiotem oceny,

11) Rodzice ucznidéw nie powinni uczestniczyé/zaktocaé zajeé prowadzonych przez nauczyciela on-

line, postawa oparta na wzajemnym zaufaniu

9. Zasady i sposob dokumentowania realizacji zadan szkoly w trybie zdalnym

1. W celu wdrozenia jednolitego systemu prowadzenia dokumentacji procesu edukacyjnego do

odwotania okresla si¢ szczegotowe zasady jej wypelniania.
2. Nauczyciele prowadzg dokumentacje procesu nauczania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

1) dokumenty w wersji papierowej, dostepne tylko i wytacznie na terenie szkoty, zostang uzupetnione

po odwieszeniu zaje¢ stacjonarnych,

2) jesli nauczyciel pracujgcy zdalnie, nie posiada dostepu do papierowej dokumentacji ma on
obowiazek prowadzenia wlasnej wewnetrznej dokumentacji, na podstawie ktorej dokona wpisow do

dokumentacji wiasciwej po powrocie do szkoty,
3) dzienniki elektroniczne sg uzupelniane na biezgco kazdego dnia,

4) inne dokumenty, np. notatki stuzbowe, protokoly mogg by¢ tworzone zdalnie i przesytane drogg
elektroniczna.
5. Kazdy nauczyciel odpowiada za rzetelno$¢, zgodno$¢ z prawdag i terminowos¢ sporzadzanych

dokumentow.

10. Zasady prowadzenia konsultacji z uczniem i jego rodzicami, zasady komunikowania sie

1. Dla utrzymania wysokiego poziomu ksztatcenia w trybie zdalnym oraz w celu zapewnienia uczniom
stalej pomocy merytorycznej organizuje si¢ dla uczniow i ich rodzicow konsultacje z nauczycielami,
pedagogiem oraz innymi specjalistami pracujacymi w szkole na czas bezposredniego zagrozenia
COVID-19.



2. Konsultacje mogg odbywac si¢ online w czasie rzeczywistym lub w czasie odroczonym: na

zasadzie kontaktu przez e-dziennik, telefonicznie.
2. O formie oraz czasie konsultacji decyduje nauczyciel, pedagog lub inny specjalista.
3. Mozliwe sa rowniez osobiste wizyty rodzica w szkole, po wczesniejszym uzgodnieniu terminu i
czasu z nauczycielem, pedagogiem, lub innym specjalista.
4. Kontakty nauczycieli z rodzicami powinny odbywac¢ si¢ z wykorzystaniem nastepujgcych narzedzi:
e E-dziennika,
e Poczty elektronicznej e-maili,

e Telefonu,

o Komunikatoréw WhatsApp, Messenger.

11. Zasady wprowadzania modyfikacji szkolnego zestawu programow nauczania

1. Nauczyciele poszczegolnych przedmiotow, zaje¢ edukacyjnych przeprowadzaja przeglad tresci

nauczania pod katem mozliwosci ich efektywnej realizacji w formie nauczania na odlegtosc.

3. Nauczyciele przekazujg dyrektorowi/wicedyrektorowi informacje, jakie tre$ci nauczania nalezy
przesuna¢ do realizacji w p6zniejszym terminie, a jakie moga by¢ realizowane w formie pracy zdalnej
zZ uczniami.

4. Dyrektor sporzadza zbiorczy dokument o dokonanych modyfikacjach z poszczegdlnych

przedmiotow nauczania.

5. Nauczyciele przygotowujgc informacje na temat tre§ci nauczania pracujg w systemie pracy na

odleglosé.

12. Zasady monitorowania postepow uczniow

1. Nauczyciele majg obowigzek monitorowania postgpow w nauce zdalnej uczniow.

2. Postepy ucznidow sa monitorowane na podstawie biezacych osiagni¢é w pracy zdalnej (nauczanie w
czasie rzeczywistym) lub na podstawie wykonanych m.in.: ¢wiczen, prac, quizow, projektow, zadan w

czasie odroczonym (nauczanie w czasie odroczonym).

3. Nauczyciel okresla sposdb sprawdzania wiedzy i umiejetno$ci oraz decyduje, ktore zadanie bedzie

podlegato ocenie.



4. Nauczyciel moze wymagac¢ od ucznidéw wykonania okre$lonych polecen, zadan, prac, projektow
umieszczonych w Internecie, np. na zintegrowanych platformach edukacyjnych Iub poprosi¢
o samodzielne wykonanie pracy w domu i udokumentowanie jej, np. w postaci zdjecia przestanego

droga mailowa.

5. Zdalne nauczanie nie moze polegac tylko i wyltacznie na wskazywaniu i/lub przesytaniu zakresu

materiatu do samodzielnego opracowania przez ucznia.

6. Nauczyciel ma obowigzek wyttumaczy¢, oméwié 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.

7. Nauczyciel informuje ucznia o postepach w nauce i otrzymanych ocenach podczas biezacej pracy

z dzieckiem lub po jej zakonczeniu ( poprzez np. e-dziennik)

8. Nauczyciele majg obowigzek informowania ucznidéw i ich rodzicow/opiekunow prawnych
o osigganych postepach i ocenach w trakcie nauczania zdalnego.

9. Nauczyciel na biezaco informuje rodzica o pojawiajacych sie trudno$ciach w opanowaniu przez
ucznia wiedzy 1 umiejetnosci, wynikajacych ze specyfiki nauczania na odleglo$¢ (poprzez np.
e-dziennik).

10.Uczen ma mozliwo$¢ poprawienia ocen otrzymanych za zadania wykonywane w czasie zdalnego

nauczania w sposob i w terminie ustalonym przez nauczyciela.

11. Nauczyciel moze przygotowac na ustalonych no$nikach przekazu test sprawdzajacy, za ktory uczen

otrzyma ocene.

12. Informacja na temat przeprowadzania testow sprawdzajgcych wiedz¢ powinna by¢ umieszczana
odpowiednio wczesniej. Nalezy okres$li¢ dat¢ i godzing rozpoczecia testu oraz przewidywany czas na

jego wykonanie. Pozwoli to uczniom okresli¢, kiedy beda musieli korzysta¢ z komputera.

13. Uczen, ktoéry nie wezmie udziatu w teScie sprawdzajacym wiedze (kartkowka, sprawdzian), jest

zobowigzany do napisania testu w terminie dodatkowym, ustalonym przez nauczyciela.



13. Zasady i sposoby oceniania w zdalnym trybie nauczania

1. W trakcie realizacji nauczania zdalnego obowigzujg przepisy dotyczace oceniania okre$lone

w Statucie Szkoty.

2. Podczas oceniania pracy zdalnej uczniow nauczyciele uwzgledniajg ich mozliwo$ci psychofizyczne

do rozwigzywania okre§lonych zadan w wers;ji elektronicznej.

3. Na oceng osiggnie¢ ucznia z danego przedmiotu nie moga mie¢ wplywu czynniki zwigzane

z ograniczonym dost¢gpem do sprzetu komputerowego i do Internetu.

4. 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.

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

w alternatywny sposéb.

6. Na ocenge osiggnie¢ ucznia z danego przedmiotu nie moze mie¢ wpltywu poziom jego kompetencji
cyfrowych. Nauczyciel ma obowigzek wzia¢ pod uwage zroznicowany poziom umigjgtnosci obstugi
narze¢dzi informatycznych i dostosowaé poziom trudnosci wybranego zadania oraz czas jego wykonania

do mozliwosci psychofizycznych ucznia.

7. W czasie pracy zdalnej nauczyciele wystawiajg oceny biezgce za wykonywane zadania, w
szczegolnosci za: odpowiedzi ustne, zadania domowe, quizy, rebusy, ¢wiczenia, projekty,

wypracowania, notatki i inne, zwigzane ze specyfika przedmiotu.

8. Nauczyciele w pracy zdalnej mogg organizowa¢ kartkowki, testy, sprawdziany ze szczegdlnym
uwzglgdnieniem mozliwosci samodzielnego wykonania pracy przez ucznia.

9. Nauczyciele w pracy zdalnej majg obowigzek udzielenia doktadnych wskazowek technicznych, jak
zadanie z wykorzystaniem narzedzi informatycznych powinno zosta¢ wykonane.

10. Nauczyciele w pracy zdalnej wskazuja doktadny czas i ostateczny termin wykonania zadania,
okreslajac jednocze$nie warunki ewentualnej poprawy, jesli zadanie nie zostato wykonane w sposob

prawidtowy lub zawiera bledy.



14. zasady klasyfikacji w trybie zdalnym

1. Klasyfikowanie i promowanie uczniow odbywa si¢ na zasadach opisanych w Statucie Szkoty.

2. Nauczyciele poszczegdlnych przedmiotow sa zobowigzani poinformowaé ucznia i jego

rodzicoéw/prawnych opiekunéw o przewidywanych ocenach lub nieklasyfikowaniu z zajec

edukacyjnych, a takze o przewidywanej ocenie zachowania poprzez wpis do dziennika elektronicznego,

w terminie okre§lonym w Statucie Szkoty.

3. O zagrozeniu oceng niedostateczng wychowawca klasy informuje rodzicow/prawnych opiekunéw

droga elektroniczng przyjeta w szkole.

4. Przy ustalaniu oceny rocznej z przedmiotu uwzglednia sie:

1) oceny biezace uzyskane w czasie edukacji stacjonarnej,

2) oceny biezace uzyskane przy zdalnym nauczaniu.

5. Przy ustalaniu oceny rocznej zachowania uwzglednia sie:

1) systematyczno$¢ i sumienno$¢ wywigzywania si¢ z obowigzku szkolnego w okresie czasowego
ograniczenia funkcjonowania placowek oswiatowych, przy czym poprzez potwierdzenie spetnienia
obowigzku szkolnego rozumie si¢ w tym przypadku logowanie si¢ na kontach wskazanych przez
nauczyciela oraz wymiang z nauczycielem informacji dotyczacych sposobu wykonywania zadan

zleconych przez nauczyciela,

2) samodzielno$¢ w wykonywaniu zadah zleconych przez nauczyciela, w szczegdlnosci nie jest

dopuszczalne kopiowanie prac lub ich niesamodzielne wykonanie przez ucznia,

3) aktywno$¢ na zajeciach realizowanych z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na

odleglosé.

6. Rodzic/opiekun prawny ucznia ubiegajacego si¢ o podwyzszenie oceny sklada podanie drogg

elektroniczng ustalong w szkole do dyrektora.

7. Egzaminy Kklasyfikacyjne/poprawkowe przeprowadza si¢ w  sytuacjach  okreSlonych

w dotychczas obowigzujacych aktach prawnych.

1) Egzamin klasyfikacyjny przeprowadza si¢ na wniosek rodzica/petnoletniego ucznia. Wniosek

powinien by¢ przestany ustalong w szkole droga elektroniczng.

2) Dyrektor szkoty w korespondencji elektronicznej uzgadnia date i godzing egzaminu

klasyfikacyjnego/ poprawkowego.



3) Nauczyciel przygotowuje informacje na temat zakresu podstawy programowej, jakiej dotyczy
egzamin, a nastepnie przesyla ja droga elektroniczng rodzicom/peinoletniemu uczniowi.

4) Egzamin moze by¢ przeprowadzany za pomocg narzedzi do edukacji zdalnej, ktore pozwalajg
na potwierdzenie samodzielno$ci pracy ucznia. Powinien on odbywal si¢ metoda pracy
synchronicznej. Moze tez by¢ przeprowadzany w formie tradycyjnej - w szkole, przy zachowaniu

aktualnych obostrzen sanitarnych.

5) Narzedzia oraz tryb ich wykorzystania przez ucznia w czasie egzaminu muszg zosta¢

uzgodnione z rodzicami i uczniem na minimum 7 dni przed egzaminem.

6) Zadania rozwigzywane elektronicznie nalezy wydrukowa¢. Stanowig one zatgcznik do arkusza

ocen ucznia, jak rowniez podlegaja archiwizacji elektronicznej.

7) W przypadku braku mozliwosci przystapienia przez ucznia do egzaminu ze wzgledu na stan

zdrowia rodzic informuje o tym dyrektora szkoty.
8) Dyrektor szkoty uzgadnia dodatkowy termin egzaminu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

9) Zadania rozwigzywane elektronicznie nalezy wydrukowa¢. Stanowig one zatgcznik do arkusza

ocen ucznia.
10) Egzamin przeprowadza komisja powotana przez dyrektora szkoty.
11) Z egzaminu sporzadza si¢ protokot.

12) Do protokotu dotgcza si¢ odpowiednio pisemne prace ucznia, zwieztg informacje o ustnych
odpowiedziach ucznia i zwigzta informacj¢ 0 wykonaniu przez ucznia zadania praktycznego.

Protokoét stanowi zatgcznik do arkusza ocen ucznia.

13) Informacje o ustalonej ocenie przewodniczgcy komisji przekazuje niezwlocznie uczniowi
1 rodzicom droga mailowa lub za pomocg innych, uzgodnionych z rodzicami, dostgpnych form

porozumiewania si¢ na odlegto$¢.

14) Pozostate zasady oceniania, klasyfikowania i promowania regulujg dotychczasowe zapisy

Statutu Szkoty.



15. Zasady pracy z uczniem o specjalnych potrzebach edukacyjnych w trybie zdalnym

1. Zmiana trybu nauki na zdalny wymaga otoczenia szczegdlng opiekg uczniow potrzebujacych
dodatkowego wsparcia. W tym celu w szkole organizuje si¢ zdalne nauczanie dla uczniow ze

specjalnymi potrzebami edukacyjnymi.

2. Podczas zaje¢ on-line nauczyciel wspotorganizujacy ksztalcenie jest obecny na lekcji wraz z
uczniem, ktérego wspomaga w danej klasie. Po lekcji on-line wspomaga ucznia podczas

indywidualnych zaje¢¢ on-line z danym uczniem, wyjasniajac niezrozumiate dla ucznia kwestie.

3. W przypadku gdy z danego przedmiotu nauczyciel tylko przesyta materialty do samodzielnej nauki,
nauczyciel wspotorganizujacy ksztatcenie w porozumieniu z rodzicem ustala zakres pomocy, ktorej
udziela uczniowi w przyswojeniu danego materiatu.

4. Nauczyciel wspotorganizujacy ksztatcenie moze by¢ obecny podczas sprawdzianu lub odpowiedzi
ustnej on-line ucznia, ktorego wspomaga - wyjasniajac w razie koniecznosci polecenia, w zaleznosci od

potrzeb.

5. Nauczyciel analizuje dotychczasowe programy nauczania dla uczniéw ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi oraz z orzeczeniami o potrzebie ksztalcenia specjalnego idostosowuje je w taki
sposob, aby moéc je zrealizowaé w sposob zdalny.

6. Podstawg modyfikacji programéw powinny sta¢ si¢ mozliwosci psychofizyczne uczniéw do podjecia
nauki zdalnej. Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na zalecenia i dostosowania wynikajace z

dokumentacji stworzonej w ramach udzielania pomocy psychologiczno- pedagogicznej uczniom.

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

8. Dopuszcza si¢ takg mozliwo$¢ modyfikacji programow nauczania w/w uczniow, aby niektore tresci,
niemozliwe do realizacji w trybie zdalnym, przesungé w czasie do momentu, w ktérym uczniowie wroca

do szkoty.

9. Dla ucznidw o specjalnych potrzebach edukacyjnych oraz posiadajacych orzeczenie o potrzebie

ksztalcenia specjalnego organizuje si¢ zdalne zajecia wspomagajace.

10. Zajgcia moga odbywaé si¢ w czasie rzeczywistym lub w czasie odroczonym przez e-dziennik

Vulcan lub platforme¢ Google.



15. O formie oraz czasie konsultacji decyduje nauczyciel lub specjalista.

16. Zasady bezpieczenstwa korzystania z narzedziinformatycznych i zasobow w

Internecie

1. Wprowadza si¢ szczegbtowe warunki korzystania z narzedzi informatycznych i zasobéw w

Internecie.

2. Do przestrzegania tych zasad zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow szkoty.
3. Kazdy pracownik szkoly korzystajacy ze stuzbowego sprzetu IT obowigzany jest do jego
zabezpieczenia przed zniszczeniem lub uszkodzeniem. Za sprzgt IT przyjmuje si¢: komputery

stacjonarne, laptopy, monitory, drukarki, skanery, ksera.

4. Pracownik jest zobowigzany zglosi¢ dyrektorowi szkoly zagubienie, utrate lub zniszczenie

powierzonego mu sprzetu IT.

5. Samowolne instalowanie otwieranie (demontaz) sprzetu IT, instalowanie dodatkowych urzadzen
(np. twardych dyskow, pamieci) lub podtaczanie jakichkolwiek niezatwierdzonych urzadzen do systemu

informatycznego jest zabronione.

6. Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik szkoty zobowigzany jest wylogowaé

si¢ z systemu badz z programu.
7. Po zakonczeniu pracy, pracownik szkoty zobowigzany jest:

a) wylogowa¢ si¢ z systemu informatycznego, a jeSli to wymagane - wylgczy¢ sprzet

komputerowy,

b) zabezpieczyé¢ stanowisko pracy, w szczegdlnosci wszelkie nosniki magnetyczne ioptyczne,
na ktorych znajduja sie dane osobowe.
8. Pracownik jest zobowigzany do usuwania plikdw z no$nikoéw/dyskow, do ktorych majg dostep inni
uzytkownicy nieupowaznieni do dostgpu do takich plikow (np. podczas wspotuzytkowania
komputerow).
9. Pracownicy szkoly, uzytkujgcy stuzbowe komputery przenos$ne, na ktérych znajdujg si¢ dane
osobowe lub z dostepem do danych osobowych przez Internet zobowigzani sa do stosowania zasad
bezpieczenstwa okreslonych w polityce ochrony danych osobowych.
10. W trakcie nauczania zdalnego, w sytuacji, gdy nauczyciele korzystajg ze swojego prywatnego

sprzgtu komputerowego, ponoszg odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo danych



osobowych ucznidéw, rodzicow, innych nauczycieli oraz pracownikow szkoty, ktore gromadzg i sa
zobowiazani do przestrzegania procedur okreslonych w polityce ochrony danych osobowych.

11. Szkota nie ponosi odpowiedzialno$ci za prywatny sprzet komputerowy.

17. Zarzadzanie uprawnieniami - procedura rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia

pracy zdalnej

1. Kazdy nauczyciel i kazdy uczen — zwany dalej uzytkownikiem (np. komputera stacjonarnego,
laptopa, dysku sieciowego, programoéw w ktorych pracuje, poczty elektronicznej) musi posiadaé swoj

wiasny indywidualny identyfikator (login) do logowania sie.

2. Tworzenie kont uzytkownikéw wraz z uprawnieniami (np. komputera stacjonarnego, laptopa, dysku
sieciowego, programow w ktorych uzytkownik pracuje, poczty elektronicznej) odbywa si¢ na polecenie
nauczyciela uczacego i powinno opiera¢ si¢ na zasadzie pseudonimizacji (uzywanie np. inicjalow

zamiast petnego imienia i nazwiska).

3. Kazdy uzytkownik musi posiada¢ indywidualny identyfikator. Zabronione jest umozliwianie innym

osobom pracy na koncie innego uzytkownika.

4. Zabrania si¢ pracy wielu uzytkownikow na wspolnym koncie.
5. Uzytkownik (np. komputera stacjonarnego, laptopa, dysku sieciowego, programéw w ktérych

uzytkownik pracuje, poczty elektronicznej) rozpoczyna prace z uzyciem identyfikatora i hasta.

6. Uzytkownik jest zobowigzany do powiadomienia nauczyciela o probach logowania si¢ do systemu

osoby nieupowaznionej, jesli system to sygnalizuje.

7. Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, uzytkownik zobowigzany jest wylogowacé si¢ z

systemu.
8. Po zakonczeniu pracy, uzytkownik zobowigzany jest:
a) wylogowac si¢ z systemu informatycznego, a nastgpnie wylgczy¢ sprzet komputerowy,

b) zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegOlnosci wszelkg dokumentacje oraz nos$niki

magnetyczne i optyczne, na ktoérych znajduja sie dane osobowe.



18. Hasta powinny sktada¢ si¢ z 8 znakow.

19. Hasta powinny zawiera¢ duze litery + mate litery + cyfry + znaki specjalne.

20. Hasta nie mogg by¢ tatwe do odgadnigcia. Nie powinny by¢ powszechnie uzywanymi stowami. W
szczegolnosci nie nalezy jako hasel wykorzystywac: dat, imion i nazwisk oso6b bliskich, imion zwierzat,
popularnych dat, popularnych stow, typowych zestawow: 123456, qwerty, itd.

21. Hasta nie powinny by¢ ujawnianie innym osobom. Nie nalezy zapisywa¢ hasel na kartkach i w

notesach, nie nakleja¢ na monitorze komputera, nie trzymaé pod klawiaturg lub w szufladzie.
22. W przypadku ujawnienia hasta — nalezy natychmiast je zmienic.

23. Jezeli system nie wymusza zmiany haset, uzytkownik obowigzany jest do samodzielnej zmiany

hasta.
24. Uzytkownik systemu w trakcie pracy w aplikacji moze zmieni¢ swoje hasto.

25. Uzytkownik zobowigzuje sie do zachowania hasta w poufnos$ci, nawet po utracie przez nie
waznosci.

26. Zabrania sie stosowania tego samego hasta jako zabezpieczenia w dostepie do rdéznych systemow.

18. Bezpieczne korzystanie z Internetu

1. W trakcie nauczania zdalnego nauczyciel powinien stale przypomina¢ uczniom o zasadach
bezpiecznego korzystania z sieci, szczegdlng uwage zwracajac na uczniow kl. T oraz uczniow

niepetnosprawnych.

2. Zabrania si¢ zgrywania na dysk twardy komputera stuzbowego oraz uruchamiania jakichkolwiek
programéw nielegalnych oraz plikow pobranych z niewiadomego zrodta.

3. Zabrania si¢ wchodzenia na strony, na ktérych prezentowane sa informacje o charakterze
przestepczym, hackerskim, pornograficznym lub innym zakazanym przez prawo (na wigkszo$ci stron
tego typu jest zainstalowane szkodliwe oprogramowanie infekujace w sposob automatyczny

system operacyjny komputera szkodliwym oprogramowaniem).



4. Nie nalezy w opcjach przegladarki internetowej wiacza¢ opcji autouzupetniania formularzy i

zapamigtywania haset.

5. W przypadku korzystania z szyfrowanego potaczenia przez przegladarke, nalezy zwraca¢ uwage na
pojawienie si¢ odpowiedniej ikonki (ktodka - certyfikat SSL) oraz adresu www rozpoczynajacego si¢
frazg “https:”. Dla pewnos$ci nalezy ,klikng¢” na ikonke ktodki i sprawdzi¢, czy wilascicielem

certyfikatu jest wiarygodny wiasciciel.

6. Uwaza¢ na “phishing” - proba wytudzenia informacji ma miejsce wtedy, gdy kto$ probuje naktoni¢
uzytkownika do podania danych osobowych przez Internet.

7. Nalezy regularnie aktualizowa¢ oprogramowanie - by chroni¢ swojg aktywnos$¢ online, zawsze
uruchamia¢ najnowsza wersje oprogramowania w przegladarkach internetowych, systemach

operacyjnych i aplikacjach na wszystkich urzadzeniach.

8. Nalezy pamieta¢ o tym, aby zawsze korzysta¢ z aktualnego programu antywirusowego

— wybiera¢ oprogramowania, ktore sg sprawdzone. Warto rowniez na biezaco i regularnie skanowaé
komputer pod katem wirusow i ztosliwego oprogramowania.

9. W przypadku zgubienia telefonu — nalezy zablokowa¢ go - jesli telefon, tablet lub laptop zostanie
zgubiony lub skradziony, mozna wykona¢ proste czynnosci, ktére pomoga znalez¢ lub zabezpieczy¢

urzadzenie.

10. Robi¢ kopie zapasowe waznych dla nas plikow. Pamigta¢ nalezy o tym, ze nawet najlepsze
zabezpieczenie i najskuteczniejsze praktyki, moga nas zawie$¢ w najmniej spodziewanym momencie,

dlatego tez warto mie¢ kopie zapasowe najwazniejszych dokumentoéw elektronicznych.

13. Zachowac¢ dyskrecj¢ i anonimowos$¢. Informacje, ktore publikujemy, staja sie publiczne i widoczne

dla wszystkich.

19. Zasady korzystania z poczty elektronicznej

1. W przypadku zdalnego nauczania nauczyciele oraz pracownicy szkoty powinni korzystaé ze

stuzbowej poczty mailowej.

2. 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.



3. 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.
4, Uzytkownicy powinni zwracac szczegdlng uwage na poprawno$¢ adresu odbiorcy dokumentu.

5. Zaleca sie, aby uzytkownik podczas przesytania danych osobowych mailem zawart w tresci

prosbe o potwierdzenie otrzymania i zapoznania si¢ z informacjg przez adresata.

6. WAZNE: Nie otwiera¢ zatgcznikéw od nieznanych nadawcoéw typu .zip, .xIsm, .pdf, .exe w
mailach. Sg to zwykle ,,wirusy”, ktore infekujg komputer oraz czgsto pozostate komputery w sieci.

WYSOKIE RYZYKO BEZPOWROTNEJ UTRATY DANYCH.

7. 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.

8. Podczas wysytania maili do wielu adresatow jednoczesnie, nalezy uzy¢ metody ,,Ukryte do

wiadomosci — UDW”. Zabronione jest rozsytanie maili do wielu adresatow z uzyciem opcji

,,Do wiadomosci”!
9. Uzytkownicy powinni okresowo kasowac niepotrzebne maile.
10. Mail stuzbowy jest przeznaczony wytacznie do wykonywania obowigzkow stuzbowych.

11. Uzytkownicy maja prawo korzysta¢ z poczty mailowej prywatnej tylko i wylacznie w

sytuacji, gdy nie ma mozliwosci skorzystania z kontaktu drogg stuzbowsa.

12. Przy korzystaniu z maila, uzytkownicy maja obowigzek przestrzega¢ prawa wlasno$ci

przemystowej i prawa autorskiego.

13. Uzytkownicy nie majg prawa korzysta¢ z maila w celu rozpowszechniania tresci o
charakterze obrazliwym, niemoralnym lub niestosownym wobec powszechnie obowigzujacych

zasad postgpowania.



