Nowe Miasto Lubawskie, 26. 10. 2020 r.
Z2S57.5.021.49.2020

Zarzadzenie nr 49/7.5z/2020
z dnia 26. 10. 2020 r. Dyrektora Zespolu Szkél Podstawowej i Muzycznej

w Nowym Miescie Lubawskim

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Zdalnej i Procedury Realizacji Nauczania na
Odlegtos¢ w Zespole Szkot Podstawowe]j i Muzycznej w Nowym Miescie Lubawskim.

Podstawa prawna:

* Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (tj. Dz.U.2020 poz. 910 z pézn.zm.),

* Ustawa z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych
u ludzi (tj. Dz.U.2020 r. poz. 1845 z p6zn. zm.),

* Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (tj. Dz.U.
2020 r. poz. 1604 z p6zn. zm.),

* Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020 r. w sprawie czasowego
ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID -19 (tj. Dz.U. 2020 r. poz.1389 z pézn. zm.),

* Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie
szczegolnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek
systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczeniem COVID-19
(tj. Dz.U. 2020 r. poz. 493 z pdzn.zm.),

* Wytyczne MEN, MZ i GIS dla publicznych i niepublicznych szkét i placéwek obowigzujace
od 1 wrzesnia 2020 r. z dnia 05.08. 2020 r. oraz Zalecenia dla dyrektoréw publicznych
i niepublicznych szkét i placowek w strefie czerwonej/ zotte;j.

§1

Wprowadzam Regulamin Pracy Zdalnej i Procedury Realizacji Nauczania na Odleglo$é
w Zespole Szkoét Podstawowej i Muzycznej w Nowym Miescie Lubawskim

§2

Regulamin Pracy Zdalnej i Procedury Realizacji Nauczania na Odleglo$é w Zespole Szkot
Podstawowej i Muzycznej w Nowym Miescie Lubawskim, stanowi zalacznik nr 1 do
zarzgdzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26.10.2020 r.
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Regulamin pracy zdalnej

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz organizacje¢ nauki zdalnej,
a takze zwigzane z tym prawa i obowigzki w Zespole Szkét Podstawowej i Muzycznej w Nowym
Miescie Lubawskim zwanym dalej pracodawcg i pracownikéw w zwigzku z przeciwdzialaniem i
zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace,
umowy mianowania, umowy zlecenia, umowy o wspdlpracy oraz innej umowy
cywilnoprawnej taczacej pracownika z pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza
miejscem jej stalego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli
wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o pracg, umowie
mianowania, umowie zlecenia, umowie o wspolpracy oraz innej umowie cywilnoprawne;j
laczacej pracownika
z pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w
zwiazku z przeciwdzialaniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem
jest mozliwe.

. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67" Kodeksu pracy (tj. z dnia 16

maja

2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040).

Rozdzial 2
Warunki podjecia pracy zdalnej

. O mozliwosci podjecia pracy zdalnej przez pracownika decyduje pracodawca.

. Zgodnie z § 1.1 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020 r. w
sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek system o$wiaty w zwigzku z
zapobieganiem, przeciwdziatanien i zwalczaniem COVID-19 ogranicza si¢ w calosci lub czesci
funkcjonowanie publicznych jednostek systemu oswiaty, w ktorych odpowiednio wszystkie lub
poszczegllne zajecia zostaly zawieszone.

. Pracownikéw pedagogicznych pracodawca oddelegowuje do pracy zdalnej przekazujac im
zlecenie w formie pisemne;j Iub elektronicznej dotyczace polecenia wykonywania pracy zdalnej,
ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

. Zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwazanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
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wywolanych nimi sytuacji w celu przeciwdziatania COVID-19 pracodawca moze polecié

pracownikowi wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, poza

miejscem jej statego wykonywania (praca zdalna).

Pracownicy administracyjni sa zobowigzani do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z

przeciwdziataniem COVID-19:

e po zlozeniu przez pracodawce zlecenia w fomie pisemnej lub elektronicznej dotyczacej
polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzér stanowi zalgeznik nr 1 do
Regulaminu,

Warunki i zasady pracy zdalnej, w tym zakres i harmonogram wykonywanej pracy okresla

pracodawca, jednakze pracownik moze takze zaproponowaé wlasny harmonogram i zakres pracy,

ktory bedzie mégt realizowaé po uzyskaniu zgody pracodawcy.

Nauczyciele realizuja zadania szkoly poprzez organizacje i realizacje procesu ksztalcenia z

wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegto$¢ lub w inny sposob, ustalony przez

szkote w uzgodnieniu

z organem prowadzacym.

W zwiazku z podjeciem pracy zdalnej pracownika obowiazuja zasady pracy zdalnej okreslone

w niniejszym Regulaminie.

Pracownik podejmujac prace zdalng zapewnia odpowiednie, zgodne z niniejszym Regulaminem,

warunki $wiadczenia tej pracy.

Jezeli pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem wlasciwych

zabezpieczen, w szczegdlnosci ze wzgledu na sile wyzsza (np. brak pradu lub internetu),

niezwlocznie zglasza
to pracodawcy i postgpuje zgodnie z jego instrukcjami.

Ztamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie si¢ do postanowien niniejszego

Regulaminu moze stanowi¢ naruszenie obowigzkow pracowniczych. W przypadku oséb

realizujgcych zadania w oparciu 0 umowy cywilnoprawne postepowanie niezgodne z niniejszym

Regulaminem moze skutkowa¢ rozwigzaniem umowy, a takze przewidzianymi w umowie karami

umownymi.

Rozdzial 3

Prawa i obowiazki Pracodawcy - Administratora danych

. Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania, udzielania

informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposdb umozliwiajacy
pracownikowi prace zdalng.

Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.

Szkola jako Administrator danych repezentowana przez Dyrektora realizuje nastepujace zadania:
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informuje nauczycieli, rodzicéw oraz uczniéw o sposobie realizacji nauki zdalnej. Informacja
ta zostanie przekazana w prosty sposob, tak aby byla zrozumiata dla wszystkich, do ktérych
skierowany jest komunikat.

koordynuje wspolprace nauczycieli z uczniami lub rodzicami uwzgledniajgc potrzeby
edukacyjne

i mozliwosci psychofizyczne dzieci i uczniéw, w tym dzieci i uczniéw objetych ksztalceniem
specjalnym, dzieci objetych wczesnym wspomaganiem rozwoju lub uczgszczajgcych na
zajecia rewalidacyjno-wychowawcze,

jezeli w celu realizacji nauki zdalnej szkota bedzie korzysta¢ z nowych narzgdzi lub ustug
$wiadczonych przez podmioty zewnetrzne — informuje o tym, jak w tym zakresie beda
przetwarzane dane osobowe poprzez przestanie wiadomosci za posrednictwem dziennika
elektronicznego, wzor klauzuli informacyjnej dla rodzicéw i uczniéw niepetnoletnich stanowi
zalgeznik nr 3 do Regulaminu, wzor klauzuli informacyjnej dla ucznia peinoletniego
stanowi zalaeznik nr 4 do Regulaminu,

zapewnia narzedzia umozliwiajace nauczycielom prowadzenie zaj¢¢ zdalnych oraz
bezpieczna komunikacje z uczniami i rodzicami, wdrazajac je kompleksowo w calej
placéwce,

unika gromadzenia danych nadmiarowych lub stuzacych do realizacji innych celow niz
realizacja zdalnego nauczania (m.in. przy zakladaniu konta ucznia w systemie zdalnego
nauczania),

przeprowadza analize ryzyka dotyczaca proceséw przetwarzania danych,

stosuje odpowiednie $rodki bezpieczenistwa np. pseudonimizacjg czy szyfrowanie danych,
upewnia si¢, czy dostawca dziennika elektronicznego zapewnia wystarczajgce gwarancje
wdrozenia odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie
spetniato wymogi wskazane w RODO i chronito prawa podmiotéw danych,

poucza pracownikéw, aby podczas pracy zdalnej ograniczyli dostep do niej osobom
postronnym,

zobowiazuje pracownikéw do ochrony drukowanych przez nich dokumentéw przed
nieautoryzowanym dostepem osob postronnych,

informuje pracownikéw w jaki sposob i z kim maja si¢ kontaktowa¢ w przypadku problemow
technicznych oraz w przypadku incydentéw zwigzanych z bezpieczefistwem informacji
podajac adres e-mail i/lub numer telefonu wybranej osoby.

. Jezeli za zgoda Administratora komputery sa wynoszone poza obszar przetwarzania danych
osobowych nalezy zawrzeé z pracownikiem umowe uzyczenia przekazujac sprzet (m.in. laptopty,
telefony komoérkowe) do wykonywania czynnosci stuzbowych. Urzadzenie stuzbowe jest
wydawane pracownikowi za protokotem.

. Przed przekazaniem sprzetu pracownikowi Administrator lub wyznaczona przez niego 0soba
wykonuje ponizsze czynnosci:
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dokonuje zaszyfrowania dyskéw, kart pamieci lub innych elektronicznych nos$nikdw
informacji,

przyznaje pracownikom adekwatne do ich roli w organizacji prawa dostepu (domyslnie jako
uzytkownicy),

dokonuje sprawdzenia, czy zostal zainstalowany system antywirusowy, w przypadku jego
braku dokonuje instalacji,

dokonuje wlgczenia wszystkich funkeji bezpieczenstwa (np. hasel, automatycznej blokady
ckranu, zdalnego usuwania zawartosci sprzetu) oraz wszystkich automatycznych aktualizacji
dla systemu operacyjnego, aplikacji oraz systemu antywirusowego.

Rozdzial 4

Bezpieczernistwo danych podczas prowadzenia lekeji online

. Administratorzy danych, nauczyciele oraz uczniowie przygotowujac si¢ do lekcji online,

uwzgledniajgc ryzyko zagrozen w cyberprzestrzeni wprowadzaja ponizsze zasady w celu
zapewnienia bezpieczenstwa podczas prowadzenia lekcji online:

na biezgco aktualizuja systemy operacyjne,

systematycznie aktualizujg programy antywirusowe,antymalware i antyspyware,

regularnie skanujg stacje robocze programami antywirusowymi, antymalware i antyspyware,
pobierajg oprogramowanie wylgcznie ze stron producentdw,

nie otwieraja zalacznikéw z nieznanych zrodet dostarczanych przez korespondencje
elektroniczng,

nie zapamigtuja haset w aplikacjach webowych,

nie zapisuja hasel na kartkach,

nie uzywajg tych samych haset w réznych systemach informatycznych,

zabezpieczajg serwery plikow oraz inne zasoby sieciowe,

zabezpieczaja sieci bezprzewodowe — Access Point,

dostosowujg ztozonos$¢ haset odpowiednio do zagrozen,

unikajg wechodzenia na nieznane czy przypadkowe strony internetowe,

nie loguja si¢ do systemow informatycznych w przypadkowych miejscach z niezaufanych
urzadzeni lub publicznych niezabezpieczonych sieci Wi-Fi,

wykonuja regularne kopie zapasowe,

korzystajg ze sprawdzonego oprogramowania do szyfrowania e-maili lub nosnikow danych,
szyfrujg dane przesylane poczty elektroniczna,

szyfrujg dyski twarde w komputerach przenosnych,

przy pracy zdalnej korzystaja z szyfrowanego polgczenia VPN,

odchodzac od komputera blokujg stacje komputeréw,
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e nie umieszczaja na komputerze przypadkowo znalezionych no$nikéw USB, gdyz moze
znajdowa¢ si¢ na nich zlosliwe oprogramowanie.

Rozdzial 5

Prawa i obowiazki Pracownika

. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub w innym miejscu uzgodnionym
z pracodawca. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy
taczacej go
z pracodawcg oraz z zakresem obowigzkow.

. Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

e pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania
do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego
obowiazkow,

w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej,

¢ biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej pracy
pracodawcy,

e potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez pracodawce.

. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik niezwlocznie

zglasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

. Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy

bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

. W sytuacji, gdy pracownik korzysta na podstawie umowy uzyczenia ze sprzgtu Administratora

jest zobowigzany do zapoznania sie z regulaminem urzadzen przenosnych, ktorego wzor stanowi

zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Pracownik korzystajac z programéw lub aplikacji mobilnych powinien wykorzystywa¢ mozliwe

do zastosowania w nich mechanizmy ochrony prywatnosci uzytkownikow. Jesli uzycie jakiegos

programu wymaga logowania, powinien zadba¢ o silne hasto dostgpu, a dodatkowo chroni¢ je
przed utratg czy dostepem 0s6b nieuprawnionych.

Pracownik moze przetwarza¢ dane osobowe uczniow i ich rodzicow tylko w celach zwigzanych

z wykonywaniem swoich obowigzkéw shuzbowych. Jest zobowigzany do zapewnienia

bezpieczenstwa przetwarzanych danych zaréwno, gdy korzysta z komputeréw i innych urzadzen

uzyczonych przez pracodawce jak i wtedy, gdy korzysta z wlasnych.
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Rozdzial 6

Korzystanie z dostepu do internetu

W zwiagzku z korzystaniem przez pracownika z domowej sieci WIFI powinien on upewnic sig

przed rozpoczgciem wykonywania obowiazkow stuzbowych, ze zostala ona skonfigurowana w

spos6b minimalizujacy ryzyko wlamania, a w szczegolnosci:

* czy korzystanie z internetu wymaga uwierzytelnienia np. poprzez wprowadzenia hasla,

e czy dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylacznie z urzgdzen
znajdujacych si¢ w sieci domowe;j,

* czy zostal zmieniony domy$lny adres routera (najczesciej 192.168.1.1.) na inny.

Jesli istnieje taka mozliwosé pracownik powinien zmieni¢ login do panelu administracyjnego

routera na wlasny.

Zabronione jest pobieranie na dysk twardy komputera uzyczonego przez pracodawce oraz

instalowania i uruchamia jakichkolwiek plikéw oraz programéw. Nie nalezy w opcjach

przegladarki internetowej wiacza¢ opcji autouzupetniania formularzy i zapamietywania hasel. W

przypadku korzystania z szyfrowanego polaczenia przez przegladarke, nalezy zwracaé uwage na

bezpieczne polaczenie oraz adres www rozpoczynajacy sie od https. Pracownik powinien

zachowa¢ szczegdlng ostroznos¢ w przypadku podejrzanego zadania lub prosby zalogowania sie

na strong (np. na strong¢ banku, portalu spolecznosciowego, e-sklepu, poczty mailowej) lub

podania loginéw i haset, PIN-6w, numerdw kart ptatniczych przez internet.

Uzytkownik ponosi odpowicdzialnos¢ za szkody spowodowane przez oprogramowanie

instalowane z internetu na komputerze uzyczonym przez pracodawce.

Porady i wsparcie w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na potrzeby

pracy zdalnej udziela osoba zajmujgca si¢ kwestiami informatycznymi w szkole.

Rozdzial 7

Korzystanie z poczty elektronicznej

Poczta elektroniczna jest przeznaczona wytacznie do wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

. Pracownicy w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych korzystaja wylgcznie ze
stuzbowych adreséw e-mail.

. Podczas korzystania z poczty elektronicznej osoby przetwarzajace dane sa zobowiazane do
przestrzegania przepisow prawa dotyczacych ochrony wiasnosci intelektualnej oraz ochrony
prawa autorskiego i praw pokrewnych.

Osoby przetwarzajace dane nie powinny otwiera¢ wiadomosci przestanych drogg elektroniczng
od nieznanych sobie nadawcow w szczegdlnosci, gdy tytul nie wskazuje na istnienie zwigzku z
obowigzkami stuzbowymi.

. W przypadku przesylania wiadomosci, plikow zawierajacych dane osobowe, osoba
przetwarzajgca dane zobowigzana jest do ich spakowania i opatrzenia hastem. Hasto nalezy
przesta¢ odrgbnym $rodkiem komunikacji (np. SMS).
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Pracownicy powinni zwraca¢ szczegdlng uwage na poprawnos¢ adresu odbiorcy dokumentu.
Pracodawca zaleca, aby pracownik podczas przesylania danych osobowych e-mailem zawarl w
tresci prosbe o potwierdzenie otrzymania i zapoznania si¢ z informacjg przez adresata.

Podczas wysylania wiadomosci email do wielu adresatéw jednoczesnie, nalezy uzy¢ metody:
ukryte do wiadomosci — UDW. Zabronione jest przesylanie wiadomosci email do wielu
adresatow z uzyciem metody: do wiadomos$ci — DW.

Zabronione jest przesylanie korespondencji stuzbowej na prywatne skrzynki pocztowe
pracownikéw lub innych osob.

10. Zabroniona jest zmiana konfiguracji poczty lub programu pocztowego do automatycznego

1.

przekierowywania wiadomosci email na adres zewnetrzny.

Rozdzial 8
Postanowienia konicowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztaltowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia
rozprzestrzenianiem sie¢ COVID-19 na danym obszarze.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje z trescia niniejszego
Regulaminu oraz z odrgbnie stworzong Procedurg ksztalcenia na odleglos¢ co potwierdza
pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor
o$wiadczenia stanowi Zalgcznik nr 6 do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewngtrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu pracy i nauki zdalnej

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacje wywotana zagrozeniem choroba COVID-19 w dniach
od .. do /bezterminowo* zlecam Pani/Panu
............................................... wykonywanie pracy zdalnej w miejscu zamieszkania/inne*

..............................................

(imig i nazwisko bezposredniego przelozonego
lub osoby dziatajacej z upowaznienia pracodawcy)
/stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu pracy i nauki zdalne;j

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacje wywolana zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam

si¢

z pro$bg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od

........................

Opcjonalnie:

bede wykonywal/-a

Prosbe swg uzasadniam:

miejscu

/bezterminowo®*.

zamieszkania/inne*

.........................................................................................................................

*niepotrzebne skreslié

...........................................................

(imie i nazwisko

Pracownika)

/dziat, stanowisko/
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu pracy i nauki zdalnej

Klauzula informacyjna dla rodzicéw i uczniéw niepelnoletnich

Zgodnie z art. 13 RODO Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 1. (Dz. Urz. UE..L Nr 119, str.

1), zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem” lub ,,RODO” informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych Pani/Pana jest Zesp6t Szkot Podstawowej i Muzyczne] w
Nowym Miescie Lubawskim przy ulicy Tysiaclecia 33 13-300 Nowe Miasto Lubawskie, telefon
kontaktowy: 505 116 087 adres poczty elektronicznej: sp2nml@wp.pl

2. Administrator danych osobowych informuje, iz zostal powotany Inspektor ochrony danych,
ktérego funkcje pelni Pan Mariusz Kwasnik. Kontakt z Inspektorem jest mozliwy za
posrednictwem poczty elektronicznej: iod@valven.pl lub pisemnie na adres siedziby
Administratora danych, wskazany powyzej.

3. Dane osobowe Pani/Pana/Pani dziecka/Pana dziecka przetwarzane bedg na podstawie:

a)

b)

art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowiazku
prawnego cigzgcego na placowce, W tym w zwigzku z zawieszeniem wszystkich lub
poszczegolnych zaje¢ okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12
sierpnia 2020 r. w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek system
oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, art. 30
b ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (tj. Dz.U. 2020 poz. 910 z poZn.zm.). W
jednostce systemu os$wiaty, w ktérej funkcjonowanie zostato w catosci lub w czesci
ograniczone, zawieszone zajecia sg realizowane z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtos¢ zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 30c ustawy z dnia
14 grudnia 2016 1. - Prawo o$wiatowe (4j. Dz.U. 2020 poz. 910 z pbzn.zm.).

art. 6 ust. 1 lit. € RODO - gdy przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego

w interesie publicznym, na podstawie art. 35 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
oswiatowe

(tj. Dz. U. 2020r., poz. 910 z p6zn. zm.) w zwiazku z mozliwo$cia wymagania przez szkole
podania danych ucznia, ktére sg niezb¢dne do zatozenia przez niego konta w odpowiednim
systemie zdalnego nauczania oraz w celu realizacji nauki w formie zdalnej,

art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zwigzku z udzielong przez Panig/Pana zgoda na przetwarzanie
danych

W postaci wizerunku Pani/Pana dziecka. Dobrowolne uruchomienie kamery w
wykorzystywanym przez szkole¢ programie/platformie do prowadzenia zaje¢ online jest
traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie.
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Odbiorcami danych osobowych Pani/Pana/Pani dziecka/Pana dziecka bgda podmioty, z ktérymi
wspdlpracuje Administrator tj.: firma $swiadczgca ustugi informatyczne, firma $wiadczaca ustugi
hostingu skrzynek poczty elektronicznej szkoty do prowadzenia nauczenia pracy zdalnej, firmy
dostarczajace programy/platforme do nauki zdalnej, a takze inne podmioty uprawnione na mocy
odrebnych przepisow prawa.

. Dane osobowe Pani/Pana/Pani dziecka/Pana dziecka beda przetwarzane przez okres niezbgdny

do realizacji celu/-6w dla jakich zostaly zebrane, a nastgpnie przez okres, w ktorym

Administrator jest zobowiazany do zachowania danych dla udokumentowania spehnienia

wymagan prawnych zgodnie

z Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. Dane osobowe

w postaci wizerunku beda przetwarzane do czasu wylaczenia kamery wykorzystywanej w

ramach programu stosowanego przez szkolg do pracy zdalne;.

. Administrator danych osobowych o$wiadcza i zapewnia, ze stosowane przez niego Srodki

techniczne

i organizacyjne majace na celu zapewnié bezpieczenstwo procesom przetwarzania danych

osobowych odpowiadajg wymaganiom okreslonym w RODO, w szczegdlnosci postanowieniom

art. 32 RODO.

. W zwigzku z przetwarzaniem danych przystuguja Pafistwu naste¢pujace prawa:

a) prawo dostepu do danych osobowych w tym prawo do uzyskania kopii tych danych (art. 15
RODO),

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku, gdy dane
sg nieprawidtowe lub niekompletne (art. 16 RODO),

¢) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach
okreslonych
w og6lnym rozporzadzeniu o ochronie danych osobowych (art. 18 RODO),

d) prawo do zadania usuni¢cia danych osobowych w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie
nastepuje w celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa (art. 17
RODO),

e) prawo do cofniecia zgody, gdy przetwarzanie jest oparte o wyrazenie zgody (art. 7 ust. 3
RODO).

f) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych Panstwa dotyczacych, gdy przetwarzanie
danych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust.1 lit. e RODO (art. 21 RODO).

. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzgdu Ochrony Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych Pani/Pana/Pani dziecka/Pana dziecka jest

obowiazkowe

w sytuacji, gdy przestankg przetwarzania danych osobowych jest przepis prawa, a ich niepodanie

moze skutkowaé brakiem mozliwosci realizacji celow w jakich zbierane sa dane osobowe.

Przetwarzanie danych w postaci wizerunku Pani/Pana dziecka jest nieobowiazkowe. Mozecie
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Panstwo odwola¢ taka zgode w kazdym momencie wylaczajagc kamere wykorzystywana w
ramach programu stosowanego przez szkote do pracy zdalne;j.

10. Panistwa dane osobowe bedg przekazywane do panstwa trzeciego w zwigzku z wykorzystaniem
do prowadzenia zajgé online platformy Microsoft 365 . Firma Microsoft Corporation korzysta z
odpowiednich mechanizméw zgodnosci takich jak standardowe klauzule umowne w celu
zapewnienia odpowiedniego poziomu ochrony danych osobowych wymaganego przez RODO.

11. Dane osobowe Pani/Pana/Pani dziecka/Pana dziecka nie sg przetwarzane przez Administratora
danych w spos6b zautomatyzowany i nie sg poddawane profilowaniu.
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu pracy i nauki zdalne;j

Klauzula informacyjna dla uczniéw peklnoletnich

Zgodnie z art. 13 RODO Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1), zwanego dale;
,,Rozporzgdzeniem” lub ,,RODO” informuje, ze:

Administratorem danych osobowych Pani/Pana jest Zespot Szkot Podstawowej i Muzycznej w
Nowym Mieécie Lubawskim przy ulicy Tysiaclecia 33 13-300 Nowe Miasto Lubawskie, telefon
kontaktowy: 505 116 087 adres poczty elektronicznej: sp2nml@wp.pl

Administrator danych osobowych informuje, iz zostal powotany Inspektor ochrony danych,
ktérego funkcje pelni Pan Mariusz Kwasnik. Kontakt z Inspektorem jest mozliwy za
posrednictwem poczty elektronicznej: iod@valven.pl lub pisemnie na adres siedziby
Administratora danych, wskazany powyzej.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie:

1.

a)

b)

art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku
prawnego cigzacego na placéwce, w tym w zwigzku z zawieszeniem wszystkich lub
poszczegblnych zajeé okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12
sierpnia 2020 r. w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek system
o$wiaty w zwiazku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, art. 30
b ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo os$wiatowe (tj. Dz.U. 2020 poz. 910 z pézn.zm.). W
jednostce systemu o$wiaty, w kt6rej funkcjonowanie zostalo w catosci lub w czesci
ograniczone, zawieszone zajecia s realizowane z wykorzystaniem metod i technik
ksztalcenia na odleglo$é zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 30c ustawy z dnia
14 grudnia 2016 1. - Prawo o$wiatowe (tj. Dz.U. 2020 poz. 910 z p6zn.zm.).

art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - gdy przetwarzanie jest niezbgdne do wykonania zadania
realizowanego

w interesie publicznym, na podstawie art. 35 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
o$wiatowe

(tj. Dz. U. 2020r., poz. 910 z pdzn. zm.) w zwigzku z mozliwoscig wymagania przez szkolg
podania danych ucznia, ktére sg niezbedne do zatozenia przez niego konta w w odpowiednim
systemie zdalnego nauczania oraz w celu realizacji nauki w formie zdalnej,

art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zwigzku z udzielong przez Pania/Pana zgoda na przetwarzanie
danych

w postaci Pani/Pana wizerunku. Dobrowolne uruchomienie kamery w wykorzystywanym
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przez szkote programie/platformie do prowadzenia zaje¢ online jest traktowane jak wyrazenie
zgody na ich przetwarzanie.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda podmioty, z ktérymi wspolpracuje Administrator

tj.: firma $wiadczaca ustugi informatyczne, firma swiadczgca ushugi hostingu skrzynek poczty

elektronicznej szkoly do prowadzenia nauczenia pracy zdalnej, firmy dostarczajace
programy/platform¢ do nauki zdalnej a takze inne podmioty uprawnione na mocy odrebnych
przepiséw prawa.

. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu/-6w dla

Jakiego zostaly zebrane, a nastepnie przez okres, w ktérym Administrator jest zobowiazany do

zachowania danych dla udokumentowania spetnienia wymagan prawnych zgodnie z Ustawa z

dnia 14 lipca 1983 K.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. Dane osobowe w postaci wizerunku bedg

przetwarzane do czasu wylaczenia kamery wykorzystywanej w ramach programu stosowanego

przez szkole do pracy zdalne;.

. Administrator danych osobowych o$wiadcza i zapewnia, ze stosowane przez Niego S$rodki

techniczne

1 organizacyjne majace na celu zapewnié bezpieczenstwo procesom przetwarzania danych

osobowych odpowiadaja wymaganiom okreslonym w RODO, w szczegoblnosei postanowieniom

art. 32 RODO.

. W zwigzku z przetwarzaniem danych przystuguja Pani/Panu nastgpujace prawa:

a) prawo dostgpu do danych osobowych w tym prawo do uzyskania kopii tych danych (art. 15
RODO),

b) prawo do Zzdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku, gdy dane
sa nieprawidlowe lub niekompletne (art. 16 RODO),

¢) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach
okreslonych
W o0gdlnym rozporzadzeniu o ochronie danych osobowych (art. 18 RODO),

d) prawo do Zadania usunig¢cia danych osobowych w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie
nastepuje w celu wywigzania si¢ z obowiazku wynikajacego z przepisu prawa (art. 17
RODO),

e) prawo do cofniecia zgody, gdy przetwarzanie jest oparte o wyrazenie zgody (art. 7 ust. 3
RODO),

f) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych Paristwa dotyczacych, gdy przetwarzanie
danych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust.1 lit. e RODO (art. 21 RODO).

- Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w sytuacji, gdy przestanka

przetwarzania danych osobowych jest przepis prawa, a ich niepodanie moze skutkowaé brakiem

mozliwosci realizacji celow w jakich zbierane sa dane osobowe. Przetwarzanie danych w postaci

Pani/Pana wizerunku jest niecobowigzkowe. Moze Pani/Pan odwolaé taka zgode w kazdym
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momencie wylaczajac kamere wykorzystywang w ramach programu stosowanego przez szkote
do pracy zdalne;.

10. Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane do panstwa trzeciego w zwiazku z wykorzystaniem
do prowadzenia zaje¢ online platformy Microsoft 365 Firma Microsoft Corporation korzysta z
odpowiednich mechanizméw zgodnosci takich jak standardowe klauzule umowne w celu
zapewnienia odpowiedniego poziomu ochrony danych osobowych wymaganego przez RODO

11.Pani/Pana dane osobowe nie s3 przetwarzane przez Administratora danych w sposob
zautomatyzowany
i nie sg poddawane profilowaniu.
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Zalaycznik nr §
do Regulaminu pracy i nauki zdalnej

Regulamin uzytkowania urzadzen przeno$nych

1. Kazdy uzytkownik urzadzenia przeno$nego zobowigzany jest do zapoznania sie z regulaminem
uzytkowania urzgdzen przenos$nych oraz pisemnego zobowigzania si¢ do jego przestrzegania.

2. W przypadku przechowywania na komputerze przenosnym danych osobowych lub stanowigcych
tajemnicg, uzytkownik zobowiazany jest do ich przechowywania na dysku szyfrowanym,
zabezpieczonym co najmniej 12 znakowym haslem zawierajgcym duze i mate litery, znaki
specjalne oraz cyfry.

3. W przypadku kradziezy lub zgubienia urzadzenia przenosnego, uzytkownik powinien
natychmiast powiadomi¢ o tym administratora danych, jesli zostal powolany - administratora
systemow informatycznych oraz inspektora ochrony danych, zaznaczajac jednoczesnie jakiego
rodzaju dane byly zapisane na tym urzadzeniu.

4. Uzytkownik zobowiazany jest do zabezpieczenia urzadzenia przenosnego w czasie transportu, a
w szczegblnoscei:

a) transport powinien odbywa¢ si¢ w torbie komputerowe;j, torbie, teczce lub aktowee,

b) zabronione jest pozostawianie urzadzenia przenosnego w samochodzie podczas postoju w
miejscu publicznym bez nadzoru,

¢) podczas jazdy samochodem zabronione jest przewozenie urzadzen na siedzeniach, co moze
skutkowa¢ kradzieza na skrzyzowaniach, przejsciach dla pieszych lub w korkach.

5. W przypadku, gdy urzadzenie przenosne pozostawione jest w miejscu dostepnym dla os6b
nieupowaznionych, uzytkownik jest zobowigzany do stosowania linki zabezpieczajacej. W
szczego6lnosei dotyczy to zabezpieczenia komputera na stanowisku pracy, podczas konferencii,
prezentacji, szkolen, targdw, itp.

6. W przypadku pozostawiania urzadzenia przeno§nego w pomieszczeniach biurowych zaleca sie
umieszczanie ich po zakonczeniu pracy w zamykanych szafkach.

7. Uzytkownik urzadzenia przenosnego jest zobowigzany do regularnego tworzenia kopii
bezpieczefistwa danych na serwerze lub na okreslonych nosnikach (pendrive, CD, DVD).
Nosniki z takimi kopiami powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu, z
uwzglednieniem ochrony przed dostepem 0s6b niepowolanych.

8. Pracujgc na urzadzeniu przeno$nym w miejscach publicznych i srodkach transportu, uzytkownik
zobowigzany jest chroni¢ wy$wietlane na monitorze/ekranie informacje przed wgladem osob
nieupowaznionych.

Zapoznalem sig z trescia Regulaminu uzytkowania urzadzefi przenosnych i zobowiazuje sie do
przestrzegania zasad w nim zawartych.
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Podpis uzytkownika urzadzenia
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu pracy zdalnej i Procedury ksztalcenia na odlegtosé
(uzupetnia kazdy Pracownik, majacy wykonywaé prace w formie zdalne;j)

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢/ zapoznalam si¢ z trescig Regulaminu pracy zdalnej oraz Procedurg
ksztalcenia na odleglo$¢ w Zesple Szkot Podstawowej i Muzycznej w Nowym Miescie Lubawskim
przy ulicy Tysigclecia 33 13-300 Nowe Miasto Lubawskie, telefon kontaktowy: 505 116 087 adres
poczty elektronicznej: sp2nml@wp.pl) i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz ze ukonczylem
szkolenie
z zasad bezpiecznej pracy zdalnej z wynikiem pozytywnym.

(imi¢ i nazwisko Pracownika)
/stanowisko/
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Procedura realizacji nauczania na odlegto$¢ w Zespole Szkot Podstawowej i Muzycznej

w Nowym Miescie Lubawskim

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

1. Procedura ma na celu zapewnienie realizacji podstawy programowej w formule zdalnej i
hybrydowej dla uczniéw fizycznie uczestniczacych w zajeciach oraz dla uczniéw realizujacych
zajecia w formule ksztatcenia na odlegtos¢.

2. Do przestrzegania procedury zobowigzani sa Dyrektor, wszyscy pracownicy Szkoty oraz
uczniowie.

Rozdziat 2
Podstawy prawne

1. Podstawy prawne:

e Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oéwiatowe (tj. Dz.U.2020 poz. 910 z pézn.zm.),

e Ustawa z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazeri i chordb
zakaznych u ludzi (tj. Dz.U.2020 r. poz. 1845 z pézn. zm.),

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (tj. Dz.U.
2020 r. poz. 1604 z pdzn. zm.),

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020 r. w sprawie
czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwigzku z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID -19 (tj. Dz.U. 2020 r. p0z.1389 z
poéin.zm.),

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie
szczegblnych rozwigzarn w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek
systemu o$wiaty w zwiazku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczeniem COVID-19
(tj. Dz.U. 2020 r. poz. 493 z pozn.zm.),

e Przy opracowaniu procedur wykorzystano takze: Wytyczne MEN, MZ i GIS dla publicznych
i niepublicznych szkét i placdwek obowigzujgce od 1 wrzeénia 2020 r. z dnia 05.08. 2020 r.
oraz Zalecenia dla dyrektoréw publicznych i niepublicznych szkét i placéwek w strefie
czerwonej/ z6ttej

Rozdziat 3
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Ustalenie programu nauczania

Dyrektor wraz z nauczycielami ustala potrzebe modyfikacji odpowiednio zestawu programéw

szkolnego zestawu programéw nauczania oraz w razie potrzeby, modyfikuje ten zestaw.

Dyrektor w porozumieniu z radg pedagogiczng i radg rodzicéw, ustala potrzebe modyfikacji w

trakcie roku szkolnego realizowanego programu wychowawczo-profilaktycznego oraz w razie

potrzeby, modyfikuje ten program.

Dyrektor we wspdipracy z nauczycielami, ustala tygodniowy zakres treéci nauczania z zajet

wynikajgcych z ramowych planéw nauczania dla poszczegélnych typéw Szkét do zrealizowania w

poszczegolnych oddziatach klas (semestrow) oraz tygodniowy zakres treéci nauczania z zajec

realizowanych w formach pozaszkolnych, uwzgledniajgc w szczegélnosci:

a) réwnomierne obcigzenie ucznidw w poszczegéinych dniach tygodnia, zréznicowanie zaje¢ w
kazdym dniu,

b) mozliwosci psychofizyczne uczniéw podejmowania intensywnego wysitku umystowego w
ciggu dnia,

c) faczenie przemienne ksztatcenia z uzyciem monitoréw ekranowych i bez ich uzycia,

d) ograniczenia wynikajace ze specyfiki zaje¢,

e) koniecznoé¢ zapewnienia bezpieczeristwa wynikajacego ze specyfiki realizowanych zaje¢.

Rozdziat 4

Organizacja nauczania na odlegto$¢. Warunki korzystania z systemu zdalnego nauczania

Nauczyciele zobowigzani s3 do pozostawania w ciagtej gotowosci do pracy w ramach godzin
pracy szkoty.

Ustalono nastepujgce formy kontaktu z Dyrektorem Szkoty:

a) kontakt za pomoca dziennika elektronicznego

b) kontakt telefoniczny

Pracownicy w porozumieniu z Dyrektorem szkoty powinni przeanalizowaé, jakie realne
mozliwosci komunikowania sie z nimi majg uczniowie lub rodzice, uwzgledniajac czy
zaproponowane przez nich rozwigzania zapewniajg bezpieczeristwo komunikacji.

Pracownicy nie moga samodzielnie decydowa¢ o korzystaniu z konkretnych rozwigzan. Przyjecie
rozwigzania dotyczacego nauki zdalnej powinno sig odbywac w uzgodnieniu z Dyrektorem Szkoty.
Dyrektor Szkoty wraz nauczycielami ustala wspéine i jednolite technologie informacyjno-
komunikacyjne, ktére beda wykorzystywane przez nauczycieli do realizacji zaje¢. Okreélone
zostaly zasady bezpiecznego uczestnictwa w zajeciach w odniesieniu do wybranych do
stosowania technologii informacyjno-komunikacyjnych.

Ustalono, we wspdtpracy z nauczycielami, Zrédta i materialy niezbedne do realizacji zaje¢, z
ktdrych uczniowie mogg korzystac. Na ogdlinie dostepnych portalach lub stronach internetowych
pracownik moZe jedynie publikowa¢ materiaty edukacyjne, natomiast nie moze przetwarza¢
danych osobowych uczniéw lub rodzicéw. Linki do lekcji nie powinny byé publikowane na stronie
lub fanpage Szkoty.
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Whiascicielem prowadzacym lekcje jest nauczyciel i tylko on ma prawo do wyciszania uczestnikow

i prezentowania swojego ekranu.

W systemie nauczyciel moze jedynie publikowaé ogdlne materiaty edukacyjne, bez ujawniania

jakichkolwiek danych osobowych uczniéw lub rodzicow (np. ,zamieszczam zestaw cwiczer

logopedycznych dla Ani i Franka”).

Jezeli uczen lub nauczyciel nie posiada wiasciwego sprzetu lub dostepu do internetu niezwtocznie

zgtasza to Dyrektorowi, a ten w miare mozliwosci wypozycza niezbedny sprzet lub gdy jest to

niemozliwe zgtasza sie do organu prowadzacego o zagospodarowanie niezbgdnego wyposazenia.

Jezeli na posiadanym sprzecie brak jest odpowiedniego oprogramowania do udziatu w zajeciach,

a opiekunowie oraz uczen maja problemy z jego wtasciwg instalacjg lub konfiguracjq zgtaszaja ten

fakt niezwtocznie Dyrektorowi. Dyrektor wyznacza pracownika, ktéry wspomaga opiekunow

ucznia w instalacji i konfiguracji oprogramowania, a jezeli to nie przynosi rezultatu wykonuje

instalacje lub konfiguracje za nich (za zgodg opiekundw).

Jezeli problemu z pkt. 9 nie da sie rozwigza¢ w wyzej opisany sposéb w Szkole Dyrektor zgtasza

problem organowi prowadzgcemu, aby uzyskac wsparcie informatykéw z organu.

W podstawowym zakresie nauczyciel prowadzi komunikacje z uczniami oraz rodzicami za

posrednictwem dziennika elektronicznego.

Administrator upewnia sie, analizujgc zapisy zawartej umowy powierzenia czy dostawca ustug

dziennika elektronicznego zapewnia wystarczajace gwarancje wdrozenia odpowiednich $rodkow

technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie spetniato wymogi wskazane w RODO i chronito

prawa podmiotéw danych. W razie watpliwosci Administrator konsultuje tre$¢ umowy z

Inspektorem Ochrony Danych.

Prowadzenie zaje¢ zdalnych moze wymagac korzystania przez pracownika z poczty elektronicznej

do kontaktu z uczniami lub rodzicami. Pracownik prowadzi takg korespondencje wytgcznie za

pomoca dziennika elektronicznego.

Pracownik powinien wykorzystywa¢ w zdalnym prowadzeniu zajec¢ te platformy edukacyjne lub

narzedzia do e-learningu, ktére zostaly wdrozone w Szkole. Zajecia dydaktyczne w formie

wideokonferencji prowadzone sg w jednolitej technologii przez nauczycieli wszystkich

przedmiotéw. Zajecia prowadzone sg w Office 365 MS Teams.

Pracownik zostat zobowigzany, by przestrzegaé przyjetych przez Szkote instrukcji i procedur

dotyczacych ochrony danych osobowych oraz do zachowania podstawowych zasad

bezpieczenstwa przy zdalnym taczeniu sie z taka platformag ze swojego urzadzenia w domu.

Korzystanie z systemu zdalnego nauczania jest bezptatne.

Warunkiem korzystania z ustug jest:

a) posiadanie statusu ucznia Szkoty,

b) posiadanie adresu poczty elektronicznej ucznia nadanego przez wychowawce,

c) zalozenie indywidualnego konta dla kazdego ucznia, pozwalajacego na dostgp do zajgc
realizowanych online (za pomoca adresu poczty e-mail),

d) zatozenie indywidualnego konta dla kazdego z nauczycieli. Komunikacja ze szkofg i wymiana
stuzbowych danych nie powinna odbywa¢ sie przez prywatne konta pocztowe nauczycieli,

e) akceptacja niniejszej procedury.
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Konta na platformie do zdalnej nauki s3 zaktadane przez Administratora w placéwce, a konta sg

zaktadane w domenie placéwki, niedopuszczalne jest wykorzystywanie wiasnych kont e-mail

uczniéw i nauczycieli np. w domenie gmail.com lub outlook.com.

Administratorem zatozonych kont w domenie placowki jest wyznaczona przez Dyrektora osoba

(np. informatyk) i to ona ma uprawnienia do zmiany ustawien kont, nadawania uprawnien czy

resetowania hasta.

Tworzac konta dla nauczycieli, uczniéw na platformach wykorzystywanych do prowadzenia lekcji

online Szkota kieruje sie zasada minimalizacji danych wynikajacg z rozporzadzenia o ochronie

danych  osobowych, zakladajac konto dla nauczycieli zgodnie ze  wzorem:

imie.nazwisko@domena_szkoly.pl; dla uczniéw np. imie ucznia i rok, w ktérym dana klasa

rozpoczeta nauke.

Szkota wymaga od reprezentujacego ucznia rodzica (opiekuna prawnego) podania danych do

zatozenia konta w systemie zdalnego nauczania, tylko w zakresie niezbednym do jego zatozenia.

Nie jest wymagana zgoda rodzica na zatozenie takiego konta, gdyz nie jest ono wykorzystywane

do $wiadczenia ustug spoteczeristwa informacyjnego.

Szkolny administrator przydziela konto, hasto i wysyta dane konfiguracyjne na adres poczty

elektronicznej rodzica lub nauczyciela. Rodzic/ przedstawiciel prawny ucznia konfiguruja ustuge

zgodnie z instrukcja na stronie logowania. Podczas pierwszego logowania uzytkownik

zobowigzany jest do zmiany hasta na nowe znane tylko jemu. Kazdy uczen/rodzic logujacy sie na

platformie obowiazany jest do zapoznania sie z wszystkimi regulaminami dostawcéw tych

oprogramowan i ich przestrzegania.

Pracownik logujacy sig na platformie i w systemie dziennika elektronicznego zobowigzany jest do

zapoznania sig z wszystkimi regulaminami dostawcow tych oprogramowari i ich przestrzegania.

Nauczyciele na podstawie zatozonych kont ustalaja zespoty (klasy) i przypisujg do nich uczniéw.

Oprogramowanie wykorzystywane do wideokonferencji posiada wigczong opcje poczekalni i to

nauczyciel prowadzacy lekcje ,wpuszcza” ucznidw na zajecia, weryfikujac przy tym czy wszyscy

uczniowie sg we wilasciwym zespole.

W lekcji mogg brad jedynie uczniowie z danej klasy, zidentyfikowani, podpisani imieniem i

nazwiskiem. Nie mogg w niej uczestniczy¢ osoby postronne.

Zdalne nauczanie ma charakter:

a) synchroniczny -zajecia online w czasie rzeczywistym za pomoca platformy MS teams

b) asynchroniczny- nauczyciel udostepnia materialy, a uczniowie wykonujg zadania w
okredlonym czasie, nie dtuzszym niz 45 minut.

Na poczatku kazdej lekcji online nauczyciel sprawdza liste obecnosici, uczen ma obowiazek

potwierdzi¢ swojg obecnosé za pomocg mikrofonu.

W trakcie zajgc¢ online nauczyciel ma prawo zweryfikowac obecno$é ucznia na zajeciach poprzez:

a) skierowanie prosby o wigczenie kamerki,

b) prosbe o udzielenie odpowiedzi (przez mikrofon lub na czacie) na zadane pytanie dotyczace
toku lekcji.

W przypadku choroby ucznia rodzic niezwtocznie informuje o tym fakcie wychowawce klasy, a

ten nauczycieli oddziatu.

Rodzic ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecnoéé ucznia na zajeciach online.



29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Zespot Szkot Podstawowej i| Muzycznej

ul. Tysiaclecia 33
13-300 Nowe Miasto Lubawskie
tel. 56 4742693

mail: sp2nm|@wp.pl

strona internetowa: www.sp2nml.pl

Zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztaicenia na odleglos¢ moga byC realizowane z
zastosowaniem:
a) materiatéw i funkcjonalnosci Zintegrowanej Platformy Edukacyjnej udostgpnionej przez

ministra wtasciwego do spraw oéwiaty i wychowania pod adresem www.epodreczniki.pl,

b) materiatéw dostepnych na stronach internetowych urzedu obstugujacego ministra wiasciwego
do spraw oéwiaty i wychowania, stronach internetowych jednostek podiegfych temu ministrowi
lub przez niego nadzorowanych, w tym na stronach internetowych Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej i okregowych komisji egzaminacyjnych.

c) innych niz wymienione powyzej materiatléw wskazanych przez nauczyciela przedmiotu.

Dob6r narzedzi przy ksztalceniu na odlegtos¢ powinien uwzglednia¢ aktualne zalecenia medyczne
odnoénie czasu korzystania z urzadzen (komputer, telewizor, telefon) i ich dostepnosci w domu
ucznia, wiek i etap rozwoju dziecka/ucznia, a takze sytuacje rodzinna.

Uczniowie s3 zobowigzani do realizacji zadar, wynikajagcych z obowigzku szkolnego, z
wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ przyjetych w szkole.

Rodzice uczniéw, ktérzy nie majg dostepu do wymaganych warunkéw technicznych ksztatcenia
na odlegloéé, majg obowigzek poinformowania o trudnosciach wychowawce klasy, a
wychowawca informuje o tym fakcie Dyrektora Szkoty.

Pracownik zobowiazany jest do zorganizowania pracy tak, aby osoby postronne nie miaty
dostepu do dokumentdw zawierajgcych dane osobowe.

Odchodzac od komputera pracownik zobowigzany jest do blokowania dostepu do urzadzenia, na
ktérym pracuje (wygaszacz ekranu z hastem, wylogowanie uzytkownika). W przypadku utraty
urzadzenia do pracy nalezy niezwtocznie powiadomi¢ Dyrektora Szkoty.

Zobowiazuje sie pracownikéw do bezpiecznego zarchiwizowania danych (np. sprawdzone prace
ucznibw) w sposéb uniemoiliwiajacy dostep niepowotanym osobom (w tym réwniez
domownikom) oraz poprzez odpowiednie zabezpieczenie przed zniszczeniem i utratg.

Jej tre$é uzgodniono z Inspektorem Ochrony Danych.

Korzystajac z platformy Microsoft Office 365 szkota nie podpisuje umowy powierzenia w formie
pisemnej. Administrator zobowigzany jest zapozna¢ sig¢ z dokumentami takimi jak: Postanowienia
Dotyczace Ustug Online (tzw. OST) oraz z Dodatkiem dotyczacym Ochrony Danych w ramach
Ustug Online Microsoft (tzw. DPA). W celu rozliczalnosci procesu przetwarzania Administrator
odnotowuje te czynnosci jakie zostaty dokonane w momencie uruchomienia ustugi.

Rozdziat 5

Zasady komunikowania sie nauczycieli z rodzicami

Nauczyciele sa zobowigzani do utrzymywania statego kontaktu z rodzicami.

Kontakty nauczycieli z rodzicami powinny odbywa¢ sie z wykorzystaniem dziennika
elektronicznego.

Szkota organizuje dla rodzicéw konsultacje z nauczycielami, ktére mogg odbywac si¢ w czasie
rzeczywistym, wedfug ustalonego harmonogramu dostepnego na stronie szkoly, za
posrednictwem platformy MS TEAMS
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Rozdziat 6

Obowiazki wychowawcéw

1. Wychowawca ma obowigzek:

a) ustalenia, czy kazdy z jego uczniéw posiada w domu dostep do sprzetu komputerowego i do
Internetu.

W przypadku braku dostgpu wychowawca niezwiocznie zawiadamia o tym fakcie Dyrektora

Szkoty w celu ustalenia sposobu wsparcia np. poprzez wypozyczenie laptopdw lub ustalenie

alternatywnych form ksztaicenia,

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

¢) reagowania na biezace potrzeby i problemy zwigzane z ksztatceniem zdalnym, ktére zglaszaja
jego uczniowie lub rodzice.

Rozdziat 7

Obowiazki pedagoga / psychologa w czasie prowadzenia nauczania zdalnego

1. Pedagog jest dostepny dla uczniéw i rodzicéw zgodnie z wezeséniej ustalonym harmonogramem
(forma i godziny kontaktu beda przestane za poérednictwem dziennika elektronicznego)
2. Pedagog s$wiadczy zdalng pomoc psychologiczno-pedagogiczng w trakcie trwania sytuacji
kryzysowej na prosbe ucznia, rodzica/opiekuna, nauczyciela lub z wiasnej inicjatywy.
3. Pedagog dofacza na platformie do zaje¢ z wychowawca w kazdej klasie i zamieszcza materiaty
dia ucznidw i rodzicédw.
4. Psycholog organizuje konsultacje w formie dogodnej dia uczniéw i rodzicéw, po uprzednim
umowieniu sie za posrednictwem dziennika elektronicznego.
5. Psycholog $wiadczy zdalng pomoc w szczegblnosci w zakresie:
a) otaczania opieka uczniéw i rodzicéw, u ktérych stwierdzono nasilenie wystepowania reakcji
stresowych, legkowych w zwigzku z epidemig COVID-19,
b) inicjowania i prowadzenia dziatar interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych, w uzgodnieniu
z Dyrektorem,
¢) minimalizowania negatywnych skutkéw zachowania ucznidw pojawiajgcych sie w wyniku
wdrazania nauczania zdalnego,
d) otaczania opieka i udzielania wsparcia uczniom, ktdrzy majy trudnosci z adaptacjg do
nauczania zdalnego,
e) udzielania uczniom pomocy psychologiczno-pedagogicznej w formach odpowiednich do
nauczania zdalnego,

Rozdziat 8
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Obowiazki nauczycieli wspomagajacych (nauczycieli zatrudnionych w celu wspétorganizowania

ksztatcenia oséb niepetnosprawnych)

Nauczyciel zatrudniony w celu wspétorganizowania ksztatcenia osdb niepetnosprawnych

powinien:

a)
b)

c)

d)

uczestniczy¢ w zajeciach zdalnych zgodnie ze swoim tygodniowym rozktadem zajec.

$ciéle wspétpracowac z nauczycielem danego przedmiotu zwilaszcza w zakresie dostosowania
programu i narzedzi do mozliwosci psychofizycznych ucznia.

wspomagac¢ zdalnie ucznia w wykonywaniu powierzonych mu zadan, w tym udzielac
wskazéwek i wspiera¢ w pokonywaniu trudnosci.

na biezgco monitorowac trudnosci, z jakimi boryka sie uczen.

kontrolowaé postepy w nauce, jeéli zaistnieje potrzeba, sugerowac innym nauczycielom
dalsze modyfikacje narzedzi i metod pracy.

Rozdziat 9

Ocenianie

Zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odleglos¢ realizowane bedg przez

podejmowanie przez ucznia aktywnosci okreslonych przez nauczyciela, potwierdzajacych
zapoznanie sie ze wskazanym materiatlem i dajagcym podstawe do oceny pracy ucznia, zgodnie z
Wewngtrzszkolnymi Zasadami Oceniania.

a)
b)
c)

d)

W trakcie ksztatcenia na odlegtos¢ wiedza i umiejetnosci uczniéw podlegajg ocenie, poprzez:

sprawdziany i kartkéwki, ktore odbywaja sie w trakcie lekcji online i sg ograniczone czasowo,
odpowiedzi, prezentacje ucznia w trakcie zajec online.

udostepnione przez nauczyciela zadania do samodzielnej pracy np. karty pracy, zadania z
¢wiczen, podrecznika.

aktywno$¢ i zaangazowanie uczniéw w czasie zajec.

Zalecanym narzedziem do weryfikacji wiedzy i umiejetnosci uczniéw w trakcie zdalnego

nauczania jest platforma: MS TEAMS .

O postepach w nauce i zachowaniu nauczyciel na biezaco informuje ucznia oraz rodzica poprzez

wpisy w dzienniku elektronicznym.

Rozdziat 10

Modyfikacja dokumentacji

Nauczyciele majg mozliwos¢ weryfikacji realizowanego programu nauczania, tak aby dostosowac

go do wybranej metody ksztatcenia na odlegtos¢, przy czym obowigzkiem kazdego nauczyciela
jest petna realizacja podstawy programowej danego przedmiotu.

W razie koniecznoéci dopuszcza sie modyfikacje realizowanego programu wychowawczo-

profilaktycznego.
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Rozdziat 11

Postanowienia korcowe

Dziatania uzytkownika naruszajacego postanowienia niniejszego regulaminu mogg skutkowad
czasowym lub bezterminowym blokowaniem ustugi, a takze odpowiedzialnoscia prawng.

Szkota zastrzega sobie prawo zmiany niniejszej procedury w dowolnej chwili. O zmianach
uzytkownicy zostang poinformowani poprzez dziennik elektroniczny.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg zarzadzenia
Dyrektora Szkoty.



