Zarzadzenie Nr 14/2020
Dyrektora Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
z dnia 25 marca 2020 r.

w sprawie sposobu organizacji funkcjonowania szkoty w okresie czasowego ograniczenia
funkcjonowania placowek oswiatowych wynikajacych z epidemii COVID-19

W zwigzku ze szczegdlng sytuacjq spowodowang epidemia koronawirusa i w
zwigzku z tym ograniczeniem funkcjonowania podmiotéw systemu os$wiaty

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 wrze$nia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2019 r. poz. 1481, 1818 i
2197),

3) Rozporzadzenia MEN z dnia 11 marca 2020 w sprawie czasowego ograniczenia
funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

4) Rozporzadzenia MEN z dnia 20 marca 2020 zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie
czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu osSwiaty w zwigzku
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19

5) Statutu Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Kaliszu

w celu zapewnienia wtasciwego skutecznego funkcjonowania szkoty w tym okresie
wprowadzam i zobowigzuje wszystkich pracownikéw szkoty do przestrzegania nastepujgcych
zasad organizacji i pracy szkoty w odniesieniu do:

81.

Organizacja nauczania na odlegtosc¢ tzw. e-learningu

1. Zobowigzuje wszystkich nauczycieli do pozostawania w ciggtej gotowosci do pracy.
2. Ustalam nastepujgce formy kontaktu z dyrektorem szkoty:

a) kontakt e-mail na adres: jadwiga.jeziorska@ckziu.kalisz.pl

b) kontakt telefoniczny: tel. kom.507190022

¢) kontakt za pomocg komunikator: WhatsApp.

3. Zobowigzuje wszystkich nauczycieli w terminie do 25 marca 2020r. aby jednoznacznie
okreslili za pomocg, jakich narzedzi zdalnych, e-learningu bedg realizowa¢ podstawe
programowg oraz, w jaki sposdb bede kontaktowaé sie z uczniami — informacje
prosze przekazac drogg e-mailowg na adres e-mailowy dyrektora.

4. Zobowigzuje do prowadzenia zdalnego nauczania ze swoich prywatnych domdw, pod
warunkiem posiadania niezbednego sprzetu umozliwiajgcego bezpieczne
prowadzenie zdalnego nauczania.

5. W przypadku, gdy nauczyciel nie dysponuje odpowiednim sprzetem (komputerem,
laptopem z podtgczeniem do Internetu), z ktdrego mogtby skorzysta¢ w domu, lub nie
posiada warunkéw do realizacji takiego nauczania w warunkach domowych do dnia
24 marca 2020r. (niezwtocznie) informuje o tym fakcie dyrektora szkoty. W takiej



7.

8.

10.

sytuacji dyrektor szkoty (w miare mozliwosci) zapewni sprzet stuzbowy, dostepny na
terenie szkoty, lub zobowigze nauczyciela do alternatywnej formy realizacji podstawy
programowej (np.: przygotowania materiatdbw w formie drukowanej- tresci
programowe szczegétowe omodwione i test sprawdzajacy stopien przyswojenia tresci
nauczania).
Od 25 marca 2020r. zobowigzuje wszystkich nauczycieli do prowadzenia zajec
edukacyjnych, zgodnie z przydzielonym wymiarem godzin, z zastosowaniem narzedzi
informatycznych w tym na platformie Moodle oraz wczesniej zgtoszonych i
zaakceptowanych przez dyrektora szkoty.
Zalecam aby zdalne nauczanie miato charakter synchroniczny (zajecia online w czasie
rzeczywistym za pomocg narzedzi umozliwiajgcych potgczenie sie z uczniami) z
zastosowaniem nastepujacych platform i aplikacji edukacyjnych:

e www.epodreczniki.pl

e www.gov.pl/zdalnelekcje

e www.e-historia.com.pl

e www.academica.edu.pl
e Www.europeana.eu/portal/pl
e https://lektury.gov.pl

e https://www. kopernik.org.pl
e https://przystanekhistoria.pl

e https://ninateka.pl/edu
http://www.muzykotekaszkolna.pl

https://polona.pl

Portal wiedzy dla nauczycieli

Strona Centralnej Komisji Egzaminacyjnej 1 komisji okregowych
Podrecznik internetowy "Wlacz Polske!”

Bilioteka Cyfrowa Polona

Biblioteka Cyfrowa Osrodka Rozwoju Edukacji

Serwis Telewizji Polskiej

Serwis Muzykoteka Szkolna

Krajowego biura programu eTwinning

W celu zrdinicowania form pracy zobowigzuje réwniez nauczycieli do pracy z
uczniami w sposéb asynchroniczny (nauczyciel udostepnia materiaty a uczniowie
wykonujg zadania w czasie odroczonym).Udostepnianie materiatéw realizowane
powinno by¢ za posrednictwem www.platforma.ckziu.kalisz.pl , poczty elektronicznej
a w sytuacji braku dostepu do Internetu z wykorzystaniem telefondw komdrkowych
ucznia lub rodzicow.

Nakazuje wszystkim nauczycielom do dnia 25 marca 2020r. do godziny 12.00 aby
okresli, na jakich warunkach bedg realizowa¢ zdalne konsultacje merytoryczne —
nalezy okresli¢ dni tygodnia oraz godzine dostepnosci nauczyciela i narzedzie
komunikacji. Zaleca sie kontakt za pomocg www.platforma.ckziu.kalisz.pl, platform
edukacyjnych, poczty elektronicznej, kontakt telefoniczny oraz komunikatory
(WhatsApps, Messanger).

Zobowigzuje nauczycieli, aby dostosowali program nauczania do narzedzi, ktére
zamierzajg stosowa¢ w zdalnym nauczaniu, ze szczegdlnym uwzglednieniem
mozliwosci psychofizycznych ucznidw.



http://www.epodreczniki.pl/
https://www/
https://polona.pl/

11. Ustalam zasady komunikowania sie nauczycieli z rodzicami, ktére stanowig zatgcznik
nr 1 do zarzadzenia i zobowigzuje wszystkich nauczycieli do zapoznania sie z tymi
zasadami i stosowania ich w kontaktach z rodzicami.

12. Okreslam zasady raportowania realizacji podstawy programowej w zdalnym
nauczaniu, ktére okreslono w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Zobowigzuje
nauczycieli do stosowania zapisow szczegétowych zatgcznika.

§3.

Obowigzki wychowawcdéw w zakresie e-learningu

1. Wychowawca ma obowigzek:

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

2) wskazania sposobu kontaktu (np. www.platforma.kalisz.pl, e-mail, komunikatory
spoteczne, telefon) ze swoimi wychowankami,

3) reagowania na biezgce potrzeby i problemy zwigzane z ksztatceniem zdalnym, ktére
zgtaszajg jego uczniowie lub rodzice,

4) wskazania warunkéw, w jakich uczniowie i rodzice mogg korzysta¢ ze zdalnych
konsultacji z wychowawca klasy.

§4.
Obowigzki pedagoga /wychowawcy w bursie w czasie prowadzenia nauczania zdalnego

1. W czasie trwania epidemii wsparcie psychologiczne ze strony pedagoga/wychowawcy
bursy ma charakter szczegdlny i jest absolutnie niezbedne.

2. Pedagog/wychowawca bursy jest dostepny dla ucznidw i rodzicébw zgodnie z
wczesniej ustalonym harmonogramem.

3. Harmonogram pracy pedagoga/wychowawcy bursy jest dostepny w widocznym
miejscu na stronie internetowej szkoty oraz zostaje udostepniony uczniom i rodzicom
drogg elektroniczng przez wychowawce klasy/ grupy.

4. Szczegotowe obowigzki pedagoga/wychowawcy bursy szkoty okresla zatgcznik nr 3
niniejszego zarzadzenia.

§ 5.
Zasady wspotpracy dyrektora z pracownikami administracji

1. Pracownicy administracyjni, pozostajgc w gotowosci do pracy, petnig swoje
obowigzki stuzbowe zdalnie.

2. Dyrektor szkoty moze w dowolnym momencie wezwac¢ pracownika administracji do
stawienia sie w zaktadzie pracy.

3. Podstawowymi formami kontaktu pracownikéw administracyjnych z dyrektorem
szkoty sg3: telefon: 507190022, e-mail: jadwiga.jeziorska@ckziu.kalisz.pl. Dopuszcza
sie po wczesniejszym ustaleniu takze kontakt za pomocg komunikatoréw spotecznych
(WhatsApps).



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

5. Pracownik administracyjny na biezgco zdalnie przekazuje dyrektorowi placéwki
informacje dotyczgce funkcjonowania placéwki, informujac natychmiast o sytuacjach
nagtych.

§6.
Zasady wspotpracy placowki z sanepidem

1. Dyrektor szkoty na biezgco sledzi komunikaty na temat COVID-19 nadawane przez
Gtéwny Inspektorat Sanitarny i stosuje sie do jego zalecen.

2. Dyrektor szkoty wymaga od swoich pracownikow bezwzglednego przestrzegania
zalecen GIS.

3. W sytuacji wystgpienia zagrozenia zarazenia wirusem COVID-19 dyrektor placéwki
niezwtocznie informuje o tym fakcie lokalng stacje epidemiologiczno-sanitarna.

4. W sytuacji wystgpienia zarazenia wirusem COVID-19 u jednego z pracownikéw lub
uczniow dyrektor placéwki niezwtocznie informuje o tym fakcie lokalng stacje
epidemiologiczno-sanitarng.

§7.

Zasady wspotpracy dyrektora szkoty z organem prowadzacym

1. Dyrektor szkoty utrzymuje staty kontakt z przedstawicielami organu prowadzacego
w celu biezgcego monitorowania sytuacji zwigzanej z wdrozeniem zdalnego
nauczania.

2. Dyrektor placéwki informuje organ prowadzacy o problemach oraz trudnosciach
wynikajgcych z wdrazania zdalnego nauczania.

3. W sytuacji braku mozliwosci realizacji zdalnego nauczania w stosunku do wybranych
ucznidéw, dyrektor szkoty w porozumieniu z organem prowadzgcym, ustali
alternatywne formy ksztatcenia.

4. W sytuacji wystgpienia problemow w zakresie realizacji zdalnego nauczania dyrektor
placéwki zwraca sie z prosbg o wsparcie do organu prowadzgcego.

§ 8.
Zasady i procedury wspoétpracy z organem nadzoru pedagogicznego

1. Dyrektor placowki utrzymuje kontakt z przedstawicielami organu sprawujgcego
nadzér pedagogiczny, zwtaszcza w zakresie monitorowania przyjetych sposobdéw
ksztatcenia na odlegtos¢ oraz stopnia obcigzenia ucznidw realizacjg zleconych zadan.

2. Dyrektor placéwki informuje organ sprawujgcy nadzor pedagogiczny o problemach
oraz trudnosciach wynikajgcych z wdrazania zdalnego nauczania.

§9.
Warunki i sposéb przeprowadzania egzaminu klasyfikacyjnego, egzaminu poprawkowego,
egzaminu semestralnego i sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci oraz warunki i sposéb



ustalania rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania w przypadku wniesienia zastrzezenia
do trybu ustalenia tej oceny

1. Egzaminy klasyfikacyjne, poprawkowe, egzaminy semestralne przeprowadza sie w
sytuacjach okreslonych w dotychczas obowigzujgcych aktach prawnych (art. 44k ust.1
ustawy o systemie oswiaty).

2. Szczegotowe zasady przeprowadzania egzaminow klasyfikacyjnych, poprawkowych
i semestralnych w czasie trwania epidemii okres$la zatacznik nr 4.

§ 10.
Zasady i sposéb dokumentowania realizacji zadan placowki

1. Nauczyciele prowadzg dokumentacje procesu nauczania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

2. Szczegdtowe sposoby prowadzenia dokumentacji szkolnej zostaty opisane w
zatgczniku nr 2.

§11.
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 uczniéw i ich rodzicow
konsultacje z nauczycielami, pedagogiem, logopeda.

2. Konsultacje mogag odbywac¢ sie online w czasie rzeczywistym lub w czasie
odroczonym: na zasadzie kontaktu mailowego i/lub poprzez np. komunikatory
spotecznosciowe.

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

4. Harmonogram konsultacji zostaje udostepniony uczniom i rodzicom drogg mailowg
i/lub poprzez www.platforma.ckziu.kalisz.pl.

§12.
Procedury wprowadzania modyfikacji zestawu programow wychowania przedszkolnego i
szkolnego zestawu programéw nauczania

1. Zarzadzam wdrozenie procedur wprowadzania modyfikacji szkolnego zestawu
programow nauczania.
2. Szczegdtowe procedury okresla zatgczniku nr 5.

§13.

Procedury okreslania efektow ksztatcenia praktycznego, ktére moga byc realizowane z
wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos$¢ lub innego sposobu ksztatcenia

1. Dyrektor poleca przewodniczgcym zespotédw nauczycielskich zdefiniowanie efektéw
ksztatcenia praktycznego, ktére mogg byc¢ realizowane efektywnie w formie
ksztatcenia na odlegtosé.



2. Przewodniczacy jest odpowiedzialny za organizacje pracy zespofu i jest osoba
odpowiedzialng za kontakt z dyrektorem szkoty.

3. Nauczyciele poszczegdlnych zaje¢ praktycznych dokonujg analizy podstawy
programowej i programow nauczania pod katem okreslenia tych efektdw ksztatfcenia,
ktére mogg byc realizowane z wykorzystaniem narzedzi zdalnego nauczania.

4. Nauczyciele przekazuja informacje o wybranych efektach  ksztatcenia
przewodniczgcemu, ktdéry przygotowuje raport o efektach ksztatcenia zajec
praktycznych, ktore mogg by¢ realizowane w formie online.

5. Informacja stanowi rekomendacje do zmian w programach nauczania oraz zmian w
odniesieniu do organizacji zaje¢ w latach nastepnych.

6. Praca zespotu odbywa sie w sposéb zdalny a za jej organizacje odpowiada
przewodniczacy zespotu.

§14.

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

1. Nauczyciele majg obowigzek monitorowania postepdw w nauce zdalnej uczniéw.

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

3. Szczegétowe warunki weryfikowania wiedzy, informowania o postepach oraz
otrzymanych ocenach znajdujg sie w zatgczniku nr 7.

§ 15.
Zasady i sposoby oceniania w zdalnym nauczaniu

1. W trakcie realizacji nauczania zdalnego obowigzujg przepisy dotyczgce oceniania
okres$lone w Statucie Szkoty.

2. Szczegdétowe warunki oceniania wynikajgce ze specyfiki nauczania na odlegtos¢
zostaty okreslone w zatgczniku nr 8.

§ 16.
Zasady pracy z uczniami o specjalnych potrzebach edukacyjnych, w tym: posiadajgcym
orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego

1. W szkole organizuje sie zdalne nauczanie dla uczniéw ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi oraz dla uczniéw posiadajgcych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego.

2. Szczegdétowe warunki organizacji zdalnego nauczania dla uczniéw ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi oraz dla uczniéw posiadajacych orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego zawiera zatgcznik nr 9.



§17.

Zasady bezpiecznego korzystania z narzedzi informatycznych i zasobéw w Internecie

1. Na czas wprowadzenia zdalnego nauczania wprowadza sie szczegdétowe warunki

korzystania z narzedzi informatycznych i zasobéw w Internecie.

Do przestrzegania tych zasad zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw szkoty.

3. Szczegdtowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-komunikacyjnej

okreslono w zatgczniku nr 10.

§18.

Obowiazki i zasady dotyczace zapobiegania, przeciwdziatania i zwalczania COVID-19

obowiazujace na terenie szkoty

Za bezpieczenstwo na terenie szkoty w czasie epidemii odpowiedzialny jest
dyrektor szkoty.

W celu poprawy bezpieczernstwa w okresie epidemii dyrektor powotuje zespot
zarzadzania kryzysowego.

W sktad zespotu wchodzg osoby stanowigce wsparcie dyrektora w zarzadzaniu i
organizowaniu funkcjonowania szkoty w okresie epidemii. Sg to: wicedyrektorzy,
spoteczny inspektor pracy, pedagog szkolny, inspektor bhp.

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

W szkole i na stronie internetowej szkoty opublikowano w widocznym miejscu
instrukcje dotyczgcg mycia rak oraz inne zasady dotyczace higieny osobistej;
Dyrektor szkoty ustala organizacje pracy w taki sposéb, aby maksymalnie
ograniczy¢ niebezpieczenstwo zakazenia sie wirusem (praca zdalna, praca w cyklu
okresowym, zastosowanie systemu dyzuréw).

Pracownicy szkoty przychodzg do pracy tylko i wytgcznie na wezwanie dyrektora
placowki lub zgodnie z okreslonym i przekazanym harmonogramem dyzurdw;

W szkole do odwotania nie organizuje sie zadnych wycieczek krajowych i
zagranicznych;

Na terenie szkoty bezwzglednie obowigzujg zalecenia stuzb sanitarno-
epidemiologicznych;

. Pracownicy szkoty oraz osoby przebywajgce na jej terenie podporzgdkowujg sie i

wspoétdziatajag ze wszystkimi  stuzbami zaangazowanymi w zapobieganie,
przeciwdziatanie i zwalczanie COVID-19.

. Szczegdtowe zalecenia GIS obowigzujgce od 20 marca 2020r.:

zachowac¢ bezpieczng odlegtos¢ od rozméwcey (1-1,5 metra), promowacd
zatwierdzanie spraw przez Internet.

promowac regularne i doktadne mycie rak przez osoby przebywajgce w miejscach
uzytecznosci publicznej: wodg z mydtem lub zdezynfekowanie dtoni $rodkiem na
bazie alkoholu (min. 60%).

upewnic¢ sie, ze osoby przebywajace na terenie placéwki majg dostep do miejsc, w
ktérych mogg my¢ rece mydtem i woda.



d)

e)
f)

g)

12.

13.

umiesci¢ dozowniki z ptynem odkazajgcym w widocznych miejscach, w miejscu
pracy i upewnic sie, ze dozowniki te sg regularnie napetniane.

wywiesi¢ w widocznym miejscu informacje jak skutecznie my¢ rece (grafika).
zwrocié¢ szczegdlng uwage na rekomendacje, aby podczas pracy, czy wizyty w
miejscu publicznym NIE dotyka¢ dtornmi okolic twarzy zwtaszcza ust, nosa i oczu, a
takze przestrzegaé higieny kaszlu i oddychania.

zapewnienie, aby miejsca pracy byty czyste i higieniczne:

- powierzchnie dotykowe w tym biurka, lady i stoty, klamki, witgczniki Swiatta,
porecze i inne przedmioty (np. telefony, klawiatury) muszg by¢ regularnie
wycierane srodkiem dezynfekujgcym, lub przecierane wodg z detergentem,

- wszystkie obszary czesto uzywane, takie jak toalety, pomieszczenia wspdline,
powinny byc¢ regularnie i starannie sprzatane, z uzyciem wody z detergentem.
Wszelkie informacje dotyczace postepowania w sytuacji podejrzenia zakazenia
koronawirusem mozna uzyskac na infolinii Narodowego Funduszu Zdrowia

800 190 590

W przypadku ztego samopoczucia, typowych objawéw dla zakazenia
koronawirusem, lub wszelkich watpliwosci zwigzanych z postepowanie w stanie
epidemii mozesz réwniez skontaktowac sie z Powiatowg Stacjq Sanitarno-
Epidemiologiczng w Kaliszu.

Adresy stron z ktérych czerpiemy informacje:
www.gis.gov.pl

www.mz.gov.pl

www.men.gov.pl

www.gov.pl
www.kuratorium.poznan.pl

www. ckziu.kalisz.pl

www.platforma.kalisz.pl

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
Kalisz, dnia 25.03.2020r.
Dyrektor Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego

Jadwiga Jeziorska

Wykaz zatacznikéw:

Zatacznik nr 1 Zasady komunikowania sie nauczycieli z rodzicami.

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

Zatacznik nr 3 Obowigzki pedagoga/wychowawcy bursy w czasie trwania nauczania
zdalnego.


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

Zatacznik nr 4 Procedury okreslajgce warunki i sposéb przeprowadzania egzaminu
klasyfikacyjnego, egzaminu poprawkowego, egzaminu semestralnego i sprawdzianu
wiadomosci i umiejetnosci oraz warunki i sposdb ustalania rocznej oceny
klasyfikacyjnej zachowania w przypadku wniesienia zastrzezenia do trybu ustalenia
tej oceny w okresie ograniczania funkcjonowania jednostek systemu oswiaty.
Zatacznik nr 5 Procedury wprowadzania modyfikacji zestawu programéw
wychowania przedszkolnego i szkolnego zestawu programdw nauczania.

Zatacznik nr 6 Procedury wprowadzania modyfikacji programdéw nauczania dla
zawodu w celu ich dostosowania do mozliwosci realizacji za pomoca technik
ksztatcenia na odlegtosé.

Zatacznik nr 7 Szczegétowe warunki weryfikowania wiedzy, informowania o
postepach oraz otrzymanych ocenach.

Zatacznik nr 8 Szczegdétowe warunki oceniania wynikajgce ze specyfiki nauczania na
odlegtosé.

Zatacznik nr 9 Szczegdtowe warunki organizacji zdalnego nauczania dla uczniéw ze
specjalnymi potrzebami edukacyjnymi oraz dla ucznidow posiadajgcych orzeczenie o
potrzebie ksztatcenia specjalnego.

Zatacznik nr 10 Szczegdtowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-
komunikacyjnej



Zatacznik nr 1
Zasady komunikowania sie nauczycieli z rodzicami

Nauczyciele sg zobowigzani do utrzymywania statego kontaktu z rodzicami.

Kontakty nauczycieli z rodzicami powinny odbywac sie z wykorzystaniem
nastepujacych narzedzi:

e poczty elektronicznej e-maili
o telefondw komérkowych i stacjonarnych
e komunikatoréw takich jak WhatsApp,Messenger,

Kontaktujac sie z rodzicami nalezy okresli¢ i podac do ich wiadomosci sposoby
oraz czas, kiedy nauczyciel jest dostepny dla rodzicow.

10



Zatacznik nr 2

Zasady prowadzenia dokumentacji szkolnej w czasie trwania nauczania zdalnego oraz

1.

2.

zasady raportowania

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 zajec stacjonarnych,

2) jesli nauczyciel pracujacy zdalnie, nie posiada dostepu do papierowej
dokumentacji a w szkole nie funkcjonuje dziennik elektroniczny, ma on
obowigzek prowadzenia wtasnej wewnetrznej dokumentacji, na podstawie
ktorej dokona wpisdw do dokumentacji wiasciwej po powrocie do szkoty,

3) platforma edukacyjna Moodle,

4) inne dokumenty, np. notatki stuzbowe, protokoty mogg by¢ tworzone zdalnie i
przesytane drogg elektroniczna.

Nauczyciele majg obowigzek ztozy¢é do dyrektora (przestany droga elektroniczng)
pisemny raport z tygodniowej realizacji zaje¢ (w kazdy pigtek). Raport powinien
zawierac zestawienie poszczegdlnych klas/ grup, daty i godziny zrealizowanych zaje¢,
listy obecnosci uczniow (w przypadku zaje¢ online), wskazanie zakresu tresci
nauczania z podstawy programowej oraz wykaz narzedzi oraz zasobdw
internetowych, ktére wykorzystano do realizacji (wzoér raportu ponizej). Raport
powinien zawieraé¢ takze odpowiedzi na pytania dotyczgce wszelkich trudnosci w
realizacji podstawy programowe;.

Imie i nazwisko nauczyciela: ...
Nauczany przedmiot: .....ccccevieeeeeceeviniecercee e e

Klasa

Obecni | Nieobecni | Przedmiot Datai Zakres tresciz | Wykorzystane
(liczba (liczba godzina podstawy narzedzia
uczniéw) | uczniéw) zajec programowej | informatyczne
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Lp.

Pytanie ankietowe

Odpowiedz nauczyciela

Uwagi spostrzezenia
nauczyciela

Czy tresci programowe
przewidziane do realizacji w
tym tygodniu zostaty
zrealizowane?

Jakie trudnosci wystapity przy
ich realizacji (organizacyjne,
techniczne, inne)

Czy praca ucznidw zostata
oceniona zgodnie z
przyjetymi zasadami?

Czy stopien przyswojenia
wiedzy przez ucznidw jest
satysfakcjonujgcy?

Podpis nauczyciela: ......cooevvvveiececceee e,
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Zatacznik nr 3

Obowigzki pedagoga/wychowawcy w bursie w trakcie prowadzenia nauczania zdalnego

1. Pedagog/wychowawca bursy 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) sSwiadczenia zdalnej pomocy psychologiczno-pedagogicznej w trakcie trwania
sytuacji kryzysowej, w szczegdlnosci:

a)

b)

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

inicjowanie i prowadzenie dziatan interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych,

minimalizowanie  negatywnych  skutkdw  zachowan  uczniéw
pojawiajacych sie w wyniku wdrazania nauczania zdalnego,

otoczenia opieka i udzielanie wsparcia uczniom, ktérzy majg trudnosci
z adaptacjg do nauczania zdalnego,

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

4) w przypadku pedagoga takie wspomaganie nauczycieli w diagnozowaniu
mozliwosci psychofizycznych ucznidw w kontekscie nauczania zdalnego.
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Zatacznik nr 4

Procedury okreslajace warunki i sposoéb przeprowadzania egzaminu klasyfikacyjnego,
egzaminu poprawkowego, egzaminu semestralnego i sprawdzianu wiadomosci
i umiejetnosci oraz warunki i sposob ustalania rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania
w przypadku wniesienia zastrzezenia do trybu ustalenia tej oceny w okresie ograniczania
funkcjonowania jednostek systemu oswiaty

1. Egzamin klasyfikacyjny przeprowadza sie na wniosek rodzica lub ucznia petnoletniego-
whniosek powinien by¢ przestany drogg e-mailowg na skrzynke podawczg szkoty:

adres e-mail: ciziu@ckziu.kalisz.pl

2. Dyrektor szkoty w korespondencji e-mailowej uzgadnia date i godzine egzaminu
klasyfikacyjnego i potwierdza fakt przyjecia terminu do wiadomosci rodzicdw ucznia lub
ucznia petnoletniego.

3. Nauczyciel przygotowuje informacje na temat zakresu podstawy programowej, jakiej
dotyczy egzamin i przesyta drogg elektroniczng rodzicom/uczniowi.

4. Korespondencja odbywa sie za posrednictwem stuzbowych skrzynek elektronicznych
szkoty/nauczyciela na adres wskazany i potwierdzony przez rodzica, ucznia.

5. Egzamin przeprowadzany jest za pomocg narzedzi do e-learningu pozwalajgcych na
potwierdzenie samodzielnosci pracy ucznia — metoda pracy synchroniczne;j.

6. Egzamin ma forme zadan udostepnionych na platformie e-learningowej lub za pomoca
innego narzedzia zdalnego np.: Learning Apps.

7. W przypadku uczniéw nie posiadajgcych narzedzi informatycznych i dostepu do sieci, w
sytuacjach szczegdlnych egzamin przeprowadzony moze by¢ w formie zadan
drukowanych i przestanych drogg pocztowa lub moze odby¢ sie na terenie szkoty po
wczesniejszym ustaleniu wszelkich srodkéw bezpieczenstwa i z zachowaniem zasad
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

8. W przypadku braku mozliwosci przystagpienia do egzaminu ze wzgledu na stan zdrowia
uczen informuje o tym dyrektora placéwki, przesytajac skan zaswiadczenia lekarskiego
pod wskazany adres mailowy.

9. Dyrektor szkoty/placowki uzgadnia dodatkowy termin egzaminu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

10. Zadania rozwigzywane elektronicznie drukuje sie i stanowig one zatgcznik do arkusza
ocen ucznia jak rowniez podlegajg archiwizacji elektronicznej.

11. Procedury przeprowadzania egzamindw poprawkowych sg analogiczne do egzaminu
klasyfikacyjnego.
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12.

13.

14.

W przypadku zastrzezenia rodzicow lub ucznia/stuchacza co do zgodnosci z prawem i
procedurg wystawiania oceny klasyfikacyjnej z zaje¢ edukacyjnych lub oceny
klasyfikacyjnej z zachowania rodzic lub uczen/stuchacz na prawo w ciggu dwéch dni od
klasyfikacji w formie elektronicznej — e-mailowej zgtosi¢ swoje zastrzezenia.

Dyrektor sprawdza czy ocena zostata wystawione zgodnie z prawem — trybem ustalania
oceny, a w przypadku stwierdzenia naruszen formalnych, powotuje komisje do
przeprowadzenia w formie e-learningowej sprawdzianu w celu ustalenia witasciwej
oceny z zaje¢ edukacyjnych.

W przypadku zgtoszenia zastrzezen co do oceny z zachowania, powotana komisja ustala
wtasciwg ocene klasyfikacyjng z zachowania.
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Zatacznik nr 5

Procedury wprowadzania modyfikacji szkolnego zestawu programow nauczania

1.

Nauczyciele poszczegdlnych przedmiotow, zajec edukacyjnych
przeprowadzajg przeglad tresci nauczania pod katem mozliwosci ich
efektywnej realizacji w formie nauczania na odlegtosé.

Dyrektor powotuje koordynatora odpowiedzialnego za proces modyfikacji
programow — panig Elzbiete Trzcinsky - wicedyrektora, zadaniem ktérej jest
koordynacja wszystkich dziatan zmierzajacych do dostosowania programow
nauczania do mozliwosci ich realizacji w formie nauczania zdalnego.
Nauczyciele przekazujg koordynatorowi informacje, jakie tresci nauczania
nalezy przesungé¢ do realizacji w pdzniejszym terminie a jakie mogg byc¢
realizowane w formie pracy zdalnej z uczniami.

Koordynator dokonuje korekt w oparciu o te informacje w istniejgcych
programach nauczania i przekazuje je elektronicznie do zatwierdzenia przez
dyrektora.

Dyrektor zatwierdza zmienione programy nauczania i udostepnia je na stronie
internetowej szkoty do realizacji.

Nauczyciele przygotowujgc informacje na temat tresci nauczania pracujg w
systemie pracy na odlegtosc.
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Zatacznik nr 6

Procedury wprowadzania modyfikacji programéw nauczania dla zawodu w celu ich

dostosowania do mozliwosci realizacji za pomoca technik ksztatcenia na odlegtos¢

1.

Nauczyciele poszczegdlnych przedmiotéow i zaje¢ w tym zaje¢ praktycznych,
przeprowadzajg przeglad tresci nauczania pod katem mozliwosci ich efektywnej
realizacji w formie nauczania na odlegtos¢, dotyczy to réwniez zajec praktycznych.
Dyrektor poleca przewodniczagcym zespotdow przedmiotowych koordynowanie
modyfikacji programéw nauczania.

Zespoty zobowigzane sg do wspotpracy w formie zdalne;j.

Zadaniem zespotéw jest koordynacja wszystkich dziatan zmierzajacych do
dostosowania programow nauczania do mozliwosci ich realizacji w formie nauczania
zdalnego.

Nauczyciele poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych, w tym zaje¢ praktycznych,
przekazujg przewodniczgcym zespotow informacje, jakie tresci nauczania nalezy
przesungé do realizacji w pdzniejszym terminie a jakie mogg by¢ realizowane w
formie pracy zdalnej z uczniami.

Zespot dokonuje korekt w oparciu o te informacje w istniejgcych programach
nauczania i przekazuje przewodniczgcemu do akceptacji a nastepnie przewodniczacy
zespotu przesyta do zatwierdzenia przez dyrektora.

Dyrektor zatwierdza zmienione programy nauczania i udostepnia je na stronie
internetowej szkoty.

Zespoty pracujg, wykorzystujgc narzedzia pracy zdalnej a za organizacje pracy w tej
formie odpowiada przewodniczgcy zespotu.
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Zatacznik nr 7

Szczegotowe warunki weryfikowania wiedzy, informowania o postepach oraz otrzymanych
ocenach

1. Postepy uczniéw sg monitorowane na podstawie biezgcych osiggnie¢ w pracy zdalnej
(nauczanie w czasie rzeczywistym) lub na podstawie wykonanych m.in.: ¢wiczen,
prac, quizéw, projektéw, zadan w czasie odroczonym (nauczanie w czasie
odroczonym).

2. Nauczyciel moze wymagac od ucznidw wykonania okreslonych polecen, zadan, prac,
projektdw 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 mailowa.

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

4. Nauczyciel ma obowigzek wyttumaczy¢, omowic i prze¢wiczy¢ z uczniami nowe tresci
podstawy programowej. Uczert ma prawo skorzystac z konsultacji, porad i wskazéwek
nauczyciela do wykonania zadania w formach i czasie okreslonych wczesniej przez
nauczyciela.

5. Nauczyciel informuje ucznia o postepach w nauce i otrzymanych ocenach podczas
biezacej pracy z dzieckiem lub po jej zakoriczeniu w sposdb wczesniej ustalony przez
nauczyciela (np. poprzez e-mail, platforme edukacyjng Moodle lub komunikatory
spoteczne).

6. Nauczyciel informuje rodzica o postepach w nauce dziecka i otrzymanych przez niego
ocenach w sposdéb wczesniej ustalony przez nauczyciela (np. poprzez e-mail lub
komunikatory spoteczne).

7. Nauczyciel na biezgco informuje rodzica o pojawiajgcych sie trudnosciach
W opanowaniu przez ucznia wiedzy i umiejetnosci, wynikajgcych ze specyfiki
nauczania na odlegtos¢ (np. poprzez e-mail lub komunikatory spoteczne).
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Zatacznik nr 8

Szczegotowe warunki oceniania wynikajace ze specyfiki nauczania na odlegtos¢

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

Na ocene osiggnie¢ ucznia z danego przedmiotu nie mogg mie¢ wptywu
czynniki zwigzane z ograniczonym dostepem do sprzetu komputerowego i do
Internetu,

Jesli uczen nie jest w stanie wykonaé polecern nauczyciela w systemie
nauczania zdalnego ze wzgledu na ograniczony dostep do sprzetu
komputerowego i do Internetu, nauczyciel ma umozliwi¢ mu wykonanie tych
zadan w alternatywny sposdb,

Jesli uczen nie jest w stanie wykonaé polecen nauczyciela w systemie
nauczania zdalnego ze wzgledu na swoje ograniczcone mozliwosci
psychofizyczne, nauczyciel ma umozliwi¢c mu wykonanie tych zadan w
alternatywny sposéb,

Na ocene osiggnieé¢ ucznia z danego przedmiotu nie moze mie¢ wptywu
poziom jego kompetencji cyfrowych. Nauczyciel ma obowigzek wzig¢ pod
uwage zrdznicowany poziom umiejetnosci obstugi narzedzi informatycznych i
dostosowac poziom trudnosci wybranego zadania oraz czas jego wykonania
do mozliwosci psychofizycznych ucznia,

W czasie pracy zdalnej nauczyciele wystawiajg oceny biezgce za wykonywane
zadania, w szczegdlnosci za: quizy, rebusy, ¢wiczenia, projekty, wypracowania,
notatki i in.

Nauczyciele w pracy zdalnej mogg organizowac kartkéwki, testy, sprawdziany
ze szczegdlnym uwzglednieniem mozliwosci samodzielnego wykonania pracy
przez ucznia,

Nauczyciele w pracy zdalnej majg obowigzek udzielenia dokfadnych
wskazéwek technicznych, jak zadanie z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych powinno zosta¢ wykonane,

Nauczyciele w pracy zdalnej wskazujg doktadny czas i ostateczny termin
wykonania zadania, okreslajgc jednoczesnie warunki ewentualnej poprawy,
jesli zadanie nie zostato wykonane w sposéb prawidtowy lub zawiera bfedy.
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Zatacznik nr 9

Szczegotowe warunki organizacji zdalnego nauczania dla uczniéw ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi oraz dla uczniow posiadajgcych orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego

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

Do zespofu powinni nalezeé¢ nauczyciele uczacy, specjalisci, logopedzi, pedagodzy,
psycholodzy, doradcy zawodowi.

Zespot powotuje przewodniczgcego, ktéry bedzie odpowiedzialny za zdalny kontakt z
dyrektorem szkoty.

Zespo6t analizuje dotychczasowe programy nauczania dla ucznidw ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi oraz z orzeczeniami o potrzebie ksztatcenia specjalnego i
dostosowuje je w taki sposéb, aby méc je zrealizowa¢ w sposéb zdalny.

Podstawg modyfikacji programdéw powinny staé sie mozliwosci psychofizyczne
uczniéw 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 posiadajgcy orzeczenie
o potrzebie ksztatcenia specjalnego nie jest w stanie zrealizowaé programu w sposéb
zdalny, nalezy wskaza¢ alternatywng forme realizacji zaje¢.

Przewodniczacy zespotu sporzadza raport na temat modyfikacji programoéw 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 mozliwos¢ modyfikacji programéw nauczania w/w ucznidw, aby
niektore tresci, niedajgce sie zrealizowa¢ w sposéb zdalny, przesungé w czasie do
momentu, w ktéorym uczniowie wrdcg do szkoty.

Dla uczniéw o specjalnych potrzebach edukacyjnych oraz posiadajgcych orzeczenie o
potrzebie ksztatcenia specjalnego organizuje sie zdalne konsultacje.

10. Konsultacje moga odbywac¢ sie online w czasie rzeczywistym lub w czasie

odroczonym: na zasadzie kontaktu mailowego i/lub poprzez np. komunikator

spotecznosciowy.

11. O formie oraz czasie konsultacji decyduje nauczyciel lub specjalista, informujac

wczesniej o tym fakcie dyrektora szkoty/placowki.

12. Harmonogram konsultacji zostaje udostepniony uczniom i rodzicom drogg mailowa

i/lub poprzez strone internetowg placowki.
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Zatacznik nr 10

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
laptopy stuzbowe .

2. Pracownik jest zobowigzany zgtosi¢ dyrektorowi placéwki zagubienie, utrate lub
zniszczenie powierzonego mu sprzetu IT.

3. Samowolne instalowanie otwieranie (demontaz) Sprzetu IT, instalowanie
dodatkowych urzadzen (np. twardych dyskéw, pamieci) lub podtaczanie jakichkolwiek
niezatwierdzonych urzadzen do systemu informatycznego jest zabronione.

4. Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik szkoty zobowigzany jest
wywotaé blokowany hastem wygaszacz ekranu (WINDOWS + L) lub wylogowac sie z
systemu bagdz z programu.

5. Po zakonczeniu pracy, pracownik szkoty zobowigzany jest:

b) wylogowac sie z systemu informatycznego, a jesli to wymagane - wytgczyé sprzet
komputerowy,

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

6. Pracownik jest zobowigzany do usuwania plikéw z nosnikéw/dyskéw, do ktérych
majg dostep inni uzytkownicy nieupowaznieni do dostepu do takich plikéw (np.
podczas wspotuzytkownania komputerdw).

7. 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.

8. W trakcie nauczania zdalnego, w sytuacji, gdy nauczyciele korzystajg ze swojego
prywatnego sprzetu komputerowego, ponoszg odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo
danych osobowych uczniéw, rodzicéw, innych nauczycieli oraz pracownikdéw szkoty,
ktére gromadzg i s3 zobowigzani do przestrzegania procedur okreslonych w polityce
ochrony danych osobowych.

9. Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za prywatny sprzet komputerowy.

Zarzadzanie uprawnieniami — procedura rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy
zdalnej
10. Kazdy nauczyciel i kazdy uczen — zwany dalej uzytkownikiem (np. laptopa, dysku
sieciowego, programéw , poczty elektronicznej) musi posiada¢ swodj wiasny
indywidualny identyfikator (login) do logowania sie.
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

b)

18.
19.
20.

21.

22.
23.
24,

25.
26.

27.

28.

Tworzenie kont uzytkownikow wraz z uprawnieniami (np. komputera stacjonarnego,
laptopa, dysku sieciowego, programéw w ktérych uzytkownik pracuje, poczty
elektronicznej) odbywa sie na polecenie nauczyciela uczgcego i powinno opierac sie
na zasadzie pseudonimizacji (uzywanie np. inicjatdw zamiast petnego imienia i
nazwiska)
Kazdy uzytkownik musi posiada¢ indywidualny identyfikator. Zabronione jest
umozliwianie innym osobom pracy na koncie innego uzytkownika.
Zabrania sie pracy wielu uzytkownikéw na wspélnym koncie.
Uzytkownik (np. laptopa, dysku sieciowego, programow w ktérych uzytkownik
pracuje, poczty elektronicznej) rozpoczyna prace z uzyciem identyfikatora i hasta.
Uzytkownik jest zobowigzany do powiadomienia nauczyciela o prébach logowania sie
do systemu osoby nieupowaznionej, jesli system to sygnalizuje.
Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, uzytkownik zobowigzany jest
wywotaé blokowany hastem wygaszacz ekranu lub wylogowac sie z systemu.
Po zakonczeniu pracy, uzytkownik zobowigzany jest:
a) wylogowac sie z systemu informatycznego, a nastepnie wytgczy¢ sprzet
komputerowy,
zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegolnosci wszelkg dokumentacje oraz no$niki
magnetyczne i optyczne, na ktorych znajdujg sie dane osobowe.
Hasta powinny sktadad sie z 8 znakdw.
Hasta powinny zawierac duze litery + mate litery + cyfry + znaki specjalne.
Hasta nie mogg by¢ fatwe do odgadniecia. Nie powinny by¢ powszechnie
uzywanymi stowami. W szczegdlnosci nie nalezy jako haset wykorzystywaé: dat,
imion i nazwisk oséb bliskich, imion zwierzat, popularnych dat, popularnych stéw,
typowych zestawow: 123456, qwerty, itd.
Hasta nie powinny by¢ ujawnianie innym osobom. Nie nalezy zapisywaé haset na
kartkach i w notesach, nie naklejaé na monitorze komputera, nie trzymaé pod
klawiaturg 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 zmienié swoje hasto.
Uzytkownik zobowigzuje sie do zachowania hasta w poufnosci, nawet po utracie
przez nie waznosci.
Zabrania sie stosowania tego samego hasta jako zabezpieczenia w dostepie do
réznych systemow.
Nie powinno sie tez stosowac haset, w ktdrych ktérys z cztondw stanowi imie,
nazwe lub numer miesigca lub inny mozliwy do odgadniecia klucz.

Bezpieczne korzystanie z Internetu
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

W trakcie nauczania zdalnego nauczyciel powinien stale przypominaé 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
Zrodta.

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 wiacza¢ opcji autouzupetniania
formularzy i zapamietywania haset.

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

Nalezy zachowaé szczegdlng ostroznos¢ 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 haset, PIN-éw, numerdw
kart pfatniczych przez Internet. Szczegdlnie tyczy sie to zgdania podania takich
informacji przez rzekomy bank.

Zasady korzystania z poczty elektronicznej

35.

36.

37.

38.

39.

40.

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 by¢ przestane do odbiorcy telefonicznie lub SMS.

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

Uzytkownicy powinni zwraca¢ szczegdlng uwage na poprawno$é adresu odbiorcy
dokumentu.

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

WAZNE: Nie otwiera¢ zatgcznikdw od nieznanych nadawcéw typu .zip, .xlIsm, .pdf,

pozostate komputery w sieci. WYSOKIE RYZYKO UTRATY BEZPOWROTNEJ UTRATY
DANYCH.
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41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

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

Uzytkownicy powinni okresowo kasowaé niepotrzebne maile.

Mail stuzbowy jest przeznaczony wytgcznie do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych.

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

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

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