Procedury organizacji funkcjonowania szkoty w okresie pracy zdalnej

w Zespole Szkot Mechanicznych i Ogolnoksztatcacych nr 5 w tomzy

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. z 2019 r. poz. 1481, 1818
i2197),

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020 r. zmieniajgce
rozporzqdzenie w sprawie bezpieczeristwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i
placéwkach,

Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020 r. zmieniajgce
rozporzqdzenie w sprawie szczegdlnych rozwiqzan w okresie czasowego ograniczenia
funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwiqzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19,

Statutu Zespotu Szkdt Mechanicznych i Ogdlnoksztatcgcych nr 5 w tomzy .

§1
Organizacja nauczania na odlegtosc¢ tzw. e-learningu
Celem nauczania zdalnego jest realizacja podstawy programowej w okresie

czasowego ograniczania funkcjonowania jednostek systemu oswiaty.
Wymiar godzin podczas zdalnego nauczania nie ulega zmianie.

Obowigzujagcym w szkole narzedziem stuzagcym komunikowaniu sie dyrektora,
nauczycieli, uczniéw i rodzicéw jest dziennik elektroniczny Librus.

Za posrednictwem dziennika elektronicznego przekazywane sg biezgce komunikaty,
zarzadzenia i zalecenia oraz informacje i zatgczniki dotyczace nauczania zdalnego.

W okresie zdalnego nauczania decyzjg dyrektora szkoty obrady rady pedagogicznej
i zespotow zadaniowych mogg odbywac sie w formie zdalnej.

Nauczanie zdalne jest realizowane od poniedziatku do pigtku z uwzglednieniem
rownomiernego obcigzenia ucznidow w poszczegdlnych dniach tygodnia oraz
zréznicowania zaje¢ w kazdym dniu.

Uczniowie i nauczyciele pracujg wedtug planu lekcji danego dnia realizujac
poszczegdlne, obowigzkowe zajecia dydaktyczne.

Realizacja nauczania indywidualnego odbywa sie zgodnie z tygodniowym planem
w zakresie okreslonym przez nauczyciela po uzgodnieniu z rodzicem.

Nauczanie zdalne prowadzone jest z prywatnych doméw nauczycieli pod warunkiem
posiadania niezbednego sprzetu umozliwiajgcego bezpieczne prowadzenie zdalnego
nauczania. W przypadku, gdy nauczyciel nie dysponuje odpowiednim sprzetem
(komputerem, laptopem z podtgczeniem do Internetu), z ktdrego mogtby skorzystaé
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w domu, lub nie posiada warunkéw do realizacji takiego nauczania w warunkach
domowych niezwtocznie informuje o tym fakcie dyrektora szkoty. W takiej sytuacji
dyrektor szkoty (w miare mozliwosci) zapewni sprzet stuzbowy, dostepny na terenie
szkoty, lub zobowigze nauczyciela do alternatywnej formy realizacji podstawy
programowej (np.: przygotowania materiatdw w formie drukowanej -tresci
programowe szczegétowo omowione i test sprawdzajacy stopien przyswojenia tresci
nauczania).

Nauczanie zdalne powinno mie¢ charakter synchroniczny (zajecia w czasie
rzeczywistym za pomocg narzedzi umozliwiajacych potaczenie sie z uczniami)
z zastosowaniem platform i aplikacji edukacyjnych:

Microsoft Office 365

Webex

e-dziennik

z wykorzystaniem innych narzedzi wskazanych przez nauczyciela.

W celu zréznicowania form pracy nauczyciele mogg pracowac z uczniami w sposob
asynchroniczny (nauczyciel udostepnia materiaty a uczniowie wykonujg zadania
w czasie odroczonym). Udostepnianie materiatéw realizowane powinno by¢
za posrednictwem Microsoft Office 365 lub e-dziennika, a w sytuacji braku dostepu
ucznia do Internetu z wykorzystaniem telefondw komérkowych ucznia lub rodzicéw
albo poczty tradycyjnej za posrednictwem sekretariatu szkoty.

Nauczyciele dostosowujg program nauczania do narzedzi, ktére zamierzajg stosowac
w zdalnym nauczaniu, ze szczegdlnym uwzglednieniem mozliwosci psychofizycznych
uczniow.

Przedmioty praktyczne realizowane sg3 w formie i metodami wybranymi
indywidualnie przez nauczyciela prowadzgcego (miedzy innymi: metody projektu,
¢wiczen wykonywanych samodzielnie przez ucznidéw oraz w postaci prezentacji
i krotkich filméw przygotowanych przez ucznidow, jak rowniez w formie zajeé
prowadzonych on-line z wykorzystaniem filméw i prezentacji z zasobdéw Internetu,
innymi metodami adekwatnymi do mozliwosci ucznidéw i nauczyciela).

Cwiczenia, ktérych nie da sie zrealizowa¢ zdalnie, s3 realizowane w pdézniejszym
terminie, gdy miodziez wrdéci do nauki metody stacjonarng lub hybrydowsa,
z mozliwoscig realizacji éwiczen w klasie programowo wyzszej, gdy przedmiot ma
kontynuacje.

Zajecia praktyczne realizowane w Centrum Ksztatcenia Zawodowego odbywajg sie
zgodnie z harmonogramem, w formie ustalonej przez Dyrektora CKZ.

Praktyki zawodowe odbywajg sie zgodnie z harmonogramem w formie ustalonej
W porozumieniu z przedsiebiorcami, przez Kierownika Szkolenia Praktycznego.


http://www.epodreczniki.pl/
http://www.gov.pl/zdalnelekcje

17. Nauczyciele prowadzg zajecia rewalidacyjne w trybie nauczania na odlegtos¢ (poza
wspomnianymi wyzej formami kontaktu, w razie potrzeby, mozna korzystaé z ogdlnie
dostepnych  komunikatoréow  i/lub  poczty elektronicznej). Na  prosbe
rodzica/petnoletniego ucznia, zajecia, z zachowaniem zasad bezpieczeristwa, mogg
odbywac sie w szkole.

18. Zajecia korekcyjno-kompensacyjne/terapii pedagogicznej odbywajg sie, zgodnie
z harmonogramem, w trybie nauczania na odlegtosc.

19. Nauczyciele, ktérym przydzielono zajecia w ramach nauczania indywidualnego,
prowadzg je zdalnie i dokumentujg w dzienniku elektronicznym.

20. Zajecia z nauczycielem prowadzone zdalnie, nie mogga by¢ nagrywane bez jego zgody.

§2

Obowigzki wychowawcdéw w zakresie e-learningu
1. Nauczanie na odlegtos¢ koordynuje i nadzoruje wychowawca klasy.

2. Wychowawca ma obowigzek:

e ustalenia, czy kazdy z jego ucznibw posiada w domu dostep do sprzetu
komputerowego i do Internetu. W przypadku braku dostepu wychowawca
niezwfocznie zawiadamia o tym fakcie dyrektora szkoty w celu ustalenia
alternatywnych form ksztatcenia,

e wskazania sposobu kontaktu (np. e-dziennik, komunikatory spoteczne, telefon)
ze swoimi wychowankami i ich rodzicami,

e reagowania na biezgce potrzeby i problemy zwigzane z ksztatceniem zdalnym, ktore
zgtaszajg jego uczniowie lub rodzice,

e wskazania warunkéw, w jakich uczniowie i rodzice mogg korzystaé¢ ze zdalnych
konsultacji z wychowawca klasy.

3. Wychowawca pozostaje w kontakcie z innymi nauczycielami uczagcymi w danej klasie
i interweniuje niezwtocznie w przypadku niewywigzywania sie ucznia ze swoich
obowigzkéw informujgc o tym fakcie pedagoga i dyrektora szkoty.

4. Wychowawca monitoruje frekwencje ucznia
a) zgodnie ze Statutem Szkoty,
b) usprawiedliwia nieobecnosci ucznia na podstawie informacji rodzica zgodnie
z ustalonymi z rodzicami sposobami,
c) w przypadku powyzej 10 godzin nieobecnych nieusprawiedliwionych wychowawca
informuje pedagoga o nieuczestniczeniu ucznia w zajeciach on-line.



§3

Obowigzki nauczycieli w zakresie e-learningu
Nauczyciele poszczegdlnych przedmiotéw, zaje¢ edukacyjnych przeprowadzajg
przeglad tresci nauczania pod katem mozliwosci ich efektywnej realizacji w formie
nauczania na odlegtos¢.

Nauczyciele przekazuja dyrektorowi szkoty informacje, jakie tresci nauczania nalezy
przesung¢ do realizacji w pdzniejszym terminie a jakie mogg by¢ realizowane
w formie pracy zdalnej z uczniami. Dyrektor zatwierdza zmienione programy
nauczania.

Nauczyciele przygotowujac informacje na temat tresci nauczania pracujg w systemie
pracy na odlegtosé.

Nauczyciele w realizacji nauczania zdalnego uwzgledniaja:

a) mozliwosci psychofizyczne uczniéw,

b) podejmowanie intensywnego wysitku umystowego w ciggu dnia ucznidw, w tym
taczenie przemienne ksztatcenia z uzyciem monitoréw ekranowych i bez ich uzycia,

c) ograniczenia wynikajgce ze specyfiki zajec.

Nauczyciele w realizacji nauczania zdalnego korzystajg ze sprawdzonych zrédet

np. materiatdow udostepnionych przez ministra wifasciwego do spraw os$wiaty
i wychowania pod adresem www.epodreczniki.pl, materiatéw na stronach
internetowych  Centralnej Komisji Egzaminacyjnej i okregowych komisji
egzaminacyjnych, materiatdw samodzielnie przygotowanych, filméw wyjasniajacych
dane pojecie, ¢wiczen lub dedykowanych stron internetowych, zadan do wykonania
z podrecznika itp. Jesli materiaty zawierajg prace do samodzielnego wykonania przez
uczniow to musi by¢ okreslony termin oddania i sposéb przekazania nauczycielowi
z uwzglednieniem uwarunkowan technologicznych posiadanych przez uczniow
narzedzi elektronicznych.

Dokumentowanie realizacji nauczania zdalnego przez nauczycieli odbywa sie
w dzienniku elektronicznym:

wpisywanie tematu,

frekwencji uczniow,

ocenianie wedtug tygodniowego planu zaje¢ na dany rok szkolny.

W trakcie kazdej lekcji nauczyciel odnotowuje frekwencje ucznidw w rubrykach

przeznaczonych do nauczania zdalnego (rubryki analogiczne do nauczania
stacjonarnego z dodatkiem litery ,Z”).



Przyjmujemy, ze uczen byt na zajeciach, gdy:

e uczestniczyt w nich bezposrednio,

e w przypadku kiedy uczen z przyczyn technicznych nie mégt wzigé udziatu w lekgji,
ale wystat jak najszybciej wiadomos¢ o tym do nauczyciela (przez e-dziennik)
i potwierdzit zapoznanie sie z materiatami dotyczacymi lekcji przez odebranie
wiadomosci

e w przypadku pracy zdalnej zleconej uczniom, uczniowie w dniu, w ktéorym maja
lekcje zaznaczaja swojg obecnos¢ przez odebranie wiadomosci w danym dniu od
nauczyciel

Nauczyciele udzielajg konsultacji uczniom zgodnie z ustalonym harmonogramem.

W pozostatym czasie nauczyciele wykonujg inne zadania wynikajgce z Karty
Nauczyciela (tj. przygotowujg pomoce dydaktyczne, sprawdzajg prace uczniéw,
prowadzg samodoskonalenie i realizujg inne zadania powierzone przez dyrektora
szkoty).

84

Obowigzki ucznia w zakresie e-learningu
Uczen ma obowigzek uczestnictwa we wszystkich formach nauczania zdalnego.

Uczniowie zobowigzani sg do odbioru materiatéw przesytanych przez nauczycieli
i systematycznej pracy w domu.

W przypadku braku mozliwosci uczestniczenia w zajeciach lub odbioru materiatow
od nauczycieli ze wzgledéw zdrowotnych lub losowych, rodzice ucznia zobowigzani sg
do poinformowania o tym fakcie wychowawcy za pomocg dziennika elektronicznego
najpdzniej nastepnego dnia.

Nauczanie zdalne odbywa sie wedtug planu szkolnego lekcji.
Podczas zajeé uczen zachowuje wiasciwg postawe i jest przygotowany do zajec.

. Na zajeciach on-line uczen ma obowigzek wtgczenia mikrofonu i kamerki.
Na polecenie nauczyciela uczen powinien wytgczyé mikrofon i kamerke.

Jesli uczen nie dysponuje kamerka lub mikrofonem rodzic zgtasza ten fakt
wychowawcy, piszgc oswiadczenie. Wszelkie jednorazowe usterki (w dziataniu
komputera, kamerki, mikrofonu....) uczen/rodzic zgtasza nauczycielowi
prowadzgcemu zajecia.

Przy witgczonej kamerce uczen ma by¢ widoczny, natomiast, gdy kamerka nie dziata
zabrania sie umieszczania obrazow innych niz wtasny wizerunek (zdjecie).

Lekcji nie wolno nagrywaé, fotografowac, robi¢ printscreendw i upubliczniac.
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Ztamanie tej waznej zasady wigze sie nie tylko wykluczeniem ucznia z lekgcji, ale tez
z konsekwencjami prawnymi.

Przy logowaniu do zaje¢ on-line uczen wpisuje swoje petne nazwisko i imie.
Zabrania sie uzywania pseudonimu i zmieniania identyfikatora podczas zajec.
Osoby, ktérych nie mozna zidentyfikowaé nie bedg mogty uczestniczy¢ w zajeciach.

Zabronione jest udostepnianie osobom trzecim (postronnym) ID oraz haset i linkéw
wysytanych uczniom przez nauczycieli.

W przypadku zaobserwowania osob niepozgdanych podczas zajeé zdalnych w grupie,
nalezy o tym fakcie poinformowacé nauczyciela prowadzgcego.

Uczen ma obowigzek punktualnie rozpoczynaé wszystkie formy lekcji.

Podczas realizacji zaje¢ w formie zdalnej nalezy bezwzglednie wykonywac polecenia
nauczyciela.

Uczen nie moze rozfaczy¢ sie przed zakoriczeniem zajec bez zgody nauczyciela.

Nieobecnos¢ na zajeciach usprawiedliwia rodzic w sposdb uzgodniony z wychowawca
klasy.

Uczen nieobecny na lekcji on-line zobowigzany jest do uzupetnienia materiatu
omawianego na zajeciach we wtasnym zakresie.

§5

Obowiazki rodzica w zakresie e-learningu
Rodzice wspdtpracujg ze szkotg w ramach zdalnego nauczania.

Rodzice majg obowigzek poinformowania wychowawcy klasy, czy uczen posiada
w domu dostep do sprzetu komputerowego i do Internetu.

Rodzice zapoznajg sie z wiadomosciami od wychowawcy, dyrekcji szkoty, nauczycieli
i pedagoga szkolnego.

Rodzice zapewniajg bezpieczne warunki do realizacji zdalnego nauczania, w tym
dbajg o bezpieczenstwo cyfrowe.

Rodzice codziennie monitorujg frekwencje i postepy ucznidw w nauce podczas
zdalnego nauczania, ktére sg dokumentowane w dzienniku elektronicznym.

Rodzice powiadamiajg wychowawce o braku mozliwosci realizacji nauczania
zdalnego w przypadku choroby dziecka.



Rodzice usprawiedliwiajg nieobecnos¢ ucznia na lekcji zgodnie z obowigzujgcymi
w szkole zasadami, w sposdb uzgodniony z wychowawca klasy.

Rodzice motywujg i wspierajg uczniéw do systematycznego uczenia sie poza szkotg.

§6

Obowigzki pedagoga/psychologa w czasie prowadzenia nauczania zdalnego
Pedagog szkolny jest dostepny dla ucznidéw i rodzicéw zgodnie z wczesniej ustalonym
harmonogramem.

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

Pedagog szkolny ma obowigzek:

a) ustalenia form i czasu kontaktu z uczniami i rodzicami i poinformowania o tym
fakcie dyrektora szkoty, w tym ustalenie godzin dyzuru telefonicznego dla uczniéw

i rodzicow,

b) organizowania konsultacji on-line,
c) $wiadczenia zdalnej pomocy psychologiczno-pedagogicznej w trakcie trwania
sytuacji kryzysowej, w szczegdlnosci:

e otoczenia opieka ucznidw i rodzicow, u ktérych stwierdzono nasilenie
wystepowania reakcji stresowych, lekowych w zwigzku z epidemia
koronawirusa,

e inicjowanie i prowadzenie dziaftan interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych,

e minimalizowanie negatywnych skutkéw zachowan uczniéw pojawiajgcych sie
w wyniku wdrazania nauczania zdalnego,

e otoczenia opiekg i udzielanie wsparcia uczniom, ktdérzy majg trudnosci
z adaptacja do nauczania zdalnego,

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

d) wspomagania nauczycieli w diagnozowaniu mozliwosci psychofizycznych
ucznidéw w kontekscie nauczania zdalnego.

§7

Ocenianie w czasie prowadzenia nauczania zdalnego

Zadania zlecone przez nauczyciela sg obowigzkowe.

Postepy ucznidéw sg monitorowane na podstawie biezgcych osiggnie¢ w pracy zdalnej
lub na podstawie wykonanych: ¢wiczen, prac, quizow, projektéw, zadan w czasie
odroczonym.

Nauczyciel moze wymagac od ucznidw wykonania okreslonych: polecen, zadan, prac,
projektéw umieszczonych w Internecie, np. na zintegrowanych platformach
edukacyjnych lub poprosi¢ o samodzielne wykonanie pracy w domu



i udokumentowanie jej, np. w postaci zdjecia przestanego drogg elektroniczng.

4. Osiggniecia i postepy uczniéw w okresie prowadzenia nauczania zdalnego podlegaja
systematycznej kontroli oraz ocenie, ktérej warunki i zasady sg okreslane przez
nauczyciela przedmiotu i sg zgodne z Przedmiotowymi Zasadami Oceniania,
z uwzglednieniem warunkow realizacji zdalne;.

5. Uczniowie i rodzice uzyskujg informacje o postepach w nauce za pomocg dziennika
elektronicznego LIBRUS.

6. Warunki i sposob przeprowadzania egzaminu klasyfikacyjnego, egzaminu
poprawkowego, sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci oraz warunki i sposéb
ustalania rocznej oceny klasyfikacyjnej, w przypadku wniesienia zastrzezenia do trybu
ustalenia tej oceny, okresla Statut Szkoty.

§8
Zasady prowadzenia konsultacji z uczniem i jego rodzicami, zebran z rodzicami oraz sposéb
przekazywania im informacji o formie i terminach tych konsultacji
1. Szkota w ramach nauczania zdalnego organizuje dla uczniéw i ich rodzicow

konsultacje z nauczycielami, pedagogiem, psychologiem.

2. Konsultacje mogg odbywac sie on-line w czasie rzeczywistym lub w czasie
odroczonym: na zasadzie kontaktu drogg elektroniczng poprzez np. komunikatory
spotecznosciowe lub mail.

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

4. Harmonogram konsultacji oraz termindw zebran z rodzicami zostaje udostepniony
uczniom i rodzicom przez e-dziennik.

§9
Zasady pracy z uczniami o specjalnych potrzebach edukacyjnych, w tym: posiadajgcym
orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego
1. W szkole organizuje sie zdalne nauczanie dla ucznidéw ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi oraz dla uczniéw posiadajgcych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego.

2. Dyrektor szkoty powotuje zespdt nauczycieli odpowiedzialnych za organizacje zajec
dla uczniéw ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi oraz posiadajagcymi orzeczenie
o potrzebie ksztatcenia specjalnego.

3. Do zespotu powinni naleze¢ nauczyciele uczacy, psycholog, pedagodzy, doradca
zawodowy.

4. Zespdt powotuje przewodniczgcego, ktory bedzie odpowiedzialny za zdalny kontakt
z dyrektorem szkoty.



Zespdt analizuje dotychczasowe programy nauczania dla ucznidéw ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi oraz z orzeczeniami o potrzebie ksztatcenia specjalnego
i dostosowuje je w taki sposéb, aby méc je zrealizowac w sposéb zdalny.

Podstawg modyfikacji programéw powinny sta¢ sie mozliwosci psychofizyczne
ucznidéw do podjecia nauki zdalnej. Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na zalecenia
i dostosowania wynikajgce z dokumentacji stworzonej w ramach udzielania pomocy
psychologiczno-pedagogicznej uczniom.

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

Przewodniczgcy zespotu sporzadza raport na temat modyfikacji programéw
i dostosowania narzedzi informatycznych do mozliwosci psychofizycznych uczniéw
o specjalnych potrzebach edukacyjnych oraz posiadajgcych orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego i przekazuje go drogg elektroniczng dyrektorowi szkoty.

Dopuszcza sie takg mozliwo$¢é modyfikacji programdéw nauczania w/w ucznidw,
aby niektére tresci, niedajace sie zrealizowaé w sposob zdalny, przesung¢ w czasie
do momentu, w ktérym uczniowie wrécg do szkoty.

10. Dla ucznidw o specjalnych potrzebach edukacyjnych oraz posiadajacych orzeczenie
o potrzebie ksztatcenia specjalnego organizuje sie zdalne konsultacje.

11. Konsultacje mogg odbywac¢ sie on-line w czasie rzeczywistym lub w czasie
odroczonym: na zasadzie kontaktu przez e-dziennik.

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

13. Harmonogram konsultacji zostaje udostepniony uczniom i rodzicom przez e-dziennik.

§10
Organizacja pracy biblioteki szkolnej w czasie prowadzenia nauczania zdalnego

1. Nauczyciele biblioteki przygotowujg materiaty edukacyjne, w tym cyfrowe,
wspierajgce ucznidéw w nauce zdalnej.

2. Nauczyciele biblioteki:

a) tworzg bazy danych z lekturami i innymi ksigzkami dostepnymi w Internecie dla
ucznidéw i nauczycieli,

b) tworzg i udostepniajg uczniom liste stron internetowych z dostepem do lektur
szkolnych i innych ksigzek do czytania on-line,

c) tworzg i udostepniajg uczniom liste linkéw do bezptatnego stuchania
audiobookow,



d) wyszukujg i udostepniajg liste wydarzen literackich i kulturalnych przydatnych
uczniom w nauce:

e aktualizujg strone internetowa szkoty, zaktadka biblioteka (aktualnosci
literackie i kulturalne),

e aktualizujg strone biblioteki szkolnej na facebooku (aktualnosci literackie
i kulturalne).

. Nauczyciele biblioteki kontynuujg zaplanowang prace pedagogiczng w formie zdalnej.

§11
Szczegotowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-
komunikacyjnej
Kazdy pracownik szkoty korzystajgcy ze stuzbowego sprzetu IT zobowigzany jest do

jego zabezpieczenia przed zniszczeniem lub uszkodzeniem. Za sprzet IT przyjmuje sie:
komputery stacjonarne, monitory, drukarki, skanery, ksera, laptopy, stuzbowe tablety
i smartfony.

Pracownik jest zobowigzany zgtosi¢ dyrektorowi szkoty zagubienie, utrate Ilub
zniszczenie powierzonego mu sprzetu IT.

Samowolne instalowanie, otwieranie (demontaz) sprzetu IT, instalowanie
dodatkowych urzadzen (np. twardych dyskéw, pamieci) lub podtgczanie jakichkolwiek
niezatwierdzonych urzgdzen do systemu informatycznego jest zabronione.

Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik szkoty zobowigzany jest
wylogowac sie z systemu badz z programu.

Po zakonczeniu pracy, pracownik szkoty zobowigzany jest:

a) wylogowac sie z systemu informatycznego, a jesli to wymagane - wytgczy¢ sprzet
komputerowy,

b) zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegdlnosci wszelkie nosniki magnetyczne i
optyczne na ktdrych znajdujg sie dane osobowe.

Pracownik jest zobowigzany do usuwania plikéw z nosnikéw/dyskéw, do ktérych
majg dostep inni nieupowaznieni uzytkownicy (np. podczas wspétuzytkownania
komputerow).

Pracownicy szkoty, uzytkujgcy stuzbowe komputery przenosne, na ktérych znajduja
sie dane osobowe, lub z dostepem do danych osobowych przez Internet zobowigzani
sg 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 ucznidw, rodzicdw, innych nauczycieli oraz pracownikéw szkoty,
ktére gromadzg i s3 zobowigzani do przestrzegania procedur okreslonych w polityce
ochrony danych osobowych.

§12
Bezpieczne korzystanie z Internetu
. W trakcie nauczania zdalnego nauczyciel powinien stale przypomina¢ uczniom
o zasadach bezpiecznego korzystania z sieci.

. Zabrania sie zgrywania na dysk twardy komputera stuzbowego oraz uruchamia
jakichkolwiek programoéw nielegalnych oraz plikéw pobranych z niewiadomego
zrédta.

. Zabrania sie wchodzenia na strony, na ktérych prezentowane sg informacje o
charakterze przestepczym, hackerskim, pornograficznym, lub innym zakazanym przez
prawo (na wiekszosci stron tego typu jest zainstalowane szkodliwe oprogramowanie
infekujgce w sposdb automatyczny system operacyjny komputera szkodliwym
oprogramowaniem).

Nie nalezy w opcjach przegladarki internetowej witacza¢ opcji autouzupetniania
formularzy i zapamietywania haset.

W przypadku korzystania z szyfrowanego pofaczenia przez przegladarke, nalezy
zwraca¢ uwage na pojawienie sie odpowiedniej ikonki (ktédka) oraz adresu www
rozpoczynajacego sie frazg "https:”. Dla pewnosci nalezy , klikngé¢” na ikonke ktoédki i
sprawdzi¢, czy wtascicielem certyfikatu jest wiarygodny wiasciciel.

Nalezy zachowaé szczegdlng ostrozno$é w przypadku podejrzanego zadania lub
prosby zalogowania sie na strone (np. na strone banku, portalu spotecznosciowego,
e-sklepu, poczty mailowej) lub podania naszych loginéw i hasetf, PIN-6w, numerdéw
kart ptatniczych przez Internet. Szczegdlnie tyczy sie to zgdania podania takich
informacji przez rzekomy bank.

§13
Zasady korzystania z poczty elektronicznej
W przypadku zdalnego nauczania nauczyciele oraz pracownicy szkoty powinni
korzystaé ze stuzbowej poczty mailowej.

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

W przypadku zabezpieczenia plikdbw hastem, obowigzuje minimum 8 znakdw:
duze i mate litery, cyfry i znaki specjalne, a hasto nalezy przesta¢ odrebnym mailem
lub inng metoda, np. telefonicznie lub SMS-em.



4. Uzytkownicy powinni zwraca¢ szczegdlng uwage na poprawnos¢ adresu odbiorcy
dokumentu.

5. Zaleca sie, aby uzytkownik podczas przesytania danych osobowych mailem zawart w
tresci prosbe o potwierdzenie otrzymania i zapoznania sie z informacjg przez
adresata.

6. WAZNE: Nie otwieraé zatacznikdw od nieznanych nadawcéw typu .zip, .xIsm, .pdf,
.exe w mailach! S to zwykle , wirusy”, ktére infekujg komputer oraz czesto 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 adresatéow jednoczesnie, nalezy uzy¢ metody
,Ukryte do wiadomosci - UDW”. Zabronione jest rozsytanie maili do wielu adresatow

II'

z uzyciem opcji ,,Do wiadomosci
9. Uzytkownicy powinni okresowo kasowaé niepotrzebne maile.

10. Mail stuzbowy jest przeznaczony wytacznie do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych.

11. Uzytkownicy majg prawo korzysta¢ z poczty mailowej prywatnej tylko i wytgcznie
w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci zatozenia poczty mailowej stuzbowe;j.

12. Przy korzystaniu z maila, uzytkownicy majg obowigzek przestrzega¢ prawa wtasnosci
przemystowej i prawa autorskiego.

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

8§14
Pozostate ustalenia

Wszystkie sprawy sporne sg regulowane zgodnie ze Statutem Szkoty.



