CZESC 1

Regulamin pracy zdalnej w II LO im. R. Traugutta w Cze¢stochowie

§1

Postanowienia og6lne

. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki II Liceum Ogolnoksztalcacego im. Romualda Traugutta (dalej jako
,Pracodawca”) 1 Pracownikow w zwigzku z przeciwdzialaniem 1 zapobieganiem
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o pracg, umowie
zlecenia, umowie 0 Wwspolpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej laczace]
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 Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w oparciu 0 umowe o prace
oraz inng umowe¢ cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o wspolpracy,
umowe o dzielo, jesli realizacja tej umowy wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkow
na rzecz Pracodawcy w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez
Pracodawce,

e Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 2020 poz. 374 z p6zn. zm.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(tj. z dnia 16 maja 2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 z pdézn. zm.).

§2

Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdzialaniem
COVID-19:

e po zlozeniu przez pracodawce o$wiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot.
polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi Zalgcznik nr 1 do
Regulaminu.

e po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy w zwigzku z wnioskiem
pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi Zalacznik nr 2 do
Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace w
innym miejscu niz miejsce statego jej wykonywania oraz jesli jest to niezb¢dne do
przeciwdziatania 1 zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.



§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w Sposob
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalng.

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

§4

Prawa i obowigzki Pracownika

Pracownik wykonuje prac¢ zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy
taczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

Ponadto Pracownik zobowiazuje si¢ do:

e pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
1 przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowigzkow, w szczeg6élnosci z wykorzystaniem S$rodkow
komunikacji elektronicznej,

e biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy Pracodawcy,

e potwierdzania obecno$ci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawcg.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwtocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowal stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nos$nikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z
dokumentami powigzanymi.

Dane osobowe pozyskane od Pracownika, w zwiazku z wykonywaniem pracy zdalnej, beda
przetwarzane w celu zapewnienia prawidtowe] realizacji umowy zawartej pomig¢dzy
Pracownikiem a Pracodawca (art. 6 ust. 1 lit b RODO). W pozostalym zakresie tj. m.in.
okresu przetwarzania danych osobowych, praw przystlugujacych osobom, ktérych dane
dotycza, odbiorcéw danych oraz innych wymienionych w art. 13 RODO, aktualne pozostaja
dotychczasowe informacje przekazane przez Pracodawce jako administratora danych
osobowych Pracownikdw.



§6

Postanowienia koncowe

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

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem i
zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor os$wiadczenia stanowi Zalacznik nr 3 do
Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.



CZESC 11

Regulamin organizacji pracy dydaktyczno —wychowawczej
w II Liceum Ogolnoksztalcacego im. R. Traugutta w Czestochowie
W czasie nauczania innego niz stacjonarne w zwiazku z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19

Spis tresci

1.0gdlne zasady organizacji pracy szkoly w czasie nauczania innego niz stacjonarne
2.0rganizacja ksztalcenia na odlegtosé

3.Zadania wychowawcy i nauczyciela przedmiotu w czasie nauczania innego niz stacjonarne
4.Zadania ucznia w czasie nauczania innego niz stacjonarne.

5.Zadania rodzica / opiekuna prawnego w czasie nauczania innego niz stacjonarne.

5.Zadania dla nauczyciela bibliotekarza w czasie nauczania innego niz stacjonarne

6.Zadania dla nauczyciela wychowania fizycznego w czasie nauczania innego niz stacjonarne
7.Zapewnienie i realizacja zadan w zakresie zapewnienia pomocy pedagogicznej w czasie
nauczania innego niz stacjonarne

1.0golne zasady organizacji pracy szkoly w czasie nauczania innego niz stacjonarne

§1

Diagnoza w zakresie dostepu do sprzetu komputerowego, Internetu oraz umiejgtnosci
wykorzystywania TIK w nauczaniu innym niz stacjonarne uczniéw i nauczycieli.

o Ustalenie, czy kazdy uczen posiada w miejscu zamieszkania komputer do wlasnej
dyspozycji z dostgpem do Internetu umozliwiajacym nauke zdalna, czy tez musi
dzieli¢ si¢ nim z innymi domownikami (rodzenstwem, rodzicami). Takie informacje
zbiera wychowawca klasy.

e Zdiagnozowanie brakow sprzgtowych wsrdd nauczycieli. Takie informacje zbiera
wicedyrektor szkoty.

o Koniecznos¢ prze¢wiczenia z uczniami pracy z platformami do nauczania zdalnego
oraz innych przydatnych umiejetnosci informatycznych np. na lekcjach informatyki,
zajeciach z wychowawca — pazdziernik.

§2

Narzedzia i metody pracy w czasie nauczania innego niz stacjonarne.
W szkole wykorzystywane sg nastepujace techniki ksztalcenia na odleglos¢:

e nauczyciel i uczniowie pracuja w jednym czasie — platforma Teams

e wrdznym czasie, np. prezentacje, linki do materiatéw edukacyjnych, dokumenty,
filmy dostepne dla ucznidw na platformie/w sieci itp.

e Kkonsultacje - nauczyciel jest dostepny dla uczniow- e -dziennik Vulcan, Teams,
szkolna poczta elektroniczna.



§3

Nauczyciele sg zobowigzani do stworzenia swoich "klas" na platformie Teams, opisania ich
zgodnie z zapisem w planie lekcji, np.: ,,2b chemia 2020/21”/ ,,3¢ biologia

2020/21”., nawigzania kontaktu elektronicznego z uczniami i przekazania uczniom kodu
dostepu, aby po decyzji dyrektora o zmianie trybu nauczania, méc prowadzic¢ je w formie
zdalnej.

§4
Warunki i sposoby oceniania wewnatrzszkolnego w czasie nauczania innego niz stacjonarne.

Szkolne Zasady Oceniania (Statut szkoty) 1 Przedmiotowe Zasady Oceniania sa dokumentami
réwniez obowigzujagcym w czasie nauczania innego niz stacjonarne. Oznacza to m.in., ze
nalezy przestrzegac ustalonej ilosci prac klasowych i sprawdzianow, a takze rejestrowac je w
dzienniku elektronicznym Vulcan. Nalezy réwniez racjonalnie przemysle¢ ilos¢ zadawanych
prac domowych realizowanych przez Internet uwzgledniajac mozliwosci psychofizyczne
uczniow. Kazdy nauczyciel powinien ustali¢ sposoby potwierdzania uczestnictwa ucznia na
zajeciach innych niz zajecia prowadzone on-line.

Szczegdtowe warunki oceniania wynikajgce ze specyfiki nauczania na odlegtos¢:

e podczas oceniania pracy zdalnej ucznidow nauczyciele uwzgledniajg ich mozliwosci
psychofizyczne do rozwigzywania okreslonych zadan w wersji elektronicznej;

e na oceng osiggnie¢ ucznia z danego przedmiotu nie mogg mie¢ wptywu czynniki
zwigzane z ograniczonym dostgpem do sprzetu komputerowego i do Internetu;
nauczyciel powinien umozliwi¢ uczniowi wykonanie tych zadan w alternatywny
Sposob;

e nauczyciele w pracy zdalnej wskazuja doktadny czas i ostateczny termin wykonania
zadania, okre$lajac jednocze$nie warunki ewentualnej poprawy, jesli zadanie nie
zostalo wykonane lub zostato wykonane w sposéb nieprawidiowy. Ponowny termin
wykonania zadan jest nie duzszy niz trzy dni. Jesli uczen nie dostarczy prac w drugim
terminie otrzymuje za nie ocene niedostateczna.

e w czasie pracy zdalnej nauczyciele ustalajg oceny biezace za wykonywane zadania.
Waga tych ocen jest pomniejszona o jeden w stosunku do ocen uzyskiwanych w
nauczaniu stacjonarnym.

Oceny uzyskane podczas nauczania innego niz stacjonarne sg na biezaco wpisywane do
dziennika elektronicznego Vulcan.

2.0rganizacja ksztalcenia na odleglos¢

§1

Ze wzgledu na czasowe ograniczenie funkcjonowania szkoty w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 i wprowadzonym w szkole obowigzkiem
ksztatcenia na odlegtos¢:

1. Obowigzuje ograniczenie obowigzku $wiadczenia pracy przez nauczycieli na terenie
szkoty, z wylaczeniem przypadkow, gdy jest to niezbgdne do realizowania zaje¢¢ z
uczniami zdalnie lub w inny sposob, lub gdy jest to niezbedne dla zapewnienia
ciggtosci funkcjonowania szkoty,



2. Uczen i jego rodzice/opiekunowie prawni odpowiadajg za wiasciwe i rzetelne
wywigzywanie si¢ z obowigzku uczestnictwa w ksztalceniu na odleglosc¢.

§2

Ksztatcenie na odleglos¢ to zajecia:

=

prowadzone przez nauczyciela on-line (w czasie rzeczywistym),

2. indywidualna praca ucznia z materiatami przekazanymi czy wskazanymi przez
nauczyciela 1 wedlug jego wskazowek,

3. inne formy nauki ucznia (w tym wykonywanie prac domowych, ¢wiczen, lektura).

§3
Zasady zdalnego nauczania:

1. Nauczyciel realizuje nauczanie zdalne poprzez przekazywanie uczniom tematow z
zakresem materiatu, wskazoéwek dotyczacych zagadnien do zrealizowania oraz
dodatkowych zrédet 1 materiatow do lekcji za posrednictwem dziennika
elektronicznego, szkolnej poczty, platformy Teams.

2. Lekcje on-line (w czasie rzeczywistym) odbywajg si¢ z wykorzystaniem
platformy Teams

3. Nauczyciel planuje i prowadzi nauczanie zdalne w wymiarze zgodnym z
obowigzujacym planem lekcji (w trybie stacjonarnym) i Szkolnym Zestawem
Programéw Nauczania.

4. Zajecia on-line (w czasie rzeczywistym) prowadzone sg wedtug ustalonego i
opublikowanego na stronie szkoty planu zaje¢ on-line (w czasie rzeczywistym).

5. W trakcie zaje¢¢ online (W czasie rzeczywistym) sprawdzana jest obecnosc¢ i
odnotowywana w dzienniku elektronicznym.

6. Nauczyciel planuje tygodniowy zakres tresci nauczania do zrealizowania w
poszczego6lnych oddziatach klas/grupach udostepniajgc go uczniom i rodzicom
poprzez wypeltnienie zaktadki ,,Zadania domowe” w dzienniku elektronicznym.

7. Nauczyciel potwierdza realizacje planowanych treSci nauczania dla poszczegolnych
oddziatow klas/grup po zrealizowanej lekcji wpisujgc temat w e-dzienniku Vulcan, a
w zakladce ,,Zadania domowe” dopisujac do tematu w nawiasie:
zrealizowane/zrealizowane on-line przez platforme¢ Teams. W zaktadce "frekwencja"
nauczyciel wpisuje "nz", czyli nauczanie zdalne, a w przypadku lekcji on-line
zaznaczajac frekwencje wpisuje "nz" dla uczestniczacych w lekcji oraz ,,nb” dla
wszystkich nieobecnych

8. Nauczyciel prowadzac nauczanie zdalne uwzglednia potrzeby edukacyjne i
mozliwos$ci psychofizyczne ucznidéw okreslone w opiniach 1 orzeczeniach poradni
psychologiczno- pedagogicznej oraz kieruje si¢ zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy uczniow.

9. Nauczyciel monitoruje postepy ucznidow oraz weryfikuje ich wiedze i umiejetnosci
informujac o postgpach w nauce.

10. Wychowawcy we wspotpracy z nauczycielami monitorujg udzial uczniow swojej
klasy w nauczaniu zdalnym i w najblizszym mozliwym czasie o wystgpujacych
trudnos$ciach informujg pedagoga 1 dyrekcj¢ szkoty.

§4

Szkota prowadzi zdalne zajecia rewalidacyjne z zastosowaniem wtasciwych zasad
wskazanych powyzej, modyfikowanych w sposob biezacy w celu uzyskania optymalnego
wsparcia uczniéw o szczeg6lnych potrzebach edukacyjnych.



3.Zadania dla wychowawcy i nauczyciela przedmiotu w czasie nauczania innego niz
stacjonarne

1.

10.

11.

12.

Wychowawca pozostaje w kontakcie z uczniami i rodzicami oraz na biezgco
monitoruje realizacj¢ obowigzku nauki przez ucznidéw, kontrolujac ich obecno$¢ na
zajeciach on-line.

Wychowawca, we wspoétpracy z innymi nauczycielami, ustala poziom zaangazowania
uczniow, ich aktywno$¢ w trakcie zaje¢ oraz pomaga w rozwigzywaniu biezacych
probleméw.

Realizacja przez wychowawece, przy wsparciu specjalistoéw, programu wychowawczo-
profilaktycznego - dostosowanie tematyki zajg¢ z wychowawca do pojawiajacych sie
probleméw zwigzanych ze zdalnym nauczaniem i pandemig.

Stymulowanie kontaktu spotecznego uczniéw poprzez umozliwienie im kontaktu on-
line w okreslonym czasie, np. po zaj¢ciach obowigzkowych (bez udziatu nauczyciela)
- po wprowadzeniu ustalonych wspolnie z uczniami i rodzicami zasad kontaktu, ktére
pozwolg zapewni¢ e-bezpieczenstwo.

W przypadku, gdy uczen nie odczytuje przestanych przez nauczyciela informacji,
nauczyciel ma obowigzek poinformowac o tym zdarzeniu opiekundow prawnych. W
przypadku nierozwigzania problemu, nauczyciel informuje wychowawce klasy 1
pedagoga. Wychowawca ma obowigzek skontaktowania si¢ z uczniem i rodzicem w
celu wyjasnienia zaistniatej sytuacji. Fakt ten odnotowuje w dzienniku elektronicznym
(zaktadka: kontakty z rodzicami). W przypadku ucznia petnoletniego informacje o
kontakcie z uczniem wpisujemy w kartotece ucznia/uwagi. Wychowawca informuje o
tym zdarzeniu pedagoga i dyrektora szkoty.

Nauczyciele powinni by¢ dostepni dla uczniéw i rodzicow w godzinach pracy szkoty
(8.00 — 15.00) — poprzez e-dziennik, szkolng poczte mailowsa, kontakt telefoniczny lub
on-line w zalezno$ci od mozliwosci technicznych oraz w czasie comiesi¢cznych
konsultacji zgodnie z harmonogramem umieszczonym na stronie internetowej szkoty.
Nauczyciele planuja zajecia zdalne zgodnie z dotychczasowym planem lekcji wpisujac
ich tematy, ze wskazaniem platformy/komunikatora, w e-dzienniku.

Nauczyciele wspotpracuja w zespotach przedmiotowych: ustalajg tresci ksztatcenia,
ktore beda realizowane w poszczegolnych klasach, 1 rekomendowany sposob ich
realizacji (narzedzia, metody 1 formy). W razie potrzeby nauczyciele rekomenduja
dyrektorowi szkoly konieczno$¢ modyfikacji szkolnego zestawu programéw
nauczania.

W zakresie metodyki nauczania z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na
odlegtos¢ nauczyciele sg ze sobg w statym kontakcie on-line, dzielg si¢
doswiadczeniami, spostrzezeniami, wspoOtpracuja przy tworzeniu materialow
edukacyjnych do pracy zdalnej, dzielg si¢ nimi, wspolnie pracujg nad zadaniami
domowymi dla uczniow.

Nauczyciel tak aranzuje zajecia, by uczniowie korzystali wzajemnie ze swojej wiedzy
1 umiejetnos$ci - praca w parach i1 grupach, dyskusje, wymiana pogladow.

Nauczyciel ma obowigzek wyttumaczy¢, omowic i prze¢wiczy¢ z uczniami nowe
tresci 1 umiejetnosci. Uczen ma prawo korzystac z konsultacji, porad 1 wskazdéwek
nauczyciela w zwigzku z wykonywanymi zadaniami.

Nauczyciel dostosowuje narzedzia, metody i formy pracy, ktore zamierza stosowac w
zdalnym nauczaniu, do mozliwosci psychofizycznych uczniow.



4.Zadania ucznia w czasie nauczania innego niz stacjonarne.

1.

10.
11.

12.

13.

Uczen zobowigzany jest do codziennego (w dni pracy szkoty) logowania i
sprawdzania wiadomosci w komunikatorze (e-dziennik i Teams) oraz pobieranie z
nich materiatow przestanych przez nauczyciela.

W ramach zdalnego nauczania, uczen ma obowigzek:

a. uczestnictwa w zajeciach lekcyjnych poprzez odczytanie wiadomosci i
opracowan lekcji wystanych przez nauczyciela przedmiotu, a podczas lekcji
prowadzonej online uczestnictwa w niej w czasie rzeczywistym (brak takiej
mozliwosci nalezy wyjasni¢/usprawiedliwic),

b. systematycznego utrwalania wiedzy i umiejetnosci w zakresie wskazanym
przez nauczyciela danego przedmiotu.

Uczen ma prawo skorzysta¢ z konsultacji, porad i wskazowek nauczyciela do
wykonania zadania w formach i czasie okre§lonych wczesniej przez nauczyciela.

W przypadku, gdy uczen nie odczytuje przestanych przez nauczyciela informacji,
nauczyciel ma obowigzek poinformowac o tym zdarzeniu opiekunow prawnych. W
przypadku nierozwigzania problemu, nauczyciel informuje wychowawce klasy i
pedagoga. Wychowawca ma obowigzek skontaktowania si¢ z uczniem i rodzicem w
celu wyjasnienia zaistniatej sytuacji. Fakt ten odnotowuje w dzienniku elektronicznym
(zaktadka: kontakty z rodzicami). W przypadku ucznia pelnoletniego informacje o
kontakcie z uczniem wpisujemy w kartotece ucznia/uwagi. Wychowawca informuje o
tym zdarzeniu pedagoga i dyrektora szkoty.

Uczen nie ma prawa odméwic¢ poddania si¢ weryfikacji wiedzy, w trybie wskazanym
przez nauczyciela. Nieprzystapienie do takiej weryfikacji, skutkuje niezaliczeniem
partii materiatu, do czasu jego zaliczenia przez ucznia.

Uczen ma mozliwos$¢ przystapienia do egzamin klasyfikacyjnego lub poprawkowego
zgodnie ze Statutem Szkoty.

Nauczyciele w pracy zdalnej wskazujg czas i warunki ewentualnej poprawy, jesli
zadanie nie zostato wykonane w sposob prawidtowy lub zawiera btedy.

Korzystanie przez ucznia z prac innych osob (bez podania zrodet) — plagiat lub w inny
sposob naruszajacy prawa autorskie, skutkuje oceng niedostateczng bez mozliwosci
poprawy. Ten sam sposob oceny stosuje si¢ przy korzystaniu przez ucznia

Z nieuprawnionych pomocy dydaktycznych lub pomocy o0séb trzecich.

Uczen ma prawo wnioskowa¢ o wydtuzenie terminu obowigzku wykonania pracy

w przypadku choroby, probleméw technicznych lub innych probleméw niezaleznych
od ucznia, o czym wczesniej informuje nauczyciela przedmiotu.

Uczen otrzymuje oceny zgodnie z zapisami w Statucie Szkoty.

W przypadku zdalnego nauczania ocenie zachowania podlega:

a. systematyczno$¢ 1 sumienno$¢ wywigzywania si¢ z zadan,

b. uczciwos¢ w wykonywaniu zadan (nie dopuszcza si¢ prac skopiowanych z
Internetu lub prac pisanych niesamodzielnie).

Klasyfikowanie i promowanie uczniow odbywa si¢ na zasadach opisanych w Statucie
Szkoty.

O zagrozeniach oceng niedostateczng lub nieklasyfikowaniu ucznia, nauczyciel
informuje ucznia i rodzica w terminie okreslonym w Statucie Szkoty, wpisujac
informacje w e-dzienniku.



5.Zadania rodzica / opiekuna prawnego w czasie nauczania innego niz stacjonarne.

Rodzic jest zobowigzany do:

a.
b.

s

wspoOlpracy ze szkola w ramach zdalnego nauczania

zapewnienia dziecku niezbednych warunkéw i sprzetu umozliwiajacego aktywny
udzial w zajeciach on-line (dostgp do Internetu, komputer z kamera, mikrofonem,
glo$nikiem) w miar¢ swoich mozliwosci

zapewnienia bezpiecznych warunkow do realizacji zdalnego nauczania, w tym dbania
o bezpieczenstwo cyfrowe

systematycznego logowania do dziennika elektronicznego w celu biezacego
monitorowania postepow nauczania oraz frekwencji dziecka,

powiadamiania wychowawcy o braku mozliwos$ci realizacji nauczania zdalnego w
przypadku choroby dziecka

usprawiedliwiania nieobecnosci dziecka zgodnie z przepisami zawartymi w statucie
szkotly

motywowania i wspierania uczniow do systematycznego uczenia si¢ poza szkola
uczestniczenia w zapowiadanych przez wychowawce zebraniach z rodzicami on-line.

Zadania dla nauczyciela bibliotekarza w czasie nauczania innego niz stacjonarne

N

ROoo~NoGOR~®

11

Udostepnia ksiegozbior i odbiera zwroty ksigzek.

Podejmuje inicjatywy skierowane do czytelnikow, ktore utatwiajg im dostep do
kultury, wiedzy i informacji (linki, strony internetowe, maile).

Prowadzi dziatalnos$¢ informacyjng, edukacyjna 1 kulturalng.

Pozostaje w kontakcie z czytelnikami drogg mailowg 1 stacjonarnie w bibliotece.
Wspotpracuje z pozostalymi nauczycielami, aby wspomagac proces dydaktyczny.
Informuje uczniéw o konkursach i1 akcjach literackich online.

Studiuje literature fachowg dla nauczycieli bibliotekarzy.

Dokonuje selekcji ksiegozbioru pod katem ksigzek zniszczonych i zagubionych.
Porzadkuje biblioteke 1 ksiggozbior na potkach.

. Przesyla uczniom i nauczycielom informacje dotyczace zakupionych nowosci

literackich w ramach Narodowego Programu Rozwoju Czytelnictwa.

. Kataloguje ksiggozbior w programie MOL NET+.
12.

Wykonuje prace w ramach realizacji Narodowego Programu Rozwoju Czytelnictwa:
- sprawdzanie zgodnosci zakupionych ksigzek z fakturami,

- wypisywanie kart ksigzek,

- pieczetowanie ksigzek,

- wpisywanie do ksiegi inwentarzowej,

- przygotowanie rozliczen i sprawozdania,

- przygotowanie na potkach miejsca na zakupiony ksi¢gozbior,

- opracowanie dzialan zwigzanych z promocja zakupione;j literatury wsrod uczniow,
nauczycieli 1 rodzicow.



6. Zadania dla nauczycieli wychowania fizycznego w czasie nauczania innego niz
stacjonarne

1. W zajeciach wymagajacych aktywnosci fizycznej generalng zasadg jest wybieranie
¢wiczen odpowiednich do mozliwosci 1 sprawnos$ci uczniow:

a. prowadzenie zaje¢ wychowania fizycznego za posrednictwem ustalonej w szkole
platformy/narzedzi wykorzystywanych do zdalnego nauczania,

b. prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem propozycji zdalnych lekcji wychowania
fizycznego dostgpnych w sieci,

c. przesylanie uczniom zestawow ¢wiczen do wykonania w domu, inspirujgcych
uczniéw do wykonywania ¢wiczen w warunkach domowych, ktére umozliwiaja
zachowanie zdrowia 1 sprawnosci fizycznej,

d. zamieszczanie filmoéw instruktazowych dotyczacych réznorodnych ¢wiczen,

e. dokumentowanie aktywnos$ci z wykorzystaniem kart zadan sportowych,

f. korzystanie z aplikacji internetowych do pomiaru aktywnosci fizyczne;,

g. challenge - wyzwania dla uczniow w wykonywaniu réznych ¢wiczen, np. pompki,
pajacyki, zonglerka, ktore umozliwiaja ustanawianie i pobijanie rekordow,

h. pomysty na ¢wiczenia domowe:

¢wiczenia ogdlnorozwojowe z wykorzystaniem sprzgtow domowych,
¢wiczenia z przyborami, ktore uczen posiada w domu, np. skakanka, hula hop,
pitka,

programy treningowe,

wykonywanie testow sprawnosci fizycznej,

korzystanie z aplikacji internetowych do pomiaru aktywnosci fizycznej,

1. rodzice powinni by¢ informowani o mozliwosciach wykonywania danych ¢wiczen
przez ucznidw z zachowaniem zasad bezpieczenstwa, a uczniowie zachgcani - w miare
mozliwosci - do ruchu na §wiezym powietrzu.

2. Zajecia teoretyczne - propozycje:

a. planowanie, np. rozgrzewki, planu treningowego, planu zywieniowego,

b. edukacja prozdrowotna, zasady zdrowego trybu Zycia,

c. zasady gier sportowych,

d. historie Igrzysk Olimpijskich ery nowozytnej i w starozytnosci,

e. przesylanie materiatow zawierajacych informacje dotyczace np. aktywnosci
fizycznej dzieci i mtodziezy wraz z zadaniami sprawdzajacymi wiedzg z danej
dziedziny,

f. udzial w projektach sportowych, np. przygotowanie prezentacji lub filmu
promujacych dziatania sportowe szkoty,

g. uczniowie moga by¢ oceniani za zadane referaty, prezentacje, opracowywanie
planéw wycieczek, planow zywieniowych (zgodnie z WSO).



7.Zapewnienie i realizacja zadan w zakresie zapewnienia pomocy pedagogicznej w
czasie nauczania innego niz stacjonarne

1.

2.

Zapewnienie mozliwosci konsultacji telefonicznych, mailowych 1 on-line dla uczniow

1 rodzicéw (zgodnie z potrzebami).

Pedagodzy dostepni dla uczniow i rodzicow telefonicznie 1 on-line w czasie dyzurow,
zgodnie z harmonogramem umieszczonym na stronie internetowej szkoty.
Poradnictwo pedagogiczne, kontakt uczniow i rodzicow z pedagogiem szkolnym -
pomoc w rozwigzywaniu sytuacji kryzysowych wynikajacych z obecnego stanu
epidemii.

Dostarczanie informacji o instytucjach i miejscach pomocy dla dzieci i dorostych oraz
mozliwos$ci konsultacji ze specjalistami ( psychologiem, psychiatra, terapeuta,
telefonem zaufania), informacja na stronie internetowej szkoty.

Udostgpnianie materiatdéw psychoedukacyjnych dotyczacych motywowania uczniow
do zdalnej nauki, sposoboéw radzenia sobie ze stresem, bezpieczenstwa i higieny pracy
przy komputerze, profilaktyki uzaleznien.

Utrzymywanie systematycznych kontaktow z wychowawcami i nauczycielami
uczacymi, wymiana informacji: kontakt telefoniczny, mailowy, wideokonferencje,
inne ustalone wspdlnie.

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie MEN z dnia 10 kwietnia 2020 r. zmieniajagce rozporzadzenie w
sprawie szczegdlnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania
jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19

Rozporzadzenie MEN z dnia 9 kwietnia 2020 r. zmieniajace rozporzadzenie w
sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w
zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19
Rozporzadzenie MEN z dnia 25 marca 2020 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
szczegllnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek
systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i1 zwalczaniem
COVID-19

Rozporzadzenie MEN z 20 marca 2020 r. w sprawie szczegdlnych rozwigzan w
okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w
zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. z
2020 r. poz. 493).

Rozporzadzenie MEN z 20 marca 2020 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwiazku z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. z 2020 r. poz.
492).

Rozporzadzenie MEN z 11 marca 2020 r. w sprawie czasowego ograniCzenia
funkcjonowania jednostek systemu os$wiaty w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. z 2020 r. poz. 410 ze zm.).

Zalaczniki:

Zalacznik nr 1 — ,,Polecenie wykonania pracy zdalnej
Zatacznik nr 2 — ,,Wniosek o umozliwienie pracy zdalnej”
Zalacznik nr 3 — ,,O$wiadczenie Pracownika”

Zalacznik nr 4 — ,,Procedura bezpiecznego przetwarzania danych osobowych w pracy

zdalnej w Il LO im. R. Trauguttaw Czg¢stochowie”



Zatacznik nr 1
do Regulamin pracy zdalnej
w I LO im. R. Traugutta

w Czestochowie

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach
od ... do ... / bezterminowo™ ma Pani/ Pan

............................................... wykonywa¢  prace  zdalng W  miejscu
zamieszkania/inne™® ........ ... .

/imi¢ 1 nazwisko bezposredniego przetozonego
lub osoba dziatajacej z upowaznienia pracodawcy/

*niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 2
do Regulamin pracy zdalnej
w Il LO im. R. Traugutta

w Czgstochowie

(uzupelnia Pracownik, ktory nie otrzymal od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacj¢ wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam
si¢

z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ 4 [0 I /
bezterminowo™.

Prac¢ zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne*

/imig¢ 1 nazwisko Pracownika/

*niepotrzebne skreslic




Zalacznik nr 3
do Regulamin pracy zdalnej
w Il LO im. R. Traugutta

w Czgstochowie

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

Oswiadczenie Pracownika

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem(-tam) si¢ z Regulaminem pracy zdalnej w Il Liceum
Ogolnoksztalcacego im. Romualda Traugutta | zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczes$nie oznajmiam, ze:

e znane s3 mi zasady ochrony danych osobowych wynikajace z funkcjonujagcych w
organizacji procedur ochrony danych osobowych i zobowigzuje si¢ do ich
przestrzegania w trakcie wykonywania pracy zdalnej,

e zobowigzuj¢ si¢ do zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

e zobowiazuje si¢ do wykonywania obowigzkéw stuzbowych w ramach pracy zdalnej z
poszanowaniem 1 ochrong¢ informacji poufnych 1 innych tajemnic prawnie
chronionych, w tym tajemnicy przedsi¢biorstwa lub danych osobowych, a takze
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkodg.

/imi¢ 1 nazwisko Pracownika/



Zatacznik nr 4

do regulaminu pracy zdalnej
w Il LO im. R. Traugutta

w Czestochowie

Procedura bezpiecznego przetwarzania danych osobowych w pracy zdalnej
w Il LO im. R. Traugutta w Czestochowie

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie bezpiecznego procesu przetwarzania danych
osobowych w pracy zdalnej podczas wprowadzenia czasowego ograniczenia funkcjonowania
jednostek o$wiatowych, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 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 ogolne

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

2. Pracownik, ktéremu wydano polecenie pracy zdalnej zobowigzany jest w jej trakcie
do przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami powszechnie obowiazujacego.
prawa, w szczegolnosci z przepisami o ochronie danych osobowych oraz innymi
przepisami regulujacymi pracg Il LO im. R. Traugutta w Czgstochowie zwlaszcza z
polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, w tym instrukcjg zarzgdzania
systemami informatycznymi.

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

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

5. Wykonywanie pracy w formie zdalnej odbywa si¢ na stuzbowym lub prywatnym sprzecie
komputerowym, za pisemng zgoda pracodawcy.

§ 2

Bezpieczenstwo obszaru przetwarzania

1. Pracownik jest odpowiedzialny za wlasciwe zabezpieczenie danych osobowych
przetwarzanych przez niego w ramach pracy zdalnej.

2. Pracownik zobowigzany jest do zachowania poufnos$ci informacji, w szczegdlnosci
podczas stuzbowych rozmoéw telefonicznych lub wideokonferencji.

3. Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczania dostepu do posiadanych danych
stuzbowych przed osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujagcymi 0raz
przed ich nieuprawnionym zniszczeniem lub modyfikacja.

4. Pracownik zobowigzany jest do uniemozliwienia wgladu osobom postronnym w tresci
wyswietlane na ekranie sprzetu komputerowego, na przyklad poprzez odpowiednie
ustawienie ekranu lub zastosowanie naktadki na ekran tzw. filtru / folii prywatyzujace;j.

5. Pracownik zobowigzany jest do stosowania polityki czystego ekranu, tj. blokowania
sprzetu komputerowego w razie oddalenia si¢ od miejsca pracy.



6. Pracownik zobowigzany jest po zakonczeniu pracy na sprzecie -elektronicznym
kazdorazowo wylogowaé si¢ z programéw wykorzystywanych do pracy zdalnej oraz
Z systemu.

7. Pracownik zobowigzuje si¢ do bezpiecznego przechowywania danych osobowych
zawartych w dokumentacji w formie papierowej, na przyktad w szafach zamykanych
na klucz.

§3

Bezpieczenstwo 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.

2. Dostep do panelu konfiguracyjnego urzadzenia sieciowego oraz dostep do sieci
bezprzewodowej (sieci WiFi) powinien by¢ zabezpieczony silnym hastem, ktorym
nie jest hasto domyslne, zdefiniowane podczas pierwszej konfiguracji urzadzenia.

3. Oprogramowanie urzadzenia sieciowego powinno by¢ regularnie aktualizowane.

4. Mozliwos¢ konfiguracji sprzetu sieciowego z urzadzeniami znajdujacymi si¢ poza sieciag
LAN powinna by¢ wylaczona lub ograniczona tylko do zdefiniowanych adreséw IP.

§4
Procedura bezpiecznego logowania

1. Dostgp do sprzetu lub programu wykorzystywanego do pracy zdalnej powinien by¢
mozliwy wylacznie z wykorzystaniem indywidualnego identyfikatora oraz hasta,
na przyktad poprzez ustawianie PIN-u lub innej formy uwierzytelnienia.

2. Hasto do sprzetu lub programu wykorzystywanego do pracy zdalnej powinno by¢
odpowiednio dilugie i zlozone. Nie powinno by¢ ono zbudowane za pomoca ciggu
znajdujacych si¢ obok siebie znakow na klawiaturze lub oparte na prostych
skojarzeniach zwigzanych z uzytkownikiem, na przyktad numer telefonu, data
urodzenia, imiona lub nazwiska.

3. Hasto do sprzgtu lub programu wykorzystywanego do pracy zdalnej powinno
by¢ zmieniane w cyklach 30-dniowych.

4. Zabronione jest udostgpnianie osobom trzecim haset oraz przechowywanie
ich w miejscach nie gwarantujacych ich poufnosci.

5. Zabronione jest domys$lne zapamigtywanie hasta dostgpu do konta uzytkownika
systemu na sprzecie oraz programOw wykorzystywanych w pracy zdalnej, w
szczegllnosci dziennika elektronicznego 1 platform wykorzystywanych w ksztatceniu
na odlegtos¢.

§5

Bezpieczne korzystanie z programow i platform wykorzystywanych
w pracy zdalnej (w tym wideokonferencji)
1. Uzycie w pracy zdalnej danego programu/platformy wymaga pisemnej zgody
pracodawcy.
2. Przetwarzanie danych osobowych w pracy zdalnej dopuszczalne jest jedynie
w programach/platformach, z ktérymi jednostka systemu os$wiaty zawarla umowe
powierzenia przetwarzania danych osobowych.



10.

11.

12.

1.

2.

3.

Przed rozpoczeciem korzystania z programu/platformy wykorzystywanej do pracy
zdalnej pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z ogdélnymi warunkami
jej uzytkowania oraz polityka prywatnosci.

W przypadku korzystania z programow z funkcja wideokonferencji zaleca si¢
wylaczenie opcji nagrywania i przechowywania.

Przy podtaczaniu si¢ do programu z funkcja telekonferencji zalecane jest korzystanie
z kodéw dostepu/PIN-ow.

Przed rozpoczgciem korzystania z programow z funkcja telekonferencji zalecane
jest przeskanowanie ich systemem antywirusowym lub antymalwareowym.

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

W przypadku kiedy pracownikowi zostal przydzielony stuzbowy adres e-mail
zabronione jest korzystanie z prywatnego adresu e-mail do celow stuzbowych.

Zabrania si¢ udostepniania dokumentéw stuzbowych, za pomocg publicznego czatu lub
innych komunikatorow.

Zabrania si¢ udostgpniania w mediach spotecznosciowych linkéw do konferencji,
prowadzonych zaje¢¢ i innych aktywnosci realizowanych w ramach pracy zdalnej.
Zaleca si¢ udostepnianie linkow do konferencji, prowadzonych zaje¢ 1 innych
aktywnosci realizowanych w ramach pracy zdalnej, na przyktad poprzez wskazany
adres e-mail
lub dziennik elektroniczny.

Nalezy korzysta¢ z opcji ,poczekalnia” tak, aby kontrolowaé uczestnikow
telekonferencji, w celu uniknigcia przypadkowych lub niechcianych osob.

§6

Bezpieczne przechowywanie danych
Sprzet komputerowy 1 inne nosniki urzgdzen mobilnych wykorzystywane w celach
stuzbowych, w tym laptop, telefon lub tablet powinny by¢ zaszyfrowane, na przyktad
za pomoca hasta i zabezpieczone przed dostepem osob trzecich.
Zewngtrzne karty pamigci, a takze inne nosniki danych, takie jak pendrive lub dysk
zewnetrzny, wykorzystywane w celach stuzbowych powinny by¢ szyfrowane,
na przyktad za pomoca hasta i zabezpieczone przed dostepem oséb trzecich.
Zabronione jest umieszczanie danych osobowych w publicznych chmurach
obliczeniowych (np. Dysk Google ), komunikatorach (np. Messenger lub Discord) lub
innych ustugach dostgpnych w sieci oraz rekomendowanie zaktadania tam kont.

§7

Ochrona przed cyberatakami

. Sprzgt wykorzystywany do pracy zdalnej musi by¢ 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
. Zabrania si¢ samodzielnej lub z wykorzystaniem wsparcia podmiotdw zewnetrznych
naprawy sprzetu stuzbowego wykorzystywanego do pracy zdalnej. W celu naprawy
uszkodzonego sprzetu stuzbowego nalezy bezzwltocznie zwrdci¢ go pracodawcy.
. Zabrania si¢ drukowania dokumentow stuzbowych w punktach ksero lub z pomoca
innych podmiotéw czy osob trzecich.
. Komunikacja z uczniami, rodzicami i innymi klientami jednostki systemu os$wiaty
powinna by¢ prowadzona przede wszystkim za posrednictwem wdrozonych w jednostce
rozwigzan teleinformatycznych, na przyklad poprzez dziennik elektroniczny.
. Pracownik zobowigzany jest do weryfikowania nadawcow wiadomosci e-mail.
W przypadku watpliwosci co do tozsamosci nadawcy zabronione jest otwieranie
zatacznikéw do wiadomosci e-mail oraz hipertaczy znajdujacych sie w tekscie.
. Podczas wysylania korespondencji zbiorczej pracownik zobowigzany jest do
korzystania z opcji ,,Kopia ukryta” (pole UDW — Ukryci Do Wiadomosci lub BCC —
Blind Carbon Copy), dzi¢ki 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 przyktad telefonicznie.
. Zabronione jest przesylanie stluzbowych wiadomosci e-mail na prywatne konta
e-mail.
. Zabrania si¢ wlacza¢ opcje autouzupetniania formularzy w opcjach przegladarki
internetowe;j.
. W przypadku korzystania z przegladarki internetowej nalezy sprawdzi¢ informacje o jej
zabezpieczeniach. W tym celu nalezy kliknag¢ na symbol stanu bezpieczenstwa na lewo

od adresu internetowego (i Bezpieczna, 0, Informacje lub

Niezabezpieczona, 4\ Niezabezpieczona lub Niebezpieczna), gdzie wyswietli sie
informacja
0 stopniu prywatno$ci potaczenia.

§9
Dodatkowe zalecenia do pracy zdalnej na prywatnym sprzecie

komputerowym
Pracownik zobowigzany jest do stworzenia oddzielnego konta uzytkownika systemu
W pracy na prywatnym sprzgcie komputerowym, wykorzystywanym do pracy zdalnej.
Konto uzytkownika powinno posiada¢ ograniczone uprawnienia i by¢ chronione
silnym hastem oraz nie udost¢pniane osobom trzecim.
Za legalno$¢ oprogramowania, w tym programu antywirusowego odpowiada
wlasciciel sprzetu.
Po zakonczeniu okresu pracy poza miejscem jej stalego wykonywania pracownik
jest zobowigzany bezzwlocznie przekaza¢ pracodawcy wszystkie dane zwigzane
z wykonywanymi zadaniami stuzbowymi zapisane na prywatnym sprzecie
(dokumenty stluzbowe tworzone i przechowywane w pamigci komputera, pliki oraz
inne posiadane informacje), a nastgpnie usung¢ je w sposob trwaty.
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§10

Bezpieczne przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentacji papierowej podczas pracy zdalnej

Dokumentacja papierowa zawierajaca dane osobowe udostepniana jest pracownikowi
w zakresie niezbednym do realizacji obowigzkow stuzbowych podczas pracy zdalnej,
za pisemng zgodg pracodawcy.
Po otrzymaniu zgody na pismie pracownik sporzadza kopie dokumentéw niezbednych
do realizacji jego obowigzkow stuzbowych podczas pracy zdalne;.
Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginaléw dokumentow.
Po wykonaniu kopii dokumentoéw pracownik przygotowuje zestawienie okreslajace
jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaly skopiowane, nastgpnie przekazuje
je pracodawcy.
Pracodawca prowadzi ewidencje wydanych pracownikom dokumentow zawierajacych
dane osobowe.
Podczas przenoszenia dokumentow pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego
ich zabezpieczenia 1 przenoszenia w taki sposob, aby byly niewidoczne dla os6b
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.
Podczas pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest przechowywac udostepnione kopie
dokumentoéw papierowych tylko przez okres niezbedny do wykonania okre$lonego
zadania podczas pracy zdalnej (zasada ograniczenia przetwarzania). Po tym czasie
zobowigzany jest niezwlocznie zwrdcic je pracodawcy.
Po weryfikacji kompletnosci dokumentow zwrdconych przez pracownika, pracodawca
brakuje je zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Zabrania si¢ pracownikowi samodzielnego niszczenia dokumentacji uzyskanej od
pracodawcy lub samodzielnie wytworzonej.
Pracownik zobowiazany jest zabezpieczy¢ posiadang dokumentacje 1 po zakonczeniu
pracy zdalnej niezwlocznie zwrdci¢ jg do pracodawcy.

§11
Naruszenie ochrony danych osobowych podczas pracy zdalnej

Pracownik, ktory stwierdzi lub podejrzewa naruszenie ochrony danych osobowych

w systemie informatycznym lub w systemie tradycyjnym, zobowigzany

jest do niezwlocznego pisemnego poinformowania o tym pracodawce — administratora

danych (zatgcznik nr 1).

W przypadku powziecia informacji o naruszeniu ochrony danych osobowych

Administrator danych prowadzi postgpowanie wyjasniajgce podczas, ktorego:

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

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

€. podejmuje dziatania prewencyjne zmierzajace do eliminacji podobnych incydentéw
w przyszlosci lub zmniejszenia strat w momencie ich zaistnienia.
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Zalagcznik nr 1 do procedury bezpiecznego
przetwarzania danych osobowych w pracy
zdalnej

Zgloszenie naruszenia ochrony danych osobowych

Imig i nazwisko osoby zglaszajace;j:

Naruszenie ochrony danych dotyczyto:

a) zgubienia lub kradziezy nos$nika/urzadzenia;

b) dokumentacja papierowa (zawierajagca 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 dost¢pu do informacji poprzez ztamanie zabezpieczen;

f) zto§liwe oprogramowanie ingerujgce w poufno$¢, integralno$é i dostgpno$¢ danych;

g) uzyskanie poufnych informacji poprzez pozornie zaufang osobe w oficjalnej komunikacji
elektronicznej;

h) nieprawidlowa anonimizacja danych osobowych w dokumencie;

i) nieprawidtowe usunig¢cie/ zniszczenie danych osobowych z no$nika/ urzadzenia
elektronicznego przed jego zbyciem przez administratora;

J) niezamierzona publikacja;

k) dane osobowe wystane do niewtasciwego odbiorcy;

I) ujawnienie danych niewtasciwej osobie;

m)ustne ujawnienia danych osobowych;

1) IR 11111 PSSP

Szczegdtowy opis kategorii 0sob (np. uczen) i danych osobowych (np.: imi¢, nazwisko, data
urodzenia, miejsce zamieszkanie, dane dotyczace zdrowia):



