ZARZADZENIE NR 021.21.2020
DYREKTORA ZESPOLU SZKOL TECHNICZNYCH W MIELCU
Z DNIA 16 PAZDZIERNIKA 2020 R.

0 ZMIANIE TRYBU NAUCZANIA NA TRYB ZDALNY W ZESPOLE SZKOL
TECHNICZNYCH W MIELCU

Dyrektor szkoty na podstawie

8.

Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U.z 11.01.2017 r. poz. 59),
Ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2019 r. poz. 1481,
18181 2197),

Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020 r.
w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty
w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.
Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020 r.
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie organizacji ksztalcenia dzieci obywateli
polskich czasowo przebywajacych za granica.

Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020 r.
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych
i niepublicznych szkotach i placowkach.

Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020 r.
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie rodzajow innych form wychowania
przedszkolnego, warunkéw tworzenia i organizowania tych form oraz sposobu ich
dziatania.

Wytycznych MEN, MZ i GIS dla publicznych i niepublicznych szkét i placowek od
1 wrzes$nia 2020 r.

StatutuZespotu Szko6t Technicznych w Mielcu

oraz zebranych informacji o stopniu zagrozenia COVID-19 wystepujacym w najblizszym
$Srodowisku zarzadza co nastepuje:

1.

Od dnia 19.10.2020 r. do odwotania uczniowie Zespotu Szkét Technicznych w Mielcu
beda brali udziat w zajeciach online zgodnie z obowigzujacym tygodniowym planem
zajec.
Kazdy z uczniéw przejdzie na forme zdalnego nauczania, przy uwzglednieniu jego
mozliwo$ci wyposazenia w sprzet komputerowy, a wszelkie trudnosci zwigzane
z tym procesem na biezgco beda zgtaszane wychowawcom Kklas.
Wychowawcy klas podejmujg dziatania majace na celu rozwigzanie problemow
sprzetowych ucznia:

1) powiadamiajg o trudnosciach dyrektora;

2) pomagaja w procesie pozyskania niezbednego sprzetu z zasobéw szkolnych;

3) monitorujg proces rozwigzania problemu do czasu jego petnego rozwigzania,

o czym informuja dyrektora szkoty.

System nauczania zdalnego uwzglednia wszystkich uczniéw znajdujgcych sie
w szkole.



10.

Nauczyciele wszystkich przedmiotéw przedstawiaja (przypominajg) swoim uczniom
zasady wspotpracy, a takze sposoby oceniania w zdalnym trybie nauki.
Nauczyciele w czasie trybu zdalnego utrzymuja kontakt z rodzicami uczniéw.
Kontakty nauczycieli z rodzicami powinny odbywa¢ sie z wykorzystaniem
nastepujgcych narzedzi:

1) e-dziennika,

2) poczty elektronicznej (e-mail nauczyciela zaczyna sie od nazwiska, kropka, imie,

@zstmielec.pl, np. kowalska.anna@zstmielec.pl)

3) telefonéw komoérkowych i stacjonarnych.
Kontaktujac sie z rodzicami nalezy okresli¢ i poda¢ do ich wiadomoS$ci sposoby
porozumiewania sie oraz czas, kiedy nauczyciel jest dostepny dla rodzicow.
Pracownicy administracji i obstugi w trakcie zdalnego trybu pracy szkoty pracuja
zgodnie z ustalonym i zatwierdzonymprzez dyrektora szkoty harmonogramem.
Powrét do stacjonarnego trybu nauki nastgpi poprzez wydanie kolejnego
zarzadzenia dyrektora.

§1

Organizacja nauczania zdalnego

Od dnia 19.10.2020 r. zobowigzuje wszystkich nauczycieli do podjecia pracy
w trybie zdalnym.
Ustalam nastepujgce formy kontaktu z dyrektorem szkoty:
1) kontakt za pomoca e-dziennik,
2) kontakt e-mail na adres:
galkowski.arkadiusz@zstmielec.pl, rajda.stanislaw@zstmielec.pl,
buczek.aleksander@zstmielec.pl, pilchowiec.maria@zstmielec.pl
3) kontakt telefoniczny: tel. 17 788 13 11 tel. kom. 601 096 455
4) kontakt za pomocg komunikatora: WhatsApp.
Zobowigzuje do prowadzenia zdalnego nauczania ze szkoty czyli z pracowni,
w ktorych odbywatyby sie zajecia stacjonarne.
W sytuacjach nadzwyczajnych - po uzgodnieniu ze mng - zobowigzuje do
prowadzenia zdalnego nauczania ze swoich prywatnych doméw, pod warunkiem
posiadania niezbednego sprzetu umozliwiajgcego bezpieczne prowadzenie zdalnego
nauczania.
Zobowigzuje wszystkich nauczycieli do prowadzenia zaje¢ edukacyjnych, zgodnie
z przydzielonym wymiarem godzin i wedlug obecnie obowigzujacego planu lekcji
w szkole.
Zajecia z zastosowaniem video konferencji odbywaja sie za posrednictwem aplikacji
Microsoft Teams. Materiat, ktory bedzie realizowany podczas lekcji, bedzie
umieszczany w zespotach Teams (klasy) dla uczniow.
W celu uzupelnienia nauczania synchronicznego oraz w celu zréznicowania form
pracy zobowigzuje rdéwniez nauczycieli do pracy z wuczniami w sposéb
asynchroniczny (nauczyciel udostepnia materiaty, a uczniowie wykonuja zadania
w czasie odroczonym). Udostepnianie materialéw realizowane powinno by¢ za
posrednictwem e-dziennika, poczty elektronicznej lub aplikacji Office 365 Teams,
a w sytuacji braku dostepu do Internetu z wykorzystaniem telefonéw komoérkowych
ucznia lub rodzicow.



mailto:Galkowski.arkadiusz@zstmielec.pl
mailto:rajda.stanislaw@zstmielec.pl
mailto:Buczek.aleksander@zstmielec.pl
mailto:Galkowski.arkadiusz@zstmielec.pl

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

§2

Obowiazki wychowawcow w zakresie wprowadzenia zdalnego nauczania

1. Wychowawca klasy petni role koordynatora nauczania zdalnego w stosunku do
powierzonych jego opiece uczniow.
2. Wychowawca ma obowigzek:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

niezwtocznego poinformowania rodzicéw i uczniéw swojej klasy o zmianie trybu
nauczania,

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

monitoruje proces rozwigzania problemu do czasu jego pelnego ustgpienia,
o czym informuje dyrektora szkoty,

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

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

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

§3

Obowiazki nauczycieli w zakresie zdalnego nauczania

1. Nauczyciel w ramach pracy jest zobowigzany do:

1)
2)
3)

4)

zamieszczania, aktualizowania materiatléw dla uczniéw na TEAMS niezbednych
do nauki w czasie zgodnym z tygodniowym planem zajec,

prowadzenia réznych form monitorowania postepdéw uczniow oraz sposobow
weryfikacji wiedzy i umiejetnosci uczniow,

sprawdzania frekwencji uczniow 1 odnotowywania jej w dzienniku
elektronicznym,

regularnego wpisywania ocen i innych niezbednych informacji do dziennika,

2. W czasie zawieszenia zaje¢ w szkole ze wzgledu na zintensyfikowang prace przy
komputerze jednostka lekcyjna wynosi 40 minut. Po kazdej jednostce lekcyjnej
uczen i nauczyciel ma prawo do przerwy ustalonej zgodnie z tygodniowym
rozktadem zaje¢ zamieszczonym na stronie internetowej szkoty.



1.

1.
2.

§4

Obowigzki uczniow w czasie zdalnego nauczania

Uczniowie w czasie zawieszenia zaje¢ w szkole i nauczania zdalnego zobowigzani sg

do:

1) uczestniczenia w lekcjach online, a obecno$¢ ucznia jest odnotowywana
w dzienniku,

2) wykonania i przesytania nauczycielowi pracy zgodnie ze wskazéwkami

nauczyciela, w tym dopuszczalne jest przestanie zdjecia wykonanej pracy,

3) skontaktowania sie z nauczycielem uczacym danego przedmiotu w przypadku

probleméw technicznych i sprzetowych ucznia, poprzez dziennik elektroniczny
lub email stuzbowy nauczyciela; w przypadku braku dostepu do Internetu
kontakt telefoniczny ze szkota.

§5

Zadaniapedagoga/psychologa w czasie zdalnego nauczania

Pedagogoraz psycholog szkolny jest dostepny dla uczniéw i rodzicow zgodnie
z wczesniej ustalonym harmonogramem.

Harmonogram pracy pedagogaoraz psychologa jest dostepny w widoczny miejscu
na stronie internetowej szkoty.

Szczegbtowe obowigzki pedagoga/psychologa szkoty okres§la zatgcznik nr 2
niniejszego zarzadzenia.

§6
Zadania biblioteki szkolnej w czasie zdalnego nauczania
W czasie zawieszenia zajec¢ biblioteka pozostaje nieczynna.
Nauczyciel bibliotekarz prowadzi prace zdalng, ktorej celem jest wspieranie
uczniéw poprzez:
1) promocje czytelnictwa (biblioteki cyfrowe i inne Zrédta darmowych e-bookéw
i audiobookow);
2) promocje lektur szkolnych (linki do ekranizacji lektur);
3) przygotowanie materiatow do samoksztatcenia dla uczniow, np. ¢wiczen, testow,
quizoéw z lektur szkolnych;
4) informowanie o bezpieczenstwie w Internecie;
5) edukacje kulturalng (wirtualne muzea, koncerty);
6) organizowanie konkurséw online dla czytelnikéw.
Biblioteka pracuje wykorzystujac strone internetowg szkoty oraz Facebook.

§7

Wspotpraca dyrektora z pracownikami administracji

Pracownicy administracyjni, pozostajac w gotowosci do pracy, pelnig swoje
obowiazki stuzbowe zdalnie.

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

Podstawowymi formami kontaktu pracownikéw administracyjnych z dyrektorem
szkoty s3: telefon: 17 788 13 11, e-mail: galkowski.arkadiusz@zstmielec.pl.



u

v

Dopuszcza sie po wcze$niejszym ustaleniu takze kontakt za pomocg komunikatoréw
spotecznych (WhatsApp).

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

Pracownik administracyjny na biezgco zdalnie przekazuje dyrektorowi szkoty
informacje dotyczace funkcjonowania szkoty, informujgc natychmiast o sytuacjach
nagtych.

§8

Zasady wspotpracy szkotly z sanepidem

Dyrektor szkoty na biezaco $ledzi komunikaty na temat COVID-19 nadawane przez
Glowny Inspektorat Sanitarny oraz Powiatowg Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng
i stosuje sie do jego zalecen.

Dyrektor szkoly pisemnie ustala zasady przeptywu informacji pomiedzy szkotg
i sanepidem.

W drodze porozumienia konkretny pracownik sanepidu zostaje wyznaczony do
bezposredniego kontaktu ze szkotg w sprawie monitorowania sytuacji epidemicznej
oraz opiniowania stanu zagrozenia COVID-19 na danym terenie.

Dyrektor szkoty pozostaje w statym kontakcie z przedstawicielem sanepidu w celu
biezgcego monitorowania sytuacji zwigzanej z szerzeniem sie epidemii COVID-19.
Korespondencja z pracownikiem sanepidu odbywa sie drogg mailowa.

W sytuacji wystgpienia zagrozenia zarazenia wirusem COVID-19 dyrektor szkoty
natychmiasttelefonicznieinformuje o tym fakcie lokalng stacje sanitarno-
epidemiologiczna.

W sytuacji wystgpienia zarazenia wirusem COVID-19 u jednego z pracownikéw lub
uczniow dyrektor szkoty natychmiast telefonicznie informuje o tym fakcie lokalng
stacje sanitarno-epidemiologiczna.

Kontaktdosanepidu:17 586 30 21

§9

Zasady wspolpracy dyrektora szkoly z organem prowadzacym

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

Dyrektor szkoty w komunikacji e-mailowej oraz podczas rozmoéw telefonicznych
ustala zasady przeptywu informacji pomiedzy szkotg i organem prowadzacym.

W drodze porozumienia wyznaczany jest konkretny pracownik do bezposredniego
kontaktu ze szkotg w sprawie monitorowania sytuacji epidemicznej oraz
opiniowania stanu zagrozenia bedgcego podstawg do zmiany formy nauczania.
Wszelka korespondencja obywac sie bedzie drogg e-mailowa.

W sytuacjach szczegélnych opiniowanie lub rekomendowanie dziatann moze odby¢
sie droga telefoniczng, z zastrzezeniem, Ze wszelkie ustalenia miedzy szkota
aorganem prowadzacym zostajg wpisane do notatki stuzbowej, zatwierdzonej
przez obie strony.



Dyrektor droga e-mailowa na biezaco przekazuje dane z raportéw bezpieczenstwa
celem zaopiniowania sytuacji i wydania rekomendacji przez organ prowadzacy.
Dyrektor szkoty informuje organ prowadzacy o problemach oraz trudnos$ciach
wynikajgcych z wdrazania zdalnego nauczania.
. W sytuacji braku mozliwosci realizacji zdalnego nauczania w stosunku do
wybranych uczniéow, dyrektor szkoty w porozumieniu z organem prowadzacym,
ustali alternatywne formy ksztatcenia.
. W sytuacji wystgpienia probleméw w zakresie realizacji zdalnego nauczania
dyrektor szkoty zwraca sie z prosba o wsparcie do organu prowadzacego.

Kontakt do przedstawiciela organu prowadzacego: 17 780 05 49

§10
Zasady i procedury wspotpracy z organem nadzoru pedagogicznego

Dyrektor szkoly utrzymuje kontakt z przedstawicielami organu sprawujgcego
nadzoér pedagogiczny, zwlaszcza w zakresie monitorowania przyjetych sposobow
ksztalcenia na odlegto$¢ oraz stopnia obcigZenia uczniéw realizacja zleconych
zadan.

Dyrektor szkoty w komunikacji e-mailowej oraz podczas rozmoéw telefonicznych
ustala zasady przeptywu informacji pomiedzy szkola i organem nadzoru
pedagogicznego.

Korespondencja z przedstawicielem organu sprawujacego nadzér pedagogiczny
odbywa sie droga mailowa.

. W sytuacjach szczeg6lnych opiniowanie lub rekomendowanie dziatan moze odby¢
sie droga telefoniczng, z zastrzezeniem, ze wszelkie ustalenia miedzy szkota
aorganem sprawujagcym nadzdér pedagogiczny zostaja wpisane do notatki
stuzbowej, zatwierdzonej przez obie strony.

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

Kontakt do przedstawiciela organu prowadzacego: 17 867 11 42,17 867 11 49

§11
Dokumentowanie procesu nauczania w trybie zdalnym

Nauczyciele prowadza dokumentacje procesu nauczania zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.

Nauczyciele prowadza dokumentacje procesu nauczania w nastepujgcy sposob:

1) dokumenty w wersji papierowej, dostepne tylko i wytgcznie na terenie szkoty,
zostang uzupetnione po odwieszeniu zaje¢ stacjonarnych,

2) dzienniki elektroniczne sg uzupeiniane na biezgco kazdego dnia,

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



§12
Konsultacje z uczniem i jego rodzicami

Szkota w ramach nauczania zdalnego organizuje dla uczniéw i ich rodzicow
konsultacje z nauczycielami, pedagogiemi psychologiem.

Konsultacje z uczniami odbywaja sie w czasie rzeczywistym lub w czasie
odroczonym z wykorzystaniem dziennika elektronicznego, poczty stuzbowej,
aplikacji Office 365 Teams lub w razie potrzeby telefonicznie (w przypadku, gdy
nauczyciel udostepnia prywatny numer telefonu na potrzeby szkoty) codziennie od
poniedziatku do pigtku w dni zaje¢ lekcyjnych w godzinach od 8:00 do 16:00.
Konsultacje z rodzicami odbywajg sie z wykorzystaniem dziennika elektronicznego,
poczty stuzbowej lub w razie potrzeby telefonicznie (w przypadku, gdy nauczyciel
udostepnia prywatny numer telefonu na potrzeby szkoty) codziennie od
poniedziatku do pigtku w dni zaje¢ lekcyjnych w godzinach od 8:00 do 16:00.
W przypadkach indywidualnych w godzinach ustalonych z nauczycielem.

O formie oraz czasie konsultacji decyduje nauczyciel, pedagog i psycholog
uwzgledniajac mozliwosci techniczne ucznia i rodzica.

Nauczyciel/pracownik szkoty odpowiada na emaile, wiadomosci, czaty w miare
mozliwosci na biezagco w godzinach pracy szkoty (od godz.8:00 do 16:00). Nauczanie
zdalne nie oznacza dostepnoSci przez 24 h na dobe.

§13
Modyfikacja szkolnego zestawu programow nauczania

Nauczyciele poszczegdlnych przedmiotéw, zaje¢ edukacyjnych przeprowadzaja
przeglad tresSci nauczania pod katem mozliwosci ich efektywnej realizacji w formie
nauczania na odlegtosc.

Przewodniczacy zespotdw przedmiotowych koordynuja wszystkie dziatania

zmierzajgce do dostosowania programow nauczania w ramach danego zespotu do
mozliwosci ich realizacji w formie nauczania zdalnego.

Nauczyciele przekazujg przewodniczacym zespotdéw przedmiotowych informacje,
jakie treSci nauczania nalezy przesungc do realizacji w p6Zniejszym terminie, a jakie
moga by¢ realizowane w formie pracy zdalnej z uczniami.

Przewodniczacy zespotdw przedmiotowych dokonujg korekt w oparciu o te
informacje w istniejgcych programach nauczania i przekazujg je elektronicznie do
zatwierdzenia przez dyrektora.

Dyrektor zatwierdza zmienione programy nauczania.

§14
Monitorowanie postepow uczniéw oraz sposoby informowania uczniéow
i rodzicow o postepach w nauce

Nauczyciele majg obowigzek monitorowania postepéw w nauce zdalnej uczniéw.
Nauczyciele majg obowigzek informowania uczniow i ich rodzicow/opiekunéw
prawnych o osigganych postepach i ocenach w trakcie nauczania zdalnego.



Postepy uczniéw s3 monitorowane na podstawie biezgcych osiggnie¢ w pracy
zdalnej (nauczanie w czasie rzeczywistym) lub na podstawie wykonanych m.in.:
¢wiczen, prac, quizow, projektéw, zadan w czasie odroczonym.

Nauczyciel moze wymagac¢ od uczniéw 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 mailowa.

Zdalne nauczanie nie moze polega¢ tylko i wylacznie na wskazywaniu i/lub
przesytaniu zakresu materiatu do samodzielnego opracowania przez ucznia.
Nauczyciel ma obowigzek wyttumaczy¢, omoéwié i przeéwiczy¢ z uczniami nowe
tresci podstawy programowej. Uczen ma prawo skorzysta¢ z konsultacji, porad i
wskazoéwek nauczyciela do wykonania zadania w formach i czasie okreslonych
wczesniej przez nauczyciela.

Nauczyciel informuje ucznia o postepach w nauce i otrzymanych ocenach podczas
biezacej pracy z uczniem lub po jej zakonczeniu w sposéb wczes$niej ustalony przez
nauczyciela (np. poprzez e-mail, e-dziennik lub TEAMS).

Nauczyciel informuje rodzica o postepach w nauce dziecka wpisujac oceny
i ewentualne uwagi w dzienniku elektronicznym.

Nauczyciel informuje rodzica o pojawiajacych sie trudnosciach w opanowaniu przez
ucznia wiedzy i umiejetnos$ci, wynikajacych ze specyfiki nauczania na odlegtos¢
poprzez e-dziennik.

§15
Ocenianie w zdalnym trybie nauczania

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

Podczas oceniania pracy zdalnej uczniow nauczyciele uwzgledniajg ich mozliwosci
psychofizyczne do rozwigzywania okre$lonych zadan w wersji elektroniczne;j.

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 wykona¢ polecen nauczyciela w systemie nauczania
zdalnego ze wzgledu na ograniczony dostep do sprzetu komputerowego i do
Internetu, nauczyciel umozliwia mu wykonanie tych zadan w alternatywny sposaéb.
Jesli uczen nie jest w stanie wykonac¢ polecen nauczyciela w systemie nauczania
zdalnego ze wzgledu na swoje ograniczone mozliwosci psychofizyczne, nauczyciel
umozliwia mu wykonanie tych zadan w alternatywny sposéb.

Na ocene osiggniec¢ ucznia z danego przedmiotu nie moze mie¢ wplywu poziom jego
kompetencji cyfrowych. Nauczyciel ma obowigzek wzig¢ pod uwage zréznicowany
poziom umiejetnosci obstugi narzedzi informatycznych i dostosowaé¢ poziom
trudnos$ci wybranego zadania oraz czas jego wykonania do mozliwoSci
psychofizycznych ucznia.

W czasie pracy zdalnej nauczyciele wystawiaja oceny biezace za wykonywane
zadania, w szczegélnoSci za: quizy, ¢wiczenia,zadania, projekty, wypracowania,
notatki, testyi in.

Nauczyciele w pracy zdalnej moga organizowac kartkowki, testy, sprawdziany ze
szczeg6lnym uwzglednieniem mozliwo$ci samodzielnego wykonania pracy przez
ucznia.



9. 0Ogolnoszkolne zasady przeprowadzania sprawdzianéw okresla Statut Zespotu Szkét
Technicznych § 38.9.

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

11. Nauczyciele w pracy zdalnej wskazujg doktadny czas i ostateczny termin wykonania
zadania, okreslajac jednocze$nie warunki ewentualnej poprawy, jesli zadanie nie
zostalo wykonane w sposob prawidtowy lub zawiera btedy.

12.Uczen nieobecny podczas sprawdzianu online oraz uczen, ktory w trakcie
sprawdzianu utracit potaczenie, kontaktuje sie z nauczycielem przedmiotu
i wspélnie ustalajg indywidualny termin i forme zaliczenia dostosowana do
mozliwosci technicznych i sprzetowych ucznia.

13.W przypadku gdy uczen w terminie okreSlonym przez nauczyciela nie odeSle
zadanej pracy, otrzymuje ocene niedostateczng, ktéorg moze poprawic¢ na zasadach
okreslonych w Statucie Zespotu Szkét Technicznych.

§16
Praca z uczniami o specjalnych potrzebach edukacyjnych, w tym posiadajacymi
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego

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

Szczegbtowe warunki organizacji zdalnego nauczania dla uczniéw ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi oraz dla uczniéw posiadajacych orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego zawiera zatgcznik nr 3.

N

§17
Bezpieczne korzystanie z narzedzi informatycznych i zasobow w Internecie

1. Na czas wprowadzenia zdalnego nauczania wprowadza sie szczegétowe warunki
korzystania z narzedzi informatycznych i zasobow w Internecie.

Do przestrzegania tych zasad zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw szkoty.
Szczegotowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-
komunikacyjnej okreslono w zatgczniku nr 4.

w N

§18
Etykieta pracy zdalnej

1. W czasie zajec¢ online nalezy:
1) zalogowac sie do zajecC co najmniej 5 minut przed lekcjg, zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg pracy online.
2) na poczatku kazdej lekcjiwyciszy¢ mikrofon,chyba Ze nauczyciel zdecyduje
inaczej,
3) dbac o nienaganny jezyk,



4) zadbac o wyglad i kulture osobista,
5) poinformowa¢ domownikéw o lekcji online,
6) zadbac o tad i porzadek w otoczeniu (porzadek w oku kamery),
2. Zaleca sie odstuchiwanie zaje¢ w stuchawkach.
3. Na forach, czatach i w wiadomoS$ciach mailowychnie powinno sie naduzywac
wielkich liter oraz nadmiernie stosowa¢ emotikonek. Tematy maili powinny by¢
zwiezle sformutowane.

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania Podpis dyrektora szkoty

Miejscowosé, dn. 16.10.2020 r. Arkadiusz Gatkowski
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Wykaz zatacznikow:

Zalacznik nr 1 Obowigzki pedagoga/psychologa szkolnego w czasie trwania
nauczania zdalnego.

Zalacznik nr 2 Szczeg6towe warunki organizacji zdalnego nauczania dla
uczniéow ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi oraz dla uczniow
posiadajgcych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego.

Zalacznik nr 3 Szczeg6towe warunki i zasady korzystania z technologii
informacyjno-komunikacyjne;j.
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Zalacznik nr 1

Obowiazki pedagoga/psychologa szkolnego w trakcie prowadzenia nauczania

zdalnego

1. Pedagog/psycholog 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
uczniow i rodzicow,

2) organizowania konsultacji online,

3) $wiadczenia zdalnej pomocy psychologiczno-pedagogicznej w trakcie trwania
sytuacji kryzysowej, w szczeg6lnoSci:

a)

b)
c)
d)

e)

otoczenia opieka uczniéw i rodzicéw, u ktoérych stwierdzono nasilenie
wystepowania reakcji stresowych, lekowych w zwigzku z epidemig COVID-
19,

inicjowanie i prowadzenie dziatan interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych,

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

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

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

4) wspomagania nauczycieli w diagnozowaniu mozliwosci psychofizycznych
uczniéw w kontek$cie nauczania zdalnego.
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Zalacznik nr 2

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

w

10.

11.

ksztalcenia specjalnego

Za organizacje zaje¢ dla ucznidw ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi oraz
posiadajgcymi orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego odpowiedzialne sg
zespoty ds. pomocy psychologiczno-pedagogicznej, ktéorym przewodnicza
wychowawcy klas.

Do zespotu powinni naleze¢ nauczyciele uczacy, specjalisci, logopedzi, pedagodzy,
psycholodzy, doradcy zawodowi.

Przewodniczacy jestodpowiedzialny za zdalny kontakt z dyrektorem szkoty.

Zespo6t analizuje dotychczasowe programy nauczania dla uczniéw ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi oraz z orzeczeniami o potrzebie ksztatcenia specjalnego
i dostosowuje je w taki sposéb, aby moc je zrealizowaé w sposéb zdalny.

Podstawa modyfikacji programéw powinny sta¢ sie mozliwoSci psychofizyczne
uczniéow do podjecia nauki zdalnej. Szczeg6lng uwage nalezy zwrdci¢ na zalecenia
i dostosowania wynikajgce z dokumentacji stworzonej w ramach udzielania pomocy
psychologiczno-pedagogicznej uczniom.

Jesli uczen ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi lub uczen posiadajacy
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego nie jest w stanie zrealizowaé
programu w sposéb zdalny, nalezy wskaza¢ alternatywna forme realizacji zajec.
Przewodniczacy zespotu sporzadza raport na temat modyfikacji programoéw
i dostosowania narzedzi informatycznych do mozliwosci psychofizycznych uczniéw
o specjalnych potrzebach edukacyjnych oraz posiadajacych orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego i przekazuje go droga elektroniczng dyrektorowi szkoty.
Dopuszcza sie takg mozliwo$¢ modyfikacji programéw nauczania w/w uczniéw, aby
niektdre tresci, niedajgce sie zrealizowa¢ w sposob zdalny, przesuna¢ w czasie do
momentu, w ktérym uczniowie wroca do szkoty.

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

Konsultacje moga odbywaé sie online w czasie rzeczywistym lub w czasie
odroczonym: na zasadzie kontaktu mailowego i/lub poprzez aplikacje Microsoft
Teams. O formie oraz czasie konsultacji decyduje nauczyciel lub specjalista,
informujac wczesniej o tym fakcie dyrektora szkoty/placowki.

Harmonogram konsultacji zostaje udostepniony uczniom i rodzicom drogg mailowa
i/lub poprzez e-dziennik.
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Zalacznik nr 3

Szczegolowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-
komunikacyjnej
Kazdy pracownik szkoty korzystajacy ze stuzbowego sprzetu IT zobowigzany jest do

jego zabezpieczenia przed zniszczeniem lub uszkodzeniem. Za sprzet IT przyjmuje
sie: komputery stacjonarne, monitory, drukarki, skanery, ksera, laptopy, stuzbowe
tablety i smartfony.
Pracownik jest zobowigzany zgtosi¢ dyrektorowi szkoly zagubienie, utrate lub
zniszczenie powierzonego mu sprzetu IT.
Samowolne instalowanie otwieranie (demontaz) Sprzetu IT, instalowanie
dodatkowych urzadzen (np. twardych dyskéw, pamieci) lub podigczanie
jakichkolwiek niezatwierdzonych urzadzen do systemu informatycznego jest
zabronione.
Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik szkolty zobowigzany
jest wywota¢ blokowany hastem wygaszacz ekranu (WINDOWS + L) lub wylogowac¢
sie z systemu badZ z programu.
Po zakonczeniu pracy, pracownik szkoty zobowigzany jest:
a) wylogowac sie z systemu informatycznego, a je$li to wymagane - wylaczy¢ sprzet
komputerowy,
b) zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegdlnosci wszelkie no$niki magnetyczne
i optyczne na ktérych znajduja sie dane osobowe.
Pracownik jest zobowigzany do usuwania plikow z no$nikéw/dyskéw, do ktérych
maja dostep inni uzytkownicy nieupowaznieni do dostepu do takich plikoéw (np.
podczas wspdtuzytkowania komputerow).
Pracownicy szkoty, uzytkujacy stuzbowe komputery przenosne, na ktoérych znajduja
sie dane osobowe lub z dostepem do danych osobowych przez Internet zobowigzani
sg do stosowania zasad bezpieczenstwa okreslonych w polityce ochrony danych
osobowych.
. W trakcie nauczania zdalnego, w sytuacji, gdy nauczyciele korzystaja ze swojego
prywatnego sprzetu komputerowego, ponoszg odpowiedzialnos$¢ za bezpieczenstwo
danych osobowych ucznidéw, rodzicow, innych nauczycieli oraz pracownikow
szkotly, ktére gromadza i sg zobowigzani do przestrzegania procedur okreslonych
w polityce ochrony danych osobowych.
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. komputera

stacjonarnego, laptopa, dysku sieciowego, programéw w ktoérych pracuje, poczty
elektronicznej) musi posiada¢ swdj wiasny indywidualny identyfikator (login) do
logowania sie.
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11. Tworzenie kont uzytkownikéw wraz z uprawnieniami (np. komputera
stacjonarnego, laptopa, dysku sieciowego, programéw w ktorych uzytkownik
pracuje, poczty elektronicznej) odbywa sie na polecenie nauczyciela uczgcego
i powinno opierac sie na zasadzie pseudonimizacji (uZywanie np. inicjatéw zamiast
petnego imienia i nazwiska)

12.Kazdy uzytkownik musi posiada¢ indywidualny identyfikator. Zabronione jest
umozliwianie innym osobom pracy na koncie innego uzytkownika.

13. Zabrania sie pracy wielu uzytkownikéw na wspo6lnym koncie.

14. Uzytkownik (np. komputera stacjonarnego, laptopa, dysku sieciowego, programéw
w ktorych uzytkownik pracuje, poczty elektronicznej) rozpoczyna prace z uzyciem
identyfikatora i hasta.

15. Uzytkownik jest zobowigzany do powiadomienia nauczyciela o probach logowania
sie do systemu osoby nieupowaznionej, jesli system to sygnalizuje.

16.Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, uzytkownik zobowigzany jest
wywota¢ blokowany hastem wygaszacz ekranu lub wylogowa¢ sie z systemu.

17. Po zakonczeniu pracy, uzytkownik zobowigzany jest:

a) wylogowac sie z systemu informatycznego, a nastepnie wytgczy¢ sprzet
komputerowy,

b) zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegdlnosci wszelka dokumentacje oraz
nos$niki magnetyczne i optyczne, na ktérych znajduja sie dane osobowe.

18. Hasta powinny sktadac sie z 8 znakéw.

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

20. Hasta nie moga by¢ tatwe do odgadniecia. Nie powinny by¢ powszechnie
uzywanymi stowami. W szczegélnoSci nie nalezy jako haset wykorzystywac: dat,
imion i nazwisk oséb bliskich, imion zwierzat, popularnych dat, popularnych stéw,
typowych zestawdw: 123456, qwerty, itd.

21. Hasta nie powinny by¢ ujawnianie innym osobom. Nie nalezy zapisywac haset na
kartkach i w notesach, nie nakleja¢ na monitorze komputera, nie trzyma¢ pod
klawiaturg lub w szufladzie.

22. W przypadku ujawnienia hasta - nalezy natychmiast je zmienic.

23. Hasta powinny by¢ zmieniane co 30 dni.

24. Jezeli system nie wymusza zmiany haset, uzytkownik zobowigzany jest do
samodzielnej zmiany hasta.

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

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

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

28. Nie powinno sie tez stosowac haset, w ktérych ktory$ z cztondw stanowi imie,
nazwe lub numer miesigca lub inny mozliwy do odgadniecia klucz.
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Bezpieczne korzystanie z Internetu

29.W trakcie nauczania zdalnego nauczyciel powinien stale przypomina¢ uczniom
o zasadach bezpiecznego korzystania z sieci, szczegélng uwage zwracajac na
ucznidéw niepetnosprawnych.

30. Zabrania sie zgrywania na dysk twardy komputera stuzbowego oraz uruchamia
jakichkolwiek programoéw nielegalnych oraz plikow pobranych z niewiadomego
Zrédta.

31.Zabrania sie wchodzenia na strony, na ktorych prezentowane s3 informacje
o charakterze przestepczym, hackerskim, pornograficznym lub innym zakazanym
przez prawo (na wiekszosci stron tego typu jest zainstalowane szkodliwe
oprogramowanie infekujgce w sposob automatyczny system operacyjny komputera
szkodliwym oprogramowaniem).

32.Nie nalezy w opcjach przegladarki internetowej wiacza¢ opcji autouzupeiniania
formularzy i zapamietywania haset.

33.W przypadku korzystania z szyfrowanego potaczenia przez przegladarke, nalezy
zwracaC uwage na pojawienie sie odpowiedniej ikonki (ktédka) oraz adresu www
rozpoczynajacego sie fraza "https:”. Dla pewnosci nalezy ,klikng¢” na ikonke ktédki
i sprawdzi¢, czy witascicielem certyfikatu jest wiarygodny wtasciciel.

34. Nalezy zachowal szczegdlng ostrozno$¢ w przypadku podejrzanego zadania lub
pros$by zalogowania sie na strone (np. na strone banku, portalu spotecznosciowego,
e-sklepu, poczty mailowej) lub podania naszych loginéw i haset, PIN-6w, numeréw
kart platniczych przez Internet. Szczegélnie tyczy sie to Zadania podania takich
informacji przez rzekomy bank.

Zasady korzystania z poczty elektronicznej

35.W przypadku zdalnego nauczania nauczyciele oraz pracownicy szkoty powinni
korzystac ze stuzbowej poczty mailowe;j.

36.W przypadku przesytania danych osobowych nalezy wysyla¢ 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 znakéw: duze
i mate litery i cyfry i znaki specjalne, a hasto nalezy przesta¢ odrebnym mailem lub
inng metoda, np. telefonicznie lub SMS-em.

38. Uzytkownicy powinni zwracac szczeg6lng uwage na poprawnos$¢ adresu odbiorcy
dokumentu.

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

40. WAZNE: Nie otwiera¢ zalacznikéw od nieznanych nadawcéw typu .zip, .xlsm, .pdf,

16



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

41. WAZNE: Nie wolno ,klika¢” na hiperlinki w mailach, gdyz mogg 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 adresatéw jednocze$nie, nalezy uzy¢ metody
,Ukryte do wiadomos$ci - UDW”. Zabronione jest rozsytanie maili do wielu
adresatéw z uzyciem opcji ,,Do wiadomosci”!

43. Uzytkownicy powinni okresowo kasowac niepotrzebne maile.

44.Mail stuzbowy jest przeznaczony wylacznie do wykonywania obowigzkéow
stuzbowych.

45. Uzytkownicy majg prawo korzystac¢ z poczty mailowej prywatnej tylko i wytacznie
w sytuacji, gdy nie ma mozliwo$ci zatozenia poczty mailowej stuzbowe;j.

46.Przy korzystaniu z maila, uzytkownicy maja obowigzek przestrzega¢ prawa
wlasnosci przemystowej i prawa autorskiego.

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