ZALACZNIKI DO ZARZADZENIA NR 31/2020
DYREKTORA ZESPOLU OSWIATOWEGO W SKIBNIEWIE Z DN. 24.10.2020 R.
Zalacznik nr 1
Zasady komunikowania si¢ nauczycieli z rodzicami w systemie nauczania zdalnego

1. Nauczyciele w czasie trwania trybu zdalnego sg zobowigzani do utrzymywania
statego kontaktu z rodzicami.

2. Kontakty nauczycieli z rodzicami powinny odbywa¢ si¢ z wykorzystaniem
nastepujacych narzedzi:

e-dziennika,

poczty elektronicznej e-maili,
e telefonow komorkowych i stacjonarnych,
e komunikatorow takich jak Skype, Messenger, Facebook.

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 prowadza dokumentacje procesu nauczania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami:

1) dokumenty w wersji papierowej, dostgpne tylko i wylgcznie na terenie szkoty,
zostang uzupehione po odwieszeniu zaje¢ stacjonarnych,

2) dzienniki elektroniczne sg uzupeiniane na biezaco kazdego dnia,

3) inne dokumenty, np. notatki stuzbowe, protokoly mogg by¢ tworzone zdalnie
1 przesylane drogg elektroniczng.

2. Nauczyciele majg obowigzek zlozy¢ do dyrektora (przestany droga elektroniczng)
pisemny raport z tygodniowej realizacji zaje¢ (w kazdy piatek). Raport powinien
zawiera¢ zestawienie poszczegolnych klas, daty 1 godziny zrealizowanych zaje¢, listy
obecnosci uczniow (w przypadku zaje¢ online), wskazanie zakresu tresci nauczania z
podstawy programowej oraz wykaz narzedzi oraz zasobOw internetowych, ktore
wykorzystano do realizacji (wzor raportu ponizej). Raport powinien zawiera¢ takze
odpowiedzi na pytania dotyczace wszelkich trudno$ci w realizacji podstawy
programowej.



Imi¢ i nazwisko nauczyciela: ...............coiiiiiiiiiiii
Nauczany przedmiot: ..........cooviviiiiiiiiiiiiiiiiei e,

(liczba (liczba
uczniow) | uczniow)

Klasa | Obecni Nieobecni | Przedmiot | Data i | Zakres tresci z

godzina | podstawy
zajec programowej

Wykorzystane
narzedzia
informatyczne

Lp.

Pytanie ankietowe

Odpowiedz nauczyciela

Uwagi spostrzezenia
nauczyciela

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

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

Czy praca ucznidbw zostala
oceniona zgodnie z przyjetymi
zasadami?

Czy stopien przyswojenia
wiedzy przez uczniow jest
satysfakcjonujacy?

Podpis nauczyciela: ..............oooiiiiiiii




Zalacznik nr 3

Obowiazki pedagoga szkolnego w trakcie prowadzenia nauczania zdalnego

1. Pedagog szkolny ma obowigzek:

1) ustalenia form i czasu kontaktu z uczniami i rodzicami i poinformowania o tym
fakcie dyrektora szkoly, w tym ustalenie godzin dyzuru telefonicznego dla
uczniow 1rodzicoéw,

2) organizowania konsultacji online,

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

a)

b)
c)
d)

e)

otoczenia opiekg uczniow i1 rodzicow, u ktorych stwierdzono nasilenie
wystepowania reakcji stresowych, lekowych w zwigzku z epidemia
COVID-19,

inicjowanie 1 prowadzenie dzialan interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych,

minimalizowanie  negatywnych  skutkbw  zachowan ucznidow
pojawiajacych si¢ w wyniku wdrazania nauczania zdalnego,

otoczenia opieka 1 udzielanie wsparcia uczniom, ktdrzy 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
uczniow w kontekscie nauczania zdalnego.



Zalacznik nr 4
Procedury wprowadzania modyfikacji szkolnego zestawu programéw nauczania

1. Nauczyciele poszczegdlnych przedmiotow, zaje¢ edukacyjnych przeprowadzaja
przeglad tresci nauczania pod katem mozliwosci ich efektywnej realizacji
w formie nauczania na odleglos¢.

2. Koordynatorem odpowiedzialnym  za proces modyfikacji programow,
zadaniem ktorego jest koordynacja wszystkich dziatan zmierzajacych do
dostosowania programow nauczania do mozliwosci ich realizacji w formie
nauczania zdalnego jest wychowawca klasy .

3. Nauczyciele przekazuja koordynatorowi informacjg, jakie treSci nauczania
nalezy przesuna¢ do realizacji w poOzniejszym terminie, a jakie mogg by¢
realizowane  w formie pracy zdalnej z uczniami.

4. Koordynator zbiera korekty od nauczycieli i przekazuje je elektronicznie
do zatwierdzenia przez dyrektora.

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

6. Nauczyciele przygotowujac informacje na temat tresci nauczania pracujg
w systemie pracy na odleglos¢.

Zalacznik nr 5

Szczegélowe warunki weryfikowania wiedzy, informowania o postepach oraz
otrzymanych ocenach

1. Postepy uczniow sg monitorowane na podstawie biezacych osiagnig¢ w pracy zdalnej
(nauczanie w czasie rzeczywistym) lub na podstawie wykonanych m.in.: ¢wiczen, prac,
quizow, projektow, zadan w czasie odroczonym (nauczanie w czasie odroczonym).

2. Nauczyciel moze wymaga¢ 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 mailows.

3. Zdalne nauczanie nie moze polegac tylko 1 wylacznie na wskazywaniu i/lub przesytaniu
zakresu materialu do samodzielnego opracowania przez ucznia.

4. Nauczyciel ma obowigzek wyttumaczy¢, omowic€ i prze¢wiczy¢ z uczniami nowe tresci
podstawy programowej. Uczen ma prawo skorzysta¢ z konsultacji, porad 1 wskazéwek
nauczyciela do wykonania zadania w formach 1 czasie okreslonych wczesniej przez
nauczyciela.

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

6. Nauczyciel informuje rodzica o postgpach w nauce dziecka i otrzymanych przez niego
ocenach w sposob wezesniej ustalony przez nauczyciela (np. poprzez e-mail, e-dziennik
lub komunikatory spoteczne).



7. Nauczyciel na biezaco informuje rodzica o pojawiajacych si¢ trudnosciach
W opanowaniu przez ucznia wiedzy i umiej¢tnos$ci, wynikajacych ze specyfiki
nauczania na odlegto$¢ (np. poprzez e-mail, e-dziennik lub komunikatory spoteczne).



Zalacznik nr 6

Szczegolowe warunki oceniania wynikajace ze specyfiki nauczania na odleglos¢

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

2. Na ocen¢ osiggni¢¢ ucznia z danego przedmiotu nie moga mie¢ wplywu
czynniki zwigzane z ograniczonym dostgpem do sprzg¢tu komputerowego i do
Internetu,

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

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

5. Na oceng osiggni¢¢ ucznia z danego przedmiotu nie moze mie¢ wplywu poziom
jego kompetencji cyfrowych. Nauczyciel ma obowigzek wzig¢ pod uwage
zréznicowany poziom umiej¢tnosci obstugi 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 szczegdlnosci za: quizy, rebusy, ¢wiczenia, projekty, wypracowania,
notatki i in.

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

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

9. Nauczyciele w pracy zdalnej wskazuja dokladny czas i ostateczny termin
wykonania zadania, okreslajgc jednoczesnie warunki ewentualnej poprawy, jesli
zadanie nie zostalo wykonane w sposob prawidtowy lub zawiera btedy.



Zalacznik nr 7

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

10.

11.

12.

Dyrektor szkoty powotuje zesp6t nauczycieli odpowiedzialnych za organizacje zajeé
dla uczniéw ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi oraz posiadajacymi orzeczenie
o potrzebie ksztalcenia specjalnego.

Do zespolu powinni naleze¢ nauczyciele uczacy, specjalisci, logopeda, pedagog,
doradca zawodowy.

Zespot powoluje przewodniczacego, ktoéry bedzie odpowiedzialny za zdalny kontakt
z dyrektorem szkoty.

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

Podstawa modyfikacji programéw powinny sta¢ si¢ mozliwosci psychofizyczne
uczniow do podjecia nauki zdalnej. Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na zalecenia 1
dostosowania wynikajace 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 zrealizowa¢ programu w sposob
zdalny, nalezy wskaza¢ alternatywng forme realizacji zajec.

Przewodniczacy zespolu sporzadza raport na temat modyfikacji programéw
1 dostosowania narzedzi informatycznych do mozliwosci psychofizycznych uczniow
o specjalnych potrzebach edukacyjnych oraz posiadajacych orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego i przekazuje go drogg elektroniczng dyrektorowi szkoty.
Dopuszcza si¢ takg mozliwo$¢ modyfikacji programéw nauczania w/w uczniow, aby
niektore tresci, niedajace si¢ zrealizowa¢ w sposob zdalny, przesunagé¢ w czasie
do momentu, w ktorym uczniowie wroca do szkoty.

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

Konsultacje moga odbywac si¢ online w czasie rzeczywistym lub w czasie odroczonym:
na zasadzie kontaktu mailowego i/lub poprzez np. komunikator spotecznosciowy.

O formie oraz czasie konsultacji decyduje nauczyciel lub specjalista, informujgc
wczesniej o tym fakcie dyrektora szkoty/placowki.

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



Zalacznik nr 8

Szczegotowe warunki i zasady Kkorzystania z technologii informacyjno-
komunikacyjnej

1. 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.

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

3. Samowolne instalowanie otwieranie (demontaz) Sprzetu IT, instalowanie dodatkowych
urzadzen (np. twardych dyskow, pamigci) lub podiaczanie jakichkolwiek
niezatwierdzonych urzadzen do systemu informatycznego jest zabronione.

4. Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik szkoly zobowigzany jest
wywota¢ blokowany haslem wygaszacz ekranu (WINDOWS + L) lub wylogowac si¢
z systemu badz z programu.

5. Po zakonczeniu pracy, pracownik szkoly zobowigzany jest:

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

C) zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegdlnosci wszelkie nos$niki magnetyczne
1 optyczne na ktorych znajduja si¢ dane osobowe.

6. Pracownik jest zobowigzany do usuwania plikdw z no$nikoéw/dyskow, do ktorych maja
dostgp inni uzytkownicy nieupowaznieni do dost¢gpu do takich plikow (np. podczas
wspotuzytkownania komputerow).

7. Pracownicy szkoty, uzytkujacy stuzbowe komputery przenosne, na ktorych znajdujg si¢
dane osobowe lub z dostepem do danych osobowych przez Internet zobowigzani sg do
stosowania zasad bezpieczenstwa okreslonych w polityce ochrony danych osobowych.

8. W trakcie nauczania zdalnego, w sytuacji, gdy nauczyciele korzystaja ze swojego
prywatnego sprz¢tu komputerowego, ponosza odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo
danych osobowych uczniow, rodzicow, innych nauczycieli oraz pracownikéw szkoty,
ktore gromadzg i1 sg zobowigzani do przestrzegania procedur okreslonych w polityce
ochrony danych osobowych.

9. Szkota nie ponosi odpowiedzialnos$ci za prywatny sprz¢t komputerowy.

Zarzadzanie uprawnieniami — procedura rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy
zdalnej
10. Kazdy nauczyciel 1 kazdy uczen — zwany dalej uzytkownikiem (np. komputera
stacjonarnego, laptopa, dysku sieciowego, programéw W pracuje, poczty
elektronicznej) musi posiada¢ swoj wiasny indywidualny identyfikator (login) do
logowania sig.
11. Tworzenie kont uzytkownikdw wraz z uprawnieniami (np. komputera stacjonarnego,
laptopa, dysku sieciowego, programéw w ktorych uzytkownik pracuje, poczty



12.
13.
14.
15.
16.

17.

b)

18.
19.
20.

21.

22.
23.
24,

25.
26.

27.

28.

elektronicznej) odbywa si¢ na polecenie nauczyciela uczacego i powinno opieraé si¢ na
zasadzie pseudonimizacji (uzywanie np. inicjaléw zamiast pelnego imienia i nazwiska)
Kazdy uzytkownik musi posiada¢ indywidualny identyfikator. Zabronione jest
umozliwianie innym osobom pracy na koncie innego uzytkownika.
Zabrania si¢ pracy wielu uzytkownikdw na wspolnym koncie.
Uzytkownik (np. komputera stacjonarnego, laptopa, dysku sieciowego, programoéow w
ktorych uzytkownik pracuje, poczty elektronicznej) rozpoczyna prace z uzyciem
identyfikatora i hasta.
Uzytkownik jest zobowigzany do powiadomienia nauczyciela o probach logowania si¢
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.
Po zakoficzeniu pracy, uzytkownik zobowigzany jest:
a) wylogowa¢ si¢ z systemu informatycznego, a nastepnie wylaczy¢ sprzet
komputerowy,
zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegdlnosci wszelka dokumentacje oraz nosniki
magnetyczne i1 optyczne, na ktorych znajduja si¢ dane osobowe.
Hasla powinny sktadac¢ si¢ z 8 znakow.
Hasla powinny zawiera¢ duze litery + male litery + cyfry + znaki specjalne.
Hasta nie mogg by¢ tatwe do odgadni¢cia. Nie powinny by¢ powszechnie uzywanymi
sfowami. W szczeg6Inosci nie nalezy jako hasetl wykorzystywac: dat, imion i nazwisk
0osoOb Dbliskich, imion zwierzat, popularnych dat, popularnych stow, typowych
zestawow: 123456, qwerty, itd.
Hasta nie powinny by¢ ujawnianie innym osobom. Nie nalezy zapisywac¢ haset na
kartkach 1 w notesach, nie nakleja¢ na monitorze komputera, nie trzymaé pod
klawiaturg lub w szufladzie.
W przypadku ujawnienia hasta — nalezy natychmiast je zmienic.
Hasta powinny by¢ zmieniane co 30 dni.
Jezeli system nie wymusza zmiany haset, uzytkownik zobowigzany jest
do samodzielnej zmiany hasta.
Uzytkownik systemu w trakcie pracy w aplikacji moze zmieni¢ swoje hasto.
Uzytkownik zobowigzuje si¢ do zachowania hasta w poufno$ci, nawet po utracie
przez nie waznosci.
Zabrania si¢ stosowania tego samego hasta jako zabezpieczenia w dostepie do
réznych systemow.
Nie powinno si¢ tez stosowac haset, w ktorych ktérys z czlonéw 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
0 zasadach bezpiecznego korzystania z sieci, szczegblng uwage zwracajac na uczniow
Kl. I-I1I oraz ucznid6w niepetnosprawnych.



30.

31.

32.

33.

34.

Zabrania si¢ zgrywania na dysk twardy komputera stuzbowego oraz uruchamia
jakichkolwiek programéw nielegalnych oraz plikow pobranych z niewiadomego zrédta.
Zabrania si¢ wchodzenia na strony, na ktorych prezentowane s3 informacje
o charakterze przestgpczym, hackerskim, pornograficznym, lub innym zakazanym
przez prawo (na wigkszo$ci stron tego typu jest zainstalowane szkodliwe
oprogramowanie infekujace w sposéb automatyczny system operacyjny komputera
szkodliwym oprogramowaniem).

Nie nalezy w opcjach przegladarki internetowej wlacza¢ opcji autouzupetniania
formularzy i zapamigtywania haset.

W przypadku korzystania z szyfrowanego potaczenia przez przegladarke, nalezy
zwraca¢ uwage na pojawienie si¢ odpowiedniej ikonki (ktdédka) oraz adresu www
rozpoczynajacego si¢ frazg https:”. Dla pewnosci nalezy ,,klikng¢” na ikonke ktodki i
sprawdzi¢, czy wlascicielem certyfikatu jest wiarygodny wiasciciel.

Nalezy zachowac¢ szczeg6lng ostroznos¢ w przypadku podejrzanego zadania lub prosby
zalogowania si¢ na stron¢ (np. na stron¢ banku, portalu spotecznosciowego, e-sklepu,
poczty mailowej) lub podania naszych logindéw 1 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.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

W przypadku zdalnego nauczania nauczyciele oraz pracownicy szkoly powinni
korzysta¢ ze shuzbowej poczty mailowej.

W  przypadku przesytania danych osobowych nalezy wysyta¢ pliki
zaszyfrowane/spakowane (np. programem 7 zip, winzipem, winrarem) i1 zahastowane,
gdzie hasto powinno by¢ przestane do odbiorcy telefonicznie lub SMS.

W przypadku zabezpieczenia plikow hastem, obowigzuje minimum 8 znakow: duze
1 matfe litery i1 cyfry 1 znaki specjalne, a hasto nalezy przesta¢ odrgbnym mailem lub inng
metoda, np. telefonicznie lub SMS-em.

Uzytkownicy powinni zwraca¢ szczeg6lng uwage na poprawnos¢ adresu odbiorcy
dokumentu.

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

WAZNE: Nie otwiera¢ zalacznikow od nieznanych nadawcow typu .zip, .xIsm, .pdf,

pozostale komputery w sieci. WYSOKIE RYZYKO UTRATY BEZPOWROTNEJ
UTRATY DANYCH.

WAZNE: Nie wolno ,klika¢” na hiperlinki w mailach, gdyz moga to by¢ hiperlinki do
stron z ,,wirusami”. Uzytkownik ,klikajac” na taki hiperlink infekuje komputer oraz
inne komputery w sieci.

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

Uzytkownicy powinni okresowo kasowac niepotrzebne maile.



44. Mail shuizbowy jest przeznaczony wylacznie do wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

45. Uzytkownicy majg prawo korzysta¢ z poczty mailowej prywatnej tylko i wylacznie
w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci zalozenia poczty mailowej shuzbowe;j.

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

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



