Normy szansa dobrego zarzadzania
placowka oswiatowa
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Zgodnie z obowigzujgcym prawem dyrektor jest:

uﬁ»@r
Lider, menadzer, administrator, pedagog. DYREKTOR SZKOLY M

Osoba wykonujgca wszystkie te zadania musi byc do takiej
funkcji wszechstronnie przygotowana.

kompetencje w zakresie zarzadzania

kierownikiem zaktadu pracy, przetozonym wszystkich pracownikodw,

osobg odpowiedzialng za procesy dydaktyczno-wychowawcze
w szkole, prowadzi nadzor pedagogiczny,

kierownikiem jednostki sektora finansow publicznych,

kierownikiem jednostki organizacyjnej samorzagdowej, w tym
miedzy innymi wykonujgcym zadania zwigzane z zarzagdzaniem
nieruchomoscig komunalng,

organem administracji publiczne;.
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(Zrédto: fot. Thinkstock)

Zaspokaja oczekiwania wszystkich interesariuszy:

uczniow, rodzicow, nauczycieli, panstwa, wtadz samorzagdowych
oraz organu nadzoru pedagogicznego, srodowiska lokalnego,
mediow.




Podstawy prawne zarzadzania placowka oswiatowg stanowia

obszerny zbior aktow prawnych: ustaw i rozporzadzen.

Dzizig) jest: W) pigtek, B marca 2015 .
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Podstawy prawne zarzgdzania placowka oswiatowg stanowi

obszerny zbior aktow prawnych: ustaw i rozporzadzen.
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Inajdziesz tu zhidr aktow prawmych: ustavy | rozporzadzen reguiljgcych zatrudnianie 1 zwalnianie
nauczycieli. Sprawdz, jakie przepizy Cig ohowiszujg, ady dokonujezz zmian kadrowych w szkole!
Inajdujgc sie wewnatrz aktu prawnego proy poszczegdlnych artykutach lub paragratach znajdziesz
porady i wzory dokumentow zwiazane z danym przepisem.

LIstawea 7 26 stycznia 1982 r. - Karta Maucayciela (tekstjedn.: Dzl z 2014 v, poz. 191) =+
LIstawea 7 26 czerwca 1974 . - Kodeks pracy tekstjedn. Dz z 2014 v, poz. 1502 +

Ustawa z T wizesnia 1991 r. o systemie oSwiaty (tekst jedn.: Dzl z 2004 r. nr 256, poz.
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Podstawy prawne zarzgdzania placowka oswiatowg stanowi
obszerny zbior aktow prawnych: ustaw i rozporzadzen.

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (z p6zn. zmianami),

- Ustawa o finansach publicznych (Komunikat Ministra
Finansow w sprawie standardow kontroli zarzadczej

- Ustawa o rachunkowosci
- Ustawa o dostepie do informacji publicznej

- Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
- Ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych
Ustawa — kodeks karny f
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Ustawodawca, poprzez zapisy w tych aktach prawnych i dokumentach
nakazuje zrobienie czegos, ale zwykle nie podaje, w jaki sposob mamy to
zrobic.

Normy - nie majg uprawnien legislacyjnych ani tez regulacyjnych. Czesto
jednak wspomagajg ustawodawstwo, poniewaz przedstawiajg sposob
realizacji ustugi lub procesu tak, by spetniat wymagania prawne zawarte
w przepisach.

Wiele zagadnien dotyczacych zarzgdzania placowka oswiatowg ma
odzwierciedlenie w Polskich Normach.
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Normy — krétkie przypomnienie

Normy (Polskie Normy PN i Normy Europejskie EN):

<

sg narzedziami do dobrowolnego stosowania,
w przeciwienstwie do przepisow stanowigcych obowigzek
prawny dla obywateli;

sg przyjetym — na podstawie doswiadczen — zbiorem
zalecen, wymagan, procedur postepowania i dziatania,
ktorych celem jest umozliwienie korzystania z aktualnego
poziomu wiedzy w zakresie, ktorego dotycza;

sg ukierunkowane na zrozumienie i spetnienie wymagan
klienta, a wiec okreslonych potrzeb wzgledem wyrobéw lub
ustug danej instytucji;

mog3 je z powodzeniem stosowac wszystkie organizacje,
niezaleznie od ich wielkosci i rodzaju, takze szkoty i placowki
oswiatowe.

vCii&an



Normy w zarzadzaniu

Bez wzgledu na to, czy nasze dziatania dotyczg zarzadzania
jakoscig, czy bezpieczenstwem, systemem informatycznym, czy
nieruchomosciami:

@ Normy zachecajg do podejscia procesowego w zarzadzaniu,
z jednoczesnym ukierunkowaniem na ciggte doskonalenie
systemu zarzgdzania na podstawie obiektywnych pomiarow
i badania skutecznosci procesow.

@ Do wszystkich wystepujgcych w systemie procesow pokazuja,
jak stosowaé metode znang jako ,Planuj — Wykonaj — Sprawdz
— Dziataj” (PDCA Plan — Do — Check - Act).
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Normy w zarzadzaniu

Bez wzgledu na to, czy nasze dziatania dotyczg zarzadzania
jakoscig, czy bezpieczenstwem, systemem informatycznym, czy
nieruchomosciami:

Normy:
¢ Utfatwiajg porozumiewanie sie przez okreslanie terminow,
definicji, oznaczen i symboli do powszechnego stosowania.
@ Przyczyniajg sie do zwiekszenia bezpieczenstwa pracy
i uzytkowania srodkow i narzedzi pracy.
@ S3 uznawane za gwarancje odpowiedniej jakosci,
np. w dyrektywach dotyczgcych zamowien publicznych

wymaga sie, aby w ofertach przywotywano normy
europejskie, o ile w danym obszarze takie istniejas.
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W zarzadzaniu placéwka oswiatowa?

Normy sg narzedziem skutecznie wspierajgcym procesy
decyzyjne dyrektora, gdy np.:

Ed

Ed

Buduje system zapewniajacy bezpieczenstwo informacji;

Podejmuje dziatania zwiekszajgce bezpieczenstwo uczniow
i pracownikow oraz innych osoéb przebywajgcych w placowce;

Chce mie¢ pewnos¢, ze korzysta z najlepszych sprawdzonych
praktyk, towarow i ustug;

Chce realizowac nowe projekty, ale nie wie jak to zrobic;
Przygotowuje zamowienie publiczne;
Doskonali wczesniejsze rozwigzania organizacyjne;

Buduje prestiz swojej placowki.



~ Kiedy norma moze wspoméc dyrektora

w zarzadzaniu placowka oswiatowa?

Gdy urzadza plac zabaw

¢ PN-EN 1176-1:2009

Wyposazenie placow zabaw i nawierzchnie --
Czesc 1: Ogdlne wymagania bezpieczenstwa
i metody badan

¢ PN-EN 1177:2009

@ Nawierzchnie placoéw zabaw amortyzujace upadki
-- Wyznaczanie krytycznej wysokosc;upadkuu-~- .



W zarzadzaniu placéwka oswiatowa?

Gdy kupuje meble szkolne
¢ PN-F-06010-02:1988
¢ PN-F-06010-02:1988 — wersja polska

Meble szkolne -- Stoty uczniowskie:
laboratoryjne, do kreslenia i rysowania, do nauki
jezykow obcych -- Podstawowe wymlary
funkcjonalne . -




~ Kiedy norma moze wspoméc dyrektora

W zarzadzaniu placéwka oswiatowa?

Gdy dba o bezpieczenstwo i higiene pracy
¢ PN-N-18002:2011

¢ PN-N-18002:2011 - wersja polska
Systemy zarzadzania bezpieczenstwem i higieng
pracy -- Ogolne wytyczne do oceny ryzyka
zawodowego

PRAWO PRACY .
BHP PORADNIK StuzBY

0 | B " p
STAN PRAWNY
30 canrwcs 2014 ¢
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Kiedy horma moze wspomoc dyrektora
W zarzadzaniu placéwka oswiatowa?

Gdy dba o bezpieczenstwo uczniéw w halach
sportowych i na boisku

¢ PN-EN 913:2008

Sprzet gimnastyczny -- Ogolne wymagania
bezpieczenstwa i metody badan (oryg.)

¢ PN-EN 748:2006

Sprzet boiskowy -- Bramki do pitki noznej PN-EN
749:2006

Sprzet boiskowy -- Bramki do pitki recznej

=






W zarzadzaniu placéwka oswiatowa?

Gdy planuje opracowac kodeks postepowania

¢ PN-ISO 10001:2009
¢ PN-ISO 10001:2009 - wersja polska

Zarzgdzanie jakoscig -- Zadowolenie klienta --
Wytyczne dla organizacji dotyczgce kodeksow
postepowania




Kiedy horma moze wspomoc dyrektora
W zarzadzaniu placéwka oswiatowa?

Gdy planuje zarzadzac ustugami informatycznymi oraz
wypetni¢ wymagania Rozporzgdzenia RM
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci

Minimalne wymagania dla systemow
teleinformatycznych okreslone w §15 ust. 1i 2 sg
spetnione jesli projektowanie, wdrazanie,
eksploatowanie, utrzymanie i udoskonalanie
zarzadzania ustugg podmiotu realizujgcego zadanie
publiczne odbywaj3 sie z zgodnie Polskimi Normami:

¢ PN-ISO/IEC 20000-1, PN-ISO/IEC 20000-2

veian
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Kiedy norma moze wspomoc dyrektora
W zarzadzaniu placowka oswiatowa?

Gdy zamierza chroni¢ dane osobowe, prawa autorskie
— zarzadzac bezpieczenstwem informacyjnym

§20 ust. 3 KRI

Wymagania okreslone w ust. 1 i 2 uznaje sie za spetnione,
jezeli system zarzadzania bezpieczenstwem informacji
zostat opracowany na podstawie

¢ Polskiej Normy PN-ISO/IEC 27001,

a ustanawianie zabezpieczen, zarzadzanie ryzykiem oraz
audytowanie odbywa sie na podstawie Polskich Norm
zwigzanych z tg normg, w tym:

vsiian
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¢ PN-ISO/IEC 27002 (wczesniej ISO/IEC 17799) —
w odniesieniu do ustanawiania zabezpieczen;

@ PN-ISO/IEC 27005 — w odniesieniu do zarzadzania
ryzykiem;

@ PN-ISO/IEC 24762 — w odniesieniu do odtwarzania
techniki informatycznej po katastrofie w ramach
zarzadzania ciggtoscig dziatania.

‘



PN-ISO/IEC 27005

Larzgdzanie rvzykiem
zwigzanym 2 bezpieczenstwem

informacii

PN-ISO/IEC 27001

Svstemy zarzgdzania bezpieczenstwem informacyi.

Wymagania

A 4

PN-ISO/IEC 17799

Praktvezne zasady zarzgdzania
bezpieczenstwem informacji

PN-I-13335-1
Wytyczne do
> zarzadzania
bezpieczenstwem
systemow informatycznych

PN-ISO/IEC 27006

Wymagania dia jednosrek
prowadzgeveh audyt | cernvfikacie
sVstemow sarzgdzania

bezpieczensiwem informacji

ISO/IEC 27004

Information security management -
measurement




PN ISO/IEC 27001 — norma miedzynarodowa standaryzujaca systemy
zarzgdzania bezpieczenstwem informac;ji.
Obszary normy
W normie PN ISO/IEC 27002 wyrdzniono czternascie obszarow,
majgcych wptyw na bezpieczenstwo informacji w organizacji:

* Polityka bezpieczenstwa;

* Organizacja bezpieczenstwa informacji;

e Zarzadzanie aktywami;

* Bezpieczenstwo zasobow ludzkich;

* Bezpieczenstwo fizyczne i Srodowiskowe;

e Zarzadzanie systemami i sieciami;

 Kontrola dostepu;

e Zarzadzanie ciggtoscia dziatania;

* Pozyskiwanie, rozwaj i utrzymanie systemow informatycznych;

e Zarzadzanie incydentami zwigzanymi z bezpieczenstwem

informac;ji;
e Zgodnos¢ z wymaganiami-prawnymi i wiasnymi uregulwﬂimh



¢ PN-EN ISO 9001
Systemy zarzadzania jakoscig —
miedzynarodowa norma okreslajgca wymagania,
ktore powinien spetniac system zarzadzania

jakOS,Cia W OrganizaCji. ZARZADZANIE




Kompleksowe
Elementy niezbedne do
utworzenia efektywnego
systemu zarzgdzania
JELCHE]

Elastyczne
Dobdr metod i narzedzi
zarzgdzania jakoscig przez

organizacje

Obiektywne
Ocena SZJ jest poufna
i profesjonalna

Uniwersalne
Moze by¢ stosowana
w kazdej organizacji

Oparte na dobrym
zapleczu
organizacyjnym S
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Z witasnych doswiadczen

Dazymy do takiej organizacji Osrodka, aby na europejskim poziomie
konkurowac na rynku szkoleniowym w Polsce.

Osiggamy to przez:

* nastawienie na potrzeby zarowno naszych gtéwnych odbiorcow,
tj. nauczycieli, jak i innych beneficjentéw naszych ustug,

e systematyczny rozwadj kadry,

* {aczenie w innowacyjnych dziataniach wiedzy naukowej
z praktyka edukacyjna,

e wspotprace z najlepszymi krajowymi i zagranicznymi instytucjami

osSwiatowymi i akademickimi,

state unowoczes$nianie infrastruktury.
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Dlaczego warto byto wdrozyc¢ zarzadzanie jakoscig wg norm
ISO?

rosngce wymagania jakosciowe naszych klientow: nauczycieli
roznych przedmiotéw z réznych typow szkét oraz innych
uczestnikow szkolen,

potrzeba poprawy skutecznosci i efektywnosci naszych dziatan,

wzmochienie pozycji na rynku szkolen w zakresie informatyki
i technologii informacyjnej,

obnizka kosztow dziatalnosci placowki,

koniecznos¢ zastosowania procedur zapewniajgcych jakos¢
ustug swiadczonych przez Osrodek,

potrzeba zapewnienia statego rozwoju Osrodka
i zatrudnionych w nim pracownikéw.
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CERTYFIKAT

Placéwka Cestyfikacyjna
TUV Saarland e.V.

zaswnadcza zgodnie z procedurg
TUV CERT, ze przedsiebiorstwo

Osrodek Edukacji Informatycznej
i Zastosowan Komputeréw w Warszawie
ul. Raszyriska 8/10
PL-02-026 Warszawa

wprowadzilo | stosuje system zarzadzania
jakoscig w zakresie

organ izowanie i prowadzenie szkoler doskonalacych
w ramach oferty | na zamoéwienie, w szczegdinosci dia

nauczycieli w zakresie informatykd | technologii informacyjn

Na podstawe audt, prolokol nr B 051/07,
potwierdza sie speinienia wymagan normy

DIN EN I1SO 9001: 2000

Cartyfikat 1en sst wa2ay go 2010-01-16.
Numer rejestacyiny 71 100 H 015

B0 Ty

TGAIN-I0-0500

Sulzhadch, 2007-01-17

System Zarzgdzania Jakoscig
w zakresie:

/ Organizacja i prowadzenie
szkolen doskonalgcych
w ramach oferty i na
zamowienie, w szczegolnosci
dla nauczycieli, w zakresie
informatyki

\ i technologii informacyijnej.




e
Co nam dato ISO 90007

* podniesienie prestizu Osrodka, lepszg pozycje wsréd placowek
doskonalenia;

e usprawnienie systemow zarzgdzania Osrodkiem,

e uporzagdkowanie dokumentoéw,

e sprawny obieg, przeptyw informacji w placowce,

e zapewnienie dobrej, potwierdzanej ocenami obstugi klientow,

* preferencje przy ubieganiu sie o dofinansowanie z funduszy
unijnych,

* preferencje przy ubieganiu sie o udzielenie zamodwienia
publicznego, jako wykonawcow,

* jasny podziat kompetencji pracownikow, a w efekcie wieksza
motywacje do pracy i wzrost odpowiedzialnosci pracownikow.




Kilka refleksji dotyczacych przysztosci

W systemie dobrowolnym (spotecznym):

¢ Normy tworzg zainteresowani na wfasne
potrzeby i z wiasnych srodkow, a udziat
podmiotow w normalizacji jest dobrowolny.

@ Tres¢ norm jest ustalana zgodnie z zasada
konsensul.

¢ Normy sg opracowywane przez Komitety
Techniczne (KT).

‘



Kilka refleksji dotyczacych przysztosci

Moze warto byloby powota¢ Komitet Techniczny, zaréwno do
opracowania norm przejsciowych oraz norm docelowych, ktére pozwolg
unikngc:

9

budowania nowych szkot i placéwek oswiatowych w oderwaniu od
nowoczesnych technologii;

nie podejmowania dziatan w celu modernizacji juz tych
dziatajgcych;

pracy szkét w oderwaniu od nowoczesnych technologii;

pogtebiania roznic w dostepnie do nowoczesnych technologii i ich
wykorzystania w uczeniu sie i nauczaniu;

braku wytycznych dotyczgcych standardow zabezpieczenia ciggtosci
procesu nauczania bez wzgledu na warunki otoczenia.

vsiian



Kilka refleksji dotyczacych przysztosci

Dzieki temu:

¢ Kazdy nauczyciel bedzie miat pewnosc, ze bez
wzgledu na to, do ktorej szkoty w Polsce uda sie,
bedzie miat do dyspozycji wsparcie, materiaty
| technologie na identycznym poziomie;

¢ Minimalny ich poziom wyznaczac bedg wysokiej
jakosci normy, za ktorych to przestrzeganie
odpowiedzialne bedg niezalezne instytucje.
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W prezentacji wykorzystano zasoby:

1. Grazyna Ozarek, Jak zorganizowac skuteczne bezpieczenstwo
informacyjne w szkole?
| Specjalistyczna Konferencja Bezpieczenstwo Informacyjne
w Szkole, Warszawa, 30 pazdziernika 2014

2. Grazyna Ozarek, Normalizacja i jej zastosowanie w nauczaniu
i zarzadzaniu oswiatg
Konferencja Prawo, licencje i normy we wspotfczesnej szkole,
Warszawa 24 wrzesnia 2012

3. llustracje pozyskane z portalu: http://pixabay.com/pl/, jezeli
nie podano zrodta
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Dziekuje za uwage.....
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