o ZARZADZENIE NR 11/2020
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1
im. pplka pil. Mariana Pisarka w Radzyminie
z dnia 6 listopada 2020r.
zmieniajjca zarzadzenie z dnia 26 pazdziernika 2020r.

Dyrektor szkoty na podstawie:

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

* Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2019 r. poz. 1481, 1818

12197),

* Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie

bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach (Dz.U. 2003

nr 6 poz. 69 z p6zn. zm.),

* Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie

szczegllnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek

systemu os$wiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19

(Dz. U z 2020 poz.493 ze zm.),

* Rozporzadzenia 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,

* Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 4 wrzesnia 2020r. zmieniajace

rozporzadzenie w sprawie szczegélnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia

funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem

i zwalczaniem COVID-19,

* Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 23 pazdziernika 2020r. zmieniajace

rozporzadzenie w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu

o$wiaty w zwiagzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-1,

* Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia z dnia 5 listopada 2020 zmieniajace

rozporzadzenie w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu

oswiaty w zwiazku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem covid-19,

* Wytycznych MEN, MZ i GIS dla publicznych i niepublicznych szkét i placowek

od 1 wrzesnia 2020 r.,

» Statutu Szkoly Podstawowej nr 1 im. pptka pil. Mariana Pisarka w Radzyminie

oraz zebranych informacji o stopniu zagrozenia COVID-19 wystepujacym w najblizszym

srodowisku zarzadza co nastepuje:

1. Od dnia 9 listopada 2020r. do dnia 29 listopada 2020r. lub do odwotania uczniowie klas I
- VIII Szkoty Podstawowej nr 1 im. pptka pil. Mariana Pisarka w Radzyminie b¢dg brali
udzial w zdalnym nauczaniu zgodnie z planem lekcji.

2. Kazdy z ucznidw przejdzie na forme¢ zdalnego nauczania, jaka zostala wypracowana
wczesniej z nauczycielem przy uwzglednieniu mozliwosci uczniow oraz wyposazenia
w sprzet komputerowy a wszelkie trudnosci zwigzane z tym procesem wychowawca na
biezaco bedzie zglaszat do pedagoga i dyrektora.



. Wychowawcy klas podejmuja dzialania majace na celu rozwigzanie probleméw
sprzetowych ucznia:
1) powiadamiajg o trudnos$ciach dyrektora;
2) pomagaja w procesie pozyskania niezbgdnego sprzetu lub udostgpnieniu
komputeréw na terenie szkoty;
3) monitoruja proces rozwigzania problemu do czasu jego pelnego rozwiazania,
o czym informujg dyrektora szkoty.
. Szczegolowe obowigzki wychowawcow klas opisuje § 2 niniejszego Zarzadzenia.
. Od 9 listopada system nauczania zdalnego uwzglednia wszystkich uczniéw klas I - VIII
znajdujacych si¢ w szkole.
. Nauczyciele wszystkich przedmiotéw przedstawiajg (przypominajg) swoim uczniom
zasady wspOlpracy, a takze sposoby oceniania w zdalnym trybie nauki.
. Nauczyciele powiadamiajg rodzicow o zasadach wspolpracy zdalnej w czasie zagrozenia
pandemig.
Pracownicy administracji i obshugi w trakcie zdalnego trybu nauczania pracuja zgodnie
z ustalonym i zatwierdzonym przez dyrektora szkoly harmonogramem.
. Powrdt do stacjonarnego trybu nauki nastapi poprzez wydanie kolejnego zarzadzenia
dyrektora.

§1

Warunki organizacji nauczania zdalnego

1. Od dnia 9 listopada 2020r.wszyscy nauczyciele klas 1 - VIII beda prowadzili
nauczanie w trybie zdalnym.

2. Ustalam nastepujace formy kontaktu z dyrektorem szkoty:

1) kontakt za pomocg e-dziennika Librus,
2) kontakt e-mail na adres: splradzymin@radzymin.pl
3) kontakt telefoniczny: tel. 22 786 72 79.

3. Nauczyciele mogg prowadzi¢ lekcje zdalne ze swoich prywatnych doméw, pod
warunkiem posiadania niezbednego sprzgtu umozliwiajacego bezpieczne prowadzenie
zdalnego nauczania lub na terenie szkoty. Udostepnione bedg wszystkie sale lekcyjne
1 pracownie komputerowe.

4. W przypadku, gdy nauczyciel nie dysponuje odpowiednim sprzetem (komputerem,
laptopem z podlaczeniem do Internetu), z ktérego mogiby skorzystaé w domu, lub nie
posiada warunkéw do realizacji takiego nauczania w warunkach domowych,
(niezwlocznie) informuje o tym fakcie dyrektora szkoly, najpdzniej do dnia
poprzedzajgcego wdrozenie trybu zdalnego. W takiej sytuacji dyrektor szkoly
(w miar¢ mozliwosci) zapewni sprzgt stuzbowy, dostepny na terenie szkoty, udostepni
sprzgt stuzbowy do uzytkowania w warunkach domowych lub zobowigze nauczyciela
do alternatywnej formy realizacji podstawy programowej (np.: przygotowania
materiatow w formie drukowane;).

5. Zobowigzuj¢ wszystkich nauczycieli do prowadzenia zajeé¢ edukacyjnych, zgodnie
z przydzielonym wymiarem godzin, z zastosowaniem narzedzi informatycznych,
wczesniej zgloszonych i zaakceptowanych przez dyrektora szkoly.



6. Zdalne nauczanie ma by¢ prowadzone z zastosowaniem nast¢pujacych materialow
edukacyjnych, platform i aplikacji edukacyjnych:

e www.epodreczniki.pl

e www.office365.com

e www.classroom.com

e www.gov.pl/zdalnelekcje

e Click Meeting

e Learning Apps

e Oraz lekcji on-line

e Portal wiedzy dla nauczycieli

e Strona Centralnej Komisji Egzaminacyjnej i komisji okrggowych

e Podrecznik internetowy Wigcz Polske!

e Portal lektury.gov.pl

e Strona Centrum Nauki Kopernik

e Portale edukacyjne IPN: Portal edukacyjny Instytutu Pamigci Narodowej
i Serwis IPN Przystanek historia

e Strona Krajowego Biura Programu eTwinning

e Serwis Ninateka

e Serwis Muzykoteka Szkolna

e Biblioteka Cyfrowa Polona

e Biblioteka Cyfrowa Osrodka Rozwoju Edukacji

e Serwis Telewizji Polskiej

e Serwis Polskie Radio Dzieciom

7. Zobowiazuj¢ nauczycieli, aby techniki i metody zdalnego nauczania dostosowali do
mozliwosci psychofizycznych uczniow.
8. Ustalam zasady komunikowania si¢ nauczycieli z rodzicami:

1)
2)

3)

nauczyciele w czasie trwania trybu zdalnego sg zobowigzani do utrzymywania
stalego kontaktu z rodzicami,

kontakty nauczycieli z rodzicami powinny odbywaé si¢ z wykorzystaniem
e-dziennika Librus,

kontaktujgc si¢ z rodzicami nalezy okresli¢ i poda¢ do ich wiadomosci sposoby
oraz czas, kiedy nauczyciel jest dostepny dla rodzicow.

9. Okreslam zasady prowadzenia dokumentacji szkolnej w czasie trwania nauczania
zdalnego oraz zasady raportowania:

1)

nauczyciele prowadza dokumentacj¢ procesu nauczania zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami,

- dokumenty w wersji papierowej, dostepne tylko i wylacznie na terenie szkoty,
zostang uzupelnione po odwieszeniu zaj¢¢ zdalnych,

-jesli nauczyciel pracujgcy zdalnie, nie posiada dostgpu do papierowej
dokumentacji ma on obowigzek prowadzenia wiasnej wewnetrznej dokumentacji,
na podstawie ktérej dokona wpisow do dokumentacji wlasciwej po powrocie do
szkoty,

- dzienniki elektroniczne sg uzupelniane na biezaco kazdego dnia,



.1)

2)

3)
4)

5)

- inne dokumenty, np. notatki stuzbowe, protokoty moga byé tworzone zdalnie
1 przesylane drogg elektroniczna;

2) nauczyciele maja obowiazek tworzenia raportbw w systemie Librus
(Narzedzia/dodatkowe godziny nauczycieli).

§2

Obowigzki wychowawcéw w zakresie wprowadzenia zdalnego trybu nauczania

Wychowawca klasy pelni role koordynatora nauczania zdalnego w stosunku do
powierzonych jego opiece uczniow.

Wychowawca ma obowigzek:

niezwlocznego poinformowania rodzicow i uczniéw swojej klasy o zmianie trybu
nauczania, zgodnie z zasadami komunikowania sig,

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

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

wskazania sposobu kontaktu (np. e-dziennik Libtrus, Office 365, e-mail, telefon) ze
swoimi wychowankami,

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

§3

Obowiazki pedagoga, psychologa i nauczycieli specjalistow w czasie prowadzenia

nauczania zdalnego

. Pedagog, psycholog szkolny i nauczyciele specjalisci sg dostepni dla uczniéw i rodzicéw
zgodnie z ustalonym harmonogramem.
Harmonogram pracy pedagoga, psychologa i nauczycieli specjalistow jest dostepny na
stronie internetowej szkoty.
Szczegolowe obowiazki pedagoga, psychologa i nauczycieli specjalistow:

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

2) Swiadczenia zdalnej pomocy psychologiczno-pedagogicznej w trakcie trwania
sytuacji kryzysowej, w szczeg6lnosci:

a) otoczenia opieka ucznidw i rodzicéw, u ktorych stwierdzono nasilenie
wystepowania reakcji stresowych, lekowych w zwigzku z epidemig COVID-
19,

b) inicjowanie i prowadzenie dziatan interwencyjnych w sytuacjach

kryzysowych,



¢) minimalizowanie negatywnych skutkéw zachowan uczniow pojawiajacych sig
w wyniku wdrazania nauczania zdalnego,

d) 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,

3) wspomagania nauczycieli w diagnozowaniu mozliwogci psychofizycznych
uczniéw w kontekscie nauczania zdalnego.

§4

Zasady prowadzenia konsultacji z uczniem i jego rodzicami oraz spos6b przekazywania
im informacji o formie i terminach tych konsultacji

1. Szkola w ramach nauczania zdalnego organizuje dla uczniéw i ich rodzicow
konsultacje z nauczycielami, pedagogiem, psychologiem, logopeda, nauczycielami
specjalistami.

2. Konsultacje moga odbywa¢ sig na zasadzie kontaktu mailowego i/lub telefonicznego.

3. O formie oraz czasie konsultacji decyduje nauczyciel, pedagog, psycholog, logopeda
i pozostali nauczyciele specjalisci, informujac wczesniej o tym fakcie dyrektora
szkoty.

§5

Zasady monitorowania postepéw uczniéw, spos6b weryfikacji wiedzy i umiejetnosci
ucznidw, oraz sposéb i zasady informowania uczniéw lub rodzicéw o post¢pach ucznia
W nauce, a takze uzyskanych przez niego ocenach w zdalnym trybie nauki

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

2. Nauczyciele maja obowigzek informowania uczniéw i ich rodzicow/opiekunow
prawnych o osiaganych postepach i ocenach w trakcie nauczania zdalnego.

3. Szczegélowe warunki weryfikowania wiedzy, informowania o postepach oraz
otrzymanych ocenach:

1) postepy uczniéw s monitorowane na podstawie biezgcych osiagnie¢ 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 wymagaé od uczniéw wykonania okreslonych polecen, zadan,
prac, projektéw umieszczonych w Internecie, np. na zintegrowanych platformach
edukacyjnych lub poprosi¢ o samodzielne wykonanie pracy w domu
1 udokumentowanie jej, np. w postaci zdjecia przestanego droga mailowa,

3) zdalne nauczanie nie moze polegaé tylko i wylacznie na wskazywaniu i/lub
przesylaniu zakresu materiatu do samodzielnego opracowania przez ucznia,



4)

5)

6)

7)

nauczyciel ma obowigzek wytlumaczy¢, omowi¢ i przeéwiczyé 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 postgpach w nauce i otrzymanych ocenach podczas
biezacej pracy z dzieckiem lub po jej zakonczeniu w sposob wczesniej ustalony
przez nauczyciela (np. poprzez e-mail, e-dziennik Librus oraz Office 365),
nauczyciel informuje rodzica o postgpach w nauce dziecka i otrzymanych przez
niego ocenach w sposob wczesniej ustalony przez nauczyciela (np. poprzez e-mail,
e-dziennik lub komunikatory spoteczne).

nauczyciel na biezaco informuje rodzica o pojawiajgcych sie trudnosciach
w opanowaniu przez ucznia wiedzy i umiejetnosci, wynikajacych ze specyfiki
nauczania na odleglos$¢ poprzez e-dziennik Librus.

§6

Zasady i sposoby oceniania w zdalnym trybie nauczania

W trakcie realizacji nauczania zdalnego obowigzuja przepisy dotyczace oceniania
okreslone w Statucie Szkoty.
Szczegdtowe warunki oceniania wynikajace ze specyfiki nauczania na odlegtos¢:

D

2)

3)

4)

5)

6)

podczas oceniania pracy zdalnej uczniéw nauczyciele uwzgledniajg ich
mozliwosci psychofizyczne do rozwigzywania okreslonych zadan w wersji
elektroniczne;j,

na ocen¢ osiggni¢¢ ucznia z danego przedmiotu nie moga mie¢ wptywu czynniki
zwigzane z ograniczonym dostgpem do sprze¢tu 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 ma umozliwi¢ mu wykonanie tych zadan w alternatywny
sposob,

jesli uczen 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,

na ocen¢ osiagni¢¢ ucznia z danego przedmiotu nie moze mie¢ wplywu poziom
jego kompetencji cyfrowych. Nauczyciel ma obowigzek wzigé pod uwage
zroznicowany poziom umiej¢tnosci obstugi  narzedzi  informatycznych
1 dostosowa¢ poziom trudnosci wybranego zadania oraz czas jego wykonania do
mozliwosci psychofizycznych ucznia,

w czasie pracy zdalnej nauczyciele wystawiaja oceny biezace za wykonywane
zadania, w szczegolnosci za: quizy, rebusy, ¢wiczenia, projekty, wypracowania,
notatki 1 inne wybierajac kategori¢ oceny: praca zdalna obowigzkowa lub praca
zdalna dodatkowa,



7)

8)

9

nauczyciele w pracy zdalnej mogg organizowa¢ kartkowki, testy, sprawdziany ze
szczegblnym uwzglednieniem mozliwosci samodzielnego wykonania pracy przez
ucznia,

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

nauczyciele w pracy zdalnej wskazujg dokladny czas i ostateczny termin
wykonania zadania, okreslajgc jednoczesnie warunki ewentualnej poprawy, jesli
zadanie nie zostalo wykonane w sposob prawidtowy lub zawiera bledy.

§7

Zasady pracy z uczniami o specjalnych potrzebach edukacyjnych, w tym: posiadajacym

1.

orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego

W szkole organizuje si¢ zdalne nauczanie dla uczniéw ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi oraz dla uczniow posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia
specjalnego.
Szczegélowe warunki organizacji zdalnego nauczania dla uczniéw ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi oraz dla uczniéw posiadajacych orzeczenie o potrzebie
ksztalcenia:

1)

2)

3)

4)

dyrektor szkoly powotuje zespdt nauczycieli odpowiedzialnych za organizacje
zaje¢ dla uczniow ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi oraz posiadajacymi
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego,

do zespotu powinni naleze¢ nauczyciele uczacy, specjalisci, logopedzi, pedagodzy,
psycholodzy, doradcy zawodowi, pozostali specjalisci,

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

podstawg modyfikacji programéw powinny sta¢ si¢ mozliwosci psychofizyczne
uczniow do podjecia nauki zdalnej. Szczeg6lng 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

6)

7)

orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego nie jest w stanie zrealizowac
programu w sposob zdalny, nalezy wskaza¢ alternatywna forme realizacji zajec,
nauczyciele specjaliSci w zespotach sporzadzaja raport na temat modyfikacji
programé6w i dostosowania narzedzi informatycznych do mozliwosci
psychofizycznych uczniéw o specjalnych potrzebach edukacyjnych oraz
posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego i przekazuje go
droga elektroniczng dyrektorowi szkoty,

dopuszcza si¢ takg mozliwos¢ modyfikacji programéw nauczania w/w uczniow,
aby niektore tresci, niedajace si¢ zrealizowa¢ w sposob zdalny, przesunagé w czasie
do momentu, w ktorym uczniowie wrocg do szkoly.



§8

Zasady bezpiecznego korzystania z narzedzi informatycznych i zasobéw w Internecie

L

10.

11.

Na czas wprowadzenia zdalnego nauczania wprowadza si¢ szczegélowe warunki
korzystania z narzg¢dzi informatycznych i zasobow w Internecie.
Do przestrzegania tych zasad zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw szkoty.
Kazdy pracownik szkoly korzystajacy ze stuzbowego sprzetu IT zobowigzany jest do
jego zabezpieczenia przed zniszczeniem lub uszkodzeniem. Za sprzet IT przyjmuje
si¢: komputery stacjonarne, monitory, drukarki, skanery, ksera, laptopy, kamery,
rzutniki, aparaty fotograficzne.
Pracownik jest zobowigzany zglosi¢ dyrektorowi szkoly zagubienie, utrate lub
zniszczenie powierzonego mu sprzetu IT.
Samowolne instalowanie otwieranie (demontaz) sprzetu IT, instalowanie
dodatkowych wurzadzen (np. twardych dyskéw, pamieci) lub podigczanie
jakichkolwiek niezatwierdzonych urzadzen do systemu informatycznego jest
zabronione.
Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik szkoly zobowigzany jest
wywola¢ blokowany hastem wygaszacz ekranu (WINDOWS + L) lub wylogowa¢ sie
z systemu badz z programu.
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 szczeg6lnosci wszelkie nosniki magnetyczne
1 optyczne na ktorych znajdujg sie¢ dane osobowe.

Pracownik jest zobowigzany do usuwania plikow z nosnikéw/dyskéow, do ktérych
maja dostep inni uzytkownicy nieupowaznieni do dostepu do takich plikow (np.
podczas wspotuzytkowania komputeréw).
Pracownicy szkoty, uzytkujacy stuzbowe komputery przenosne, na ktérych 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 sprzetu komputerowego, ponoszg odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo
danych osobowych uczniéw, rodzicow, innych nauczycieli oraz pracownikéw szkoty,
ktore gromadza i s3 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
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26.

zdalnej

Kazdy uczen — zwany dalej uzytkownikiem (np. komputera stacjonarnego, laptopa,
dysku sieciowego, poczty elektronicznej) musi posiada¢ swoj wiasny indywidualny
identyfikator (login) do logowania sie.
Tworzenie kont uzytkownikéw wraz z uprawnieniami (np. komputera stacjonarnego,
laptopa, dysku sieciowego, programéw w ktorych uzytkownik pracuje, poczty
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 uzytkownikéw na wspolnym koncie.
Uzytkownik (np. komputera stacjonarnego, laptopa, dysku sieciowego, programéw
w ktorych uzytkownik pracuje, poczty elektronicznej) rozpoczyna prace z uzyciem
identyfikatora i hasta.
Uzytkownik jest zobowigzany do powiadomienia nauczyciela o probach logowania sie
do systemu osoby nieupowaznionej, jesli system to sygnalizuje.
Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, uzytkownik zobowigzany jest
wywotla¢ blokowany hastem wygaszacz ekranu lub wylogowac¢ sie z systemu.
Po zakonczeniu pracy, uzytkownik zobowigzany jest:
a) wylogowac¢ si¢ z systemu informatycznego, a nastepnie wylagczy¢ sprzet
komputerowy,
zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegdlnosci wszelkg dokumentacje oraz nosniki
magnetyczne i optyczne, na ktérych znajdujg si¢ dane osobowe.
Hasta powinny sklada¢ si¢ z 8 znakow.
Hasta powinny zawiera¢ duze litery + mate litery + cyfry + znaki specjalne.
Hasta nie moga by¢ latwe do odgadniecia. Nie powinny by¢ powszechnie
uzywanymi slowami. W szczegdlnosci nie nalezy jako hasel 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 zapisywac hasel na
kartkach i w notesach, nie nakleja¢é na monitorze komputera, nie trzymac¢ 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 hasel, 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 poufnosci, 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 stosowa¢ hasel, w ktorych ktéry$ z czlonéw stanowi imie,

nazwe lub numer miesigca lub inny mozliwy do odgadnigcia klucz.

Bezpieczne korzystanie z Internetu

29.

30.

31.

32,

33.

34.

35,

36.

37.

38.

39.

W trakcie nauczania zdalnego nauczyciel powinien stale przypomina¢ uczniom
o zasadach bezpiecznego korzystania z sieci, szczeg6lng uwage zwracajac na uczniéw
kl. I-IIT oraz uczniéw niepetnosprawnych.

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

Zabrania si¢ wchodzenia na strony, na ktoérych prezentowane sg informacje
o charakterze przestgpczym, hackerskim, pornograficznym, lub innym zakazanym
przez prawo (na wigkszosci stron tego typu jest zainstalowane szkodliwe
oprogramowanie infekujagce w sposob automatyczny system operacyjny komputera
szkodliwym oprogramowaniem).

Nie nalezy w opcjach przegladarki internetowej wigczaé opcji autouzupelniania
formularzy i zapamigtywania haset.

W przypadku korzystania z szyfrowanego polaczenia przez przegladarke, nalezy
zwraca¢ uwage na pojawienie si¢ odpowiedniej ikonki (ktddka) oraz adresu www
rozpoczynajacego si¢ fraza “https:”. Dla pewnosci nalezy ,.klikng¢™ na ikonke ktédki i
sprawdzi¢, czy wlascicielem certyfikatu jest wiarygodny wiasciciel.

Nalezy zachowa¢ szczegdlna ostrozno$¢ w przypadku podejrzanego zgdania lub
prosby zalogowania si¢ na stron¢ (np. na strong¢ banku, portalu spotecznosciowego,
e-sklepu, poczty mailowej) lub podania naszych loginéw i hasel, PIN-6w, numeréw
kart platniczych przez Internet. Szczegélnie tyczy sie to zadania podania takich
informacji przez rzekomy bank.

Zasady korzystania z poczty elektronicznej

W przypadku zdalnego nauczania nauczyciele oraz pracownicy szkoly powinni
korzysta¢ ze stuzbowej poczty mailowej splradzymin@radzymin.pl , Office 365.

W  przypadku przesylania 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.

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

Uzytkownicy powinni zwracaé¢ szczegélng uwage na poprawno$¢ adresu odbiorcy
dokumentu.

WAZNE: Nie otwiera¢ zalacznikéw od nieznanych nadawcéw typu .zip, .xlsm, .pdf,
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pozostale komputery w sieci. WYSOKIE RYZYKO UTRATY BEZPOWROTNEIJ
UTRATY DANYCH.

40. Podczas wysylania maili do wielu adresatow jednoczesnie, nalezy uzy¢ metody
»Ukryte do wiadomosci — UDW?™. Zabronione jest rozsylanie maili do wielu
adresatow z uzyciem opcji ,,Do wiadomosci™!

41. Uzytkownicy powinni okresowo kasowaé niepotrzebne maile.

42. Mail stuzbowy jest przeznaczony wylacznie do wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

43. Przy korzystaniu z maila, uzytkownicy majg obowiazek przestrzega¢ prawa wlasnosci
przemystowej 1 prawa autorskiego.

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

§9

ObowiazKi i zasady dotyczace zapobiegania, przeciwdzialania i zwalczania COVID-19
obowigzujace na terenie szkoly

1. Za bezpieczenstwo na terenie szkoly w czasie epidemii odpowiedzialny jest
dyrektor szkoly.

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

3. W szkole i na stronie internetowej szkoly opublikowano w widocznym miejscu
instrukcj¢ dotyczaca mycia rak oraz inne zasady dotyczace higieny osobistej;

4. Dyrektor szkoly ustala organizacje pracy w taki sposob, aby maksymalnie
ograniczy¢ niebezpieczenstwo zakazenia si¢ wirusem.

5. W szkole do odwolania nie organizuje si¢ zadnych wycieczek krajowych
1 zagranicznych;

6. Na terenie szkoly bezwzglednie obowigzuja zalecenia shuzb sanitarno-
epidemiologicznych;

7. Pracownicy szkoly oraz osoby przebywajace na jej terenie podporzadkowuja sie
1 wspoéldziataja ze wszystkimi stuzbami zaangazowanymi w zapobieganie,
przeciwdziatanie i zwalczanie COVID-19.

8. Wytyczne bezpieczenstwa sanitarnego obowigzujace na terenie szkolty w sytuacji
wdrozenia zdalnego trybu nauki:

1) Kazda osoba wchodzaca na teren szkoty powinna zdezynfekowac rece;

2) Na terenie szkoly obowigzuje zachowanie co najmniej 1,5 metra dystansu
spotecznego;

3) Na terenie szkoly zaleca si¢ noszenie maseczek i rgkawiczek ochronnych,
w szczeg6lnosci osobom powyzej 50. r.z. oraz o0séb z tzw. grupy ryzyka,
np. chorych na cukrzyce lub z niewydolnoscig naczyniowo-sercowa;
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4) W sytuacji pojawienia si¢ u ktoregos z pracownikéw szkoly objawéw infekcji
nalezy go natychmiast odizolowa¢ od innych osob oraz zmierzy¢ mu temperature;

9. Wszelkie informacje dotyczace postegpowania w sytuacji podejrzenia zakazenia
COVID-19 mozna uzyska¢ na infolinii Narodowego Funduszu Zdrowia
800 190 590.

10. W przypadku zlego samopoczucia, typowych objawéw dla zarazeniaCOVID-
19, lub wszelkich watpliwosci zwigzanych z post¢powanie w stanie epidemii
mozna réwniez skontaktowa¢ si¢ z Powiatowa Stacja Sanitarno-
Epidemiologicznag w Wolominie.

§10
Procedura szybkiego powiadamiania szkoly o chorym uczniu

. Rodzic/opiekun prawny natychmiast informuje dyrektora szkoty droga telefoniczna,
mailowa lub poprzez dziennik elektroniczny Librus o potwierdzonym zachorowaniu na
COVID-19 dziecka lub jakiegokolwiek innego cztonka rodziny pozostajacego we
wspolnym gospodarstwie domowym.

. Rodzic/opiekun prawny natychmiast informuje dyrektora szkoty o objeciu kwarantanng
z powodu COVID-19 dziecka lub jakiegokolwiek czlonka rodziny pozostajacego we
wspolnym gospodarstwie domowym.

. Dyrektor szkoly powierza nadzorowanie sytuacji zarazonego COVID-19 lub
przebywajacego na kwarantannie ucznia lub czlonka rodziny pozostajagcego we
wspdlnym gospodarstwie domowym szkolnemu koordynatorowi bezpieczefistwa az do
zakonczenia sprawy.

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

. Rodzic/opiekun prawny ucznia, ktory zauwazy u dziecka objawy infekcji, nie bedace
potwierdzonym przypadkiem zachorowania na COVID-19, powinien o tym fakcie
niezwlocznie poinformowaé¢ wychowawce klasy poprzez dziennik elektroniczny, droga
mailowa lub telefoniczng.

. Wychowawca klasy przekazuje informacje o uczniu z objawami infekcji szkolnemu
koordynatorowi bezpieczenstwa i nadzoruje sytuacje az do momentu jego powrotu do
calkowitego zdrowia.

. Uczen z objawami infekcji, jesli pozwala mu na to stan zdrowia, bierze udziat
w lekcjach on-line.

. Rodzic/opiekun prawny informuje o wyzdrowieniu dziecka wychowawce klasy poprzez
dziennik elektroniczny, drogg mailowsg lub telefonicznie.

. O fakcie wyzdrowienia wychowawca klasy informuje szkolnego koordynatora
bezpieczenstwa.
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Adresy stron, z ktorych czerpiemy informacje:

www.gis.gov.pl
WWW.mz.gov.pl
wWww.men.gov.pl

www.gov.pl
www.kuratorium.waw.pl

www.splradzymin.radzymin.pl

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Szkoly

Elzbieta Jelen
DYREKTOR f

&

mgr Elzbi
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