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1. Cel procedury

Procedura ma na celu uregulowanie zasad ochrony danych osobowych w zwigzku z realizacjg procesu
nauczania z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegloé¢ w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
nr 4 w Limanowej (dalej jako »Szkota”).

2. Przedmiot procedury
Obszar obowigzywania.
Terminologia.
Odpowiedzialnoé¢ stron.
Cel i zakres przetwarzania danych osobowych.
Sposob i okres przetwarzania danych osobowych
Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie zdalnego nauczania.
Odpowiedzialno$¢ za naruszenia ochrony danych osobowych.

N uvewN e

3. Obszar obowiazywania
Procedura obejmuje wszystkie dziatania realizowane w zwigzku z procesem zdalnego nauczania
prowadzonym przez Szkote.
Do jej przestrzegania zobowigzane s3 wszystkie osoby, ktérym Szkota udostepnita konta na platformie
edukacyjnej Microsoft Office 365.

4. Terminologia
Administrator Danych Osobowych — Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 4 w Limanowej reprezentowany przez
Dyrektora.
Inspektor Ochrony Danych (10D) - to osoba, ktorg Administrator wyznaczyt do wsparcia we wszystkich
sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych.
Administrator Systeméw Informatycznych (ASI) - to osoba, ktérg Administrator powotat do petnienia
obowigzkéw administratora systemow informatycznych w odniesieniu do systemu nadzoru nad informacja
(aktywami) funkcjonujgcg w systemach informatycznych.
Uzytkownik - to osoba, ktérej Administrator zatozyt i skonfigurowat konto na platformie edukacyjnej
Microsoft Office 365 oraz przekazat dane autoryzacyjne: login i hasto pierwszego logowania.
»Chmura internetowa” — okreélana te; jako: chmura obliczeniowa lub przetwarzanie w chmurze (ang. cloud
computing) - model przetwarzania danych oparty na uzytkowaniu ustug dostarczonych przez ustugodawce,
ktéry oferuje oprogramowanie oraz miejsce do przechowywania danych. Uzytkownik najczesciej nie jest
natomiast swiadomy, gdzie oprogramowanie jest fizycznie zainstalowane, na jakim sprzecie, ani gdzie
zapisywane sg dane oraz jakie inne ustugi s3 wykorzystywane by dostarczy¢ te, ktora jest zainteresowany.
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Netykieta - zbidr zasad dotyczacych dobrego zachowania w Internecie, np.:
https://pl.wikipedia.org/wiki/Netvkieta

5. Odpowiedzialnoéé stron

1. Administrator Danych Osobowych- sprawuje nadzér nad realizacja procedury, zapewnia érodki
niezbedne do SPrawnego wykonania procedury.

Z Inspektor Ochrony Danych — sprawuje nadzér nad realizacja procedury.

3. Administrator Systemu Informatycznego - odpowiada za przestrzeganie procedury i odpowiednie
bezpieczne skonfigurowanie zdalnego nauczania.
4, Uzytkownicy — maja obowigzek zapoznania sig z procedura i stosowania jej.

5. Za dane osobowe przetwarzane za posrednictwem platformy edukacyjnej odpowiedzialni sa:
- za zdefiniowanie loginéw oraz zarzgdzanie kontami — Szkota,

- za informacje przekazywane za pomocg platformy — kazdy z Uzytkownikéw we wiasnym zakresie.

6. Celizakres przetwarzanych danych osobowych

6.1. Cel przetwarzania danych osobowych
1. W Szkole wprowadza si¢ tzw. ,zdalne nauczanie” polegajgce na realizacji procesu nauczania
Z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtoéc.

2. Zdalne nauczanie polega na przeprowadzaniu lekcji online za pomoca wybranej przez Szkote
platformy edukacyjnej w nastepujacych celach:

- W celu realizacji procesu nauczania dzieci, na ktérych spoczywa obowigzek szkolny,
- W celu podtrzymania wiezi uczniow ze Szkotg,

- W celu utrzymania integracji miedzy uczniami i relacji z nauczycielami,

- w celu umoiliwienia interaktywnego kontaktu nauczycieli z uczniami,

- W celu umozliwienia uczniom interaktywnych konsultacji z nauczycielami w perspektywie
zblizajgcego sie korica roku szkolnego

3 Powodem wprowadzenia zdalnego nauczania sa ograniczenia wynikajgce ze stanu epidemii
powodujgce brak mozliwosci prowadzenia zaje¢ szkolnych w klasycznej formie.

4. Zdalne nauczanie wprowadza sig na czas ograniczony, do korica roku szkolnego 2020-2021.

6.2. Zakres przetwarzanych danych osobowych

Stronad4:z6



Data wydania
5 20.10.2020
Zespot Szkolno- ; .
DOKUMENT SYSTEMU ZARZADZANIA BEZPIECZENSTWEM Numer wydania
Przedszkolny nr 4 2
. . INFORMACI
w leanowej Numer dokumentu
P04

Przetwarzanie danych osobowych nastepowat bedzie na platformie edukacyjnej wybranej przez Szkofe, to
jest Microsot Ofice 365 za pomocg oferowanych przez platforme aplikacji: Teams, Word, Power Point, One
Note, Chat, Exel.

Dane osobowe zawarte 5§ W nazwach Uzytkownikéw - loginach, w przypadku uczniéw sq to:
inazwisko@zspczworka.onmicrosoft.com lub imignazwisko@zspczworka.onmicrosoft.com

Zadne inne dane osobowe nie s3 podawane w procesie rejestracji konta Uzytkownika.

Dane osobowe MOgq pojawic sie takie w procesie realizacji zdalnego nauczania: w wypowiedziach
nauczycieli i uczniow, w treéci prezentowanych materiatéw edukacyjnych, w wymienianych wiadomoéciach
tekstowych.

7. Sposéb i okres przetwarzania danych osobowych

Przetwarzanie danych osobowych odbywac sie bedzie z wykorzystaniem chmury internetowej — Microsoft
Office 365. Zgodnie z informacja dostawcy ustugi ,Where your Microsoft 365 customer data is stored”
z dnia 16.10.2020 r. dane osobowe uzytkownikéw faczacych sie 2 ustugg Microsoft Teams z terenu Polski
przetwarzane sg na obszarze Unii Europejskiej.
https://docs.microsoft.com/p!-pI/microsof‘t—365/enterprise/o365-data~Iocab‘ons?view=0365—w0rldwide

Administrowanie Uzytkownikami odbywa¢ si¢ bedzie z poziomu konta administratora bedacego w gestii
Szkoty.

Wszystkie zatoione przez Szkote konta maja charakter stuzbowy, zgodnie z definicja konta stuzbowego
Zawartg w polityce prywatnosci dostawcy platformy edukacyjnej na stronie:

https://privacv.microsoft.com/pI-pl/privacvstatement) I mogg by¢ wykorzystywane wytacznie w procesie
realizacji zdalnego nauczania.

Dane zgromadzone na kontach Uzytkownikéw beda przechowywane do korica roku szkolnego 2020/2021.
Po tym okresie konta zostang zablokowane, a wszystkie dane zostang skasowane.

Przechowywanie jakichkolwiek danych na w/w kontach realizowane jest przez Uzytkownikéw na wtasna
odpowiedzialnoé¢ i moze skutkowac usunigciem tych danych przez Administratora w przypadku
stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych lub naruszenia przepiséw powszechnie
obowigzujacego prawa.

Uzytkownicy zobowigzani s3 takze do stosowania zasad netykiety oraz powszechnie przyjetych zasad
w relacjach spotecznych.

Uzytkownicy zobowigzani sg do bezwzglednej ochrony danych autoryzacyjnych (login i hasto) przed ich
ujawnieniem osobom nieuprawnionym. Korzystanie Przez ucznidw z zatozonych dla nich przez Szkote kont
na platformie edukacyjnej moze odbywac sie wytacznie pod bezposrednim nadzorem opiekuna prawnego
lub innej osoby dorostej. Uczestniczenie w zajeciach w trybie zdalnego nauczania powinno odbywa¢ sie
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W sposdb i w warunkach zapewniajacych prawidtowe prowadzenia zajec oraz ochrone danych osobowych
innych uczestnikéow zajec.

W procedurze pierwszego logowania Uzytkownicy zobowigzani sg do ustanowienia hasfa zawierajgcego co
najmniej osiem znakéw, w ktérym znalez¢ sie powinny mate i duze litery oraz liczby i znaki specjalne.

Uzytkownikéw obowigzuje bezwzgledny zakaz nagrywania zaje¢ w zakresie zaréwno diwieku jak
i obrazu, zakaz wykonywania zdje¢ i zrzutéw ekra nowych oraz ich publikowania bez wiedzy i zgody Szkoty.

Dostawca ustugi jest podmiotem przetwarzajgcym. Dane uzytkownikéw nie bedg przekazywane przez
Szkote zadnemu innemu podmiotowi do przetwarzania. Uzytkownicy beda wykorzystywa¢ bezpfatna
platforme edukacyjna zgodnie z regulaminem jej wiaéciciela (dostawcy ustugi) oraz polityka prywatnosci
serwisu. Dostawca ustugi Zapewnia, ze podmioty podprzetwarzajgce sg Zwigzane pisemnymi umowami
wymagajacymi od nich zapewnienia co najmniej tego samego stopnia ochrony danych, do jakiego
zobowiazuje sie dostawca ustugi. ,Dodatek dotyczacy Ochrony Danych w ramach Ustug Online Microsoft
Ostatnia aktualizacja: 21 lipca 2020 r.”
https://www.microsoft.com/en—us/licensinﬁ/product-licensinﬁlproducts

8. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzanych danych osobowych

W procesie zdalnego nauczania
Administratorem danych osobowych przetwarzanych na platformie edukacyjnej jest Szkota. Administrator
przygotowat i udostepnit wszystkim Uzytkownikom klauzule informacyjna zawierajgcg informacje
wymagane przez art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia 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 (zwane dalej ,RODO”) (Zatgcznik 1 do
niniejszej Procedury).

9. Odpowiedzialno$¢ za naruszenia ochrony danych osobowych

Uzytkownik, ktéry dopuscit si¢ naruszenia zasad okreslonych w procedurze, naruszenia prywatnosci
0s6b, udostepnienia nagran lub wykorzystat nagrania dla celéw innych anizeli okreélono w procedurze
odpowiada na zasadach okreslonych w przepisach dotyczacych ochrony danych osobowych.

10.Zataczniki

Zat. 1 Klauzula infromacyjna
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