Zatacznik nr 2 do zarzadzenia 23/2019-20
dyrektora Szkoty Podstawowe;j
w Gasocinie z dnia 31.08.2020 .

PROCEDURA ZDALNEGO | HYBRYDOWEGO NAUCZANIA
OBOWIAZUJACA W SZKOLE PODSTAWOWEJ
W GASOCINIE

Podstawa prawna: rozporzadzenie ministra edukacji narodowej z dnia 12 sierpnia 2020 r.
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie szczegdlnych rozwigzan w okresie czasowego
ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-1.

§1

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy regulamin okresla zasady realizowania przez nauczycieli zdalnego i
hybrydowego nauczania z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢
2. Procedura jest aktem wewngtrznym szkoty i powstata w celu ustalenia regut ksztalcenia na
odlegtos¢.
3. Procedura obowiagzuje wszystkie osoby, ktore uczestniczg w poszczegolnych formach
zdalnego nauczania.

§2

ZDALNE | HYBRYDOWE NAUCZANIE — INFORMACJE OGOLNE

1. Ksztatcenie z wykorzystaniem metod i technik na odleglo$¢ oznacza wykorzystanie w
procesie edukacji wszelkich dostgpnych $rodkéw komunikacji, ktéore nie wymagaja
osobistego kontaktu ucznia z nauczycielem, a takze mozliwos¢ skorzystania z materiatoéw
edukacyjnych wskazanych przez nauczyciela.

2. Zdalne i hybrydowe nauczanie dyrektor wprowadza w szkole na podstawie decyzji
Powiatowego Inspektora Sanitarnego i organu prowadzacego szkofe.

3. O wprowadzeniu zdalnego lub hybrydowego nauczania dyrektor szkoty informuje
nauczycieli, rodzicéw, opiekunéw oraz ucznidow za posrednictwem dziennika
elektronicznego, wskazujac odpowiednie przepisy prawa stanowigce podstawe prawng w tej
sprawie. Zawiadomienie moze rowniez zosta¢ dokonane w inny sposéb nie wymagajacy

bezposredniego kontaktu, m.in. za posrednictwem telefonu.



4. Wychowawca zobowigzany jest sprawdzi¢, czy wszyscy rodzice oraz uczniowie oddziatu
majg dostep do dziennika elektronicznego. W przypadku, kiedy takiego dostepu nie ma,
wychowawca ma obowigzek poinformowac rodzica o konieczno$ci pobrania nowego hasta od
administratora dziennika elektronicznego.

5. We wspotpracy z nauczycielami dyrektor ustala:

1) sposob komunikowania si¢ z uczniami i rodzicami,

2) mozliwosci ucznia i rodzica do korzystania z materialow elektronicznych,

3) formg¢ przekazywania tresci utrwalajacych wiedze,

4) ilo$¢ przekazywanego materiatu w danym dniu,

5) metody monitorowania postepow uczniow oraz weryfikacji ich wiedzy i umiejetnosci,
formy informowania uczniow i rodzicow o postepach w nauce, a takze uzyskanych
przez nich ocenach,

6) tryb konsultacji ucznia i rodzica z nauczycielem.

6. Formy kontaktu z dyrektorem szkoty: - kontakt za pomoca e-dziennik- kontakt e-mail

sp.gasocin@wp.pl telefoniczny: 236714342

§3
ZADANIA NAUCZYCIELA

1. Nauczyciel organizuje prace z uczniami, informujac ich o mozliwym trybie pracy, w
szczegolnosci o formach i czgstotliwosci kontaktu, zakresie zadan, materiatach, terminie i
formach indywidualnych konsultacji, terminach i formach oddawania prac, zasadach
oceniania.

2. Zakres przekazywanych tresci i zadan do wykonania jest dostosowany do mozliwos$ci
psychofizycznych i technicznych uczniow.

3. Wiadomosci i zadania od jednego nauczyciela (z jednego przedmiotu) powinny by¢
przekazywane z zachowaniem rOwnomiernego obcigzenia ucznia w korelacji z innymi
otrzymywanymi zadaniami z pozostatych przedmiotow.

4. Rozpoczynajac nauczanie zdalne lub hybrydowe, wychowawcy klas sa zobowigzani do
przeprowadzenia zaj¢¢ dotyczacych bezpiecznej nauki w Internecie (w ramach ksztatcenia na
odleglos¢).

5. Prowadzona korespondencja z uczniami stanowi czes¢ dokumentacji przebiegu nauczania.


mailto:sp.gasocin@wp.pl

ZDALNE | HYBRYDOWE NAUCZANIE- ZADANIA BIBLIOTEKARZA
Bibliotekarz w ramach pracy zdalnej i hybrydowej:

1. Organizuje roznotematyczne konkursy i dziatania promujace czytelnictwo.

2. Wyszukuje 1 poleca roznorodne akcje i wydarzenia czytelnicze i kulturalne dostepne

w Internecie.
3. Prowadzi komputeryzacje biblioteki.
4. Wspdlpracuje z innymi bibliotekami, osrodkami doskonalenia nauczycieli,
instytucjami kultury itp.

5. Poleca linki do darmowych i fatwo dostepych ksigzek, E bookoéw i audiobookow .
WolneLektury.pl
Znana i lubiana, catkowicie darmowa biblioteka cyfrowa zawierajaca ponad 5500 tytulow, w
tym wiele szkolnych lektur. Ebooki sg dostgpne w wielu formatach, w tym na czytniki.
Serwis zawiera takze audiobooki. Wszystko dostgpne jest za pomoca wygodnej, darmowe;j
aplikacji (smartfony Android i iPhone). Projekt fundacji Nowoczesna Polska.
Lektury.gov.pl
Serwis zawiera wiele szkolnych lektur wraz z ich wykazem oraz opisami. Ksigzki sa dostgpne
online oraz do pobrania w wielu formatach, takze na czytniki. Projekt realizowany w ramach
Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjne;.
ChmuraCzytania.pl
Chmura Czytania zawiera ciekawe ksigzki polskich i zagranicznych autorow, m.in. Conrada,
Kafki czy Czechowa. Nie wymaga logowania.
Polona.pl
Najwieksza w Polsce biblioteka cyfrowa. Zawiera stare ksigzki oraz inne zdigitalizowane

zbiory. Wigkszos¢ z nich nalezy do domeny publicznej i inne.

ZDALNE | HYBRYDOWE NAUCZANIE- ZADANIA PEDAGOGA
Pedagodzy- pozostajg w kontakcie telefonicznym i emailowym z uczniami i rodzicami.

Wsparcie psychologiczno-pedagogiczne uczniow, rodzicow i nauczycieli w czasie edukacji
zdalnej:

1) kontynuowanie dotychczasowych dziatan, poszerzonych o profilaktyke Covid
I wytyczne MZ oraz PSSE ;
2) wsparcie i konsultacje dla uczniéw, rodzicow i nauczycieli wedhug sygnalizowanych
potrzeb i mozliwosci;
3) minimalizowanie negatywnych skutkéw nauczania zdalnego np. brak motywacji u
ucznidow do nauki, frustracje 1 stres zwigzane z trudno$ciami wynikajacymi ze



specyfiki ksztalcenia na odleglo$¢, brak wsparcia ze strony oséb dorostych w
rozwigzywaniu zadan
on-line, poprzez publikowanie porad dla uczniéw rodzicow i nauczycieli na stronie
internetowej szkoty;

4) formy i charakter kontaktu dostosowane do mozliwos$ci uczniow, rodzicow,
nauczycieli — email, komunikatory, teames oraz innych dost¢pnych.

§4

PROWADZENIE ZAJEC.
1. Zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegtos¢ to zajecia, ktore moga
by¢ realizowane z wykorzystaniem materialdéw w postaci elektronicznej np.:
1) dostepnych na stronach MEN, w tym na Zintegrowanej Platformie Edukacyjnej
https://epodreczniki.pl/;
2) stronach: Centralnej Komisji Egzaminacyjnej (https://cke.gov.pl/), Okrggowych Komisji
Egzaminacyjnych  (np. https://www.oke.warszawa.pl/), Kuratoriow Os$wiaty (np.
https://www.kuratorium.warszawa.pl/);
3) materialdbw prezentowanych w programach i na stronach internetowych telewizji
publicznej i radiofonii (np. vod.tvp.pl);
4) innych materiatbw wskazanych przez nauczyciela (np. wydawnictwa i portale edukacyjne);
5) moga by¢ realizowane w inny sposob wskazany przez nauczyciela (po uzgodnieniu z
dyrektorem szkoty).
2. Dziatania w ramach nauczania zdalnego 1 hybrydowego moga by¢ prowadzone w oparciu
m.in. o:
1) materialy edukacyjne na sprawdzonych portalach edukacyjnych i stronach internetowych
wybranych instytucji kultury i1 urzedéw;
2) zintegrowang platforme edukacyjng https://epodreczniki.pl/;
3) dziennik elektroniczny;
4) komunikacje poprzez poczte elektroniczna;
5) komunikatory internetowe, programy do telekonferencji przy zachowaniu bezpiecznych
warunkow korzystania z Internetu;
6) lekcje on-line; z wykorzystaniem Office 365-Teams
7) programy telewizji publicznej i audycje radiowe;
8) zamieszczanie informacji i materialdw edukacyjnych na stronie internetowej szkoty
(obligatoryjnie w przypadku, gdy materiaty wysylane przez wychowawce/nauczyciela

przedmiotu nie docierajg poprzez komunikatory do wszystkich ucznidéw/rodzicow);



9) podreczniki, ¢wiczenia, karty pracy, z ktorych uczen korzysta w szkole;
10) kontakt telefoniczny z nauczycielem;
11) inne sposoby wskazane przez dyrektora szkoty w porozumieniu z nauczycielami
3. O wyborze sposobu prowadzenia zaj¢¢ w ramach nauczania zdalnego i hybrydowego
decyduje nauczyciel w porozumieniu z dyrektorem, uwzgledniajac specyfike nauczanego
przedmiotu, bezpieczenstwo w cyberprzestrzeni oraz mozliwosci techniczne wszystkich
uczestnikow tego procesu.
4, Jezeli uczniowie nie posiadajg dostgpu do odpowiedniego sprzetu komputerowego lub
Internetu umozliwiajgcego plynne ksztalcenie na odleglos¢ w sieci, nauczanie zdalne i
hybrydowe moze odbywa¢ si¢ za pomoca tradycyjnej korespondencji pocztowej na wniosek
rodzica/opiekuna (wychowawca, nauczyciele przesytaja droga elektroniczng materialy do
szkoty, nastepnie sg one wysytane poczta na adres domowy ucznia).
5. Nauczyciel jest zobowigzany do realizacji tematow na biezaco zgodnie z obowigzujagcym
tygodniowym rozkladem zaje¢, stosujac réznorodne formy pracy.
6. Nauczyciele moga dokona¢ modyfikacji w rozktadach materiatu danego przedmiotu, tak,
aby umozliwil on realizacj¢ podstawy programowe;j.
7. Planujac zajecia lekcyjne nauczyciel zobowigzany jest do dostosowania zadan dla uczniow
ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi (w skrocie: SPE).

§5
Nauczyciel w ramach samoksztatcenie — bierze udziat w kursach e-lerningowych,

webinariach, wideokonferencjach, przeglada literature.

§6
KSZTALCENIE ZDALNE I HYBRYDOWE.

Decyzjg, o catkowitym lub czeSciowym zamknigciu placowki, czyli o przejSciu na nauczanie
zdalne lub hybrydowe podejmuje dyrektor szkoty w porozumieniu z organem prowadzacym i
przy pozytywnej opinii Powiatowego Inspektora Sanitarnego. Be¢dzie ona zalezata od rodzaju
kontaktu osoby zarazonej lub podejrzanej o zarazenie z innymi osobami danej szkoty, czyli
nauczycielami, uczniami i obstugg administracyjna.

Po podjeciu przez Panstwowy Powiatowy Inspektorat Sanitarny decyzji o przesunigciu formy
nauczania ze stacjonarnej na hybrydowa, w zalezno$ci od poziomu nauczania lub klas
objetych zagrozeniem, bedziemy stosowa¢ wybrany dostosowany do sytuacji wariant z

podanych ponizej:



1. Szkola zostaje zamknieta, decyzja wladz placowka przechodzi na edukacje
zdalng, wowczas pracujemy zgodnie z obowigzujagcym planem lekcji. Przy
uwzglednieniu bezpieczenstwa 1 higieny pracy przy komputerze przynajmniej potowa
zaje¢ w tygodniu z przedmiotow takich jak: jezyk polski, jezyki obce, matematyka,
fizyka, chemia, biologia, geografia, historia, przyroda odbywa si¢ w formie on-line.
Zajecia trwajg nie dluzej niz 30 min. Udzial ucznidw w tych zajeciach jest
obowigzkowy. Wychowawcy klas I-11l ustalaja w porozumieniu z rodzicami forme
wspotpracy. Nauka prowadzona na odleglo$¢ bedzie realizowana z wykorzystaniem
materiatow udostepnionych przez nauczycieli poprzez e-dziennik (zaktadka zadania
domowe), klasowej i indywidualnej poczty elektronicznej, lekcji on-line. Informacje
do pracy, tematy lekcji bedg zamieszczane w zakladce — zadania domowe
codziennie do godziny 14.00. Informacje o postgpach ucznia w nauce nauczyciele
umieszczajg w e-dzienniku w zaktadce uwagi lub wpisujac oceny.

2. Szkola wprowadza ksztalcenie w wariancie hybrydowym, wowczas beda
rozwazane i wprowadzane nastepujace mozliwosci:

a. Klasa objeta kwarantanng przechodzi na system zdalny — praca wg procedur
dotyczacych nauki zdalnej w naszej placowce. Pozostate klasy pracuja
stacjonarnie. Nauczyciele uczacy w klasie objetej kwarantanng, uczg pozostate
klasy w sposob stacjonarny (chyba, ze Sanepid zdecyduje o wystaniu
nauczycieli na kwarantanng), za§ lekcje z klasa wylaczong z nauczania
stacjonarnego prowadzg zdalnie ze stanowiska przygotowanego na terenie
szkoty. Taka sytuacja trwa do momentu, gdy PPIS wyda decyzje o powrocie
do nauki stacjonarnej.

b. W oddziatach I-VIIl wprowadza si¢ podziat ~ klas  pracujacych zmianowo:
w jednym tygodniu stacjonarnie, w drugim zdalnie.

Jeden tydzien: — I, Il &, Il b, IV, V, VIl a, VI b, —stacjonarnie

—1la, Ib,VIla, VIl b, VIII -zdalnie

Drugi tydzien: — odwrotnie. Praca odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacym
planem lekcji. Nauczyciel ma do dyspozycji przygotowane stanowisko pracy
w kazdej sali lekcyjnej. Oddziaty pracujace zdalnie pracuja wedlug zasad
dotyczacych pracy zdalne;.

c. Klasy I-1II maja zajecia stacjonarne w szkole, za$ klasy IV- VIII pracuja

zdalnie



Rodzaj nauczania hybrydowego zostanie wybrany przez dyrektora szkoty w porozumieniu z
organem prowadzacym i przy pozytywnej opinii Powiatowego Inspektora Sanitarnego, po
uwzglednieniu sytuacji epidemicznej szkoty.

W chwili przejScia naszej szkoty na jakgkolwiek forme nauczania hybrydowego, nauczyciele
prowadza zajecia stacjonarne z uczniami przebywajacymi wg planu na terenie szkoty,
za$ uczacym si¢ zdalnie wysylajg materiaty i linki do ¢wiczen lub prowadza lekcje on-line w

czasie rzeczywistym, zgodnie z zarzadzeniem dyrektora szkoty.

§7

ZASADY KSZTALCENIA ZDALNEGO I HYBRYDOWEGO
1. Uczen ma obowigzek systematycznej pracy w ramach zdalnego i hybrydowego nauczania,
w szczegllnosci zapoznania si¢ z zadanym materiatem i odrabiania zadanych zadan.
2. Jesli uczen ma problem z dostgpem do sprzetu elektronicznego w tym komputera czy
Internetu, to fakt ten nalezy zgtosi¢ do wychowawcy klasy, celem ustalenia innej formy
dostarczenia niezb¢dnych materiatéw. Kolejno wychowawca jest zobowigzany zglosi¢ taka
informacje dyrektorowi szkoty i ustali¢ z poszczegolnymi nauczycielami forme¢ przekazania
materialow do nauki.
3. Wykonywanie zadan okreslonych przez nauczyciela jako praca domowa jest obowigzkowe.
4. Kazdy sprawdzian, test, quiz czy kartkbwka musza by¢é odnotowane w dzienniku
elektronicznym z odpowiednim wyprzedzeniem (zgodnie ze statutem szkoly), tak, aby
umozliwi¢ kazdemu uczniowi przygotowanie si¢ i zorganizowanie dostgpu do komputera oraz
Internetu w wyznaczonym czasie.
5. W przypadku pytan lub watpliwosci zwigzanych z nauczaniem zdalnym 1 hybrydowym
uczen pozostaje w kontakcie z wychowawca oraz nauczycielami uczacymi. Uczniowie maja
prawo zadawa¢ pytania do zamieszczonych tematow 1 zadan, a nauczyciel powinien na kazde
z nich odpowiadac¢ i pomdc uczniowi opanowaé zadany material.
6. Podczas zaje¢ on-line nalezy:
1) przed kazdymi zajeciami — wylaczy¢é wszystko, co uzytkownicy maja wilaczone na
komputerze lub komoérce. To, co dzieje si¢ w tle moze rozprasza¢ i przeszkadza¢ w
uczestnictwie w zajgciach;
2) zachowywac si¢ zgodnie z zasadami pracy na lekcji oraz zasadami kultury osobiste;j,
pamicgtajac, iz podczas lekcji on-line ekrany zastepuja klase — podobnie jak w szkole podczas
lekcji, rowniez tutaj nie wolno odzywaé si¢ do siebie wulgarnie, wysmiewa¢ innych,

krytykowac, ani obrazac;



3) pamigtac, iz przebiegiem zaje¢ kieruje nauczyciel. Uczniowie majg wylgczone mikrofony;
wylacznie nauczyciel moze udziela¢ gtosu badz wyciszaé;

4) pamietac, iz uczniowie moga zadawac pytania na czacie. W odpowiednim momencie
nauczyciel udzieli im glosu;

5) pamigta¢, iz uczniowie nie obrazajg stownie ani wpisami elektronicznymi innych
uczestnikow zaje¢;

6) nie podawaé¢ nikomu spoza klasy hasta dostgpu do zaje¢, co pozwoli zapewnic
bezpieczenstwo wszystkim uczestnikom lekcji. Link i hasto do lekcji on-line jest
indywidualne dla kazdej klasy;

7) pamigtaé, iz stanowczo zakazane jest nagrywanie obrazu i glosu podczas lekcji oraz
wykonywanie zdje¢, print screenow, a takze upublicznianie zaj¢¢. Ztamanie tej zasady moze
spowodowa¢ wykluczenie z lekcji. Dopuszczanie si¢ tych czynow jest sprzeczne z przepisami
prawa i moze wigzac si¢ z konsekwencjami prawnymi;

8) w sytuacjach, gdy kto$ z uczestnikow zauwazy co$ niepokojacego — poinformowac o tym

nauczyciela prowadzacego lekcje.

§8
OCENIANIE I KLASYFIKOWANIE

1. Uczniowie bgda oceniani przez nauczycieli za swoja prac¢ zdalng i hybrydowa. Kazdy
nauczyciel ma obowigzek poinformowaé uczniow, ktére aktywnosci podlegaja ocenie
zgodnie z zasadami wewnatrzszkolnego oceniania (w skrocie: WZO). Oceny bedg wpisywane
do dziennika elektronicznego i obowigzkowo opatrzone zostang komentarzem.

2. Udostegpniajac uczniom zadania do pracy zdalnej lub hybrydowej, nauczyciel moze
zadecydowac, ktére z nich beda podlegaty ocenie, informujac o tym wczesniej uczniow oraz
rodzicow. Nauczyciel okresla sposob, termin odestania wykonanej pracy.

3. Wystawiajgc oceng Srodroczng/roczng nalezy bra¢ pod uwage dotychczasowa prace ucznia
na danej lekcji, jak rowniez specyfike sytuacji, w jakiej ocena jest wystawiana.

4. Oceng $rodroczna/roczng zachowania wystawia wychowawca klasy. Opiera si¢ on na
zasadach ujetych w Statucie Szkoty, jak réwniez na wiasnych obserwacjach zachowania
ucznia. Dokonujgc takiej oceny takze nalezy bra¢ pod uwage specyfike sytuacji, w jakiej

ocena jest wystawiana.



§9

DOKUMENTOWANIE REALIZACJI ZAJEC
1. Zajegcia realizowane przez nauczycieli z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtos¢ sa dokumentowane na podstawie odpowiednich zapisow w dzienniku
elektronicznym szkoly oraz zestawien (sprawozdan) na zasadach okreslonych ponizej. Wpisy
w dzienniku elektronicznym powinny by¢ dokonywane w sposdb systematyczny, zgodnie ze
stanem faktycznym.
2. Nauczyciele na biezagco wypelniajg dokument on-line potwierdzajgcy odbycie zaje¢ na
odlegltos¢, wskazujac na zrealizowane tresci 1 nieobecnosci uczniow
3. Nauczyciele przechowuja dokumentacj¢ potwierdzajacg liczbe przepracowanych godzin
zaje¢, o ktorych mowa w ust. 2. Dokumentacja moze by¢ przechowywana w formie
papierowej lub elektronicznej.
4. Korespondencja z uczniami oraz rodzicami (opiekunami) stanowi cze$¢ dokumentacji

procesu nauczania. Cata korespondencja powinna zosta¢ archiwizowana przez nauczyciela.

§10

KONTROLA UCZESTNICTWA UCZNIA W ZAJECIACH
1. Uczen zobowigzany jest do codziennego odbierania informacji przekazywanych w
dzienniku elektronicznym.
2. Kazdy nauczyciel ma obowigzek kontrolowania, czy uczen lub jego rodzic odczytuje
wiadomosci z wystanymi zadaniami do pracy zdalnej (potwierdzenie obecno$ci na zajgciach
nauki zdalnej).
3. Jesli w ciggu tygodnia uczen lub rodzic nie odczyta wiadomosci, nauczyciel prowadzacy
zajgcia jest zobowigzany do poinformowania o tym fakcie wychowawece klasy.
4. Wychowawca podejmuje probe kontaktu z rodzicami ucznia, co odnotowuje w dzienniku
elektronicznym w odpowiedniej zaktadce (np. ,,Kontakty z rodzicami”).
5. O nieudanej probie kontaktu z rodzicami wychowawca klasy informuje dyrektora szkoty,
ktory powiadamia o tym fakcie organ prowadzacy.
6. W przypadku, kiedy choroba ucznia uniemozliwia mu naukeg, rodzice pisemnie informuja 0
tym fakcie wychowawce klasy za posrednictwem dziennika elektronicznego, a ten
nauczycieli. Po skofczonej chorobie uczen uczestniczy w zajeciach 1 w miar¢ mozliwosci

realizuje zalegly material.

§11



ZACHOWANIE BEZPIECZENSTWA DANYCH PODCZAS LEKCJI ON-LINE
1. Nalezy unika¢ mediow spolecznosciowych (np. Facebook, Messenger) jako srodka do
komunikacji stuzbowej. W szczegdlnosci poprzez media spotecznosciowe nie nalezy
przekazywac¢ danych osobowych.
2. Na ogolnie dostepnych portalach lub stronach internetowych nauczyciel i inni uczestnicy
nauczania zdalnego moga jedynie publikowaé¢ materialy edukacyjne, natomiast nie moga
przetwarza¢ danych osobowych innych uczestnikéw (nauczycieli, uczniow, rodzicow).
3. Przy korzystaniu z narzedzi do kontaktoéw online (w tym technologii umozliwiajacych
prowadzenie wideokonferencji) nalezy ograniczy¢ ilo§¢ podawanych danych osobowych.
Rekomendowane jest uzywanie przez uzytkownika pseudonimu i adresu e-mail, ktéry nie
pozwala na identyfikacje¢ uzytkownika, a w przypadku pracownikow — stuzbowego adresu e-
mail.
4. Linki do wideokonferencji nie powinny by¢ udostepniane w mediach spoteczno$ciowych.
5. Przed przystapieniem do korzystania z narzedzi do wideokonferencji nalezy:
1) zapozna¢ si¢ z ogdlnymi warunkami uzytkowania lub politykg prywatnosci programu, z
ktérego uzytkownik chece skorzystac;
2) sprawdzi¢, czy rozmowy w trakcie wideokonferencji beda nagrywane i przechowywane (w
miar¢ mozliwosci odpowiednio skonfigurowaé ustawienia, tak aby gwarantowaly
prywatnosc);
3) zweryfikowac, do jakich celow wykorzystywane beda dane osobowe uzytkownika;
4) sprawdzi¢, o jakie uprawnienia do danych uzytkownik jest proszony (np. lista kontaktow,
lokalizacja itp.) i odpowiednio skonfigurowa¢ uprawnienia Wykorzystywanego narzedzia;
5) uzywaé¢ do zainstalowania aplikacji na komputerze oficjalnej strony aplikacji, z ktorej
uzytkownik zamierza korzysta¢; w przypadku urzadzen mobilnych nalezy wybra¢ oficjalny
sklep — Google Play lub App Store;
6) sprawdzi¢, czy narz¢dzie dysponuje niezbednymi Srodkami bezpieczenstwa, takimi jak
szyfrowanie;
7) zamkna¢ wszystkie okna przed udostepnieniem swojego ekranu podczas rozmowy, tak aby
inni uczestnicy konferencji ich nie zobaczyli;
8) korzysta¢, w miar¢ mozliwosci, z kodoéw dostepu/PIN-6w przy podiaczeniu si¢ do
wideokonferencji;
9) przeskanowa¢ program do wideokonferencji systemem antywirusowym lub antymalware-
owym.

6. W przypadku korzystania z narzgdzi do wideokonferencji nalezy:



1) wlaczy¢, jesli to mozliwe, domys$lng ochrong spotkania online za pomocg hasta;

2) zarzadza¢ opcjami udostgpniania ekranu — rozwazy¢ komu i jakie tresci sg udost¢pniane;

3) korzysta¢ z opcji zamazywania tla (jezeli to mozliwe) tak, zeby rozmowcy nie widzieli
otoczenia uzytkownika;

4) korzystat z opcji ,,poczekalnia” tak, aby uzytkownik mogl kontrolowaé osoby
uczestniczagce w wideokonferencji, co pozwoli unikngé¢ oso6b przypadkowych lub
niechcianych;

5) wylaczy¢ mikrofon i kamere logujac sie¢ do wideokonferencji (wigczy¢ mozna wtedy, gdy
bedzie to potrzebne).

7. Po skorzystaniu z wideokonferencji nalezy:

1) wytaczy¢ mikrofon i kamerg;

2) upewnic sie, ze spotkanie online zostato zakonczone, a aplikacja zostata zamknigta;

3) sprawdzi¢, czy narzedzie (program) do wideokonferencji nie dziata w tle.

8. Uczestnicy ksztalcenia online maja obowigzek na biezaco aktualizowaé systemy
operacyjne, z ktorych korzystajag w ramach nauczania online.

9. Nalezy systematycznie aktualizowa¢ programy antywirusowe, antymalware 1 antyspyware.
10. Nalezy regularnie skanowac stacje robocze programami antywirusowymi, antymalware i
antyspyware.

11. Pobierane moze by¢ wylacznie legalne oprogramowanie ze stron producentow.

12. Korzystajac z poczty elektronicznej nie nalezy otwiera¢é wiadomosci od nieznanych
adresatow ani zalacznikow z nieznanych zrodet dostarczanych poprzez korespondencje
elektroniczng, zwlaszcza nie nalezy klika¢ w link zawarty w takiej wiadomosci.

13. Haslo wykorzystywane w programach, aplikacjach i uslugach stuzacych do ksztatcenia
zdalnego, powinno by¢ innego od tego, ktére jest uzywane przez uzytkownika w innych
ustugach.

14. Nie nalezy zapamigtywac haset w aplikacjach webowych.

15. Haset nie nalezy zapisywac na kartkach.

16. Nie nalezy uzywac tych samych haset w r6znych systemach informatycznych.

17. Serwery plikow czy inne zasoby sieciowe zawsze powinny by¢ zabezpieczone.

18. Nalezy zabezpieczac¢ sieci bezprzewodowe — Access Point.

19. Ztozonos$¢ hasta powinna by¢ odpowiednio dostosowana do zagrozen. Zawsze nalezy
uzywa¢ unikatowych hasel, ktore nie sg podobne do poprzednich. Im hasto jest bardziej
skomplikowane, tym jego odszyfrowanie przez osobg¢ trzecig lub maszyng¢ bedzie bardziej

pracochtonne.



20. Nalezy unika¢ wchodzenia na nieznane czy przypadkowe strony internetowe.

21. Sie¢ Wi-Fi, z ktorej korzysta uzytkownik, powinna by¢ zabezpieczona silnym hastem.

22. Nie nalezy logowa¢ si¢ do systemoéw informatycznych w przypadkowych miejscach z
niezaufanych urzadzen lub publicznych niezabezpieczonych sieci Wi-Fi.

23. Kopie zapasowe nalezy wykonywac regularnie.

24. Dane przesytane poczta elektroniczng (zawarte w e-mailach oraz zalgcznikach) oraz
zapisane na nosnikach danych powinny by¢ szyfrowane. Nalezy korzysta¢ ze sprawdzonego
oprogramowania do szyfrowania e-maili lub no$nikoéw danych.

25. Dokumenty zawierajace dane osobowe, w tym dokumenty stluzbowe, nie moga by¢
udostgpniane za pomocg czatu, ktory moze by¢ publiczny.

26. Dyski twarde w komputerach przenosnych powinny by¢ szyfrowane.

27. Przy pracy zdalnej nalezy korzysta¢ z szyfrowanego potaczenia VPN (o ile to mozliwe).
28. Odchodzac od komputera nalezy zablokowa¢ stacje komputerowa. Osoby postronne nie
powinny mie¢ dostepu do ekranu uzytkownika.

29. Nie nalezy umieszcza¢ w komputerze przypadkowo znalezionych no$nikéw USB. Moze

znajdowac si¢ na nich zlosliwe oprogramowanie.

§ 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i jest udostepniany na stronie internetowej
szkoly, a takze moze zosta¢ udostepniony drogg mailow3.

2. Kazdy z nauczycieli, rodzicow i ucznidéw ma obowigzek zapoznania si¢ z regulaminem.

3. Regulamin o aktualnej tresci obowiazuje do czasu jego zmiany. W szczegdlnosci regulamin
obowigzuje w okresie zagrozenia rozprzestrzeniania si¢ SARS-CoV-2,

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, stosuje si¢ przepisy prawa

powszechnie obowigzujacego.



