Zalacznik do Zarzadzenia

Nr 5/2020 z dnia 20.05.2020 r.

Dyrektora I Liceum Ogoélnoksztalcacego
im. Krola Kazimierza Wielkiego w Bochni

WEWNETRZNA PROCEDURA BEZPIECZENSTWA
DOTYCZACA ZAPOBIEGANIA I PRZECIWDZIALANIA COVID-19
NA TERENIE I LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
IM. KROLA KAZIMIERZA WIELKIEGO W BOCHNI

BOCHNIA, dnia 27 sierpnia 2020r.
Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen
i chorob zakaznych u ludzi (Dz.U. 2019 r. poz.1239),

2. Ustawa z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U.
2019 r. poz. 59),

3. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. 2019 r. poz.
1148),

4. Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach
i placowkach (Dz. U. 2003 r. poz. 69),

5. Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 kwietnia 2020 r.
zmieniajgce  rozporzqdzenie w  sprawie  czasowego  ograniczenia
funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwiqzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. 2020 poz.780),

6. Wytyczne Ministerstwa Zdrowia, Ministerstwa Edukacji Narodowej
i Gtownego Inspektoratu Sanitarnego z dnia 14 maja 2020r.

7. Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 sierpnia 2020 r.
w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu

oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19

Cel procedury:

1. Ustalenie zasad funkcjonowania szkoly 1 wyznaczenie sposobow
postepowania dla zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy w okresie
pandemii COVID -19

2. Zminimalizowanie ryzyka zakazenia wirusem SARS-CoV-2 wywolujacym
chorobg COVID-19 wsrod ucznidow oraz pracownikdéw szkoty.

Uczestnicy postepowania:
1. Uczniowie/Rodzice
2. Nauczyciele
3. Pracownicy niepedagogiczni
4. Dyrektor szkoty
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§1

Zasady organizacji pracy w szkole

Jedna grupa ucznidw przebywa w wyznaczonej i w miar¢ mozliwosci statej
sali.

Uczen posiada wiasne przybory i podreczniki, ktore w czasie zaje¢ moga
znajdowac si¢ na stoliku szkolnym ucznia, w tornistrze.

Uczniowie nie mogg wymieniac¢ si¢ przyborami szkolnymi miedzy soba.
Nalezy wietrzy¢ sale co najmniej raz na godzing, w czasie przerwy, a w razie
potrzeby takze w czasie zajecC.

Nauczyciel organizuje przerwy dla swojej grupy, jednak nie rzadziej niz po 45
min. Grupa spgdza przerwy pod nadzorem nauczyciela.

Nalezy ograniczy¢ aktywnos$ci sprzyjajace bliskiemu kontaktowi pomiedzy
uczniami, takze w czasie zaje¢ wychowania fizycznego.

Nalezy zapewni¢ takg organizacje pracy i koordynacje, ktora utrudni stykanie
si¢ ze soba poszczegdlnych grup uczniow.

Uczen nie powinien zabiera¢ ze sobg do szkoty niepotrzebnych przedmiotdw.
W szatni nalezy wykorzystywa¢ co drugi wieszak by unikng¢ kontaktow
rzeczy pozostawionych przez uczniow.

Nalezy unika¢ organizowania wigkszych skupisk ucznidow w jednym
pomieszczeniu, w tym ustali¢ bezpieczng zasade korzystania przez grupe
z szatni przed rozpoczeciem i po zakonczeniu zajec.

Nauczyciele 1 inni pracownicy szkolty powinni zachowywa¢ dystans
spoteczny mi¢dzy soba, w kazdej przestrzeni szkoly, wynoszacy min. 1,5 m.
Pracownicy administracji oraz obstugi sprzatajacej powinni ograniczy¢
kontakty z uczniami oraz nauczycielami.

Do szkoly moze uczgszcza¢ wylacznie uczen zdrowy, bez objawdw
chorobowych sugerujacych chorobe zakazng.

Ograniczamy przebywanie os6b z zewnatrz w placowce do niezbednego
minimum, z zachowaniem wszelkich srodkow ostroznosci (m. in. ostona ust
1 nosa, dezynfekcja rak, tylko osoby zdrowe) 1 w wyznaczonych obszarach.
Rodzice ucznia/opiekunowie maja obowigzek podania aktualnego numeru
telefonu do szybkiej komunikacji.

Jezeli uczen przejawia niepokojace objawy choroby zostanie odizolowany
W wyznaczonym miejscu izolacji z zapewnieniem min. 2 m odleglosci od
innych 0s6b i rodzice/opiekunie zostang zobowigzani do pilnego odebrania
ucznia ze szkoty.

§ 2.

Zasady bezpiecznego zachowania si¢ w budynku szkoly

Pracownik przychodzi do pracy zdrowy, bez jakichkolwiek objawow choroby.
Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do samoobserwacji i pomiaru
temperatury.

W przypadku podejrzenia zakazenia chorobg zakazng lub COVID-19
(dusznosci, kaszel, gorgczka, bole migéni, bole brzucha pracownicy pozostaja
w domu i zawiadamiajg o tym fakcie dyrektora szkoty.
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W przypadku stwierdzenia objawow choroby, choroby zakaznej, lub COVID-
19 w godzinach §wiadczenia pracy pracownik ma obowigzek niezwlocznego
udania si¢ do izolatorium i telefonicznego powiadomienia dyrektora szkoty.
Bezwzglednie przy kazdym wejsciu/ wyjsciu z szkoly dezynfekuja rece
ptynem do dezynfekcji , zgodnie z zamieszczong przy wejsciu procedura.
Regularnie myja i odkazaja rece ptynem dezynfekujacym.

Zakazuje si¢ przemieszczania pracownikom wewnatrz budynku szkolnego
bez waznego powodu. Pracownicy przemieszczajg si¢ wylacznie w celu
wykonywania obowigzkow stuzbowych.

Wszyscy pracownicy szkoly muszg ponadto stosowaé 1 przestrzegac
podstawowych zasad zapobiegawczych, ktdre istotnie wptyna na ograniczenie
ryzyka zakazenia.

Czesto myc¢ rece zgodnie z instrukceja.

Stosowa¢ zasady ochrony podczas kaszlu i kichania, zakrywajac usta i nos
tokciem.

Unika¢ dotykania oczu, nosa i ust.

§ 3.

Obowiazki nauczycieli

Nauczyciele $wiadczacy prace z uczniami na terenie szkoty:

1.

Wyjasniajg uczniom, jakie zasady bezpieczenstwa obowigzujag w szkole,
dlaczego zostaly wprowadzone. Dbaja o pozytywny przekaz powyzszych
tresci w celu wzbudzenia w uczniach poczucia bezpieczenstwa oraz
odpowiedzialno$ci za swoje zachowanie bez poczucia lgku.

. Prowadza profilaktyke prozdrowotng ze szczegdlnym zwroceniem uwagi na

czestotliwo$¢ mycia rak, zaslaniania ust i nosa podczas kichania i kaszlu,
niedotykania ust, nosa i oczu oraz bezwzglednie monitoruja poprawnosé
stosowania przez uczniéw wprowadzonych instrukcji.

. Nalezy wietrzy¢ sale co najmniej raz na godzine¢, w czasie przerwy, a w razie

potrzeby takze w czasie zajec.

Od chwili powrotu do pracy stacjonarnej wyznaczeni nauczyciele pracujg
wedlug ustalonego przez dyrektora harmonogramu, sprawujac bezposrednia
opieke nad uczniami.

. Unikajg organizowania wigkszych skupisk uczniéw w jednym pomieszczeniu

z zachowaniem odpowiedniej odleglosci.

§4

Obowigzki pracownikéw obshugi

Wykonuja codzienne prace porzadkowe we wzmozonym rezimie sanitarnym,
ze szczegblnym uwzglednieniem utrzymywania w czystosci ciggoéw
komunikacyjnych oraz sanitariatdw i ich wyposazenia.

Kazdorazowo dezynfekuja toalety, umywalki 1 wszelkie przedmioty
w toalecie minimalizujgc ryzyko zakazenia poprzez dotyk.

Dezynfekuja powierzchnie dotykowe - porecze, klamki, wiaczniki §wiatla,
uchwyty, porecze krzesel 1 powierzchnie plaskie, w tym blaty tawek.

Wietrza pomieszczenia klas oraz innych pomieszczen, w ktéorych nie sg
organizowane zajecia.
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Po zakonczonych zajeciach wietrzg sale, dezynfekuja, wszelkie wyposazenie,
blaty stoldéw, regaly, krzesta, drzwi wraz z klamkami, podlogi ciggow
komunikacyjnych oraz powierzchnie ptaskie tych ciagdéw, parapety, listwy
przypodtogowe.

§5

Zadania i obowiazki rodzicow/uczniow

Zapoznaja si¢ z procedurami opracowanymi na czas zwigkszonego rezimu
sanitarnego w warunkach pandemii COVID-19 w szkole oraz bezwzglednie
ich przestrzegaja.

Jesli sa chorzy nie przychodza do szkoty , jesli rodzice lub inni cztonkowie
rodziny przebywaja w kwarantannie, izolacji (woOwczas wszyscy musicie
pozosta¢ w domu oraz stosowac si¢ do zalecen stuz sanitarnych i lekarzy).

Na terenie szkoly poza czasem zaje¢¢ lekcyjnych zaktadaja maseczki lub
przytbice.

Zabieraja do szkoty wlasne zestawy podrecznikdw 1 przyborow w szkole ( nie
bedziesz mogt ich pozyczaé od innych ucznidéw).

Zaopatruja si¢, w indywidualng ostong ust i nosa, w drodze do i ze szkoly
oraz zachowuja odpowiedni dystans.

Przed wejsciem do szkoly obowigzkowo dezynfekuja rece (jezeli masz
przeciwwskazania zdrowotne do stosowania $rodkow do dezynfekc;ji
natychmiast umyj rece).

Z szatni korzystaja wedtug zasad ustalonych przez dyrektora szkoty.
Regularnie stosujg podstawowe zasady higieny czegste myce rgk woda
z mydtem, nie podawaniu reki na przywitanie, zachowanie dystansu, a takze
unikanie cz¢stego dotykania oczu, nosa i ust, zwracajg uwage na odpowiedni
sposoOb zastaniania twarzy podczas kichania czy kastania.

Unikaja wigkszych skupisk uczniow zachowuja dystans przebywajac na
korytarzu w toalecie innych pomieszczeniach wspdlnych oraz na terenie
szkoty.

Zapoznaja si¢ z nowymi zasadami wypozyczania ksigzek.

§6

Izolatorium

W szkole funkcjonuje pomieszczenie przeznaczone na odizolowanie osoby,
u ktérej podejrzewa si¢ wystgpienie objawow chorobowych COVID-19 -
zwane dalej jako ,,izolatorium”. Izolatorium miesci si¢ w sali na parterze
budynku w pomieszczeniach dawnego sklepiku.

Pomieszczenie jest wyposazone w S$rodki ochrony osobistej, plyn
dezynfekujacy oraz inne przedmioty jako zabezpieczenie optymalnych
warunkéw oczekiwania na opuszczenie szkoty.

Dostep do pomieszczenia maja wylacznie pracownicy szkoty.

Po kazdym uzyciu pomieszczenia przez ucznia lub pracownika szkoty,
u ktorego:

a) podejrzewano wystgpienie objawow choroby COVID-19, pomieszczenie
powinno,

b) zosta¢ zdezynfekowane przez personel sprzatajacy przy zastosowaniu
wszelkich,
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c) srodkow ochrony osobiste;.

§7

Podejrzenie wystapienia objawow u ucznia

. Jesli uczen przejawia niepokojace objawy choroby np. wysoka temperaturg
ciala nalezy niezwlocznie o =zaistnialym fakcie powiadomi¢ dyrektora
placowki.

. Dyrektor powiadamia rodzicow o konieczno$ci natychmiastowego odebrania
ucznia ze szkoty.

. Wyznaczony przez dyrektora pracownik szkoty 1 =z zastosowaniem
niezbednych §rodkéw ochrony osobistej przeprowadza ucznia do izolatorium
oraz zapewnia uczniowi niezbedng opieke.

. W izolatortum powinno by¢ zapewnione minimum 2 m odleglosci od
przebywajacych tam osob.

. O wystgpieniu zdarzenia nalezy powiadomi¢ stacje¢  sanitarno-
epidemiologiczng.

. W momencie odbierania odizolowanego ucznia nalezy zadba¢, aby on nie
miato kontaktu z innymi osobami, pracownikami szkoty lub osobami trzecimi
znajdujacymi si¢ na terenie szkoty.

. Dalszy sposob postepowania zostanie okreslony w konsultacji z panstwowym
powiatowym inspektorem sanitarnym

§8

Podejrzenie wystapienia objawéw u pracownika

Do pracy w szkole moga przychodzi¢ tylko osoby zdrowe, pracownicy
z objawami choroby powinni skorzysta¢ z pomocy lekarskiej i stosowac si¢
do zalecen.

Pracownik bedacy w pracy a podejrzewajacy u siebie wystgpienie choroby
powinien niezwlocznie uda¢ si¢ do izolatorium, informujgc o tym
jednoczes$nie dyrektora szkoty.

W przypadku wystgpienia u pracownika niepokojacych objawdéw
sugerujacych zakazenie koronawirusem zostanie on niezwtocznie odsuniety
od pracy, powiadomiona zostanie powiatowa stacja sanitarno —
epidemiologiczna i zostanie wdrozone postgpowanie zgodnie z zaleceniami.
Obszar, w ktorym poruszal si¢ pracownik zostanie poddany gruntownemu
sprzataniu i dezynfekcji, zgodnie z funkcjonujagcymi w szkole procedurami i
zaleceniami.

Po ustaleniu z panstwowym powiatowym inspektorem sanitarnym zostang
wdrozone dodatkowe procedury biorgc pod uwage zaistniaty przypadek.
Zostanie ustalona lista 0s6b przebywajacych w tym czasie w cz¢sci szkoty, w
ktorej przebywata osoba podejrzana o zakazenie 1 zalecenia stosowania si¢
do wytycznych Glownego Inspektora Sanitarnego dost¢pnych na stronie
gov.pl/web/koronawirus oraz gis.gov.pl.



§9

Higiena, czyszczenie i dezynfekcja pomieszczen i powierzchni

Przy wejsciu zamieszczono informacje¢ o obligatoryjnym dezynfekowaniu rak
przez osoby doroste i uczniow wchodzacych do szkoty.

Przy wejsciu do szkoty nalezy skorzysta¢ z ptynu dezynfekujacego do rak
(min 60% zawartosci alkoholu).

W szkole jest wprowadzony monitoring codziennych prac porzadkowych, ze
szczegblnym uwzglednieniem utrzymania czystosci ciggow
komunikacyjnych, dezynfekcji powierzchni dotykowych m.in. poreczy,
klamek 1 powierzchni ptlaskich, w tym blatow w salach 1 w innych
pomieszczeniach, wiacznikdw, klawiatury, zewnetrznych klamek, dzwonkow,
itp. (zatacznik nr 2).

Wszystkie zabiegi dezynfekcyjne przeprowadzane sa przez personel szkoty
zgodnie z zaleceniami producenta $rodkéw do dezynfekcji, w tym czasu
niezbednego do wywietrzenia pomieszczen/przedmiotow, tak, aby uczniowie
nie byli narazeni na wdychanie oparéw srodkow stuzacych do dezynfekc;ji.
Zalacznik nr 3 - Wykaz stosowanych niebezpiecznych substancji i

mieszanin. Personel zapoznany zostat z kartami charakterystyk

stosowania niebezpiecznych substancji i1 ich mieszanin. Materiaty

dostepne sg do wgladu w gabinecie kierownika gospodarczego.

. Nauczyciele opiekujacy si¢ uczniami w razie koniecznosci bedg zaopatrzeni
w indywidualne $rodki ochrony osobiste;j.

W pomieszczeniach sanitarno - higienicznych beda wywieszone plakaty
z zasadami prawidtowego mycia rak, a przy dozownikach z ptynem do
dezynfekcji ragk —instrukcje.

Toalety 1 umywalki bedg systematycznie dezynfekowane.

Tablice plastikowe i inne przybory beda dezynfekowane na biezaco, po
kazdym uzyciu. Informacj¢ przekazuje nauczyciel kierownikowi
gospodarczemu.

§10
Obowiazki w przypadku zakazenia

Pracownicy szkoly powinni zosta¢ poinstruowani, ze w przypadku
wystapienia niepokojacych objawow nie powinni przychodzi¢ do pracy,
pozosta¢ w domu 1 skontaktowaé si¢ telefonicznie ze stacjg sanitarno-
epidemiologiczng, oddzialem zakaznym, a w razie pogarszania si¢ stanu
zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112 i poinformowaé, ze moga byc
zakazeni koronawirusem.

Zaleca si¢ biezace S$ledzenie informacji Gléwnego Inspektora Sanitarnego
i Ministra ~ Zdrowia,  dostgpnych  na  stronach  gis.gov.pl  lub
https://www.gov.pl/web/koronawirus/, a takze obowiazujacych przepiséw
prawa.

W przypadku wystgpienia u pracownika bedacego na stanowisku pracy
niepokojacych objawow sugerujacych zakazenie koronawirusem nalezy
niezwlocznie odsung¢ go od pracy. Nalezy wstrzymaé przyjmowanie
kolejnych grup ucznidow, powiadomi¢ wlasciwg miejscowo powiatowg stacje




sanitarno-epidemiologiczng 1 stosowac si¢ $cisle do wydawanych instruke;ji
i polecen.

4. Obszar, w ktérym poruszal si¢ i przebywal zakazony pracownik, nalezy
podda¢ gruntownemu sprzataniu, zgodnie z funkcjonujagcymi w podmiocie
procedurami, zdezynfekowa¢ powierzchnie dotykowe (klamki, porecze,
uchwyty itp.) oraz zastosowac si¢ do indywidualnych zalecen wydanych przez
inspektorat sanitarny.

5. Zaleca si¢ przygotowanie i umieszczenie w okreslonym miejscu (latwy
dostep) potrzebnych numerdéw telefonow, w tym do stacji sanitarno-
epidemiologicznej, stuzb medycznych.

6. Nalezy stosowa¢ si¢ do zalecen panstwowego powiatowego inspektora
sanitarnego przy ustalaniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury biorac
pod uwage zaistnialy przypadek.

7. Rekomenduje si¢ ustalenie listy 0s6b przebywajacych w tym samym czasie w
czgsci/czgsciach podmiotu, w ktorych przebywala osoba podejrzana
o zakazenie i1 zalecenie stosowania si¢ do wytycznych Giéwnego Inspektora
Sanitarnego dostgpnych na stronie oraz gis.gov.pl odnoszacych si¢ do osob,
ktére miaty kontakt z zakazonym.

§11
Postanowienia koncowe

1. Z treScig niniejszej procedury zapoznaja si¢ pracownicy nauczyciele oraz
uczniowie poprzez zamieszczenie na stronie internetowe;.

Zalaczniki:
Zalacznik nr 1 Procedura zachowania bezpieczenstwa i zasad funkcjonowania

Biblioteki I Liceum Ogolnoksztatcagcego im. Krola Kazimierza Wielkiego w Bochni
w trakcie pandemii COVID-19 dla wszystkich os6b korzystajacych z biblioteki
szkolne;j.

Zatacznik nr 2 Regulamin edukacji zdalnej w I Liceum Ogodlnoksztatcacym im. Krola
Kazimierza Wielkiego.

Zalacznik nr 3 Procedura opieki nad uczniem z objawami sugerujagcymi zarazeniem
COVID 19 w I Liceum im. Kréla Kazimierza Wielkiego w Bochni.



Zat. nr 1. Procedura zachowania bezpieczenstwa i zasad funkcjonowania Biblioteki
I Liceum Ogolnoksztalcagcego im.Krola Kazimierza Wielkiego w  Bochni
w trakcie pandemii COVID-19 dla wszystkich osob korzystajacych z biblioteki
szkolne;j.

Postanowienia ogdlne:

1. Bibliotekarz powinien przebywa¢ w bibliotece szkolnej w rekawiczkach. Nie
ma obowigzku zakladania maseczki jako ostony nosa i ust, jednak moze
naktada¢ maseczke podczas wykonywania obowigzkow.

2. Do biblioteki wchodzimy pojedynczo.

3. Zapewnia si¢ w miar¢ mozliwosci, systematyczne wietrzenie pomieszczenia
(co godzing).

4. Nalezy regularnie czysci¢ powierzchnie wspdlne, z ktorymi stykajg sie
uzytkownicy, np. klamki drzwi wej$ciowych, porecze, blaty, oparcia krzeset.

5. W widocznym miejscu, np. przed wejsciem, umieszczona zostaje informacja
o maksymalnej liczbie odwiedzajacych (1 osoba), mogacych jednocze$nie
przebywaé w  bibliotece Ograniczenie liczby uzytkownikéw wynosi do
1 osoby, w celu umozliwienia przestrzegania wymogu dotyczacego dystansu
przestrzennego.

6. Ogranicza si¢ uzytkowanie ksiegozbioru w wolnym dostepie i rekomenduje
stosowanie internetowego systemu katalogowego MOL.

7. Organizacja trybu pracy zostaje dostosowana do potrzeb uczniow
i1 nauczycieli, ktorzy chca korzystania z ustug biblioteki szkolnej. Godziny
otwarcia biblioteki dostosowane sa do potrzeb czytelnikow.

8. Bibliotekarz wykonuje cze$¢ obowiazkéw w formie pracy zdalnej za pomoca
programu MOL.

9. W przypadku pojawienia si¢ stwierdzonego zakazenia koronawirusem SARS-
CoV-2 wsérdd pracownikéw majacych kontakt ze zbiorami, konieczne jest
zachowanie kwarantanny i wylgczenie z uzytkowania tej czegsci zbiorow,
z ktérymi pracownik miat kontakt.

REALIZACJA PRZYJMOWANIA ZWROTOW BIBLIOTECZNYCH PRZEZ
NAUCZYCIELA BIBLIOTEKARZA W BIBLIOTECE SZKOLNEJ

Okres kwarantanny dla ksigzek 1 innych materialow przechowywanych
w bibliotekach:

1. Kwarantannie podlegaja wszystkie materialty biblioteczne, réwniez
czasopisma.

2. Ograniczony zostaje dostep do ksiegozbioru i czasopism.

3. Czytelnik zwracajac zbiory biblioteczne jest zobowigzany do noszenia maski
ochronnej lub innego sposobu zastaniania nosa 1 ust oraz zachowania
bezpiecznej odlegto$ci pomiedzy pracownikami biblioteki.

4. Po przyjeciu ksigzek od uzytkownika nalezy kazdorazowo zdezynfekowaé
blat, na ktorym lezaly ksigzki.

5. Przyjete ksigzki powinny zosta¢ odlozone do skrzyni, pudta, torby lub na
wydzielone potki w magazynie, w innym pomieszczeniu badz regale.
Odizolowane egzemplarze nalezy oznaczy¢ data zwrotu 1 wylaczyé
z wypozyczania do czasu zakonczenia kwarantanny — do 3dni. Po tym okresie
wlaczy¢ do uzytkowania. W dalszym ciggu przy kontakcie z egzemplarzami



nalezy stosowac rekawiczki.

Egzemplarzy zwracanych do biblioteki nie wolno dezynfekowa¢ preparatami
dezynfekcyjnymi opartymi na detergentach i alkoholu. Obsluga czytelnika
powinna by¢ ograniczona do minimum, tj. do wydania wczes$nie]
zamowionych ksigzek. Zgodnie z obowigzujacymi zasadami nalezy
zachowywac¢ dystans spoleczny — nie nalezy tworzy¢ skupisk, tym bardziej
w pomieszczeniach zamknigtych.

Przynoszone przez czytelnikow ksigzki beda odkladane na stol, specjalnie do
tego przygotowany, z ktorego bibliotekarz bedzie je sam odbieral. Nalezy
pamigtac o dezynfekcji blatu po kazdym czytelniku.

Zwracane ksigzki mozna umieszcza¢ w tym samym pomieszczeniu, w ktorym
znajduja si¢ ksigzki do wypozyczenia, w sytuacji, gdy nie ma innej
mozliwo$ci. Nalezy pamigta¢, by odizolowaé i ograniczy¢ dostep do tego
miejsca tylko dla uprawnionych oséb — pracownikow biblioteki — oraz
odpowiednio oznaczy¢ to miejsce. Zwracane egzemplarze moga by¢ rowniez
przechowywane w pudlach i torbach — mozna je ustawia¢ na podtodze.

Nie wymaga si¢ osobnych pomieszczen na kwarantanne, poniewaz wirus nie
przenosi si¢ samodzielnie.

Zat. 2. Regulamin edukacji zdalnej w I Liceum Ogolnoksztalcacym im. Krola
Kazimierza Wielkiego w Bochni

I. Postanowienia ogolne.

1.

Niniejszy regulamin powstal na podstawie Rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie
czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwigz-
ku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i1 zwalczaniem COVID-19. okre$la
zasady 1 warunki 1 ksztalcenia na odlegtos¢ dla Uczniéw Nauczycieli w I Li-
ceum Ogolnoksztatcacym w Bochni.

Administratorem danych przetwarzanych w ramach edukacji zdalnej jest Dy-
rektor I Liceum Ogolnoksztatcagcego w Bochni. Zakres przetwarzanych da-
nych osobowych w tej sytuacji to: imi¢, nazwisko, login uzytkownika oraz
nazwa Szkoty. Dodatkowe informacje dotyczace zasad przetwarzania i ochro-
ny danych osobowych podane sa w Polityce prywatnosci dost¢pnej na stronie
www Szkoly.

Administratorem danych przetwarzanych w narzedziach, systemach, aplika-
cjach stluzacych do ksztalcenia na odleglos¢ jest dostawca danego rozwigza-
nia. Nalezy doktadnie zapozna¢ si¢ z regulaminami 1 politykami prywatnosci
dostawcow ustug i1 rozwigzan stuzacych do zdalnego nauczania, z ktérych ko-
rzystaja uczniowie i nauczyciele.

Szkota zapewnia narzgdzia umozliwiajace nauczycielom prowadzenie zajec
zdalnych oraz bezpieczng komunikacj¢ z uczniami i rodzicami, wdrazajac je
kompleksowo w catej placowce.

Nauczyciel musi pamigta¢ o bezpiecznym korzystaniu z komputeréw i innych
urzadzen oraz programéw, zaréwno wtedy, gdy zapewnit mu je pracodawca,
jak 1 wtedy, gdy korzysta z wlasnych.

Nauczyciel moze przetwarza¢ dane osobowe uczniow i ich rodzicow tylko
w celach zwigzanych z wykonywaniem swoich obowiazkow stuzbowych.



II. Warunki korzystania z systemu zdalnego nauczania — w ramach MS Office

365

1.
2.

Korzystanie z ustugi jest bezptatne.

Warunkiem korzystania z ustugi jest:

a) posiadanie statusu ucznia Szkoty,

b)posiadanie adresu poczty elektronicznej ucznia,

c)zatozenie indywidualnego konta dla kazdego ucznia, pozwalajacego na do-
step do zaje¢ realizowanych online,

d)zatozone, indywidualne konta dla kazdego z nauczycieli. Komunikacja ze
szkotg 1 wymiana stuzbowych danych nie powinna odbywac si¢ przez pry-
watne konta pocztowe nauczycieli,

e)akceptacja niniejszego regulaminu.

Dane do zatozenia konta w systemie zdalnego nauczania sg tozsame z danymi

w systemie UONET+, ale tylko w zakresie niezbednym do tego, aby to konto

zatozy¢.

Szkolny administrator/dostawca ustugi przydziela konto, hasto i wysyta dane

konfiguracyjne na adres poczty elektronicznej ucznia i nauczyciela. Podczas

pierwszego logowania, uzytkownik zobowigzany jest do zmiany hasla na

nowe, znane tylko jemu.

Zaprzestanie §wiadczenia ushug nastepuje:

a) z chwilg rozwigzania stosunku pracy z nauczycielem,

b) do 30 wrzesnia roku, w ktorym uczen ukonczyt szkofe,

c) do maksymalnie 2 tygodni od chwili opuszczenia szkoty z przyczyn in

nych niz ukonczenie,

d) na pisemna, uzasadniong prosbe przedstawiciela ustawowego skierowang

do Dyrektora Szkoty.

I1I. Narzedzia i zasady do prowadzenia bezpiecznej lekcji online

1.

Zajecia prowadzone sg zdalnie ze szkoty, jedynie w wyjatkowej sytuacji np.
zainfekowania budynku szkolnego, moga by¢ prowadzone z domow.

Zajecia prowadzone sg w formule on-line.

Zajecia rozpoczynaja si¢ sprawdzeniem obecnosci uczniéw na lekcji, fre-
kwencja zostaje odnotowana w dzienniku elektronicznym.

W lekcji mogg bra¢ udziat jedynie uczniowie z danej klasy, zidentyfikowani,
podpisani imieniem i1 nazwiskiem. Nie moga w niej uczestniczy¢ osoby po-
stronne.

Wiascicielem 1 prowadzacym lekcje jest nauczyciel i tylko on ma prawo do
wyciszania uczestnikdw 1 prezentowania swojego ekranu. Nauczyciel moze
zezwoli¢ uczniowi udostgpni¢ swoj ekran w celu pokazania np. wyniku zada-
nia lub przygotowanej przez niego pracy.

W systemie jedynie nauczyciel moze publikowa¢ ogdlne materiaty edukacyj-
ne, bez ujawniania jakichkolwiek danych osobowych uczniéw lub rodzicow.
Linki do lekcji lub materiatow nie powinny by¢ publikowane na stronie lub
fanpag-u Szkoty.

Hasta do konta nie mogg by¢ przekazywane osobom trzecim. Powinny by¢
trudne do ztamania, ale tatwe do zapamigtania.

Kamera uzywana do lekcji powinna pokazywaé tylko to, co faktycznie moze
by¢ pokazane w trakcie lekcji. Dotyczy to takze dzielenia ekranu.



IV. Srodki bezpieczenstwa dla miejsc i narzedzi wykorzystywanych
do zdalnego nauczania.

1. Przechowujac dane na sprzecie, do ktorego moga mie¢ dostep inne osoby, na-
lezy uzywa¢ mocnych haset dostepowych, a przed odej$ciem od stanowiska
pracy urzadzenie powinno zosta¢ zablokowane. Zalecane jest takze skonfigu-
rowanie automatycznego blokowania komputera po pewnym czasie bezczyn-
nosci, oraz zatozenie odrebnych kont uzytkownikéw w przypadku korzystania
z komputera przez wiele osob.

2. Gdy dane sa przechowywane na urzadzeniach przeno$nych (np. pamigé
USB), musza by¢ bezwzglednie szyfrowane i chronione hastem, by zapewni¢
odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochrong przed nie-
dozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowa
utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

3. Prowadzenie zaj¢¢ zdalnych moze wymagaé korzystania przez nauczyciela
z poczty elektronicznej do kontaktu z uczniami lub rodzicami. Nauczyciel po-
winien prowadzi¢ taka korespondencje jedynie ze stuzbowej skrzynki poczto-
wej w ramach ustugi Office 365, lub dziennika elektronicznego prowadzone-
go w Szkole. W wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach, dopuszcza si¢
mozliwo$¢ wykorzystania do celéw stuzbowych prywatnej skrzynki poczto-
wej nauczyciela, jednak przy zachowaniu rozwagi i bezpieczenstwa.

4. Szczego6lng uwage nalezy zwroci¢ na zabezpieczenie danych osobowych udo-
stepnianych w przesytanych wiadomosciach. Zawsze przed wystaniem wiado-
mosci, nalezy upewnic¢ si¢ , czy niezbedne jest wystanie danych osobowych,
oraz ze zamierza si¢ wysyla¢ ja do wlasciwego adresata. Ponadto trzeba
sprawdzi¢, czy w nazwie adresu e-mail adresata nie ma np. przestawionych
lub pominigtych znakéw tak, aby nie wystac takiej wiadomosci do osob nie-
upowaznionych. Podczas wysylania korespondencji zbiorczej powinno si¢
korzysta¢ z opcji ,,UDW™, dzieki ktorej odbiorcy wiadomosci nie bedg wi-
dzie¢ wzajemnie swoich adresoOw e-mail.

5. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewnic¢ si¢, ze zosta-
ta ona skonfigurowana w spos6b minimalizujacy ryzyko wtamania, w szcze-
gblnosci:

a) korzystanie z Internetu powinno wymaga¢ uwierzytelnienia, np. poprzez

hasto,

b)hasto dostepu powinno sktada¢ si¢ z co najmniej 8 znakdéw, w tym z duzych

1 malych liter oraz cyfr i znakdéw specjalnych,

c)jesli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera

na wilasny,

d)dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylacznie z urza-

dzen znajdujacych si¢ w sieci domowej,

e)zostat zmieniony domyslny adres routera (najczesciej 192.168.1.1.) na inny,
6. Minimalne wymagania dla urzadzenia w zakresie bezpieczenstwa:

a) naurzadzeniu jest legalne 1 aktualne oprogramowanie,

b) zostaly wlaczone automatyczne aktualizacje,

c) zostala wlaczona zapora systemowa,

d) zostat zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy,

e) zalogowanie do systemu wymaga uwierzytelnienia z wykorzystaniem in

dywidualnego loginu 1 hasta uzytkownika,



7.

f) wylaczono autouzupelnianie i zapamigtywanie hasta w przegladarce inter-

netowe;j.

Niedozwolone jest ksztalcenie na odlegto§¢ w miejscach publicznych, jak ka

wiarnie (w tym internetowe), restauracje, galerie handlowe, gdzie osoby po

stronne moglyby ustysze¢ fragmenty rozméw lub zapoznaé si¢ z fragmen-

tami zajec.

Dziataniami zabronionymi w pracy z ustuga sa:

a) wykorzystywanie ustugi do wysytania niechcianych wiadomosci,

b) udostgpnianie tresci objetych ochrong praw autorskich,

c) przechowywanie, udostepnianie, rozpowszechnianie tresci i materialow
zabronionych 1 niezgodnych z prawem.

W przypadku braku mozliwo$ci zapewnienia bezpieczenstwa informacji pod-

czas nauczania online prowadzonego z domu nauczyciel zobowigzany jest

prowadzi¢ zajecia wykorzystujac sie¢ 1 sprzet szkolny.

V. Etykieta i zasady na lekcjach online

1.

Przed kazdymi zajeciami wylaczamy wszystko, co mamy na komputerze lub
komorce i moze rozpraszac i przeszkadza¢ w uczestnictwie w zajeciach.
Ekrany, to teraz nasza klasa online — podobnie jak w szkole podczas lekcji,
roOwniez tutaj nie odzywamy si¢ do siebie wulgarnie, nie wySmiewamy in-
nych, nie krytykujemy, nie obrazamy.

Logujemy si¢ zawsze swoim imieniem i nazwiskiem, nie podszywamy si¢
pod nikogo innego, nie zmieniamy ,,nick6w”’ w czasie lekcji.

Link i hasto do lekcji online jest indywidualne dla kazdej klasy. Dla bezpie-
czenstwa wszystkich uczestnikow lekcji nie podajemy nikomu spoza klasy
hasta dostepu do naszych zajec.

Lekcji nie wolno nagrywac, fotografowac, robi¢ printscreendw i upubliczniac.
Ztamanie tej zasady wigze si¢ nie tylko wykluczeniem z lekc;ji, ale tez z kon-
sekwencjami prawnymi. Nagrywanie lekcji w aplikacji MS Teams jest mozli-
we tylko za zgoda nauczyciela.

Gtos na zajeciach zabieramy po kolei. Jest to ustalane przez osobe, ktora pro-
wadzi zajecia lub przez ucznia - poprzez zgtoszenia si¢ do odpowiedzi.
Mowigc przez komunikator, nie podnosimy na siebie gtosu a w czasie w trak-
cie aktywnosci na forach — nie piszemy z capslockiem.

O wszelkich sprawach zwigzanych z nieprawidtlowym zachowaniem nalezy
poinformowac nauczyciela.

Zajecia online wymagaja od wszystkich skupienia. Nalezy szanowaé swoj
czas 1 koncentrowac si¢ na tym, co dzieje si¢ na zajeciach. Jesli zajecia beda
zaktocane, nauczyciel moze wycisza¢ klase 1 da¢ dostep do mikrofonu tylko
wskazanym uczniom.

VI. Postanowienia koncowe

1.

Uzytkownicy przyjmuja do wiadomosci, ze ustuga zdalnego nauczania moze
by¢ monitorowana celem zapewnienia jej bezpieczenstwa i nienaruszalno$ci
prawa.

Dziatania uzytkownika naruszajgcego postanowienia niniejszego regulaminu
mogg skutkowaé czasowym lub bezterminowym blokowaniem ustugi, a takze
odpowiedzialnos$cig prawng.



3. Reklamacje, uwagi, komentarze oraz pytania dotyczace dziatania serwisu nale-
zy zglasza¢ do Dyrektora Szkoty na adres poczty elektronicznej — sekretaria-
t@]llo.bochnia.pl lub poprzez dziennik elektroniczny.

4. Szkota zastrzega sobie prawo zmiany niniejszego regulaminu w dowolnej
chwili. O zmianach uzytkownicy zostang poinformowani droga mailowa.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

Zal. nr 3. Procedura opieki nad uczniem z objawami sugerujagcymi zarazeniem
COVID-19 w I Liceum im. Kréla Kazimierza Wielkiego w Bochni.

1. Dyrektor wydziela odrgbne pomieszczenie, ktore moze peti¢ funkcje
izolatki. Pomieszczenie powinno znajdowac si¢ w odlegto$ci min. 2 m od
innych oséb, moze by¢ tez oddzielone parawanem.

2. Pomieszczenie powinno by¢ co najmniej dwa razy dziennie sprzatane (myte)
i dezynfekowane. W pomieszczeniu nie powinno by¢ sprzetu oraz
przedmiotow, ktorych nie mozna skutecznie upra¢ lub dezynfekowac.

3. Dyrektor ze wzgledu na bezpieczenstwo zdrowotne uczniéw 1 pracownikow
informuje  najblizsza powiatowa stacj¢  sanitarno-epidemiologiczng
o pojawieniu si¢ w szkole ucznia z potwierdzonymi objawami COVID-19.

4. Dyrektor  sporzadza notatke z =zaistnialej sytuacji. Notatka zawiera
nastgpujace informacje:

a) date,

b) godzine powiadomienia stacji sanitarno-epidemiologiczne;j
¢) godzing powiadomienia rodzicow,

d) opis przebiegu dziatan.

5. Dyrektor powiadamia o przypadku organ prowadzacy.

6. Jesli pracownik szkoty zauwazy u ucznia niepokojace objawy sugerujace
zakazenie COVID-19 (np. temperatura, duszno$¢, kaszel, biegunka, katar),
niezwlocznie izoluje ucznia w wydzielonym, wskazanym przez dyrektora
pomieszczeniu.

7. Uczen do czasu przybycia rodzicoéw zostaje pod opieka wyznaczonego
nauczyciela. Pracownik ten zabezpieczony zostaje w $rodki ochrony osobistej
(maseczke, przylbice, rekawiczki jednorazowe).

8. Nauczyciel informuje rodzicow ucznia o obowigzku skontaktowania si¢
z lekarzem oraz poinformowania stacji  sanitarno-epidemiologicznej
0 pojawieniu si¢ ucznia objawow, ktore moga sugerowac zakazenie COVID-
19. Po powiadomieniu stacji rodzic czeka na instrukcje i postgpuje zgodnie
z nimi oraz informuje dyrektora o sytuacji.

9. Inni pracownicy, ktorzy kontaktuja si¢ z uczniem, przejawiajagcym
niepokojagce objawy sugerujace COVID-19, zobowigzani s3 uzywaé
indywidualnych $rodkéw ochronnych. Wskazane jest jednak ograniczenie
kontaktow do minimum.

10. Dla uczniow pozostawionych w klasie opieke organizuje dyrektor. Nauczyciel
sprawujacy opieke nad uczniami w klasie, w ktorej przebywato dziecko
z niepokojagcymi objawami sugerujagcymi COVID-19, zobowigzany jest
otoczy¢ opiekg pozostatych ucznidéw i zadbac, by:

a) umyli rece zgodnie z instrukcja,
b) jesli to mozliwe, przeszli do innego zdezynfekowanego pomieszczenia



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

szkoty lub wyszli na zewnatrz budynku szkoty.
Wyznaczone osoby wietrzg sale, w ktorej przebywala klasa, dokonuja
czynnosci myjacych i dezynfekujacych w sali.
Po umieszczeniu ucznia w izolatce, nauczyciel opiekujacy si¢ uczniem
mierzy mu temperatur¢ i korzystajac z zasad szybkiej komunikacji
z rodzicami, niezwlocznie powiadamia o izolacji i konieczno$ci pilnego
odbioru dziecka ze szkoty.
Odbidr ucznia nastgpuje zgodnie z ustalong procedurg odbioru ucznia
obowiazujaca w okresie pandemii koronawirusa.
Rodzic odbierajacy ucznia jest wyposazony w srodki ochrony indywidualnej
w postaci rgkawiczek oraz maski zastaniajacej usta i nos. Przed odbiorem
ucznia rodzic (prawny opiekun) dezynfekuje dtonie ptynem dezynfekujagcym
umieszczonym przy wejsciu do budynku szkoty.
Uczen zostaje przekazany rodzicowi (prawnemu opiekunowi) przez
nauczyciela, ktory si¢ nim opiekowal w izolatce. Jesli pracownik ma
watpliwosci co do tozsamosci odbierajacego, moze poprosi¢ rodzica
(prawnego opiekuna) o okazanie dowodu tozsamosci.
Osoba opiekujgca si¢ uczniem, zachowujgc dystans nie mniej niz 2 m,
przekazuje ucznia rodzicowi (prawnemu opiekunowi) oraz przekazuje
informacje na temat objawow, jakie zaobserwowano u ucznia.
Jesli rodzic (prawny opiekun) odbierajacy ucznia nie posiada indywidualnych
srodkow ochrony, nie zostaje wpuszczony do budynku szkoty. W tej sytuacji
nalezy poprosi¢ rodzica (prawnego opiekuna), by stangl w odlegtosci nie
mniej niz 2 m od drzwi budynku.
Izolatka, w ktorej przebywat uczen, jest doktadanie wietrzona, myta za
pomoca odpowiednich detergentéw i dezynfekowana zgodnie z instrukcja
sprzatania i odkazania sal, przez wyznaczonych pracownikow szkoty.



