Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 2/111/12020
Dyrektora Zespotu Szkot Nr 1 w Miechowie

Organizacja funkcjonowania Zespotu Szkél Nr 1 w Miechowie

w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania placowek oswiatowych

wynikajacych z epidemii COVID-19

I. Organizacja pracy szkoly w zakresie ksztalcenia na odleglosé¢

1.

Zobowigzuje wszystkich nauczycieli do pozostawania w ciaglej gotowosci do pracy
i prowadzenia zdalnego nauczania.
Ustalam nastgpujace formy kontaktu i przeptywu informacji z Dyrektorem Szkoty,
administracja, pracownikami szkoty, uczniami/stuchaczami, rodzicami, interesantami:
1) mailowo,
2) telefonicznie,
3) strona internetowa szkoty - www.ekonomik.miechow.edu.pl:
a) Zaktadka dla Nauczycieli — informacje dla nauczycieli, pracownikow szkoty
b) Zaktadka uczen — informacje dla ucznia/stuchacza, rodzica
c) Szkoty Policealne — informacje dla stuchaczy, opiekunow semestru/ nauczycieli
4) bezposredni kontakt w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa, np. w celu zapewnienia ciggtosci pracy szkoty,
5) komunikatorow, np. WhatsApp, Messenger
6) kontakt:
dyrektor , pracownicy dla wszystkich sprawach dotyczacych zdalnego nauczania —
ekonomik.zdalne@gmail.com tel. (41) 38-310-89
wicedyrektor - matrzykowski@wp.pl,
sekretariat: ekonomik.miechow@gmail.com
Wyznaczam na nadzorowanie zdalnego nauczania w szkole Wicedyrektora Szkoly Panig
Agate Malinowska-Sepielak — sepielakowa@interia.pl
Wyznaczam koordynatoréw ds. zdalnej pracy szkoty:
1) Panig Ewe Skrzyniarz kontakt: ewaskrzy@interia.pl,
2) Pana Witolda Koztowskiego kontakt:witold.kozlowski@gmail.com
Wyznaczam Panig Agnieszke Krawczyk na administratora strony internetowej szkoty.
Wyznaczam:
1) do koordynowania pracy nauczycieli w zespotach przedmiotéw ogdlnoksztatcacych -
przewodniczacy tych zespotow.
2) do koordynowania pracy - ksztatcenia w poszczegdlnych zawodach:
a)  Pani B. Kulig - technik geodeta
b)  Pani E. Bieronska - technik handlowiec
c) Pan A. Marzec - technik ekonomista klasy |
d)  PaniJ. Kwinta - technik ekonomista klasy Il i 111
e)  Pani L. Kubik - technik zywienia i ustug gastronomicznych
f)  Pani M. Rutecka - technik logistyk klasy I1i Il
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g) Pan W. Koztowski - technik logistyk klasy I
h) W Szkotach Policealnych - opiekunowie semestru.

3) do koordynowania pracy w Branzowej Szkole I Stopnia: Panig Marzeng Walczak.
Wyznaczam do realizacji dziatan w zakresie przeplywu sprzgtu komputerowego: Pana
Wiadystawa Mastrzykowskiego, Panig Marzeng Walczak, Pana Witolda Koztowskiego.
Wyznaczam wychowawcow klas na koordynatorow pracy zdalnej klasy.

Pracownicy, uczniowie/stuchacze maja obowigzek niezwlocznego udostepnienia do

kontaktu maila, telefonu.

W  przypadku gdy wychowawcy/opiekunowie semestru, nauczyciele nie zebrali

wszystkich niezbednych danych kontaktowych w dniach 12, 13 marca 2020 r. ktore to dni

zgodnie z Komunikatem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 marca 2020 r. byty
dniami organizacji zdalnej pracy szkoly, powinni niezwlocznie uzupetni¢ dane
kontaktowe.

Wszyscy nauczycieli niezwlocznie sa zobowigzani okre$lic narzedzia zdalnej,

e-learningowej  realizacji  podstawy programowej i uzgodni¢ sposoby kontaktu

z uczniami/ stuchaczami, nauczycielami, rodzicami.

Od 25 marca 2020r. zobowigzuj¢ wszystkich nauczycieli do realizacji podstawy

programowej z prowadzonych zaje¢ edukacyjnych zgodnie z przydzialem czynnosci

i tygodniowym planem zaje¢ i jej monitorowania. Zajecia powinny odbywaé sie

w godzinach pracy szkoty.

Zdalne nauczanie powinno odbywac si¢ z wykorzystaniem:

1) komunikatorow internetowych,

2) grup spotecznos$ciowych, np. Facebook

3) poczty elektronicznej,

4) platform edukacyjnych,

5) aplikacji do prowadzenia telekonferencji, np. WEBEX (aplikacja bezptatna,
rekomendowana w ramach Matopolskiej Chmury Edukacyjnej dla wszystkich
uczniow Szkoty),

6) telefonow,

7) w szczegblnie uzasadnionych przypadkach w formie papierowej, np. gdy uczen nie
posiada dostepu do zadnego z powyzszych narzedzi. W takiej sytuacji wychowawca
sktada do szkoly pakiet edukacyjny dla ucznia, ktéry jest przesylany uczniowi np.
poczta.

Najczestsze sposoby ksztalcenia na odlegtos¢:

1) www.epodreczniki.pl,

2) www.cke.gov.pl,

3) Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Krakowie (www.oke.krakow.pl),

4) www.gov.pl/zdalnelekcje,

5) www.men.gov.pl,

6) scholaris.pl,

7) www.arkusze.pl,

8) www.kwalifikacjewzawodzie.pl,  https://cke.gov.pl/egzaminmaturalny/egzamin-w-
nowej-formule/materialy-dodatkowe/materialy-dla-uczniow-inauczycieli/zbiory-
zadan/.

9) wlasne materiaty edukacyjne nauczycieli,
10) inne strony edukacyjne.
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W przypadku, gdy nauczyciel nie dysponuje odpowiednim sprzetem (komputerem,
laptopem z podlaczeniem do Internetu), z ktérego mogiby skorzysta¢ w domu lub nie
posiada warunkow do realizacji takiego nauczania w warunkach domowych niezwtocznie
informuje o tym fakcie Dyrektora Szkoty. W takiej sytuacji Dyrektor Szkoty (w miare
mozliwo$ci) zapewni sprzet stuzbowy, dostepny na terenie szkoty, lub zobowiaze
nauczyciela do alternatywnej formy realizacji podstawy programowej. W wyjatkowych
sytuacjach sprzet komputerowy moze by¢ udostgpniony do domu do stuzbowej pracy.
Zobowiazuje nauczycieli, aby dostosowali program nauczania do narze¢dzi stosowanych w
zdalnym nauczaniu ze szczegdlnym uwzglednieniem mozliwosci psychofizycznych
uczniow.

Praktyki zawodowe ucznidow Technikum zaplanowane do zrealizowania w okresie,
w ktorym wprowadzono czasowe ograniczenie funkcjonowania Szkoty, beda realizowane
do konca roku szkolnego 2019/2020.

Dla Uczniéw Branzowej Szkoly I Stopnia (bgdacych mtodocianymi pracownikami),
zajecia praktyczne zaplanowane do zrealizowania w okresie, w ktérym wprowadzono
czasowe ograniczenie funkcjonowania szkoly, moga by¢ zrealizowane do konca roku
szkolnego 2019/2020 lub w klasach programowo wyzszych, po uzgodnieniu
z pracodawca.

Pracodawcom, ktorzy zawarli z Uczniami umowe¢ o prace w celu przygotowania
zawodowego, okres czasowego ograniczenia funkcjonowania szkoty, w ktérym
Uczniowie ci nie uczeszczali na zajgcia praktyczne, wlicza si¢ do okresu, za ktory
przystuguje dofinansowanie.

Uczniowie Branzowej Szkoty I Stopnia realizujacy teoretyczne ksztatcenie zawodowe
w ramach zdalnych turnuséw doksztalcania teoretycznego w Centrum Ksztalcenia
Zawodowego 1 Ustawicznego w Krakowie otrzymaja zaliczenie ksztatcenia na podstawie
analizy przez nauczycieli aktywnosci uczniow na Platformie Edukacyjnej CKZiU oraz
wykonywanych na niej zadan 1 ¢wiczen.

Nauczyciele powinni__swoja prace dokumentowaé a od 25 marca 2020 r.
dokumentowac i monitorowac realizacje¢ podstawy programowej.

Zadania wychowawcy w zakresie nauczania na odleglosé¢

Wychowawca jest koordynatorem pracy zdalnej klasy i ma obowigzek:

1) zebrania adresow mailowych, telefonéw od uczniow/stuchaczy, rodzicow,

2) rozpoznania sytuacji czy kazdy z jego uczniow posiada w domu dostep do sprzetu
komputerowego i do Internetu. W przypadku braku dostepu wychowawca
niezwlocznie podejmuje dziatania w zakresie innych sposobow kontaktu z uczniem,
stuchaczem. W przypadku braku mozliwosci komunikowania si¢ z uczniem fakt ten
nalezy zglosi¢ Dyrektora Szkoly w celu ustalenia innych form ksztatcenia lub
doposazenia w sprzet komputerowy.

3) wskazania sposobu kontaktu (np. e-mail, komunikatory spoteczne, telefon) ze swoimi
wychowankami.

4) reagowania na biezgce potrzeby i problemy zwigzane z ksztatceniem zdalnym, ktore
zglaszaja jego uczniowie/stuchacze lub rodzice,

5) wskazania warunkéw, w jakich uczniowie/stuchacze i rodzice mogg korzystaé ze
zdalnych konsultacji z wychowawcg klasy/opiekunem semestru, nauczycielem.
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6) monitorowania obecno$ci ucznidow na zajg¢ciach edukacyjnych,

7) Zapoznania z zasadami oceniania, klasyfikowania i promowania uczniéw i rodzicow,

8) Przekazanie informacji w zakresie bezpieczenstwa pracy w sieci 1 zagrozen
wynikajacych z epidemii,

9) objecia ucznia opiekg wychowawcza,

10) rozwigzywania biezgcych spraw.

Obowiazki psychologa w czasie prowadzenia nauczania zdalnego

Wsparcia psychologicznego dla pracownikow, uczniéw/stuchaczy i rodzicow udziela
psycholog szkolny.

Kontakt mailowy z psychologiem szkolnym: aniaczekaj@o02.pl

Szczegotowe zadania psychologa okreslone s3 w Statucie Szkoty i1 wynikaja ze
szczegblnej sytuacji spowodowanej epidemia koronawirusa.

Zasady wspolpracy

Dyrektor Szkoty wspotpracuje z organem nadzorujacym, organem prowadzacym,
Sanepidem, pracownikami szkoty, uczniami/stuchaczami, rodzicami. Kontakt w zakresie
wspotpracy odbywa si¢ telefonicznie, mailowo, komunikatorow spotecznych.
W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach bezposrednio.

Pracownicy administracyjni, pozostajac w gotowosci do pracy, moga petli¢ swoje
obowiazki stuzbowe zdalnie po ustaleniu z Dyrektorem Szkoty, Wicedyrektorem. Pracuja
na sprzecie komputerowym z zachowaniem wszystkich zasad w tym RODO.

Dyrektor Szkoty moze w dowolnym momencie wezwaé pracownika do stawienia si¢
w zaktadzie pracy.

Za prac¢ pracownikow obstugi szkoty odpowiedzialny jest Kierownik Gospodarczy
i ustala ich sposob pracy, w tym dyzury kazdego pracownika. Osoba dyzurujaca
odnotowuje wszystkich wchodzacych w danym dniu na teren szkoty.

Podstawowymi formami kontaktu pracownikow z Dyrektorem Szkoty sg: telefon, e-mail.
Pracownik jest dostepny w godzinach swojej pracy pod wskazanym przez siebie
numerem telefonu i pod wskazanym adresem e-mailowym.

Pracownik na biezagco zdalnie przekazuje Dyrektorowi Szkoly informacje dotyczace
funkcjonowania szkoty, pracy zdalnej z uczniami/stuchaczami i natychmiast informuje
o sytuacjach naglych.

Wszyscy pracownicy szkoty sa zobowigzani do przegladania strony internetowej szkoty
1 stosowania si¢ do informacji zamieszczanych przez Dyrektora Szkoty.

Zasady i sposob dokumentowania realizacji zadan szkoly

Nauczyciele prowadza dokumentacje procesu nauczania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Dokumenty w wersji papierowej, np. dzienniki , arkusze ocen sg dost¢gpne wytacznie na
terenic szkoly i w razie konieczno$ci mogg by¢ udostgpniane po uzgodnieniu
z pracownikiem administracyjnym — Sekretarzem Szkoty z zachowaniem wszelkich zasad
bezpieczenstwa.
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Nauczyciel dokumentuje swojg prace na podstawie, ktorej dokona wpisow
w dokumentacji wtasciwej. Przechowuje materiaty edukacyjne.

Dokumentacja, bedaca raportem powinna zawiera¢: imi¢ i nazwisko nauczyciela, date,
klas¢, nazwe zaje¢ edukacyjnych, planowang liczbg godzin, zrealizowang liczbe godzin,
temat lekcji, sposob realizacji (np. komunikacja przez: poczte elektroniczng e-mail, skypa,
discorda, rozmowg telefoniczng itp.), odniesienie do podstawy programowej, ewentualne
uwagi o sposobie realizacji 1 tematu zaje¢. W szczegolnie uzasadnionych sytuacjach np.
brak kontaktu z uczniami planowane zajecia po uzgodnieniu z wychowawca 1 uczniami
mogg by¢ przesuniete w czasie w innym dniu ale tylko w danym tygodniu.

Przyktadowy sposob dokumentowania realizacji zajge¢ dydaktyczno-wychowawczych
stanowi zalacznik Nr 2 i zalacznik Nr 2a.

W przypadku wykorzystania zalacznika Nr 2 do monitorowania i realizacji podstawy
programowej nalezy opisowo wskazaé sposoby realizacji podstawy programowe;j.

Dokumentacja musi by¢ podpisana, opatrzona datg i jest podstawg dla Dyrektora
Szkoly do wyplacenia wynagrodzenia nauczycielowi, w tym godzin ponadwymiarowych.
W ten sposob nauczyciel poswiadcza faktyczne wykonanie pracy w danym okresie.

Rozliczenie zrealizowanych godzin ponadwymiarowych nauczyciel przedstawia
Dyrektorowi Szkoty na druku rozliczenia realizacji godzin ponadwymiarowych,
stanowigcy zalacznik Nr 1 wraz z podpisana dokumentacja poswiadczajaca

faktyczna realizacje zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych w tym czasie, np. zalacznik
Nr2a.

Podpisany druk rozliczenia realizacji godzin ponadwymiarowych wraz z podpisang
dokumentacja poswiadczajacg faktyczng realizacje zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych
w danym okresie, opatrzony data nalezy przesta¢ Dyrektorowi Szkoty np. droga mailowa
1 jest on podstawg dla Dyrektora Szkoly do wyplacenia wynagrodzenia nauczycielowi,
w tym godzin ponadwymiarowych.

Wicedyrektor Szkoty rozlicza godziny ponadwymiarowe.

. Oryginalny druk rozliczenia realizacji godzin ponadwymiarowych podpisany i opatrzony

datag wraz z podpisanym udokumentowaniem faktycznej realizacji zaje¢ dydaktyczno-
wychowawczych nalezy zlozy¢ do Sekretarza Szkoly po odwotlaniu czasowego
ograniczenia funkcjonowania szkoty.

Procedury wprowadzania modyfikacji zestawu programow wychowania
przedszkolnego i szkolnego zestawu programoéw nauczania

Nauczyciele poszczegdlnych przedmiotow, zaje¢ edukacyjnych przeprowadzajg przeglad
tre$ci nauczania pod katem mozliwosci ich efektywnej realizacji w formie nauczania na
odleglos¢.

Powotuje koordynatora odpowiedzialnego za proces modyfikacji programéw, zadaniem
ktorego jest koordynacja wszystkich dziatan zmierzajacych do dostosowania programow
nauczania do mozliwosci ich realizacji w formie nauczania zdalnego — przedstawiciela
zespotu przedmiotowego.

Nauczyciele przekazuja koordynatorowi informacje, jakie tre§ci nauczania nalezy
przesuna¢ do realizacji w pozniejszym terminie a jakie moga by¢ realizowane w formie
pracy zdalnej z uczniami. Jezeli dokonuje korekt w oparciu o te informacje w istniejacych



programach nauczania i przekazuje je elektronicznie do zatwierdzenia przez Dyrektora
Szkoty.

VIIL.Warunki i sposéb przeprowadzania egzaminu Kklasyfikacyjnego, egzaminu
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poprawkowego, egzaminu semestralnego i sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci
oraz warunki i sposéb ustalania rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania
w przypadku wniesienia zastrzezenia do trybu ustalenia tej oceny

Egzaminy Kklasyfikacyjne, poprawkowe, egzaminy semestralne przeprowadza si¢
w sytuacjach okreslonych w dotychczas obowigzujacych aktach prawnych (art. 44k ust.1
ustawy o systemie o§wiaty).

Zasady okre$lajace warunki i sposob przeprowadzania egzaminu klasyfikacyjnego,
egzaminu poprawkowego, egzaminu semestralnego 1 sprawdzianu wiadomosci
I umiejetnosci oraz warunki i sposob ustalania rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania
w przypadku wniesienia zastrzezenia do trybu ustalenia tej oceny w okresie ograniczania
funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty

Egzamin klasyfikacyjny przeprowadza si¢ na wniosek rodzica lub ucznia peloletniego-
wniosek powinien by¢ przestany droga e-mailowg lub w wersji papierowej wlozony do
skrzynki pocztowej przy wejsciu do szkoty.

Wychowawca klasy w uzgodnieniu z Dyrektorem Szkoty w korespondencji e-mailowej
uzgadnia dat¢ 1 godzine egzaminu klasyfikacyjnego 1 potwierdza fakt przyjecia terminu do
wiadomosci rodzicdw ucznia lub ucznia/stuchacza petnoletniego.

Nauczyciel przygotowuje informacj¢ na temat zakresu podstawy programowej, jakiej
dotyczy egzamin 1 przesyla drogg elektroniczng rodzicom/uczniowi/stuchaczowi.
Korespondencja odbywa si¢ za posrednictwem skrzynek elektronicznych szkoty/
nauczyciela na adres wskazany i potwierdzony przez rodzica, ucznia/stuchacza.

Egzamin przeprowadzany jest za pomoca narzedzi do e-learningu pozwalajacych na
potwierdzenie samodzielnosci pracy ucznia.

Egzamin ma forme¢ zadan udostepnionych na platformie e-learningowej lub za pomoca
innego narzedzia zdalnego.

W przypadku uczniéw nie posiadajacych narzedzi informatycznych 1 dostepu do sieci, w
sytuacjach szczegdlnych egzamin przeprowadzony moze by¢ w formie zadan
drukowanych 1 przestanych droga pocztowag lub moze odby¢ si¢ na terenie szkoly po
wczesniejszym ustaleniu wszelkich srodkow bezpieczefstwa 1 z zachowaniem zasad
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

W przypadku braku mozliwosci przystapienia do egzaminu ze wzgledu na stan zdrowia
uczen informuje o tym Dyrektora Szkoty, przesytajac skan za§wiadczenia lekarskiego pod
wskazany adres mailowy.

Dyrektor Szkoty uzgadnia dodatkowy termin egzaminu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Zadania rozwigzywane elektronicznie drukuje si¢ 1 stanowig one zatacznik do arkusza
ocen ucznia.

Procedury przeprowadzania egzaminéw poprawkowych sg analogiczne do egzaminu
klasyfikacyjnego.

W przypadku zastrzezenia rodzicéw lub ucznia/stuchacza co do zgodnosci z prawem
1 procedurg wystawiania oceny klasyfikacyjnej z zajg¢¢ edukacyjnych lub oceny
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klasyfikacyjnej z zachowania rodzic lub uczen/stuchacz na prawo w ciggu dwéch dni od
klasyfikacji w formie elektronicznej — e-mailowej zglosi¢ swoje zastrzezenia.

Dyrektor sprawdza czy ocena zostala wystawione zgodnie z prawem — trybem ustalania
oceny, a w przypadku stwierdzenia naruszen formalnych, powotuje komisje do
przeprowadzenia w formie e-learningowej sprawdzianu w celu ustalenia wlasciwej oceny
z zaje¢ edukacyjnych.

W przypadku zgloszenia zastrzezen co do oceny z zachowania, powotana komisja ustala
wlasciwa oceng klasyfikacyjng z zachowania.

VIIl. Zasady prowadzenia konsultacji z uczniem i jego rodzicami oraz sposéb

IX.

przekazywania im informacji o formie i terminach tych konsultacji

Szkota w ramach nauczania zdalnego organizuje dla ucznidéw 1 ich rodzicéw konsultacje
z wychowawcami/opiekunami semestrow, nauczycielami, psychologiem szkolnym.
Konsultacje moga odbywac si¢ online w czasie rzeczywistym, telefonicznie lub na
zasadzie kontaktu mailowego i/lub poprzez np. komunikatory spolecznos$ciowe.

Forme¢ i termin konsultacji nauczyciel, psycholog szkolny uzgadnia z uczniem/
stuchaczem, rodzicem np. telefonicznie, mailowo.

Zasady monitorowania postepéw uczniow, sposob weryfikacji wiedzy i umiejetnosci
uczniow, oraz sposob i zasady informowania uczniéw lub rodzicéw o postepach
ucznia w nauce, a takze uzyskanych przez niego ocenach

W trakcie realizacji nauczania zdalnego obowigzuja przepisy dotyczace oceniania
okreslone w Statucie Szkoly i nauczyciel powinien dobra¢ te formy do sposobu i metod
prowadzenia zajec¢.
Nauczyciele maja obowigzek monitorowania postepéw w nauce zdalnej ucznidéw.

W porozumieniu z nauczycielami ustalono nastepujace sposoby monitorowania postepow
w nauce, weryfikacji wiedzy 1 umiejetnosci, a takze informowania Uczniow 1 Rodzicow
o postepach:

1) ocena przesytanych prac Uczniow bedzie si¢ odbywaé poprzez poczte e-mail, telefon,

komunikatory, inne multimedia uzgodnione z Uczniami,
2) Informowanie Rodzicéw o postgpach w nauce bedzie si¢ odbywalo poprzez poczte e-
mail, telefonicznie lub inng forme ustalong bezposrednio z Uczniem i Rodzicami.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w celu oceny postgpoéw Ucznia, mozna
umowi¢ si¢ indywidualnie z Uczniem, z zachowaniem wszelkich zasad bezpieczenstwa
wynikajacych z ochrony przed zakazeniem koronawirusem.
Nauczyciele majg obowigzek informowania uczniow i ich rodzicow/opiekundéw prawnych
o osigganych postgpach i ocenach w trakcie nauczania zdalnego.

Biezace informacje dla Uczniow i Rodzicéw sa umieszczane na stronie internetowej
szkoly www.ekonomik.miechow.edu.pl w zaktadce ,,Uczniowie” i ,,Aktualnoséci”a dla
stuchaczy w zaktadce Szkoty Policealne.
Na stronie znajduje si¢ rowniez nr telefonu i adres e-mail do kontaktoéw. Formy kontaktu:
mailowo, telefonicznie, przez Facebook, Messenger, listowny lub indywidualny, ustalony
mie¢dzy uczniem - nauczycielem, rodzicem — nauczycielem.



X. Zasady pracy z uczniami o specjalnych potrzebach edukacyjnych, w tym:
posiadajacym orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego

1. W szkole organizuje si¢ zdalne nauczanie dla ucznidow ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi oraz dla uczniow posiadajgcych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego.

2. Nalezy przeanalizowa¢ 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 zrealizowaé w sposob zdalny.

3. Podstawa modyfikacji programoéw powinny sta¢ si¢ mozliwosci psychofizyczne uczniow
do podjecia nauki zdalnej. Szczegdlng uwage nalezy zwroci¢ na zalecenia i dostosowania
wynikajace z dokumentacji stworzonej w ramach udzielania pomocy psychologiczno-
pedagogicznej uczniom.

4. Jesli uczen ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi lub uczen posiadajacy orzeczenie
o potrzebie ksztalcenia specjalnego nie jest w stanie zrealizowaé programu w sposob
zdalny, nalezy wskaza¢ alternatywng formg realizacji zaj¢c.

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

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

XI. Bezpieczne korzystania z narzedzi informatycznych i zasobow w Internecie

1. W okresie zdalnego nauczania nalezy:

1) Na czas wprowadzenia zdalnego nauczania wprowadza si¢ szczegdlowe warunki
korzystania z narzedzi informatycznych i zasobow w Internecie.

2) Do przestrzegania tych zasad zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow szkoty.

3) Kazdy pracownik szkoly korzystajacy ze stuzbowego sprzetu IT zobowigzany jest do
jego zabezpieczenia przed zniszczeniem lub uszkodzeniem.

4) Pracownik jest zobowigzany zglosi¢ dyrektorowi szkoty zagubienie, utrate lub
zniszczenie sprzetu IT.

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

6) Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik szkoty zobowigzany jest
wywota¢ blokowany hastem wygaszacz ekranu (WINDOWS + L) lub wylogowac¢ sie
z systemu badz z programu.

7) Po zakonczeniu pracy, pracownik szkoty zobowigzany jest:

a) wylogowac sie z systemu informatycznego, a jesli to wymagane — wytgczy¢ sprzet
komputerowy,

b) zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegdlnoSci wszelkie nosniki magnetyczne
1 optyczne na ktorych znajdujg si¢ dane osobowe.

8) Pracownik jest zobowigzany do usuwania plikow z no$nikéw/dyskow, do ktorych
majg dostgp inni uzytkownicy nieupowaznieni do dostgpu do takich plikow (np.
podczas wspotuzytkownania komputerow).



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

10) W trakcie nauczania zdalnego, w sytuacji, gdy nauczyciele korzystaja ze swojego
prywatnego sprzetu komputerowego, ponosza odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo
danych osobowych uczniow, rodzicow, innych nauczycieli oraz pracownikow szkoty,
ktore gromadza 1 s3 zobowigzani do przestrzegania procedur okreslonych w polityce
ochrony danych osobowych.

11) Kazdy nauczyciel i kazdy uczen — zwany dalej uzytkownikiem (np. komputera
stacjonarnego, laptopa, dysku sieciowego, programoOw W pracuje, poczty
elektronicznej) musi posiada¢ swoj wilasny indywidualny identyfikator (login) do
logowania sig.

12) Tworzenie kont uzytkownikow wraz z uprawnieniami (np. komputera stacjonarnego,
laptopa, dysku sieciowego, programow w ktorych uzytkownik pracuje, poczty
elektronicznej) odbywa si¢ z zachowaniem zasad bezpieczenstwa.

13) Kazdy uzytkownik musi posiada¢ indywidualny identyfikator. Zabronione jest
umozliwianie innym osobom pracy na koncie innego uzytkownika.

14) Zabrania si¢ pracy wielu uzytkownikow na wspolnym koncie.

15) Uzytkownik jest zobowigzany do powiadomienia nauczyciela o probach logowania si¢
do systemu osoby nieupowaznionej, jesli system to sygnalizuje.

16) Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, uzytkownik zobowigzany jest
wywota¢ blokowany hastem wygaszacz ekranu lub wylogowac si¢ z systemu.

17) Po zakonczeniu pracy, uzytkownik zobowigzany jest:

18) wylogowac si¢ z systemu informatycznego, a nastgpnie wytaczy¢ sprzet komputerowy,

19) zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegdlnosci wszelka dokumentacje oraz nosniki
magnetyczne i1 optyczne, na ktorych znajdujg si¢ dane osobowe.

20) Hasta powinny sktada¢ si¢ z 8 znakow.

21) Hasta powinny zawiera¢ duze litery + mate litery + cyfry + znaki specjalne.

22) Hasta nie mogg by¢ tatwe do odgadnigcia.

23) Hasta nie powinny by¢ ujawnianie innym osobom. Nie nalezy zapisywac hasel na
kartkach i w notesach, nie nakleja¢ na monitorze komputera, nie trzymac¢ pod
Klawiaturg Iub w szufladzie.

24) W przypadku ujawnienia hasta — nalezy natychmiast je zmienic.

25) Hasta powinny by¢ okresowo zmieniane.

26) Jezeli system nie wymusza zmiany haset, uzytkownik zobowigzany jest do
samodzielnej zmiany hasta.

27) Uzytkownik systemu w trakcie pracy w aplikacji moze zmieni¢ swoje hasto.

28) Uzytkownik zobowigzuje si¢ do zachowania hasla w poufnosci, nawet po utracie
przez nie waznosci.

29) Zabrania si¢ stosowania tego samego hasta jako zabezpieczenia w dostgpie do roznych
systemow.

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



31) Zabrania si¢ zgrywania na dysk twardy komputera stuzbowego oraz uruchamia
jakichkolwiek programéw nielegalnych oraz plikow pobranych z niewiadomego
zrédla.

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

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

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

35) Nalezy zachowal szczegdlng ostrozno$¢ w przypadku podejrzanego zadania lub
prosby zalogowania si¢ na stron¢ (np. na stron¢ banku, portalu spotecznosciowego,
e-sklepu, poczty mailowej) lub podania naszych loginéw i haset, PIN-6w, numerow
kart ptatniczych przez Internet. Szczegélnie tyczy si¢ to zadania podania takich
informacji przez rzekomy bank. Zasady korzystania z poczty elektronicznej

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

37)W przypadku zabezpieczenia plikow hastem, powinny wykorzystywane duze
1 mate litery i cyfry 1 znaki specjalne, a hasto nalezy przesta¢ odrgbnym mailem lub
inng metoda, np. telefonicznie lub SMS-em.

38) Uzytkownicy powinni zwraca¢ szczegdlng uwage na poprawnos$¢ adresu odbiorcy
dokumentu.

39) Zaleca si¢, aby uzytkownik podczas przesylania danych osobowych mailem zawart
w tresci prosbe o potwierdzenie otrzymania i1 zapoznania si¢ z informacja przez
adresata.

40) Nie otwiera¢ zatacznikow od nieznanych nadawcow typu .zip, .xlsm, .pdf, .exe

41) 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.

42) Uzytkownicy powinni okresowo kasowac niepotrzebne maile.

43) Uzytkownicy nie majg prawa korzysta¢ z maila w celu rozpowszechniania tresci
0 charakterze obrazliwym, niemoralnym lub niestosownym wobec powszechnie
obowigzujacych zasad postepowania.

. Obowiazki i zasady dotyczace zapobiegania, przeciwdzialania i zwalczania
COVID-19 obowiazujace na terenie szkoly

W celu poprawy bezpieczenstwa Dyrektor Szkolty powoluje zespdt zarzadzania
kryzysowego.
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W sklad zespolu wchodza: wicedyrektorzy, kierownicy, kierownik gospodarczy,

sekretarz szkoty, podinspektor, konserwator.

Nauczyciele zdalnie przekazuja uczniom informacje na temat przestrzegania

podstawowych zasad higieny, w tym np. czestego mycia rgk z uzyciem cieplej wody

i mydta oraz ochrony podczas kaszlu i kichania.

W szkole i na stronie internetowej szkoty opublikowano w widocznym miejscu instrukcje

dotyczaca mycia rak oraz inne zasady dotyczace higieny 0Sobistej.

Nauczyciele przychodza do pracy w szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach

podyktowanych ciaglo$ciag pracy szkoty.

Ustala si¢ organizacj¢ pracy w taki sposob, aby maksymalnie ograniczy¢

niebezpieczenstwo zakazenia si¢ wirusem (praca zdalna, praca w cyklu okresowym,

zastosowanie systemu dyzuréw). Za organizacj¢ pracy pracownikow obstugi odpowiada

Kierownik Gospodarczy.

Pracownicy przychodza do pracy tylko 1 wylacznie wtedy jes$li ich stan zdrowia

1 okolicznos$ci w ktoérych si¢ znajdowali nie powoduja narazenia ich zdrowia i innych.

Miejsce pracy i1 sprz¢t na ktorym wykonywana jest praca powinno by¢ utrzymane

w nalezytej czystosci i dezynfekowane kazdego dnia lub cze$ciej w razie potrzeby.

Pracownicy powinni dokonywa¢ mailowo lub za pomocg poczty wszystkich obowigzkoéw

pracy wynikajacych ze stosunku pracy m.in. urlopy, opicka nad dzie¢mi, zwolnienia

lekarskie.

Na terenie szkoly bezwzglednie obowigzuja zalecenia stuzb  sanitarno-

epidemiologicznych i GIS.

Pracownicy szkoly oraz osoby przebywajace na jej terenie podporzadkowuja sie

1 wspoéldziataja ze wszystkimi stuzbami zaangazowanymi w zapobieganie,

przeciwdziatanie i zwalczanie COVID-19 i na biezaco stosujg si¢ do ich zalecen.

Przebywanie osOb na terenie szkoly w danym dniu jest monitorowane przez pracownika

dyzurujacego.

Nalezy natychmiast zglasza¢ Dyrektorowi Szkoly, Kierownikowi Gospodarczemu

objecie pracownika, cztonka rodziny kwarantanng, nadzorem epidemiologicznym.

Nalezy przestrzegac¢ zalecen GIS:

1) zachowac bezpieczng odlegto$¢ od rozmowcey (1-1,5 metra), promowaé zatwierdzanie
spraw przez Internet.

2) promowacé regularne i doktadne mycie rgk przez osoby przebywajace w miejscach
uzyteczno$ci publicznej: woda z mydiem lub zdezynfekowanie dloni $rodkiem na
bazie alkoholu (min. 60%).

3) upewnié¢ si¢, ze osoby przebywajace na terenie szkoty/placowki maja dostep do
miejsc, w ktorych moga my¢ rece mydtem 1 woda.

4) umiesci¢ dozowniki z plynem odkazajacym w widocznych miejscach, w miejscu
pracy i upewni¢ si¢, ze dozowniki te sg regularnie napetniane.

5) wywiesi¢ w widocznym miejscu informacje jak skutecznie my¢ rece (grafika).

6) zwroci¢ szczegolng uwage na rekomendacje, aby podczas pracy, czy wizyty
w miejscu publicznym NIE dotykaé dtonmi okolic twarzy zwlaszcza ust, nosa i oczu,
a takze przestrzegac higieny kaszlu i oddychania.

7) zapewnienie, aby miejsca pracy byly czyste i higieniczne:— powierzchnie dotykowe
w tym biurka, lady 1 stoty, klamki, witaczniki §wiatta, porgcze i1 inne przedmioty (np.
telefony, klawiatury) musza by¢ regularnie wycierane srodkiem dezynfekujacym, lub
przecierane woda z detergentem,— wszystkie obszary czesto uzywane, takie jak
toalety, pomieszczenia wspodlne, powinny by¢ regularnie i1 starannie sprzatane,
z uzyciem wody z detergentem.

W przypadku zmian zalecen GIS nalezy si¢ stosowa¢ do nowych obowigzujacych

zalecen.
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Wszelkie informacje dotyczace postgpowania w sytuacji podejrzenia zakazenia
koronawirusem mozna uzyska¢ na infolinii Narodowego Funduszu Zdrowia
800 190 590.

W przypadku ztego samopoczucia, typowych objawow dla zakazenia koronawirusem, lub
wszelkich watpliwosci zwigzanych z postgpowanie w stanie epidemii mozesz rowniez
skontaktowa¢ si¢ z Powiatowa Inspekcjg Sanitarng w Miechowie, telefon alarmowy
500291087, 500291094.

Adresy stron, z ktérych czerpiemy informacje:

www.gis.gov.pl

www.mz.gov.pl

www.men.gov.pl

www.kuratorium.krakow.pl

www.oke.krakow.pl

www. ekonomik.miechow.edu.pl

Dyrektor Szkoty

Marzena Samborska



