Szkota Podstawowa
im. Kazimierza Wielkiego
w Zukowie

DOKUMENTY OBOWIAZUJACE W NAUCZANIU ZDALNYM
W OKRESIE CZASOWEGO OGRANICZENIA
FUNKCJONOWANIA SZKOLY W ZWIAZKU Z COVID-19

e REGULAMIN EDUKAC]I ZDALNE]/zarzadzenie Dyrektora Szkoty
z dnia 31.09.2020 .

e ZASADY KSZTALCENIA NA ODLEGL.OSC W OKRESIE CZASOWEGO
OGRANICZENIA FUNKCJONOWANIA SZKOLY/ zarzadzenie Dyrektora
Szkoty z dnia 15.05.2020 r.



REGULAMIN EDUKACJI ZDALNEJ

Postanowienia ogodlne.

. Niniejszy regulamin okresla zasady i warunki ksztatcenia na odlegtos¢

dla Ucznidw i Nauczycieli w Szkole Podstawowej im. Kazimierza Wielkiego
w Zukowie.

. Powstat na podstawie:

e Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r.
zmieniajgcego rozporzgdzenie w sprawie czasowego ograniczenia
funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

e Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020 r.
zmieniajgcego rozporzgdzenie w sprawie czasowego ograniczenia
funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

. Administratorem danych przetwarzanych w ramach edukacji zdalnej jest

Szkota. Zakres przetwarzanych danych osobowych w tej sytuacji to: imie,
nazwisko, login uzytkownika oraz nazwa Szkoty. Dodatkowe informacije
dotyczace zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych podane
sg w Polityce prywatnosci dostepnej na stronie internetowej Szkoty.

. Administratorem danych przetwarzanych w narzedziach, systemach,

aplikacjach stuzgcych do ksztatcenia na odlegtos¢ jest dostawca danego
rozwigzania. Nalezy doktadnie zapoznaé sie z regulaminami i Politykami
prywatnosci dostawcéw ustug i rozwigzan stuzgcych do zdalnego nauczania,
z ktoérych korzystajg uczniowie i nauczyciele (https://privacy.microsoft.com/pl-
pl/privacystatement).

. Szkofa zapewnia narzedzia umozliwiajgce nauczycielom prowadzenie zajec

zdalnych oraz bezpieczng komunikacje z uczniami i rodzicami, wdrazajgc
je kompleksowo w catej placowce.

. Nauczyciel musi pamieta¢ o bezpiecznym korzystaniu z komputeréw i innych

urzagdzen zaréwno wtedy, gdy zapewnit mu je pracodawca, jak i wtedy,
gdy korzysta z wtasnych.

. Nauczyciel moze przetwarza¢ dane osobowe ucznidw i ich rodzicow

tylko w celach  zwigzanych z  wykonywaniem swoich  obowigzkéw
stuzbowych.

Warunki korzystania z systemu zdalnego nauczania

. Korzystanie z ustugi jest bezptatne.
. Warunkiem korzystania z ustugi jest:

1) posiadanie statusu ucznia Szkoty,
2) posiadanie adresu poczty elektronicznej ucznia,
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3) zatozenie indywidualnego konta dla kazdego ucznia, pozwalajgcego
na dostep do zajec realizowanych online,
4) zatozone, indywidualne konta dla kazdego z nauczycieli.

. Komunikacja ze szkotg i wymiana stuzbowych danych nie powinna odbywaé

sie przez prywatne konta pocztowe nauczycieli.

. Szkota wymaga od reprezentujgcego ucznia rodzica (opiekuna prawnego)

podania danych do zatozenia konta w systemie zdalnego nauczania,
ale tylko w zakresie niezbednym do tego, aby to konto zatozyc.

. Szkolny administrator/dostawca ustugi przydziela konto, hasto i wysyta dane

konfiguracyjne na adres poczty elektronicznej rodzica lub nauczyciela.
Rodzic lub opiekun prawny ucznia, konfigurujg ustuge zgodnie z instrukcjg
na stronie logowania. Podczas pierwszego logowania, uzytkownik
(Uczen lub Rodzic/Opiekun prawny) zobowigzany jest do zmiany hasta
na nowe, znane tylko jemu.

. Zaprzestanie swiadczenia ustug nastepuje:

1) z chwilg rozwigzania stosunku pracy z nauczycielem,

2) do 30 wrzesnia roku, w ktorym uczen ukonczyt szkote,

3) do maksymalnie 2 tygodni od chwili opuszczenia szkoty z przyczyn
innych niz ukonczenie,

4) na pisemng, uzasadniong prosbe przedstawiciela ustawowego
skierowang do Dyrektora Szkoty.

Srodki bezpieczenstwa dla miejsc i narzedzi wykorzystywanych
do zdalnego nauczania

. Przechowujgc dane na sprzecie, do ktérego mogg mieé dostep inne osoby,

nalezy uzywaC¢ mocnych haset dostepowych, a przed odejsciem
od stanowiska pracy urzgdzenie powinno zostac¢ zablokowane. Zalecane jest
takze skonfigurowanie automatycznego blokowania komputera po pewnym
czasie bezczynnosci, oraz zatozenie odrebnych kont uzytkownikéw
w przypadku korzystania z komputera przez wiele oséb.

. Gdy dane sg przechowywane na urzadzeniach przenosnych (np. pamiec

USB), muszg by¢ bezwzglednie szyfrowane i chronione hastem, by zapewni¢
odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochrone przed
niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem
oraz przypadkowg utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

. Prowadzenie zaje¢ zdalnych moze wymagac¢ korzystania przez nauczyciela

z poczty elektronicznej do kontaktu z uczniami lub rodzicami. Nauczyciel
powinien prowadzi¢ takg korespondencje ze stuzbowej skrzynki pocztowej,
ktéorg zapewnia mu Szkota. W wyjgtkowych, uzasadnionych przypadkach
I za zgodg Dyrektora Szkoty, dopuszcza sie mozliwos¢ wykorzystania
do celow stuzbowych prywatnej skrzynki pocztowe] nauczyciela,
jednak przy zachowaniu rozwagi i bezpieczenstwa.
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. Szczegdlng uwage nalezy zwrdciC na zabezpieczenie danych osobowych

udostepnianych w przesytanych wiadomosciach. Zawsze przed wystaniem

wiadomosci, nalezy upewni¢ sie, czy niezbedne jest wystanie danych
osobowych, oraz ze zamierza sie wysytaC jg do witasciwego adresata.

Ponadto trzeba sprawdzi¢, czy w nazwie adresu e-mail adresata nie ma

np. przestawionych lub pominietych znakdéw tak, aby nie wystaé takiej

wiadomosci do osob nieupowaznionych. Podczas wysytania korespondencii
zbiorczej powinno sie korzysta¢ z opcji ,UDW?”, dzieki ktorej odbiorcy
wiadomosci nie bedg widzie¢ wzajemnie swoich adresow e-mail.

. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewnicC sie,

ze zostata ona skonfigurowana w sposéb minimalizujgcy ryzyko wtamania,

w szczegolnosci:

1) korzystanie z Internetu powinno wymagaé¢ uwierzytelnienia,
np. poprzez hasto,

2) hasto dostepu powinno sktada¢ sie z co najmniej 8 znakdw,
w tym z duzych i matych liter oraz cyfr i znakdéw specjalnych,

3) jesli to mozliwe, nalezy zmienic¢ login do panelu administracyjnego routera
na wiasny.

4) dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wytacznie
z urzadzen znajdujgcych sie w sieci domowej,

5) zostat zmieniony domysiny adres routera na inny,

6) porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej,
w tym jej zabezpieczenia na potrzeby pracy zdalnej udziela szkolny
administrator ustugi.

. Minimalne wymagania dla urzadzenia w zakresie bezpieczenstwa:

1) na urzagdzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie,

2) zostaty wigczone automatyczne aktualizacje,

3) zostata wtgczona zapora systemowa,

4) zostat zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy,

5) zalogowanie do systemu wymaga uwierzytelnienia z wykorzystaniem
indywidualnego loginu i hasta uzytkownika,

6) wytgczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasta w przeglgdarce
internetowe;.

. Niedozwolone jest ksztatcenie na odlegto$¢ w miejscach publicznych, jak

kawiarnie (w tym internetowe), restauracje, galerie handlowe, gdzie osoby

postronne mogtyby ustysze¢ fragmenty rozmoéow Ilub zapoznaé sie

z fragmentami zajec.

. Dziataniami zabronionymi w pracy z ustugg sa:

1) wykorzystywanie ustugi do wysytania niechcianych wiadomosci,

2) udostepnianie tresci objetych ochrong praw autorskich,

3) przechowywanie, udostepnianie, rozpowszechnianie tresci i materiatow
zabronionych i niezgodnych z prawem.
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V.

Organizacja zaje¢ z wykorzystaniem technik i metod ksztatcenia
na odlegtosé

. Na poczatku roku szkolnego, nie pozniej niz do 15 wrzesnia,

przeprowadzane jest badanie dotyczgce dostepu ucznidw i nauczycieli
do infrastruktury informatycznej, oprogramowania i Internetu.

. Technologie informacyjno — komunikacyjne wykorzystywane

przez nauczycieli do realizacji zaje¢ w trybie pracy zdalnej
to w szczegolnosci: pakiet Microsoft Office 356, dziennik elektroniczny.

. Zasady bezpiecznego uczestnictwa uczniow w zajeciach w odniesieniu

do ustalonych technologii informacyjno-komunikacyjnych sg nastepujace:

1) uczniowie otrzymujg indywidualne loginy i hasta dostepu
do wykorzystywanych platform,

2) nie nalezy udostepnia¢ danych dostepowych innym osobom,

3) nalezy logowac sie przy uzyciu prawdziwego imienia i nazwiska,

4) nie nalezy utrwala¢ wizerunku osob uczestniczgcych w zajeciach,

5) nalezy korzysta¢ z materiatéw pochodzgcych z bezpiecznych Zrodet.

. Zasady bezpiecznego uczestnictwa nauczycieli w zajeciach w odniesieniu

do ustalonych technologii informacyjno-komunikacyjnych sg nastepujace:

1) nauczyciele otrzymujg indywidualne loginy i hasta dostepu
do wykorzystywanych platform,

2) nie nalezy udostepnia¢ danych dostepowych innym osobom,

3) nalezy korzysta¢ z materiatéw pochodzgcych z bezpiecznych zrédet,

4) pozostate zasady obowigzujgce nauczycieli i innych pracownikow
zawarte sg w prawie wewnagtrzszkolnym,

5) nauczyciel zobowigzany jest do zabezpieczenia dostepu do sprzetu
(w tym prywatnego, jezeli wykorzystywany jest do celéw stuzbowych)
oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujgcych sie
na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspadlnie
Z nim zamieszkujgcymi, oraz zabezpieczenia przed zniszczeniem.

6) wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia nauczyciela
z obowigzku, przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych
osobowych przyjetej w szkole wraz z dokumentami powigzanymi.

. Uczniowie mogg korzysta¢ m.in. z podrecznikdw, zeszytdéw cwiczen,

e-podrecznikéw, ksigzek, audycji, filméw i programéw edukacyjnych
oraz innych materiatow poleconych i sprawdzonych przez nauczyciela.

. Nauczyciele na biezgco mogg zgtaszaé potrzebe modyfikacji programow

wychowania przedszkolnego i programOw nauczania, nie naruszajgc
podstawy programowej.

. Nauczyciele i rodzice mogg na biezgco zgtasza¢ potrzebe modyfikaciji

programu wychowawczo-profilaktycznego.

. Nauczyciele zobowigzani sg do planowania tygodniowego zakresu tresci

nauczania ze szczegolnym uwzglednieniem:
1) réwnomiernego obcigzenia ucznidow w poszczegdlnych dniach tygodnia,
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2) zroznicowania zaje¢ w kazdym dniu,

3) mozliwosci psychofizycznych ucznibw podejmowania intensywnego
wysitku umystowego w ciggu dnia,

4) tgczenia przemiennie ksztatcenia z uzyciem monitorow ekranowych
i bez ich uzycia,

5) ograniczeh wynikajgcych ze specyfiki zaje¢,

6) koniecznosci zapewnienia bezpieczenstwa wynikajgcego ze specyfiki
realizowanych zajec.

9. Nauczyciel potwierdza uczestnictwo ucznidw w zajeciach odnotowujgc
ich obecnosc i nieobecnos¢ w dzienniku elektronicznym. Sposéb i termin
usprawiedliwiania nieobecnosci ucznidw okresla Statut Szkoty.

10.W przypadku zawieszenia zaje¢ stacjonarnych nauczyciele bedag
zobowigzani do prowadzenia konsultacji w wymiarze co najmniej 30 minut
tygodniowo. W sytuacji zawieszenia zaje¢ w poszczegolnych oddziatach
decyzje o terminach konsultacji bedg podejmowane na biezgco. Informacja
o formie i terminach konsultacji bedzie przekazywana rodzicom za pomocg
dziennika elektronicznego.

11.W trakcie pracy zdalnej monitorowanie postepdw ucznidw oraz sposob
weryfikacji wiedzy i umiejetnosci uczniow, w tym rowniez informowanie
uczniéw lub rodzicbw o postepach ucznia w nauce, a takze uzyskanych
przez niego ocenach odbywa sie z zachowaniem nastepujgcych zasad:

1) przestrzeganie postanowien Statutu w zakresie oceniania,

2) formy monitorowania postepéw ucznidow i weryfikacji ich wiedzy
i umiejetnosci dostosowuje sie do specyfiki przedmiotu oraz mozliwosci
organizacyjno-technicznych uczniéw i nauczycieli,

3) o zmianach w sposobie oceny osiggnie¢ edukacyjnych uczniéw
nauczyciele informujg ucznidéw i ich rodzicow za pomocg dziennika
elektronicznego.

12.W trakcie pracy zdalnej:

1) zajecia z pomocy psychologiczno-pedagogicznej sg realizowane
w porozumieniu z rodzicami uczniéw, o ile organ prowadzgcy szkote
nie podejmie innej decyzji,

2) zajecia rewalidacyjno-wychowawczych sg realizowane w porozumieniu
Z rodzicami,

3) informacje 0 sposobie realizacji  indywidualnego  nauczania,
indywidualnego  rocznego  przygotowania  przedszkolnego bedg
przekazywane na biezgco,

4) za koordynowanie wspotpracy miedzy nauczycielami, uczniami i rodzicami
odpowiadajg wychowawcy klas,

5) pedagog szkolny koordynuje zadania dotyczgce pomocy psychologiczno-
pedagogicznej oraz pracy wychowawczo-profilaktycznej,

6) dyrektor koordynuje realizacje biezgcych zadan szkoty.
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VI.

Korzystania z aplikacji Microsoft Teams w ramach zdalnego
nauczania

1. Program stuzy wytgcznie do realizacji celéw edukacyjnych.

2. Kazdy uczen jest w petni identyfikowany podczas korzystania z aplikaciji
Teams, jego aktywnosc¢ jest widoczna dla administratora i wiasciciela
zespotu lekcyjnego oraz wychowawcy.

3. Nie zmieniamy obrazka profilowego (mozliwa zmiana tylko za zgodg
administratora na aktualne zdjecie legitymacyjne) — dotyczy uczniow
i nauczycieli.

4. Nie udostepniamy swoich danych do logowania innym osobom.

5. Uczniowie nie tworzg grup, kanatéw i spotkan.

6. Wypowiadamy sie w sposéb kulturalny, nie uzywamy wulgaryzmoéw,
nie obrazamy nikogo, szanujemy sie wzajemnie.

7. Nie nawigzujemy kontaktu z  osobami, ktérych nie znamy
(np.: nie korespondujemy, nie odbieramy potgczenia itd.)

8. Wszystkie spotkania rozpoczyna i konczy nauczyciel.

9. Otwieramy linki tylko od swoich nauczycieli.

10.Bez zgody administratora nie wolno podtgczac innych programoéw do konta
Microsoft Teams.

11.Zatgczane pliki powinny by¢ zgodne z poleceniem nauczyciela.

12.Bez zgody prowadzgcego (nauczyciela) nie nagrywamy spotkania
i nie robimy zdje¢.

13.W czasie spotkania z nauczycielem nie prowadzimy rozméw na czacie,
nie udostepniamy  plikbw nie  zwigzanych z tematem  zaje¢
(chyba, ze nauczyciel wyrazi na to zgode).

14.W przypadku razgcego zaktdcania spotkania nauczyciel ma prawo usungé
ucznia ze spotkania.

15.Nieprzestrzeganie powyzszych zasad bedzie skutkowaé negatywng oceng
zachowania, zawieszeniem w korzystaniu z programu lub w ostatecznosci
usunieciem konta.

16.Postanowienia koncowe

1. Uzytkownicy przyjmujg do wiadomosci, ze ustuga moze by¢ monitorowana
celem zapewnienia jej bezpieczenhstwa i nienaruszalnosci prawa.

2. Dziatania uzytkownika naruszajgcego postanowienia niniejszego regulaminu
mogg skutkowaC czasowym lub bezterminowym blokowaniem ustugi,
a takze odpowiedzialnoscig prawnag.

3. Reklamacje, uwagi, komentarze oraz pytania dotyczgce dziatania serwisu
nalezy zgtasza¢ do Dyrektora Szkoty na jego adres poczty elektronicznej:
spzukow@op.pl

4. Szkota zastrzega sobie prawo zmiany niniejszego regulaminu w dowolne;j
chwili. O zmianach uzytkownicy zostang poinformowani drogg mailowa.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie
majg przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.
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