WYZSZA SZKOLA

NAUK O ZDROWIU
PROCEDURA 15
PROCEDURA ZAJEC ONLINE
Wersja 1.0
1. DEFINICJE
1.1. Administrator — Wyzsza Szkota Nauk o Zdrowiu, adres: ul. Jagiellonska 4, 85-067

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Bydgoszcz, NIP: 9532507394, REGON: 340072737, tel. 799351160, e-mail: sekre-
tariat@wsnoz.pl.

Dane osobowe — informacje o osobie fizycznej zidentyfikowanej lub mozliwej do zi-
dentyfikowania poprzez jeden badz kilka szczego6lnych czynnikow okreslajacych fi-
zyczna, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowa lub spotecz-
ng tozsamos$¢, w tym wizerunek, nagranie gtosu, dane kontaktowe, dane o lokalizacji,
informacje zawarte w korespondencji, informacje gromadzone za posrednictwem
sprz¢tu rejestrujacego lub innej podobnej technologii.

Inspektor Ochrony Danych (10D) — osoba wyznaczona przez Administratora, nad-
zorujaca przestrzeganie przepisow o ochronie Danych osobowych w organizacji Ad-
ministratora, wykonujaca zadania okreslone w art. 39 RODO.

Organ nadzorczy — Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych lub ewentualnie
wlasciwy organ nadzorczy w zakresie Danych osobowych wyznaczony przez inne
panstwo cztonkowskie Unii Europejskie;j.

Podmiot danych — osoba fizyczna, ktorej dotycza Dane osobowe przetwarzane przez
Administratora.

Osoba upowazniona — Pracownik lub Wspolpracownik zobowigzany do wykonania
czynnosci technicznych zwigzanych z usunigciem lub anonimizacjag Danych osobo-
wych z systemow informatycznych lub zasobow papierowych Administratora.
RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem da-
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nych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.
1.8. Ustawa — ustawa z 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r.

poz. 1781 ze zm.).

2. PODSTAWA PRAWNA:
Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony

0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

3. CEL STOSOWANIA PROCEDURY

Cele stosowania procedury:

- Ochrona oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych jest jednym z
praw podstawowych. Art. 8 ust. 1 Karty praw podstawowych Unii Europejskiej (zwanej
dalej ,,Kartg praw podstawowych”) oraz art. 16 ust. 1 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Eu-
ropejskiej (TFUE) stanowia, ze kazda osoba ma prawo do ochrony danych osobowych jej
dotyczacych,

- uregulowanie zasad i umozliwienie swobodnego przeptywu danych osobowych w UE w

taki sposob, aby zapewni¢ wysoki stopien ochrony danych osobowych.
4. ZASADY OGOLNE

1) Przed przystapieniem do zaj¢¢ nalezy zapoznacé si¢ z og6élnymi warunkami uzytkowa-
nia i polityka prywatnosci programu Teams oraz polityka prywatnosci w Wyzszej

Szkole Nauk o Zdrowiu

2) Nalezy korzysta¢ wylacznie z platform do prowadzenia lekcji on-line i komunikacji

elektronicznej zapewnionych przez Wyzsza Szkote Nauk o Zdrowiu.
3) Jezeli zajecia miatyby odby¢ si¢ przy uzyciu innej platformy, niz zapewniona przez
Wyzszg Szkotg Nauk o Zdrowiu, nalezy uzyska¢ na to zgode poprzez akceptacje

checkbox i uprzedzi¢ o wykorzystaniu takiej platformy stuchaczy, przedstawiajac zasady

uczestnictwa w wideokonferencji prowadzonej z jej wykorzystaniem;
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4)

5)

do zainstalowania aplikacji na komputerze nalezy uzy¢ oficjalnej strony aplikacji, w
przypadku urzgdzen mobilnych nalezy wybra¢ oficjalny sklep - Google Play lub App
Store;

Nalezy upewni¢ si¢, ze laczysz si¢ z platformg do prowadzenia zajg¢ on-line w sposob
prawidlowy i niepociggajacy za sobg dodatkowych kosztow — nalezy sprawdzi¢, czy nie

dokonywane jest potaczenie telefoniczne, ktore jest dodatkowo platne;

6) W celu zalogowania si¢ na platformie TEAMS nalezy uzy¢ specjalnie wygenerowanego

7)

7)

8)

10)

loginu i hasta.

Nalezy okresli¢ zasady prowadzonych zaje¢ i poinformowaé stuchaczy, w tym

zwlaszcza:

- kto i kiedy moze zabiera¢ glos,

- kto i kiedy moze prezentowac swoje materiaty podczas zaje¢,
- co zrobi¢ na wypadek problemoéw technicznych,

- czy mozna podczas lekcji komunikowaé si¢ w prywatnych czatach lub uzywac

innych form komunikacji,

- jak zorganizowac¢ sobie najblizsze otocznie w czasie zajg¢ on-line z poszanowaniem
prywatnosci (jak ustawi¢ kamere, zeby nie obejmowata zbyt duzej przestrzeni, kiedy

wlaczy¢, a kiedy wyciszy¢ mikrofon),
- kto moze uczestniczy¢ w zajgciach lub przystuchiwaé sie jej, zeby zapewnid
poszanowanie dobr osobistych 0sob w niej uczestniczacych,

- poinformuj o zakazie nagrywania lekcji lub jej fragmentow, utrwalania wizerunkow

0sOb, w niej uczestniczacych, umozliwiania udzialu w zaje¢ciach osob spoza klasy,
jesli masz wglad do czatéw, poinformuj o tym stuchaczy,

jesli dopuszczalne jest nagrywanie zaje¢ on-line, poinformuj stuchaczy o tym, do jakich
celow nagranie bedzie wykorzystywane, kto bedzie miat do niego dostgp, jak ditugo

bedzie przechowywane i kiedy zostanie zniszczone,

nalezy ustawi¢ kamere w taki sposob, aby nie obejmowata zbyt duzego obszaru,
wydzieli¢ stanowisko pracy w taki sposob, by w zasiegu kamery nie pozostawaly osoby
trzecie lub zbedne przestrzenie, zbedne przedmioty - przed rozpoczeciem zajeé on-line

nalezy sprawdzi¢, co jest widoczne w "oku kamery", uprzedZ domownikow o tym, ze
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11)

bedziesz prowadzi¢ zajecia on-line 1 popros$, aby nie wchodzili w obszar dostepny dla

kamery,

korzystaj z dedykowanej grupy - kazdorazowo powinna by¢ okreslona lista 0sob, do kto-
rych wystany zostanie link z zaproszeniem do wzigcia udziatu w lekcji lub zdefiniowany

na state dostep do poszczegdlnych lekcji jako uprawnionych uzytkownikow,

12) jesli wysytasz link do zaje¢, wysytaj go tylko na adresy mailowe stuchaczy, ktorzy maja

13)

14)

16)

17)

wzig¢ w niej udziat (adresy mailowe wpisuj w polu "ukryte do wiadomosci” - UDW),

poinformuj stuchaczy, ze linki do lekcji on-line lub dostep do poszczegoélnych klas
otrzymuja indywidulanie i nie powinni ich przekazywac lub w jakikolwiek inny sposob
udostepniaé, zwlaszcza publicznie np. na platformach typy Facebook, Messenger,

WhatsApp, czy Twitter,

korzystaj z opcji tworzenia poczekalni dla os6b zaproszonych do uczestnictwa w zajg¢-
ciach, wowczas to wyktadowca wpuszcza konkretnych uczestnikow na zajgcia, co utrud-
nia wtargni¢cie na nig osoOb niezaproszonych (pamigtaj, ze zawsze mozesz korzysta¢ z

opcji wykluczenia z lekcji on-line 0sob innych niz uczniowie),

korzystaj z najbardziej aktualnej wersji aplikacji do prowadzenia zaj¢¢ na odleglosc, jesli

masz problem aktualizacja oprogramowania, skontaktuj si¢ z Administratorem

regularnie sprawdzaj tresci udostgpnione na czacie klasy (pliki 1 tre§ci multimedialne),

18) jesli korzystanie z platformy do wideokonferencji wymaga logowania, uzywaj innego

hasta, niz wykorzystywane przez Ciebie w innych ustugach.

Zasady prowadzenia zaje¢ on-line:

1)

2)

3)

wchodzac do pokoju wideokonferencyjnego, wylacz mikrofon 1 kamerg (wlaczysz je jak

bedzie to potrzebne),
ogranicz do niezbgdnych dane osobowe, ktorymi si¢ postugujesz,

zadbaj o prywatno$¢ stuchaczy, jesli w zasiggu kamery pojawiaja si¢ osoby lub
przedmioty, ktore nie powinny si¢ tam znajdowac¢ lub zagrazajace dobrom osobistym,
zareaguj - popro$ o inne ustawienie kamery, usuniecie zbednych przedmiotow, zasugeruj

opuszczenie lekcji przez osobg postronna, niesubordynacje¢ zglaszaj dyrektorowi szkoty,

Strona4z6



WYZSZA SZKOLA

NAUK O ZDROWIU

4)

5)

6)

jezeli to mozliwe, korzystaj z opcji zamazywania tla - tak, aby uczestnicy zaje¢ on-line
nie widzieli Twojego otoczenia i zache¢caj do korzystania z tej opcji stuchaczy

uczestniczacych w lekcji, o ile taka opcja jest dla nich dostgpna,

pamigtaj o wyciszaniu mikrofonu wowczas, gdy uczestnik zajec nie uczestniczy w
konwersacji - pamigtaj, ze mozesz uzy¢ opcji "wycisz wszystkich uzytkownikow" i
udziela¢ glosu tylko tym, ktorym na to pozwolisz (jesli aplikacja, z ktorej korzystasz
umozliwia sygnalizowanie checi zabrania glosu przez wybranie ikony podniesionej reki,

poinformuj o tym ucznidw i zale¢ jej stosowanie),

zarzadzaj opcjami udostgpniania ekranu - upewnij si¢, ze osoby postronne nie maja
dostepu do Twojego ekranu, przed udostepnieniem swojego ekranu uczestnikom lekcji

on-line, zamknij wszystkie okna, tak, aby nie mieli oni do nich wgladu,

19) nie udostepniaj danych osobowych, do ktorych dostgp powinien by¢ ograniczony

wylacznie do upowaznionego personelu placowki, za pomocg czatu, ktory jest dostepny
wszystkim uczestnikom zajg¢ on-line, lub, ktory moze by¢ przegladany przez

nieupowaznione osoby,

20) nie poruszaj spraw indywidualnych dotyczacych poszczegdlnych stuchaczy na forum

zaje¢ on-line,

21) zablokuj mozliwo$¢ korzystania z prywatnych czatow w trakcie zajec.

Zasady postepowania po zakonczeniu zaje¢ on-line:

1)
2)
3)

4)

po zakonczonej lekcji wylacz mikrofon 1 kamerg,
upewnij si¢, ze spotkanie on-line jest zakonczone, a aplikacja do lekcji on-line zamknigta,
sprawdz, czy program do telekonferencji nie dziata w tle,

pamigtaj o cyklicznym przegladaniu treSci udostgpnianych na czatach 1 innych
dostgpnych w oprogramowaniu pod katem ochrony danych osobowych oraz

poszanowania dobr osobistych.

WYKAZ ZMIAN
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Wersja (numer)

Data wdrozenia

Ust. zmienione
wzgledem wersji

wczesniejszej

Ogolny opis

zakresu zmian
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