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Zarzadzenie Dyrektora Nr 10/2021

ZESPOLU SZKOL Nr 33 SPECJALNYCH DLA DZIECI I MLODZIEZY
PRZEWLEKLE CHOREJ W BYDGOSZCZY

z dnia 06.09.2021

w_sprawie: wprowadzenia procedury przetwarzania danych uczniow 1 wychowankow w celu
przekazywania danych do SIO oraz prowadzenia ksiag ucznidow w Zespole Szkél nr 33

w Bydgoszczy

Na podstawie art. 24 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 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyienia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ procedure przetwarzania danych uczniow 1 wychowankow w celu
przekazywania danych do SIO oraz prowadzenia ksigg uczniow w Zespole Szkot nr 33.

Tres¢ procedury stanowi zalgeznik do zarzadzenia.

§2

Przestaje obowigzywac¢ Zarzadzenie Dyrektor nr 10/2021 z dnia 13.06.2018

$ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora nr 10/2021

Procedura przetwarzania danych uczniow i wychowankow w celu przekazywania
danych do SIO oraz prowadzenia ksigg uczniéw w Zespole Szkol nr 33 w Bydgoszczy

W danym roku szkolnym wychowawcy klas, nauczyciele przedszkola oraz
nauczyciele pozalekcyjnych zaje¢ wychowawczych majg obowigzek przetwarzania
i przekazywania danych ucznidéw/wychowankow do Referenta w Zespole Szkét nr 33
w Bydgoszczy, ktory nastepnie przekazuje je do Systemu Informacji Oswiatowej. Dane
uczniow/wychowankow nauczyciele przekazujg niezwlocznie po zakonczonym miesigcu,
nie pozniej niz do siddmego dnia kazdego miesigca.

Wychowawcey zespotow nauczania zobowigzani sg do wystawiania arkuszy osiggniec
ucznia w udostepnionej przez Szkole chmurze komputerowej, a uczacy danych uczniow
nauczyciele dydaktycy do ich wypelniania.

Kazda osoba uprawniona do dostgpu i przetwarzania danych ucznidéw/wychowankow
objetych nauczaniem na wskazanych oddziatach szpitalnych (dalej nazywana Uprawnionym),
w celu utworzenia wymaganych dokumentéw szkolnych jest zobowigzana przestrzegaé
nastepujgcych procedur:

1. Montuje zaszyfrowany wirtualny dysk programu VeraCrypt poprzez uruchomienie
pliku o nazwie “1ZAMONTUIJ.bat” z folderu “STSZP” na gléwnym dysku uprawnionego
komputera 1 wpisuje ustalone hasto w polu “Password” oraz klika “OK”.

2. Pobiera wykaz uczniéw/wychowankow przebywajacych na wymaganych oddziatach
szpitalnych logujac si¢ do szpitalnego systemu i zapisujgc go do odpowiedniego folderu
bedacego skrotem nazwy oddzialu znajdujgcego si¢ pod Sciezkg “X:ASTATSZP\2021-
2022\WSPOLDZIELONE”.

3. Pod $ciezkg “X:\STATSZP\2021-2022\ROBOCZE\” w folderze zawierajgcym imig¢ i
nazwisko danej osoby uprawnionej tworzy kolejny folder o takiej samej nazwie, w taki
sposob, aby  finalna  $ciezka  wygladata  nastepujagco  “XASTATSZP\2021-
2022\ROBOCZE\Imie Nazwisko\Imie Nazwisko”.

Jezeli w folderze pod sciezkg “XA\STATSZP\2021-2022\ROBOCZE\Imie Nazwisko”
znajduje si¢ juz spakowany i zaszyfrowany indywidualnym hastem plik o rozszerzeniu
“7z” z imieniem 1 nazwiskiem, wtedy nie tworzy nowego folderu, ale rozpakowuje
ww. plik w tej lokalizacji. Aby tego dokona¢ klika plik prawym klawiszem myszy,
wybiera opcje “7-Zip >” 1 “Wypakuj tutaj”, a nastgpnie podaje swoje hasto. Po
rozpakowaniu dokonuje potrzebnych zmian w swoich plikach.

4. Kopiuje plik z wymaganymi danymi wychowankéw z odpowiedniego podfolderu
umieszczonego w folderze “WSPOLDZIELONE” do ww. folderu z wlasnym imieniem
i nazwiskiem.



3 Po zakonczeniu edycji potrzebnych plikow pakuje folder z odpowiedniej $ciezki np.
“XASTATSZP\2021-2022\ROBOCZE\Imie  Nazwisko\Imie Nazwisko” 1 nadaje mu
indywidualne hasto, do ktérego dostep ma réwniez Referent w Zespole Szkoét nr 33
w Bydgoszczy.

6. Hasto musi sktada¢ si¢ z co najmniej 8 znakow, zawiera¢ male 1 wielkie litery oraz
cyfry lub znaki specjalne.

Ts W celu spakowania odpowiedniego folderu oraz nadania mu hasta Uprawniony uzywa
programu 7-Zip.

a. Jezeli program ten jest zainstalowany na danym komputerze, Uprawniony klika
prawym przyciskiem myszy na plik/pliki lub folder, ktory ma by¢ spakowany i zaszyfrowany
(zwykle bedzie to folder majacy w nazwie imi¢ i nazwisko Uprawnionego), a nastepnie
wybiera opcje kolejno “7-Zip > oraz “Dodaj do archiwum”. Dalej Uprawniony wpisuje
swoje indywidualne hasto w polu “Wprowadz hasto” oraz “WprowadZz ponownie hasto”
1 zatwierdza przyciskiem “OK”.

b. Jezeli program ten nie jest zainstalowany na danym komputerze, Uprawniony klika
szybko dwukrotnie na skrot, ktory znajduje sie¢ pod Sciezkg “X:\7-Zip - pakowanie —
Skrot.Ink”. W tym celu po wlaczeniu tego programu znajduje swéj indywidualny folder, klika
raz na niego w celu zaznaczenia, klika opcje “Dodaj”, nastepnie wpisuje swoje indywidualne
hasto w polu “Wprowadz hasto” oraz “Wprowadz ponownie hasto” 1 zatwierdza przyciskiem
“OK”.

8. Po utworzeniu zaszyfrowanego pliku z wlasnym imieniem i1 nazwiskiem oraz
rozszerzeniem “7z” Uprawniony usuwa pozostaty podfolder z wlasnym imieniem
i nazwiskiem znajdujacy si¢ pod sSciezka, np. “XA\STATSZP\2021-2022\ROBOCZE\Imie
Nazwisko” oraz oproznia kosz systemowy klikajac na jego ikon¢ na pulpicie prawym
klawiszem myszy i wybierajgc opcje “Oproznij kosz”.

9. Powstaly plik z rozszerzeniem “7z”, o ktorym mowa w pkt. 7 kopiuje do
odpowiedniego folderu z wlasnym imieniem i nazwiskiem znajdujgcego si¢ pod Sciezka
“XASTATSZP\2021-2022\DO-WYSLANIA”.

10. W celu wystania potrzebnych danych z ww. folderu klika szybko dwukrotnie na plik
“WYSLIJ.bat” znajdujacego si¢ pod Sciezkg “X:\”

11, W celu zakonczenia pracy z zaszyfrowanym wirtualnym dyskiem klika szybko
dwukrotnie plik “20DMONTUJ.bat” znajdujacego si¢ w folderze “STSZP” na dysku “C”
uprawnionego komputera.



12.  Uwaga: jezeli dany Uprawniony musi wysta¢ dane uczniow lub wychowankow
w zastepstwie za innego Uprawnionego, wtedy zamiast tworzyé zaszyfrowany, spakowany
plik ze swoim imieniem i nazwiskiem, tworzy taki plik majacy w nazwie imi¢ i nazwisko
osoby zast¢powanej oraz dopisuje “zastepowany przez” (lub “zastepowana przez”) oraz imie
i nazwisko osoby zastepujacej, czyli np. “Jan Kowalski zastepowany przez Anna Nowak”.
Plik o takiej nazwie i rozszerzeniu “7z” musi by¢ zaszyfrowany hastem osoby zastepujace;.
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