Zarzadzenie Nr 4/2020
Dyrektora II Liceum Ogolnoksztalcacego im. Tadeusza Kosciuszki w Kaliszu
z dnia 24 marca 2020 r.

w sprawie sposobu organizacji funkcjonowania szkoly w okresie czasowego ograniczenia
funkcjonowania placowek o§wiatowych wynikajacych z epidemii COVID-19

W zwigzKku ze szczegolng sytuacja spowodowang epidemia koronawirusa i w
zwiazku z tym ograniczeniem funkcjonowania podmiotéw systemu o§wiaty

Na podstawie:

e Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 11.01.2017 r. poz. 59),

e Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie o§wiaty (Dz. U. z 2019 r. poz. 1481, 1818
12197),

e Rozporzadzenia MEN z dnia 11 marca 2020 r. w sprawie czasowego ograniczenia
funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-109.

e Rozporzadzenia MEN z dnia 20 marca 2020 r. zmieniajacego rozporzadzenie w
sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w
zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19

e Rozporzadzenia MEN z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie szczegdlnych rozwigzan w
okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w
zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19

e rozdz. 11 Statutu Liceum Ogodlnoksztatcacego im. Tadeusza Kosciuszki w Kaliszu.

W celu zapewnienie witasciwego skutecznego funkcjonowania szkoly w tym okresie
wprowadzam 1 zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow szkoly do przestrzegania nastepujacych
zasady organizacji i pracy szkoty w odniesieniu do:

§1

Organizacji nauczania na odleglo$¢ tzw. e-learningu

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

a) kontakt za pomocg e-dziennik,

b) kontakt e-mail na adres: gilm@2lo.kalisz.pl

c) kontakt telefoniczny: tel. 606714249

3. Zobowigzuje wszystkich nauczycieli w terminie do 27 marca 2020r. aby
jednoznacznie okreslili za pomoca, jakich narzedzi zdalnych, e-learningu beda
realizowa¢ podstawg¢ programowg oraz, w jaki sposob bed¢ kontaktowaé si¢ z



10.

uczniami — informacje prosze przekaza¢ drogg e-mailowg na adres e-mailowy
dyrektora (lub za pomoca e-dziennika).
Zobowiazuje do prowadzenia zdalnego nauczania ze swoich prywatnych domow, pod
warunkiem posiadania niezbednego sprzg¢tu umozliwiajacego bezpieczne prowadzenie
zdalnego nauczania.
W przypadku, gdy nauczyciel nie dysponuje odpowiednim sprzetem (komputerem,
laptopem z podigczeniem do Internetu), z ktorego moglby skorzysta¢ w domu, lub nie
posiada warunkéw do realizacji takiego nauczania w warunkach niezwlocznie
informuje o tym fakcie dyrektora szkoty. W takiej Sytuacji dyrektor szkoty (w miarg
mozliwosci) zapewni sprzgt stuzbowy, dostepny na terenie szkoty, lub zobowiaze
nauczyciela do alternatywnej formy realizacji podstawy programowej( np.:
przygotowania materialtbw w formie drukowanej- tresci programowe szczegdlowe
omoOwione i test sprawdzajacy stopien przyswojenia tre§ci nauczania).
Od 25 marca 2020r. zobowigzuje wszystkich nauczycieli do prowadzenia zajgcia
edukacyjnych, zgodnie z przydzielonym wymiarem godzin, z zastosowaniem narzedzi
informatycznych zgtoszonych dyrektorowi szkoty.
Zalecam aby zdalne nauczanie miato charakter synchroniczny (zajecia online w czasie
rzeczywistym za pomocg narzedzi umozliwiajacych potaczenie si¢ z uczniami) Zz
zastosowaniem nastepujacych platform i aplikacji edukacyjnych:

e www.epodreczniki.pl

e www.gov.pl/zdalnelekcje

e Click Meeting

e Learning Apps

o Skype,

e Microsoft Teams,

e Google Zoom

e Google Hangoust Meet

e Discord

e Moodle
W celu zrdznicowania form pracy zobowigzuje rowniez nauczycieli do pracy z
uczniami w sposob asynchroniczny (nauczyciel udostgpnia materialy a uczniowie

wykonuja zadania w czasie odroczonym). Udostgpnianie materialow realizowane
powinno by¢ za posrednictwem e-dziennika lub poczty elektronicznej a w sytuacji
braku dostgpu do Internetu z wykorzystaniem telefonow komorkowych ucznia lub
rodzicow.

Nakazuje wszystkim nauczycielom do dnia 27 marca 2020r. do godziny 15.00 aby
okresli, na jakich warunkach bedg realizowa¢ zdalne konsultacje merytoryczne —
nalezy okresli¢ dni tygodnia oraz godzing dostepnosci nauczyciela 1 narzedzie
komunikacji. Zaleca si¢ kontakt za pomocg e-dziennika, platform edukacyjnych,
poczty elektronicznej, kontakt telefoniczny.

Zobowiazuje nauczycieli, aby dostosowali program nauczania do narzgdzi, ktore
zamierzaja stosowa¢ w zdalnym nauczaniu, ze szczegdlnym uwzglednieniem
mozliwos$ci psychofizycznych uczniow.


http://www.epodreczniki.pl/

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

12. Okreslam zasady raportowania realizacji podstawy programowej w zdalnym
nauczaniu, ktore okreslono w zalagczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Zobowigzuje nauczycieli do stosowania zapisoOw szczegdlowych zalgcznika.

§2

Prawa i obowiazki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prac¢ zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z treScig umowy

taczacej go z Pracodawcy oraz zakresem obowigzkow.

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowigzkow, w szczeg6lnosci z wykorzystaniem S$rodkow
komunikacji elektronicznej,

biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow Swojej
pracy Pracodawcy,

potwierdzania obecno$ci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce. W Il Liceum
Ogolnoksztatcagcym im. Tadeusza Kosciuszki w Kaliszu poprzez logowanie do systemu,
wysylanie komunikatu droga mailowa lub wprowadzanie wykonywanych zadan do
systemu zgodnie z obowigzujacym planem lekcji.

3. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposob

zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

4. W przypadku braku odpowiedniego sprzg¢tu lub dostgpu do Internetu pracownik szkoly
zobowigzany jest do pracy zdalnej z uczniami z wykorzystaniem sprzg¢tu stuzbowego na
terenie szkoly z zachowaniem  zasady unikania kontaktu z innymi pracownikami

pozostajacymi na terenie szkoty.



1)

2)
3)

4)

§3

Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzgtu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na no$nikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi,
oraz zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien klauzuli informacyjnej z art. 13 1 14 RODO 1 klauzuli o
zachowania poufnosci i1 innych dokumentéw dotyczacych polityki ochrony danych
osobowych oraz bezpieczenstwa informatycznego przyjetych u Pracodawcy wraz z
dokumentami powigzanymi

§4

Obowiazki wychowawcow w zakresie e-learningu

Wychowawca ma obowiazek:

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

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

reagowania na biezace potrzeby i problemy zwigzane z ksztalceniem zdalnym, ktore
zglaszaja jego uczniowie lub rodzice,

wskazania warunkow, w jakich uczniowie i1 rodzice moga korzysta¢ ze zdalnych
konsultacji z wychowawcg klasy.

§5

Obowiazki psychologa w czasie prowadzenia nauczania zdalnego

W czasie trwania epidemii wsparcie psychologiczne ze strony psychologa szkolnego
ma charakter szczegdlny 1 jest absolutnie niezbedne.

Psycholog szkolny jest dostgpny dla uczniow i rodzicow zgodnie z wczesniej
ustalonym harmonogramem.

Harmonogram pracy psychologa jest dostgpny w widoczny miejscu na stronie
internetowej szkoty oraz zostaje udostgpniony uczniom i rodzicom droga
elektroniczng przez dyrektora szkoty.

Szczegdtowe obowiazki psychologa szkoty okresla zalgcznik nr 3 niniejszego
zarzadzenia.



§6

Obowiazki bibliotekarza w czasie prowadzenia nauczania zdalnego

1. Bibliotekarz jest dostgpny dla uczniéw i rodzicow zgodnie z wczes$niej ustalonym
harmonogramem za pomocg e- dziennika.
2. Harmonogram pracy zostaje udostepniony uczniom i rodzicom za pomocg e-dziennika
przez bibliotekarza
3. Szczegbdtowe obowigzki bibliotekarza szkoty okresla zatacznik nr 5 niniejszego
zarzadzenia.
§7

Zasady wspolpracy dyrektora z pracownikami administracji

1. Organizacja pracy pracownikow niepedagogicznych tj. administracji i obstugi:
a. Dzialajac na podstawie art. 3 Ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych

rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem 1 zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych,
dyrektor szkoty zleca pracownikom administracji wykonywanie pracy w dyzurach.

b. Dziatajac na podstawie art. 3 Ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych,
dyrektor szkoty zleca pracownikom obstugi pozostanie w gotowosci do pracy.
Pracownicy obslugi pozostaja woéwczas do dyspozycji dyrektora szkoly i sg w
gotowosci do wykonywania pracy.

1. Pracownicy administracyjni i pracownicy obstugi, pozostajac w gotowosci do pracy,

petnia swoje obowigzki stuzbowe zdalnie lub w dyzurach.

2. Dyrektor szkoty moze w dowolnym momencie wezwaé pracownika administracji do

stawienia si¢ w zakladzie pracy.

3. Podstawowymi formami kontaktu pracownikéw administracyjnych z dyrektorem

szkoty sg: telefon: 606714249 e-mail: gilm@2lo.kalisz.pl, e-dziennik.

4. Pracownik administracyjny jest dostgpny w godzinach swojej pracy pod wskazanym

przez siebie numerem telefonu lub pod wskazanym adresem e-mailowym.

5. Pracownik administracyjny na biezaco zdalnie przekazuje dyrektorowi szkoty

informacje dotyczace funkcjonowania szkoty, informujac natychmiast o sytuacjach
nagtych.

§8
Zasady ogélne

6. W przypadku pracownikow pedagogicznych jak 1 niepedagogicznych maja
zastosowanie przepisy art. 81 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy.

7. W przypadku wyzszej konieczno$ci zwigzanej z organizacja pracy, zastrzega si¢
mozliwo$¢ zmiany organizacji pracy i wezwanie pracownikow $wiadczacych prace
zdalnie lub pozostajacych w gotowos$ci do pracy do $wiadczenia jej na miejscu w
Liceum Ogolnoksztatcacego im. Tadeusza Kosciuszki w Kaliszu.
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. Zdalne $wiadczenie pracy nie moze by¢ tgczone z pobieraniem zasitku z tytutu opieki
nad dzie¢mi, o ktéorym mowa w Ustawie z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziatlaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz.U. z 2020 roku, poz. 374).

§9

Zasady wspélpracy szkoly z sanepidem

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

. Dyrektor szkoty wymaga od swoich pracownikéw bezwzglednego przestrzegania
zalecen GIS.

. W sytuacji wystapienia zagrozenia zarazenia wirusem COVID-19 dyrektor szkoly
niezwlocznie informuje o tym fakcie lokalng stacje epidemiologiczno-sanitarng.

. W sytuacji wystapienia zarazenia wirusem COVID-19 u jednego z pracownikéw lub
uczniow dyrektor szkoty niezwlocznie informuje o tym fakcie lokalng stacje
epidemiologiczno-sanitarng.

§ 10
Zasady wspolpracy dyrektora szkoly z organem prowadzacym

. Dyrektor szkoty utrzymuje staty kontakt z przedstawicielami organu prowadzacego
wcelu biezacego monitorowania sytuacji zwigzanej z wdrozeniem zdalnego
nauczania.

Dyrektor szkoty informuje organ prowadzacy O problemach oraz trudnosciach
wynikajacych z wdrazania zdalnego nauczania.

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

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

§11
Zasady i procedury wspolpracy z organem nadzoru pedagogicznego

. Dyrektor szkoty utrzymuje kontakt z przedstawicielami organu sprawujacego nadzor
pedagogiczny, zwlaszcza w zakresie monitorowania przyjetych sposobow ksztatcenia
na odleglos$¢ oraz stopnia obcigzenia uczniéw realizacja zleconych zadan.

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



§12
WarunkKi i sposob przeprowadzania egzaminu klasyfikacyjnego, egzaminu

poprawkowego, egzaminu semestralnego i sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci oraz
warunki i sposob ustalania rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania w przypadku

whiesienia zastrzezenia do trybu ustalenia tej oceny

1. Egzaminy klasyfikacyjne, poprawkowe, egzaminy semestralne przeprowadza si¢ w

1.

sytuacjach okreslonych w dotychczas obowigzujacych aktach prawnych (art. 44k ust.1
ustawy o systemie o$wiaty).

Szczegolowe zasady przeprowadzania egzaminow klasyfikacyjnych, poprawkowych
I semestralnych w czasie trwania epidemii okresla zatacznik nr 4.

§13
Zasady i sposob dokumentowania realizacji zadan szkoly

Nauczyciele prowadza dokumentacj¢ procesu nauczania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Szczegotowe sposoby prowadzenia dokumentacji szkolnej zostaly opisane w
zataczniku nr 2.

§14

Zasady prowadzenia konsultacji z uczniem i jego rodzicami oraz sposob przekazywania

1.

2.

im informacji o formie i terminach tych konsultacji

Szkola w ramach nauczania zdalnego organizuje dla ucznidéw 1 ich rodzicow
konsultacje z nauczycielami, psychologiem, bibliotekarzami.

Konsultacje mogag odbywacé sie online w czasie rzeczywistym lub w czasie
odroczonym: na zasadzie kontaktu przez e-dziennik, e-mail lub telefon. O formie oraz
czasie konsultacji decyduje nauczyciel, psycholog i bibliotekarze informujac
wczesniej o tym fakcie dyrektora szkoly.

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



§ 15

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

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

2. Nauczyciele majag obowigzek informowania uczniéw 1 ich rodzicéw/opiekunow
prawnych o osigganych postepach i ocenach w trakcie nauczania zdalnego.

3. Szczegdtowe warunki weryfikowania wiedzy, informowania o postgpach oraz
otrzymanych ocenach znajduja si¢ w zataczniku nr 6.

§ 16
Zasady i sposoby oceniania w zdalnym nauczaniu

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

2. Szczegdtowe warunki oceniania wynikajace ze specyfiki nauczania na odlegtos¢
zostaly okreslone w zataczniku nr 7.

§ 17
Zasady pracy z uczniami o specjalnych potrzebach edukacyjnych, w tym: posiadajacym
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego

1. W szkole organizuje si¢ zdalne nauczanie dla ucznidw ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi oraz dla uczniow posiadajacych orzeczenie 0 potrzebie ksztatcenia
specjalnego.

2. Szczegdotowe warunki organizacji zdalnego nauczania dla ucznidéw ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi oraz dla uczniéw posiadajacych orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego zawiera zalacznik nr 8.

§ 18
Zasady bezpiecznego korzystania z narzedzi informatycznych i zasobow w Internecie

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

2. Do przestrzegania tych zasad zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw szkoty.

3. Szczegétowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-
komunikacyjnej okreslono w zataczniku nr 9.



§ 19

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

9)

obowiazujace na terenie szkoly

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

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

Pracownicy szkoty przychodza do pracy tylko i wylacznie na wezwanie dyrektora
szkoty lub zgodnie z okreslonym i przekazanym harmonogramem dyzurow;

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

Na terenie szkoly bezwzglednie obowigzuja zalecenia stuzb sanitarno-
epidemiologicznych;

Pracownicy szkoty oraz osoby przebywajace na jej terenie podporzadkowuja si¢ i
wspoéldziataja ze wszystkimi sluzbami zaangazowanymi w  zapobieganie,
przeciwdziatanie i zwalczanie COVID-19.

Szczegotowe zalecenia GIS obowigzujace od 20 marca 2020r.:

zachowa¢ bezpieczng odlegto§¢ od rozméwey (1-1,5 metra), promowac
zatwierdzanie spraw przez Internet.

promowa¢ regularne i doktadne mycie rak przez osoby przebywajace w miejscach
uzyteczno$ci publicznej: woda z mydlem lub zdezynfekowanie dioni $rodkiem na
bazie alkoholu (min. 60%).

upewni¢ si¢, ze osoby przebywajace na terenie szkoly/placowki maja dostep do
miejsc, w ktorych mogg my¢ rece mydtem 1 woda.

umiesci¢ dozowniki z ptynem odkazajacym w widocznych miejscach, w miejscu
pracy i upewni¢ si¢, ze dozowniki te sg regularnie napehniane.

wywiesi¢ w widocznym miejscuU informacje jak skutecznie my¢ rece (grafika).
zwréci¢ szczegdlng uwage na rekomendacje, aby podczas pracy, czy wizyty w
miejscu publicznym NIE dotyka¢ dlofimi okolic twarzy zwlaszcza ust, nosa i oczu, a
takze przestrzega¢ higieny kaszlu 1 oddychania.

Zapewnienie, aby miejsca pracy byty czyste 1 higieniczne:

- powierzchnie dotykowe w tym biurka, lady i stoty, klamki, wiaczniki $wiatta,
porecze 1 inne przedmioty (np. telefony, klawiatury) musza by¢ regularnie
wycierane srodkiem dezynfekujacym, lub przecierane wodg z detergentem,

- wszystkie obszary czgsto uzywane, takie jak toalety, pomieszczenia wspolne,
powinny by¢ regularnie i starannie sprzatane, z uzyciem wody z detergentem.

. Wszelkie informacje dotyczace postepowania w sytuacji podejrzenia zakazenia

koronawirusem mozna uzyskaé na infolinii Narodowego Funduszu Zdrowia
800 190 590



10. W przypadku zlego samopoczucia, typowych objawow dla zakazenia
koronawirusem, lub wszelkich watpliwosci zwigzanych z postepowanie w stanie
epidemii mozesz rowniez skontaktowac si¢ z Powiatowa Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna w Kaliszu pod nr Tel. 627677610 lub numerem alarmowym
112.

§ 20
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdzialaniem
COVID-19:

e po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub w zwigzku z wnioskiem
pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktoérego wzor stanowi Zatgcznik nr 11
do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace
W innym miejscu niz miejsce statego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne
do przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-109.

§21
Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony uwzgledniajacy stopien zagrozenia
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2. Pracownik zapoznaje z trescig niniejszego Zarzadzenia, CO potwierdza pisemnym lub
elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia
stanowi Zatacznik nr 10 do Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewngtrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

4. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(tj. z dnia 16 maja 2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040).

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisana

Kalisz, dn.25.03.2020 r.

Maria Zubrowska- Gil

Podpis dyrektora szkoly



Wykaz zalacznikow:

Zalacznik nr 1 Zasady komunikowania si¢ nauczycieli z rodzicami.

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

Zalacznik nr 3 Obowiazki psychologa szkolnego w czasie trwania nauczania
zdalnego.

Zalacznik nr 4 Procedury okres$lajace warunki i sposob przeprowadzania egzaminu
klasyfikacyjnego, egzaminu poprawkowego, egzaminu semestralnego i sprawdzianu
wiadomos$ci 1 umiejetnosci oraz warunki i1 sposoOb ustalania rocznej oceny
klasyfikacyjnej zachowania w przypadku wniesienia zastrzezenia do trybu ustalenia
tej oceny w okresie ograniczania funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty.
Zalacznik nr 5 Obowiazki bibliotekarza w czasie nauczania zdalnego.

Zalacznik nr 6 Szczegdlowe warunki organizacji zdalnego nauczania dla uczniow ze
specjalnymi potrzebami edukacyjnymi oraz dla ucznidow posiadajacych orzeczenie o
potrzebie ksztalcenia specjalnego.

Zalacznik nr 7. Szczegdtowe warunki weryfikowania wiedzy, informowania o
postepach oraz otrzymanych ocenach

Zalacznik nr 8 Szczegdlowe warunki oceniania wynikajace ze specyfiki nauczania na
odleglosc.

Zalacznik nr 9 Szczegétowe warunki 1 zasady korzystania z technologii
informacyjno-komunikacyjnej

Zalacznik nr 10 Oswiadczenie pracownika

Zalacznik nr 11 Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

Adresy stron z ktorych czerpiemy informacje:
www.qis.qgov.pl

www.mz.gov.pl

www.men.gov.pl

www.gov.pl

www.kuratorium.poznan.pl
www.2lo.kalisz.pl



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

Zalacznik nr 1

Zasady komunikowania si¢ nauczycieli z rodzicami

1. Nauczyciele sg zobowigzani do utrzymywania statego kontaktu z rodzicami.
2. Kontakty nauczycieli z rodzicami powinny odbywac si¢ z wykorzystaniem

nastepujacych narzedzi:

e e-dziennika

e poczty elektronicznej e-maili

e telefonow komorkowych i stacjonarnych
3. Kontaktujac si¢ z rodzicami nalezy okresli¢ 1 poda¢ do ich wiadomosci

sposoby oraz czas, kiedy nauczyciel jest dostepny dla rodzicow.



Zalacznik nr 2

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

1. Nauczyciele prowadzg dokumentacj¢ procesu nauczania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami:

1) dokumenty w wersji papierowej, dostepne tylko i wylgcznie na terenie szkoty,
zostang uzupetione po odwieszeniu zaj¢¢ stacjonarnych,

2) dzienniki elektroniczne sg uzupetniane na biezgco kazdego dnia,

3) inne dokumenty, np. notatki stuzbowe moga by¢ tworzone zdalnie i przesytane
droga elektroniczng.

2. Nauczyciele maja obowigzek dokumentowaé swoja pracg poprzez zalozenie
dodatkowego dziennika w Mobidzienniku i dokumentowaé wpisem realizacjg¢
podstawy programowy oraz w uwagach nalezy wskazac¢ tresci nauczania z podstawy
programowej, wykorzystane narzedzia i zasoby internetowe oraz trudnosci, Ktore
wystapity podczas jej realizacji podstawy programowe;j.



Zalacznik nr 3

Obowiazki psychologa szkolnego w trakcie prowadzenia nauczania zdalnego

1.
1)

2)
3)

4)

5)

Psycholog szkolny ma obowigzek:

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,

organizowania konsultacji online,

$wiadczenia zdalnej pomocy psychologiczno-pedagogicznej w trakcie trwania
sytuacji kryzysowej, w szczego6lnosci:

a) otoczenia opieka uczniéw i rodzicoOw, u ktorych stwierdzono nasilenie
wystepowania reakcji stresowych, lekowych w zwigzku z epidemia
koronawirusa,

b) inicjowanie i prowadzenie dziatan interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych,

C) minimalizowanie = negatywnych  skutkbw  zachowah uczniow
pojawiajacych si¢ w wyniku wdrazania nauczania zdalnego,

d) otoczenia opiekg i udzielanie wsparcia uczniom, ktérzy majg trudnos$ci
z adaptacja do nauczania zdalnego,

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

wspomagania nauczycieli w diagnozowaniu mozliwosci psychofizycznych
ucznidw w kontekscie nauczania zdalnego.

koordynowania praca zespotu nauczycieli ucznidw ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi oraz dla ucznidw posiadajacych orzeczenie o potrzebie
ksztalcenia specjalnego.



Zalacznik nr 4

Procedury okre$lajace warunki i sposéb przeprowadzania egzaminu klasyfikacyjnego,
egzaminu poprawkowego, egzaminu semestralnego i sprawdzianu wiadomoSci
i umiejetnosci oraz warunki i sposob ustalania rocznej oceny Kklasyfikacyjnej
zachowania w przypadku wniesienia zastrzezenia do trybu ustalenia tej oceny w okresie
ograniczania funkcjonowania jednostek systemu oswiaty

1. Egzamin klasyfikacyjny przeprowadza si¢ na wniosek rodzica lub ucznia petnoletniego-
wniosek powinien by¢ przestany droga e-mailowg na skrzynke podawcza szkoty:

adres e-mail: sekretariat@2lo.kalisz.pl

2. Dyrektor szkoly w korespondencji e-mailowej uzgadnia dat¢ i godzine egzaminu
klasyfikacyjnego i potwierdza fakt przyjecia terminu do wiadomosci rodzicow ucznia lub
ucznia/stuchacza petnoletniego.

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

4. Korespondencja odbywa si¢ za posrednictwem e-dziennika.

5. Egzamin przeprowadzany jest za pomoca narz¢dzi do e-learningu pozwalajacych na
potwierdzenie samodzielno$ci pracy ucznia — metoda pracy synchroniczne;.

6. Egzamin ma forme¢ zadan udost¢pnionych na platformie e-learningowej lub za pomoca
innego narze¢dzia zdalnego np.: Learning Apps.

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

8. W przypadku braku mozliwosci przystapienia do egzaminu ze wzglgdu na stan zdrowia
uczen informuje o tym dyrektora szkoty, przesytajac skan za§wiadczenia lekarskiego pod
wskazany adres mailowy.

9. Dyrektor szkoly uzgadnia dodatkowy termin egzaminu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

10. Zadania rozwigzywane elektronicznie drukuje si¢ i stanowig one zatacznik do arkusza
ocen ucznia jak rowniez podlegaja archiwizacji elektronicznej.

11. Procedury przeprowadzania egzaminéw poprawkowych s3 analogiczne do egzaminu
klasyfikacyjnego.

12. Procedury przeprowadzenia sprawdziandw poprawiajacych sa analogicznie do egzaminu
klasyfikacyjnego.



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 dwoéch dni od
klasyfikacji w formie elektronicznej — e-mailowej zglosi¢ swoje zastrzezenia.

Dyrektor sprawdza czy ocena zostata wystawione zgodnie z prawem — trybem ustalania
oceny, a w przypadku stwierdzenia naruszen formalnych, powotuje komisj¢ do
przeprowadzenia w formie e-learningowe;j sprawdzianu w celu ustalenia wtasciwej oceny
z zaj¢¢ edukacyjnych.

W przypadku zgloszenia zastrzezen co do oceny z zachowania, powotana komisja ustala
wiasciwg oceng klasyfikacyjng z zachowania.



Zalacznik nr 5

Obowiazki bibliotekarzy w trakcie prowadzenia nauczania zdalnego

Bibliotekarze maja obowigzek:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

ustalenia form i czasu kontaktu z uczniami i rodzicami i poinformowania o tym
fakcie dyrektora szkotly, a po uzyskaniu akceptacji poinformowania rodzicow i
ucznidéw za pomocg dziennika elektronicznego,

organizowania konsultacji online,

wspomagania nauczycieli w wyszukiwaniu, przygotowywaniu i przekazywaniu
materiatow edukacyjnych,

przeszukiwania zasobow internetowych w celu wyszukiwania narzgdzi do
prowadzenia nauczania zdalnego w celu przekazania tych informacji
nauczycielom,

opracowanie i przekazanie materiatdbw uczniom dotyczace spgdzania wolnego
czasu, edukacji zdrowotnej, nowosci czytelniczych,.

opracowania i przekazania uczniom i nauczycielom informacji o dostgpnych
bezptatnych e-bookach,

przygotowanie lekcji bibliotecznej  z wykorzystaniem transmisji on-line,
webinarium, prezentacji multimedialnej minimum 3 tygodniowo,

przeszukiwania zasobow internetowych w celu wyszukania, sporzadzenia wniosku
i zdobycia funduszy na realizacj¢ nowych projektow,

zaplanowanie i sporzadzenie listy nowosci do zakupu na podstawie:

o opracowanej ankiety z wykorzystaniem mobidziennika
o listy bestsellerow

¢ nagrdd literackich
e rankingéw i recenzji



Zalacznik nr 6

Szczegolowe warunki weryfikowania wiedzy, informowania o post¢epach oraz
otrzymanych ocenach

Postepy uczniéw sg monitorowane na podstawie biezacych osiagnie¢ w pracy zdalnej
jak nauczanie w czasie rzeczywistym lub na podstawie wykonanych m.in.: éwiczen,
prac, quizow, projektow, zadan w czasie odroczonym czyli w nauczaniu w czasie
odroczonym.

Nauczyciel moze wymagaé od uczniow wykonania okreslonych polecen, zadan, prac,
projektow umieszczonych w Internecie, np. na zintegrowanych platformach
edukacyjnych lub poprosi¢ o samodzielne wykonanie pracy w domu
i udokumentowanie jej, np. w postaci zdjecia przestanego droga elektroniczna.

Zdalne nauczanie nie moze polega¢ tylko i wylacznie na wskazywaniu lub przesytaniu
zakresu materiatu do samodzielnego opracowania przez ucznia.

Nauczyciel ma obowigzek wytlumaczy¢, omoéwi¢ i przeéwiczy¢ z uczniami nowe
tresci podstawy programowej. Uczen ma prawo skorzysta¢ z konsultacji, porad i
wskazowek nauczyciela do wykonania zadania w formach 1 czasie okreslonych
wczesniej przez nauczyciela.

Nauczyciel informuje ucznia o postgpach w nauce i otrzymanych ocenach podczas
biezacej pracy z uczniem lub po jej zakonczeniu w sposob wczesniej ustalony przez
nauczyciela (np. e-dziennik).

Nauczyciel informuje rodzica o postgpach w nauce ucznia i otrzymanych przez niego
ocenach w sposob wczesniej ustalony przez nauczyciela (np. e-dziennik).

Nauczyciel na biezgco informuje rodzica o trudno$ciach w opanowaniu przez ucznia
wiedzy i umiejetnosci, wynikajacych ze specyfiki nauczania na odleglos¢ (np. e-
dziennik) oraz o niskiej e-frekwenciji.



Zalacznik nr 7/

Szczegolowe warunki oceniania wynikajace ze specyfiki nauczania na odleglo$¢

1. Podczas oceniania pracy zdalnej ucznidéw nauczyciele uwzgledniajg ich
mozliwosci psychofizyczne do rozwigzywania okre§lonych zadan w wersji
elektronicznej,

2. Na oceng¢ osiaggni¢¢ ucznia z danego przedmiotu nie moga mieé¢ wplywu
czynniki zwigzane z ograniczonym dost¢pem do sprz¢tu komputerowego i do
Internetu,

3. Jesdli uczen nie jest w stanie wykona¢ polecen nauczyciela w systemie
nauczania zdalnego ze wzgledu na ograniczony dostep do sprzetu
komputerowego i do Internetu, nauczyciel ma umozliwi¢c mu wykonanie tych
zadan w alternatywny sposob,

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

5. Na ocen¢ osiggnie¢ ucznia z danego przedmiotu nie moze mie¢ wplywu
poziom jego kompetencji cyfrowych. Nauczyciel ma obowigzek wzig¢ pod
uwage zréoznicowany poziom umiejetnosci obshugi narzedzi informatycznych 1
dostosowac poziom trudnos$ci wybranego zadania oraz czas jego wykonania do
mozliwosci psychofizycznych ucznia,

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

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

8. Nauczyciele w pracy zdalnej maja obowigzek udzielenia doktadnych
wskazowek technicznych, jak zadanie 2z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych powinno zosta¢ wykonane,

9. Nauczyciele w pracy zdalnej wskazuja doktadny czas i ostateczny termin
wykonania zadania, okres$lajac jednocze$nie warunki ewentualnej poprawy,
jesli zadanie nie zostato wykonane w sposob prawidlowy lub zawiera bledy.



Zaljcznik nr 8

Szczegolowe warunki organizacji zdalnego nauczania dla uczniow ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi oraz dla uczniow posiadajacych orzeczenie o potrzebie
ksztalcenia specjalnego

1. Za organizacj¢ zaje¢ dla uczniow ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi oraz
posiadajacymi orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego nauczyciele uczacy
poszczegolnych przedmiotow, specjalisci, psycholog, doradca zawodowy.

2. Zazdalny kontakt z dyrektorem szkoty odpowiedzialny jest psycholog.

3. Zesp6t nauczycieli analizuje dotychczasowe programy nauczania dla uczniow ze
specjalnymi potrzebami edukacyjnymi oraz z orzeczeniami o potrzebie ksztalcenia
specjalnego 1 dostosowuje je w taki sposdb, aby moc je zrealizowaé w sposob zdalny.

4. Podstawa modyfikacji programow powinny sta¢ si¢ mozliwosci psychofizyczne
ucznidw do podjecia nauki zdalnej. Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na zalecenia i
dostosowania wynikajace z dokumentacji stworzonej w ramach udzielania pomocy
psychologiczno-pedagogicznej uczniom.

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

6. Dopuszcza si¢ taka mozliwos¢ modyfikacji programoéw nauczania w/w uczniéow, aby
niektore tresci, niedajace si¢ zrealizowaé w sposob zdalny, przesunaé w czasie do
momentu, w ktorym uczniowie wrdoca do szkoty.

7. Dla uczniow o specjalnych potrzebach edukacyjnych oraz posiadajacych orzeczenie o
potrzebie ksztatcenia specjalnego organizuje si¢ zdalne konsultacje.

8. Konsultacje moga odbywac si¢ online w czasie rzeczywistym on-line, telefoniczne lub
w czasie odroczonym: na zasadzie kontaktu mailowego,

9. O formie oraz czasie konsultacji decyduje nauczyciel lub specjalista, informujac
wczesniej o tym fakcie dyrektora szkoly.

10. Terminy konsultacji zostaja udostgpnione uczniom i rodzicom droga mailowa poprzez
e-dziennik.



Zalacznik nr 9

Szczegolowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-
komunikacyjnej

. Kazdy pracownik szkoly korzystajacy ze stuzbowego sprzg¢tu IT zobowigzany jest do

jego zabezpieczenia przed zniszczeniem lub uszkodzeniem. Za sprzet IT przyjmuje

si¢: komputery stacjonarne, monitory, drukarki, skanery, ksera, laptopy, stuzbowe

tablety i smartfony.

. Pracownik jest zobowigzany zglosi¢ dyrektorowi szkoty/placowki zagubienie, utrate

lub zniszczenie powierzonego mu sprzgtu IT.

Samowolne instalowanie otwieranie (demontaz) Sprze¢tu IT, instalowanie

dodatkowych wurzadzen (np. twardych dyskow, pamieci) Iub podiaczanie

jakichkolwiek niezatwierdzonych urzadzen do systemu informatycznego jest

zabronione.

. Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik szkoty zobowigzany jest

wywota¢ blokowany hastem wygaszacz ekranu (WINDOWS + L) lub wylogowac si¢

z systemu badz z programu.

. Po zakonczeniu pracy, pracownik szkoty zobowigzany jest:

b) wylogowac si¢ z systemu informatycznego, a jesli to wymagane - wylaczy¢ sprzet
komputerowy,

C) zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegolnosci wszelkie nosniki magnetyczne i
optyczne na ktérych znajduja si¢ dane osobowe.

. Pracownik jest zobowigzany do usuwania plikow z nosnikow/dyskéw, do ktorych

maja dostgp inni uzytkownicy nieupowaznieni do dostgpu do takich plikow (np.

podczas wspotuzytkowania komputeréw).

. Pracownicy szkoty, uzytkujacy stuzbowe komputery przenosne, na ktoérych znajduja

si¢ dane osobowe lub z dostgpem 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 korzystaja ze swojego

prywatnego sprzg¢tu komputerowego, ponosza odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo

danych osobowych uczniéw, rodzicéw, innych nauczycieli oraz pracownikow szkoty,

ktore gromadza 1 s3 zobowigzani do przestrzegania procedur okreslonych w polityce

ochrony danych osobowych.

Szkota nie ponosi odpowiedzialno$ci za prywatny sprzet komputerowy.



Zarzadzanie uprawnieniami — procedura rozpocze¢cia, zawieszenia i zakonczenia pracy

zdalnej

10. Kazdy nauczyciel i kazdy uczen — zwany dalej uzytkownikiem (np. komputera

11.

stacjonarnego, laptopa, dysku sieciowego, programoéw W pracuje, poczty
elektronicznej) musi posiada¢ swoj wilasny indywidualny identyfikator (login) do
logowania sie¢.

Tworzenie kont uzytkownikow wraz z uprawnieniami programéw w ktorych
uzytkownik pracuje, poczty elektronicznej odbywa si¢ na polecenie nauczyciela
uczacego i powinno opiera¢ si¢ na zasadzie pseudonimizacji (uzywanie np. inicjalow
zamiast pelnego imienia i nazwiska)

12. Kazdy uzytkownik musi posiada¢ indywidualny identyfikator. Zabronione jest

umozliwianie innym osobom pracy na koncie innego uzytkownika.

13. Zabrania si¢ pracy wielu uzytkownikow na wspolnym koncie.
14. Uzytkownik (np. komputera stacjonarnego, laptopa, dysku sieciowego, programow w

ktérych uzytkownik pracuje, poczty elektronicznej) rozpoczyna prace z uzyciem
identyfikatora 1 hasta.

15. Uzytkownik jest zobowiazany do powiadomienia nauczyciela o probach logowania si¢

16.

do systemu osoby nieupowaznionej, jesli system to sygnalizuje.
Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, uzytkownik zobowigzany jest
wywola¢ blokowany hastem wygaszacz ekranu lub wylogowac si¢ z systemu.

17. Po zakonczeniu pracy, uzytkownik zobowigzany jest:

18.
19.
20.

21.

22.
23.
24,

25.
26.

a) wylogowac si¢ z systemu informatycznego, a nast¢gpnie wyltaczy¢ sprzet
komputerowy,

b) zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegolnosci wszelka dokumentacje oraz
no$niki magnetyczne 1 optyczne, na ktorych znajduja si¢ dane osobowe.

Hasta powinny sktada¢ si¢ z 8§ znakow.

Hasta powinny zawieraé duze litery + mate litery + cyfry + znaki specjalne.

Hasta nie mogg by¢ tatwe do odgadnigcia. Nie powinny by¢ powszechnie

uzywanymi stowami. W szczegolnosci nie nalezy jako haset wykorzystywac: dat,

imion i nazwisk osob bliskich, imion zwierzat, popularnych dat, popularnych stow,

typowych zestawow: 123456, qwerty, itd.

Hasta nie powinny by¢ ujawnianie innym osobom. Nie nalezy zapisywa¢ hasel na

kartkach 1 w notesach, nie nakleja¢ na monitorze komputera, nie trzyma¢ 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 zmieni¢ swoje hasto.

Uzytkownik zobowigzuje si¢ do zachowania hasta w poufno$ci, nawet po utracie

przez nie waznosci.



27. Zabrania si¢ stosowania tego samego hasta jako zabezpieczenia w dostepie do
réznych systemow.

28. Nie powinno si¢ tez stosowac haset, w ktorych ktéry$ z cztonéw stanowi imig,
nazwe lub numer miesigca lub inny mozliwy do odgadniecia klucz.

Bezpieczne korzystanie z Internetu

29. W trakcie nauczania zdalnego nauczyciel powinien stale przypomina¢ uczniom o
zasadach bezpiecznego korzystania z sieci, szczegdlng uwage zwracajac na uczniow
oraz uczniow ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi.

30. Zabrania si¢ zgrywania na dysk twardy komputera oraz uruchamia jakichkolwiek
programow nielegalnych oraz plikow pobranych z niewiadomego zrodta.

31. Zabrania si¢ wchodzenia na strony, na ktorych prezentowane sa informacje 0
charakterze przestepczym, hackerskim, pornograficznym, lub innym zakazanym przez
prawo (na wiekszosci stron tego typu jest zainstalowane szkodliwe oprogramowanie
infekujace w sposob automatyczny system operacyjny komputera szkodliwym
oprogramowaniem).

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

33. W przypadku korzystania z szyfrowanego potaczenia przez przegladarke, nalezy
zwracaC uwage na pojawienie si¢ odpowiedniej ikonki (ktédka) oraz adresu www
rozpoczynajacego sie frazg “https:”. Dla pewnosci nalezy ,,klikna¢” na ikonke ktodki i
sprawdzi¢, czy wilascicielem certyfikatu jest wiarygodny wlasciciel.

34. Nalezy zachowal szczeg6lng ostrozno$¢ w przypadku podejrzanego zadania lub
prosby zalogowania si¢ na stron¢ (np. na stron¢ banku, portalu spoteczno$ciowego, e-
sklepu, poczty mailowej) lub podania naszych loginéw i hasel, PIN-6w, numerow kart
platniczych przez Internet. Szczeg6lnie tyczy si¢ to zadania podania takich informacji
przez rzekomy bank.

Zasady korzystania z poczty elektronicznej

35. W przypadku zdalnego nauczania nauczyciele oraz pracownicy szkoly powinni
korzysta¢ ze stuzbowej poczty w e-dzienniku.

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

37. W przypadku zabezpieczenia plikow hastem, obowigzuje minimum 8 znakow: duze i
mate litery 1 cyfry 1 znaki specjalne, a hasto nalezy przesta¢ odregbnym mailem lub
inng metoda, np. telefonicznie lub SMS-em.

38. Uzytkownicy powinni zwracaé¢ szczegdlng uwage na poprawnos$¢ adresu odbiorcy
dokumentu.

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

40. WAZNE: Nie otwieraé¢ zalacznikéw od nieznanych nadawcow typu .zip, .xlsm, .pdf,



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

41. 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.

42.Podczas wysytania maili do wielu adresatow jednoczes$nie, nalezy uzy¢ metody
,Ukryte do wiadomosci — UDW?”. Zabronione jest rozsylanie maili do wielu
adresatow z uzyciem opcji ,,Do wiadomos$ci’!

43. Uzytkownicy powinni okresowo kasowac niepotrzebne maile.

44. Uzytkownicy maja prawo korzysta¢ z poczty mailowej prywatnej tylko 1 wylacznie w
sytuacji, gdy nie ma mozliwosci korzystania z e- dziennika.

45. Przy korzystaniu z maila, uzytkownicy maja obowigzek przestrzega¢ prawa wilasnosci
przemystowej i prawa autorskiego.

46. Uzytkownicy nie maja prawa korzysta¢ z maila w celu rozpowszechniania tresci o
charakterze obrazliwym, niemoralnym lub niestosownym wobec powszechnie
obowigzujacych zasad postgpowania.



Zalacznik nr 10

(uzupeknia kazdy Pracownik, majacy wykonywa¢ prace w formie zdalnej)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z treScig Zarzadzenia nr 4/2020z dnia 24 marca 2020 r.
i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Jednocze$nie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz
zasady bezpiecznej pracy zdalnej.

(imie i nazwisko Pracownika,
stanowisko)



Zalacznik nr 11

(uzupetnia Pracownik, ktory nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

WNIOSEK O UMOZLIWIENIE PRACY ZDALNE]

Z uwagi na panujgaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19,
zwracam sie z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do
............... / bezterminowo*.

Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inne*

(wpisa¢ miejsce wykonywania pracy).

Prosbe swa uzasadniam

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko)




