Zarzadzenie Dyrektora Bursy nr 3/2020
z dnia 25 marca 2020 roku

w  sprawie:  sposobu  organizacji  funkcjonowania  bursy = w  okresie  czasowego
ograniczenia funkcjonowania placowek o§wiatowych wynikajacych z epidemii COVID-19

W zwigzku ze szczegdlng sytuacja spowodowang epidemiag koronawirusa i w zwigzku z tym ograniczeniem
funkcjonowania podmiotow systemu oswiaty

Na podstawie:

1) Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$§wiatowe (Dz. U. z 2019 r. poz. 1148, 1078, 1287, 1680,
1681, 1818, 2197 i 2248 oraz z 2020 r. poz. 374);

2) Ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2019 r. poz. 1481, 1818 i 2197);

3) Rozporzadzenia MEN z dnia 11 marca 2020 r. w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania
jednostek systemu o$wiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19;
4) Rozporzadzenia MEN z dnia 20 marca 2020 r. zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie czasowego

ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19;

5) Rozporzadzenia MEN z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie szczegolnych rozwigzan w okresie
czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o§wiaty w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,

w celu zapewnienia wlasciwego funkcjonowania bursy w tym okresie wprowadzam i zobowigzuje
wszystkich pracownikow bursy do przestrzegania nastgpujacych zasad organizacji i pracy placowki
w odniesieniu do:

§1
Organizacja pracy zdalnej wychowawcow

1. Zobowiazuje¢ wszystkich wychowawcow do pozostawania w ciagtej gotowosci do pracy.

2. Ustalam nastgpujace formy kontaktu z dyrektorem bursy:

a) kontakt za pomoca:

e-mail: biuro@bursa6.edu.pl

telefonicznie: 789 201 468, 604 113 712

3. Zobowigzuj¢ wszystkich wychowawcow w terminie do 25 marca 2020r., aby jednoznacznie okreslili za
pomoca, jakich narzedzi zdalnych, beda realizowac¢ zajecia z wychowankami oraz w jaki sposob beda
kontaktowac si¢ z wychowankiem — informacje prosze przekaza¢ telefonicznie do dyrektora bursy.

4. Pracownikow pedagogicznych, ktorzy zadeklarowali prace zdalng zobowiazuje do prowadzenia tego typu
zaje¢ ze swoich prywatnych doméw, w godzinach pracy bursy, pod warunkiem posiadania niezbednego
sprzetu umozliwiajacego bezpieczne prowadzenie tego typu zajec.

5. Dyrektor bursy moze w dowolnym momencie wezwac pracownika administracji do stawienia si¢

w zaktadzie pracy.

6. W przypadku, gdy pracownik pedagogiczny nie dysponuje odpowiednim sprz¢tem (komputerem,
laptopem z podtaczeniem do internetu), z ktorego moglby skorzysta¢ w domu lub nie posiada warunkéw do
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realizacji takich zaje¢ w warunkach domowych do dnia 24 marca 2020r. (niezwltocznie) informuje o tym
fakcie dyrektora bursy. W takiej sytuacji dyrektor bursy (w miar¢ mozliwos$ci) zapewni sprz¢t stuzbowy,
dostepny na terenie placowki, lub zobowigze wychowawce do alternatywnej formy realizacji zaje¢ ( np.:
przygotowania materialtow w formie drukowanej).

7. 0Od 25 marca 2020r. zobowigzuj¢ chetnych pracownikéw pedagogicznych do prowadzenia zajec
wychowawczych lub innych z wychowankiem, zgodnie z przydzielonym wymiarem godzin,

z zastosowaniem narzedzi informatycznych, wcze$niej zgtoszonych i zaakceptowanych przez dyrektora
bursy.

8. Zalecam, aby praca zdalna miata w miare mozliwosci charakter synchroniczny (zaj¢cia online

W czasie rzeczywistym za pomocg narz¢dzi umozliwiajacych potaczenie sie z wychowankiem)

z zastosowaniem drogi e-mail, potaczenia Skypa, portalu spotecznosciowego bursy Facebook.

9. W celu zréznicowania form pracy oraz umozliwienia wszystkim wychowankom udziatu w zajeciach
zobowigzuje rowniez pracownikow pedagogicznych do pracy w sposob asynchroniczny (nauczyciel
udostepnia materialy a uczniowie wykonujg zadania w czasie odroczonym). Udostepnianie materiatow
realizowane powinno by¢ za posrednictwem poczty elektronicznej a /w sytuacji braku dostgpu do internetu
z wykorzystaniem telefonow komorkowych wychowanka/ rodzicéw lub formy papierowe;.

10. Zobowiazuje pracownikow pedagogicznych, ktérzy zadeklarowali prace zdalng z wychowankiem, aby
do dnia 24 marca 2020r. do godziny 16.00 okresli, w jakich warunkach bedg realizowac zdalne konsultacje
— nalezy okresli¢ dni tygodnia oraz godzing dostepnosci pracownika i narzgdzie komunikacji. Zaleca si¢
kontakt za pomoca poczty elektronicznej, kontakt telefoniczny oraz komunikatory: WhatsApp, Messenger.
11. Zobowiazuj¢ pracownikow pedagogicznych, ktorzy zadeklarowali prace zdalng z wychowankiem, aby
przeprowadzane zajgcia, uwzgledniaty indywidualne mozliwosci psychofizyczne wychowanka.

12. Ustalam zasady komunikowania si¢ pracownika pedagogicznego z rodzicami, ktore stanowig zatgcznik
nr 1 do zarzadzenia i zobowiazuj¢ wszystkich, ktorzy zadeklarowali pracg zdalng z wychowankiem do
zapoznania si¢ z tymi zasadami oraz stosowania ich w kontaktach z rodzicami.

13. Okreslam zasady raportowania realizacji zaj¢¢ prowadzonych zdalnie, ktore okreslono w zataczniku nr 2
do niniejszego zarzadzenia. Zobowiazuj¢ pracownikow pedagogicznych, ktdrzy zadeklarowali prace zdalna
z wychowankiem do stosowania zapisow szczegdtowych zatacznika.

§2
Obowiazki pracownika pedagogicznego w zakresie pracy zdalnej

1. Pracownicy pedagogiczni, ktorzy zadeklarowali prace zdalng z wychowankiem maja obowigzek:

1) ustalenia, czy kazdy wychowanek posiada w domu dostep do sprzgtu komputerowego i do internetu.

W przypadku braku dostepu pracownik pedagogiczny niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie dyrektora
bursy w celu ustalenia alternatywnych form pracy;

2) wskazania sposobu kontaktu (np. e-mail, komunikatory spoteczne, telefon) z wychowankami —
informacj¢ prosze¢ przekazac¢ w tabeli przestanej e — mail;

3) reagowania na biezace potrzeby i problemy zwigzane z ksztalceniem zdalnym, ktore zglasza wychowanek
lub rodzice;

4) wskazania warunkow, w jakich wychowanek i rodzice moga korzysta¢ ze zdalnych konsultacji

z wychowawcg .



§3
Obowiazki psychologa w czasie prowadzenia zajeé zdalnych

1. W czasie trwania epidemii wsparcie psychologiczne ma charakter szczegdlny i jest absolutnie niezbedne.
2. Psycholog jest dostepny dla wychowankow i rodzicow zgodnie z wcze$niej ustalonym harmonogramem.
3. Harmonogram pracy psychologa jest dostepny w widocznym miejscu na stronie internetowej bursy.

4. Szczegotowe obowigzki psychologa okresla zatgcznik nr 3 niniejszego zarzadzenia.

§4
Zasady wspoélpracy dyrektora z pracownikami administracji

1. Pracownicy administracyjni w tym okresie moga §wiadczy¢ prace: tradycyjnie, pozostajac w gotowosci,
pracujac zdalnie.

2. Pracownikow administracyjnych, ktorzy zadeklarowali prace zdalng zobowigzuje do wykonywania pracy
ze swoich prywatnych doméw, w godzinach pracy bursy, pod warunkiem posiadania niezbednego sprzetu
umozliwiajacego bezpieczng prace.

3. W przypadku, gdy pracownik nie dysponuje odpowiednim sprzetem (komputerem, laptopem

z podiaczeniem do internetu), z ktérego mogtby skorzysta¢ w domu lub nie posiada warunkow do realizacji
pracy w warunkach domowych do dnia 24 marca 2020r. (niezwlocznie) informuje o tym fakcie dyrektora
bursy. W takiej sytuacji dyrektor bursy (w miar¢ mozliwos$ci) zapewni sprzet stuzbowy, dostgpny na terenie
placowki, lub zobowiaze pracownika do alternatywnej formy realizacji pracy ( np. przygotowanie
materiatow w formie drukowane;j).

4. Dyrektor bursy moze w dowolnym momencie wezwac pracownika administracji do stawienia si¢

w zaktadzie pracy.

5. Podstawowymi formami kontaktu pracownikéw administracyjnych z dyrektorem bursy sa:

telefon: 789 201 468, 604 113 712

e-mail: biuro@bursa6.edu.pl .

Dopuszcza si¢ po wczesniejszym ustaleniu takze kontakt za pomoca komunikatoréw spotecznych, np.
messanger).

6. Pracownik administracyjny jest dostepny w godzinach swojej pracy pod wskazanym przez siebie
numerem telefonu i pod wskazanym adresem e-mailowym.

§5

Zasady wspolpracy placowki z sanepidem

1. Dyrektor bursy na biezaco $ledzi komunikaty na temat COVID-19 nadawane przez Glowny Inspektorat
Sanitarny 1 stosuje si¢ do jego zalecen.

2. Dyrektor bursy wymaga od swoich pracownikow bezwzglednego przestrzegania zalecen GIS.

3. W sytuacji wystgpienia zagrozenia zarazenia wirusem COVID-19 dyrektor bursy niezwtocznie informuje
o tym fakcie lokalng stacje epidemiologiczno — sanitarna.

4. W sytuacji wystgpienia zarazenia wirusem COVID-19 u jednego z pracownikow lub wychowankow
dyrektor bursy pozostaje w statym kontakcie z przedstawicielem lokalnej stacji epidemiologiczno —
sanitarnej w celu biezacego monitorowania sytuacji zwigzanej z szerzeniem si¢ epidemii COVID-19.

Kontakt do Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczna w m.st. Warszawie
ul. Jana Kochanowskiego 21, 01-864 Warszawa
1) w godzinach pracy PSSE w dni robocze od poniedziatku do pigtku od 08:00 do 15:35 poprzez:



a) telefon do kancelarii PSSE: 22-310-79-00, fax 22-310-79-01;

b)  e-mail: kancelaria@pssewawa.pl;

c) elektroniczna Skrzynka Podawcza (ePUAP): http://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-
spraw/profil-urzedu/0136sggnu?2;

2) Po godzinach pracy PSSE od 15:35 do 08:00 dnia nastgpnego oraz w dni wolne od pracy poprzez:

a) e-mail: kancelaria@pssewawa.pl;

b)  elektroniczna Skrzynka Podawcza (ePUAP): http://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-
spraw/profil-urzedu/0136sggnu2;

§6
Zasady wspolpracy dyrektora bursy z organem prowadzacym

1. Dyrektor bursy utrzymuje staty kontakt z przedstawicielami organu prowadzgcego w celu monitorowania
biezacej sytuacji zwigzanej z organizacjg funkcjonowania bursy w okresie czasowego

ograniczenia funkcjonowania placowek os§wiatowych wynikajacych z epidemii COVID-19.

2. Dyrektor bursy informuje organ prowadzacy o problemach oraz trudnosciach wynikajacych z czasowego
ograniczenia w funkcjonowaniu placowki. .

3. Kontakt do przedstawiciela organu prowadzacego: tel. 22 4433528.

§7
Zasady i procedury wspoélpracy z organem nadzoru pedagogicznego

1. Dyrektor bursy utrzymuje kontakt z przedstawicielami organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny,
zwlaszcza w zakresie monitorowania przyjetych sposobow pracy na odleglos¢

2. Dyrektor bursy informuje organ sprawujacy nadzor pedagogiczny o problemach oraz trudno$ciach
wynikajacych z wdrazania pracy zdalnej z wychowankiem.

§8
Zasady i sposob dokumentowania realizacji zadan placowki

1. Pracownicy pedagogiczni, ktorzy zadeklarowali prace zdalng z wychowankiem prowadzg dokumentacje
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Szczegodtowe sposoby prowadzenia dokumentacji pedagogicznej w okresie czasowego ograniczonego
funkcjonowania bursy, zostaty opisane w zataczniku nr 2.

§9

Zasady prowadzenia konsultacji z wychowankiem i jego rodzicami oraz sposob przekazywania im
informacji o formie i terminach tych konsultacji

1. Bursa w ramach pracy zdalnej organizuje dla wychowanka i rodzicoéw konsultacje z psychologiem.
2. Konsultacje moga odbywac si¢ on-line w czasie rzeczywistym lub w czasie odroczonym: na zasadzie
kontaktu mailowego i/lub poprzez np. komunikatory spotecznosciowe.

3. Harmonogram konsultacji z psychologiem jest udostepniony wychowankom i rodzicom na stronie
internetowej burs
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§ 10
Zasady bezpiecznego Kkorzystania z narzedzi informatycznych i zasobow w internecie

1. Na czas wprowadzenia zdalnego nauczania wprowadza si¢ szczegdtowe warunki korzystania z narzedzi
informatycznych i zasobow w internecie.

2. Do przestrzegania tych zasad zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikoéw bursy.

3. Szczegdtowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-komunikacyjnej okreslono

w zalgczniku nr 4.

§ 11

Obowiazki i zasady dotyczace zapobiegania, przeciwdzialania i zwalczania COVID-19 obowiazujace
na terenie bursy

1. Za bezpieczenstwo na terenie bursy w czasie epidemii odpowiedzialny jest dyrektor bursy.

2. Pracownicy pedagogiczni, ktorzy zadeklarowali prace zdalng z wychowankiem przekazujg m.in.
informacje na temat przestrzegania podstawowych zasad higieny, w tym np. czestego mycia rak z uzyciem
cieptej wody i mydta oraz ochrony podczas kaszlu i kichania;

3. W bursie i na stronie internetowej szkoty opublikowano w widocznym miejscu instrukcj¢ dotyczaca
mycia ragk oraz inne wytyczne w zwigzku z koronawirusem;

4. Dyrektor bursy ustala organizacj¢ pracy w taki sposob, aby maksymalnie ograniczy¢ niebezpieczenstwo
zakazenia si¢ wirusem: praca zdalna, praca w cyklu rotacyjnym, zastosowanie systemu dyzurow.

5. Pracownicy bursy przychodza do pracy tylko i wylacznie zgodnie z okreslonym i przekazanym
harmonogramem dyzurow.

6. W busie do odwotania nie organizuje si¢ zadnych spotkan, wycieczek krajowych.

7. Na terenie bursy bezwzglednie obowigzujg zalecenia stuzb sanitarno-epidemiologicznych.

8. Pracownicy bursy oraz osoby przebywajace na jej terenie podporzadkowujg si¢ i wspotdziatajg ze
wszystkimi stuzbami zaangazowanymi w zapobieganie, przeciwdziatanie i zwalczanie COVID-19.

9. Szczegotowe zalecenia GIS obowigzujace od 20 marca 2020r.:

a) zachowac bezpieczng odlegtos¢ od rozmowcey (1-1,5 metra), promowac zatwierdzanie spraw przez
internet.

b) promowac regularne i doktadne mycie rak przez osoby przebywajace w miejscach uzytecznoscli
publicznej: wodg z mydtem lub zdezynfekowanie dtoni srodkiem na bazie alkoholu (min. 70%).

¢) upewnic si¢, ze osoby przebywajace na terenie placowki maja dostep do miejsc, w ktorych moga my¢
rece mydtem i woda.

d) umiesci¢ dozowniki z ptynem odkazajacym w widocznych miejscach, w miejscu pracy i upewnic si¢, ze
dozowniki te sg regularnie napetniane.

e) wywiesi¢ w widocznym miejscu informacje jak skutecznie my¢ rece (grafika).

f) zwrocié¢ szczegodlng uwage na rekomendacje, aby podczas pracy, czy wizyty w miejscu publicznym NIE
dotyka¢ dlonmi okolic twarzy zwtlaszcza ust, nosa i oczu, a takze przestrzegac¢ higieny kaszlu i oddychania.
g) zapewnienie, aby miejsca pracy byly czyste i higieniczne:

— powierzchnie dotykowe w tym biurka, lady i stoly, klamki, wiaczniki §wiatta, porgcze 1 inne przedmioty
(np. telefony, klawiatury) musza by¢ regularnie wycierane $rodkiem dezynfekujacym, lub przecierane woda
z detergentem,

— wszystkie obszary czesto uzywane, takie jak toalety, pomieszczenia wspolne, powinny by¢ regularnie

1 starannie sprzatane, z uzyciem wody z detergentem.



10. Wszelkie informacje dotyczace postepowania w sytuacji podejrzenia zakazenia koronawirusem mozna
uzyska¢ na infolinii Narodowego Funduszu Zdrowia 800 190 590

11. W przypadku ztego samopoczucia, typowych objawow dla zakazenia koronawirusem, lub wszelkich
watpliwosci zwigzanych z postepowaniem w stanie epidemii mozesz rowniez skontaktowac si¢ z Powiatowa
Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w m.st. Warszawie, ul. Jana Kochanowskiego 21, 01-864 Warszawa

Adresy stron, z ktorych czerpiemy informacje:
www.gis.gov.pl

www.mz.gov.pl

www.men.gov.pl

www.kuratorium.waw.pl
www.edukacja.warszawa.pl

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 marca 2020r..

Dyrektor Bursy nr 6
Edyta Patubinska

Wykaz zalacznikow:

1) Zatacznik nr 1 Zasady komunikowania si¢ pracownikow pedagogicznych z rodzicami.

2) Zatacznik nr 2 Zasady prowadzenia dokumentacji pedagogicznej w czasie trwania nauczania zdalnego
oraz zasady raportowania.

3) Zatacznik nr 3 Obowiazki psychologa w czasie trwania pracy zdalnej.

4) Zatacznik nr 4 Szczegotowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-komunikacyjnej.

Zalacznik nr 1

Zasady komunikowania si¢ pracownikéw pedagogicznych z rodzicami

1. Pracownicy pedagogiczni, ktorzy zadeklarowali prace zdalng z wychowankiem, sg zobowigzani do
utrzymywania kontaktu z rodzicami miare potrzeb.

2. Kontakty z rodzicami powinny odbywac si¢ z wykorzystaniem nastepujgcych narzedzi:

a) poczty elektronicznej e-maili

b) telefonéw komorkowych i stacjonarnych

c) komunikatorow takich jak WhatsApp, Messenger

3. Kontaktujac si¢ z rodzicami, nalezy okresli¢ i poda¢ do ich wiadomosci sposoby oraz czas, kiedy
pracownik pedagogiczny jest dostepny dla rodzicow.

Zalacznik nr 2
Zasady prowadzenia dokumentacji pedagogicznej w bursie w czasie ograniczonego funkcjonowania
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placowki oraz zasady raportowania pracy zdalnej.

1. Pracownicy pedagogiczni prowadzg dokumentacje¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

1) dokumenty w wersji papierowej, dostepne wylgcznie na terenie bursy, zostang uzupetnione po powrocie
do pracy w trybie stacjonarnym (zakonczeniu ograniczenia funkcjonowania placowki);

2) pracownik pedagogiczny pracujacy zdalnie, zobowigzany jest do prowadzenia wlasnej wewnetrznej
dokumentacji, na podstawie ktorej dokona wpis6w do dokumentacji wlasciwej po wznowieniu pracy
placoéwki,

3) inne dokumenty, np. notatki stuzbowe, protokoty mogg by¢ tworzone zdalnie 1 przesytane droga
elektroniczng.

2. Pracownicy pedagogiczni, ktorzy zadeklarowali prac¢ zdalng z wychowankiem, maja obowiazek ztozy¢
do dyrektora (przestany drogg elektroniczng) pisemny raport z tygodniowej realizacji zaje¢ (w kazdy
piatek). Raport powinien zawieraé zestawienie poszczegolnych grup, daty i godziny zrealizowanych zajec,
listy obecnosci wychowankdéw (w przypadku zajec¢ on-line), wskazanie zakresu tresci zajg¢ oraz wykaz
narzedzi i zasobow internetowych, ktdre wykorzystano do realizacji (wzor raportu ponizej).

Imig¢ i nazwisko pracownika pedagogiCznego: ........c.c.ovviniiniiriii e,
Nauczany przedmiot: ..........coovieiiiiiiiiiiiiiii s

w przypadku pracy indywidualnej: imi¢ i nazwisko wychowanka z ktorym pracowano zdalnie ..............
Data i godzina zajec .........

Zakres tresci zajg€ .............

Wykorzystane narzedzia informatyczne/sposob kontaktu ..........................

UWagl SPOSIIZEZENIAL ... uvttt et ettt eitete et et e et et eeae et eeeneeaneenas

Podpis pracownika pedagogiCzZnego: .........cevvvviniiiiriieiiiiananan,

Zalacznik nr 3

Obowiazki psychologa w trakcie wykonywania pracy zdalnie

1. Psycholog ma obowigzek:

1) ustalenie formy i czasu kontaktu z wychowankiem i rodzicami w porozumieniu z dyrektorem, w tym
ustalenie godzin dyzuru telefonicznego/mailowego dla wychowankow i rodzicow;

2) organizowania konsultacji online, ustalenie dnia i godziny;

3) $wiadczenia zdalnej pomocy psychologiczno-pedagogicznej w trakcie trwania sytuacji kryzysowej,

w szczegblnosci:

a) otoczenia opiekg wychowankow i rodzicow, u ktorych stwierdzono nasilenie wystgpowania reakcji
stresowych, lekowych w zwigzku z epidemia koronawirusa,

b) inicjowanie i prowadzenie dziatan interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych, w uzgodnieniu

z dyrektorem,

¢) minimalizowanie negatywnych skutkow zachowan wychowanka pojawiajgcych si¢ w wyniku wdrazania
nauczania zdalnego,

d) otoczenia opiekg i udzielanie wsparcia wychowankom, ktorzy maja trudnosci z adaptacjg do nauczania



zdalnego,

e) otoczenia opieka i udzielanie wsparcia wychowankom, ktorzy tego potrzebuja,

f) otoczenia opieka i udzielanie wsparcia wychowankom, ktorzy w tym roku przystepuja do egzaminu
maturalnego;

Zalacznik nr 4
Szczegélowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-komunikacyjnej
1. Kazdy pracownik bursy korzystajacy ze stuzbowego sprzetu IT zobowigzany jest do jego zabezpieczenia
przed zniszczeniem lub uszkodzeniem. Za sprzet IT przyjmuje si¢: komputery stacjonarne, monitory,
drukarki, skanery, ksera, laptopy, stuzbowe tablety.
2. Pracownik jest zobowigzany zgtosi¢ dyrektorowi zagubienie, utratg lub zniszczenie powierzonego mu
sprzetu IT.
3. Samowolne instalowanie otwieranie (demontaz) sprzetu IT, instalowanie dodatkowych urzadzen (np.
twardych dyskow, pamieci) lub podtaczanie jakichkolwiek niezatwierdzonych urzadzen do systemu
informatycznego jest zabronione.
4. Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik bursy zobowigzany jest wywotaé
blokowany hastem wygaszacz ekranu (WINDOWS + L) Iub wylogowa¢ si¢ z systemu badz z programu.
5. Po zakonczeniu pracy, pracownik zobowigzany jest:
a) wylogowac sie z systemu informatycznego, a jesli to wymagane — Wylaczy¢ sprzet komputerowy,
b) zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegdlnosci wszelkie no$niki magnetyczne i optyczne, na ktorych
znajduja si¢ dane osobowe.
6. Pracownik jest zobowigzany do usuwania plikéw z no$nikow/dyskow, do ktérych maja dostep inni
uzytkownicy nieupowaznieni do dostgpu do takich plikow (np. podczas wspotuzytkowania komputeréw).
7. Pracownicy, uzytkujacy stuzbowe komputery przeno$ne, na ktorych znajduja si¢ dane osobowe lub
z dostepem do danych osobowych przez internet zobowigzani sg do stosowania zasad bezpieczenstwa
okreslonych w polityce ochrony danych osobowych.
8. W trakcie pracy zdalnej, w sytuacji, gdy pracownik korzysta ze swojego prywatnego sprzetu
komputerowego, ponosi odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo danych osobowych, ktore gromadzg i sa
zobowigzani do przestrzegania procedur okreslonych w polityce ochrony danych osobowych.
9. Bursa nie ponosi odpowiedzialno$ci za prywatny sprz¢t komputerowy.

Bezpieczne korzystanie z internetu
10. W trakcie pracy zdalnej pracownik pedagogiczny powinien stale przypomina¢ wychowankowi
0 zasadach bezpiecznego korzystania z sieci.
11. Zabrania si¢ zgrywania na dysk twardy komputera stuzbowego oraz uruchamia jakichkolwiek
programéw nielegalnych oraz plikow pobranych z niewiadomego zrodta.

12. Zabrania si¢ wchodzenia na strony, na ktorych prezentowane sg informacje o charakterze przestgpczym,
hackerskim, pornograficznym, lub innym zakazanym przez prawo (na wigkszoS$ci stron tego typu jest
zainstalowane szkodliwe oprogramowanie infekujace w sposob automatyczny system operacyjny komputera
szkodliwym oprogramowaniem).

13. Nie nalezy w opcjach przegladarki internetowej wtaczaé opcji auto uzupetniania formularzy

1 zapamigtywania hasel.

14. W przypadku korzystania z szyfrowanego potaczenia przez przegladarke, nalezy zwraca¢ uwage na
pojawienie si¢ odpowiedniej ikonki (ktodka) oraz adresu www rozpoczynajacego si¢ fraza “https:”. Dla
pewnosci nalezy ,.,klikna¢” na ikonke ktodki 1 sprawdzi€, czy wlascicielem certyfikatu jest wiarygodny
wlasciciel.



15. Nalezy zachowac szczego6lng ostroznos¢ w przypadku podejrzanego zadania lub prosby zalogowania si¢
na strong¢ (np. na stron¢ banku, portalu spoteczno$ciowego, e-sklepu, poczty mailowej) lub podania naszych
loginow i haset, PIN-6w, numerow kart ptatniczych przez internet. Szczeg6lnie tyczy si¢ to zagdania podania
takich informacji przez rzekomy bank.

Zasady korzystania z poczty elektronicznej
16. W przypadku pracy zdalnej pracownicy zobowiazani sa do korzystania ze stuzbowej poczty mailowe;.
17. W przypadku przesytania danych osobowych nalezy wysyta¢ pliki zaszyfrowane/spakowane (np.

programem 7 zip, winzipem, winrarem) i zahastowane, gdzie hasto powinno by¢ przestane do odbiorcy
telefonicznie lub SMS.

18. W przypadku zabezpieczenia plikéw hastem, obowigzuje minimum 8 znakéw: duze i male litery i cyfry
1 znaki specjalne, a hasto nalezy przesta¢ odrgbnym mailem lub inng metoda, np. telefonicznie lub SMS-em.
19. Uzytkownicy powinni zwraca¢ szczegdlng uwage na poprawno$¢ adresu odbiorcy dokumentu.

20. Zaleca sig¢, aby uzytkownik podczas przesylania danych osobowych mailem zawarl w tresci prosbe

o potwierdzenie otrzymania i zapoznania si¢ z informacjg przez adresata.

Sa to zwykle ,,wirusy”, ktore infekujg komputer oraz czesto pozostate komputery w sieci. WY SOKIE
RYZYKO UTRATY BEZPOWROTNEJ UTRATY DANYCH.

22. WAZNE: Nie wolno , klikaé¢” na hiperlinki w mailach, gdyz moga to by¢ hiperlinki do stron

z ,,wirusami”. Uzytkownik ,.klikajac” na taki hiperlink infekuje komputer oraz inne komputery w sieci.
23. Podczas wysytania maili do wielu adresatow jednoczesnie, nalezy uzy¢ metody ,,Ukryte do wiadomosci
— UDW?”. Zabronione jest rozsytanie maili do wielu adresatow z uzyciem opcji ,,Do wiadomosci”!

24. Uzytkownicy powinni okresowo kasowac niepotrzebne maile.

25. Mail stuzbowy jest przeznaczony wytacznie do wykonywania obowigzkow stuzbowych.

26. Przy korzystaniu z maila, uzytkownicy maja obowiazek przestrzega¢ prawa wlasnosci przemystowe;j
i prawa autorskiego.

27. Uzytkownicy nie majg prawa korzysta¢ z maila w celu rozpowszechniania tresci o charakterze
obrazliwym, niemoralnym lub niestosownym wobec powszechnie obowiazujacych zasad postgpowania.



