Zarzadzenie Nr 8 /2021
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 365 w Warszawie
z dnia 6 wrzesnia 2021 r .

w sprawie sposobu organizacji funkcjonowania szkoty w okresie czasowego
ograniczenia funkcjonowania placowek oswiatowych wynikajacych z epidemii
COVID-19

Podstawa prawa:

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

- Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2019 r. poz. 1481, 1818 1 2197),

- Rozporzadzenie MEN z dnia 11 marca 2020 r. w sprawie czasowego ograniczenia

funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwiazku z zapobieganiem, przeciwdziataniem

i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. z 2020 poz.410),

- Rozporzadzenie MEN z dnia 20 marca 2020 r. zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie czasowego
ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. z 2020 p0z.492),

- Rozporzadzenie MEN z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie Szczeg6élnych rozwigzan w okresie
czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwiazku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. z 2020 p0z.493),

- Rozporzadzenie MEN z dnia 11 marca 2021 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie czasowego
ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o§wiaty w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. z 2021 poz. 448),

- Statut Szkoty Podstawowej nr 365 im. Wojciecha Zawadzkiego w Warszawie.

W celu zapewnienie wlasciwego skutecznego funkcjonowania szkoty od 1 wrzesnia 2021 r.
wprowadzam 1 zobowigzuje wszystkich pracownikow szkoty do przestrzegania nastgpujacych
zasad organizacji 1 pracy szkoty w tym zakresie:

I. Organizacji nauczania na odleglos¢
1. Zobowiazuj¢ wszystkich nauczycieli do pozostawania w ciaglej gotowosci do pracy.

2. Ustalam nastgpujace formy kontaktu z dyrektorem szkoty:

a) kontakt za pomocg e-dziennika,

b) kontakt:

dyrektor — wwalkowiak@edu.um.warszawa.pl tel. 606 212 055
wicedyrektor- gskierska@edu.um.warszawa.pl tel. 603 130 615
sekretariat: sp365@edu.um.warszawa.pl tel. 22 811 26 08 w.14

3. Zobowiazuje wszystkich nauczycieli do prowadzenia zdalnego nauczania wykorzystujac
jako podstawowe narzgdzie komunikacji - dziennik elektroniczny Librus — ze wzglgdu na
najwigksza dostgpnos¢ do niego uczniéw, rodzicéw 1 nauczycieli.

4. Zobowigzuj¢ wszystkich nauczycieli do wykorzystania innych narzedzi zdalnych,
utatwiajacych proces dydaktyczny, pod warunkiem dostepu do nich ucznidéw 1 ich rodzicow.
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4. Zobowiazuje nauczycieli do prowadzenia zdalnego nauczania ze swoich prywatnych
domow, zgodnie z planem zaje¢ w godzinach pracy szkoty, pod warunkiem posiadania
niezbg¢dnego sprzetu umozliwiajacego bezpieczne prowadzenie zdalnego nauczania.

5. W przypadku, gdy nauczyciel nie dysponuje odpowiednim sprzetem (komputerem,
laptopem z podigczeniem do Internetu), z ktorego mogltby skorzystaé¢ w domu lub nie posiada
warunkéw do realizacji takiego nauczania w warunkach domowych dyrektor szkoty zapewni
sprzet stuzbowy, dostepny na terenie szkoty lub zobowigze nauczyciela do alternatywnej
formy realizacji podstawy programowe;j.

6. Od 1 wrzesnia 2021 r. zobowigzuje wszystkich nauczycieli do prowadzenia zajeé
edukacyjnych, zgodnie z przydzielonym wymiarem godzin, z zastosowaniem narzedzi
informatycznych, wczesniej zgloszonych 1 zaakceptowanych przez dyrektora szkoty.

7. Zalecam aby zdalne nauczanie mialo w miar¢ mozliwosci charakter synchroniczny: zajecia
online w czasie rzeczywistym za pomocg narzedzi umozliwiajacych polaczenie si¢ z uczniami
z zastosowaniem nastepujacych platform i aplikacji edukacyjnych:

-Dziennik elektroniczny Librus
-www.epodreczniki.pl
-www.gov.pl/zdalnelekcje i inne, zatwierdzone przez dyrektora szkoty.

8. Zgodnie z zaleceniami Biura Edukacji nalezy realizowac zajecia przy pomocy komputera
w grupie wiekowej 6-latki, oddziat przedszkolny: do 15 min., klasy I-1ll  do 20 minut au
dzieci w klasach IV-VI1Il do 30 minut (nauczyciel moze przedtuzy¢ zajgcia do 45 minut, w
szczegolnosci gdy dotycza przedmiotow objetych egzaminem dsmoklasisty). Aktywnos$ci
ucznidow powinny by¢ realizowane z wykorzystaniem podrgcznikow, zeszytow, zeszytow
¢wiczen, kart pracy i innych wykorzystywanych przez nauczycieli narzedzi i skupiaé si¢ na
rozwijaniu kompetencji.

W przypadku prowadzenia zaje¢ w systemie hybrydowym lekcje odbywaja si¢ w nastepujacy
sposob:

a) nie wiecej niz 50% uczniow realizuje zajgcia w szkole oraz

b) co najmniej 50% ucznidéw realizuje zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia
na odlegtos¢.

9. W celu zréznicowania form pracy oraz umozliwienia wszystkim uczniom udziatu
W zajeciach zobowigzuje réwniez nauczycieli do pracy z uczniami w sposob odroczony
nauczyciel udostgpnia materialty a uczniowie wykonuja zadania w czasie odroczonym.
Udostepnianie materialdow realizowane powinno by¢ za posrednictwem e-dziennika lub
poczty elektronicznej a /w sytuacji braku dostgpu do Internetu z wykorzystaniem telefonow
komorkowych ucznia/ rodzicow lub formy papierowe;.

10. Nakazuj¢ wszystkim nauczycielom aby okresli, do dnia 1 wrzesnia 2021 r. w jakich
warunkach beda realizowaé zdalne konsultacje merytoryczne ( w momencie przejscia na
nauczanie hybrydowe/zdalne) — nalezy okresli¢ dni tygodnia oraz godzing dostepnosci
nauczyciela i narzedzie komunikacji. Zaleca si¢ kontakt za pomocg e-dziennika, platform
edukacyjnych, poczty elektronicznej, kontakt telefoniczny oraz komunikatory: WhatsApp,
Messenger z uwzglednieniem mozliwosci uczniow i rodzicow.



11. Zobowigzuje¢ nauczycieli, aby dostosowali program nauczania do narzedzi, ktore
zamierzaja stosowa¢ w zdalnym nauczaniu, ze szczegdlnym uwzglednieniem mozliwosci
psychofizycznych wuczniow. Przypominam, ze ustawodawca datl nauczycielowi prawo
modyfikacji programu nauczania, a tym samym doboru tresci, kolejnosci realizowanego
materialu, form i metod pracy oraz, ze pozostawit ja w wylacznych kompetencjach
nauczyciela.

12. Ustalam zasady komunikowania si¢ nauczycieli z rodzicami, ktore stanowig zatgcznik nr
1 do zarzadzenia 1 zobowigzuj¢ wszystkich nauczycieli do zapoznania si¢ z tymi zasadami
oraz stosowania ich w kontaktach z rodzicami.

13. Okreslam zasady raportowania realizacji podstawy programowej w zdalnym nauczaniu,
jako skrupulatne przestrzeganie wypetniania dziennika elektronicznego zrealizowanymi
tematami wynikajacymi z podstawy programowe;j.

I1. Obowiazki wychowawcow w zakresie zdalnego nauczania

Wychowawca ma obowiazek:

1. Ustalenia, czy kazdy z jego uczniéw posiada w domu dostep do sprzetu komputerowego i
do Internetu. W przypadku braku dostepu wychowawca niezwlocznie zawiadamia o tym
fakcie dyrektora szkoty w celu ustalenia alternatywnych form ksztatcenia,

2. Wskazania sposobu kontaktu (np. e-dziennik, e-mail, komunikatory spoteczne, telefon) ze
swoimi wychowankami — Informacje prosze przekazac¢ w tabeli przestanej przez e- dziennik,

3. Reagowania na biezace potrzeby i problemy zwigzane z ksztatceniem zdalnym, ktére
zglaszaja jego uczniowie lub rodzice,

4. Wskazania warunkow, w jakich uczniowie 1 rodzice moga korzysta¢ ze zdalnych
konsultacji z wychowawca klasy.

I11. Obowigzki pedagoga/psychologa w czasie prowadzenia nauczania
zdalnego

1. W czasie trwania epidemii wsparcie psychologiczne ze strony pedagoga/psychologa
szkolnego ma charakter szczeg6lny 1 jest absolutnie niezbedne.

2. Pedagog/psycholog szkolny jest dostepny dla ucznidow i rodzicoOw zgodnie z wczesnie]
ustalonym harmonogramem.

3. Harmonogram pracy pedagoga/psychologa jest dostgpny w widoczny miejscu na stronie
internetowej szkoty oraz zostaje udostgpniony uczniom i rodzicom drogg elektroniczng przez
dyrektora szkoty.



4. Szczegdtowe obowiazki pedagoga/psychologa szkoty okresla zalacznik nr 3 niniejszego
zarzadzenia.

IV. Zasady wspolpracy dyrektora z pracownikami administracji

1. Pracownicy administracyjni pelnia swoje obowiazki stuzbowe zdalnie. Rotacyjnie kazdy z
pracownikow realizuje swoje obowigzki w zaktadzie pracy w celu ulatwienia komunikacji
pomigdzy interesantami placowki.

2. Dyrektor szkoly moze w dowolnym momencie wezwaé pracownika administracji do
stawienia si¢ w zakladzie pracy.

3. Podstawowymi formami kontaktu pracownikow administracyjnych z dyrektorem szkoty s3:
telefon: 606 212 055, wwalkowiak@edu.um.warszawa.pl. Dopuszcza si¢ ustaleniu takze
kontakt za pomocg komunikatora WhatsApp.

4. Pracownik administracyjny jest dostepny w godzinach swojej pracy pod wskazanym przez
siebie numerem telefonu i pod wskazanym adresem e-mailowym.

5. Pracownik administracyjny na biezaco zdalnie przekazuje dyrektorowi szkoty informacje
dotyczace funkcjonowania szkoty, informujac natychmiast o sytuacjach naglych, sprawozdaje
zasoby korespondencji i korespondencji elektronicznej.

V. Zasady wspolpracy szkoly/placowki z sanepidem

1. Dyrektor szkoty na biezaco $ledzi komunikaty na temat COVID-19 nadawane przez
Gtoéwny Inspektorat Sanitarny i stosuje si¢ do jego zalecen.

2. Dyrektor szkolty wymaga od swoich pracownikow bezwzglednego przestrzegania zalecen
GIS.

3. W sytuacji wystapienia zagrozenia zarazenia wirusem COVID-19 dyrektor szkoty
niezwlocznie informuje o tym fakcie lokalng stacje epidemiologiczno — sanitarng.

4. W sytuacji wystgpienia zarazenia wirusem COVID-19 u jednego z pracownikow lub
uczniow dyrektor szkoty niezwlocznie informuje o tym fakcie lokalng stacje
epidemiologiczno — sanitarng.

5. Dyrektor szkoty-placowki pozostaje w stalym kontakcie z przedstawicielem lokalnej stacji
epidemiologiczno — sanitarnej w celu biezacego monitorowania sytuacji zwigzanej z
szerzeniem si¢ epidemii COVID-19.

Kontakt do pracownika Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego m.st. Warszawy :
ul. Kochanowskiego 21
tel. 22 311 80 02; 22 31180 19; 22 311 80 20; 22 311 80 25; 22 311 80 26



V1. Zasady wspolpracy dyrektora szkoly z organem prowadzacym

1. Dyrektor szkoty utrzymuje staly kontakt z przedstawicielami organu prowadzacego
w celu biezagcego monitorowania sytuacji zwigzanej z wdrozeniem zdalnego nauczania.

2. Dyrektor szkoly informuje organ prowadzacy o problemach oraz trudnosciach
wynikajacych z wdrazania zdalnego nauczania.

3. W sytuacji braku mozliwos$ci realizacji zdalnego nauczania w stosunku do wybranych
ucznidow, dyrektor szkoty w porozumieniu z organem prowadzacym, ustali alternatywne
formy ksztalcenia.

4. W sytuacji wystgpienia problemoéw w zakresie realizacji zdalnego nauczania dyrektor
szkoty zwraca si¢ z prosba o wsparcie do organu prowadzacego.

Kontakt do przedstawiciela organu prowadzacego: Naczelnik Wydzialu OS$wiaty
I Wychowania - Mirostaw Urbanski tel. 22 32 54 190.

VII. Zasady i procedury wspolpracy z organem nadzoru pedagogicznego

1. Dyrektor szkoty utrzymuje kontakt z przedstawicielami organu sprawujacego nadzor
pedagogiczny, zwlaszcza w zakresie monitorowania przyjetych sposobdw ksztatcenia na
odlegtos¢ oraz stopnia obcigzenia uczniow realizacja zleconych zadan.

2. Dyrektor na biezaco $ledzi komunikaty i obwieszczenia Mazowieckiego Kuratora.

3. Dyrektor szkoty informuje organ sprawujacy nadzér pedagogiczny o problemach oraz
trudnosciach wynikajacych z wdrazania zdalnego nauczania.

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

1. Egzaminy klasyfikacyjne, poprawkowe, egzaminy semestralne przeprowadza si¢ w
sytuacjach okreslonych w dotychczas obowigzujacych aktach prawnych (art. 44k ust.1 ustawy
o0 systemie o§wiaty).

2. Szczegblowe zasady przeprowadzania egzamindw klasyfikacyjnych, poprawkowych
i semestralnych w czasie trwania epidemii okresla zatgcznik nr 4.



IX. Zasady i sposob dokumentowania realizacji zadan szkoly/placowki
1.Nauczyciele prowadzg dokumentacje procesu nauczania zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.
2. Szczegbdtowe sposoby prowadzenia dokumentacji szkolnej zawiera zatgcznik nr 2.

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

1. Szkota w ramach nauczania zdalnego organizuje dla ucznidéw i ich rodzicéw konsultacje z
nauczycielami, pedagogiem, logopeda.

2. Konsultacje moga odbywac si¢ online w czasie rzeczywistym lub w czasie odroczonym: na
zasadzie kontaktu mailowego i/lub poprzez np. komunikatory spoteczno$ciowe.

3. O formie oraz czasie konsultacji decyduje nauczyciel, pedagog, logopeda, informujac
wczesniej o tym fakcie dyrektora szkoty.

4. Harmonogram konsultacji zostaje udostgpniony uczniom i rodzicom poprzez e-dziennik.

XI. Procedury wprowadzania modyfikacji zestawu programow
wychowania przedszkolnego i szkolnego zestawu programow nauczania

1. Zarzadzam wdrozenie procedur wprowadzania modyfikacji programoéw wychowania
przedszkolnego i szkolnego zestawu programoéw nauczania zgodnie z potrzebami wymogami

nauczania 1 dostosowanie ich do mozliwosci uczniow.

2. Szczegbdtowe procedury okresla zatgcznik nr 5.

XII. Zasady monitorowania postepow uczniow, sposob weryfikacji wiedzy i
umiejetnosci uczniow, oraz sposob i zasady informowania uczniow lub
rodzicow o postepach ucznia w nauce, a takze uzyskanych przez niego
ocenach

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

2. Nauczyciele majg obowigzek informowania uczniéw i ich rodzicdw/opiekunéw prawnych
o osigganych postgpach i ocenach w trakcie nauczania zdalnego.

3. Szczegbdtowe warunki weryfikowania wiedzy, informowania o postgpach oraz otrzymanych
ocenach znajdujg si¢ w zalaczniku nr 7.

XI11. Zasady i sposoby oceniania w zdalnym nauczaniu

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



2. Szczegbdtowe warunki oceniania wynikajace ze specyfiki nauczania na odlegltos¢ zostaty
okreslone w zataczniku nr 8.

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

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

2. Szczegdtowe warunki organizacji zdalnego nauczania dla ucznidéw ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi oraz dla uczniow posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego zawiera zatacznik nr 9.

XV. Zasady bezpiecznego korzystania z narzedzi informatycznych i
zasobow w Internecie

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

2. Do przestrzegania tych zasad zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow szkoty.

3. Szczegotowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-komunikacyjnej
okreslono w zatgczniku nr 10.

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

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

2. W celu poprawy bezpieczenstwa w okresie epidemii dyrektor powotuje zespdt zarzadzania
kryzysowego.

3. W sklad zespotu wchodza osoby stanowigce wsparcie dyrektora w zarzadzaniu i
organizowaniu funkcjonowania szkoly w okresie epidemii: wicedyrektor, pedagog szkolny,
psycholog szkolny.

4. Nauczyciele zdalnie przekazuja uczniom informacje na temat przestrzegania
podstawowych zasad higieny, w tym np. czgstego mycia rgk z uzyciem cieptej wody i mydta
oraz ochrony podczas kaszlu i kichania.

5. W szkole i na stronie internetowej szkoty opublikowano w widocznym miejscu instrukcje
dotyczaca mycia rgk oraz inne zasady dotyczace higieny osobiste;.



6. Dyrektor szkoty ustala organizacj¢ pracy w taki sposob, aby maksymalnie ograniczy¢
niebezpieczenstwo zakazenia si¢ wirusem (praca zdalna, praca w cyklu okresowym,
zastosowanie systemu dyzuréw).

7. Pracownicy szkoty przychodza do pracy tylko i wytacznie na wezwanie dyrektora szkoty
lub zgodnie z okreslonym 1 przekazanym harmonogramem dyzurow.

8. W szkole do odwotania nie organizuje si¢ zadnych wycieczek krajowych i zagranicznych.
9. Na terenie szkoty bezwzglednie obowigzujg zalecenia stuzb sanitarno-epidemiologicznych.

10. Pracownicy szkoty oraz osoby przebywajace na jej terenie podporzadkowuja si¢ 1
wspotdzialaja ze wszystkimi stuzbami zaangazowanymi w zapobieganie, przeciwdziatanie
i zwalczanie COVID-19.

11. Pracownicy respektuja szczegdtowe zalecenia GIS obowigzujace od 1 wrzesnia 2021 r.
I zobowigzujg sie:

a) zachowac bezpieczng odleglos¢ od rozmoéwcey (2 metry), promowac zatwierdzanie spraw
przez Internet.

b) promowac regularne i doktadne mycie rak przez osoby przebywajace w miejscach
uzytecznos$ci publicznej: woda z mydtem lub zdezynfekowanie dloni §rodkiem na bazie
alkoholu (min. 60%).

¢) upewnic si¢, ze osoby przebywajace na terenie szkoty maja dostep do miejsc, w ktorych
mogg my¢ rece mydlem 1 woda,

d) umiesci¢ dozowniki z ptynem odkazajacym w widocznych miejscach, w miejscu pracy i
upewnic¢ si¢, ze dozowniki te sg regularnie napelniane,

e) wywiesi¢ w widocznym miejscu informacje jak skutecznie my¢ rece (grafika),

) zwroci¢ szczegdlng uwage na rekomendacje, aby podczas pracy, czy wizyty w miejscu
publicznym NIE dotyka¢ dtonmi okolic twarzy zwlaszcza ust, nosa i oczu, a takze
przestrzegac¢ higieny kaszlu 1 oddychania,

g) zapewni¢, aby miejsca pracy byly czyste i higieniczne:

— powierzchnie dotykowe w tym biurka, lady 1 stoly, klamki, wlaczniki $wiatla, porgcze 1 inne
przedmioty (np. telefony, klawiatury) muszg by¢ regularnie wycierane srodkiem
dezynfekujacym, lub przecierane woda z detergentem,

— wszystkie obszary cze¢sto uzywane, takie jak toalety, pomieszczenia wspdlne, regularnie i
starannie sprzata¢, z uzyciem wody z detergentem.

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

13. W przypadku ztego samopoczucia, typowych objawow dla zakazenia koronawirusem lub
wszelkich watpliwo$ci zwigzanych z postgpowanie w stanie epidemii mozna rowniez
skontaktowac si¢ z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym m.st.Warszawy :

ul. Kochanowskiego 21

tel. 22 311 80 02; 22 311 80 19; 22 311 80 20; 22 311 80 25; 22 311 80 26



Adresy stron, z ktorych czerpiemy informacje:
www.gis.gov.pl
www.mz.gov.pl
www.men.gov.pl
www.kuratorium.waw.pl
www.oke.waw.pl
14. Moc traci Zarzadzenie nr 2/2021 z dnia 12 marca 2021 r.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
Warszawa, dn. 06.09.2021 r.

Wanda Walkowiak

ZAYL.ACZNIKI:

Zalacznik nr 1

Zasady komunikowania si¢ nauczycieli z rodzicami

1. Nauczyciele sg zobowigzani do utrzymywania statego kontaktu z rodzicami.

2.Kontakty nauczycieli z rodzicami powinny odbywac si¢ z wykorzystaniem nastg¢pujacych
narzedzi:

— e-dziennika

— poczty elektronicznej e-mailowej

— telefonéw komorkowych i stacjonarnych

— komunikatorow takich jak WhatsApp, Messenger

3. Kontaktujac si¢ z rodzicami, nalezy okresli¢ 1 poda¢ do ich wiadomosci sposoby oraz czas,
kiedy nauczyciel jest dostepny dla rodzicow.



Zalacznik nr 2

Zasady prowadzenia dokumentacji szkolnej w czasie trwania nauczania
zdalnego

1. Nauczyciele prowadza dokumentacje procesu nauczania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami:

a. dokumenty w wersji papierowej, dostepne wylgcznie na terenie szkoly, zostang
uzupetnione po odwieszeniu zajeé stacjonarnych,

b. dzienniki elektroniczne sg uzupetniane na biezaco kazdego dnia, zgodnie z planem zaj¢¢,

c. jesli nauczyciel pracuje zdalnie, a w danym dniu nie funkcjonuje dziennik elektroniczny,
zobowigzany jest prowadzenia wlasnej wewnetrznej dokumentacji, na podstawie ktorej
dokona wpisow do dokumentacji wtasciwej po wznowieniu pracy dziennika,

d. inne dokumenty, np. notatki stuzbowe, protokoly moga by¢ tworzone zdalnie i przesytane
droga elektroniczna.

2. Wszyscy nauczyciele nieprowadzacy dziennikoéw elektronicznych (wspierajacy, biblioteka,
Swietlica 1 in.) maja obowigzek do konca kazdego tygodnia zlozy¢ do dyrektora droga
elektroniczng pisemny raport z tygodniowej realizacji zaj¢¢ lub wykonanych prac zgodnie z
tygodniowym planem pracy. Raport powinien zawiera¢ zestawienie poszczeg6élnych klas
(grup miedzyoddziatowych), do ktérych adresowane sa aktywno$ci nauczycieli, daty i
godziny zrealizowanych zajec jesli takie majg miejsce, listy obecnosci uczniéw (w przypadku
zaje¢ online), wskazanie zakresu realizowanych tresci nauczania z podstawy programowej
badz tematyki oraz wykaz narzedzi oraz zasobdw internetowych, ktore wykorzystano do
realizacji.

Zalacznik nr 3

Obowigzki pedagoga/psychologa szkolnego w trakcie prowadzenia nauczania
zdalnego

1. Pedagog/psycholog szkolny ma obowigzek:



a. ustalenia form i czasu kontaktu z uczniami i rodzicami w porozumieniu z dyrektorem
szkoty, w tym ustalenie godzin dyzuru telefonicznego dla uczniéw i rodzicow,

b. organizowania konsultacji online,

c. $wiadczenia zdalnej pomocy psychologiczno-pedagogicznej w trakcie trwania sytuacji
kryzysowej, w szczegolnosci:

- otoczenia opiekg ucznidow i rodzicow, u ktorych stwierdzono nasilenie wystgpowania reakcji
stresowych, lekowych w zwigzku z epidemig,

- inicjowanie i prowadzenie dziatan interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych, w
uzgodnieniu z dyrektorem,

d. minimalizowanie negatywnych skutkéw zachowan ucznidow pojawiajacych si¢ w wyniku
wdrazania nauczania zdalnego,

- otoczenia opieka 1 udzielanie wsparcia uczniom, ktorzy maja trudnosci z adaptacja do
nauczania zdalnego,

- udzielanie uczniom pomocy psychologiczno-pedagogicznej w formach odpowiednich do
nauczania zdalnego,

- wspomagania nauczycieli w diagnozowaniu mozliwos$ci psychofizycznych uczniow w
sytuacji nauczania zdalnego.

Zalacznik nr 4

Procedury okreslajace warunki 1 sposéb przeprowadzania egzaminu
klasyfikacyjnego, egzaminu poprawkowego, egzaminu semestralnego i
sprawdzianu wiadomosci 1 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

1. Egzamin klasyfikacyjny przeprowadza si¢ na wniosek rodzica lub ucznia petnoletniego-
wniosek powinien by¢ przestany przez e-dziennik lub drogg e-mailowa na adres szkoty:
adres e-mail: sp365@edu.um.warszawa.pl przypadku braku takiej mozliwosci w wersji
papierowej wlozony do skrzynki pocztowej w wejsciu do szkoty.

2. Dyrektor szkoty w korespondencji e-mailowej uzgadnia date i1 godzing egzaminu
klasyfikacyjnego 1 potwierdza go, podajac do wiadomo$ci rodzicow ucznia lub
ucznia/stuchacza petnoletniego.

3. Nauczyciel przygotowuje informacje na temat zakresu podstawy programowej, jakiej
dotyczy egzamin i przesyta drogg elektroniczng rodzicom/uczniowi/stuchaczowi.


mailto:sp365@edu.um.warszawa.pl

4. Korespondencja odbywa si¢ za posrednictwem shluzbowych skrzynek elektronicznych
szkotly/nauczyciela na adres wskazany i1 potwierdzony przez rodzica, ucznia/stuchacza.

5. Egzamin przeprowadzany odbywa si¢ za pomoca narzedzi e-learningowych
pozwalajacych na potwierdzenie samodzielno$ci pracy ucznia — metodg pracy synchroniczne;.

6. Egzamin ma forme¢ zadan udost¢pnionych na platformie e-learningowej lub za pomoca
innego narzgdzia zdalnego np.: Learning Apps.

7. W przypadku ucznidow nie posiadajgcych narzedzi informatycznych i1 dostgpu do sieci, w
sytuacjach szczeg6élnych egzamin przeprowadzony moze by¢ w formie zadan drukowanych i
przestanych droga pocztowa lub moze odby¢ si¢ na terenie szkoly po wczesniejszym
ustaleniu  wszelkich $rodkow bezpieczenstwa i z zachowaniem zasad okreslonych w
niniejszym zarzadzeniu.

8. W przypadku braku mozliwosci przystapienia do egzaminu ze wzgledu na stan zdrowia
uczen informuje o tym dyrektora szkoty, przesylajac skan zaswiadczenia lekarskiego pod
wskazany adres mailowy.

9. Dyrektor szkoty uzgadnia dodatkowy termin egzaminu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

10. Zadania rozwigzywane elektronicznie drukuje si¢ 1 stanowig one zalacznik do arkusza
ocen ucznia jak rowniez podlegaja archiwizacji elektronicznej.

11. Procedury przeprowadzania egzamindw poprawkowych sa tozsame z egzaminami

klasyfikacyjnymi.

12. W przypadku zastrzezenia rodzicéw lub ucznia/stuchacza co do zgodno$ci z prawem i
procedurg wystawiania oceny klasyfikacyjnej z zaje¢ edukacyjnych lub oceny klasyfikacyjne;j
z zachowania rodzic lub uczen/stuchacz na prawo w ciggu dwoch dni od klasyfikacji w
formie elektronicznej — e-mailowej zgtosi¢ swoje zastrzezenia.

13. Dyrektor sprawdza czy ocena zostata 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 wtasciwej oceny z
zaje¢ edukacyjnych.

14. W przypadku zgloszenia zastrzezen co do oceny z zachowania, powotana komisja ustala
wlasciwg oceng klasyfikacyjna z zachowania.

Zalacznik nr 5

Procedury wprowadzania modyfikacji zestawu programéw wychowania
przedszkolnego i szkolnego zestawu programdw nauczania



1. Nauczyciele poszczegélnych przedmiotow, zaje¢ edukacyjnych przeprowadzaja przeglad
tresci nauczania pod katem mozliwosci ich efektywnej realizacji w formie nauczania na
odleglos¢.

2. Dyrektor powotuje koordynatorow odpowiedzialnych za proces modyfikacji programow,
zadaniem ktorych jest koordynacja wszystkich dziatan zmierzajacych do dostosowania
programéw nauczania do mozliwosci ich realizacji w formie nauczania zdalnego. Sa to
przewodniczacy zespotow przedmiotowych.

3. Nauczyciele przekazuja koordynatorowi informacje¢, jakie treSci nauczania nalezy
przesuna¢ do realizacji w p6zniejszym terminie, a jakie moga by¢ realizowane w formie pracy
zdalnej z uczniami.

4. Koordynator dokonuje korekt w oparciu o te informacje w istniejacych programach
nauczania i przekazuje je elektronicznie do zatwierdzenia przez dyrektora.

5. Dyrektor zatwierdza zmienione programy nauczania i udost¢pnia je na stronie internetowej
szkoty do realizacji.

6. Nauczyciele przygotowujac informacje na temat tresci nauczania pracujag w systemie pracy
na odlegltos¢.

Zalacznik nr 6

Szczegdtowe warunki weryfikowania wiedzy, informowania o postgpach oraz
otrzymanych ocenach

1. Postgpy uczniéw sg monitorowane na podstawie biezacych osiagnie¢ w pracy zdalnej -
nauczanie w czasie rzeczywistym i na podstawie wykonanych m.in.: ¢wiczen, prac, quizow,
projektow, zadan w czasie odroczonym.

2. Nauczyciel moze wymaga¢ od uczniow wykonania okreslonych polecen, zadaf, prac,
projektow umieszczonych w Internecie, np. na zintegrowanych platformach edukacyjnych lub
poprosi¢ o samodzielne wykonanie pracy w domu i udokumentowanie jej, np. w postaci
zalacznika, zdjecia przestanego droga mailowa.

3. Zdalne nauczanie nie moze polega¢ tylko 1 wylacznie na wskazywaniu i/lub przesylaniu
zakresu materiatu do samodzielnego opracowania przez ucznia.

4. Nauczyciel ma obowigzek wyttlumaczy¢, omowic i przeéwiczy¢ z uczniami nowe tresci
podstawy programowej. Uczen ma prawo skorzysta¢ z konsultacji, porad 1 wskazdéwek
nauczyciela do wykonania zadania w formach i czasie okre§lonych wczesniej przez
nauczyciela.

5. Nauczyciel informuje ucznia o postgpach w nauce i otrzymanych ocenach redagujac
informacj¢ zwrotng podczas biezacej pracy z dzieckiem lub po jej zakonczeniu poprzez e-
mail, dziennik elektroniczny lub komunikatory spoteczne.



6. Nauczyciel informuje rodzica o postepach w nauce dziecka i otrzymanych przez niego
ocenach w sposdb wczesniej ustalony przez nauczyciela poprzez e-dziennik , e-mail, lub
komunikatory spoteczne.

7. Nauczyciel na biezaco informuje rodzica o pojawiajacych si¢ trudno$ciach w opanowaniu
przez ucznia wiedzy 1 umiejetnosci, wynikajacych ze specyfiki nauczania na odleglosé
poprzez e-dziennik, e-mail lub komunikatory spoteczne.

Zalacznik nr 7

Szczegodtowe warunki oceniania wynikajace ze specyfiki nauczania na odlegtos¢

1.Podczas oceniania pracy zdalnej uczniow nauczyciele uwzgledniaja ich mozliwosci
psychofizyczne do rozwigzywania okreslonych zadan w wersji elektroniczne;.

2. Na oceng osiggnie¢ ucznia z danego przedmiotu nie mogga mie¢ wplywu czynniki zwigzane
z ograniczonym dostepem do sprzg¢tu komputerowego i1 do Internetu.

3. 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 —tj. za pomoca smsa lub w
wersji papierowe;j.

4. Jesli uczen nie jest w stanie wykonac polecen nauczyciela w systemie nauczania zdalnego
ze wzgledu na swoje ograniczone mozliwosci psychofizyczne, nauczyciel ma umozliwi¢ mu
wykonanie tych zadan za pomocg sms lub w wersji papierowe;.

5. Na ocen¢ osiagnie¢ ucznia z danego przedmiotu nie moze mie¢ wplywu poziom jego
kompetencji cyfrowych. Nauczyciel ma obowigzek wzig¢ pod uwage zrdéznicowany poziom
umiejetnosci obstugi narzedzi informatycznych i dostosowa¢ poziom trudno$ci wybranego
zadania oraz czas jego wykonania do mozliwosci psychofizycznych ucznia.

6. W czasie pracy zdalnej nauczyciele wskazuja, za ktore zadania, quizy, rebusy,
¢wiczenia, projekty, wypracowania, notatki i in. wystawiaja oceny biezace.

7. Nauczyciele w pracy zdalnej moga organizowa¢ kartkéwki, testy, sprawdziany ze
szczegblnym uwzglednieniem mozliwo$ci samodzielnego wykonania pracy przez ucznia.

8. Nauczyciele w pracy zdalnej maja obowigzek udzielenia dokladnych wskazéwek
technicznych, ktore zadanie powinno zosta¢ wykonane przy pomocy ktorych narzedzi
informatycznych.

9. Nauczyciele w pracy zdalnej wskazuja doktadny czas i ostateczny termin wykonania
zadania, okreslajac jednocze$nie warunki ewentualnej poprawy, jesli zadanie nie zostato
wykonane w sposob prawidlowy lub zawiera btedy.



Zalacznik nr 8

Szczegdtowe warunki organizacji zdalnego nauczania dla uczniow ze
specjalnymi potrzebami edukacyjnymi oraz dla uczniow posiadajacych
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego

1. Dyrektor szkoty zobowigzuje kazdego nauczyciela prowadzacego zaje¢ dla uczniow ze
specjalnymi potrzebami edukacyjnymi oraz posiadajacymi orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego do konsultacji ze specjalistami, logopedami, pedagogami, psychologami,
doradcami zawodowymi w celu modyfikacji programéw i dostosowania ich do mozliwosci
psychofizyczne uczniow do podjecia nauki zdalne;.

2. Szczegblng uwage nalezy zwrdcic¢ na zalecenia i dostosowania wynikajace z dokumentacji
stworzonej w ramach udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom.

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

4. Nauczyciel po uzgodnieniu z pedagogiem i w porozumieniu ze specjalistami sporzadza
pisemng informacj¢ na temat modyfikacji programow 1 dostosowania narzedzi
informatycznych do mozliwosci psychofizycznych ucznidow o specjalnych potrzebach
edukacyjnych oraz posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego 1 przekazuje
go drogg elektroniczng dyrektorowi szkoty.

5. Dopuszcza si¢ takg mozliwos¢ modyfikacji programow nauczania w/w ucznidw, aby
niektore tresci, niedajace si¢ zrealizowaé w sposob zdalny, przesuna¢ w czasie do momentu,
w ktorym uczniowie wrocg do szkoty.

6. Dla uczniow o specjalnych potrzebach edukacyjnych oraz posiadajgcych orzeczenie o
potrzebie ksztatcenia specjalnego organizuje si¢ zdalne konsultacje.

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

8. O formie oraz czasie konsultacji decyduje nauczyciel lub specjalista, uzgadniajac ten fakt
wczesniej z dyrektorem szkoty.

9. Harmonogram konsultacji zostaje udostepniony uczniom i rodzicom poprzez e-dziennik i
droga mailowg a w szczeg6lnych przypadkach przez sms lub inny mozliwy sposob.



Zalacznik nr 9

Szczegdtowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-
komunikacyjnej

1.Kazdy pracownik szkoty korzystajacy ze stuzbowego sprzgtu IT zobowigzany jest do jego
zabezpieczenia przed zniszczeniem lub uszkodzeniem. Za sprzet IT przyjmuje sie: komputery
stacjonarne, monitory, drukarki, skanery, ksera, laptopy.

2.Pracownik jest zobowigzany zglosi¢ dyrektorowi szkoty zagubienie, utrat¢ lub zniszczenie
powierzonego mu sprzetu IT.

3. Samowolne instalowanie otwieranie (demontaz) Sprzetu IT, instalowanie dodatkowych
urzadzen (np. twardych dyskéw, pamieci) lub podlaczanie jakichkolwiek niezatwierdzonych
urzadzen do systemu informatycznego jest zabronione.

4. Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik szkoty zobowigzany jest
wywota¢ blokowany haslem wygaszacz ekranu (WINDOWS + L) lub wylogowa¢ si¢ z
systemu badz z programu.

5. Po zakonczeniu pracy, pracownik szkoty zobowigzany jest:

a) wylogowaé si¢ z systemu informatycznego, a jesli to wymagane — wylaczy¢ sprzet
komputerowy,

b) zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegdlnosci wszelkie nosniki magnetyczne i optyczne
na ktorych znajduja si¢ dane osobowe.

6. Pracownik jest zobowigzany do usuwania plikow z nosnikow/dyskow, do ktorych maja
dostgp inni uzytkownicy nieupowaznieni do dostgpu do takich plikow (np. podczas
wspotuzytkownania komputerow).

7. Pracownicy szkoty, uzytkujacy stuzbowe komputery przenosne, na ktérych znajdujg si¢
dane osobowe lub z dostgpem do danych osobowych przez Internet zobowiazani sa do
stosowania zasad bezpieczenstwa okreslonych w polityce ochrony danych osobowych.

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

9. Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za prywatny sprzet komputerowy.
Zarzadzanie uprawnieniami — procedura rozpoczecia, zawieszenia 1 zakonczenia pracy
zdalnej.

10. Kazdy nauczyciel 1 kazdy uczen — zwany dalej uzytkownikiem (np. komputera
stacjonarnego, laptopa, dysku sieciowego, programow w ktérych uzytkownik pracuje, poczty
elektronicznej) musi posiada¢ swoj wlasny indywidualny identyfikator (login) do logowania
sie. Rozpoczyna prace z uzyciem identyfikatora i hasta. Zabronione jest umozliwianie innym
osobom pracy na koncie innego uzytkownika.



11. Tworzenie kont uzytkownikow wraz z uprawnieniami (np. komputera stacjonarnego,
laptopa, dysku sieciowego, programéw w ktérych uzytkownik pracuje, poczty elektronicznej)
odbywa si¢ na polecenie nauczyciela uczacego i powinno opiera¢ si¢ na zasadzie
pseudonimizacji (uzywanie np. inicjaldéw zamiast pelnego imienia i nazwiska)

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

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

14. Po zakonczeniu pracy, uzytkownik zobowigzany jest:

a) wylogowa¢ si¢ z systemu informatycznego, a nastgpnie wylaczy¢ sprzet komputerowy,
b) zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegélnosci wszelka dokumentacje oraz no$niki
magnetyczne i optyczne, na ktérych znajduja si¢ dane osobowe.

15. Hasta powinny sktada¢ si¢ z 8 znakow.

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

17. Hasla nie moga by¢ tatwe do odgadnigcia. Nie powinny by¢ powszechnie uzywanymi
stowami. W szczeg6lnosci nie nalezy jako haset wykorzystywac: dat, imion i nazwisk 0sob
bliskich, imion zwierzat, popularnych dat, popularnych stow, typowych zestawow: 123456,
qwerty, itd.

18. Hasta nie powinny by¢ ujawnianie innym osobom. Nie nalezy zapisywaé hasel na
kartkach 1 w notesach, nie nakleja¢ na monitorze komputera, nie trzymac¢ pod klawiaturg lub
w szufladzie.

19. W przypadku ujawnienia hasta — nalezy natychmiast je zmienic.

20. Hasta powinny by¢ zmieniane co 30 dni.

21. Jezeli system nie wymusza zmiany hasel, uzytkownik zobowigzany jest do samodzielnej
zmiany hasta.

22. Uzytkownik zobowigzuje si¢ do zachowania hasta w poufnos$ci, nawet po utracie przez nie
waznosci.
23. Zabrania si¢ stosowania tego samego hasta jako zabezpieczenia w dostepie do roznych

systemow.

24. Nie powinno si¢ tez stosowac haset, w ktorych ktorys z cztondéw stanowi imig, nazwe lub
numer miesigca lub inny mozliwy do odgadnigcia klucz. Bezpieczne Korzystanie z Internetu

25. W trakcie nauczania zdalnego nauczyciel powinien stale przypomina¢ uczniom o
zasadach bezpiecznego korzystania z sieci, szczegdlng uwage zwracajac na uczniow kl. I-111
oraz uczniéw niepetnosprawnych.



26. Zabrania si¢ zgrywania na dysk twardy komputera stuzbowego oraz uruchamia
jakichkolwiek programéw nielegalnych oraz plikéw pobranych z niewiadomego zrodia.

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

28. Nie nalezy w opcjach przegladarki internetowej wiacza¢ opcji autouzupetniania
formularzy 1 zapami¢tywania haset.

29. W przypadku korzystania z szyfrowanego potaczenia przez przegladarke, nalezy zwracac
uwage na pojawienie si¢ odpowiedniej ikonki (ktddka) oraz adresu www rozpoczynajacego
si¢ fraza “https:”. Dla pewnos$ci nalezy ,klikng¢” na ikonke kitodki i sprawdzié, czy
wiascicielem certyfikatu jest wiarygodny wilasciciel.

30. Nalezy zachowaé szczeg6lng ostrozno$¢ w przypadku podejrzanego zadania lub prosby
zalogowania si¢ na strone¢ (np. na stron¢ banku, portalu spotecznosciowego, e-sklepu, poczty
mailowej) lub podania naszych loginéw i haset, PIN-6w, numeréw kart platniczych przez
Internet. Szczegdlnie tyczy si¢ to zadania podania takich informacji przez rzekomy bank.
Zasady korzystania z poczty elektronicznej

31. W przypadku zdalnego nauczania nauczyciele oraz pracownicy szkoly powinni korzystaé
ze sluzbowej poczty mailowe;.

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

33. W przypadku zabezpieczenia plikow hastem, obowigzuje minimum 8 znakow: duze i
mate litery 1 cyfry 1 znaki specjalne, a haslo nalezy przesta¢ odrgbnym mailem lub inng
metoda, np. telefonicznie lub SMS-em.

34. Uzytkownicy powinni zwraca¢ szczeg6lng uwage na poprawno$¢ adresu odbiorcy
dokumentu.

. Zaleca sig, aby uzytkownik podczas przesylania danych osobowych mailem zawarl w tresci
prosbe o potwierdzenie otrzymania i zapoznania si¢ z informacjg przez adresata.

Pamigtaj

1. WAZNE: Nie otwiera¢ zatacznikéw od nieznanych nadawcow typu .zip, .xIsm, .pdf, .exe w
mailach! Sg to zwykle ,,wirusy”, ktore infekujg komputer oraz cz¢sto pozostate komputery w
sieci. Niesie to wysokie ryzyko bezpowrotnej utraty danych.

2. WAZNE: Nie wolno ,klika¢” na hiperlinki w mailach, gdyZz mogg to by¢ hiperlinki do
stron z ,,wirusami”. Uzytkownik ,klikajac” na taki hiperlink infekuje komputer oraz inne
komputery w sieci.



3. Podczas wysytania maili do wielu adresatéw jednoczesnie, nalezy uzy¢ metody ,,Ukryte do
wiadomosci — UDW”. Zabronione jest rozsytanie maili do wielu adresatow z uzyciem opcji
,,D0 wiadomosci”!

4. Uzytkownicy powinni okresowo kasowa¢ niepotrzebne maile.
5. Mail stuzbowy jest przeznaczony wytacznie do wykonywania obowigzkow stuzbowych.

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

7. Przy korzystaniu z maila, uzytkownicy maja obowigzek przestrzegaé prawa wlasnosci
przemystowej i prawa autorskiego.

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



