Zarzadzenie dyrektora szkoly nr 16.2020 z dnia 9 listopada 2020 r.

w sprawie organizacji pracy Szkoly Podstawowej im. Stanistawa Staszica
w Osieku nad Notecig w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania placowek
oswiatowych wynikajacego z epidemii COVID-19

Na podstawie:

e Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59),

e Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie os$wiaty (Dz. U. z 2019 r. poz. 1481, 1818
12197)

e Rozporzadzenia MEN z dnia 23 pazdziernika 2020 r. zmieniajagcego rozporzadzenie
w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty
w zwiagzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1870)

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki 1) z dnia 5 listopada 2020 r. zmieniajgce
rozporzadzenie w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu
o$wiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.

Zajecia stacjonarne dla uczniow klas I-11I szkoty podstawowej zostaja zawieszone od 9 do 29
listopada br. Jednoczesnie do 29 listopada br. przedtuzam zawieszenie zaje¢ stacjonarnych dla
ucznioéw klas IV-VIIL.

§ 2.

Zajecia w oddziatach przedszkolnych odbywaja si¢ wedtug stalego harmonogramu w trybie
stacjonarnym.
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1. Zajecia z wykorzystaniem metod oraz technik ksztalcenia na odleglos$¢ sa prowadzone
wedlug dotychczasowego planu lekcji, przy czym lekcja trwa 30 minut, a po niej nastepuje
15-minutowa przerwa. Czas ten nauczyciel moze wykorzysta¢ na indywidualng konsultacje
Z uczniem.

2. Gdy w jednym dniu przypadaja 2 godziny lekcyjne z danego przedmiotu, wowczas jedna
odbywa si¢ on-line, a druga moze odby¢ sie¢ w innej formie zdalnego nauczania.

§4.

Deleguj¢ nauczycieli do pracy zdalnej, czyli prowadzenia zaje¢ w klasach I-VIII z miejsca
zamieszkania. Nauczyciel, ktory nie ma warunkéw do zdalnej pracy w domu, moze korzystac
z pomieszczen, Internetu i sprzetu w szkole.



§5.

Dla uczniow, ktorzy ze wzgledu na niepetnosprawnosc¢ lub np. warunki domowe nie bedg
mogli uczy¢ si¢ zdalnie w domu, szkola zorganizuje nauczanie stacjonarne lub zdalne
w szkole (z wykorzystaniem komputeréw i niezbednego sprzetu znajdujacego sie w szkole).

§ 6.

Od poniedziatku, 9 listopada br. szkota zapewnia funkcjonowanie swietlicy szkolnej dla
uczniow klas 1 — III. W grupie moze przebywa¢ do 12 uczniéow. W uzasadnionych
przypadkach, za zgoda organu prowadzgcego, mozna zwigkszy¢ liczbe dzieci - nie wigcej niz
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§7.

1. Od poniedziatku, 9 listopada br. w szkole mogg odbywa¢ si¢ konsultacje indywidualne lub
grupowe dla ucznidow klas VIII z nauczycielem prowadzacym zajecia edukacyjne
z przedmiotéw, z ktérych uczniowie przystepuja do egzaminu 6smoklasisty.

2. Nauczyciel, ktory organizuje konsultacje jest zobowiazany do zgloszenia tego faktu
w sekretariacie szkoly na dzien przed planowana konsultacja.

§ 8.

W zwigzku z poleceniem pracy zdalnej w czasie epidemii SARS-CoV-2, majagc na uwadze
zapewnienie nalezytej ochrony danych osobowych:
1. upowazniam pracownikow, ktorym polecono prace zdalng do wynoszenia stuzbowego
sprzetu IT, potrzebnego do wykonywania zadan;
2. upowazniam pracownikow, ktorym polecono prace zdalng do wynoszenia
dokumentacji niezbednej do wykonywania zadan;
3. informuje, ze powyzsze upowaznienia nie uprawniaja do przekazania, udostgpnienia
lub innego ujawnienia danych osobowych jakimkolwiek podmiotom nieuprawnionym;
4. zobowiazuj¢ upowaznionych do zapewnienia odpowiednich $rodkow technicznych
i organizacyjnych gwarantujgcych przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z przepisami prawa i zasadami ochrony danych osobowych przyjetymi przez
Administratora.

Nadane niniejszym Zarzadzeniem uprawnienia obowigzuja przez okres wykonywania pracy
zdalnej.

§9.

Na czas nauczania zdalnego wprowadzam procedury dotyczace ochrony danych osobowych,
ktdre znajdujg si¢ w zalgezniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 10.

Traci moc zarzadzenie nr 15.2020 z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 9 listopada 2020 r.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 16.2020

z dnia 9 listopada 2020 r.
Dyrektora Szkoly Podstawowej
im. Stanislawa Staszica

w Osieku nad Notecig

Procedury bezpieczenistwa RODO podczas zdalnego nauczania

a) Organizacja miejsca pracy zdalnej:

. Zajgcia prowadzone sa zdalnie z budynku szkoly, z wyznaczonego dla nauczyciela
pomieszczenia.
. Jesli nauczyciel prowadzi zaj¢cia zdalnie z domu (np. z powodéw epidemicznych lub

decyzja dyrektora), wowczas powinien zadbac¢ o odpowiednie warunki pracy, tzn. odizolowa¢é
si¢ od innych o0séb przebywajgcych w tym samym czasie w domu w celu zadbania
0 bezpieczenstwo przetwarzania danych.

. Nauczyciel, odchodzac na chwile¢ od komputera, nie powinien pozostawiaé go
wlaczonego, zwlaszcza jesli jest zalogowany do dziennika lub podczas lacznosci na
platformie Teams (np. skonfigurowanie automatycznego blokowania komputera po pewnym
czasie bezczynnosci).

b)  Zasady wykorzystania sprzetu sluibowego, ze szczegélnym uwzglednieniem
urzadzen przenosnych:

. Nauczyciel korzysta z powierzonego komputera/laptopa tylko do celéw szkolnych.

. Nikt inny oprocz nauczyciela nie powinien mie¢ dostgpu do powierzonego mu
w uzytkowanie komputera/laptopa.

. Zabrania si¢ samodzielnego instalowania jakiegokolwiek oprogramowania oraz
przechowywania na shuzbowych komputerach materiatéw prywatnych.

¢) Zasady Kkorzystania z sieci, bezpiecznego laczenia z Internetem, sposobow
zapewniania, Ze polaczenie jest bezpieczne:

. Sie¢, z ktorej korzystaja pracownicy szkoly jest siecig bezpieczna, zabezpieczona
kodami, ktérych nie nalezy udostepnia¢ osobom postronnym.

. Jesli nauczyciel, pracujac w domu, korzysta sieci prywatnej, wowczas powinna byé
ona zabezpieczona 8-znakowym kodem.

. Niedopuszczalne jest zapisywanie nadanych hasel 1 umieszczanie ich
w ogdlnodostepnych miejscach, jak réwniez ujawnianie ich osobom nieuprawnionym.
Niedopuszczalne jest rOwniez zapisywanie hasel w systemach.

d) Zasady korespondencji mailowej z uwzgl¢dnieniem ochrony danych osobowych:

. Do korespondencji z uczniami i rodzicami uczniow wykorzystujemy tylko stuzbowe
maile i1 skrzynki zalozone w dzienniku elektronicznym dla uczniéw/rodzicow oraz kanaly
kontaktu, jakie daje platforma Teams.

. Podczas odbierania poczty elektronicznej (e-mail) nalezy zwraca¢ szczegdlng uwage
na zalaczniki pochodzace od nieznanych nadawcow, mogg bowiem zawieraé zlosliwe
oprogramowanie.



. Przed wystaniem wiadomosci, nalezy upewni¢ sie:

- czy niezbedne jest wystanie danych osobowych, oraz ze zamierza wysylac ja do wlasciwego
adresata,

- czy w nazwie adresu e-mail adresata nie ma np. przestawionych lub pominietych znakow
tak, aby nie wysta¢ takiej wiadomosci do 0sob nieupowaznionych.

. W procesie przetwarzania danych i wymiany informacji nalezy, w miar¢ mozliwosci,
stosowa¢ pseudonimizacje i szyfrowanie danych osobowych oraz zasade "minimalizacji
danych" (czyli pozyskujemy tylko te dane, ktore sa naprawde niezbedne).

. Podczas wysylania korespondencji zbiorczej powinno sie korzysta¢ z opcji ,,UDW?,
dzigki ktorej odbiorcy wiadomosci nie beda widzie¢ wzajemnie swoich adreséw e-mail.

e) Zasady prowadzenia lekcji on-line i wykonywania innych czynnosci stuzbowych:

. Stosujemy zasady: poszanowania prywatnosci, reagowania na zaklécenia lekcji,
reagowania na naruszenia poufnosci przekazywanych tresci, itp.

. Nauczyciel moze przetwarza¢ dane osobowe ucznidéw i ich rodzicéw tylko w celach
zwigzanych z wykonywaniem swoich obowigzkéw stuzbowych.

. Przetwarzaniem danych jest rOwniez przechowywanie 1 niszczenie dokumentow (np.
sprawdzianow, testow i innych wytworow uczniow lub biezgcej dokumentacji zawierajacej
dane osobowe). Nie wolno wyrzucaé¢ do kosza jakichkolwiek dokumentow zawierajacych
dane osobowe — musi si¢ to odbywac z zachowaniem zasad RODO np. za pomocg niszczarki.

. Na ogolnie dostepnych portalach lub stronach internetowych mozna jedynie
publikowa¢ materialy edukacyjne, natomiast nie mozna przetwarza¢ danych osobowych
uczniow lub rodzicow.

. Do monitorowania obecnosci uczniow nie mozna wykorzystywaé¢ narzedzi
zbierajacych dane biometryczne, w tym wykorzystujgcych systemy wykrywania twarzy.

f) Zasady kontrolowania wykonywania pracy:

. Sprawowanie nadzoru pedagogicznego przez dyrektora szkoty odbywac¢ si¢ bedzie
zgodnie z przyjetym planem nadzoru na dany rok szkolny.

. W okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania szkoly nadzorowi podlega
w szczegoOlnosci organizacja zaje¢ realizowanych z wykorzystaniem metod i technik
ksztalcenia na odleglo$¢ lub innego sposobu realizacji tych zaje¢ oraz stopien obcigzenia
uczniow realizacja zleconych zadan.

. Obserwacje dyrektor prowadzi zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego oraz —
jezeli wynika to z potrzeb — takze w trybie doraznym. Obserwowanie przez dyrektora zajgé
prowadzonych on-line bedg obejmowaly m.in. weryfikowanie materialéw udostepnianych
uczniom do nauki, obserwowanie dzialan nauczyciela, w szczegdlnosci dotyczgcych:
sposobow wykorzystania platformy Teams, komunikowania uczniom celu/celow zajec,
wskazywania wymaganych zadan i aktywnos$ci, wspierania uczniow w ich realizacji, dawania
wskazéwek, ukierunkowywania, oceniania, ilogci zadawanych prac domowych.

g) Sposoby reagowania na naruszenia (podejrzenia naruszen) ochrony danych
osobowych.

. W razie sytuacji watpliwej prawnie (np. wyciek danych wrazliwych, wlamanie na
konto itp.) nalezy niezwlocznie powiadomié dyrektora szkoty telefonicznie, a nastepnie
pisemnie (mailowo) wypetni¢ udostepniony "Formularz zgloszenia i oceny incydentu".

. Dyrektor szkoly podejmuje dalsze kroki zgodne z "Procedura zglaszania i oceny
naruszen u Administratora".



h) Sposob reagowania na sytuacje kryzysowe i udzielenia wsparcia logistycznego:

. W sytuacji awarii sprzetu, problemow z lgczem czy zalogowaniem do platformy
nauczyciel moze zglosi¢ problem do sekretariatu szkoty.
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