Zespét Szkét Specjalnych w Uzdrowisku
Konstancin Zdrdj S.A,
ul. Sue Ryder 1
05-510 Konstancin - Jeziorna
tel 22 484 2870
NIP. 123 144 48 32, REGON: 383891901

ZARZADZENIE NR 6/2020
DYREKTORA ZESPOLU SZKOt SPECJALNYCH W UZDROWISKU KONSTANCIN ZDROJ S. A.
z dnia 26 sierpnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedury organizacji pracy w przypadku czasowego ograniczenia
funkcjonowania Zespotu Szkét Specjainych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A.

Na podstawie § 18 ust. 2a Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002
r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U. z
2020 r., poz. 1166 z pdiniejszymi zmianami) oraz § 1 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z
dnia 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 z pdiniejszymi zmianami), w brzmieniu
obowiagzujgcym od 1 wrzesnia 2020 r. zarzgdzam co nastegpuje:

§1

Wprowadza sie procedure organizacji pracy w przypadku czasowego ograniczenia funkcjonowania
Zespotu Szkot Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A. , stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2020 .

§3

Zarzadzenie podlega opublikowaniu na tablicy ogtoszent w pokoju nauczycielskim.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 6/2020

Dyrektora Zespotu Szkdt Specjalnych
w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A.
z dnia 26 sierpnia 2020 r.

Procedura organizacji pracy w przypadku czasowego ograniczenia funkcjonowania Zespotu Szkét
Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdrgj S.A.

§1
Forma ksztatcenia

1. W zaleznosci od tego, czy powiat piaseczyriski, na terenie ktdrego ma siedzibe Zespét
Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A., zostat zaliczony do strefy
~czerwonej” lub ,z6ttej”, zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia
2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazow w zwiqzku
z wystgpieniem stanu epidemii (Dz.U. z 2020 r. poz. 1356), dyrektor podejmuje decyzje
o rozpoczeciu procedury ograniczenia funkcjonowania szkoty przewidzianej w
odrebnych przepisach.

2. W sytuacji niezaliczenia powiatu piaseczyriskiego do strefy ,26ttej” lub , czerwonej” w
szkole funkcjonuje ksztatcenie w trybie stacjonarnym. Obowigzujg wytyczne GIS, MZ i
MEN dla szkét i placéwek oswiatowych oraz wewnetrzne procedury i instrukcje.

3. W przypadku zaliczenia powiatu piaseczynskiego do strefy ,z6ttej” dyrektor podejmuje
decyzje o przeprowadzeniu procedury wprowadzenia:

1) mieszanej formy ksztatcenia (hybrydowej) — dajgcej moziliwos¢ wprowadzenia
zawieszenia zajed stacjonarnych grupy, grupy wychowawczej, oddziatu, klasy, etapu
edukacyjnego lub catej szkoty lub placdwki w zakresie wszystkich |lub
poszczegolnych zajeé. Zawieszenie zajeC stacjonarnych oznacza wprowadzenie
ksztatcenia na odlegtos¢ (zdalnego),

2) ksztatcenia zdalnego — oznaczajgcego zawieszenie zajec stacjonarnych na czas
okreslony i wprowadzeniu w catej szkole ksztatcenia na odlegtos¢ (edukacji zdalnej).

4. W przypadku zaliczenia powiatu piaseczyiiskiego do strefy ,czerwonej” dyrektor
podejmuje decyzje o przeprowadzeniu procedury wprowadzenia ksztatcenia zdalnego
— ozhaczajgcego zawieszenie zajec stacjonarnych na okreslony czas i wprowadzeniu

w catej szkole ksztatcenia na odlegtos¢ (edukacji zdalnej).



§2
Proces wprowadzenia formy ksztalcenia
W sytuacji zagrozenia zdrowia ucznidow ze wzgledu na sytuacje epidemiologiczng Dyrektor Ze-
spotu w uzgodnieniu z kierownikiem ds. medycznych lub ordynatorem oddziatu zawiadamia
wiasciwego Paristwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego. Chyba, ze aktualne przepisy

prawa stanowig inaczej.

Po uzyskaniu pozytywnej opinii wiasciwego Paristwowego Powiatowego Inspektora Sanitar-

nego Dyrektor Zespotu niezwtocznie telefonicznie zawiadamia organ prowadzacy, a nastepnie

sporzgdza notatke (wniosek) i przesyta jg drogg mailowa na adres: edukacja@mazovia.pl . We
whniosku Dyrektor wskazuje zakres zawieszenia zaje¢ stacjonarnych (np. dla grupy, grupy wy-
chowawczej, oddziatu, klasy) w zakresie wszystkich lub poszczegdlnych zajec albo informacje

o zawieszeniu zajeé w catosci. Chyba, ze aktualne przepisy prawa stanowig inaczej.

Po uzyskaniu zgody organu prowadzacego na zawieszenie zaje¢ Dyrektor Zespotu zawiadamia

Kuratorium Os$wiaty w Warszawie.

O sposobie realizacji zaje¢ i innych zadarn Dyrektor informuje organ prowadzacy oraz Kurato-

rium Oswiaty w Warszawie.

§3
Organizacja pracy

W okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania Zespotu Szkét Specjalnych w Uzdrowisku
Konstancin Zdréj S.A. w zwigzku z sytuacjg epidemiologiczng organizacja realizacji zadan szkoty
odbywa¢ sie bedzie z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢. Nauczyciele
szkoty bedg realizowaé zajecia w ramach obowigzujacego w roku szkolnym obowigzkowego
tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuiczych prowa-

dzonych bezposrednio z uczniami lub na ich rzecz.

Kazdy nauczyciel przedmiotu przygotowuje materiat edukacyjny w formie skryptu, obejmujacy
tygodniowe tresci nauczania zgodne z rozktadem materiatu dla kazdego przedmiotu. Rozktad

materiatu moze ulec modyfikacji, zgodnie z § 3 Procedury.

Do kazdego skryptu nauczycie! dotgcza krotka karte pracy, lub innego rodzaju sprawdzian,

umozliwiajacy sprawdzenie przyswojenia przez ucznia danego zakresu materiatu.



Materiaty, o ktérych mowa w pkt 2 i 3, nauczyciel przesyta w kazdy poniedziatek do godziny

9:00, na adres zespolszkol-konstancin@wp.pl

Dyrektor odpowiada za dystrybucje materiatéw wsrdd ucznidw oraz odbidr wypetnionych kart
sprawdzajgcych wiedze, ktére nastepnie przesyta w formie skanu poczta elektroniczng do wia-

sciwych nauczycieli w celu oceny.

Konsultacje uczniéw z nauczycielami odbywajg sie za posrednictwem aplikacji internetowe;j.

Plan konsultacji ustalany jest przez wyznaczonego nauczyciela, zgodnie z potrzebami.

Na oddziale dziennym lekcje odbywa¢ sie bedg za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej
i/lub wideonarzedzi, zgodnie z obowigzujgcym tygodniowym rozktadem zajec. Istnieje moili-
wos$¢ modyfikacji tygodniowego rozktadu zaje¢, w zwiagzku z koniecznoscia jego dostosowania

do planu terapii.
§4
Modyfikacja zestawdw programéw nauczania oraz ustalanie zakresu tresci nauczania

Nauczyciel, lub zespét nauczycieli przedstawia Dyrektorowi Zespotu program nauczania do da-

nych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia ogélnego na dany etap edukacyjny.

Program nauczania moze obejmowac tresci nauczania wykraczajgce poza zakres tresci naucza-
nia ustalonych dla danych zaje¢ edukacyjnych w podstawie programowej ksztatcenia ogél-

nego.

W przypadku zawieszenia zajeé stacjonarnych i wprowadzenia ksztafcenia na odlegtos¢ Dyrek-
tor ustala z nauczycielami potrzebe modyfikacji szkolnego zestawu programéw nauczania oraz

modyfikuje ten zestaw.

Nauczyciele przedstawiajg Dyrektorowi propozycje tygodniowego zakresu tresci nauczania za-
je¢ wynikajacych z ramowych planéw nauczania dla poszczegdinych typdw szkot, do zrealizo-

wania w poszczegolinych oddziatach.

Na podstawie propozycji, o ktérych mowa w ust. 4, Dyrektor ustala tygodniowy zakres tresci

nauczania dla poszczegdlnych oddziatéw uwzgledniajac:
a) réwnomierne obcigzenie ucznidw w poszczegdlnych dniach tygodnia;
b) zréinicowanie zaje¢ w kazdym dniu;

c) mozliwosci psychofizyczne ucznidw;




d) ograniczenia wynikajace ze specyfiki szkoty.

§5

PROCEDURA KORZYSTANIA Z KOMPUTEROW | URZADZEN PRZENOSNYCH, NA KTORYCH

1.

a)

PRZETWARZANE SA DANE OSOBOWE

Przetwarzanie danych osobowych na komputerach przenosnych powinno by¢
ograniczone do niezbednych przypadkow. Zakres danych przetwarzanych na
komputerze przenosnym oraz zakres uprawnien do przetwarzanych danych ustala

Administrator Danych.

Osoba korzystajgca z komputera przenosnego w celu przetwarzania danych
osobowych zobowigzana jest do zwrdécenia szczegblnej uwagi na zabezpieczenie
przetwarzanych informacji, zwtaszcza przed dostepem do nich oséb nieupowaznionych

oraz przed ich zniszczeniem, a w szczegdlnosci do:
transportowania komputera w bagazu podrecznym;
b) nie pozostawiania komputera w samochodzie, przechowalni bagazu, itp.;

c) przenoszenia komputera w torbie przeznaczonej do przenoszenia komputerdow

przenosnych;

d) uzytkowania komputera w sposéb  minimalizujgcy ryzyko dostegpu
do przetwarzanych danych przez osoby nieupowaznione; zabrania
sie uzytkowania komputera w miejscach publicznych i w srodkach transportu
publicznego, dopuszczania 0s6b nieupowainionych do korzystania z komputera

przenosnego na ktérym przetwarzane sg dane osobowe.

Administrator Danych, zobowigzany jest do podejmowania dziatarh majacych na celu

zabezpieczenie komputeréw przenosnych. W szczegdlnosci :

dokonuje konfiguracji oprogramowania na komputerach przenosnych w sposéb

wymuszajacy korzystanie z haset, wykorzystywanie haset odpowiedniej jakosci oraz



wymuszajagcym okresowg zmiane hasef zgodnie z wymaganiami dla systemu

informatycznego przetwarzajgcego dane osobowe;

b) zabezpiecza dyski komputeréw przenosnych  poprzez  zastosowanie

oprogramowania szyfrujacego;

c¢) dokonuje na komputerze przenosnym instalacji i konfiguracji oprogramowania

antywirusowego;

d) oznacza komputer przenosny programowo lub fizycznie w sposéb identyfikujgcy
wtasciciela tego urzadzenia z wskazaniem Zespotu Szkét Specjalnych w Uzdrowisku

Konstancin Zdréj S.A. ijego adresu jako witasciciela komputera.

4, W razie zgubienia lub kradziezy sprzetu pracownik zobowigzany jest
do natychmiastowego powiadomienia o tym fakcie Administratora Danych oraz

Inspektora Danych Osobowych.

§6

PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZENSTWA PRACY NA KOMPUTERZE — PRACA ZDALNA

1. Blokuj komputer przy wyjsciu na kazda przerwe (chocby “tylko na chwilg”). Pod Win-
dows umozliwia to skrot klawiaturowy Win+L;

2. Uzywaj odpowiednio ztozonych haset dostepowych;

3. Skonfiguruj automatyczne blokowanie komputera po pewnym krotkim czasie bez-
€Zynnosci;

4. Nie pozyczaj komputera stuzbowego(a w szczegdInosci Twojego zalogowanego
konta!) innym osobom;

5. Nie uzywaj komputera stuzbowego do grania czy wspdlnego ogladania filmow;

6. Zamykaj komputer po zakonczonej pracy (pamiegtaj o “zamykaniu” nie “usypianiu”
czy “hibernowaniu”);

7. W miare mozliwosci zadbaj o osobny pokdj do pracy;

8. Zadbaj o dos¢ skomplikowane hasto dostepowe do domowej sieci WiFi;



12.

13.
14.

15.

16.

17.

Korzystaj ze stuzbowych skrzynek pocztowych — bezpieczenstwo prywatnych skrzy-
nek czesto jest niewystarczajace i nie zapewnia poufnosci przesytanych danych;

Nie uzywaj serwisdw spotecznosciowych do przesytania dokumentéw czy informacji;
W przypadku korzystania z rozwigzania typu webmail - po zakonczonej pracy wylo-
guj sie z webmaila;

Jezeli pracujesz na prywatnym komputerze pamietaj o aktualizacjach - systemoéw
operacyjnych; dodatkowego oprogramowania, sygnatur programu antywirusowego;
Drukowanie dokumentdéw — drukuj tylko dokumenty nie zawierajgce wrazliwych da-
nych;

Zniszcz niepotrzebne wydruki, nie wykorzystuj ich do innych celéw.

DYREKTOR
Zespolu Szkol w Uzdrowisku Kfnstancin - Zdr6j SA.
wKonstancing Poeziorie
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