Organizacja sposobu i trybu realizacji zadan Szkoty Podstawowej nr 29 im. Krélowej Jadwigi
w Czestochowie z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ w okresie
czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty

§1

1. Realizacja zadan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek

systemu oswiaty zwanego innym sposobem ksztatcenia w Szkole Podstawowej nr 29

im.

S 2 o @

)

Krélowej Jadwigi w Czestochowie odbywa sie za posrednictwem:

dziennika elektronicznego,

poczty e-mail,

programow i platform umozliwiajgcych podejmowanie dziatan edukacyjnych,

innych srodkéw komunikacji elektronicznej lub telefoniczne;j,

stron internetowych jednostek podlegtych ministrowi wtasciwemu do spraw
oswiaty i wychowania lub przez niego nadzorowanych, w tym na stronach
internetowych Centralnej komisji Egzaminacyjnej i okregowych komisji
egzaminacyjnych,

materiatéw prezentowanych w programach publicznej telewizji i radiofonii.

2. W SP 29 wykorzystuje sie systemowe rozwigzanie w zakresie zdalnego nauczania

w postaci ustugi Office365.

§2

1. Zajecia z wykorzystaniem technik i metod ksztatcenia na odlegtos¢ realizowanesg

wszczegoblnosci:

a)

b)

0

przez podejmowanie przez ucznia aktywnosci okreslonych przez nauczyciela,
potwierdzajgcych zapoznanie sie ze wskazanym materiatem i dajacych podstawe
do oceny pracy ucznia,

z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej zapewniajgcych wymiane
informacji miedzy nauczycielem, uczniem lub rodzicem,

przez informowanie rodzicow uczniow klas I-111, IV-VIII o dostepnych materiatach
imozliwych formach ich realizacji przez ucznia w domu.

2. Zajecia odbywajg sie zgodnie z tygodniowym rozktadem zaje¢ danego oddziatu

zgodnie z ramowym planem nauczania danego oddziatu.

3. W celu zapewnienia odpowiedniej jakosci nauczania, w tym zaangazowania ucznia

i skutecznego nadzorowania samodzielnej pracy ucznia m.in. podczas pisania testow,

sprawdzianéw, kartkdwek oraz innych prac i zadan, a takze odpowiedniej interakcji

miedzy uczestnikami lekcji on-line, zaréwno uczen jak i nauczyciel wtgczajg kamery,

a podczas wypowiedzi ustnej rdwniez mikrofony.
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§3
Nadzor nad realizacjg tygodniowego zakresu tresci nauczania odbywa sie poprzez
monitorowanie i kontrole dziennika elektronicznego poszczegdlnych oddziatéw oraz
dziennikdw innych zaje¢ oraz analize metod i technik ksztaftcenia na podstawie
informacji przestanych przez nauczycieli zgodnie z zatacznikiem nr 1.
Nauczyciele obowigzani s do wpisywania tematéw lekcji w e-dzienniku w godzinach
zgodnych z czasem rozpoczecia zaje¢ w poszczegdlnych oddziatach i przesyfania
materiatow za posrednictwem dziennika elektronicznego nie pbdiniej niz
do zakonczenia zaje¢ z danym oddziatem.
W przypadku prowadzenia zaje¢ online informacje o godzinie spotkania nalezy
rowniez przekazac za posrednictwem e-dziennika.
§4

Nauczyciel w tygodniowym zakresie tresci nauczania do zrealizowania
w poszczegdlnych oddziatach uwzglednia w szczegdlnosci:
a) Rownomierne obcigzenie ucznidéw w poszczegdlnych dniach tygodnia,
b) Zrdinicowanie zaje¢ w kazdym dniu,
¢) Mozliwosci psychofizyczne ucznidw podejmowania intensywnego wysitku

umysfowego w ciggu dnia,
d) taczenie przemienne ksztatcenia z uzyciem monitoréw ekranowych i bez ich

uzycia,
e) Ograniczenia wynikajgce ze specyfiki zajec,
f)  llos¢ godzin, prac domowych i testéw dla poszczegdlnych oddziatéw (zatacznik nr2)
W celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdéw ksztatcenia na odlegtosc
zajecia online w czasie rzeczywistym prowadzone sg z wykorzystaniem ponizszych
metod pracy zdalnej:
- metody synchronicznej - nauczyciel i uczniowie pracujg w jednym czasie,
- asynchronicznie - w réznym czasie,
- w ramach faczenia pracy réwnolegtej z praca roztozong w czasie.
Potwierdzeniem uczestnictwa ucznia na zajeciach jest:

a) obecnos¢ nazajeciach w czasie rzeczywistym,

b) przestanie informacji/pracy potwierdzajgcej zapoznanie sie z zagadnieniami
otrzymanymi od nauczyciela prowadzgcego zajecia w czasie odroczonym.
Nieobecnos¢ ucznia na zajeciach edukacyjnych jest usprawiedliwiana przez
rodzica/prawnego opiekuna w ciggu tygodnia za posrednictwem dziennika

elektronicznego, telefonicznie lub innych srodkéw komunikacji elektronicznej.

§5
Dyrektor jednostki systemu oswiaty ustala, czy uczniowie i nauczyciele majg dostep



do infrastruktury informatycznej, oprogramowania i Internetu umozliwiajgcych
interakcje miedzy uczniami a nauczycielami prowadzgcymi zajecia.

Dla uczniow, ktorzy ze wzgledu na niepetnosprawnos¢ lub np. warunki domowe nie
bedg mogli uczy¢ sie zdalnie w domu, dyrektor szkoty zorganizuje nauczanie zdalne w
szkole.

Dyrektor jednostki systemu oswiaty po uzyskaniu zgody organu prowadzgcego uzycza
sprzet niezbedny do realizacji przez ucznia lub nauczyciela zaje¢ z wykorzystaniem
metod i technik ksztatcenia na odlegtosc lub innego sposobu realizacji tych zajec.

§6
Monitorowanie postepow ucznidw oraz weryfikacja ich wiedzy i umiejetnosci odbywa
sie poprzez:
a) Systematyczne sprawdzanie materiatdw przekazywanych przez ucznia
nauczycielowi w formie elektronicznej;
b) Na biezgco podczas pracy online lub z zastosowaniem innych metod
komunikacji;
¢) Analize wynikéw zadan sprawdzajacych wiedze i umiejetnosci uczniéw (formy:
online, inne metody komunikacji).
. W czasie ksztatcenia na odlegtos¢ postepy edukacyjne ucznidw podlegajg ocenianiu.
W ocenianiu majg zastosowanie regulacje zawarte w Dziale VIII Statutu Szkoty
z wytgczeniem zapiséw wynikajgcych z ograniczenia funkcjonowania jednostki.

§7
Informowanie uczniéw i rodzicéw/prawnych opiekundw o postepach w nauce, a takze
uzyskanych przez nich ocenach odbywa sie za posrednictwem dziennika
elektronicznego oraz srodkdw komunikacji elektronicznej lub telefonicznej;
Nauczyciele podajg do wiadomosci rodzicow i uczniéw za posrednictwem dziennika
elektronicznego godziny konsultacji. Konsultacje odbywajg sie w formie zdalne;j.
Minimalny wymiar konsultacji to 2 godziny tygodniowo.

§8
Realizacja zadan szkoty dokumentowana jest za posrednictwem dziennika
elektronicznego oraz materiatdow archiwizowanych przez nauczycieli.
Wskazuje sie nastepujace zrédta i materiaty niezbedne do realizacji zaje¢, w tym
materiaty w postaci elektronicznej, z ktérych uczniowie lub rodzice mogg korzystac:
a) Zintegrowana Platforma Edukacyjna,
b) Centralna komisja Egzaminacyjna i Okregowa Komisja Egzaminacyjna,
c) Publicznatelewizjai radiofonia,
d) Materiaty wskazane/udostepnione przez nauczycieli.



a)

b)

§9
Dyrektor jednostki systemu oswiaty ustala wraz z nauczycielami potrzebe modyfikacji
szkolnego zestawu programoéw i w razie potrzeby dokonuje zmian.
Dyrektor jednostki systemu oswiaty ustala w porozumieniu z radg pedagogiczng
i radg rodzicow, potrzebe modyfikacji w trakcie roku szkolnego realizowanego
programu wychowawczo-profilaktycznego oraz w razie potrzeby dokonuje zmian.

§10
W przypadku dzieci objetych edukacja wczesnoszkolna:
Nauczyciele zobowigzani sg do informowania rodzicow o dostepnych materiatach
i mozliwych formach ich realizacji przez uczniaw domu.
Nauczyciele edukacji wczesnoszkolnej prowadza zajecia z uczniami w czasie
rzeczywistym z uwzglednieniem § 4 pkt. 1,3,4.
Nauczyciele wychowania fizycznego opracowujg ¢wiczenia mozliwe do wykonania
przez uczniow w warunkach domowych (¢wiczenia powinny wspomaga¢ higiene
pracy umystowej i zachecac uczniow do aktywnosci fizycznej).
Nauczyciele wspomagajgcy monitorujg prace swoich ucznidw, pozostajg w statym
kontakcie z uczniem i jego rodzicem oraz innymi nauczycielami.
Pedagodzy szkolni zgodnie z obowigzujagcymi przepisami we wspotpracy
z wychowawcami monitorujg prace uczniéw i udzielajg rodzicom wsparcia. Prowadza
porady i konsultacje w zakresie zgtaszanych przez rodzicéw i uczniéw problemédw.
Nauczyciele prowadzacy zajecia w ramach pomocy psychologiczno-pedagogicznej
(logopeda, nauczyciel prowadzgcy zajecia korekcyjno-kompensacyjne, dydaktyczno-
wyréwnawcze) oraz nauczyciele prowadzacy zajecia rewalidacyjne przygotowuja
i przekazujg uczniom ¢wiczenia doskonalgce i utrwalajgce nabyte umiejetnosci oraz
doktadne instrukcje jak te ¢wiczenia wykonywaé, aby osiggngé zatozone cele.
Cwiczenia nalezy dostosowaé do indywidualnych potrzeb dziecka, pamietajac, aby
byty mozliwe do wykonania przez osobe niebedgcy specjalistg w danej dziedzinie. WW.
nauczyciele prowadzg z uczniami takze zajecia w czasie rzeczywistym. Nauczyciele
bibliotekarze:
a) zamieszczajg materiaty o ciekawych lekturach, ¢wiczeniach zwigzanych
z lekturami, ksigzkach audio, itp. na szkolnej stronie internetowej w zaktadce
Strefa ucznia — Biblioteka,
b) ustalajg terminy konsultacji i przekazujg je za posrednictwem e-dziennika
uczniom i rodzicom,
¢) w ramach konsultacji Swiadczg pomoc uczniom w zakresie odrabiania pracy
domowej zgodnie ze swoimi kwalifikacjami,
d) udostepniajg zbiory biblioteczne zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi GIS,
MEN i MZ,
e) wykonujg inne obowigzki zlecone przez kierownika jednostki.
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6. Wychowawcy Swietlicy:

a) zamieszczaja materiaty zgodne z planem pracy swietlicy na szkolnej stronie
internetowej w zaktadce  Strefa  ucznia-Rozwijanie  kreatywnosci
do wykorzystania przez uczniéw w czasie wolnym,

b) ustalajg terminy konsultacji i przekazujg je za posrednictwem e-dziennika
uczniom i rodzicom,

¢) w ramach konsultacji $wiadcza pomoc uczniom w zakresie odrabiania pracy
domowej zgodnie ze swoimi kwalifikacjami,

d) wykonujg inne obowigzki zlecone przez kierownika jednostki.

7. Wychowawcy koordynujg dziatalno$¢ nauczycieli uczacych w danym oddziale
i kontaktujg sie z uczniami w sprawie nauczania i ewentualnych problemdw.

§11

1. Nadzér pedagogiczny nad ksztatceniem z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia
na odlegtos¢ lub innego sposobu ksztafcenia sprawuja wtasciwe organy nadzoru
pedagogicznego. Nadzorowi podlega w szczegdlnosci sposdb organizacji ksztatcenia
i stopien obcigzenia ucznidw realizacjg zleconych zadan.

2. Organ prowadzacy wspomaga jednostki systemu oswiaty w organizacji ksztatcenia
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ lub innego sposobu
ksztatcenia.

§12

1. Zajecia realizowane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ lub
innego sposobu ksztatcenia nauczyciel realizuje w ramach obowigzujgcego go
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
i opiekuriczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami albo naich rzecz, a w przypadku
godzin zajec¢ realizowanych powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych Ilub opiekunczych — w ramach godzin
ponadwymiarowych, o ktérych mowa w art. 35 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz.2215)

2. Dyrektor jednostki systemu o$wiaty moze zobowigza¢ nauczyciela do realizacji zajec¢
wynikajgcych z prowadzonej przez jednostke systemu oswiaty dziatalnosci opiekuriczo-
wychowawczej uwzgledniajac:

3 ustalenia dotyczace tygodniowego zakresu tresci nauczania z zajec
wynikajacych z ramowych planéw nauczania
b realizacje zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia
na odlegtosé lub innego sposobu realizacji zajec
9 mozliwe ograniczenia wynikajgce ze specyfiki zajeé
3. Zajecia, o ktdrych mowa w ust. 2, nauczyciel realizuje w ramach obowigzujacego go
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami albo naich rzecz, a w przypadku
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godzin zaje¢ realizowanych powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i lub opiekunczych — w ramach godzin
ponadwymiarowych, o ktérych mowa w art. 35 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela.

4. Dyrektor jednostki systemu oswiaty, ktdry zlecit nauczycielowi prowadzenie zajec,
o ktérych mowa w ust.2, na nowo okresla organizacje realizacji przez tego nauczyciela
zadan majagc na uwadze, Ze zajecia te realizuje w ramach obowigzujgcego go
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich
rzecz, a w przypadku godzin zaje¢ realizowanych powyzej tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuriczych
— w ramach godzin ponadwymiarowych, o ktérych mowa w art. 35 ustawy z dnia 26
stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela

§13

1. Dyrektor jednostki systemu oswiaty ustala nastepujgce zasady zaliczania do wymiaru
godzin poszczegdlnych zaje¢ realizowanych z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtos¢ lub innego sposobu ksztatcenia:

a) biezgce dokumentowanie podejmowanych dziatar w dzienniku elektronicznym,
b) prowadzenie zaje¢ przez nauczyciela przy wykorzystaniu narzedzi oraz metod

i technik informatycznych przeznaczonych do zdalnego nauczania, ktore zostaty
przyjete w szkole do komunikowania sie z uczniami w czasie rzeczywistym oraz
odroczonym,

¢ W przypadku uczniow klas I-lll informowanie rodzicow o dostepnych
materiatach, a takze mozliwych sposobach i formach ich realizacji przez dziecko w
domu oraz prowadzenie zajec¢ przez nauczyciela przy wykorzystaniu narzedzi oraz
metod i technik informatycznych przeznaczonych do zdalnego nauczania, ktére
zostaty przyjete w szkole do komunikowania sie z uczniami w czasie rzeczywistym
oraz odroczonym,

d) kontakty z rodzicami i uczniami za posrednictwem dziennika elektronicznego
lub innych srodkow komunikaciji,

e) gromadzenie i archiwizacja materiatéw przekazywanych uczniom i otrzymanych
od ucznia,

f) tygodniowe sprawozdanie z realizacji zadan uzupetniane na biezgco i przesytane
na adres mailowy szkoty w kazdy pigtek zgodnie z zatgcznikiem nr 1,

g) biezgce wykonywanie zadan powierzonych przez dyrektora.

§14
Warunki i sposdb przeprowadzania egzaminu poprawkowego
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10.

11.

12.

1. Kazdy uczen, ktéry w wyniku rocznej klasyfikacji uzyskat ocene niedostateczng
z jednych lub dwéch obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych, moze zdawaé egzamin
poprawkowy.

2. Egzamin poprawkowy sktada sie z czesci pisemnej i ustnej, z wyjgtkiem
egzaminu z plastyki, muzyki, zaje¢ komputerowych, techniki, wychowania
fizycznego, z ktérych to przedmiotéw egzamin powinien mie¢ przede
wszystkim forme zadan praktycznych.

3. W jednym dniu uczen moze zdawac egzamin poprawkowy tylko z jednego przedmiotu.

4. Dyrektor szkoty wyznacza termin egzaminéw poprawkowych do dnia
zakonczenia zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych i podaje do wiadomosci
uczniéw i rodzicow.

5. Egzamin poprawkowy przeprowadza sie w ostatnim tygodniu ferii letnich.

6. Uczen, ktéry z przyczyn usprawiedliwionych nie przystgpit do egzaminu
poprawkowego w wyznaczonym terminie, moze przystgpi¢ do niego w dodatkowym
terminie, wyznaczonym przez dyrektora szkoty, nie pdzniej niz do korica wrzesnia.

7. Egzamin poprawkowy przeprowadza komisja powotana przez Dyrektora Szkoty.
W sktad komisji wchodza:

1) Dyrektor Szkoty albo nauczyciel zajmujgcy inne kierownicze stanowisko - jako
przewodniczacy komisji.

2) Nauczyciel prowadzacy dane zajecia edukacyjne - jako egzaminujgcy.

3) Nauczyciel prowadzacy takie same lub pokrewne zajecia edukacyjne - jako cztonek
komisji.

. Pytania egzaminacyjne uktada egzaminator, a zatwierdza Dyrektor Szkoty najpdzniej na

dzien przed egzaminem poprawkowym. Stopien trudnosci pytan powinien odpowiadac
wymaganiom edukacyjnym, o ktdrych mowa w § 147 Statutu szkoty wedtug petnej skali
ocen. W przypadku ucznia, dla ktérego nauczyciel dostosowywat wymagania
edukacyjne do indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych ze specjalnymi
trudnosciami w nauce, pytania egzaminacyjne powinny uwzgledniaé mozliwosci
psychofizyczne ucznia.

Nauczyciel prowadzacy dane zajecia edukacyjne moze byé zwolniony z udziatu
w pracy komisji na witasng prosbe lub w innych, szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach. W takim przypadku Dyrektor Szkoty powotuje jako egzaminatora innego
nauczyciela prowadzgcego takie same zajecia edukacyjne, z tym ze powotanie
nauczyciela zatrudnionego w innej szkole nastepuje w porozumieniu w dyrektorem tej
szkoty.

Z przeprowadzonego egzaminu poprawkowego sporzadza sie protokdt zawierajacy
sktad komisji, termin egzaminu, pytania egzaminacyjne, wynik egzaminu oraz ocene
ustalong przez komisje.

Do protokotu zatacza sie pisemne prace ucznia i zwieztg informacje o ustnych
odpowiedziach ucznia. Protokét stanowi zatgcznik do arkusza ocen.

Ocena ustalona w wyniku egzaminu poprawkowego jest ocena ostateczna
z zastrzezeniem ust. 15.
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13.

14.

15.

16.

17.

Uczen, ktory z przyczyn losowych nie przystgpit do egzaminu poprawkowego
W wyznaczonym terminie, moze przystapi¢ do niego w dodatkowym terminie
okreslonym przez Dyrektora Szkoty, nie pdzniej niz do korica wrzesnia.

Uczen, ktory nie zdat jednego egzaminu poprawkowego nie otrzymuje promocji
i powtarza klase.

Uczen lub jego rodzice mogg zgtosi¢ w terminie 2 dni od dnia przeprowadzenia
egzaminu poprawkowego zastrzezenia do dyrektora szkoty, jezeli uznajg, ze ocena
z egzaminu poprawkowego zostata ustalona niezgodnie z przepisami prawa
dotyczgcymi trybu ustalania tej oceny.

W przypadku stwierdzenia, ze ocena z egzaminu poprawkowego zostata ustalona
niezgodnie z przepisami prawa dotyczgcymi trybu ustalania tej oceny, dyrektor szkoty
powotuje komisje do przeprowadzenia egzaminu w trybie odwotawczym. Do pracy
komisji majg zastosowanie przepisy §172 Statutu szkoty.

Ocena ustalona przez komisje jest ostateczna.

§15

Warunki i sposob przeprowadzania sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci oraz warunkéw
ustalania rocznej oceny zachowania w przypadku wniesienia zastrzezen, do trybu
ustalania oceny

Uczen lub jego rodzice mogg zgtosi¢ zastrzezenia do dyrektora szkoty, jezeli uznaja,
ze roczna ocena klasyfikacyjna z zaje¢ edukacyjnych lub roczna ocena klasyfikacyjna
zachowania zostaty ustalone niezgodnie z przepisami dotyczgcymi trybu ustalania tych
ocen.

Zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 1 zgtasza sie od dnia ustalenia rocznej oceny
klasyfikacyjnej z zaje¢ edukacyjnych lub rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania, nie
pozniej jednak niz w terminie 2 dni roboczych od dnia zakoniczenia rocznych zajec
dydaktyczno-wychowawczych.

W przypadku stwierdzenia, ze roczna ocena klasyfikacyjna z zaje¢ edukacyjnych lub roczna
ocena klasyfikacyjna zachowania zostaty ustalone niezgodnie z przepisami dotyczgcymi
trybu ustalania tych ocen, dyrektor szkoty powofuje komisje, ktdéra: w przypadku
rocznej oceny klasyfikacyjnej z zaje¢ edukacyjnych - przeprowadza sprawdzian
wiadomosci i umiejetnosci ucznia oraz ustala roczng ocene klasyfikacyjng z danych zajec
edukacyjnych; w przypadku rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania - ustala roczng
ocene klasyfikacyjng zachowania.

Sprawdzian wiadomosci i umiejetnosci ucznia przeprowadza sie w formie pisemnej i ustne;j.
Sprawdzian wiadomosci i umiejetnosci ucznia z plastyki, muzyki, zaje¢ technicznych, zajec
komputerowych i wychowania fizycznego ma przede wszystkim forme zadan
praktycznych.

Sprawdzian wiadomosci i umiejetnosci  ucznia przeprowadza sie nie pdzniej niz
w terminie 5 dni od dnia zgltoszenia zastrzezen. Termin sprawdzianu uzgadnia sie z
uczniem i jego rodzicami.



7. W sktad komisjiwchodza:

1) dyrektor szkoty albo nauczyciel wyznaczony przez dyrektora szkoty - jako
przewodniczgcy komisji,

2 nauczyciel prowadzacy dane zajecia edukacyjne,

3) nauczyciel prowadzacy takie same lub pokrewne zajecia edukacyjne.

8 Nauczyciel prowadzgcy dane zajecia edukacyjne moze by¢ zwolniony z udziatu
w pracy komisji na wtasng prosbe lub w innych, szczegdlnie uzasadnionych przypadkach.
W takim przypadku dyrektor szkoty powotuje w sktad komisji innego nauczyciela
prowadzacego takie same zajecia edukacyjne, z tym, ze powofanie nauczyciela
zatrudnionego w innej szkole nastepuje w porozumieniu z dyrektorem tej szkoty.

9 W sktad komisji dotyczacej rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania wchodza:

1) dyrektor szkoty albo nauczyciel wyznaczony przez dyrektora szkoty - jako
przewodniczacy komisji,

2  wychowawca oddziatu,

3) nauczyciel prowadzacy zajecia edukacyjne w danym oddziale,

4 pedagog, jezelijest zatrudniony w szkole,

5  przedstawiciel samorzgdu uczniowskiego,

6) przedstawiciel radyrodzicow.

10 Komisja ustala roczng ocene klasyfikacyjng zachowania w terminie 5 dni od dnia
zgtoszenia zastrzezen. Ocena jest ustalana w drodze gtosowania zwykia wiekszoscia
gtosow. W przypadku rownej liczby gtosow decyduje gtos przewodniczgcego komis;ji.

11 Ze sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci ucznia sporzadza sie protokdt, zawierajgcy

w szczegolnosci:

1) nazwe zajec¢ edukacyjnych, z ktdrych byt przeprowadzony sprawdzian,
2) imiona i nazwiska osob wchodzgcych w sktad komisiji,
3) termin sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci,

4 imie i nazwisko ucznia,
5 zadania sprawdzajace,

6) ustalongocene klasyfikacyjna.

12 Do protokotu, dotagcza sie odpowiednio pisemne prace ucznia, zwiezta informacje
o ustnych odpowiedziach ucznia i zwieztg informacje o wykonaniu przez ucznia
zadania praktycznego.

13 Z posiedzenia komisji dotyczacej rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania sporzadza sie
protokot zawierajgcy wszczegdlnosci:

1) imionainazwiska osdb wchodzgcych w sktad komisji,

2) termin posiedzenia komisji,

3) imie i nazwisko ucznia,

4 wynik gtosowania,

5 ustalongocene klasyfikacyjng zachowaniawraz z uzasadnieniem.

14 Protokoty stanowig zatgczniki do arkusza ocen ucznia.
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15 Ustalona przez komisje roczna ocena klasyfikacyjna z zaje¢ edukacyjnych oraz roczna
ocena klasyfikacyjna zachowania nie moze by¢ nizsza od ustalonej wczesniej oceny. Ocena
ustalona przez komisje jest ostateczna, z wyjgtkiem negatywnej rocznej oceny
klasyfikacyjnej, ktora w kl. IV - VIII moze by¢é zmieniona w wyniku egzaminu
poprawkowego.

16 Uczen, ktéry z przyczyn usprawiedliwionych nie przystgpit do sprawdzianu, w
wyznaczonym terminie, moze przystgpi¢ do niego w dodatkowym terminie wyznaczonym
przez dyrektora szkoty w uzgodnieniu z uczniem i jego rodzicami.

17. Uczen, ktdry nie otrzymat promocji do klasy programowo wyzszej powtarza klase.

§16

Warunki i sposdb przeprowadzania egzaminu klasyfikacyjnego

1. Uczen nieklasyfikowany z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci moze zdawacd
egzamin klasyfikacyjny.

2. Na wniosek ucznia nieklasyfikowanego z powodu nieobecnosci nieusprawiedliwionej
lub na prosbe jego rodzicbw Rada Pedagogiczna moze wyrazi¢ zgode na egzamin
klasyfikacyjny.

3. W przypadku braku zgody Rady Pedagogicznej uczen nie jest promowany
do oddziatu programowo najwyzszej lub nie korczy Szkoty.

4. Egzamin klasyfikacyjny zdaje rowniez uczen realizujacy na podstawie odrebnych
przepiséw indywidualny tok nauki, uczen spetniajagcy obowigzek szkolny lub obowigzek
nauki poza Szkota.

5. Egzamin klasyfikacyjny przeprowadza sie nie pdzniej niz w dniu poprzedzajgcym dzien
zakonczenia rocznych zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych.

6. Termin egzaminu klasyfikacyjnego uzgadniasie zuczniemi jego rodzicami.

7. Egzamin klasyfikacyjny sktada sie z czesci pisemnej i ustnej, z wyjatkiem egzaminu z
plastyki, muzyki, zaje¢ komputerowych, zaje¢ technicznych, oraz wychowania fizycznego,
z ktérych egzamin powinien miec przede wszystkim forme zadan praktycznych.

8. Egzamin klasyfikacyjny przeprowadza nauczyciel danych zaje¢ edukacyjnych w obecnosci
wskazanego przez Dyrektora Szkoty nauczyciela takich samych lub pokrewnych zajec
edukacyjnych.

9. Egzamin klasyfikacyjny w przypadku, gdy uczen spetniat obowigzek nauki lub obowigzek
szkolny poza szkotg, przeprowadza komisja, powotana przez Dyrektora Szkoty, ktory
zezwolit na spetnianie przez ucznia obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki poza
szkota.

10. W skfad komisji wchodza:

1) Dyrektor Szkoty albo nauczyciel zajmujgcy w tej szkole inne stanowisko kierownicze -
jako przewodniczgcy komisji.
2) Nauczyciele obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych okreslonych w szkolnym planie
nauczania dla odpowiedniej oddziatu.
11. Przewodniczgcy komisji uzgadnia z uczniem oraz jego rodzicami liczbe zajec
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edukacyjnych, z ktérych uczen moze zdawac egzaminy w ciggu jednegodnia.

12. W czasie egzaminu klasyfikacyjnego mogg by¢ obecni - w charakterze obserwatoréow
rodzice ucznia.

13. Z przeprowadzonego egzaminu klasyfikacyjnego sporzadza sie protokoét zawierajacy

imiona i nazwiska nauczycieli, termin egzaminu klasyfikacyjnego, zadania (¢wiczenia)

egzaminacyjne, wyniki egzaminu klasyfikacyjnego oraz uzyskane oceny. Do protokotu

dotacza sie pisemne prace ucznia, zwieztg informacje o ustnych odpowiedziach ucznia

oraz zwieztg informacje o wykonaniu przez ucznia zadania praktycznego. Protokodt

stanowi zatgcznik do arkusza ocen ucznia.

14.

15.

16.

Uczen, ktory z przyczyn usprawiedliwionych nie przystgpit do egzaminu

klasyfikacyjnego w wyznaczonym terminie, moze przystgpi¢ do niego w dodatkowym

terminie wyznaczonym przez dyrektora szkoty.

Uzyskana w wyniku egzaminu klasyfikacyjnego ocena z zaje¢ edukacyjnych jest

ostateczna.

Uczen, ktoremu w wyniku egzaminow klasyfikacyjnych ustalono dwie oceny
niedostateczne, moze przystgpi¢ do egzamindw poprawkowych.

§17

1. Egzaminy, o ktorych mowaw § 14-16 mozna przeprowadzic:

1)

2)

1.

Na terenie szkoty w warunkach wzmozonej ostroznosci z zachowaniem zasad rezimu
sanitarnego: w zdezynfekowanej odpowiednio duzej sali, tak aby zdajacy i cztonkowie
komisji znajdowali sie w odlegtosci min. 2 m od siebie. Stolik i krzesta ucznia i komisji
egzaminacyjnej muszg by¢ zdezynfekowane i na kazdym stoliku powinien sie
znajdowac pojemnik z ptynem dezynfekujgcym. Uczen i cztonkowie komisji moga
miec¢ rekawiczki oraz muszg mie¢ maseczki w czasie rozmow. Na czas rozwigzywania
przez ucznia zadan moga mie¢ zdjete albo:

W przypadku nasilajgcej sie epidemii COVID 19 dopuszcza sie mozliwos$é

przeprowadzenia egzaminu on-line przy zachowanym sktadzie komisji.

d Egzamin przeprowadza sie w jednej ze wskazanych form: pisemnej, ustnej,
wykonanie zadania praktycznego. Decyzje podejmuje komisja, ktdra bedzie
przeprowadzata egzamin biorgc pod uwage specyfike zaje¢ oraz mozliwosci
stosowanych narzedzi do pracy zdalne;.

h) Egzamin  przeprowadza sie zdalnie, za pomocg narzedzi stuzacych do
prowadzenia w szkole zaje¢ on-line.

0 Komisja ustala forme przeprowadzenia egzaminu oraz narzedzi, za pomocg
ktorych egzamin bedzie przeprowadzony oraz informuje o tym ucznia i jego
rodzicow nie pdzniej niz 3 dni przed terminemegzaminu.

§18
W okresie czasowego ograniczenia  funkcjonowania jednostki zebrania Rady
Pedagogicznej odbywaja sie za pomocg Srodkéw komunikacji elektroniczne;.
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§19
1 Na czas wprowadzenia pracy zdalnej w tym prowadzenia ksztatcenia na odlegtos¢ w

zwigzku z czasowym ograniczeniem funkcjonowania jednostek oswiatowych, zostata
opracowana ,Procedura bezpiecznego przetwarzania danych osobowych podczas
pracy zdalnej”, stanowigcg zafacznik nr 3 do koncepciji.

2 Do przestrzegania ,,Procedury bezpiecznego przetwarzania danych osobowych podczas

pracy zdalnej zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw szkoty.
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Zatacznik nr 1

Swiadczenie

pracy
- data

Liczba godzin danego
Dnia

do zrealizowania
wynikajaca

z tygodniowego
rozktadu zajec¢ / ilos¢
godzin
zrealizowanych

Przyczyna
Nieprzeprowadzenia
zajec (dydaktycy) lub
braku realizacji
okreslonych czynnosci

Sposdb przeprowadzenia
zajec (dydaktycy) lub
rodzaj wykonywanych
czynnosci (etaty wsparcia)

Sposob
udokumentowania
zajec
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Zatacznik nr 2 Organizacja sposobu i trybu realizacji zadan Szkoty Podstawowej nr 29
im. Krélowej Jadwigi w Czestochowie z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia
na odlegto$é w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty

Jednostka lekcyjna trwa 45 min. Wyjatek stanowig zajecia rewalidacyjne, ktore trwajg 60 min.

Nauczyciel prowadzi zajecia w czasie rzeczywistym zgodnie z tabelg ponizej. W trakcie pracy
odroczonej podczas tej samej jednostki lekcyjnej nauczyciel pozostaje do dyspozycji ucznidow
potrzebujgcych dodatkowego wsparcia przy wykonywaniu zleconych czynnosci.

W klasach IV-VIII zajecia ujete a w tygodniowym rozkfadzie zaje¢ odbywaja sie czeSciowo w czasie

rzeczywistym wedtug ponizszego harmonogramu:

ODDZIAt [PRZEDMIOT  |ILOSC ILOSC CZAS ILOSC |
GODZ. GODz. W PRZESYtANIA |CZESTOTLIW
LEKCYJNYC CZASIE PRAC 0S¢
H ODROCZON DOMOWYCH |PRZEPROWA
W CZASIE YM DZO NYCH
RZECZYWIS (tygodniowo) TESTOW
TYM
(tygodniowo)

-1 Edukacja 18 x 15-30 min |18 x 30-15 min |1 tydzien 2
wczesnoszkolna tygodniowo
Religia 2x 20 min 2 x 25 min 1tydzien |-

J. angielski 2x 20 min 2 x 25 min 1 tydzien 1 co 5
tygodni
Zaj. K.K. 1x 15 min 1 x 30 min 1tydzien |-
IV-VIIl  |J. polski 5x 30 min 5x 15 min 1 tydzien 1 co 6 -7
tygodni
J. angielski 3 x 30 min 3 x 15 min 1 tydzien 1 co 4
tygodnie
Historia 1x30 min (IV) [1x15 min 1 tydzien 1cod-5
2 x 30 min (V- [2x15 min tygodni
VIll)
Przyroda 2 x 30 min 2 x 15 min 2 tygodnie l1co3-5
tygodni
Biologia 1x 30 min 1x 15 min 2 tygodnie 1co3-5
2 X 30 min (V||) 2X 15 min tygodni
Matematyka 4 x 30 min 4 x 15 min 1 tydzien lco3-4
tygodnie
Geografia 1x 30 min 1x 15 min 1 tydzien 1 co 3 -5
2x 30 min (VIl) [2x 15 min tygodni
Jez. Niemiecki |2 x 30 min 2 x 15 min 1 tydzien 1 co 4
tygodnie
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Fizyka Chemia |2 x 30 min 2 x 15 min 2 tygodnie l1co3-5
tygodni
EDB 1x 30 min 1x 15 min 2 tygodnie 1 co
tygodni
WOS 1x45 min 1 x45 min
Informatyka |1 x 30 min 1x15 min 2 tygodnie  |-------mm-me-
Technika 1 x 30 min 1x 15 min 1 tydzien 1 co
tygodnie
Plastyka 1x20 min 1x 25 min 2 tygodnie  |------------m---
Zaj. K.K. 1x20 min 1x 25 min 1tydzien [|--—----m-ee-
Muzyka 1 x 20 min 1x25 min 2 tygodnie  |--------m-mme--
Religia 2 X 25 min 2 x 20 min 1 tydzien 1 co
tygodnie
W-F 4 x 20 min 4 x 25 min 1 tydzien 1 co
tygodnie
Zaj. z wych. 1 x 30 min 1x 15 min
WDZ 1 x 45 min (co
2 tyg)
Etyka 2% 25 min 2 x 20 min
Zajecia rewalidacyjne 2 x 30 min 2 x 30 min
Zajecia w ramach pomocy |30-45 minl15 — 0 min
psychologiczno- (*2godnie A
pedagogicznej kartg pomocy
psychologiczno-
pedagogicznej)
Doradztwo zawodowe |0 45 min (¥

miesiecznie)

UWAGI:
1. Prace domowe:

- dostosowane czasowo do mozliwosci edukacyjnych zespotu klasowego,

- sprawdzane wybidrczo

2. Sprawdziany i kartkowki odbywajg sie w czasie rzeczywistym (podczas lekc;ji)
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Zatacznik nr 3 Organizacja sposobu i trybu realizacji zadan Szkoty
Podstawowej nr 29 im. Krolowej Jadwigi w  Czestochowie
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ w okresie czasowego
ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty

Procedura bezpiecznego przetwarzania danych osobowych w pracy zdalnej
w Szkole Podstawowej nr 29 im. Krolowej Jadwigi w Czestochowie

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie bezpiecznego procesu przetwarzania danych
osobowych w pracy zdalnej podczas wprowadzenia czasowego ograniczenia funkcjonowania
jednostek oswiatowych, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej ,RODO” oraz
ustawg z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1789).
§1

Postanowienia ogdlne

1. Pracownik jest zobowigzany do Swiadczenia pracy zdalnej po wydaniu przez pracodawce
polecenia w postaci papierowej lub elektronicznej dotyczacej wykonywania pracy zdalnej.

2. Pracownik, ktdremu wydano polecenie pracy zdalnej zobowigzany jest w jej trakcie
do przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcego.
prawa, w szczegolnosci z przepisami o ochronie danych osobowych oraz innymi przepisami
regulujgcymi prace Szkoty Podstawowej nr 29 im. Krélowej Jadwigi w Czestochowie,
zwilaszcza z politykg bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, w tym instrukcjg
zarzgdzania systemami informatycznymi.

3. W ramach pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest do przetwarzania udostepnionych mu
danych osobowych jedynie w celach stuzbowych, okreslonych w umowie o prace.

4. Zabronione jest wykorzystywanie przez pracownika udostepnionych mu danych osobowych
w celach niezwigzanych z wykonywaniem zadan i obowigzkéw stuzbowych.

5. Wykonywanie pracy w formie zdalnej odbywa sie na stuzbowym lub prywatnym sprzecie
komputerowym, za pisemng zgodq pracodawcy.

§2

Bezpieczenstwo obszaru przetwarzania

1. Pracownik jest odpowiedzialny za wtfasciwe zabezpieczenie danych osobowych
przetwarzanych przez niego w ramach pracy zdalne;j.

2. Pracownik zobowigzany jest do zachowania poufnosci informacji, w szczegdlnosci podczas
stuzbowych rozméw telefonicznych lub wideokonferenciji.
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3.

Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczania dostepu do posiadanych danych stuzbowych
przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi oraz przed ich
nieuprawnionym zniszczeniem lub modyfikacja.

Pracownik zobowigzany jest do uniemozliwienia wgladu osobom postronnym w tresci
wyswietlane na ekranie sprzetu komputerowego, na przyktad poprzez odpowiednie
ustawienie ekranu lub zastosowanie naktadki na ekran tzw. filtru / folii prywatyzujacej.
Pracownik zobowigzany jest do stosowania polityki czystego ekranu, tj. blokowania sprzetu
komputerowego w razie oddalenia sie od miejsca pracy.

Pracownik zobowigzany jest po zakoriczeniu pracy na sprzecie elektronicznym kazdorazowo
wylogowa¢ sie z  programéw  wykorzystywanych do pracy zdalnej oraz
z systemu.

Pracownik zobowigzuje sie do bezpiecznego przechowywania danych osobowych zawartych
w dokumentacji w formie papierowej, na przyktad w szafach zamykanychna
klucz.

§3

Bezpieczenistwo domowej sieci

Sprzet komputerowy powinien by¢ podtgczony do zabezpieczonej, domowej sieci WiFi.
Zabronione jest korzystanie z otwartych sieci WiFi, na przyktad WiFi hotelowe,w
galeriach handlowych lub hot-spot w kawiarniach.

Dostep do panelu konfiguracyjnego urzgdzenia sieciowego oraz dostep do sieci
bezprzewodowej (sieci WiFi) powinien by¢ zabezpieczony silnym hastem, ktorymnie
jest hasto domysine, zdefiniowane podczas pierwszej konfiguracji urzgdzenia.
Oprogramowanie urzgdzenia sieciowego powinno by¢ regularnie aktualizowane.

4. Mozliwos$¢ konfiguracji sprzetu sieciowego z urzadzeniami znajdujgcymi sie poza siecig LAN

powinna by¢ wyfgczona lub ograniczona tylko do zdefiniowanych adreséw IP.

§4

Procedura bezpiecznego logowania
Dostep do sprzetu lub programu wykorzystywanego do pracy zdalnej powinien by¢ mozliwy
wyfacznie z  wykorzystaniem indywidualnego identyfikatora oraz hasta,
na przyktad poprzez ustawianie PIN-u lub innej formy uwierzytelnienia.
Hasto do sprzetu lub programu wykorzystywanego do pracy zdalnej powinno by¢
odpowiednio dtugie i ztozone. Nie powinno by¢ ono zbudowane za pomocy ciggu
znajdujgcych sie obok siebie znakéw na klawiaturze lub oparte na prostych skojarzeniach
zwigzanych z uzytkownikiem, na przyktad numer telefonu, data urodzenia, imiona lub
nazwiska.
Hasto do sprzetu lub programu wykorzystywanego do pracy zdalnej powinno
by¢ zmieniane w cyklach 30-dniowych.
Zabronione jest udostepnianie osobom trzecim haset oraz przechowywanie
ich w miejscach niegwarantujgcych ich poufnosci.
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10.

11.

12.

Zabronione jest domyslne zapamietywanie hasta dostepu do konta uzytkownika systemu
na sprzecie oraz programow wykorzystywanych w pracy zdalnej, w szczegdlnosci dziennika
elektronicznego i platform wykorzystywanych w ksztatceniu na odlegtos¢.

§5

Bezpieczne korzystanie  z programéw i platform wykorzystywanych
w pracy zdalnej (w tym wideokonferencji)

Uzycie w pracy zdalnej danego programu/platformy wymaga pisemnej zgody pracodawcy.
Przetwarzanie danych osobowych w pracy =zdalnej dopuszczalne jest jedynie
w programach/platformach, z ktérymi jednostka systemu oswiaty zawarta umowe
powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Przed rozpoczeciem korzystania z programu/platformy wykorzystywanej do pracy zdalnej
pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z ogdlnymi  warunkami
jej uzytkowania oraz politykg prywatnosci.

W przypadku korzystania z programow z funkcjg wideokonferencji zaleca sie wytaczenie
opcji nagrywania i przechowywania.

Przy podtaczaniu sie do programu z funkcjg telekonferencji zalecane jest korzystanie
z kodéw dostepu/PIN-6w.

Przed rozpoczeciem korzystania z programow 1z funkcjg telekonferencji zalecane
jest przeskanowanie ich systemem antywirusowym lub antymalwareowym.

W trakcie korzystania z programow lub platform do pracy zdalnej nalezy ograniczyc¢ ilosé
podawanych danych osobowych (zasada minimalizacji danych).

W przypadku, kiedy pracownikowi zostat przydzielony stuzbowy adres e-mail zabronione
jest korzystanie z prywatnego adresu e-mail do celéw stuzbowych.

Zabrania sie udostepniania dokumentow stuzbowych, za pomocg publicznego czatu lub
innych komunikatoréw.

Zabrania sie udostepniania w mediach spotecznosciowych linkow do konferencji,
prowadzonych zajec i innych aktywnosci realizowanych w ramach pracy zdalne;j.

Zaleca sie udostepnianie linkéw do konferencji, prowadzonych zajec i innych aktywnosci
realizowanych w ramach pracy zdalnej, na przyktad poprzez wskazany adres e-mail
lub dziennik elektroniczny.

Nalezy korzystaé z opcji ,,poczekalnia” tak, aby kontrolowac¢ uczestnikéw telekonferencji, w
celu unikniecia przypadkowych lub niechcianych oséb.

§6

Bezpieczne przechowywanie danych
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1.

2.

3.

Sprzet komputerowy i inne nosniki urzadzen mobilnych wykorzystywane w celach
stuzbowych, w tym laptop, telefon lub tablet powinny by¢ zaszyfrowane, na przyktad za
pomoca hasta i zabezpieczone przed dostepem osdb trzecich.

Zewnetrzne karty pamieci, a takze inne nosniki danych, takie jak pendrive lub dysk
zewnetrzny, wykorzystywane w celach stuzbowych powinny by¢ szyfrowane, na
przyktad za pomocg hasta i zabezpieczone przed dostepem osdb trzecich.

Zabronione jest umieszczanie danych osobowych w publicznych  chmurach
obliczeniowych (np. Dysk Google), komunikatorach (np. Messenger lub Discord) lub
innych ustugach dostepnych w sieci oraz rekomendowanie zakfadania tam kont.

§7

Ochrona przed cyberatakami

1.

Sprzet wykorzystywany do pracy zdalnej musi byé wyposazony w uruchomione
i zaktualizowane oprogramowanie antywirusowe.

Systemy, w tym system operacyjny wykorzystywany do pracy zdalnej musi by¢ regularnie
aktualizowany.

Komputer wykorzystywany do pracy zdalnej musi mie¢ uruchomiong zapore sieciowa.

§8

Procedury bezpieczenstwa podczas pracy zdalnej

1.

Zabrania sie samodzielnej lub z wykorzystaniem wsparcia podmiotéw zewnetrznych
naprawy sprzetu stuzbowego wykorzystywanego do pracy zdalnej. W celu naprawy
uszkodzonego sprzetu stuzbowego nalezy bezzwtocznie zwréci¢ go pracodawcy.

Zabrania sie drukowania dokumentéw stuzbowych w punktach ksero lub z pomocg innych
podmiotdéw czy osdb trzecich.

Komunikacja z uczniami, rodzicami i innymi klientami jednostki systemu oswiaty powinna
by¢ prowadzona przede wszystkim za posrednictwem wdrozonych w jednostce rozwigzan
teleinformatycznych, na przyktad poprzez dziennik elektroniczny.

Pracownik zobowigzany jest do weryfikowania nadawcéw wiadomosci e-mail.
W przypadku watpliwosci co do tozsamosci nadawcy zabronione jest otwieranie
zatgcznikow do wiadomosci e-mail oraz hipertaczy znajdujacych sie w tekscie.

Podczas wysytania korespondenc;ji zbiorczej pracownik zobowigzany jest do korzystania z
opcji ,kopia ukryta” (pole UDW — Ukryci Do Wiadomosci lub BCC — Blind Carbon Copy),
dzieki ktorej odbiorcy wiadomosci nie zobaczg wzajemnie swoich adresow e-
mail.

Pracownik zobowigzany jest do szyfrowania wiadomosci e-mailowych zawierajacych dane
osobowe i przekazywania hasta zawsze inng forma, na przykfad telefonicznie.

Zabronione jest przesytanie stuzbowych wiadomosci e-mail na prywatne konta e-
mail.
Zabrania sie wigcza¢ opcje autouzupetniania formularzy w opcjach przegladarki

internetowej.
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9.

W przypadku korzystania z przegladarki internetowej nalezy sprawdzi¢ informacje o jej
zabezpieczeniach. W tym celu nalezy klikng¢ na symbol stanu bezpieczenstwa na lewo od

adresu internetowego (™ Bezpieczna, ® Informacje lub Niezabezpieczona, A
Niezabezpieczona lub Niebezpieczna), gdzie wyswietli sie informacja
o stopniu prywatnosci potgczenia.

§9
Dodatkowe zalecenia do pracy zdalnej na prywatnym sprzecie komputerowym

Pracownik zobowigzany jest do stworzenia oddzielnego konta uzytkownika systemu
W pracy na prywatnym sprzecie komputerowym, wykorzystywanym do pracy zdalne;j.
Konto uzytkownika powinno posiadaé¢ ograniczone uprawnienia i by¢ chronione silnym
hastem oraz nie udostepniane osobom trzecim.
Za legalnos¢ oprogramowania, w tym programu antywirusowego odpowiada wtasciciel
sprzetu.
Po zakonczeniu okresu pracy poza miejscem jej statego wykonywania pracownik
jest zobowigzany bezzwtocznie przekaza¢ pracodawcy wszystkie dane zwigzane
z wykonywanymi zadaniami stuzbowymi zapisane na prywatnym sprzecie (dokumenty
stuzbowe tworzone i przechowywane w pamieci komputera, pliki oraz inne posiadane
informacje), a nastepnie usunac je w sposdb trwaty.

§10

Bezpieczne przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentacji papierowej podczas

pracy zdalnej

1.

Dokumentacja papierowa zawierajgca dane osobowe udostepniana jest pracownikowi w
zakresie niezbednym do realizacji obowigzkéw stuzbowych podczas pracy zdalnej, za
pisemng zgodg pracodawcy.

Po otrzymaniu zgody na piSmie pracownik sporzgadza kopie dokumentéw niezbednych do
realizacji jego obowigzkdw stuzbowych podczas pracy zdalne;j.

Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginatéw dokumentow.

Po wykonaniu kopii dokumentéw pracownik przygotowuje zestawienie okreslajgce jakie
dokumenty, w  jakiej liczbie zostaty skopiowane, nastepnie przekazuje je
pracodawcy.

Pracodawca prowadzi ewidencje wydanych pracownikom dokumentow zawierajgcych
dane osobowe.

Podczas przenoszenia dokumentédw pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego
ich zabezpieczenia i przenoszenia w taki sposdb, aby byty niewidoczne dla oséb trzecich,
na przyktad w teczce wykonanej z nieprzezroczystego materiatu.

Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscach publicznych, na przyktad w
kawiarni, galerii handlowej itp.
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8.

10.

11.

Podczas pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest przechowywaé udostepnione kopie
dokumentéw papierowych tylko przez okres niezbedny do wykonania okreslonego
zadania podczas pracy zdalnej (zasada ograniczenia przetwarzania). Po tym czasie
zobowigzany jest niezwtocznie zwrdci¢ je pracodawcy.

Po weryfikacji kompletnosci dokumentéw zwrdconych przez pracownika, pracodawca
brakuje je zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Zabrania sie pracownikowi samodzielnego niszczenia dokumentacji uzyskanej od
pracodawcy lub samodzielnie wytworzonej.

Pracownik zobowigzany jest zabezpieczy¢ posiadang dokumentacje i po zakonczeniu
pracy zdalnej niezwtocznie zwrécic jg do pracodawcy.
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§11

Naruszenie ochrony danych osobowych podczas pracy zdalnej

1. Pracownik, ktory stwierdzi lub podejrzewa naruszenie ochrony danych osobowych
w systemie informatycznym lub w systemie tradycyjnym, zobowigzanyjest
do niezwtocznego pisemnego poinformowania o tym pracodawce — administratora
danych (zatgcznik nr 1 do Procedury).

2. W przypadku powziecia informacji o naruszeniu ochrony danych osobowych
Administrator danych prowadzi postepowanie wyjasniajgce, podczas ktérego:

a. ustala zakres i przyczyny naruszenia ochrony danych osobowych oraz jego ewentualne
skutki;

b. informuje i konsultuje tok postepowania z Inspektorem Ochrony Danych;

c. podejmuje dziatania prewencyjne zmierzajace do eliminacji podobnych incydentéw w
przysztosci lub zmniejszenia strat w momencie ich zaistnienia.
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1.

2.

3.

Zatacznik nr 1 do Procedury bezpiecznego
przetwarzania danych osobowych w pracy
zdalnej

w Szkole Podstawowej nr 29 im. Krélowej
Jadwigi w Czestochowie

Zgtoszenie naruszenia ochrony danych osobowych

Imie i nazwisko osoby zgtaszajacej:
Data i czas zaistnienia/ rozpoczecia naruszenia
Naruszenie ochrony danych dotyczyto:
a) zgubienia lub kradziezy nosnika/urzadzenia;
b) dokumentacja papierowa (zawierajgca dane osobowe) zgubiona, skradziona lub pozostawiona
W niebezpiecznej lokalizacji;
c) korespondencja papierowa utracona przez operatora pocztowego lub otwarta przed
zwréceniem nadawcy;
d) nieuprawnione uzyskanie dostepu do informacji;
e) nieuprawnione uzyskanie dostepu do informacji poprzez ztamanie zabezpieczen;
f) ztosliwe oprogramowanie ingerujgce w poufnosé, integralnosc i dostepnosé danych;
g) uzyskanie poufnych informacji poprzez pozornie zaufang osobe w oficjalnej komunikacji
elektronicznej;
h) nieprawidtowa anonimizacja danych osobowych w dokumencie;
i) nieprawidtowe usuniecie/ zniszczenie danych osobowych z nosnika/ urzadzenia
elektronicznego przed jego zbyciem przez administratora;
j) niezamierzona publikacja;
k) dane osobowe wystane do niewtasciwego odbiorcy;
[) ujawnienie danych niewtfasciwej osobie;
m) ustne ujawnienia danych osobowych;
N) NN ettt e a s e r s s e r s er s

Szczegdtowy opis kategorii oséb (np. uczen) i danych osobowych (np.: imie, nazwisko, data
urodzenia, miejsce zamieszkanie, dane dotyczgce zdrowia):



