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Na podlagi Dodatka k Pravilom 3olskega reda z dne 9. 11. 2020 izdaja ravnatelj Osnovne 3ole Zalog, Cerutova
ulica 7, 1000 Ljubljana, Andrej Krumpak,

SOLSKA PRAVILA ZA UPORABO ORODIJ ZA POUCEVANJE NA DALJAVO

1. clen
(namen pravil)

Ta pravila natan¢no dolocajo orodja in nacin uporabe orodij (aplikacij), ki jih Sola uporablja za poucevanje na
daljavo, pravila lepega vedenja in bontona pri u¢enju na daljavo, nacin zagotavljanja varnosti osebnih podatkov
udelezencev poucevanja na daljavo in navodila za varno uporabo orodij za poucevanje na daljavo.

Pravila veljajo za vse udelezence poucevanja na daljavo (ucitelje, ucence in starSe) v Osnovni 3oli Zalog (v
nadaljevanju: Sola).

2. dlen
(definicija pojmov)

Orodje je skupni izraz za informacijske platforme, aplikacije, protokole in strojno opremo, uporabljene pri
poucevanju na daljavo.

AAl prijava je storitev akademske raziskovalne mreze Arnes, ki omogoca uporabo enega uporabniskega imena
za dostop do razli¢nih storitev.

Videokonferenca je sestanek dveh ali ve¢ udelezencev, pri cemer udelezenci sestanka niso fizicno navzodi v
istem prostoru, temvec se njihov govor in slika s pomocjo informacijskih tehnologij v realnem ¢asu prenasata do
naprav drugih udelezencev.

lzvajalci izobraZevanja na daljavo so ucitelji Osnovne Sole Zalog.

Uporabniki izobrazevanja na daljavo so ucenci Osnovne 3ole Zalog in njihovi starsi.

3. (clen
(nabor orodij za poucevanje na daljavo)

Nabor orodij, ki se v $oli uporabljajo za poucevanje na daljavo, je nastet v prilogi A teh pravil. Nabor ne vkljucuje
strojne in infrastrukturne opreme, ki jo morajo imeti ucenci oziroma njihovi starsi doma, vkljuc¢uje pa minimalno
konfiguracijo te opreme, ki Se omogoca pravilno delovanje programskih orodij za u¢enje na daljavo.
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Orodja, naSteta v prilogi A, na enoten nacin in v skladu z navodili uporabljajo vsi izvajalci pou¢evanja na daljavo.
Navodila za uporabo orodij so v prilogi B teh pravil. Razdeljena so na navodila za izvajalce in uporabnike
izobraZzevanja na daljavo, vkljucujejo tudi pravila lepega vedenja (bontona) za uporabnike.

Izvajalci in uporabniki lahko uporabljajo izklju¢no orodja, navedena v prilogi A teh pravil. Uporabljati jih morajo
v skladu z navodili za uporabo (priloga B teh pravil).

4. Cclen
(varstvo osebnih podatkov)

Pri izvajanju poucevanja na daljavo lahko Sola uporablja osebne podatke izvajalcev in udeleZencev le v tolikshem
obsegu, kot je nujno potrebno za uspesno izvedbo poudevanja, preverjanja in ocenjevanja znanja. Sola lahko
zunanjim ponudnikom orodij za poucevanje na daljavo posreduje le tiste osebne podatke posameznikov, ki so
nujni za uporabo orodij (uporabnisko ime in geslo za vstop), ostale osebne podatke (npr. ocene, telefonske
Stevilke, zasebne elektronske naslove, IP naslov ... ) pa le na podlagi soglasja posameznega izvajalca ali udelezenca
0z. njegovega zakonitega zastopnika.

Sola za pouevanje na daljavo uporablja izklju¢no orodja, ki omogo¢ajo varovanje osebnih podatkov v skladu z
veljavno zakonodajo in Solskim pravilnikom za varovanje osebnih podatkov.

5. Cclen
(varovanje zasebnosti)

Za namen poucevanja na daljavo Sola vsem uporabnikom in izvajalcem dodeli namenski elektronski naslov s
pripadajocim elektronskim postnim predalom. Za vso elektronsko postno komunikacijo, neposredno povezano s
poucevanjem na daljavo, se uporablja izkljuéno namenski elektronski postni predal. Za registracijo v orodja,
namenjena poucevanju na daljavo, ki zahtevajo vnos elektronskega naslova, je dovoljeno uporabiti izkljuéno
namenski elektronski naslov.

Za prijavo v orodja 3ola uporablja AAI prijavo. Prijavna gesla morajo biti moc¢na in razliéna za vsako orodje, ki ni
del enotne platforme, dolociti pa jih morajo uporabniki sami.

Pri uporabi videokonferencnih orodij morajo udelezenci pred vklopom prenosa slike in zvoka poskrbeti, da iz slike
ali zvoka v ozadju niso razvidni osebni podatki, ki jih ne Zelijo razkriti drugim udelezencem videokonference, npr.
premozenjsko stanje uporabnika (razne umetnine velike vrednosti), druzinski ¢lani ...

Ce se videokonferenca snema, morajo biti vsi udelezenci o tem obvesceni pred vstopom v videokonferenco.
Obvestilo mora vsebovati tudi podatek o tem, kdo in za kakSne namene lahko posnetek obdeluje in koliko ¢asa
se posnetek hrani. Ce je snemanje nujno zaradi dokumentiranja postopka preverjanja ali ocenjevanja znanja,
uporabnik pa ga odkloni, mu Sola omogod¢i alternativno obliko preverjanja ali ocenjevanja znanja. Ce to ni
mogoce, mora uporabniku in njegovim starSem utemeljiti, zakaj njegovega znanja ni mogoce oceniti in obrazloziti
posledice, ki nastanejo, ker njegovega znanja ni mogoce oceniti v skladu s Pravilnikom o preverjanju in
ocenjevanju znanja ter napredovanju uéencev v osnovni $oli.

L Uradni list RS, $t. 52/13.
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Pred zatetkom posamezne videokonference mora $ola uporabnika seznaniti s tem, ali je pri videokonferenci
dovoljena navzocnost stariev.

Videoposnetek, ki ga uporabnik poslje v pregled in/ali hrambo izvajalcu, mora biti narejen tako, da ne razkriva
tistih osebnih podatkov uporabnika ali drugih ljudi na posnetku, za katere uporabnik ali drugi ljudje na posnetku
ne Zelijo, da bi bili razkriti.

Lastno gradivo, ki ga uporabniki posiljajo v obdelavo (hrambo) izvajalcu, se ne sme obdelovati in hraniti na
zasebnem racunalniku ali sorodni napravi izvajalca, temve¢ zgolj v namenski shrambi, ki je v lasti Sole in je
zavarovana v skladu s pravili o varovanju osebnih podatkov.

6. Cclen
(komunikacija po elektronski posti)

Komunikacija po elektronski posti med izvajalci in uporabniki mora biti $ifrirana v skladu s pravili o varovanju
osebnih podatkov, zato mora potekati izkljuéno z uporabo elektronskih postnih predalov in naslovov, ki jih za ta
namen odpre Sola v skladu s 1. odstavkom 5. &lena teh pravil.

Komunikacija po elektronski posti se ne uporablja za posiljanje velikih datotek. Najve¢ja velikost datoteke, ki jo
je dovoljeno poslati po elektronski posti, je 5 MB. Velike datoteke uporabniki vlagajo v namensko elektronsko
shrambo, navedeno v prilogi A.

7. Clen
(varovanje shrambe podatkov)

Vsi podatki, ki se izmenjujejo med uporabniki in izvajalci in se hranijo v elektronski shrambi, morajo biti varovani
v skladu s pravili o varovanju osebnih podatkov. Elektronska shramba mora biti zaé&itena pred okuzbo, vdorom
in kakrSnokoli drugo obliko nepooblaséenega posega.

8. clen
(pomoc starsev pri uporabi orodij)

Ucencem, mlajsim od 13 let, lahko pri registraciji in uporabi orodij za poucevanje na daljavo aktivho pomagajo
star3i. Pomoc starSev ni dovoljena pri preverjanju in ocenjevanju znanja.

Starsi s svojo navzonostjo ne smejo posegati v avtoriteto izvajalca in s komentarji motiti procesa poucevanja na
daljavo.




OSNOVNA SOLA

LA B Sh®
A &
| o

Cerutova 7, 1000 Ljubljana
Tel.: 01 547 32 30, Faks: 01 547 32 42

9. clen
(deljenje povezav do spletnih vsebin)

Uporabnik ali izvajalec, ki z drugimi uporabniki in/ali izvajalci delita povezave do spletnih vsebin (t. i.
hiperpovezave), morata pred deljenjem preveriti, da so vsebine, do katerih povezave vodijo, primerne za vse
uporabnike, da niso potekle, okuZene ali namenjene samo dolo&eni ozki skupini uporabnikov.

10. clen
(pravila Solskega reda pri izvajanju pouéevanja na daljavo)

Pri izvajanju poucevanja na daljavo se uporabljajo pravila Solskega reda. Solska lastnina se v tem primeru nanaga
na orodja in shrambe podatkov, s katerimi upravlja $ola.

11. clen
(krsitve)
V primeru ugotovljenih krsitev teh pravil lahko Sola ukrepa proti izvajalcu in uporabniku.
Za ukrepanje proti izvajalcu se uporabljajo veljavna pravila disciplinske odgovornosti delavca.

Za vzgojno ukrepanje se uporabljajo pravila Solskega reda.

12. clen
(veljavnost pravil)

Ta pravila zacnejo veljati naslednji dan po javni objavi na spletnih straneh 3ole.

V Ljubljani, 9. 11. 2020
St. dok.: 007-1/2020/7

Ravnatelj: Andrej Krumpak
Digitalno podpisal
AN DREJ ANDREJ KRUMPAK

Datum: 2020.11.19
KRUMPAK 655355 101100
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PRILOGA A
nabor orodij za izvedbo poucevanja na daljavo
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1. tocka

(orodje za komunikacijo med zaposlenimi na OS Zalog)

Za komunikacijo med zaposlenimi na OS Zalog se uporablja okolje Microsoft Office 365. V sklopu okolja zaposleni
dobijo sluzbeni elektronski naslov z domeno @oszalog.si.

Vsa komunikacija se izvaja v aplikaciji MS Teams, ki je del okolja Office 365.

® Zanamen neposredne komunikacije se uporabljajo klepet (z enim ali ve¢ udelezenci), v sklopu klepeta
se uporablja tudi videoklic (z enim ali ve¢ udelezenci).

® Za namen obvesc¢anja je uporabljena ekipa eZbornica v kateri so obvestila objavljena na oglasni tabli
(Objave).

e Vsi dokumenti se hranijo v razdelku Datoteke.

Za zbiranje podatkov se uporablja aplikacija MS Forms.

2. tocka
(orodje za komunikacijo med strokovnimi delavci in uéenci)

Vsa komunikacija se izvaja v aplikaciji MS Teams, ki je del okolja Office 3665.

® Zanamen neposredne komunikacije se uporabljajo klepet (z enim ali ve¢ udelezenci), v sklopu klepeta
se uporablja tudi videoklic (z enim ali ve¢ udelezenci).
® Zanamen obves¢anja je uporabljena ekipa oddelka v katerem je u¢enec (npr: 6.b)
o  Obvestila so objavljena na oglasni tabli (Objave).
o Naloge so za 1. triado objavljene na oglasni tabli (Objave), za uéence 2. in 3. triade pa so
objavljene v modulu Dodeljene naloge.

e Ucitelji lahko po potrebi vzpostavijo nove ekipe za izvajanje izbirnih predmetov, interesnih dejavnosti,
dodatne strokovne pomodi, ...

e Vsidokumenti se hranijo v razdelku Datoteke.

Za zbiranje podatkov se uporablja aplikacija MS Forms, le-to lahko ugitelj uporabi tudi za preverjanje in
ocenjevanje znanja.

3. tocka
(orodje za komunikacijo med uéenci)

Vsa komunikacija se izvaja v aplikaciji MS Teams, ki je del okolja Office 365.

® Zanamen neposredne komunikacije se uporabljajo klepet (z enim ali ve¢ udelezenci), v sklopu klepeta
se uporablja tudi videoklic (z enim ali ve¢ udelezenci).
o Ucenci lahko ustanovijo nov klepet, v njem veljajo pravila $olskega reda.
e Ucenci ne smejo samostojno vzpostavljati novih ekip v okolju Teams.




4. tocka
(orodje za komunikacijo med zaposlenimi in starsi)
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Masovno obve$canje starSev se izvaja prek aplikacije eAsistent s posiljanjem na e-posto.

Video sre¢anja se s starsi 1. triade izvajajo v aplikaciji Teams, s stari 2. in 3. triade pa prek portala Zoom.

Starsi lahko ucitelja kontaktirajo prek elektronske poste.
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PRILOGA B

navodila za uporabo orodij za izvedbo pouéevanja na daljavo
in pravila lepega vedenja pri uporabi orodij




PRAVILA LEPEGA VEDENJA

e Bodimo pravocasni.

® Pripravimo se na srecanje v skladu z navodili u¢itelja.
¢ Bodimo primerno obleceni (ne npr. v pizami).

e Med sreanjem se ne prehranjujmo.

e Ves ¢as imamo vklopljeno kamero.

e Drugim ne prekinjajmo veze in ne skacemo v besedo.
e Ne motimo 3Solske ure.

e Pridno sodelujemo.

e Smo strpni drug do drugega.

e Ne snemamo pogovorov.

OSNOVNA SOLA
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Pouk v spletni ucilnici je namrec popolnoma ista zadeva kot pouk v razredu, zato tudi v tem primeru

veljajo vsa Pravila Solskega reda z vsemi moZnimi posledicami.

NAVODILA ZA UPORABO

e Navodila za uporabo aplikacije Teams za ucitelje (VIR: ARNES)

Navodila za uporabo so objavljena v ekipah v okolju Teams.
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