ZARZADZENIE nr 28/2020
Dyrektora Zespolu Szkél nr 2 z Oddzialami Integracyjoymi w Pultusku
z dnia 24.10.2020 r.

w sprawie wprowadzenia w Zycie ,, Regulaminu okreflajycego zmiane stacjonarnego trybu
nauczania na tryb zdalny w Zespole Szkél nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi w Pultusku -
wariant dla czerwonej strefy zagroZenia.

Na podstawie:

1.

2.

L

Rozporzadzenia MEN - w sprawie bezpieczefistwa i higieny w publicznych i niepublicznych
szkotach i placéwkach / tekst jedn. Dz.U. z dnia 4 wrzesnia 2020 Poz. 1604/

Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 23 paZdziernika 2020 r. zmieniajsce
rozporzgdzenie w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systernu ofwiaty w
Rozporzadzenie MEN 2z zwiazku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19
/DZ.U. 2020. POZ. 1870/

Rozporzadzenie MEN z dnia 4 wrzesnia 2020 zmieniajace rozporzadzenie w sprawie szczegélnych
rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu ofwiaty w
zwigzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19. /Dz.U. 2020. Poz. 1539/

Statutu Szkoly oraz zebranych informacji o stopniu zagrozenia COVID-19 wystepujacym w
najblizszym srodowisku (powiat, gmina, miasto) zarzadzam co nastepuje:

WSTEP

Od dnia 26 paidziemika 2020 r. do odwolania uczniowie kl. IV-VIII beds brali udzial w
zajeciach online wg ustalonego rozkladu zajeé, ktéry zostanie udostepnionmy na stronie
internetowej szkoly oraz przestany za posrednictwem platformy Classroom.

Kazdy z uczniéw przejdzie na formg¢ zdalnego nauczania, jaka zostata wypracowana wczesniej
z nauczyciclem przy uwzglednieniu jego mozliwosci, wyposazenia w sprzgt komputerowy,
a wszelkie trudnosci zwigzane z tym procesem na biezaco beds zglaszane wychowawcom kias.
Wychowawcy klas podejmuja dziatania majgce na celu rozwigzanie probleméw sprzetowych
ucznia:

1) powiadamiaja o trudnosciach dyrektora;

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

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

informujg dyrektora szkoly.

Szczegdlowe obowigzki wychowawcéw klas opisuje § 2 niniejszego Zarzgdzenia.

System nauczania zdalnego uwzglednia wszystkich uczniéw znajdujacych sie w szkole.
Nauczyciele wszystkich przedmiotéw przedstawiajq (przypominajg) swoim uczniom zasady
wspdlpracy, a takze sposoby oceniania w zdalnym trybie nauki.
Nauczyciele powiadamiajg rodzicbw o zasadach wspdlpracy zdalnej w czasie zagrozenia
pandemia. Szczegblowe zasady wspdlpracy z rodzicami okreéla Zalacznik nr I niniejszego
Zarzadzenia.
Pracownicy administracji i obstugi w trakcie zdalnego trybu pracy szkoly pracujg zgodnie
z ustalonym i zatwierdzonym przez dyrektora szkoly harmonogramem.
Powrét do stacjonarnego trybu nauki nastapi poprzez wydanie kolejnego zarzadzenia Dyrektora
Zespohu.



§1
Warunki organizacji nauczania zdalnego

1. Od dnia 26 paZdziemika zobowigzuj¢ wszystkich nauczycieli do podjecia pracy w trybie
zdalnym na terenie szkoly,

2. Ustalam nastgpujace formy kontaktu z dyrektorem szkoty:

a) kontakt za pomocg platformy Classroom
b) kontakt e-mail na adres: krystyna.estkowska@gmail .com
¢) kontakt telefoniczny: tel . 607 301 804 lub 23 692 02 01

3.W przypadku zlego samopoczucia nauczyciela mozliwe bedzie prowadzenie zdalnego

nauczania ze¢ swoich prywatnych doméw po uzgodnieniu z dyrektorem szkoly i pod

warunkiem posiadania niezbgdnego sprz¢tu umozliwiajacego bezpieczne prowadzenie
zdalnego nauczania.

W przypadku, gdy nauczyciel nie dysponuje odpowiednim sprzetem (komputerem, laptopem

z podigczeniem do Intemmetu), z ktérego moéglby skorzystaé w domu, lub nie posiada

warunkéw do realizacji takiego nauczania w warunkach domowych, (niezwlocznie) informuje

o tym fakcie dyrektora szkoly, najpdzniej do dnia poprzedzajacego wdrozenie trybu zdalnego.

W .-takiej sytuacji dyrektor szkoly (w miare mozliwosci) ,udostepni sprzgt shuzbowy do

uzytkowania w warunkach domowych lub zobowigze nauczyciela do alternatywnej formy

realizacji podstawy programowej (np.: przygotowania materialéw w formie drukowanej).

3. Zobowigzuje wszystkich nauczycieli do prowadzenia zajeé edukacyjnych, zgodnie
z przydzielonym wymiarem godzin, z zastosowaniem narzedzi informatycznych, wezesniej
zgloszonych i zaakceptowanych przez dyrektora szkoly,

4. Zdalne nauczanie ma mie¢ przede wszystkim charakter synchroniczny (zajgcia online
W czasie rzeczywistym za pomocy narzedzi umozliwiajacych polaczenie si¢ z uczniami)
z zastosowaniem nastepujacych narzedzi:

a) informatycznych
b) platformy Classroom
c) komunikatory: Skype, Microsoft Teams, Messenger, WhatsApp, Google Meet i inn.

5. W celu uzupetnienia nauczania synchronicznego oraz w celu zréznicowania form pracy
zobowigzuj¢ roéwniez nauczycieli do pracy z uczniami w sposéb asynchroniczny
(nauczyciel udostgpnia materialy a uczniowie wykonuja zadania w czasie odroczonym).
Udostepnianie materialéw realizowane powinno byé za posrednictwem platformy
Classroom lub poczty elektronicznej a w sytuacji braku dostegpu do Internetu z
wykorzystaniem telefonéw komérkowych ucznia lub rodzicéw.,

6. Zobowigzuj¢ nauczycieli, aby dostosowali program nauczania do narzedzi, ktére
zamierzajg stosowaé w zdalnym nauczaniu, ze szczegblnym uwzglednieniem mozliwogci
psychofizycznych uczniéw.

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

8. Okreslam zasady raportowania realizacji podstawy programowej w zdalnym nauczaniu,
ktére okreslono w Zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Zobowiazuj¢ nauczycieli
do stosowania zapiséw szczegétowych zatacznika,



1.

2.

§2
Obowigzki wychowawceéw w zakresie wprowadzenia zdalnego trybu nauczania

Wychowawca klasy peini rol¢ koordynatora nauczania zdalnego w stosunku

do powierzonych jego opiece uczniéw.

Wychowawca ma obowigzek:

1) niezwlocznego poinformowania rodzicéw i uczniéw swojej klasy o zmianie trybu
nauczania, zgodnie z zasadami komunikowania si¢ okre§lonymi w zalgcznikunr 1,

2) ustalenia, czy kazdy z jego ucznidw posiada w domu dostep do sprzetu
komputerowego i do Internetu. W przypadku braku takiego dostepu wychowawca
niezwiocznie zawiadamia o tym fakcie dyrektora szkoly w celu rozwigzania
problemu lub ewentualnego ustalenia alternatywnych form ksztalcenia,

3) monitoruje proces rozwigzania problemu do czasu jego pelnego ustapienia, o czym
informuje dyrektora szkoty.

4) wskazania sposobu kontaktu (e-mail, platforma Classroom, telefon) ze swoimi
wychowankamni,

5) reagowania na biezgce potrzeby i problemy zwigzane z ksztalceniem zdalnym, ktére
zglaszajg jego uczniowie lub rodzice, :

6) wskazania warunkéw, w jakich uczniowie i rodzme moga korzystaé ze zdalnych
konsultacji z wychowawca klasy.

83

Obowiszki pedagoga w czasie prowadzenia nauczania zdalnego

1.

2.

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

Harmonogram pracy pedagoga jest dostepny w widocznym miejscu na stronie
internetowej szkoly oraz zostaje udostgpniony uczniom i rodzicom drogg elektroniczng

~ przez wychowawcéw klas.

Szczegélowe obowiagzki pedagoga szkoly okresla Zalyczmik nr 3 niniejszego
zarzadzenia.

§4
Zasady wspélpracy dyrektora z pracownikami administracji

Pracownicy administracyjni, pozostajgc w gotowosci do pracy, pelnig swoje obowigzki
shuzbowe zdalnie. _

Dyrektor Szkoly moze w dowolnym momencie wezwaé pracownika administracji
do stawienia sie w zaktadzie pracy. '

Podstawowymi formami kontaktu pracownikéw administracyjnych z dyrektorem szkoly
sg: telefon: 607301 804, e-mail: krystyna.estkowska@gmail.com. Dopuszcza si¢ po
wczeéniejszym ustaleniu takze kontakt za pomocs komunikatoréw spolecznych
(WhatsApps, Messanger).

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

Pracownik administracyjny na biezgco zdalnie przekazuje dyrektorowi szkoly/placéwln
informacje dotyczgce funkcjonowania szkoly/placéwki, informujgc natychmiast

o sytuacjach nagtych,
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§5
Zasady wspblpracy szkoly z sanepidem

Dyrektor Szkoly na biezaco $ledzi komunikaty na temat COVID-19 nadawane przez
Giowny Inspektorat Sanitarny oraz Powiatows Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng
i stosuje si¢ do jego zalecen,

Dyrektor szkoly pisemnie ustala zasady przepltywu informacji pomiedzy szkota
i sanepidem.

Konkretny pracownik sanepidu zostaje wyznaczony do bezposredniego kontaktu
ze szkola w sprawic monitorowania sytuacji epidemicznej oraz opiniowania stanu
zagrozenia COVID-19 na danym terenie,

Dyrektor szkoly/placéwki pozostaje w stalym kontakcie z przedstawicielem sanepidu
w celu biezacego monitorowania sytuacji zwigzanej z szerzeniem sie epidemii COVID-
19.

. Korespondencja z pracownikiem sanepidu odbywa si¢ drogg mailowa lub telefonicznie.

W sytuacjach szczegdlnych opiniowanie lub rekomendowanie dziatanh moze odby¢ sie
drogg telefoniczng, z zastrzezeniem, ze wszelkie ustalenia migdzy szkolg a sanepidem
zostajg wpisane do notatki stuzbowej, zatwierdzonej przez obie strony.

W sytuacji wystgpienia zagroZenia zarazenia wirusem COVID-19 dyrektor
szkoly/placéwki natychmiast pisemnie informuje o tym fakcie lokalng stacje sanitarno-
epidemiologiczng.

W sytuacji wystgpienia zarazenia wirusem COVID-19 u jednego z pracownikéw lub
uczniéw dyrektor szkoty/placéwki natychmiast pisemnie informuje o tym fakcie lokalng
stacj¢ sanitarno-epidemiologiczng. - _

Szczegblowe zasady bezpieczeiistwa sanitarnego obowigzujyce w szkole znajdujacej
si¢ w czerwonej i Z6ltej strefie okreSlone sy w Zalgczniku nr 9.

§o
Zasady wspélpracy dyrektora szkoly z organem prowadzacym

Dyrektor Szkoly utrzymuje staty kontakt z przedstawicielami organu prowadzgcego
w celu biezgcego monitorowania sytuacji zwigzanej z wdrozeniem zdalnego nauczania.
Dyrektor Szkoty w komunikacji e-mailowej oraz podczas rozméw telefonicznych ustala
zasady przeplywu informacji pomig¢dzy szkols i organem prowadzacym.

Wyznaczany jest konkretny pracownik do bezpoéredmego kontaktu ze szkola w sprawie
monitorowania sytuacjl epldemlczne] oraz opiniowania stanu zagrotema bedacego
podstawg do zmiany formy nauczania.

Wszelka korespondencja obywaé si¢ bedzie drogg e-mailowg lub telefonicznie.

W sytuacjach szczegélnych opiniowanie lub rekomendowanie dzialahi moze odbyé
si¢ drogg telefoniczng, z zastrzezeniem, ze wszelkie ustalenia miedzy szkolg a organem
prowadzacym zostajg wpisane do notatki stuzbowej, zatwierdzonej przez obie strony.
Dyrektor Szkoly informuje organ prowadzacy o problemach oraz trudnosciach
wynikajacych z wdrazania zdalnego nauczania.

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

W sytuacji wystgpienia probleméw w zakresic realizacji zdalnego nauczania Dyrektor
Szkoly zwraca si¢ z pro$bg o wsparcie do organu prowadzgcego.



§7
Zasady i procedury wspélpracy z organem nadzoru pedagogicznego

1. Dyrektor Szkoly utrzymuje kontakt z przedstawicielami organu sprawujacego nadzér
pedagogiczny, zwilaszcza w zakresie monitorowania przyjetych sposobéw ksztalcenia
na odleglo$é oraz stopnia obcigzenia uczniéw realizacja zleconych zadar.

2. Dyrektor Szkoly w komunikacji e-mailowej oraz podczas rozméw telefonicznych ustala
zasady przeplywu informacji pomiedzy szkotlg i organem nadzoru pedagogicznego.

3. Wyznaczany jest konkretny pracownik organu sprawujacego nadzér pedagogiczny
do bezposredniego kontaktu ze szkola w sprawie monitorowania sytuacji epidemicznej
oraz opiniowania stanu zagrozenia, bedacego podstawa do zmiany formy nauczania.

4. Korespondencja z przedstawicielem organu sprawujacego nadzér pedagogiczny odbywa
si¢ droga mailowg lub telefonicznie.

5. W sytuacjach szezegdlnych opiniowanie lub rekomendowanie dzialafh moze odbyé
si¢ drogg telefoniczna, z zastrzezeniem, ze wszelkie ustalenia miedzy szkolg, a organem
sprawujgcym nadzér pedagogiczny zostaja wpisane do notatki shuzbowej, zatwierdzonej
przez obie strony.

6. Dyrektor Szkoly informuje organ sprawujacy nadzér pedagogiczny o problemach oraz
trudno$ciach wynikajacych z wdrazania zdalnego nauczania.

§8
DOKUMENTACJA SZKOLNA

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

2. Szczegblowe sposoby prowadzenia dokumentacji szkolnej zostaly opisane
w Zalgczniku nr 2.

§9

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

1. Szkola w ramach nauczania zdalnego organizuje dla ucznidéw i ich rodzicow konsultacje
z nauczycielami, pedagogiem, logopeds.

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

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

4. Harmonogram konsultacji zostaje udostgpniony uczniom i rodzicom droga mailows
i/lub poprzez e-dziennik.

§10

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

1. Zarzadzam wdrozenie procedur wprowadzania modyfikacji programéw wychowania
przedszkolnego i szkolnego zestawu programéw nauczania.
2. Szczegblowe procedury okresla Zalgczniku nr 4.
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§11

Zasady monitorowania post¢péw uczniéw, sposéb weryfikacji wiedzy i umiejetnosci
uczniéw, oraz sposéb i zasady informowania uczniéw lub rodzicéw o postepach ucznia
W nauce, a takZe uzyskanych przez niego ocenach w zdalnym trybie nauki

Nauczyciele maja obowiazek monitorowania postepéw w nauce zdalnej uczniéw.
Nauczyciele maja obowigzek informowania uczniéw i ich rodzicéw/opiekunéw
prawnych o osigganych postepach i ocenach w trakcie nauczania zdalnego,
Szczegblowe warunki weryfikowania wiedzy, informowania o postepach
oraz otrzymanych ocenach znajduja si¢ w Zalgczniku nr 5.

§12

Zasady i sposoby oceniania w zdalnym trybie nauczania

W trakcie realizacji nauczania zdalnego obowiszuja przepisy dotyczace oceniania
okreslone w Statucie Szkoly.
Szczegdlowe warunki oceniania wynikajgce ze specyfiki nauczania na odlegloéé zostaly
okreslone w Zalgczniku nr 6.

§13

Zasady pracy z uczniami o specjalnych potrzebach edukacyjnych, w tym posiadajagcym

1.

orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego

W szkole organizuje si¢ zdalne nauczanie dla ucznidw ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi oraz dla ucznidéw posiadajgcych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego. ‘
Szczegblowe warunki organizacji zdalnego nauczania dla uczniéw ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi oraz dla uczniéw posiadajacych orzeczenmie o potrzebie
ksztalcenia specjalnego zawiera Zalgcznik nr 7.

§14

Zasady bezpiecznego korzystania z narzedzi informatycznych i zasobéw w Internecie

1.

1.

2.

Na czas wprowadzenia zdalnego nauczania wprowadza sie szczegélowe warunki
korzystania z narz¢dzi informatycznych i zasobéw w Internecie.

Do przestrzegania tych zasad zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow szkoty.
Szczegblowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-komunikacyjnej
okre$lono w Zalgczniku nr 8.

§15

Obowigzki i zasady dotyczyce zapobiegania, przeciwdzialania i zwalczania COVID-19
obowigzujjce na terenie szkoly

Za bezpieczefistwo na terenie szkoly w czasie epidemii odpowiedzialny jest Dyrektor
Zespotu.
Nauczyciele zdalnie przekazuja uczniom informacje na temat przestrzegania
podstawowych zasad higieny, w tym np. czgstego mycia rak z uzyciem ciepiej wody
i mydta oraz ochrony podczas kaszlu i kichania.
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11.

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

Dyrektor Szkoly ustala organizacje pracy w taki sposéb, aby maksymalnie ograniczyé
nicbezpieczenistwo zakazenia si¢ wirusem (praca zdalna, praca w cyklu okresowym,
zastosowanie systemu dyZuréw).

Pracownicy szkoly przychodza do pracy tylko i wylacznie na wezwanie dyrektora
szkoty/placéwki lub zgodnie z okreslonym i przekazanym harmonogramem dyzur6w.

W' szkole do odwolania nie organizuje si¢ 2adnych wycieczek krajowych
i zagranicznych,

Na terenie szkoly bezwzglednie obowigzujs zalecenia stuzb  sanitarno-
epidemiologicznych;

Pracowni¢y szkoly oraz osoby przebywajace na jej terenie podporzadkowujg
si¢ i wspbldzialajs ze wszystkimi shizbami zaangazowanymi w zapobieganie,
przeciwdziatanie i zwalczanie COVID-19.

Wytyczne bezpieczefistwa sanitarnego obowigzujace na terenie szkoly od dnia
1 wrzesnia w sytuacji wdrozenia zdalnego trybu nauki.

kazda osoba wchodzgca na teren szkoly powinna zdezynfekowaé rece;

na terenie szkoly obowigzuje zachowanie co najmniej 1,5 metra dystansu spolecznego;

na terenie szkoly obowigzuje noszenie maseczek ; B - -
W sytuacji pojawienia si¢ u ktéregoé z pracownikéw szkoly objawéw infekcji nalezy
go natychmiast odizolowaé od innych 0séb oraz zmierzyé mu temperature.

Wszelkie informacje dotyczace postgpowania w sytuacji podejrzenia zakazenia
COVID-19 mozna uzyskaé na infolinii Narodowego Funduszu Zdrowia 800 190 590.

W przypadku zlego samopoczucia, typowych objawéw dla zarazenia COVID-19
lub wszelkich watpliwosci zwigzenych z postgpowaniem w stanie epidemii mozna
réwniez skontaktowaé si¢ z Powiatowg Stacja Sanitarno-Epidemiologiczng w celu
wydania opinii/rozstrzygniecia.

Procedurs szybkiego powiadamiania szkoly o chorym ucznin
§ 16

Rodzic/opiekun prawny natychmiast informuje wychowawce badZz dyrektora szkoly
drogg telefoniczng, mailows lub poprzez platform¢ Classroom o potwierdzonym
zachorowaniu na COVID-19 dziecka lub jakiegokolwiek innego
czlonka rodziny pozostajgcego : we wspllnym gospodarstwie domowym.
Rodzic/opiekun prawny natychmiast informuje Dyrektora Szkoly o objeciu kwarantanng
z powodu COVID-19 dziecka Iub jakiegokolwiek cztonka rodziny pozostajacego
we wspdlnym gospodarstwie domowym.,

Rodzic/opiekun prawny informuje dyrektora szkoly o wyzdrowieniu lub o zakoficzeniu
kwarantanny z powodu COVID-19 ucznia lub czlonka rodziny pozostajacego we
wspolnym gospodarstwie.

Rodzic/opiekun prawny ucznia, ktéry zauwazy u dziecka objawy infekcji, nie bedace
potwierdzonym przypadkiem zachorowania na COVID-19, powinien o tym fakcie
niezwlocznie poinformowaé wychowawce klasy drogg mailows lub telefoniczng.

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

Rodzic/opickun prawny informuje o wyzdrowieniu dziecka wychowawce klasy droga
mailowg lub telefonicznie.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 pazdziemnika 2020 r.

Potwierdzenie zapoznania sie z Zarzadzeniem nr 28/2020
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Lp. | Nazwisko i imi¢ Podpis
1. | Siarkowska Jolanta W
3. | Sktucka Bozena "fbﬂm/[/%
3. Azcﬁacka Dorota - W
4. | Banaszek Joanna &AN&L
5. | Biernacka Anna fl Bmiog M5
6. | Burawska Elzbicta 5‘14)
7. | Cieniecka Lidia N, .
8. | Czamecka Irmina Fj(\{ J M:\AI 2 fy WJJ?,(’}\AK
9. | Dgbrowska Agnieszka j |
10.| Dadera Ewa QD;O;@ = |
11.] Dudy$ Karolina W 7
12.| Dyga Agnieszka Dﬁ
13.| Dzierzanowski Piotr W
14.| Golatowska Renata '
I5. | Grochowska Marta m
16.| Kalinowska Anna Barbara /_@, |
17.| Kalinowska Anna mb? ‘,57,7‘ ﬁ/’}'h_Q,
~ 18.| Karpifiska Marzena "’”\W
19.| Korycka Jolanta M
20.| Kowalczyk Ewelina M.b
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7 ONDRIAL,
o Zalycznik nr 1
A do Zarzadzenia nr 28/2020 .

- ‘ﬁ?refcfoi‘ﬁ Zespotu Szkét nr2 z Oddziatami Integracyjnymi w Pultusku
z dnia 24.10. 2020 2020 r.

w sprawie wprowadzenia w Zycie ,,Regulaminu okreslajacego zmiang trybu nauczania na tryb zdalny

w Zespole Szkét nr 2 w Pultusku,

REGON 1304

Zasady komunikowania si¢ nauczycieli z rodzicami w systemie nauczania zdalnego

1. Nauczyciele w czasie trwania trybu zdalnego s3 zobowiazani do utrzymywania statego
kontaktu z rodzicami.

2. Kontakty nauczycieli z rodzicami powinny odbywa¢ si¢ z wykorzystaniem nastqpu_]qcych
narz¢dzi:
a) poczty elektronicznej ,
b) platformy classroom,
¢) komunikatora takiego jak Hangouts Meet.
d) telefon6w komérkowych i stacjonarnych,

3. Kontaktujgc si¢ z rodzicami nalezy okresli¢ i podaé do ich wiadomosci sposoby oraz
czas, kiedy nauczyciel jest dostepny dla rodzicéw.

ZESPD ¢
LODDZIAL A JNTE C ‘\AC?J\W'\A}

LTS

mgr Khstvifa Sstkovwska



Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 28/2020

Dyrektora Zespohu Szkét nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi w Pultusku
z dnia 28.10.20202020 r.

w sprawie wprowadzenia w Zycie ,,Regulaminu okre$lajacego zmiang trybu nauczania na tryb zdalny
w Zespole Szkét nr 2 w Puitusku

Zasady prowadzenia dokumentac)i szkolnej] w czasie trwanla nauczania zdalnego
oraz zasady raportowania ‘

1. Nauczyciele prowadzs dokumentacj¢ procesu nauczania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami:

1) dokumenty w wersji papierowej, dostepne sa tylko i wylacznie na terenie szkoly,
zostang uzupeinione w przypadku zawieszenia zaje¢ stacjonamych po powrocie do
trybu stacjonarnego. _

2) jesli nauczyciel pracujgcy zdalnie, nie posiada dostepu do papierowej dokumentaci,
, ma on obowigzek prowadzenia wlasnej wewnetrznej dokumentacji, na podstawie
ktorej dokona wpiséw do dokumentacji wlasciwej po powrocie do szkoly, ‘

3) inne dokumenty, mp. notatki shuizbowe, protokoly mogg byé tworzone zdalnie
i przesylane droga elektroniczng.

4) W przypadku, gdy nauczyciel pracuje w domu, zobowigzany jest zlozyé do
dyrektora( przestany droga elektroniczng ) pisemny raport z tygodniowej realizacji
zaje¢ ( w kazdy pigtek). Raport powinien zawieraé zestawienie klas, daty i godziny
zrealizowanych zajeé, listy obecnosci uczniéw, wskazanie zakresu tre§ci nauczania z
podstawy programowej oraz wykaz narzedzi i zasob6w internetowych, ktére
wykorzystat do realizacji zajeé.

TYGODNIOWY RAPORT Z REALIZAC)I ZAJEC.

Imie i nazwisko nauczyciela: .........coceviinirr v
Nauczany przedmiot: ... e e

Klasa Obecni | Nieobecni | Przedmiot | Data | | Zakres treécl z | Wykorzystane
(liczba | (liczba godzina podstawy narzedzia
uczniéw) | uczniéw) zajed programowe) informatyczne

Lp. | Pytanie ankietowe _ Odpowied? nauczyciela Uwagi spostrzeienia

nauczyciela

1. |Czy tresci  programowe
przewidziane do realizacji w
tym tygodniu zostaly




zrealizowane?

2. | Jakie trudnosci wystapily przy
ich realizacji (organizacyjne,
techniczne, inne)

3. | Czy praca uczniow zostala
oceniona zgodnie z przyjetymi
zasadami?

4. | Ciy stopied przyswojenia
wiedzy przez ucznidw jest
satysfakcjonujacy?

Podpis NAUCZYCIRIA: ...t

z
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- Zalgeznik nr 3

do Zarzadzenia nr 28/2020

Dyrektora Zespolu Szkét nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi w Puttusku
' z dnia 28.10.2020r.

w sprawie wprowadzenia w zycie ,,Regulaminu okre§lajgcego zmiang trybu nauczania na tryb zdalny
w Zespole Szkét nr 2 w Pultusku”

Obowigzki pedagoga szkolnego w trakcie prowadzenia nauczania zdalnego

Pedagog szkolny ma obowigzek: -
1) ustalenia form i czasu kontaktu z uczniami i rodzicami i poinformowania o tym fakcie
dyrektora szkoty, w tym ustalenie godzin dyzuru telefonicznego dla uczniéw i rodzicéw,
2) organizowania konsultacji online, '
3) swiadczenia zdalnej pomocy psychologiczno-pedagogicznej w trakcie trwania sytuacji
kryzysowej, w szczegllnosci:
a) otoczenia opiekg uczniéw i rodzicéw, u ktérych stwierdzono nasilenie wystgpowania
reakcji stresowych, lekowych w zwiazku z epidemiag COVID-19,
b) inicjowanie i prowadzenie dzialari interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych,
¢) minimalizowanie negatywnych skutkéw zachowan uczniéw pojawiajacych
si¢ w wyniku wdrazania nauczania zdalnego,
d) otoczenia opieks i udzielanie wsparcia uczniom, ktérzy majs trudnosci z adaptacja
do nauczania zdalnego,
e) udzielanie wuczniom pomocy psychologiczno-pedagogicznej w  formach
odpowiednich do nauczania zdalnego,
4) wspomagania nauczycieli w diagnozowaniu mozliwoéci psychofizycznych uczniéw
w kontekscie nauczania zdalnego.
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Zalgcznik nr 4

do Zarzadzenia nr 28/2020
Dyrektora Zespotu Szkét nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi w Pultusku

z dnia 24.10.2020 r.

w sprawie wprowadzenia w Zycie ,,Regulaminu okre$lajacego zmiane trybu nauczania na tryb zdalny
w Zespole Szké6t nr 2 w Pultusku™

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

1. Nauczyciele poszczegblnych przedmiotéw, zajeé edukacyjnych przeprowadzajg przeglad
tresci nauczania pod katem mozliwosci ich efektywnej realizacji w formie nauczania
na odleglo$é. ‘

2. Dyrektor Szkoly powoluje zespét ds. modyfikacji programéw w nastepujacym skladzie:

- wicedyrektorzy,

- przewodniczacy zespoléw przedmiotowych,
- nauczyciel Swietlicy.

Prac¢ zespotu koordynujg wicedyrektorzy.

3. Zadaniem koordynatoréw jest koordynacja wszystkich dzialafi zmierzajacych
do dostosowania programéw nauczania do mozliwosci ich realizacji w formie nauczania
zdalnego.

4. Nauczyciele przekazujs koordynatorom informacje, jakie tresci nauczania nalezy
przesung¢ do realizacji w pdZniejszym terminie a jakie mogg byé realizowane w formie
pracy zdalnej z uczniami.

5. Koordynator dokonuje korekt w oparciu o te informacje w istniejacych programach
nauczania i przekazuje je elektronicznie do uzgodnien zespohi i zatwierdzenia przez
dyrektora szkoty. :

6. Dyrektor Szkoly zatwierdza zmienione programy nauczania i udost¢pnia je na stronie
internetowej szkoly do realizacji.

7. Nauczyciele przygotowujgc informacje na temat tre$ci nauczania pracujg w systemie
pracy na odleglosé.




e Zalgcznik nr §
5861 520557 do Zarzgdzenia nr 28/2020
Dyrektora Zespotu Szkot nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi w Puttusku

z dnia 24.10. 2020 r.

w sprawie wprowadzenia w Zycie ,,Regulaminu okre$lajacego zmiane trybu nauczania na tryb zdalny

w Zespole Szkét nr 2 w Pultusku”

Szczegélowe warunki weryfikowania wiedzy, informowania o post¢pach oraz
otrzymanych ocenach

1.

Post¢py uczniéw s monitorowane na podstawie biezacych osiagnieé w pracy zdalnej
(nauczanie w czasie rzeczywistym) lub na podstawie wykonanych m.in.: éwiczef, prac,
quizéw, projektéw, zadan w czasie odroczonym (nauczanie w czasie odroczonym).
Nauczyciel moze wymagaé od uczniéw wykonania okreslonych poleceri, zadan, prac,
projektéw umieszczonych w Intemecie, np. na zintegrowanych platformach
edukacyjnych lub poprosié o samodzielne wykonanie pracy w domu i udokumentowanie
jei. ‘
Zdalne nauczanie nie moze polegaé tylko i wylacznie na wskazywaniu i/lub przesylaniu
zakresu materiatu do samodzielnego opracowania przez ucznia.

Nauczyciel ma obowigzek wytlumaczyé, oméwié i przeéwiczyé z uczniami nowe tresci
podstawy programowej. Uczehh ma prawo skorzystaé z konsultacji, porad i wskazéwek
nauczyciela do wykonania zadania w formach i czasie ckre§lonych wczeéniej przez
nauczyciela.

Nauczyciel informuje ucznia o postgpach w nauce i otrzymanych ocenach podczas
biezgcej pracy z dzieckiem lub po jej zakonczeniu w spos6b wczeéniej ustalony przez
nauczyciela

Nauczyciel informuje rodzica o postgpach w nauce dziecka i otrzymanych przez niego
ocenach w sposéb wezesniej ustalony przez nauczyciela.

Nauczyciel na biezaco informuje rodzica o pojawiajacych sie trudno$ciach w opanowaniu
przez ucznia wiedzy i umiejetnosci, wynikajacych ze specyfiki nauczania na odleglo$é .
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Zalycznik nr 6

do Zarzadzenia nr 28/2020
Dﬁ'&lﬁéﬂa Zespotu szkét nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi w Puttusku
z dnia 24.10.2020r.

W sprawie wprowadzenia w Zycle wRegulaminu okreélajgcego zmiane trybu nauczania na tryb zdalny
w publicznej Zespole Szk6t nr 2 w Puttusku”

Szczegélowe warunki oceniania wynikajace ze specyfiki nauczania na odleglo§é

1. Podczas oceniania pracy zdalnej uczniéw nauczyciele uwzgledniaja ich mozliwosci
psychofizyczne do rozwigzywania okre$lonych zadarh w wersji elektronicznej.

2. Na oceng osiggni¢¢ ucznia z danego przedmiotu nie mogg mieé¢ wplywu czynniki
Zwigzane z ograniczonym dostepem do sprzetu komputerowego i do Internetu,

3. Jesli uczen nie jest w stanie wykona¢ poleceti nauczyciela w systemie nauczania zdalnego
ze wzgledu na ograniczony dostep do sprzetu komputerowego i do Internetu, nauczyciel
ma umozliwi¢ mu wykonanie tych zadaf w alternatywny sposéb.

4. Jedli uczen nie jest w stanie wykonaé polecef nauczyciela w systemie nauczania zdalnego
ze wzgledu na swoje ograniczone mozliwosci psychofizyczne, nauczyciel ma umozliwié
mu wykonanie tych zadanh w alternatywny sposéb.,

5. Na ocen¢ osiggni¢é¢ ucznia z danego przedmiotu nie moze mieé wplywu poziom jego
kompetencji cyfrowych. Nauczyciel ma obowigzek wzigé pod uwage zréimicowany
poziom umiej¢tnosei obshugi narzedzi informatycznych i dostosowaé poziom trudnoéci
wybranego zadania oraz czas jego wykonania do mozliwoéci psychofizycznych ucznia.

6. W czasie pracy zdalnej nauczyciele wystawiajg oceny bie2gce za wykonywane zadania,
w szczegdlnosci za:éwiczenia, projekty, wypracowania, quizy, rebusy, notatki i in.

7. Nauczyciele w pracy zdalnej moga organizowal kartkéwki, testy, sprawdziany
ze szczegélnym uwzglednieniem mozliwosci samodzielnego wykonama pracy przez
ucznia.

8. Nauczyciele w pracy zdalnej maja obowigzek udzielenia dokladnych wskazéwek
technicznych, jak zadanie z wykorzystaniem narzedzi informatycznych powinno zostaé
wykonane,

9. Nauczyciele w pracy zdalnej wskazuja dokladny czas i ostateczny termin wykonania
zadania, okreslajac jednoczesénie warunki ewentualnej poprawy, jesli zadanie nie zostalo
wykonane w sposob prawidlowy lub zawiera biedy.




Zalgcznik nr 7

do Zarzgdzenia nr 28/2020

Dyrektora Zespotu Szkét nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi w Pultusku
z dnia 24.10.2020 r,

w sprawie wprowadzenia w Zycie ,,Regulaminu okre$lajacego zmiang trybu nauczania na tryb zdalny

w Zespole Szkét nr 2 w Puitusku”

Szczegélowe warunki orgamizacji zdalnego nauczania dla uczniéw ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi oraz dla uczniéw posiadajacych orzeczemie o potrzebie
ksztalcenia specjalnego

1.

10.

Dyrektor Zespotu powoluje zespét nauczycieli odpowiedzialnych za organizacje zajeé
dla uczniéw ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi oraz posiadajacymi orzeczenie
o potrzebie ksztalcenia specjalnego w skladzie:

- pedagog szkolny,

- nauczyciele prowadzacy zajecia specjalistyczne, .

Przewodniczgcym zespolu jest pedagog szkolny Pani Anna Truszkowska,

Zespol analizuje dotychczasowe programy nauczania dla uczniéw ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi oraz z orzeczeniami o potrzebie ksztalcenia specjalnego
i dostosowuje je w taki sposob, aby méc je zrealizowaé w sposéb zdalny.

Podstawg modyfikacji programéw powinny staé si¢ mozliwosci psychofizyczne uczniéw
do podjecia nauki zdalnej. Szczegdlng uwage nalezy zwrécié na zalecenia i dostosowania
wynikajace z dokumentacji stworzonej w ramach udzielania pomocy psychologiczno-
pedagogicznej uczniom. ‘

Jesli uczeri/dziecko ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi Iub uczef/dziecko
posiadajgcy orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego nie jest w stanie zrealizowaé
programu w sposob zdalny, nalezy wskazac alternatywna forme realizacji zajec.
Przewodniczgcy zespolu sporzagdza raport na temat modyfikacji programéw
i dostosowania narzedzi informatycznych do mozliwoéci psychofizyczaych uczniéw
o specjalnych potrzebach edukacyjnych oraz posiadajgcych orzeczenie o potrzebie
ksztalcenia specjalnego i przekazuje go drogg elektroniczng dyrektorowi szkoly.
Dopuszcza si¢ taka mozliwos¢ modyfikacji programéw nauczania w/w uczniéw i dzieci,
aby niektére tresci, niedajgce si¢ zrealizowaé w sposéb zdalny, przesungé w czasie
do momentu, w ktdrym uczniowie wrécg do szkoly.

Dla uczniow o specjalnych potrzebach edukacyjnych oraz posiadajgcych orzeczenie
o potrzebie ksztalcenia specjalnego organizuje si¢ zdalne konsultacje.

Konsultacje mogg odbywa¢ si¢ online w czasie rzeczywistym lub w czasie odroczonym:
na zasadzie kontaktu mailowego i/lub poprzez np. komunikator spolecznosciowy.

O formie oraz czasic konsultacji decyduje nauczyciel lub specjalista, informujac
wezesniej o tym fakcie dyrektora szkoty.

Harmonogram konsultacji zostaje udostepniony uczniom i rodzicom droga mailowa,
telefoniczng lub poprzez platforme.
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. s Zalacznik nr 8
REGOMN 3/ pmbzor do Zarzadzenia nr 28 /2020
- Dyrektord Z&spotu Szkét nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi w Puttusku

z dnia 24.10. 2020 .
W sprawie wprowadzenia w Zycie ,,Regulaminu okreslajacego zmiang trybu nauczania na tryb zdalny
w Zespole Szkét nr 2 w Pultuskn”

Szczegélowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjne-komunikacyjnej

1. Kazdy pracownik szkoly korzystajacy ze stuzbowego sprzetu IT zobowiazany jest do
jego zabezpieczenia przed zniszezeniem lub uszkodzeniem. Za sprzet IT przyjmuje sie:
komputery stacjonarne, monitory, drukarki, skanery, ksera, laptopy, sluzbowe tablety.

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

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

4. Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik szkoly zobowigzany jest
wywotaé blokowany haslem wygaszacz ekranu lub wylogowa si¢ z systemu badZ z
programu,

5. Po zakoriczeniu pracy, pracownik szkoly zobowiazany jest:

b) wylogowa¢ si¢ z systemu informatycznego, a jeSli to wymagane - wylgczyé sprzet
komputerowy,

¢) zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegolmosci wszelkie nos$niki magnetyczne
i optyczne na ktérych znajdujg si¢ dane osobowe,

6. Pracownik jest zobowigzany do usuwania plikéw z no$nikéw/dyskéw, do ktérych majg
dostgp inni uzytkownicy nieupowaznieni do dostepu do takich plikéw (np. podczas
wspoluzytkowania komputeréw).

7. Pracownicy szkoly, uzytkujacy stuzbowe komputery przenoéne, na ktérych znajdujg
si¢ dane osobowe lub z dostgpem do danych osobowych przez Internet zobowiazani
sg do stosowania zasad bezpieczefstwa okreSlonych w polityce ochrony danych
osobowych,

8. W trakcie nauczania zdalnego, w sytuacji, gdy nauczyciele korzystaja ze swojego
prywatnego sprz¢tu komputerowego, ponosza odpowiedzialno$é za bezpieczefistwo
danych osobowych uczniéw, rodzicéw, innych nauczycieli oraz pracownikéw szkoly,
ktére gromadzg i sy zobowigzani do przestrzegania procedur okreélonych w polityce
ochrony danych osobowych. |

9. Szkola nie ponosi odpowiedzialnosci za prywatny sprzet komputerowy.

Zarzadzanie uprawnieniami — procedura rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy
zdainej
1. Kazdy nauczyciel i kazdy uczen — zwany dalej uzytkownikiem poczty elektronicznej)
musi posiada¢ swéj wlasny indywidualny identyfikator (login) do logowania sie.
2.Tworzenie kont uzytkownikéw wraz z uprawnieniami (np. komputera stacjonarnego,
laptopa, dysku sieciowego, programéw w ktdrych uZytkownik pracuje, poczty
elektronicznej) odbywa sie na polecenie nauczyciela uczgcego i powinno opieraé
sie na zasadzie pseudonimizacji (uzywanie np. inicjaléw zamiast petnego imienia



i nazwiska, aby nie byto mozliwe zidentyfikowanie do kogo naleza te inicjaty ).

3. Kazdy uzytkownik musi posiadaé indywidualny identyfikator. Zabronione jest
umozliwianie innym osobom pracy na koncie innego uzytkownika.

4. Zabrania si¢ pracy wielu uzytkownikéw na wspélnym 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 prébach logowania
si¢ do systemu osoby nieupowaznionej, jesli system to sygnalizuje.

7.Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, uzytkownik zobowigzany jest wywolaé
blokowany hastem wygaszacz ekranu lub wylogowa¢ si¢ z systemu.

8. Po zakoriczeniu pracy, uzytkownik zobowigzany jest:

a) wylogowac si¢ z systemu informatycznego, a nastepnie wylaczy¢ sprzet komputerowy,

b) zabezpieczyé stanowisko pracy, w szczegdélnodci wszelkg dokumentacje oraz no$niki

magnetyczne i optyczne, na ktérych znajdujg si¢ dane osobowe.

9. Hasla powinny sklada¢ si¢ z 8 znakow.

10. Hasta powinny zawiera¢ duze litery + male litery + cyfry + znaki specjalne.

11. Hasla nie mogg by¢ tatwe do odgadnigcia. Nie powinny byé powszechnie uzywanymi
stowami. W szczegélnoéci nie nalezy jako haset wykorzystywacd: dat, imion i nazwisk
o0s0b bliskich, imion zwierzat, popularnych dat, populamych stéw, typowych zestawdéw:

123456 itp. *
12.Hasta nie powinny by¢ ujawnianie innym osobom. Nie nalezy zapisywa¢ hasel na kartkach
i w notesach, nie naklejaé¢ na monitorze komputera, nie trzymaé pod klawiaturg
lub w szufladzie.
13.W przypadku ujawnienia hasta — nalezy natychmiast je zmienié.
14.Hasla powinny by¢ zmieniane ¢o 30 dni.
15.Jezeli system nie wymusza zmiany hasel, uzytkownik zobowiazany jest do samodzielnej
zmiany hasta.
16.Uzytkownik systemu w trakcie pracy w aplikacji moze zmieni¢ swoje hasto.
17.Uzytkownik zobowiazuje si¢ do zachowania hasta w poufnosci, nawet po utracie przez nie
waznosci.
18. Zabrania si¢ stosowania tego samego hasla jako zabezpieczenia w dostepie do réimych
systemoéw.
19. Nie powinno si¢ tez stosowaé hasel, w ktérych ktdry$ z czlonéw stanowi imig, nazwe
lub numer miesigca lub inny mozliwy do odgadniecia klucz.
Bezpieczne korzystanie z Internetu '

1. W trakcie nauczania zdalnego nauczyciel powinien stale przypomina¢ uczniom o zasadach
bezpiecznego korzystania z sieci, szczeg6lng uwage zwracajgc na uczniéw kl. I-IIf oraz
uczniéw niepelnosprawnych.
2. Zabrania si¢ zgrywania na dysk twardy komputera shluzbowego oraz uruchamia
jakichkolwiek programéw nielegalnych oraz plikéw pobranych z niewiadomego #rédta.
3.Zabrania si¢ wchodzenia na strony, na ktérych prezentowane sg informacje o charakterze
przestgpcezym, hackerskim, pornograficznym, lub innym zakazanym przez prawo
(na wiekszoéci stron tego typu jest zainstalowane szkodliwe oprogramowanie infekujgce
w sposéb automatyczny system operacyjny komputera szkodliwym oprogramowaniem).
4 Nie nalezy w opcjach przegladarki internetowej wlaczaé opcji autouzupelniania formularzy



i zapamigtywania hasel.

5. W przypadku korzystania z szyfrowanego polaczenia przez przeglqdarkq, nalezy zwracac
uwage na pojawienie si¢ odpowiedniej ikonki (kt6dka) oraz adresu www rozpoczynajgcego
si¢ frazg "https:”. Dla pewnosci nalezy ,.klikna¢” na ikonke kt6dki i sprawdzié,

czy wiascicielem certyfikatu jest wiarygodny wiasciciel.

6. Nalezy zachowa¢ szczegdlng ostroznoéé w przypadku podejrzanego zadania lub prosby
zalogowania si¢ na strong (np. na strong banku, portalu spolecznoéciowego, e-sklepu,
poczty mailowej) lub podania naszych logindw i hasel, PIN-6w, numeréw kart platniczych

przez Internet. Szczegolnie tyczy sig to zadania podania takich informacji przez rzekomy
bank.

Zasady korzystania z poczty elektronicznej:

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

2.W przypadku przesylania danych osobowych nalezy wysytaé pliki
zaszyfrowane/spakowane (np. programem 7 zip, WinZip, WinRAR) gdzie haslo powinno
by¢ przestane do odbiorcy telefonicznie lub SMS.

3. W przypadku zabezpieczenia plikéw hastem, obowigzuje minimum 8 znakéw: duze i male
litery i cyfry i znaki specjalne, a hasto nalezy przesta¢ odrebnym mailem lub inng metoda,

np. telefonicznie lub SMS-em,

4. Uzytkownicy powinni zwraca¢ szczegdlna uwage na poprawnosé adresu odbiorcy
dokumentu.

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

6. WAZNE: Nie otwieraé zalgcznikéw od nieznanych nadawcéw typu .zip, .xlsm, .pdf, .exe
w mailach !!! Sg 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 adresatéw jednoczesnie, nalezy uzy¢ metody ,,Ukryte
do wiadomoéci — UDW™. Zabronione jest rozsylanie maili do wielu adresatéw z uzyciem

opcji ,,Do wiadomos$ci™!

9. Uzytkownicy powinni okresowo kasowaé niepotrzebne maile.

10. E-mail shuzbowy jest przeznaczony wylacznie do wykonywania obowigzkéw shuzbowych.

11. Uzytkownicy majg prawo korzysta¢ z poczty mailowej prywatnej tylko i wylacznie
w sytuacji, gdy nie ma mozliwo$ci zalozenia poczty mailowej stuzbowe;.

12. Przy korzystaniu z maila, uzytkownicy maja obowigzek przestrzegaé prawa wlasnosci

przemyslowej i prawa autorskiego.

13. Uzytkownicy nie majg prawa korzystaé¢ z maila w celu rozpowszechniania tre§ci
o charakterze obraZliwym, niemoralnym lub niestosownym wobec powszechnie

obowigzujacych zasad postepowania.







