Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 1/X/2020
Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej

w Rzezawie

Regulamin pracy zdalnej w Publicznej Szkole Podstawowej

im. Sw. Jadwigi Krélowej w Rzezawie

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz organizacj¢ nauki zdalnej, a takze
zwigzane z tym prawa i obowigzki w Publicznej Szkole Podstawowej w Rzezawie zwang dalej
pracodawcg i pracownikéw w zwigzku z przeciwdziataniem 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 0 wspOlpracy oraz innej umowy cywilnoprawnej taczacej
pracownika z pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego
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 wspdlpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej pracownika
z pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania
w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest
mozliwe.

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej 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 mozliwo$ci podjecia pracy zdalnej przez pracownika decyduje pracodawca.
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Zgodnie z§1.1 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020 r. w sprawie
czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek system o$wiaty w zwiazku z zapobieganiem,
przeciwdziatanien i zwalczaniem COVID-19 ogranicza sie w cato$ci lub czesci funkcjonowanie
publicznych jednostek systemu o$wiaty, w ktorych odpowiednio wszystkie lub poszczegdlne zajecia
zostaty zawieszone.

Pracownikéw pedagogicznych pracodawca oddelegowuje do pracy zdalnej:

e na podstawie swojej decyzji wynikajacycej z uprawnien bedacych wynikiem sytuacji
epidemiologicznej w kraju,
e Dbadz w odpowiedzi na prosbe¢ pracownika wyrazong w formir pisemnej, ktorej wzor stanowi
zalacznik nr 2 do Regulaminu,),
przekazujac im zlecenie w formie pisemnej lub elektronicznej dotyczace polecenia wykonywania pracy
zdalnej, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.
Zgodnie zart. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwazanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
w celu przeciwdziatania COVID-19 pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie, przez czas
oznaczony, pracy okreslonej w umowie o praceg, poza miejscem jej stalego wykonywania (praca zdalna).
Pracownicy administracyjni sa zobowigzani do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzkuz przeciwdziataniem
COVID-19:
e po ztozeniu przez pracodawce zlecenia w fomie pisemnej lub elektronicznej dotyczacej polecenia
wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi zalgceznik nr 1 do Regulaminu,
e po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy w zwiazku z wnioskiem pracownika
0 umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu, jesli
wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia pracg w innym miejscu niz miejsce statego
jej wykonywania oraz je$li jest to niezbgedne do przeciwdzialania 1 zapobiegania
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.
Warunki i zasady pracy zdalnej, w tym zakres i harmonogram wykonywanej pracy okresla pracodawca,
jednakze pracownik moze takze zaproponowac wilasny harmonogram i zakres pracy, ktory bedzie mogt
realizowaé po uzyskaniu zgody pracodawcy.
Nauczyciele realizuja zadania szkoty poprzez organizacje 1 realizacje procesu ksztalcenia
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢ lub w inny sposob, ustalony przez szkotg.
W zwigzku z podjeciem pracy zdalnej pracownika obowigzujg zasady pracy zdalnej okreslone
w niniejszym Regulaminie.
Pracownik podejmujac pracg zdalng zapewnia odpowiednie, zgodne z niniejszym Regulaminem, warunki
$wiadczenia tej pracy.
Jezeli pracownik nie ma mozliwo$ci $wiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem wlasciwych

zabezpieczen, w szczeg6lnosci ze wzgledu na sitg wyzsza (np. brak pradu lub internetu), niezwtocznie
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zglasza

to pracodawcy i postepuje zgodnie z jego instrukcjami.

Ztamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie si¢ do postanowien niniejszego
Regulaminu moze stanowi¢ naruszenie obowiazkdéw pracowniczych.

W przypadku osob realizujacych zadania w oparciu o umowy cywilnoprawne postgpowanie niezgodne
z niniejszym Regulaminem moze skutkowaé rozwigzaniem umowy, a takze przewidzianymi w umowie

karami umownymi.

Rozdzial 3

Prawa i obowigzki Pracodawcy- Administratora danych

Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania, udzielania informacji
merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy pracownikowi prace zdalna.
Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika informacji
0 jej wynikach.

Szkota jako Administrator danych repezentowana przez Dyrektora realizuje nastepujgce zadania:

e informuje nauczycieli, rodzicow oraz ucznidw o sposobie realizacji nauki zdalnej. Informacja
ta zostanie przekazana w prosty sposob, tak aby byta zrozumiata dla wszystkich, do ktorych
skierowany jest komunikat.

e koordynuje wspolprace nauczycieli z uczniami lub rodzicami uwzgledniajac potrzeby edukacyjne
i mozliwosci psychofizyczne dzieci i ucznidw, w tym dzieci i ucznidw objetych ksztatceniem
specjalnym, dzieci objetych wczesnym wspomaganiem rozwoju lub uczeszczajacych na zajecia
rewalidacyjno-wychowawcze,

e jezeli w celu realizacji nauki zdalnej szkota bedzie korzysta¢ z nowych narzedzi lub ushug
$wiadczonych przez podmioty zewnetrzne —informuje o tym, jak w tym zakresie beda przetwarzane
dane osobowe poprzez przestanie wiadomosci, wzor klauzuli informacyjnej dla rodzicow i uczniow
niepetnoletnich stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu, wzoér klauzuli informacyjnej
dla pracownikow stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu,

e zapewnia narzedzia umozliwiajace nauczycielom prowadzenie zaje¢ zdalnych oraz bezpieczng
komunikacje z uczniami i rodzicami, wdrazajac je kompleksowo w calej placowce,

e unika gromadzenia danych nadmiarowych lub shuzgcych do realizacji innych celéw niz realizacja
zdalnego nauczania (m.in. przy zaktadaniu konta ucznia w systemie zdalnego nauczania),

e przeprowadza analiz¢ ryzyka dotyczaca proceséw przetwarzania danych,

e stosuje odpowiednie $rodki bezpieczenstwa np. pseudonimizacje czy szyfrowanie danych,



upewnia sie, czy dostawca dziennika elektronicznego zapewnia wystarczajace gwarancje wdrozenia
odpowiednich $rodkow technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie speklnialo wymogi
wskazane w RODO i chronito prawa podmiotéw danych,

poucza pracownikow, aby podczas pracy zdalnej ograniczyli dostep do niej osobom postronnym,
zobowigzuje pracownikow do ochrony drukowanych przez nich dokumentéw przed
nieautoryzowanym dostepem os6b postronnych,

informuje pracownikdw w jaki sposob i z kim maja si¢ kontaktowa¢ w przypadku probleméow
technicznych oraz w przypadku incydentow zwigzanych z bezpieczenstwem informacjipodajac adres

e-mail i/lub numer telefonu wybranej osoby.

Jezeli za zgoda Administratora komputery sa wynoszone poza obszar przetwarzania danych osobowych

nalezy zawrze¢ z pracownikiem umowe uzyczenia przekazujac sprzgt (m.in. laptopty, telefony

komorkowe) do wykonywania czynnosci stuzbowych. Urzadzenie stuzbowe jest wydawane

pracownikowi za protokotem.

Przed przekazaniem sprzetu pracownikowi Administrator lub wyznaczona przez niego osoba wykonuje

ponizsze czynnosci:

dokonuje zaszyfrowania dyskow, kart pamigci lub innych elektronicznych no$nikow informacji,
przyznaje pracownikom adekwatne do ich roli w organizacji prawa dostgpu (domyslnie jako
uzytkownicy),

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

dokonuje wilaczenia wszystkich funkcji bezpieczenstwa (np. haset, automatycznej blokady ekranu,
zdalnego usuwania zawarto$ci sprzetu) oraz wszystkich automatycznych aktualizacji dla systemu

operacyjnego, aplikacji oraz systemu antywirusowego.

Rozdzial 4

Bezpieczenstwo danych podczas prowadzenia lekcji online

Administratorzy danych, nauczyciele oraz uczniowie przygotowujac sie do lekcji online, uwzgledniajac

ryzyko zagrozen w cyberprzestrzeni wprowadzaja ponizsze zasady w celu zapewnienia bezpieczenstwa

podczas prowadzenia lekcji online:

na biezaco aktualizuja systemy operacyjne,

systematycznie aktualizuja programy antywirusowe,antymalware i antyspyware,

regularnie skanujg stacje robocze programami antywirusowymi, antymalware i antyspyware,
pobieraja oprogramowanie wylacznie ze stron producentdw,

nie otwieraja zatacznikow z nieznanych zrodet dostarczanych przez korespondencje elektroniczna,

nie zapamig¢tuja haset w aplikacjach webowych,



nie zapisujg haset na kartkach,

nie uzywaja tych samych haset w r6znych systemach informatycznych,

zabezpieczaja serwery plikow oraz inne zasoby sieciowe,

zabezpieczaja sieci bezprzewodowe — Access Point,

dostosowuja ztozonos$¢ haset odpowiednio do zagrozen,

unikajg wchodzenia na nieznane czy przypadkowe strony internetowe,

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

wykonujg regularne kopie zapasowe,

korzystaja ze sprawdzonego oprogramowania do szyfrowania e-maili lub no$nikow danych,

szyfruja dane przesytane poczta elektroniczna,

szyfruja dyski twarde w komputerach przenos$nych,

przy pracy zdalnej korzystaja z szyfrowanego potaczenia VPN,

odchodzac od komputera blokuja stacje komputerow,

nie umieszczaja na komputerze przypadkowo znalezionych no$nikow USB, gdyz moze znajdowac sig

na nich ztosliwe oprogramowanie.

Rozdzial 5

Prawa i obowiazki Pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub w innym miejscu uzgodnionym

z pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre§cig umowy laczacej go

Z pracodawcg oraz z zakresem obowigzkow.

Ponadto Pracownik zobowiazuje si¢ do:

pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania
do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkow,
W szczegolnosci z wykorzystaniem srodkow komunikacji elektronicznej,

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

potwierdzania obecno$ci w pracy w sposob okreslony przez pracodawce.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik niezwtocznie zglasza

pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy

bezpieczne i higieniczne warunki pracy.



W sytuacji, gdy pracownik korzysta na podstawie umowy uzyczenia ze sprz¢tu Administratora jest
zobowigzany do zapoznania si¢ z regulaminem urzadzen przeno$nych, ktorego wzor stanowi
zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Pracownik korzystajacz programow lub aplikacji mobilnych powinien wykorzystywaé mozliwe
do zastosowania w nich mechanizmy ochrony prywatno$ci uzytkownikow.

Jesli uzycie jakiego$ programu wymaga logowania, powinien zadbac¢ o silne hasto dostepu, a dodatkowo
chronic¢ je przed utrata czy dostgpem o0sob nieuprawnionych.

Pracownik moze przetwarza¢ dane osobowe ucznidw 1 ich rodzicow tylko w celach zwigzanych
z wykonywaniem swoich obowiazkow stuzbowych. Jest zobowigzany do zapewnienia bezpieczenstwa
przetwarzanych danych zaréwno, gdy korzysta z komputerow i innych urzadzen uzyczonych przez

pracodawcg jak i wtedy, gdy korzysta z wtasnych.



Rozdzial 6

Korzystanie z dostepu do internetu

W zwiazku z korzystaniem przez pracownika z domowej sieci WIFI powinien on upewni¢ si¢ przed

rozpoczeciem Wykonywania obowigzkow stuzbowych, ze zostala ona skonfigurowana w sposob

minimalizujacy ryzyko wlamania, a w szczegdlnosci:

e czy korzystanie z internetu wymaga uwierzytelnienia np. poprzez wprowadzenia hasta,

e czy dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylacznie z urzadzen znajdujacych si¢
w sieci domowej,

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

Jesli istnieje taka mozliwo$¢ pracownik powinien zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na

wiasny.

Zabronione jest pobieranie na dysk twardy komputera uzyczonego przez pracodawce oraz instalowania

i uruchamia jakichkolwiek plikow oraz programow. Nie nalezy w opcjach przegladarki internetowej

wlacza¢ opcji autouzupeilniania formularzy i1 zapamigtywania hasel.W przypadku korzystania

z szyfrowanego potaczenia przez przegladarke, nalezy zwracaé uwage na bezpieczne polaczenie oraz

adreswww rozpoczynajacy si¢ od https. Pracownik powinien zachowaé szczegdlng ostroznosé

w przypadku podejrzanego zadania lub prosby zalogowania si¢ na stron¢ (np. na strone¢ banku, portalu

spotecznosciowego, e-sklepu, poczty mailowej) lub podania logindow i haset, PIN-6w, numerdéw Kart

platniczych przez internet.

Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ 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 zajmujaca si¢ kwestiami informatycznymi w szkole.

Rozdzial 7

Korzystanie z poczty elektronicznej

Poczta elektroniczna jest przeznaczona wytacznie do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Pracownicy w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych korzystaja wylacznie ze stuzbowych
adresow e-mail.

Podczas korzystania z poczty elektronicznej osoby przetwarzajace dane sg zobowigzane do przestrzegania
przepisow prawa dotyczacych ochrony wilasnosci intelektualnej oraz ochrony prawa autorskiego i praw
pokrewnych.

Osoby przetwarzajagce dane nie powinny otwiera¢ wiadomosci przestanych drogg elektroniczng
od nieznanych sobie nadawcow w szczegdlnosci, gdy tytul nie wskazuje na istnienie zwiazku

Z obowigzkami stuzbowymi.
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W przypadku przesytania wiadomosci, plikow zawierajacych dane osobowe, osoba przetwarzajaca dane
zobowigzana jest do ich spakowania i opatrzenia hastem. Haslo nalezy przesta¢ odrebnym srodkiem
komunikacji (np. SMS).

Pracownicy powinni zwracaé szczegdlng uwage na poprawnos¢ adresu odbiorcy dokumentu.

Pracodawca zaleca, aby pracownik podczas przesylania danych osobowych e-mailem zawart w tresci
prosbe o potwierdzenie otrzymania i zapoznania si¢ z informacja przez adresata.

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

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

Zabroniona jest zmiana konfiguracji poczty lub programu pocztowego do automatycznego

przekierowywania wiadomosci email na adres zewnetrzny.

Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

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

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje z treScia niniejszego

Regulaminu oraz z odrebnie stworzona Procedura ksztalcenia na odleglo$¢ co potwierdza pisemnym lub

elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor o$wiadczenia stanowi
Zalacznik nr 6 do Regulaminu.

Z dniem wejScia w zycie niniejszego regulaminu tj. 27. 10. 2020r. traci moc dotychczasowy Regulamin
pracy zdalnej .

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewngtrzne procedury

obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.



Zalacznik nr 1

Do Regulaminu pracy zdalnej w Publicznej Szkole Podstawowej w Rzezawie

Polecenie wykonania pracy zdalnej

7Z uwagi na panujacg w kraju sytuacjec wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach
od ..ooooviininn do .oiiiiini, /bezterminowo*zlecam Pani/Panu ..............cocooiiiiiiiiiiiiiii

wykonywanie pracy zdalnej w miejscu zamieszkania/inne™ ................cooiiiiiiii, .

Data, imi¢ i nazwisko bezposredniego przetozonego

lub osoby dziatajacej z upowaznienia pracodawcy /stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2

do Regulaminu pracy zdalnej w Publicznej Szkole Podstawowej w Rzezawie

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujagca w kraju sytuacj¢ wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam si¢ z

prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniachod ................ do...ooovennnin, /bezterminowo*.

Prace zdalng bede wykonywal/-a w miejscu zamieszkania/inne* ... .

Opcjonalnie:
Prosb¢ swa uzasadniam:

Data, imi¢ i nazwisko Pracownika) /dziat, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3

do Regulaminu pracy zdalnej w Publicznej Szkole Podstawowej w Rzezawie

Klauzula informacyjna dla rodzicow i uczniow niepelnoletnich

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

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1), zwanego dalej

,»Rozporzadzeniem” lub ,,RODO” informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych Pani/Pana/Pani dziecka/Pana dziecka jest Publiczna Szkota

2.

Podstawowa im. Sw. Jadwigi Krolowej z siedziba w Rzezawie przy ulicy Szkolnej 11, 32-765 Rzezawa,

telefon kontaktowy:14/6127832, adres poczty elektronicznej: sprzezawa@gmail.com

Administrator danych osobowych informuje, iz zostal powotany Inspektor ochrony danych, ktoérego

funkcje¢ petni Pani Agnieszka Kwasnik. Kontakt z Inspektorem jest mozliwy za posrednictwem poczty

elektronicznej: iod@valven.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora danych, wskazany powyzej.

Dane osobowe Pani/Pana/Pani dziecka/Pana dziecka przetwarzane beda na podstawie:

a)

b)

a)

art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO- gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego
cigzacego na placowce, W tym w zwigzku z zawieszeniem wszystkich lub poszczegdlnych zajeé
okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020 r. w sprawie
czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek system o$wiaty w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, art. 30 b ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
o$wiatowe (tj. Dz. U. 2020 poz. 910 z pdzn. zm.). W jednostce systemu oswiaty, w ktorej
funkcjonowanie zostalo w catosci lub w czgéci ograniczone, zawieszone zajgcia sg realizowane
z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglos¢ zgodnie z przepisami wydanymi na
podstawie art. 30c ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (tj. Dz. U. 2020 poz. 910
Z pézn. zm.).

art. 6 ust. 1 lit. e RODO -gdy przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym, na podstawie art. 35 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o§wiatowe (t.].
Dz. U. 2020r., poz. 910 z poézn. zm.) w zwiazku z mozliwoscia wymagania przez szkot¢ podania
danych ucznia, ktére sa niezbgdne 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 zwiazku z udzielong przez Panig/Pana zgoda na przetwarzanie danych

w postaci wizerunku Pani/Pana dziecka. Dobrowolne uruchomienie kamery w wykorzystywanym


https://sip.lex.pl/#/document/18558680?unitId=art(30(c))&cm=DOCUMENT

10.

przez szkotg¢ programie/platformie do prowadzenia zaj¢é online jest traktowane jak wyrazenie zgody
na ich przetwarzanie.

Odbiorcami danych osobowych Pani/Pana/Pani dziecka/Pana dziecka beda podmioty, z ktérymi

wspotpracuje Administrator tj.:firma $§wiadczaca ushugi informatyczne, firma $wiadczaca ushugi hostingu

skrzynek poczty elektronicznej szkoly do prowadzenia nauczenia pracy zdalnej, firmy dostarczajace
programy/platforme¢ do nauki zdalnej czyli Google Inc., EduPage, a takze inne podmioty uprawnione
na mocy odrebnych przepisow prawa.

Dane osobowe Pani/Pana/Pani dziecka/Pana dziecka bg¢da przetwarzane przez okres niezbedny

do realizacji celu/-6w dla jakich zostaty zebrane, a nastgpnie przez okres, w ktérym Administrator jest

zobowigzany do zachowania danych dla udokumentowania spelnienia wymagan prawnych zgodnie

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

W postaci wizerunku bedg przetwarzane do czasu wylgczenia kamery wykorzystywanej w ramach

programu stosowanego przez szkote do pracy zdalne;.

Administrator danych osobowych oswiadcza i zapewnia, ze stosowane przez niego $rodki techniczne

i organizacyjne majgce na celu zapewni¢ bezpieczenstwo procesom przetwarzania danych osobowych

odpowiadajg wymaganiom okreslonym w RODO, w szczego6lnosci postanowieniom art. 32 RODO.

W zwiazku z przetwarzaniem danych przystuguja Panstwu nastgpujace 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
sa nieprawidtowe lub niekompletne (art. 16 RODO),

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

d) prawo do zadania usunigcia danych osobowych w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie
nastepuje w celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajgcego 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 przestanka przetwarzania danych osobowych jest przepis prawa, a ich niepodanie moze

skutkowa¢ brakiem mozliwosci realizacji celow w jakich zbierane sa dane osobowe. Przetwarzanie

danych w postaci wizerunku Pani/Pana dziecka jest nicobowiazkowe. Mozecie Panstwo odwota¢ taka
zgode w kazdym momencie wyltgczajac kamere wykorzystywang w ramach programu stosowanego przez

szkote do pracy zdalne;.



11. Panstwa dane osobowe bg¢dg przekazywane do panstwa trzeciego w zwigzku z wykorzystaniem do
prowadzenia zaj¢¢ online platformy G Suit G-Suit Meets(Google Inc.)-Google Inc. korzysta z
odpowiednich mechanizméw zgodnosci takich jak standardowe klauzule umowne w celu zapewnienia
odpowiedniego poziomu ochrony danych osobowych wymaganego przez RODO.

12. Dane osobowe Pani/Pana/Pani dziecka/Pana dziecka nie sg przetwarzane przez Administratora danych

W sposdb zautomatyzowany i nie s3 poddawane profilowaniu.



Zalacznik nr 4

do Regulaminu pracy zdalnej w Publicznej Szkole Podstawowej w Rzezawie

Klauzula informacyjna dla pracownikow

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 zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1), zwanego dalej

,»Rozporzadzeniem” lub ,,RODO” informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych Pani/Pana/Pani dziecka/Pana dziecka jest Publiczna Szkota

Podstawowa im. Sw. Jadwigi Krélowej z siedzibg w Rzezawie przy ulicy Szkolnej 11, 32-765 Rzezawa,

telefon kontaktowy:14/6127832, adres poczty elektronicznej: sprzezawa@gmail.com

2.

3.

Administrator danych osobowych informuje, iz zostal powotany Inspektor ochrony danych, ktérego
funkcje¢ petni Pani Agnieszka 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 be¢da na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. c RODO —gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypelienia obowigzku prawnego cigzacego

~

na placowce, w tym w zwigzku z zawieszeniem wszystkich lub poszczegdlnych zaje¢ okreslonym
w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020 r. w sprawie czasowego
ograniczenia funkcjonowania jednostek system o$wiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem
I zwalczaniem COVID-19, art. 30 b ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (tj. Dz.U. 2020
poz. 910 z pézn.zm.). W jednostce systemu os$wiaty, w ktorej funkcjonowanie zostato w catosci lub
W czesci ograniczone, zawieszone zajecia sa realizowane z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia
na odlegtos¢ zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 30c ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. -
Prawo o$wiatowe (tj. Dz.U. 2020 poz. 910 z p6zn.zm.).

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bgda podmioty, z ktorymi wspotpracuje Administrator tj.: -
Suit Meets. (Google Inc. a takze inne podmioty uprawnione na mocy odrebnych przepiséw prawa.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu/-6w dla jakiego
zostaly zebrane, a nastepnie przez okres, w ktorym Administrator jest zobowigzany do zachowania
danych dla udokumentowania spetnienia wymagan prawnych zgodnie z Ustawg z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Administrator danych osobowych o$wiadcza i zapewnia, ze stosowane przez Niego $rodki techniczne
i organizacyjne majace na celu zapewni¢ bezpieczenstwo procesom przetwarzania danych osobowych

odpowiadajg wymaganiom okreslonym w RODO, w szczegdlnosci postanowieniom art. 32 RODO.

. W zwiazku z przetwarzaniem danych przystuguja Pani/Panu nast¢pujace prawa:
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11.
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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 sa
nieprawidlowe lub niekompletne (art. 16 RODO),

c) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach okreslonych

W og6lnym rozporzadzeniu o ochronie danych osobowych (art. 18 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 obowiazkowe w sytuacji, gdy przestanka przetwarzania

danych osobowych jest przepis prawa, a ich niepodanie moze skutkowa¢ brakiem mozliwosci realizacji

celow w jakich zbierane sg dane osobowe.

Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane do panstwa trzeciego w zwigzku z wykorzystaniem

do prowadzenia zaje¢ online platformy Google Inc. ktéra korzysta z odpowiednich mechanizmow

zgodnosci takich jak standardowe klauzule umowne w celu zapewnienia odpowiedniego poziomu

ochrony danych osobowych wymaganego przez RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie sg przetwarzane przez Administratora danych w sposob zautomatyzowany

i nie s3 poddawane profilowaniu.

Pozostate informacje dotyczace zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych podane zostaty

w Klauzuli Informacyjnej dla pracownikow, ktora zostata Panstwu przekazana.



Zalacznik nr 5
do Regulaminu pracy i nauki zdalnej w Publicznej Szkole Podstawowej w Rzezawie
Regulamin uzytkowania urzadzen przenosnych
Kazdy uzytkownik urzadzenia przeno$nego zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem
uzytkowania urzadzen przenosnych oraz pisemnego zobowigzania si¢ do jego przestrzegania.
W przypadku przechowywania na komputerze przeno$nym danych osobowych lub stanowiacych
tajemnice, uzytkownik zobowigzany jest do ich przechowywania na dysku szyfrowanym,
zabezpieczonym co najmniej 12 znakowym hastem zawierajacym duze i mate litery, znaki specjalne oraz
cyfry.
W przypadku kradziezy lub zgubienia urzadzenia przenosnego, uzytkownik powinien natychmiast
powiadomi¢ o tym administratora danych, jesli zostal powotany - administratora systemow
informatycznych oraz inspektora ochrony danych, zaznaczajac jednoczesnie jakiego rodzaju dane byly
zapisane na tym urzadzeniu.
Uzytkownik zobowigzany jest do zabezpieczenia urzadzenia przenosnego Ww czasie transportu,
a w szczegodlnoscei:
a) transport powinien odbywac¢ si¢ w torbie komputerowej, torbie, teczce lub aktowce,
b) zabronione jest pozostawianie urzadzenia przenosnego w samochodzie podczas postoju w miejscu
publicznym bez nadzoru,
C) podczas jazdy samochodem zabronione jest przewozenie urzadzen na siedzeniach, co moze
skutkowa¢ kradzieza na skrzyzowaniach, przejsciach dla pieszych lub w korkach.
W przypadku, gdy urzadzenie przenosne pozostawione jest w miejscu dostegpnym dla o0sob
nieupowaznionych, uzytkownik jest zobowiazany do stosowania linki zabezpieczajacej. W szczegdlnosci
dotyczy to zabezpieczenia komputera na stanowisku pracy, podczas konferencji, prezentacji, szkolen,
targow, itp.
W przypadku pozostawiania urzadzenia przenosnego w pomieszczeniach biurowych zaleca sig
umieszczanie ich po zakonczeniu pracy w zamykanych szafkach.
Uzytkownik urzadzenia przeno$nego jest zobowiazany do regularnego tworzenia kopii bezpieczenstwa
danych na serwerze lub na okreslonych no$nikach (pendrive, CD, DVD). Noéniki z takimi kopiami
powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu, z uwzglgdnieniem ochrony przed dostegpem osédb
niepowolanych.
Pracujagc na urzadzeniu przenoSnym w miejscach publicznych i $rodkach transportu, uzytkownik
zobowigzany jest chroni¢ wy$wietlane na monitorze/ekranie informacje przed wgladem o0s6b

nieupowaznionych.

Zapoznatem sie z tre$cig Regulaminu uzytkowania urzgdzen przeno$nych i zobowigzuje si¢ do przestrzegania

zasad w nim zawartych.

Data, podpis uzytkownika urzqdzen przenosnych



Zalacznik nr 6
do Regulaminu pracy zdalnej i Procedury ksztatcenia na odlegto$é

w Publicznej Szkole Podstawowej w Rzezawie

(uzupehia kazdy Pracownik, majacy wykonywa¢ prace w formie zdalnej)

Os$wiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢/ zapoznalam si¢ z treScia Regulaminu pracyzdalnej oraz Procedurg
ksztatlcenia na odlegltos¢ w Publicznej Szkole Podstawowej w Rzezawie i zobowigzuje si¢ do ich

przestrzegania.
Jednoczes$nie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz ze ukonczylem szkolenie

z zasad bezpiecznej pracy zdalnej z wynikiem pozytywnym.

data, imig i nazwisko racownikalstanowisko/



