V.

PROCEDURA PUBLIKOWANIA POSTOW, INFORMACJI ORAZ ZDJEC [UCZNIOW,
PRACOWNIKOW | INNYCH OSOB NA STRONIE INTERNETOWEJ ORAZ W OFICJALNYCH

MEDIACH SPOLECZNOSCIOWYCH

Szkoty Podstawowej nr 46 im. Stefana Zeromskiego w Czestochowie

Cel procedury

1.

Celem niniejszej procedury jest ustalenie zasad publikowania tresci na stronie internetowe;j
Szkoty Podstawowej nr 46 im. Stefana Zeromskiego w Czestochowie

oraz w oficjalnych mediach spotecznosciowych w sposéb zgodny z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz standardami ochrony matoletnich.

Procedura ma na celu zapewnienie bezpieczenstwa uczniow, pracownikédw i innych oséb, a
takze promowanie i informowanie o osiggnieciach Szkoty Podstawowej nr 46 w sposdb
etyczny i odpowiedzialny.

Zakres procedury

1.

Procedura obejmuje wszystkie posty, zdjecia, informacje o osiggnieciach oraz inne tresci
publikowane na oficjalnej stronie internetowej Szkoty Podstawowej nr 46 oraz w
oficjalnych mediach spotecznosciowych, w szczegdlnosci dotyczgce ucznidw, pracownikéw
i uczestnikdéw wydarzen Szkoty Podstawowej nr 46.

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Szkoty Podstawowej nr 46, osoby
odpowiedzialne za prowadzenie strony internetowej oraz oficjalnych mediéw
spotecznosciowych, a takze inne osoby publikujgce tresci w imieniu Szkoty Podstawowej nr
46

Ogdlne zasady publikacji

1.

Zdjecia oraz tresci opracowywane na strone i media spotecznosciowe Szkoty Podstawowej
nr 46 powinny by¢ wykonywane z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu tj. Szkoty
Podstawowej nr 46 aparatu fotograficznego oraz stuzbowych laptopéw/ komputerdw,
tabletéw, kamery.

Publikacja tresci i zdje¢ moze odbywac sie wylgcznie za zgoda dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 46 lub osoby przez niego upowaznionej.

Zdjecia oraz dane osobowe ucznidw, pracownikéw i uczestnikdow wydarzen Szkoty
Podstawowej nr 46 moga byé publikowane wytgcznie za pisemng zgoda
rodzicéw/opiekundw prawnych, pracownikéw i uczestnikdw wydarzen Szkoty Podstawowej
nr 46.

Imiona i nazwiska ucznidw moga by¢ publikowane jedynie w kontekscie osiggnieé
edukacyjnych, artystycznych lub sportowych po uzyskaniu zgody rodzicow/ opiekunéw
prawnych.

Niedopuszczalne jest publikowanie danych wrazliwych, takich jak adresy zamieszkania,
numery telefondéw czy inne szczegétowe dane dot. ucznia i jego rodziny lub pracownikow.
Publikowane zdjecia powinny ilustrowa¢ wydarzenia Szkoty Podstawowej nr 46, w ktdrych
uczestniczg wszyscy uczniowie w sposdb formalny i zorganizowany.

Zdjecia grupowe powinny unika¢ sytuacji, w ktérych poszczegdlne osoby moga by¢ fatwo
identyfikowalne, chyba ze uzyskano odpowiednie zgody.

Zabronione jest publikowanie zdje¢ oraz tresci dotyczacych ucznidw i pracownikéw Szkoty
Podstawowej nr 46 na prywatnych profilach w mediach spoteczno$ciowych przez
nauczycieli lub innych pracownikdw.

Ochrona wizerunku uczniéw
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Na zdjeciach publikowanych na stronie internetowej oraz w mediach spotecznosciowych

Szkoty Podstawowej nr 46 nie mogg znajdowac sie uczniowie w sytuacjach prywatnych,

takich jak:

a) podczas positkdw,

b) w trakcie odpoczynku,

c) w miejscach o charakterze intymnym (np. szatnie, przestrzenie przeznaczone do
relaksu).

W przypadku koniecznosci publikacji zdjecia, na ktére brak jest zgody na wykorzystanie

wizerunku wszystkich oséb, nalezy:

a) rozmyc twarze osob, ktére nie wyrazity zgody,

b) lub wykorzystac zdjecie grupowe wykonane w taki sposéb, aby osoby, od ktérych nie
pobralismy zgody nie byty mozliwe do identyfikacji (np. ujecia od tytu, sylwetki).

Przy publikacji zdje¢ nalezy upewnic sie, ze w tle nie znajdujg sie:

a) widoczne tablice informacyjne z imionami i nazwiskami ucznidw,

b) identyfikowalne dane lokalizacyjne, takie jak numery budynkéw, nazwy ulic,

c) inne dane za pomocg ktérych mozna dokona¢ identyfikacji oséb.

Przed wykonaniem zdjeé¢ nauczyciele lub inne osoby uprawnione do ich publikacji sg

zobowigzane poinformowaé uczniéw i rodzicow o tym, w jakim celu zdjecia s3

wykonywane i w jaki sposéb zostang wykorzystane.

Nalezy przypominaé rodzicom o ich prawie do wycofania zgody w dowolnym momencie,

a zdjecia zwigzane z tg zgoda powinny zosta¢ niezwfocznie usuniete z publikacji po

wycofaniu zgody.

V. Standardy ochrony matoletnich

1.

Na zdjeciach publikowanych na stronie internetowej oraz w mediach spotecznosciowych
Szkoty Podstawowej nr 46 nie powinny znajdowac sie elementy mogace ujawnic
lokalizacje lub inne dane wrazliwe ucznidéw (np. numery identyfikacyjne, adresy).

Tresci i zdjecia powinny przedstawiaé ucznidw w pozytywnym sSwietle, unikaé sytuacji
mogacych narazi¢ ich na osmieszenie lub inne negatywne konsekwencje.

W przypadku zdje¢ grupowych nalezy unikaé opisdw, ktére jednoznacznie wskazujg na
indywidualne osoby (np. "uczen pierwszy z lewej to Jan Kowalski, laureat konkursu
matematycznego").

VL. Restrykcyjne zasady publikacji danych i zdje¢

1. Publikowane zdjecia powinny przedstawia¢ jedynie sytuacje ogdlne (np. grupy uczniow
podczas wydarzen Szkoty Podstawowej nr 46), bez identyfikowalnych danych osobowych
(np. tabliczek z nazwiskami, adreséw).

2. Przed publikacjg konieczne jest uzyskanie pisemnej zgody rodzicéw/opiekundw prawnych
na wykorzystanie wizerunku uczniéw.

3. Niedopuszczalne jest publikowanie tresci, ktére mogtyby narazi¢c ucznidéw Ilub
pracownikdw na niebezpieczenstwo np. prywatnych zdje¢ ucznibw w miejscach
identyfikujgcych lokalizacje ich doméw.

VII. Procedura weryfikacji tresci przed publikacja

1. Kazda tres¢ musi zostaé¢ zweryfikowana przez Dyrektora lub upowazniang osobe (np.
nauczyciela odpowiedzialnego za strone).

2. W trakcie weryfikacji nalezy:
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a) Sprawdzi¢, czy zostata wuzyskana zgoda na publikacje (pisemna zgoda
rodzicow/opiekundow prawnych lub pracownikdw).

b) Upewni¢ sie, ze tresci nie naruszajg praw osobistych ani przepiséw o ochronie danych
osobowych.

c) Zweryfikowac jakos$¢ zdjed i tresci pod katem estetyki i zgodnosci z wizerunkiem Szkoty
Podstawowej nr 46

d) Unikania ujawniania danych wrazliwych, takich jak adresy zamieszkania, numery
telefondw czy szczegdétowe informacje o uczniach.

3. W przypadku naruszenia zasad okreslonych w procedurze, osoba odpowiedzialna za

publikacje tresci zobowigzana jest do:

a) Natychmiastowego usuniecia niezgodnych tresci,

b) Powiadomienia Dyrektora, ktéry powiadomi o tym fakcie inspektora ochrony danych,

c) Udzielenia wsparcia Dyrektorowi i Inspektorowi Danych Osobowych w sporzadzeniu
raportu z incydentu oraz zaproponowaniu i wdrozeniu dziatan naprawczych.

VIII. Regularne przeglady ustawienia prywatnosci
1. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie profilu Szkoty Podstawowej nr 46 w mediach
spotecznos$ciowych zobowigzana jest do comiesiecznego przegladu ustawienia prywatnosci.
Nalezy:
a) Sprawdzié, kto ma dostep do publikowanych tresci (np. publicznos¢, znajomi, tylko
administratorzy).
b) Upewnié¢ sie, ze zdjecia i posty sg widoczne tylko dla wybranych odbiorcow (np.
rodzicéw i opiekundw uczniow).
c) Zaktualizowaé uprawnienia do zarzadzania profilem, ograniczajagc je tylko do
niezbednych osdb.
2. Kazidy przeglad nalezy dokumentowad w formie raportu.

IX.  Okres przechowywania opublikowanych materiatow oraz zasady ich usuwania
1. Materiaty opublikowane na stronie internetowej Szkoty Podstawowej nr 46 oraz w mediach
spotecznosciowych mogg by¢ przechowywane przez okres nie dtuzszy niz:
a) 3 lata w przypadku tresci i zdje¢ zwigzanych z biezgcymi wydarzeniami,
b) do czasu zakoriczenia edukacji ucznia w Szkole Podstawowej nr 46, w przypadku zdjec
i tresci dotyczacych osiggnie¢ indywidualnych, po czym zostang one usuniete.

2. W przypadku wycofania zgody na publikacje przez osobe, ktérej wizerunek lub dane
dotyczg, materiaty zawierajgce te dane muszg zosta¢ niezwtocznie usuniete z mediéw
spotecznosciowych oraz archiwum strony internetowej.

3. Przeglad tresci publikowanych na stronie internetowej oraz w mediach spotecznosciowych
Szkoty Podstawowe]j nr 46 powinien by¢ dokonywany co pét roku, w celu weryfikacji ich
aktualnosci oraz zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami.

4. Materiaty archiwalne, ktére nie sg juz zgodne z aktualnym przeznaczeniem publikacji lub
ktorych okres przechowywania uptynat, powinny zosta¢ usuniete z medidéw
spotecznosciowych i strony internetowej w sposéb trwaty i niemozliwy do odtworzenia.

5. Osoba odpowiedzialna za publikacje materiatéw ma obowigzek dokumentowania usuniecia
tresci oraz przechowywania raportdw dotyczacych przeglagdéw i usunieé przez okres co
najmniej 12 miesiecy od ich sporzgdzenia.

X.  Obowigzki pracownikow
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Kazdy pracownik Szkoty Podstawowej nr 46 odpowiedzialny za publikowanie tresci jest

zobowigzany do udziatu w szkoleniach z zakresu ochrony danych osobowych i standardéw

ochrony matoletnich, ktére odbywaja sie co najmniej raz w roku.

Nieprzestrzeganie zasad okresSlonych w niniejszej procedurze moze skutkowac
odpowiedzialnoscig dyscyplinarng, w tym ograniczeniem dostepu do narzedzi stuzbowych
lub innymi konsekwencjami przewidzianymi w regulaminie pracy.

Raz na pdt roku osoba odpowiedzialna za publikacje tresci dokonuje przegladu i audytu
zgodnosci publikacji z procedurg oraz przepisami prawa. Wyniki audytu s3 dokumentowane
w formie raportu przekazywanego dyrektorowi Szkoty Podstawowej nr 46

XI. Rejestr zgdd na przetwarzanie wizerunku oraz danych osobowych uczniéw

1.

Szkoty Podstawowej nr 46 prowadzi rejestr zgdd na przetwarzanie wizerunku oraz danych
osobowych uczniéw, ktéry zawiera imie i nazwisko osoby, ktérej zgoda dotyczy, date
uzyskania zgody, zakres zgody, kto podpisat zgode, date wycofania/ ustania zgody.

Rejestr stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

XIl. Postanowienia koricowe

4.

Niniejsza procedura obowigzuje od dnia jej zatwierdzenia przez dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 46.

Wszelkie zmiany w procedurze muszg by¢ zapisane w formie pisemnej i zatwierdzone przez
dyrektora.

Procedura podlega przeglagdowi co najmniej raz na rok przez pracownikéow
odpowiedzialnych za publikowane tresci oraz Dyrektora.
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