Zafacznik nr 1 do Zargdzenia nr 27/2020
Dyrektora Szkoty Podstawowej im. ppor. Emilii Giza&k w Postominie z dnia 27.10.2020r

Regulamin bezpiecznego prowadzenia lekcji on-line

w Szkole Podstawowej im. ppor. Emilii Gierczak w Pstominie

|. Wprowadzenie

1. Niniejszy regulamin okééa zasady podejmowania i realizowania pracy zdglrewadzenia
zaj¢ on-line).

2. W Regulaminie pod okfkniem "nauczyciel” nalgy rozumi€ zaréwno osoby zatrudnione w
ramach stosunku pracy, jak i wspétpracownikow, tabesvykonujcych zadania w ramach
umow cywilnoprawnych wymagage dostpu do zasobdéw spgtowych i informacyjnych
organizaciji.

Zasady przygotowania lekcji on-line:

1) Nauczyciel zapoznajeest ogolnymi warunkamizytkowania lub politylg prywatndgci
programu, z ktérego korzysta w naszej szkole.

2) Nauczyciel korzysta wytznie z platform do prowadzenia lekcji on-line nkanikacji
elektronicznej zapewnionych przez naszkot.

3) Jdli lekcja miatby odbywé si¢c przy wyciu innej platformy, ni zapewniona przez nasgzkok
np. lekcja muzealna on-line, warsztaty on-line, isamum on-line, uzyskaj na to zged
dyrektora szkoty i uprzedo wykorzystaniu takiej platformy uczniow i ich mdow,
przedstawiajc zasady uczestnictwa w wideokonferencji prowadgpiej wykorzystaniem;

4) Nauczyciel do zainstalowania aplikacji na kongpeg utywa oficjalnej strony aplikacji z ktorej
chce korzysta- w przypadku urgdzer mobilnych wybierz oficjalny sklep - Google Playlu
App Store;

5) Nauczyciel upewnia size faczy sk z platformy do prowadzenia lekcji on-line w sposob
prawidtowy i niepocigajacy za sob dodatkowych kosztow — nadgto sprawdai, czy nie
wykonuje s¢ polaczenia telefonicznego, ktére jest dodatkowo ptatne;

6) Nauczyciel okréda zasady prowadzonych przez siebie lekcji i infojero nich uczniow oraz
ich rodzicow/opiekunow prawnych, w tym zwtaszcza:

- kto i kiedy mae zabieré gtos,
- kto i kiedy mae prezentowaswoje materiaty podczas lekciji,
- co zrobé na wypadek probleméw technicznych,

- czy mana podczas lekcji komunikowai¢ w prywatnych czatach lubzywaé innych form
komunikacii,



- jak zorganizowéasobie najblisze otoczenie w czasie lekcji on-line z poszanograni
prywatnaci (jak ustawt kamee, zeby nie obejmowata zbyt dej przestrzeni, kiedy
wiaczye, a kiedy wyciszy mikrofon),

- kto maze uczestniczyw lekcji lub przystuchiwé sie jej, zeby zapewrd poszanowanie débr
osobistych 0s6b w niej uczestnicych,

- hauczyciel informuje o zakazie nagrywania lekdj jej fragmentow, utrwalania
wizerunkdw 0s0Ob, w niej uczestnigz/ch, umaliwiania udziatu w lekcji oséb spoza
klasy,

7) Jéli nauczyciel ma wgld do czatow, informuje o tym uczniow i ich rodzid@wiekunow
prawnych,

8) Nauczyciel nie nagrywa lekcji on-line, chybmodbywa si to za zgod i wiedz dyrektora
szkoty/przedszkola, wszystkich oséb himych w niej udziat lub rodzicow/opiekunéw
prawnych uczniow i kadorazowo wskamoment, w ktorym rozpoczynagsikonczy
nagrywanie,

9) Jdli dopuszczalne jest nagrywanie lekcji on-line, ciyciel ustala z dyrektorem szkoty, a
takze informuje uczniow i ich rodzicéw/opiekunéw pravehyo tym, do jakich celow
nagranie bdzie wykorzystywane, ktoghlzie miat do niego dogp, jak dtugo kdzie
przechowywane i kiedy zostanie zniszczone,

10) Nauczyciel ustawia kanew taki sposob, aby nie obejmowata zbytelgo obszaru, wydziela
stanowisko pracy w taki sposob, by w zgsi kamery nie pozostawaty osoby trzecie lub
zbedne przestrzenie, zbine przedmioty - przed rozpaczem lekcji on-line sprawdza, co jest
widoczne w "oku kamery", uprzedza domownikow o tymfedzie prowadz lekcje on-line
I prosi, aby nie wchodzili w obszar dgghy dla kamery,

11) Nauczyciel korzysta z dedykowanej klasy zd@azowo powinna kiyokreslona lista oséb, do
ktorych wystany zostanie link z zaproszeniem dogwiai udziatu w lekcji lub zdefiniowany
na state dogp do poszczegolnych lekcji jako uprawnionydytikownikéw,

12) Jali nauczyciel wysyta link do lekcji, wysyta go tydkna adresy mailowe uczniow, ktérzy
maja wzia¢ w niej udziat (adresy mailowe wpisuj w polu "ukeydo wiadoméci" - UDW),

13) Nauczyciel informuje uczniowe linki do lekcji on-line lub dogp do poszczegdlnych klas
otrzymup indywidualnie i nie powinni ich przekazyww#ub w jakikolwiek inny sposob
udostpniat, zwlaszcza publicznie np. na platformach typu Baok, Messenger, WhatsApp,
czy Twitter,

14) dla unikn¢cia bkddéw komunikacyjnych i w celu weryfikacji uczestmiet w lekcji on-line,
nauczyciel zaleca uczniom, aby identyfikowadi gizy pomocy imienia i nazwiska lub
imienia i pierwszej litery nazwiska (nie zgadzajisa pseudonimy lub losowe nazwy),
pamktaj, ze kazdy uczeé powinien korzystaz wtasnego konta, zarejestrowanego na znany
nauczycielowi adres e-mail co pozwoli na szyldentyfikacg,

15) Nauczyciel korzysta z opcji tworzenia poczekédla 0s6b zaproszonych do uczestnictwa w
lekcji, wowczas to nauczyciel wpuszcza konkretnychestnikow na lekcje, co utrudnia
wtargnkicie na ni 0s6b niezaproszonych (paitaj, ze zawsze miaesz korzystaz opcji
wykluczenia z lekcji on-line oséb innychzniczniowie),

16) Nauczyciel korzysta z najbardziej aktualnejsyeplikacji do prowadzenia lekcji na

odlegta¢, jesli ma problem z aktualizagjoprogramowania, kontaktujeest szkolnym
informatykiem.



17) Nauczyciel regularnie sprawdzastieudosgpnione na czacie klasy (pliki i &
multimedialne),

18) Jali korzystanie z platformy do wideokonferencji wygsalogowania, nauczyciel
zobowgzany jest do Zywania innego hasta hivykorzystywane w innych ustugach.

Zasady prowadzenia lekcji on-line:

1) Wchodac do pokoju wideokonferencyjnego, nauczycielagyh mikrofon i kamer (wtacza je
jak bedzie to potrzebne),

2) Nauczyciel ogranicza do nieginych dane osobowe, ktérymg giostuguje,

3) Nauczyciel dba o prywaté®uczniow, j8li w zaskgu kamery pojawiajsie osoby lub
przedmioty, ktére nie powinnygtam znajdowéalub zagraajace dobrom osobistym, reaguje
- prosac o inne ustawienie kamery, userie zkednych przedmiotéw, zasugeruj opuszczenie
lekcji przez osob postronm, niesubordynagjzgtasza dyrektorowi szkoty,

4) Jeeli to mazliwe, nauczyciel korzysta z opcji zamazywania ttak, aby uczestnicy lekcji on-
line nie widzieli otoczenia i zagha do korzystania z tej opcji uczniow uczestmyzh w
lekciji, o ile taka opcja jest dla nich dgsha,

5) Nauczyciel pamngta 0 wyciszaniu mikrofonu woéwczas, gdy uczestnkcjenie uczestniczy w
konwersacji — naley pametac, ze maesz wy¢ opcji "wycisz wszystkich kytkownikow" i
udziel& gtosu tylko tym, ktérym na to spozwoli (jeli aplikacja umaliwia sygnalizowanie
checi zabrania gtosu przez wybranie ikony podniesigeldj nalezy poinformowa o tym
ucznidw i zaledi jej stosowanie),

6) Nauczyciel zargdza opcjami udogpniania ekranu — upewniazsze 0soby postronne nie maj
dostpu do ekranu, przed udephieniem swojego ekranu uczestnikom lekcji on-line,
nauczyciel zamyka wszystkie okna, tak, aby nie inoiel do nich wgidu,

19) Nauczyciel nie udogtnia danych osobowych, do ktérych dgspowinien by ograniczony
wytacznie do upowznionego personelu placéwki, za poma@zatu, ktory jest dogbny
wszystkim uczestnikom lekcji on-line, lub ktory peoby¢ przeghdany przez nieupowaione
osoby,

20) Nauczyciel nie porusza spraw indywidualnychydmicych poszczegolnych uczniow na
forum lekcji on-line,

21) Nauczyciel blokuje maiwos¢ korzystania z prywatnych czatdéw w trakcie lekcji.

Zasady posg¢powania po zakaczeniu lekcji on-line:
1) po zakaczonej lekcji nauczyciel wykza mikrofon i kame,

2) nauczyciel upewniagize spotkanie on-line jest zaktzone, a aplikacja do lekcji on-line
zamkngta,

3) nauczyciel sprawdza, czy program do telekonfgreie dziata w tle,



4) nauczyciel pamta o cyklicznym przegbaniu tréci udosgpnianych na czatach i innych
dostpnych w oprogramowaniu podtem ochrony danych osobowych oraz poszanowania
dobr osobistych.

Dziatania niedozwolone
1. Niedozwolone jest:
> Udostpnianie innym osobom danych zdgych do uwierzytelnienia do systeméw i/lub ustug;

> Przekazywanie informacji chronionych, w szczegéthdanych osobowych bez
zabezpieczenia hastem, w szczegéthw tresci wiadomdci e-mail;

> Przekazywanie hasta do zabezpieczonych infornspna drogy komunikaciji, ktog
przekazywany jest zabezpieczony hastem plik luki;pli

o Korzystanie z urgzen, ktére nie zostaty zatwierdzone przez pracodawc
> Odmowienie pracownikowi dziatu IT przegu uradzenia;
o Niszczenie dokumentéw w domu;

> Udostpnianie stibowego spratu lub sprztu wykorzystywanego do realizowania zada
stuzbowych innym osobom;

o Dzielenie st informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegsti domownikami;
> Logowanie s§ na konto innegoaytkownika;
o Zabranie dokumentow bez pisemnej lub elektroniczgedy pracodawcy;

o Zabranie oryginatow dokumentow;



