Zarzadzenie Nr 14/2020/2021
Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Golach
z dnia 26 pazdziernika 2020 r.

w sprawie sposobu organizacji funkcjonowania szkoly w okresie czasowego ograniczenia
funkcjonowania placéwek oswiatowych wynikajacych z epidemii COVID-19, tj. w
dniach od 26.10.2020 do 08.11.2020 r.

Na podstawie ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. 2020 .2017 r. poz.
910), ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty (Dz. U. 2020 r. poz. 1327),
w zwigzku z rozporzadzeniem MEN z dnia 23 pazdziernika zmieniajacym rozporzadzenie

W sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku
z zapobieganiem, przeciwdziatlaniem i zwalczaniem COVID-19

zarzadza sig, co nastepuje

§1

Organizacja nauczania na odleglos¢

1. Zobowigzuj¢ nauczycieli do prowadzenia nauki zdalnej zgodnie z przydzialem
obowigzkow w klasach IV — VIII w terminie od 26.10.2020 do 08.11.2020.

2. Nauke zdalng prowadzi si¢ za posrednictwem aplikacji Teams oraz z wykorzystaniem
platform edukacyjnych wybranych przez nauczyciela rekomendowanych przez
Ministerstwo Edukacji Narodowej.

3. Zobowiazuj¢ nauczycieli do prowadzenia zdalnego nauczania ze swoich prywatnych
domow, pod warunkiem posiadania niezb¢dnego sprze¢tu umozliwiajacego bezpieczne
prowadzenie zdalnego nauczania lub w budynku szkoty.

4. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wypozyczenia laptopa przez nauczyciela lub ucznia do
realizacji nauki zdalnej.

5. Nauczanie zdalne w klasach IV —VIII prowadzi si¢ wedtug obowigzujacego planu lekcji
z zastrzezeniem zmian spowodowanych niemoznoscig $wiadczenia pracy zdalnej przez
nauczcyciela.

6. Zaleca si¢ aby zdalne nauczanie miato charakter synchroniczny (zajgcia online w czasie
rzeczywistym, z uwzglednieniem higieny pracy ucznia (dlugos¢ czasu spedzanego
przez ucznia przed monitorem) oraz z uwzglednieniem dostepno$ci urzadzen w domu
(telefon, laptop, komputer) a takze sytuacj¢ rodzinng uczniow.

7. W celu zréznicowania form pracy zobowigzuje roéwniez nauczycieli do pracy
z uczniami w sposOb asynchroniczny (nauczyciel udostepnia materiatly a uczniowie
wykonuja zadania w czasie odroczonym). Udostepnianie materialow realizowane
powinno by¢ za posrednictwem aplikacji Teams lub platform edukacyjnych a w sytuacji
braku dostepu do Internetu z wykorzystaniem innych sposobéw dostarczenia
materiatow.

8. Zobowiagzuje nauczycieli do okreslenia godzin prowadzenia konsultacji zdalnych dla
uczniow 1 rodzicow — nalezy okresli¢ dni tygodnia oraz godzine dostepnosci
nauczyciela i narzedzie komunikacji. Zaleca si¢ kontakt za pomoca e-dziennika lub
aplikacji Teams.

9. Zobowiazuje nauczycieli, aby dostosowali programy nauczania do realizacji w formie
zdalnej, ze szczegolnym uwzglednieniem mozliwosci psychofizycznych uczniow.
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Podstawowg formg komunikowania si¢ nauczycieli z rodzicami jest e-dziennik, telefon,
aplikacja Teams lub w wyjatkowych sytuacjach inny komunikator.

Zobowigzuje nauczycieli do planowania spotkan z uczniami w kalendarzu aplikacji
Teams

§2

Obowiazki wychowawcow w zakresie e-learningu

Wychowawca ma obowigzek:

monitorowania, czy kazdy z jego uczniéw posiada w domu mozliwosci do realizacji
nauki zdalnej (dostgp do sprzgtu komputerowego, do Internetu). W przypadku braku
mozliwosci realizacji nauki zdalnej wychowawca niezwtocznie zawiadamia o tym
fakcie dyrektora szkoty w celu ustalenia alternatywnych form ksztalcenia,

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

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

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

poinformowania rodzicow o obowigzku uczestniczenia ucznidw w nauczaniu zdalnym.

§4

Obowiazki pedagoga/psychologa w czasie prowadzenia nauczania zdalnego

W czasie trwania epidemii wsparcie psychologiczne ze strony pedagoga/psychologa
szkolnego ma charakter szczegdlny i jest absolutnie niezbedne.
Pedagog/psycholog szkolny jest dostepny dla uczniéw i rodzicow zgodnie z wczesdniej
ustalonym harmonogramem.
Harmonogram pracy pedagoga/psychologa jest dostgpny w widoczny miejscu na stronie
internetowej szkoty.
Pedagog/psycholog szkolny ma obowigzek $wiadczenia zdalnej pomocy
psychologiczno-pedagogicznej a w szczegdlnosci:
a) otoczenia opieka uczniow i rodzicow, u ktorych stwierdzono nasilenie
wystepowania reakcji stresowych, legkowych w zwigzku z COVID 19
b) inicjowanie i prowadzenie dziatan interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych,
c) minimalizowanie  negatywnych  skutkéw  zachowan uczniow
pojawiajacych si¢ w wyniku nauczania zdalnego,
d) udzielanie uczniom pomocy psychologiczno-pedagogicznej w formach
odpowiednich do nauczania zdalnego,
e) wspomagania  nauczycieli w diagnozowaniu ~ mozliwosci
psychofizycznych uczniéw w konteks$cie nauczania zdalnego.

§5

Zasady i sposob dokumentowania realizacji zadan szkoly

Nauczyciele prowadza dokumentacje procesu nauczania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.



Dokumenty w wersji papierowej, dostepne tylko 1 wylgcznie na terenie szkoty, nalezy
uzupehi¢ po powrocie do stacjonarnej formy nauczania.

W okresie zdalnego nauczania w klasach 1V —VIII nauczyciele dokumentujg prace w
dzienniku elektronicznym.

W przypadku utraty dostepu do e-dziennika nauczyciel ma obowigzek prowadzenia
wlasnej wewnetrznej dokumentacji, na podstawie ktorej dokona wpisow do e- dziennika
po odzyskaniu dostepu dokumentacji wlasciwej nauczyciel jest obowigzany do
uzupetniania zapiséw w dzienniku elektronicznym na biezaco, po przeprowadzonych
zajeciach.

Inne dokumenty, np. notatki sluzbowe, protokoty moga by¢ tworzone zdalnie i
przesytane drogg elektroniczna.

§6

Zasady prowadzenia konsultacji z uczniem i jego rodzicami oraz sposob przekazywania

informacji o formie i terminach tych konsultacji

Szkota w ramach nauczania zdalnego organizuje dla uczniow i ich rodzicéw konsultacje
z nauczycielami i specjalistami.

Konsultacje moga odbywac si¢ online w czasie rzeczywistym lub w czasie odroczonym:
na zasadzie kontaktu mailowego. Zaleca si¢ wykorzystywanie aplikacji Teams.

O formie oraz czasie konsultacji decydujg nauczyciele i specjalisci informujac
wczesniej o tym fakcie dyrektora szkoty.

Harmonogram konsultacji zostaje udostgpniony uczniom i rodzicom drogg mailowg lub
poprzez strong internetowa szkoty.

§7

Zasady monitorowania postepow uczniow, sposob weryfikacji wiedzy i umiejetnosci
uczniow, oraz sposob i zasady informowania uczniéow lub rodzicow o postepach ucznia w

=

nauce, a takze uzyskanych przez niego ocenach

Nauczyciele majg obowigzek monitorowania postgpéw uczniéw W nauce zdalnej.
Nauczyciele majag obowigzek informowania uczniéw 1 ich rodzicow/opiekundw
prawnych o osigganych postepach i ocenach w trakcie nauczania zdalnego.

Postepy uczniéw sa monitorowane na podstawie biezacych osiggnie¢ w pracy zdalnej
(nauczanie w czasie rzeczywistym) lub na podstawie wykonanych m.in.: ¢wiczen, prac,
quizéw, projektow, zadan w czasie odroczonym.

Nauczyciel moze wymaga¢ od ucznidow 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 drogg mailowa.

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

Nauczyciel ma obowiazek wytlumaczy¢, omowic i prze¢wiczy¢ z uczniami nowe tresci
podstawy programowej. Uczen ma prawo skorzysta¢ z konsultacji, porad i wskazéwek
nauczyciela do wykonania zadania w formach 1 czasie okre§lonych wcze$niej przez
nauczyciela.
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Nauczyciel informuje ucznia o postgpach w nauce i otrzymanych ocenach podczas
biezacej pracy z uczniem lub po jej zakonczeniu w sposdb wczesniej ustalony przez
nauczyciela (np. e-dziennik ).

Nauczyciel informuje rodzica o postgpach w nauce dziecka i otrzymanych przez niego
ocenach w sposob wczesniej ustalony przez nauczyciela (np. poprzez e-dziennik).
Nauczyciel na biezaco informuje rodzica o pojawiajacych si¢ trudnosciach
W opanowaniu przez ucznia wiedzy 1 umiejetnosci, wynikajacych ze specyfiki
nauczania na odlegtos¢.

§8

Zasady i sposoby oceniania w zdalnym nauczaniu

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

Podczas oceniania pracy zdalnej uczniéw nauczyciele uwzgledniajg ich mozliwosci
psychofizyczne do rozwigzywania okreslonych zadan w wersji elektroniczne;.

Na ocene¢ osiaggni¢¢ ucznia z danego przedmiotu nie moga mie¢ wplywu czynniki
zwigzane z ograniczonym dost¢pem do sprzgtu komputerowego 1 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 wykonaé polecen nauczyciela w systemie nauczania
zdalnego ze wzgledu na swoje ograniczone mozliwosci psychofizyczne, nauczyciel ma
umozliwi¢ mu wykonanie tych zadan w alternatywny sposob.

Na oceng osiagnie¢ ucznia z danego przedmiotu nie moze mie¢ wpltywu poziom jego
kompetencji cyfrowych. Nauczyciel ma obowigzek wzia¢ pod uwage zrdéznicowany
poziom umiejetnosci obstugi narzedzi informatycznych i dostosowaé poziom trudnosci
wybranego zadania oraz czas jego wykonania do mozliwosci psychofizycznych ucznia.
W czasie pracy zdalnej nauczyciele wystawiajg oceny biezace za wykonywane zadania,
w szczegdlno$ci za: quizy, rebusy, ¢wiczenia, projekty, wypracowania, notatki,
sprawdziany i in.

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

Nauczyciele w pracy zdalnej maja obowigzek udzielenia doktadnych wskazoéwek
technicznych, jak zadanie z wykorzystaniem narzg¢dzi informatycznych powinno zosta¢
wykonane.

Nauczyciele w pracy zdalnej wskazuja doktadny czas i ostateczny termin wykonania
zadania, okreslajac jednoczesnie warunki ewentualnej poprawy, jesli zadanie nie
zostalo wykonane w sposob prawidtowy lub zawiera bledy.

Nauczyciele w pracy zdalnej przeznaczajg uczniom odpowiednig ilo$¢ czasu potrzebng
na wykonanie zadania z uwzglednieniem czasu otrzymania wiadomosci i1 jakoSci
polaczenia Internetowego.

Nauczyciele w pracy zdalnej oceniaja rowniez zachowanie ucznidow, w tym m.in.
aktywnos$¢ na lekcjach, systematyczne wykonywanie zadan, kulturalne zachowanie w
Internecie.



§9

Obowiazki ucznia w zdalnym nauczaniu

Uczen zobowigzany jest do uczestniczenia w zajeciach online oraz do
systematycznego 1 terminowego wykonywania zadan zleconych przez nauczyciela.
Uczen z uzasadnionych przyczyn moze by¢ zwolniony przez rodzica z uczestnictwa
w zajeciach zdalnych. Zwolnienie ma forme wiadomosci e-mail przekazanej przez
rodzica do wychowawcy za posrednictwem dziennika elektronicznego lub informacji
pisemnej przekazanej w kopercie do skrzynki pocztowej Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego.

Uczen zobowigzany jest do zgtaszania wychowawcy klasy wszelkich trudno$ci
zwigzanych z nauczaniem na odlegto$¢.

Uczen zobowigzany jest do kulturalnego zachowania si¢ w Internecie oraz
efektywnego wykorzystywania czasu przeznaczonego na lekcj¢ online.

§9

Zasady pracy z uczniami o specjalnych potrzebach edukacyjnych, w tym: posiadajacym
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego oraz pracy z uczniami nie posiadajacymi

1.

2.

mozliwosci do uczestniczenia w zdalnych lekcjach.

W szkole mozna zorganizowa¢ dla uczniéw posiadajacych orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego nauczanie w formie stacjonarnej w budynku szkoty.

Dla ucznidow, ktorzy nie majg dostepu do Internetu lub komputera czy telefonu mozna
zorganizowaé uczestnictwo w nauczaniu zdalnym na terenie szkoty z wykorzystaniem
sprzgtu szkolnego.

Organizacje zaje¢ dla ucznidbw ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi oraz
posiadajgcymi orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego proponuje zespot
nauczycieli pracujacych z uczniami.

Za kontakt z dyrektorem szkoty odpowiedzialny jest wychowaweca klasy, w ktorej uczy
si¢ uczen ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi lub posiadajacy orzeczenie o
potrzebie ksztalcenia specjalnego a w przypadku niemoznosci swiadczenia pracy przez
wychowawce — pedagog szkolny.

Zesp6t analizuje dotychczasowe programy nauczania dla ucznidéw ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi oraz z orzeczeniami o potrzebie ksztatcenia specjalnego i
dostosowuje je do potrzeb ucznia w przypadku realizacji nauki zdalnej.

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

Jesli uczen ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi lub uczen posiadajacy orzeczenie
o potrzebie ksztalcenia specjalnego nie jest w stanie zrealizowac programu w sposob
zdalny, nalezy realizowac zajecia w alternatywnej formie.

Przewodniczacy zespolu sporzadza raport na temat modyfikacji programéw i
dostosowania narzegdzi 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 mozliwo$¢ modyfikacji programdéw nauczania w/w ucznidow, aby
niektore tresci, nie dajace si¢ zrealizowaé w sposob zdalny, przesuna¢ w czasie do
momentu, w ktorym uczniowie wrocg do szkoty.
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Dla ucznidéw o specjalnych potrzebach edukacyjnych oraz posiadajgcych orzeczenie o
potrzebie ksztalcenia specjalnego organizuje si¢ zdalne konsultacje.

Konsultacje mogg odbywac si¢ online w czasie rzeczywistym lub w czasie odroczonym:
na zasadzie kontaktu mailowego i/lub poprzez np. komunikator spoteczno$ciowy.

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,
poprzez e-dziennik lub na stronie internetowej szkoty.

§10

A) Zasady bezpiecznego korzystania z narzedzi informatycznych i zasobéw w
Internecie

Na czas wprowadzenia zdalnego nauczania wprowadza si¢ szczegdlowe warunki
korzystania z narzg¢dzi informatycznych i zasobéw w Internecie.
Do przestrzegania tych zasad zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw szkoty.
Kazdy pracownik szkoty korzystajacy ze stuzbowego sprzetu IT zobowigzany jest do
jego zabezpieczenia przed zniszczeniem lub uszkodzeniem. Za sprzet IT przyjmuje sig:
komputery stacjonarne, monitory, drukarki, skanery, ksera, laptopy, stuzbowe tablety.
Pracownik jest zobowigzany zglosi¢ dyrektorowi szkoty/placowki zagubienie, utrate
lub zniszczenie powierzonego mu sprzgtu IT.
Samowolne instalowanie otwieranie (demontaz) Sprz¢tu IT, instalowanie dodatkowych
urzadzen (np. twardych dyskow, pamieci) lub podlaczanie jakichkolwiek
niezatwierdzonych urzadzen do systemu informatycznego jest zabronione.
Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik szkoty zobowigzany jest
wywota¢ blokowany hastem wygaszacz ekranu (WINDOWS + L) lub wylogowac si¢ z
systemu badz z programu.
Po zakonczeniu pracy, pracownik szkoly zobowigzany jest:

a) wylogowac si¢ z systemu informatycznego, a jesli to wymagane - wytaczy¢ sprzet

komputerowy,
b) zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegdlnosci wszelkie no$niki magnetyczne i
optyczne na ktérych znajduja si¢ dane osobowe.

Pracownik jest zobowigzany do usuwania plikow z no$nikodw/dyskow, do ktorych maja
dostep inni uzytkownicy nieupowaznieni do dostgpu do takich plikow (np. podczas
wspotuzytkowania komputerow).
Pracownicy szkoty, uzytkujacy stluzbowe laptopy, na ktorych znajdujg sie¢ dane
osobowe lub z dostepem do danych osobowych przez Internet zobowigzani sg do
stosowania zasad bezpieczenstwa okreslonych w polityce ochrony danych osobowych.
W trakcie nauczania zdalnego, w sytuacji, gdy nauczyciele korzystaja ze swojego
prywatnego sprzg¢tu komputerowego, ponosza odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo
danych osobowych ucznidow, rodzicow, innych nauczycieli oraz pracownikoéw szkoty,
ktore gromadza i sa zobowigzani do przestrzegania procedur okreslonych w polityce



B)

ochrony danych osobowych. Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za prywatny sprzet
komputerowy.

Zarzadzanie uprawnieniami — procedura rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia
pracy zdalnej
Kazdy nauczyciel i kazdy uczen — zwany dalej uzytkownikiem (np. komputera
stacjonarnego, laptopa, dysku sieciowego, programoéw Ww pracuje, poczty
elektronicznej) musi posiada¢ swoj wilasny indywidualny identyfikator (login) do
logowania sie¢.
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, programoéw w
ktorych uzytkownik pracuje, poczty elektronicznej) rozpoczyna prace z uzyciem
identyfikatora 1 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
wywotaé¢ blokowany hastem wygaszacz ekranu lub wylogowac si¢ z systemu.
Po zakonczeniu pracy, uzytkownik zobowigzany jest:

a) wylogowac¢ si¢ z systemu informatycznego, a nastgpnie wylgczy¢ sprzet

komputerowy,

b) zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegdlnosci wszelka dokumentacj¢ oraz no$niki
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magnetyczne i optyczne, na ktoérych znajduja si¢ dane osobowe.

Hasta nie moga by¢ tatwe do odgadnigcia. Nie powinny by¢ powszechnie uzywanymi
stowami. W szczeg6lnos$ci nie nalezy jako haset wykorzystywac: dat, imion i nazwisk
0sob bliskich, imion zwierzat, popularnych dat, popularnych stow, typowych zestawow:
123456, itd.
Hasta nie powinny by¢ ujawnianie innym osobom. Nie nalezy zapisywac hasel na
kartkach 1 w notesach, nie nakleja¢ 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 poufnos$ci, nawet po utracie przez
nie waznosci.
Zabrania si¢ stosowania tego samego hasta jako zabezpieczenia w dostepie do roznych
systemow.



C)
1.

D)

Bezpieczne korzystanie z Internetu

W trakcie nauczania zdalnego nauczyciel powinien stale przypominaé¢ uczniom
0 zasadach bezpiecznego korzystania z sieci.

Zabrania si¢ zgrywania na dysk twardy komputera stluzbowego oraz uruchamia
jakichkolwiek programow nielegalnych oraz plikéw pobranych z niewiadomego zrodta.
Zabrania si¢ wchodzenia na strony, na ktérych prezentowane sg informacje
o charakterze przestgpczym, hackerskim, pornograficznym, lub innym zakazanym
przez prawo (na wigkszosci stron tego typu jest zainstalowane szkodliwe
oprogramowanie infekujagce w sposéb automatyczny system operacyjny komputera
szkodliwym oprogramowaniem).

Nie nalezy w opcjach przegladarki internetowej wiaczaé opcji autouzupeiniania
formularzy i zapamigtywania haset.

W przypadku korzystania z szyfrowanego pofaczenia przez przegladarke, nalezy
zwraca¢ uwage na pojawienie si¢ odpowiedniej ikonki (ktédka) oraz adresu www
rozpoczynajacego si¢ fraza “https:”. Dla pewnosci nalezy ,.klikng¢” na ikonke ktodki
1 sprawdzi¢, czy wilascicielem certyfikatu jest wiarygodny wtasciciel.

Nalezy zachowac szczego6lna ostroznos$¢ w przypadku podejrzanego zadania lub prosby
zalogowania si¢ na strone¢ (np. na stron¢ banku, portalu spotecznosciowego, e-sklepu,
poczty mailowej) lub podania naszych loginéw 1 hasel, PIN-6w, numerdéw kart
platniczych przez Internet. Szczegdlnie tyczy si¢ to zadania podania takich informacji
przez rzekomy bank.

Zasady korzystania z poczty elektronicznej

W przypadku zdalnego nauczania nauczyciele oraz pracownicy szkoly powinni
korzysta¢ z poczty w e-dzienniku

W przypadku przesytania danych osobowych nalezy wysyta¢ pliki zaszyfrowane gdzie
hasto powinno by¢ przestane do odbiorcy telefonicznie lub SMS.

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

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

Zaleca sig, aby uzytkownik podczas przesylania danych osobowych mailem zawart
w treSci prosbe¢ o potwierdzenie otrzymania i zapoznania si¢ z informacja przez
adresata.

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

pozostate komputery w sieci. 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 adresatow jednoczesnie, nalezy uzy¢ metody ,,Ukryte
do wiadomosci — UDW”. Zabronione jest rozsylanie maili do wielu adresatow
z uzyciem opcji ,,Do wiadomosci”!



10.

11.

12.

Uzytkownicy powinni okresowo kasowac niepotrzebne maile.

Mail stuzbowy jest przeznaczony wylacznie do wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

Uzytkownicy majg prawo korzysta¢ z poczty mailowej prywatnej tylko i wylacznie
w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci zatozenia poczty mailowej stuzbowe;.

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

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

Dorota Belza

Dyrektor ZSP w Golach



