
 

Procedura postępowania w razie potwierdzenia zakażenia koronawirusem 

 ucznia lub pracownika szkoły 

 

1. Inspektor sanitarny informuje dyrektora szkoły o przypadkach zakażenia 
koronawirusem potwierdzonych dodatnim testem oraz przeprowadza w szkole wywiad 

epidemiologiczny służący zgromadzeniu informacji o osobach, które mogły mieć 
styczność z zakażonym dzieckiem lub pracownikiem szkoły. 

2. Dyrektor szkoły, we współpracy ze służbami sanitarnymi ustala, w jaki sposób należy 
identyfikować osoby, które miały bliski kontakt z zakażoną osobą.  

3. Dyrektor szkoły informuje pracowników oraz rodziców dzieci uczęszczających do 
szkoły o potwierdzonym przypadku zakażenia koronawirusem i przedstawia kryteria 
kwalifikacji osób do dalszego postępowania. Jako bliski kontakt z zakażonym 
dzieckiem lub pracownikiem uznaje się: 

 przebywanie w tym samym czasie i w tych samych miejscach, co osoba 

zakażona, 
 pozostawanie w bezpośrednim kontakcie lub w odległości mniej niż 2 metry od 

osoby zakażonej przez ponad 15 minut, 
 praca w bliskiej odległości,  
 prowadzenie rozmowy twarzą w twarz z osobą zakażoną przez dłuższy czas, 
 przebywanie w tej samej sali lub innym pomieszczeniu szkoły z osoba zakażoną. 

4. Dyrektor szkoły, w porozumieniu z państwowym inspektorem sanitarnym 
przygotowuje listę osób, które potwierdziły styczność z osobami zakażonymi 
koronawirusem. 

5. Sekretarz szkoły sporządza wykaz wskazanych osób, zamieszczając w nim: 
 imię i nazwisko,  
 datę urodzenia, 
 numer PESEL (seria i numer paszportu albo numer identyfikacyjny innego 

dokumentu, na podstawie którego jest możliwe ustalenie danych osobowych),  
 płeć,  
 adres miejsca zamieszkania, 

 informacje o aktualnym miejscu pobytu, 

 numer telefonu kontaktowego oraz adres poczty elektronicznej lub inne środki 
komunikacji elektronicznej. 

6. Inspektor sanitarny decyduje, które osoby z kontaktu z osobą zakażoną COVID-19, 

wymienione w wykazie zostaną zobowiązane do poddania się kwarantannie oraz 
wyznacza datę jej rozpoczęcia i zakończenia. 

7. Rodzice dziecka lub pracownik szkoły mają obowiązek zastosowania się do nakazu i 
przestrzegania wydanych zaleceń. Za nieprzestrzeganie kwarantanny grozi kara 
grzywny. 

8. Osoby będące na kwarantannie, w przypadku pojawienia się objawów 
charakterystycznych dla zakażenia koronawirusem powinni bezzwłocznie, 
telefonicznie powiadomić stację sanitarno-epidemiologiczną lub zgłosić się 
bezpośrednio do oddziału zakaźnego lub oddziału obserwacyjno-zakaźnego szpitala. 



 

9. Dyrektor szkoły opracowuje plan postępowania pozwalający utrzymać działalność 
szkoły w sytuacji, gdy znaczna liczba pracowników odbywać będzie kwarantannę i w 
związku z tym nie podejmie pracy. 

10. Organ prowadzący zabezpiecza możliwość szybkiego uzupełniania kadry 
pedagogicznej w przypadku nieobecności nauczycieli z powodu choroby lub 

kwarantanny. 

11. Po zakończeniu kwarantanny i braku objawów COVID-19, automatycznie: 

 pracownik może wrócić do pracy,  
 dziecko może uczestniczyć w zajęciach prowadzonych przez szkołę. 

12. Nauczyciele i inni pracownicy szkoły, którzy nie przebywali w bliskim otoczeniu ani 

nie miały bliskiego kontaktu z osobą zakażoną mogą bez zmian wykonywać swoją pracę 
a pozostali uczniowie przychodzić do szkoły i uczestniczyć w zajęciach. 

13. Wszystkie osoby (pracownicy szkoły i uczniowie), które nie miały bliskiego kontaktu 

z osobą zakażoną, ale źle się poczują nie mogą przychodzić do szkoły. Powinny 
pozostać w domu i zasięgnąć porady lekarza lub telefonicznie powiadomić stację 
sanitarno-epidemiologiczną.  

14. W celu zapobieżenia szerzeniu się zakażeń inspektor sanitarny może, w drodze decyzji: 
1) wprowadzić zakaz wstępu do skażonych pomieszczeń, 
2) nakazać przeprowadzenie dekontaminacji pomieszczeń i przedmiotów, a jeżeli nie 
jest to możliwe – ich zniszczenie. 

15. Dyrektor szkoły w porozumieniu z inspektorem sanitarnym może podjąć decyzję o 
zamknięciu szkoły na jeden dzień w celu przeprowadzenia dekontaminacji pomieszczeń 
i przedmiotów. 

16. Dyrektor szkoły informuje organ prowadzący, w ustalony sposób, o sytuacji w szkole.  
17. Dyrektor szkoły, za zgodą organu prowadzącego może zawiesić zajęcia na czas 

oznaczony, jeśli występujące zdarzenia mogą zagrozić zdrowiu i bezpieczeństwu 
uczniów. 

                                                                                 § 1. 

                                                            Zachorowanie w szkole  

 W takiej sytuacji dyrektor lub nauczyciel musi odizolować ucznia w wyznaczonym 
wcześniej do tego pomieszczeniu, a następnie poinformować rodziców. Rodzice, którzy 
otrzymali taką informację, muszą odebrać dziecko ze szkoły. Jeśli będzie taka potrzeba, rodzic 

z dzieckiem powinni udać się do lekarza. 

Jeżeli objawy wskazują na możliwość zarażenia koronawirusem poinformujcie o tym 
najbliższą powiatową stację sanitarno-epidemiologiczną i postępujcie według jej dalszych 
zaleceń.W przypadku pozytywnego wyniku testu, zostanie wszczęte dochodzenie epidemiczne. 
Podczas niego zostanie ustalony krąg osób potencjalnie narażonych. Dyrektor szkoły powinien 
stosować się do zaleceń inspektora sanitarnego. Osoby z bliskiego kontaktu mogą zostać 
skierowane na kwarantannę, a inne osoby, które nie miały bezpośredniego kontaktu lub kontakt 
krótkotrwały, mogą być poddane nadzorowi epidemiologicznemu i mogą nadal funkcjonować, 
np. uczyć się, przebywać w szkole/placówce. Osoby te jednak muszą monitorować stan 
swojego zdrowia, np. mierząc temperaturę. 



 

Sanepid wyda opinię zalecającą przejście na kształcenia zdalne, jeśli okaże się, że nauczyciel                          
lub uczeń mają pozytywny wynik testu zakażenia koronawirusem. Ten tryb nauki zostanie                            
też zorganizowany dla uczniów, którzy  z różnych powodów znajdą się na kwarantannie. 

Takie zalecenia dla dyrektorów szkół przekazał Główny Inspektorat Sanitarny (GIS) i Minister        
Edukacji Narodowej. Wynika z nich, że ze zdalnego nauczania mają również korzystać 
uczniowie długotrwale chorzy i posiadający orzeczenie z Poradni o indywidualnym nauczaniu.                                    
Jeśli w powiecie pojawi się strefa żółta, nie będzie to oznaczało automatycznego przejścia na 
zdalne kształcenie. Przerwa od nauki tradycyjnej ma trwać od tygodnia do dwóch. 

                                                                                 §2 

                        Zawieszenie zajęć lub stacjonarnej działalności szkoły/placówki 

O ostatecznym sposobie postępowania zadecyduje dyrektor, który wybierze najlepsze 
rozwiązanie dla swojej placówki. 

Dyrektor może tymczasowo zawiesić zajęcia lub przejść na nauczanie zdalne. Aby to zrobić, 
musi jednak uzyskać zgodę Organu Prowadzącego i  pozytywną opinię Państwowego 
Powiatowego Inspektora Sanitarnego. 

Podobnie jak w ubiegłym roku szkolnym można prowadzić kształcenie na odległość. Możliwe 
jest również wprowadzenie wariantu mieszanego. Takie rozwiązanie pozwala na realizację 
zajęć  naprzemiennie np. tydzień stacjonarnie, tydzień zdalnie. Dyrektor w porozumieniu z 
organem prowadzącym może również zaproponować inne rozwiązanie. Co ważne, dyrektor nie 
musi zamykać całej szkoły. Wszystko zależy od skali zagrożenia epidemicznego. Może 
zawiesić zajęcia jedynie dla danej grupy: grupy wychowawczej, oddziału czy klasy. 

                                                                                       §3 

                                                                       Zdalne nauczanie 

 W zależności od modelu przejścia na zdalną edukację (hybrydowy lub całkowity) 
placówka będzie wyłączana w całości lub w części. Zawieszenie zajęć może więc dotyczyć 
grupy wychowawczej, oddziału, klasy, etapu edukacyjnego lub całej szkoły, w zakresie 
wszystkich  lub poszczególnych zajęć. Taki podział uwzględnia różne warianty, w tym ten, że 
nauczyciel określonego przedmiotu przebywa na kwarantannie. 

                                                                                        §4 

                                                               Zagospodarowani nauczyciele 

 Dyrektor w czasie nauki zdalnej będzie mógł nauczycielom zlecać zajęcia                                   
opiekuńczo-wychowawcze. Dzięki temu nauczyciele wf, pedagog, psycholog, logopeda nie 
będą już otrzymać niższego wynagrodzenia za czas postoju . 

 

 

 

 



 

                                                                                       §5 

                                                                 Indywidualne nauczanie 

1) zmieniające rozporządzenie w sprawie indywidualnego obowiązkowego rocznego                                 
przygotowania przedszkolnego dzieci i indywidualnego nauczania dzieci i młodzieży, 

2) zmieniające rozporządzenie w sprawie indywidualnego nauczania dzieci 
i młodzieży (dotyczy uczniów klas dotychczasowej szkoły ponadgimnazjalnej objętych 
indywidualnym nauczaniem). 

Konieczność nowelizacji rozporządzeń wynika z potrzeby zapewnienia bezpieczeństwa 
dzieciom objętym indywidualnym obowiązkowym rocznym przygotowaniem przedszkolnym 

oraz dzieciom i młodzieży objętych indywidualnym nauczaniem w czasie pandemii. 

W roku szkolnym  zajęcia te nie muszą odbywać się w bezpośrednim kontakcie z 
nauczycielem lub nauczycielami. Z wnioskiem w tej sprawie muszą zgłosić się do dyrektora 
szkoły rodzice dziecka lub ucznia albo pełnoletni uczeń. 

Wprowadzenie takiego rozwiązania umożliwi dyrektorowi  szkoły zorganizowanie zajęć, np. 
z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość. Zajęcia te nadal będą musiały 
odbywać się w indywidualnym kontakcie nauczyciela lub nauczycieli z dzieckiem lub 

uczniem. 

Zaproponowane rozwiązanie umożliwi np. zorganizowanie wszystkich zajęć indywidualnego 
obowiązkowego rocznego przygotowania przedszkolnego lub zajęć indywidualnego nauczania                       
z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość w wymiarze wskazanym w 
przepisach nowelizowanych rozporządzeń lub zorganizowanie tych zajęć w wersji mieszanej 

(częściowo w bezpośrednim kontakcie z nauczycielem  i częściowo w inny sposób  
np. z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość). 

W przepisach jednoznacznie wskazano, że jedynie na wniosek rodziców dziecka lub ucznia 
albo pełnoletniego ucznia, dyrektor  szkoły może wprowadzić taką organizację zajęć. Taki 
sposób organizacji zajęć będzie możliwy bez względu na przyjęty model edukacyjny związany 
z sytuacją epidemiologiczną (stacjonarny, hybrydowy, zdalny). 

 

                                                                                       §5 

                                                                Czas trwania zdalnej lekcji 

 

Pozostaje jednak zasada, że podstawowym wymiarem czasu trwania poszczególnych zajęć 
edukacyjnych jest 45 minut. 

Ponadto dyrektor szkoły może, po zasięgnięciu opinii rady pedagogicznej, czasowo 
zmodyfikować odpowiednio tygodniowy rozkład zajęć lub semestralny rozkład zajęć w 
zakresie prowadzonych   w jednostce systemu oświaty zajęć  z wykorzystaniem metod i technik 
kształcenia na odległość    lub innego sposobu realizacji tych zajęć. Zmiany te zostały 
wprowadzone w rozporządzeniu   Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. w 
sprawie szczególnych rozwiązań w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek 



 

systemu oświaty w związku z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19. 

O skróceniu lub wydłużeniu lekcji na odległość  zdecyduje dyrektor szkoły. 

Wprowadzone przez MEN zmiany pozwolą dostosować czas zajęć edukacyjnych do                                     
indywidualnych potrzeb szkoły   i charakteru zajęć edukacyjnych.  Przepis w podobnym 

brzmieniu  funkcjonuje już w rozporządzeniu MEN z 28 lutego 2019 r. w sprawie szczegółowej 
organizacji publicznych szkół i publicznych przedszkoli (Dz. U. z 2019 r. poz. 502). Przepis 
został   doprecyzowany i wprowadzony dodatkowo do przepisów tzw. covidowskich.  

Podstawa prawna: 

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 4 września 2020 r. zmieniające rozporządzenie w 
sprawie indywidualnego obowiązkowego rocznego przygotowania przedszkolnego dzieci i 
indywidualnego nauczania dzieci i młodzieży   

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 4 września 2020 r. zmieniające rozporządzenie w 
sprawie indywidualnego nauczania dzieci i  

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 4 września 2020 r. zmieniające rozporządzenie w 
sprawie szczególnych rozwiązań w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu 
oświaty   w związku z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19   

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z 20 marca 2020 r. w sprawie szczególnych rozwiązań 
w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oświaty w związku z 
zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. z 2020 r. poz. 493 ze zm.) - § 

13c. 
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https://www.portaloswiatowy.pl/organizacja-pracy/rozporzadzenie-ministra-edukacji-narodowej-z-dnia-20-marca-2020-r.-w-sprawie-szczegolnych-rozwiazan-w-okresie-czasowego-ograniczenia-funkcjonowania-jednostek-systemu-oswiaty-w-zwiazku-z-zapobieganiem-przeciwdzialaniem-i-zwalczaniem-covid19-dz.u.-z-2020-r.-poz.-493-17839.html#c_0_k_0_t_0_d_0_r_0_o_0_a_0_g_13_u_0_p_0_l_0_i_0


 

 

REGULACJE DOTYCZACE EDUKACJI W FORMIE ZDALNEJ 

PODCZAS PANDEMII  

 

 Dyrektor szkoły, podejmuje decyzję o zawieszeniu zajęć stacjonarnych na określony czas     
i wprowadzeniu w całej szkole kształcenia na odległość (edukacji zdalnej). Konieczna będzie w tym 
przypadku zgoda Organu Prowadzącego i pozytywna opinia Państwowego/Powiatowego Inspektora 
Sanitarnego. Minister Edukacji Narodowej nadal zachowuje uprawnienie do ograniczenia zajęć w 

szkołach na terenie kraju. 

Dyrektor szkoły będzie mógł podjąć decyzję o wprowadzeniu kształcenia na odległość czyli zawieszeniu 

wszystkich zajęć stacjonarnych i przejściu na nauczanie zdalne dla wszystkich uczniów. Kluczowa przy 
podejmowaniu takiej decyzji będzie zgoda Organu Prowadzącego i pozytywna opinia 

Państwowego/Powiatowego Inspektora Sanitarno - Epidemiologicznego, która zostanie podjęta, gdy 
będzie duże zagrożenie epidemiczne w powiecie lub będą przypadki zachorowań lub kwarantanny 
grupy osób w szkole. 

 

I. Postanowienia ogólne. 

 

1. Regulamin edukacji zdalnej powstaje na podstawie Rozporządzenia Ministra Edukacji         
Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. zmieniającego rozporządzenie w sprawie czasowego 
ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oświaty w związku z zapobieganiem, 

przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19. określa zasady i warunki i kształcenia  na 

odległość dla Uczniów i Nauczycieli w Szkole Podstawowej Nr 2 im. Polskich Olimpijczyków 

we Włocławku. 

2. Administratorem danych przetwarzanych w ramach edukacji zdalnej jest Szkoła.  
Zakres przetwarzanych danych osobowych w tej sytuacji to: imię, nazwisko, login                         
użytkownika oraz nazwa Szkoły. Dodatkowe informacje dotyczące zasad przetwarzania 

i ochrony danych osobowych podane są w Polityce prywatności dostępnej na stronie                     
Szkoły. 

3. Administratorem danych przetwarzanych w narzędziach, systemach, aplikacjach służących do 
kształcenia na odległość jest dostawca danego rozwiązania. Należy dokładnie zapoznać się z 
regulaminami i Polityką prywatności dostawców usług i rozwiązań służących do zdalnego 

nauczania, z których korzystają uczniowie i nauczyciele. 

4. Szkoła zapewnia narzędzia umożliwiające nauczycielom prowadzenie zajęć zdalnych  
oraz bezpieczną komunikację z uczniami i rodzicami, wdrażając je kompleksowo w całej 
placówce. 

5. Nauczyciel musi pamiętać o bezpiecznym korzystaniu z komputerów i innych urządzeń                  
zarówno wtedy, gdy zapewnił mu je pracodawca, jak i wtedy, gdy korzysta z własnych. 

6. Nauczyciel może przetwarzać dane osobowe uczniów i ich rodziców tylko w celach związanych 
z wykonywaniem swoich obowiązków służbowych.  



 

 

 

 

II. Warunki korzystania z systemu zdalnego nauczania 

 

1. Korzystanie z usługi jest bezpłatne. 

2. Warunkiem korzystania z usługi jest:  

a. posiadanie statusu ucznia Szkoły, 

b. posiadanie adresu poczty elektronicznej ucznia, 

c. założenie indywidualnego konta dla każdego ucznia, pozwalającego na dostęp do zajęć 
realizowanych online, 

d. założone, indywidualne konta dla każdego z nauczycieli. Komunikacja ze szkołą                           i 
wymiana służbowych danych nie powinna odbywać się przez prywatne konta pocztowe 
nauczycieli. 

e. akceptacja niniejszego regulaminu. 

3. Szkoła wymaga od reprezentującego ucznia rodzica (opiekuna prawnego) podania danych do 
założenia konta w systemie zdalnego nauczania, ale tylko w zakresie niezbędnym  do tego, aby 

to konto założyć. 

4. Szkolny administrator/dostawca usługi przydziela konto, hasło i wysyła dane konfiguracyjne 
na adres poczty elektronicznej rodzica lub nauczyciela. Rodzic / przedstawiciel prawny ucznia, 

konfigurują usługę zgodnie z instrukcją na stronie logowania. Podczas pierwszego logowania, 

użytkownik (Uczeń lub przedstawiciel) zobowiązany jest do zmiany hasła  
na nowe, znane tylko jemu. 

5. Zaprzestanie świadczenia usług następuje: 

a. z chwilą rozwiązania stosunku pracy z nauczycielem, 

b. do 30 września roku, w którym uczeń ukończył szkołę, 

c. do maksymalnie 2 tygodni od chwili opuszczenia szkoły z przyczyn innych  
niż ukończenie, 

d. na pisemną, uzasadnioną prośbę przedstawiciela ustawowego skierowaną  
do  Dyrektora Szkoły. 

 

III. Narzędzia i zasady do prowadzenia bezpiecznej lekcji online  

 

1. W lekcji mogą brać jedynie uczniowie z danej klasy, zidentyfikowani, podpisani imieniem  
i nazwiskiem. Nie mogą  w niej uczestniczyć osoby postronne. 

2. Właścicielem i prowadzącym lekcje jest nauczyciel i tylko on ma prawo do wyciszania 
uczestników i prezentowania swojego ekranu.  



 

3. W systemie nauczyciel może jedynie publikować ogólne materiały edukacyjne,  
bez ujawniania jakichkolwiek danych osobowych uczniów lub rodziców (np. „zamieszczam 
zestaw ćwiczeń logopedycznych dla Ani i Franka”). Linki do lekcji nie powinny być publikowane 
na stronie lub fanpage Szkoły. 

4. Hasła do konta nie mogą być przekazywane osobom trzecim. Powinny być trudne  
do złamania, ale łatwe do zapamiętania. 

5. Kamera powinna pokazywać tylko to, co faktycznie może być pokazane w trakcie lekcji. 
Dotyczy to także dzielenia ekranu.  

 

IV. Środki bezpieczeństwa dla miejsc i narzędzi wykorzystywanych do zdalnego nauczania 

 

1. Przechowując dane na sprzęcie, do którego mogą mieć dostęp inne osoby, należy używać 
mocnych haseł dostępowych, a przed odejściem od stanowiska pracy urządzenie powinno 
zostać zablokowane. Zalecane jest także skonfigurowanie automatycznego blokowania 
komputera po pewnym czasie bezczynności, oraz założenie odrębnych kont użytkowników w 
przypadku korzystania z komputera przez wiele osób. 

2. Gdy dane są przechowywane na urządzeniach przenośnych (np. pamięć USB), muszą być 
bezwzględnie szyfrowane i chronione hasłem, by zapewnić odpowiednie bezpieczeństwo 
danych osobowych, w tym ochronę przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem 
przetwarzaniem oraz przypadkową utratą, zniszczeniem lub uszkodzeniem. 

3. Prowadzenie zajęć zdalnych może wymagać korzystania przez nauczyciela z poczty 
elektronicznej do kontaktu z uczniami lub rodzicami. Nauczyciel powinien prowadzić taką 
korespondencję ze służbowej skrzynki pocztowej, którą zapewnia mu Szkoła.  
W wyjątkowych, uzasadnionych przypadkach i za zgodą Dyrektora Szkoły, dopuszcza się 
możliwość wykorzystania do celów służbowych prywatnej skrzynki pocztowej nauczyciela, 
jednak przy zachowaniu rozwagi i bezpieczeństwa. 

4. Szczególną uwagę należy zwrócić na zabezpieczenie danych osobowych udostępnianych  
w przesyłanych wiadomościach. Zawsze przed wysłaniem wiadomości, należy upewnić się , czy 
niezbędne jest wysłanie danych osobowych, oraz że zamierza się wysyłać ją  
do właściwego adresata. Ponadto trzeba sprawdzić, czy w nazwie adresu e-mail adresata nie 

ma np. przestawionych lub pominiętych znaków tak, aby nie wysłać takiej wiadomości  
do osób nieupoważnionych. Podczas wysyłania korespondencji zbiorczej powinno się                       
korzystać z opcji „UDW”, dzięki której odbiorcy wiadomości nie będą widzieć wzajemnie 
swoich adresów e-mail. 

5. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, należy upewnić się, że została ona 
skonfigurowana w sposób minimalizujący ryzyko włamania, w szczególności: 

a. Korzystanie z Internetu powinno wymagać uwierzytelnienia, np. poprzez hasło, 

b. Hasło dostępu powinno składać się z co najmniej 8 znaków, w tym z dużych i małych  liter 

oraz cyfr i znaków specjalnych, 

c. Jeśli to możliwe, należy zmienić login do panelu administracyjnego routera na własny. 

d. Dostęp do panelu administracyjnego routera jest możliwy wyłącznie z urządzeń                      
znajdujących się w sieci domowej, 



 

e. Został zmieniony domyślny adres routera (najczęściej 192.168.1.1.) na inny, 

f. Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia  

na potrzeby pracy zdalnej udziela szkolny administrator usługi. 

6. Minimalne wymagania dla urządzenia w zakresie bezpieczeństwa: 

a. Na urządzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie, 

b. Zostały włączone automatyczne aktualizacje, 

c. Została włączona zapora systemowa, 

d. Został zainstalowany i działa w tle program antywirusowy, 

e. Zalogowanie do systemu wymaga uwierzytelnienia z wykorzystaniem indywidualnego 

loginu i hasła użytkownika, 

f. Wyłączono autouzupełnianie i zapamiętywanie hasła w przeglądarce internetowej. 

7. Niedozwolone jest kształcenie na odległość w miejscach publicznych, jak kawiarnie  

(w tym internetowe), restauracje, galerie handlowe, gdzie osoby postronne mogłyby                     
usłyszeć fragmenty rozmów lub zapoznać się z fragmentami zajęć. 

8. Działaniami zabronionymi w pracy z usługą są: 

a. wykorzystywanie usługi do wysyłania niechcianych wiadomości, 

b. udostępnianie treści objętych ochroną praw autorskich, 

c. przechowywanie, udostępnianie, rozpowszechnianie treści i materiałów zabronionych  
i niezgodnych z prawem. 

 

V. Etykieta i zasady na lekcjach online 

 

1. Przed każdymi zajęciami wyłączamy wszystko, co mamy na komputerze lub komórce.  
To, co dzieje się w tle może rozpraszać i przeszkadzać w uczestnictwie w zajęciach.  

2. Ekrany to teraz nasza klasa online – podobnie jak w szkole podczas lekcji, również tutaj NIE 

odzywamy się do siebie wulgarnie, nie wyśmiewamy innych, nie krytykujemy,  nie obrażamy. 

3. Logujemy się zawsze swoim imieniem i nazwiskiem, nie podszywamy się pod nikogo innego, 
nie zmieniamy nicków w czasie lekcji.  

4. Link i hasło do lekcji online jest indywidualne dla każdej klasy. Dla bezpieczeństwa               
wszystkich uczestników lekcji nie podajemy nikomu spoza klasy hasła dostępu do naszych 
zajęć. 

5. Lekcji nie wolno nagrywać, fotografować, robić print-screenów i upubliczniać. Złamanie tej 
ważnej zasady wiąże się nie tylko wykluczeniem z lekcji, ale też z konsekwencjami prawnymi. 

6. Głos na zajęciach zabieramy po kolei. Jest to ustalone przez osobę, która prowadzi zajęcia lub 
przez ucznia - poprzez zgłoszenia się do odpowiedzi. 



 

7. Nie podnosimy na siebie głosu. Ani mówiąc przez komunikator, ani w trakcie aktywności  
na forach - NIE PISZ CAPS LOCKIEM. 

8. Widzicie coś, co Was niepokoi? Reagujcie i informujcie o tym nauczyciela. 

9. Zajęcia online wymagają od nas wszystkich skupienia. Szanujmy swój czas i koncentrujmy się 
na tym, co dzieje się na zajęciach. Jeśli zajęcia będą zakłócane, nauczyciel może wyciszać 
klasę i dać dostęp do mikrofonu tylko wskazanym uczniom.  

 

V. Postanowienia końcowe 

 

1. Użytkownicy przyjmują do wiadomości, że usługa może być monitorowana celem                                
zapewnienia jej bezpieczeństwa i nienaruszalności prawa. 

2. Działania użytkownika naruszającego postanowienia niniejszego regulaminu mogą                           
skutkować czasowym lub bezterminowym blokowaniem usługi, a także odpowiedzialnością 
prawną. 

3. Reklamacje, uwagi, komentarze oraz pytania dotyczące działania serwisu należy zgłaszać  
do Dyrektora Szkoły na jego adres poczty elektronicznej:ewawilsemp@interia.pl 

4. Szkoła zastrzega sobie prawo zmiany niniejszego regulaminu w dowolnej chwili.  

O zmianach użytkownicy zostaną poinformowani drogą mailową . 

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie mają przepisy prawa 
powszechnie obowiązującego. 

 

Dobre praktyki pomagające zachować bezpieczeństwo danych podczas lekcji 
online. 

 

20 zasad bezpieczeństwa, o których powinni pamiętać zarówno szkolni administratorzy,                     
jak i nauczyciele oraz uczniowie, przygotowując się do lekcji online, aby chronić swoje dane. 

1. Na bieżąco aktualizuj systemy operacyjne. 

2. Systematycznie aktualizuj programy antywirusowe, antymalware i antyspyware. 

3. Regularnie skanuj stacje robocze programami antywirusowymi, antymalware i antyspyware. 

4. Pobieraj oprogramowanie wyłącznie ze stron producentów. 

5. Nie otwieraj załączników z nieznanych źródeł dostarczanych poprzez korespondencję 
elektroniczną. 

6. Nie zapamiętuj haseł w aplikacjach webowych. 

7. Nie zapisuj haseł na kartkach. 

8. Nie używaj tych samych haseł w różnych systemach informatycznych. 



 

9. Zabezpieczaj serwery plików czy inne zasoby sieciowe. 

10. Zabezpieczaj sieci bezprzewodowe – Access Point. 

11. Dostosuj złożoność haseł odpowiednio do zagrożeń. 

12. Unikaj wchodzenia na nieznane czy przypadkowe strony internetowe. 

13. Nie loguj się do systemów informatycznych w przypadkowych miejscach z niezaufanych 

urządzeń lub publicznych niezabezpieczonych sieci Wi-Fi. 

14. Wykonuj regularne kopie zapasowe. 

15. Korzystaj ze sprawdzonego oprogramowania do szyfrowania e-maili lub nośników danych. 

16. Szyfruj dane przesyłane pocztą elektroniczną. 

17. Szyfruj dyski twarde w komputerach przenośnych. 

18. Przy pracy zdalnej korzystaj z szyfrowanego połączenia VPN. 

19. Odchodząc od komputera, blokuj stację komputerową. 

20. Nie umieszczaj w komputerze przypadkowo znalezionych nośników USB. Może znajdować się 
na nich złośliwe oprogramowanie. 

 



 

 

 

 



 

 

 

  

 

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ 

W SZKOLE PODSTAWOWEJ  NR 2 IM. POLSKICH  OLIMPIJCZYKÓW   

WE WLOCŁAWKU 

 

§ 1  

                                                             Postanowienia ogólne 

1. Niniejszy Regulamin określa zasady wykonywania pracy zdalnej oraz związane z tym prawa  
i obowiązki Szkoły Podstawowej Nr 2 (dalej jako „Pracodawca”) i Pracowników w związku  
z przeciwdziałaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania się COVID-19. 

2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

Pracy zdalnej – należy przez to rozumieć pracę określoną w umowie o pracę, umowie zlecenia, umowie 
o współpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej łączącej Pracownika  z Pracodawcą, wykonywaną 
przez czas oznaczony poza miejscem jej stałego wykonywania w związku  z przeciwdziałaniem COVID-

19, jeżeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest możliwe, 

Pracowniku – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w oparciu o umowę   o pracę oraz inną 
umowę cywilnoprawną, w tym umowę zlecenia, umowę o współpracy, umowę o dzieło,                             
jeśli realizacja tej umowy wiąże się z wykonywaniem obowiązków na rzecz Pracodawcy w miejscu ich 

stałego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawcę, 

Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach 
związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych 
oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z późn. zm.). 

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o której mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy  

(tj. z dnia 16 maja 2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040).  

                                                                           § 2 

                                       Warunki dopuszczalności pracy zdalnej 

1. Pracownik jest zobowiązany do świadczenia pracy zdalnej w związku  z przeciwdziałaniem COVID-

19: 

a) po złożeniu przez pracodawcę lub bezpośredniego przełożonego pracownika oświadczenia                               
w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy zdalnej, którego wzór stanowi 

Załącznik nr 1 do Regulaminu.    



 

b) po udzieleniu zgody na pracę zdalną od pracodawcy lub bezpośredniego przełożonego  
w związku z wnioskiem pracownika o umożliwienie pracy zdalnej, którego wzór stanowi                      
Załącznik nr 2 do Regulaminu, jeśli wykonywanie pracy na danym stanowisku umożliwia pracę w innym 

miejscu niż miejsce stałego jej wykonywania oraz jeśli jest to niezbędne                                       do 
przeciwdziałania i zapobiegania rozprzestrzeniania się COVID-19. 

 

 

                                                                                

                                                                            

                                                                              § 3 

                                                         Prawa i obowiązki Pracodawcy 

1. Pracodawca zobowiązuje się do przekazywania Pracownikowi zadań do wykonania, udzielania  

informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposób umożliwiający Pracownikowi 
pracę zdalną. 

2. Pracodawca ma prawo kontrolować wykonywanie pracy zdalnej oraz żądać   od pracownika 
informacji o jej wynikach.  

                                                                              § 4 

                                                       Prawa i obowiązki Pracownika 

1. Pracownik wykonuje pracę zdalną w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym  

z Pracodawcą. Pracownik jest zobowiązany do wykonywania pracy zgodnie z treścią umowy łączącej 
go z  Pracodawcą oraz zakresem obowiązków.  

2.  Ponadto Pracownik zobowiązuje się do: 

a) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy  

i przyjmowania do realizacji bieżących zadań przekazywanych Pracownikowi    w ramach zakresu jego 
obowiązków, w szczególności z wykorzystaniem środków komunikacji elektronicznej, 

b) bieżącego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wyników swojej pracy 

Pracodawcy, 

c) potwierdzania obecności w pracy w sposób określony przez Pracodawcę (przykładowo: poprzez 
zalogowanie się do MS Teams, do dziennika elektronicznego w programie Vulkan, wysyłania 
komunikatu drogą mailową, prowadzenia lekcji  i innych zajęć ). 

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwłocznie 
zgłasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie. 

4. Pracownik zobowiązuje się zorganizować stanowisko do pracy zdalnej w sposób zapewniający 
bezpieczne i  higieniczne warunki pracy. 

                                                                               



 

§ 5 

                                              Ochrona informacji i danych osobowych 

1. Pracownik zobowiązuje się do zabezpieczania dostępu do sprzętu służbowego oraz posiadanych 
danych i  informacji (w tym także znajdujących się na nośnikach papierowych) przed osobami 

postronnymi, w tym wspólnie z nim zamieszkującymi, oraz zniszczeniem.  

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiązku przestrzegania 
postanowień Polityki ochrony danych osobowych przyjętej u Pracodawcy wraz z dokumentami 

powiązanymi.  

                                                                                

 

 

 

                                                                              § 6 

                                                             Postanowienia końcowe 

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas określony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca może 

dowolnie kształtować okres wykonywania pracy zdalnej, uwzględniając stopień zagrożenia 
rozprzestrzenianiem się COVID-19 na danym obszarze.  

2. Przed przystąpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z treścią niniejszego 
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oświadczeniem. 

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdą wewnętrzne 
procedury obowiązujące u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiązującego. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

                                                                                                                   Załącznik nr 1 

 

                                                Polecenie wykonania pracy zdalnej 

 

 

 Z uwagi na panującą w kraju sytuację wywołaną zagrożeniem chorobą COVID-19                               

w dniach od ……………. do …………… / bezterminowo* ma Pani/ Pan ………………………………..……… 
wykonywać pracę zdalną w miejscu zamieszkania/inne* ……………………………………… .  

 

 

 

………………………………………………… 

                       /podpis pracodawcy/ 

 

 

 

*niepotrzebne skreślić 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

                                                                                                                      Załącznik nr 2 

 

                                             Wniosek o umożliwienie pracy zdalnej 

   (uzupełnia Pracownik, który nie otrzymał od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)  

 

 

                                          

 

 

 Z uwagi na panującą w kraju sytuację wywołaną zagrożeniem chorobą COVID-19,  zwracam się 
z prośbą o umożliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ……………. do …………… / bezterminowo*.  

 

Pracę zdalną będę wykonywał/a w miejscu zamieszkania/inne* ……………………………………… . 

 

Opcjonalnie:Prośbę swą uzasadniam 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………................................. 

 

…….……………………………………………………………. 

/imię i nazwisko Pracownika/ 

 /stanowisko/ 

 

 

 

 

*niepotrzebne skreślić 

 

 

 



 

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych  w związku z podjęciem działań 
prewencyjnych w zakresie rozprzestrzeniania się koronawirusa COVID-19 

  

 Poniżej przestawiamy informację dotyczącą przetwarzania danych osobowych na potrzeby 
zapewnienia bezpieczeństwa pracowników Szkoły Podstawowej Nr 2 im. Polskich Olimpijczyków w celu 
przeciwdziałania rozprzestrzeniania się koronawirusa COVID-19. Niniejsza klauzula dotyczy kwestii 

przetwarzania danych osobowych związanych z uzyskiwaniem informacji na temat stanu zdrowia oraz 

obowiązkowi poddania się kwarantannie osób fizycznych, pracowników Administratora. 

Przetwarzanie danych osobowych odbywa się w oparciu o przepisy rozporządzenia Parlamentu 
Europejskiego i  Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych                              w 

związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) – 

w dalszej części zwane ,,RODO”.  

I.  Administrator Pani/Pana danych  

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkoła Podstawowa Nr 2 im. Polskich 
Olimpijczyków  we Włocławku ul. Żytnia 47 

II. Dane kontaktowe Kontakt z Administratorem w kwestiach dotyczących ochrony danych 

osobowych odbywa się za pośrednictwem e-mail: nr2nr2@wp.pl 

III. Cel  wykorzystania Pani/Pana danych osobowych.  

W świetle obowiązujących przepisów, Administrator przetwarza dane osobowe w następujących 
celach i podstawach prawnych: 1) przetwarzanie jest niezbędne do wypełnienia obowiązku prawnego 
ciążącego na Administratorze w zakresie zapewnienia bezpieczeństwa pracowników  Administratora 
(podstawę stanowi przepis art. 6 ust 1 lit c) RODO); 2) działania podejmowane w zakresie ochrony 

życia i zdrowia osoby, której dane dotyczą, podejmowane są w celu ochrony  żywotnych interesów 
tej osoby, w szczególności wobec obowiązku poddania się kwarantannie, a także ochrony żywotnych 
interesów pracowników Administratora - podstawę prawną stanowi przepis art. 6 ust 1 lit d) RODO; 

3) w celu zapewnienia bezpieczeństwa pracownikom,  (podstawę prawną stanowi przepis art. 6 ust 1 
lit. f) RODO),  4) ze względów związanych z interesem publicznym w dziedzinie zdrowia publicznego, 
takich jak ochrona przed poważnymi transgranicznymi zagrożeniami zdrowotnymi – na podstawie 

art. 9 ust 1 lit. i) RODO, art. 9 ust. 2 lit. c) rozporządzenia dający podstawę do przetwarzania danych 
wrażliwych:  
Zabrania się przetwarzania danych dotyczących zdrowia, chyba że przetwarzanie jest niezbędne do 
ochrony żywotnych interesów osoby, której dane dotyczą, lub innej osoby fizycznej, a osoba, której 
dane dotyczą, jest fizycznie lub prawnie niezdolna do wyrażenia zgody. 

Mając na uwadze wskazane powyżej podstawy, Administrator uprawniony jest do przeprowadzania 

wywiadów i żądania składania oświadczeń dotyczących w szczególności informacji na temat 
obowiązkowi poddania się kwarantannie przez osoby,  na rzecz których Administrator ma świadczyć 
usługi lub ich domowników, polegające na osobistej styczności z tą osobą,  informacji o stanie zdrowia 
tych osób, a także uzyskiwania informacji dotyczących konieczności podjęcia przez Administratora 
działań prewencyjnych w zakresie rozprzestrzeniania się koronawirusa COVID-19.  

 

IV.  Odbiory Pani/Pana danych osobowych w związku z realizacją celów wskazanych w pkt III, 



 

 Pani/Pana dane mogą zostać udostępnione m.in. następującym odbiorcom danych:  uprawnionym 

organom i instytucjom (w wykonywaniu obowiązków Administratora wynikających z przepisów prawa  

podmiotom upoważnionym przez administratora..  

  

V. Czas przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.  

Pani/Pana dane Administrator przetwarzać będzie do czasu ustania celu danego przetwarzania,                    
w tym z uwzględnieniem wymogów w tymże zakresie wynikających z właściwych przepisów prawa lub 
nałożenie na Administratora obowiązków wynikających z przepisów prawa.  

VI.  Prawa przysługujące Pani/Panu.  

 1) W przypadku przetwarzania danych osobowych w oparciu o prawnie uzasadniony cel, posiada 

Pani/Pan prawo wniesienia sprzeciwu w dowolnym momencie - z przyczyn związanych ze szczególną 
sytuacją. Wówczas Administratorowi nie wolno już przetwarzać tych danych osobowych, chyba że 
wykaże on istnienie ważnych prawnie uzasadnionych podstaw    do przetwarzania, nadrzędnych wobec 
Pani/Pana interesów, praw i wolności lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń.   

2) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzoru – tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych 
Osobowych – w przypadku uznania, że przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy. 3) W każdej 
chwili posiada Pani/Pan prawo do dostępu do treści swoich danych jaki i sprostowania (poprawiania); 

 4) W sytuacjach określonych w przepisach o ochronie danych osobowych oraz w zakresie tam 
wskazanym, Administrator realizuje uprawnienia do:  usunięcia danych osobowych;  sprzeciwu wobec 
przetwarzania danych osobowych - w przypadku przetwarzania w oparciu o prawnie uzasadniony 

interes Administratora;  ograniczenia przetwarzania danych osobowych;  otrzymania kopii danych lub 

przeniesienia danych osobowych – jeżeli jest to technicznie możliwe;   

VII. Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy lub do organizacji międzynarodowej. 

Z uwagi na specyfikę Szkoły  Pani/Pana dane osobowe mogą zostać przekazane poza Europejski Obszar 
Gospodarczy lub do organizacji międzynarodowej. O działaniach takich będziesz indywidualnie 
informowany. Przekazywanie danych osobowych poza Europejski Obszar Gospodarczy lub do 

organizacji międzynarodowej zawsze odbywać się będzie w oparciu    o przesłanki określone art. 45, 
46, 47 i 49 RODO i w dozwolonych   w tych przepisach granicach.  

 

 

VIII. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji. 

Dane osobowe pracowników/uczniów nie będą poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu 
decyzji ani nie będą profilowane. 
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