Zarzadzenie Nr 10/2021

Dyrektora Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego
im. Marii Minczewskiej w Bialej Podlaskiej

z dnia 8 lutego 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego
Studium Medycznego im. Marii Minczewskiej w Bialej Podlaskiej, oraz w sprawie
organizacji nauki w okresie pandemii COVID-19

Zgodnie z art. 30 b i art. 30c ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U.
z 2020 1. poz. 910 z pézn. zm.), art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020, poz.
1842 z p6ézn. zm.), rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z 20 marca 2020 r. w
sprawie szczegOlnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania
jednostek systemu o$wiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19 (Dz. U. z 2020 r. poz. 493)

zarzgdzam co nastepuje:
§1

1. nauczanie przedmiotoéw teoretycznych odbywa si¢ za posrednictwem platformy TEAMS;

2. przedmioty praktycznej nauki zawodu realizowane s zgodnie z planem na terenie szkoly
przy $cistym przestrzeganiu zasad bezpieczenstwa przyjetych w szkole do realizacji dnia
1 wrzesnia 2020 r. oraz zapisdw ogolnie stosowanego prawa;

§2

Wprowadzam Regulamin Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium
Zawodowego im. Marii Minczewskiej w Bialej Podlaskiej w okresie pandemii COVID-19
bedgey zalgeznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ nauczycielom oraz pracownikom nie
pedagogicznym szkoty.

§4

Traci moc zarzadzenie nr 36/2020 Dyrektora Szkoly Policealnej — Medycznego
Studium Zawodowego im. Marii Minczewskiej w Biatej Podlaskiej z dnia 17.10.2020 r. w
sprawie nadania Regulaminu Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium
Medycznego im. Marii Minczewskiej w Biatej Podlaskiej, oraz w sprawie organizacji nauki
w okresie pandemii COVID-19.

§5
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
D TOR
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Zalacznik

do zarzadzenia nr 10/2020 Dyrektora Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego

im. Marii Minczewskiej w Bialej Podlaskiej z dnia 8 lutego 2021 r, w sprawie w sprawie nadania Regulaminu
Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Medycznego im. Marii Minczewskiej w Bialej
Podlaskiej oraz w sprawie organizacji nauki w okresie pandemii COVID-19

Regulamin Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medyecznego Studium Zawodowego
im. Marii Minczewskiej w Bialej Podlaskiej w okresie pandemii COVID-19.

PODSTAWOWE INFORMACJE O NAUCZANIU ZDALNYM
§ 1. Podstawowe terminy

Praca zdalna — praca okreslona w umowie o pracg, umowie zlecenia, umowie o wspolpracy
oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika z Pracodawcg, wykonywana przez
czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w zwigzku z przeciwdzialaniem
COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe;

Pracownik — osoba zatrudniona w oparciu 0 umowe o0 pracg oraz inng umowe
cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowg o wspolpracy, umowe o dzielo, jesli
realizacja tej umowy wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy w
miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce;

Pracodawca — Dyrektor Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego
im. Marii Minczewskiej w Biatej Podlaskiej — stosowane dalej zamiennie;

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67°-67!7 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320).

§ 2. Warunki dopuszczalnoS$ci pracy zdalnej

W okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii,
ogtoszonego z powodu COVID-19 oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwolaniu, w celu
przeciwdziatania COVID-19 pracodawca lub bezposredni przelozony moze poleci¢
pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej przez czas okreslony. Pracownik jest wowczas
zobowiazany do $wiadczenia pracy zdalne;j.

Polecenie pracy zdalnej ma forme pisemna lub elektroniczng, zgodnie z Zalgcznikiem nr 1
do niniejszego Regulaminu.

Wykonywanie pracy zdalne] moze zosta¢ polecone, jezeli pracownik ma umiejgtnosei
i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to
rodzaj pracy.

Pracodawca w sytuacjach wyjatkowych zapewnia pracownikom narzedzia (komputer)
potrzebny do wykonywania pracy zdalne;.

Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywaé narzgdzi lub materiatéw
wiasnych pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochrong informacji poufnych
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Zatacznik

do zarzadzenia nr 10/2020 Dyrektora Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego

im. Marii Minczewskiej w Bialej Podlaskiej z dnia 8 lutego 2021 r. w sprawie w sprawie nadania Regulaminu
Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Medycznego im. Marii Minczewskiej w Bialej
Podlaskiej oraz w sprawie organizacji nauki w okresie pandemii COVID-19

i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym danych osobowych, a takze informacji,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg.

6. Polecenie pracy zdalnej moze zosta¢ w kazdej chwili cofnigte.

7. Organizacja i zasady zdalnego ksztalcenia na odleglos¢ uregulowane sq w czesci 1l
niniejszego regulaminu.

§ 3. Prawa i obowigzki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajgcy Pracownikowi pracg zdalng.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.

3. Pracownik wykonuje prace zdalna na sprzecie prywatnym lub stuzbowym z zachowaniem
warunku, o ktorym mowa w pkt 4 § 2.

§ 4. Prawa i obowigzki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie
z trescig umowy lgczgcej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowigzkow, w szczegoélnosci z wykorzystaniem Srodkow
komunikacji elektronicznej,

2) uzyskiwania kazdorazowo zgody przelozonego na $wiadczenie pracy w godzinach
nadliczbowych,

3) prowadzenia ewidencji wykonanych czynnosci, uwzgledniajgc w szczegoélnosei opis
tych czynnosci, a takze date oraz czas ich wykonania,

4) biezacego informowania o Pracodawcy wynikach swojej pracy,

5) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce:

a) Nauczyciele przesylaja do  wiadomosci  Dyrektora  Szkoly  raport
z przeprowadzonych zaj¢é w trybie nauczania zdalnego, po kazdym tygodniu pracy
(Zalagcznik nr 2),

b) Pracownicy administracji, ktorzy wykonuja prace zdalng skladaja Dyrektorowi
Szkoly raport z pracy zdalnej (Zalgcznik 2A)

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy.
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4.

II.

Zalacznik

do zarzadzenia nr 10/2020 Dyrektora Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego

im. Marii Minczewskiej w Bialej Podlaskiej z dnia 8 lutego 2021 r. w sprawie w sprawie nadania Regulaminu
Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Medycznego im. Marii Minczewskiej w Bialej
Podlaskiej oraz w sprawie organizacji nauki w okresie pandemii COVID-19

Pracownik zobowigzuje sie zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz ochrong przetwarzanych
danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utratg,
modyfikacja lub ujawnieniem

ORGANIZACJA ZAJEC ZDALNYCH

§ 5. Zdalna edukacja — definicje

Zdalna edukacja polega na zapoznawaniu si¢ z réznego rodzaju cyfrowymi materiatami
udostepnionymi  w  sieci Internet pod kierunkiem i aktywnym przewodnictwem
nauczyciela.

Ksztalcenie z wykorzystaniem metod i technik na odleglos¢ oznacza wykorzystanie w
procesie edukacji wszelkich dostgpnych $rodkéw komunikacji, ktére nie wymagajg
osobistego kontaktu stuchacza z nauczycielem, a takze mozliwos¢ skorzystania z
materialéw edukacyjnych wskazanych przez nauczyciela.

Formy ksztalcenia zdalnego dzieli si¢ na synchroniczne, interaktywne (stuchacze i
nauczyciel pracujg w tym samym czasie, prowadzac komunikacj¢ w czasie rzeczywistym)
oraz asynchroniczne (stuchacze przyswajaja wiedzg, realizuja zadane C¢wiczenia,
wypelniajg testy, itd.).

§ 6. Organizacja pracy zdalnej z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na
odleglos¢

Zmiana formy nauczania w zwigzku z sytuacjg epidemiologiczng i strefg zoltg lub

czerwong do ktorej przynalezy ze wzgledu na swoja siedzibe szkola moze mie¢ forme:

a) nauczania zdalnego - wszystkie zajgcia (praktyczne i teoretyczne) sg realizowane
tylko zdalnie,

b) nauczania w trybie hybrydowym polegajacego na naprzemiennej nauce w trybie
zdalnym i stacjonarnym dla okreslonej grupy uczniow wedle sporzadzonego przez
Dyrektora szkoly harmonogramu.

Zdalne nauczanie wprowadza si¢ w szkole decyzja Ministra Edukacji Narodowej lub
organu prowadzacego w sytuacji, w ktorej dotychczas prowadzone zajecia zostajg
zawieszone.

O wprowadzeniu zdalnego/hybrydowego nauczania Dyrektor szkoly informuje nauczycieli
za poérednictwem ustalonej poczty mail, stuchaczy za posrednictwem strony internetowe;j
szkoly oraz/lub za pomocg mediow spoleczno$ciowych powotujge si¢ na odpowiednie
rozporzadzenie w tej sprawie.
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13.

Zatacznik

do zarzadzenia nr 10/2020 Dyrektora Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego

im. Marii Minczewskiej w Bialej Podlaskiej z dnia 8 lutego 2021 r. w sprawie w sprawie nadania Regulaminu
Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Medycznego im. Marii Minczewskiej w Bialej
Podlaskiej oraz w sprawie organizacji nauki w okresie pandemii COVID-19

Szkola odpowiada za merytoryczne przygotowanie zajec.

Obowiazkiem stuchacza jest wilasciwe 1 rzetelne wywiazywanie si¢ z obowigzku
uczestnictwa w ksztalceniu na odleglo$¢.

Zajecia prowadzone w formie zdalnej bedg odbywaly si¢ zgodnie z planem zajec.

Zajecia w formie hybrydowej oznaczajg realizowanie zajgé teoretycznych w formie
zdalnej, a praktycznych w formie stacjonarnej zgodnej z planem zajec.

Zajecia bedg prowadzone przy wykorzystaniu platformy edukacyjnej wskazanej przez
Dyrektora szkoly.

Nauczyciel zobowigzany jest do prowadzenia zaje¢ w formie telekonferencji i/lub z
wykorzystaniem zadan, tresci przesylanych dla stuchacza

W nauczaniu zawodowym nauczyciele moga korzysta¢ z https://epodreczniki.pl/ oraz
https://kno.ore.edu.pl/index.php.

Zadania okreslone przez nauczycieli moga posiada¢ termin ukofczenia (przestania).
Wybér odpowiedniego czasu realizacji tych zadan wskazuje nauczyciel.

Stuchacz jest zobowigzany do systematycznej, réwnomiernej pracy nad przyswajaniem
materiatu.

Zajecia zdalne przewidujg sprawdzanie wiedzy i postepow stuchaczy mogg by¢ oceniane.
§ 7. Przebieg prowadzonej nauki zdalnej

Tresci edukacyjne zwane zdalnym nauczaniem shluza realizacji podstawy programowej
oraz rozwijaniu zainteresowan i pasji sluchaczy.

Nauczyciele podczas pracy zdalnej powinni dostosowa¢ wymagania edukacyjne do
mozliwosci psychofizycznych stuchaczy.

Nauczyciele prowadzg zajgeia w trybie zdalnym zgodnie z planem zajec.

Zajecia sg prowadzone w czasie rzeczywistym odpowiadajgcym planowi zaje¢
z wykorzystaniem platformy internetowej do ksztatcenia zdalnego Microsoft Teams.
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Zalacznik

do zarzadzenia nr 10/2020 Dyrektora Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego

im. Marii Minczewskiej w Bialej Podlaskiej z dnia 8 lutego 2021 r. w sprawie w sprawie nadania Regulaminu
Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Medycznego im. Marii Minczewskiej w Bialej
Podlaskiej oraz w sprawie organizacji nauki w okresie pandemii COVID-19

Dziatania nauczycieli sg widoczne w odpowiednich zakladkach odpowiadajgcych
wykorzystywanej platformie edukacyjne;.

Nauczyciel moze takze kontaktowacé si¢ ze stuchaczami za pomoca poczty e-mail.

Raz w tygodniu (poniedziatek) nauczyciel jest obowigzany przesyla¢ do Dyrektora szkoly
sprawozdanie z realizacji zdalnego nauczania za poprzedni tydzien (Zatacznik nr 2).

Korespondencja ze stuchaczami stanowi czg$¢ dokumentacji procesu nauczania i powinna
by¢ archiwizowana przez nauczyciela do zakonczenia zajg¢ dydaktycznych w danym roku
szkolnym.

§ 8. Sposob prowadzenia nauki zdalnej

Dostepnosé¢ nauczycieli online do kontaktu w czasie rzeczywistym:
a) w dniach oraz w godzinach pracy nauczyciela zawartych w planie lekcji
umieszczonym na stronie internetowej szkoty.
b) okreslony powyzej czas jest przeznaczony na zadawanie nauczycielowi pytan zaréwno
w formie pisemnej, tekstowej, glosowej lub wideo.

Aktywno$é¢ stuchacza w trakcie nauki zdalnej:
a) czestotliwos¢ sprawdzania wiadomosci oraz zadan domowych zalezy od stuchacza.

Terminy wykonania zadan przesylanych stluchaczom:

a) termin wykonania danego zadania nauczyciel prowadzacy okresla w wiadomosci
opisujacej zadanie lub w tresci samego zadania,

b) w przypadku probleméw technicznych lub organizacyjnych stuchacz powinien
zawiadomi¢ danego nauczyciela o braku mozliwosci wykonania zadania w ustalonym
terminie,

¢) jesli stuchacz ma watpliwosci, jak wykona¢ zadanie lub nie potrafi go wykona¢ —
powinien zglosi¢ to nauczycielowi aby uzyska¢ jego pomoc.

4. Typy zadan umieszczane w wiadomosciach przez nauczyciela:
a) Nauczyciel zleca stuchaczom zadania do wykonania w nastgpujgcych formach:
— klasyczna, z odwotaniem do podrecznika,
— tekstowy opis zadania do wykonania,
— link do interaktywnych platform edukacyjnych wykorzystujgcych formy nauki i
sprawdzania wiadomoéci (np. filmy, quizy, testy),
— zalacznik zawierajgcy materialy tekstowe, grafiki, materiaty audiowizualne, itp.
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Zalgeznik
do zarzadzenia nr 10/2020 Dyrektora Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego

im. Marii Minczewskiej w Bialej Podlaskiej z dnia 8 lutego 2021 r. w sprawie w sprawie nadania Regulaminu

Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Medycznego im. Marii Minczewskiej w Bialej
Podlaskicj oraz w sprawie organizacji nauki w okresie pandemii COVID-19

5. Przebieg zajec interaktywnych z nauczycielem.

a)
b)
c)
a)

b)

nauczyciel organizuje lekcje online z wykorzystaniem platformy internetowe;j
wskazanej przez Dyrektora.

czas trwania jednej lekeji wirtualnej nie powinien przekroczy¢ 30 min.

informacje o formie i terminie spotkania online powinny by¢ zgodne z planem zajec.

Plan lekeji w trakeie zaje¢ zdalnych:

zgodnie z zasadami bezpiecznej pracy przy komputerze plan zajg¢ powinien zostaé
zmodyfikowany,

aktualny plan lekcji zgodny z organizacjg zajg¢ w formie zdalnej lub hybrydowe;j
powinien by¢ umieszczony na stronie internetowej szkoty.

7. Shichacz ma obowigzek wlgczania kamery w urzadzeniu stuzgcym stuchaczowi do
komunikacji z prowadzgcym zajecia, podezas zajgé realizowanych w sposdb zdalny.
Z ww. obowigzku zwolni¢ stuchacza moze tylko prowadzacy dane zajecia.

8.0cenianie postgpoéw stuchaczy:

a)

w trakcie nauki zdalnej/hybrydowej stuchacze sa oceniani zgodnie z zapisami w
Statucie Szkoly (Dziat VII Wewngtrzszkolne Zasady Oceniania), ktore dotyczg:

zasad oceniania

informowania stuchaczy o zasadach oceny

rodzajéw ocen i jawnosci ocen

ustalania ocen z wychowania fizycznego, informatyki oraz pracowni zawodowych

skali ocen

§ 9. Stanowisko pracy, urzadzenia, oprogramowanie, bezpieczenstwo i higiena pracy

w trakcie nauki zdalnej/hybrydowej

1. Warunki techniczne potrzebne do nauki zdalnej/hybrydowe;j:

a)

b)

d)

stuchacz powinien mie¢ odpowiednie warunki do realizacji nauki z uzyciem metod
i technik ksztalcenia na odleglos¢;

stuchacz powinien mie¢ dostgp do sieci Internet oraz dostgp do urzadzen
umozliwiajacych polgczenie z nim, wyposazonych w ekran, klawiature oraz mysz lub
inne urzadzenie kierujace wskaznikiem ekranowym. Zalecany (ale niewymagany) jest
dostep do drukarki, czy tez posiadanie mikrofonu lub kamerki (Zatacznik nr 4);

w razie probleméw z zapewnieniem wiasciwych warunkow do nauki zdalnej stuchacze
powinni ten fakt niezwlocznie zglosi¢ wychowawcy klasy;

Szkola we wspdlpracy z organem prowadzacym w miar¢ mozliwosci moze uzyczy¢
stuchaczom i nauczycielom potrzebny sprz¢t do nauki zdalnej (Zalgcznik nr 5);
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Zalacznik
do zarzadzenia nr 10/2020 Dyrektora Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego

im. Marii Minczewskiej w Bialej Podlaskiej z dnia 8 lutego 2021 r. w sprawie w sprawie nadania Regulaminu

€)

2. 8
a)

b)

c)

d)

3. B
a)

b)

©)

Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Medycznego im. Marii Minczewskiej w Biatej
Podlaskiej oraz w sprawie organizacji nauki w okresie pandemii COVID-19

w przypadku braku mozliwosci wypozyczania sprzgtu komputerowego stuchaczom
szkota ustala sposob realizacji ksztalcenia na odleglo$¢ indywidualnie dla danego
sluchacza;

w przypadku zglaszanych przez stuchacza problemow technicznych szkota powinna go
wesprze¢ w ich rozwigzaniu.

tanowisko pracy shuchacza podczas nauki zdalnej:

wykorzystanie sprzetu komputerowego, tabletu lub telefonu oraz smart TV nie
powinno odbywac¢ si¢ w celach rozrywkowych;

stuchacz powinien z rozwagg podejsé do koniecznosei kontynuowania nauki w formie
zdalnej;

shuchacz powinien uczyé si¢ zdalnie przy czystym biurku, dobrym o$wietleniu
i z przestrzeganiem zasad ergonomii zgodnych z przepisami BHP;

stuchacz powinien unika¢ pracy przy komputerze i urzadzeniach mobilnych
w godzinach wieczornych i nocnych, a jesli zdecyduje si¢ na pracg po zmroku, zaleca
sie ustawienie w systemie operacyjnym filtra $wiatla niebieskiego, aby zapobiega¢
zmeczeniu 1 bezsennoscei.

rzerwy w pracy stuchacza i nauczyciela podczas prowadzenia nauki zdalnej:
zaleca sie patrzenie przez okno lub aktywny wypoczynek, aby wzrok moégt odpocza¢
oraz wykonywanie odpowiednich ¢éwiczen fizycznych, przeznaczonych dla osob
pracujgcych ze sprzetem komputerowym, ktore shuchaczom moze zaleci¢ nauczyciel
wychowania fizycznego w ramach lekcji WF,
stanowczo odradza sie w czasie przerw w zdalnej nauce korzystanie z urzadzen
elektronicznych (przerwa nie moze polega¢ na korzystaniu z gier lub przegladaniu
stron internetowych),
w czasie przerw w nauce nalezy dba¢ o odpowiednig wentylacj¢ pomieszczenia.

§ 10. Bezpieczenstwo w sieci — RODO

1. Przetwarzanie danych osobowych podczas ksztalcenia zdalnego jest realizowane przez
szkole na podstawie obowigzujagcych w szkole regulacji RODO oraz aktow
normatywnych w zakresie o$wiaty.

2. Szkola moze wymagac¢ od stuchacza jedynie danych niezbednych do zalozenia przez

niego konta w odpowiednim systemie zdalnego nauczania oraz w celu realizacji
obowigzku nauki w formie zdalnej. Stuchacz ma prawo dostgpu do informacji o sposobie
przetwarzania przez Szkote jako administratora jego danych w trakcie nauki zdalnej.
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Zalgcznik

do zarzadzenia nr 10/2020 Dyrektora Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego

im. Marii Minczewskiej w Bialej Podlaskiej z dnia 8 lutego 2021 r. w sprawie w sprawie nadania Regulaminu
Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Medycznego im. Marii Minczewskiej w Bialej
Podlaskiej oraz w sprawie organizacji nauki w okresie pandemii COVID-19

3. Jezeli platforma wykorzystywana do zdalnego nauczania jest odrebnym od szkoly
administratorem przetwarzanych danych, to zaréwno nauczyciele i shichacze powinni
otrzyma¢ klauzule informacyjng o podstawowych zasadach i zakresie zbierania danych
oraz administratorze, np. podczas zaktadania konta.

4. Szczegolowe zasady dotyczace bezpieczenstwa w sieci oraz przetwarzania danych
osobowych okre§la Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), oraz
informacje dostgpne na stronie https://uodo.gov.pl/pl

§ 11. Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre$lony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnic ksztaltowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajgc stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze, chyba, ze przepisy
powszechnie stosowanego prawa stanowig inaczej.

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik powinien zapozna¢ si¢ z
trescig niniejszego Regulaminu, zobowigzujgc sig do jego przestrzegania i potwierdzi¢ ten
fakt stosownym oswiadczeniem (Zalgcznik nr 3).

3. Regulamin wprowadza dodatkowe zasady oraz procedury zwigzane z organizacjg pracy

zdalnej/hybrydowej w czasie pandemii COVID-19:

a) zasady bezpiecznego prowadzenia lekeji one-line okresla Zatacznik Nr 6,

b) zasady bezpiecznego korzystania z poczty mailowej okresla Zatacznik Nr 7 wraz z lista
stuzbowych adresow mail stanowigcg Zalacznik Nr 7a,

¢) procedura przychodzenia/wychodzenia i przebywania w szkole podczas organizacji
zaje¢ praktycznych okreslona przez Zatacznik Nr 8,

d) Procedura postepowania na wypadek podejrzenia zakazenia COVID-19 okresla
Zatacznik Nr 9.

4, W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg
wewnetrzne procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie

obowigzujgcego.
WTOR
mgr rzeﬂg’}é%%)@%kg '
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Zalgeznik nr 1

do Regulaminu Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego im. Marii Minczewskiej
w Bialej Podlaskiej w okresie pandemii COVID-19.

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 zlecam

PATTPENN 55 v vasersessms o cousas osers iy siss ssssamsssbsssseysvsvs sassnsaovavivass

D W miejscu zamieszkania.

D w innym miejscu niz miejsce zamieszKania ... vmnessieninenns

/podpis i pieczatka dyrektora szkoty/



Zalgcznik nr 2

do Regulaminu Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego im. Marii Minczewskiej
w Bialej Podlaskiej w okresie pandemii COVID-19.

KSZTALCENIE ZDALNE NAUCZYCIELA

okresod ............... o (o JRr—

Dzien tygodnia

Kierunek z / ilo$¢ zrealizowanych godzin

Forma realizacji zaje¢

poniedzialek

wtorek

Sroda

czwartek

piatek

sobota

niedziela

Razem ilos¢
godzin
zrealizowanych
w tygodniu

Ilo$¢ godzin
wynikajaca z
tygodniowego

przydzialu

..................................

Podpis nauczyciela




Zalgeznik nr 2ZA

do Regulaminu Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego im. Marii Minczewskiej
w Bialej Podlaskiej w okresie pandemii COVID-19.

Raportowanie pracy zdalnej przez pracownikow niepedagogicznych

Nazwisko i imig
pracownika

Zajmowane
stanowisko

Okres pracy
zdalnej

Efekt dziatan/co zostalo
wykonane




Zalgcznik nr 3

do Regulaminu Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego im. Marii Minczewskiej
w Bialej Podlaskiej w okresie pandemii COVID-19,

*(uzupehia kazdy Pracownik, majacy wykonywa¢ pracg w formie zdalnej)

Oswiadczenie Pracownika

Os$wiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z trescig Regulaminu Pracy Zdalnej w Szkole
Policealnej - Medycznym Studium Zawodowym im. Marii Minczewskiej w Bialej

Podlaskiej i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednocze$nie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz

zasady bezpieczenstwa okreslone w szczegdlnosei w prawie wewnagtrzszkolnym.

(imig i nazwisko pracownika)



Zalgcznik nr 4
do Regulaminu Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego im. Marii Minczewskiej
w Bialej Podlaskiej w okresie pandemii COVID-19.

(uzupelnia kazdy Stuchacz za poérednictwem wychowawcy)

Oswiadczenie Sluchacza

Os$wiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z trescig Regulaminu Pracy Zdalnej w Szkole
Policealnej - Medyczne Studium Zawodowe im. Marii Minczewskiej w Bialej Podlaskie]

i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Mam // nie mam* odpowiednie warunki do realizacji nauki z uzyciem metod i technik
ksztalcenia na odleglosé.

Mam // nie mam* dostep do internetu oraz dost¢p do urzgdzen umozliwiajacych polaczenie z
nim, wyposazonych w eckran, klawiatur¢ oraz mysz lub inne urzadzenie kierujgce

wskaznikiem ekranowym.

Nazwa oddzialu.........oooiiiiiiiiii e

N DN frsrrmcnsisaits samusisss i S

Lp| Imig i nazwisko sluchacza | Podpis sluchacza *Uwagi dotyczace braku
warunkow nauki zdalnej.

Podpis Stuchacza




Zalgcznik nr 8§
do Regulamin Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego im. Marii Minczewskiej
w Biatej Podlaskiej w okresie pandemii COVID-19.

3.Po zakonczeniu uzyczenia biorgcy do uzywania obowigzany jest zwrocic¢
uzyczajacemu przedmiot uzyczenia w stanie niepogorszonym, po uprzednim skopiowaniu na
swoje potrzeby 1 usunieciu utworzonych przez siebie plikow oraz odinstalowaniu
oprogramowania wymienionego w ust. 1.

§3

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740) - dalej k.c.,
wtym art. 710 - art. 719 k.c.

2. Umowa zostala sporzgdzona w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla

kazdej ze stron.

(podpis uzyczajgcego) (podpis biorgcego do uzywania)

** niepotrzebne skresli¢, a w razie potrzeby uzupemi¢ rodzaj uzyczanego sprzgtu



Zalgeznik nr 5
do Regulamin Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego im. Marii Minczewskiej
w Biatej Podlaskiej w okresie pandemii COVID-19.

Umowa uzyczenia sprzetu do nauki zdalnej

zawarta w dniu ........ccceeeeeenn, w Biatej Podlaskiej pomiedzy Wojewodztwem Lubelskim ul.
Grottgera 4, 20-029 Lublin, reprezentowana/ym przez Marzeng Paszkowskg — Dyrektora
Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego im. Marii Minczewskiej w Bialej

Podlaskiej, zwanym dalej uzyczajagcym

.............................................................................................................. (nalezy podaé imig,

nazwisko i nr PESEL nauczyciela // stuchacza//pracownika), zwanym dalej bioracym do

uzywania.
§1
1. Uzyczajacy zobowigzuje si¢ nieodplatnie uzyczy¢ biorgcemu do uzywania od dnia
...................... do dnia .......ceeeen.... komputer (zestaw komputerowy sktadajacy si¢ z
.............................. ) / laptop / tablet / .............ccoeeers”” MAarki coevvvviecnnne. 0 NUMeErZeE
=15, 0, 41 D oraz numerze inwentarzowym, a biorgcy w uzyczenie wyraza zgode

na powyzsze.

2. Wydanie sprzetu wymienionego w ust. 1 wraz z instrukcjg obstugi nastgpi w dniu

§2

1. Biorgcy do uzywania zobowigzuje si¢ korzysta¢ z przedmiotu uzyczenia w sposob
odpowiadajgcy jego przeznaczeniu i wlasciwosciom do realizacji przez siebie zaje¢ szkolnych
z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglos¢ lub innego sposobu ksztatcenia
przyjetego w Szkole Policealnej — Medyczne Studium Zawodowe im. Marii Minczewskiej w
Biatej Podlaskiej z uwagi na ograniczenie funkcjonowania jednostek oswiatowych w zwigzku
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19. Bioragcy do uzywania jest w
szczegOlnosci uprawniony do zainstalowania oprogramowania oraz tworzenia plikow
niezbednych do realizacji ww. celu.

2. Biorgey do uzywania nie jest uprawniony do oddania przedmiotu uzyczenia osobie
trzeciej do uzywania bez zgody uzyczajacego.

3. Uzyczajagcy nie wyraza zgody na wywoz uzyczonej Trzeczy poza granice

Rzeczpospolitej Polskiej.



Zalacznik nr 6

do Regulaminu Pracy Zdalnej Szkoty Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego im. Marii Minczewskiej

Iy

2.

3.

w Bialej Podlaskiej w okresie pandemii COVID-19.

Zasady bezpiecznego prowadzenia lekeji on-line

A. Zasady przygotowania lekcji/spotkania on-line:

nalezy zapoznaé¢ si¢ z og6lnymi warunkami uzytkowania lub politykg prywatnosci

programu, z ktérego korzysta si¢ szkole;

nalezy korzysta¢ wylgcznie z platform do prowadzenia lekcji on-line i komunikacji

elektronicznej zapewnionych przez szkole;

jesli lekcja miatby odbywac sie przy uzyciu innej platformy, niz zapewniona przez szkotg

np. warsztaty on-line, seminarium on-line, nalezy uzyska¢ na to zgodg Dyrektora szkoly i

uprzedzi¢ o wykorzystaniu takiej platformy stuchaczy, przedstawiajgc zasady

uczestnictwa w wideokonferencji prowadzonej z jej wykorzystaniem;

do zainstalowania aplikacji na komputerze nalezy uzywac oficjalnej strony aplikacji - w

przypadku urzadzen mobilnych nalezy wybra¢ oficjalny sklep - Google Play lub App

Store;

nalezy sie upewni¢, ze polgczenie z platforma do prowadzenia lekeji on-line nastgpuje w

sposob prawidlowy i niepociagajacy za soba dodatkowych kosztow;

nalezy okre$l zasady prowadzonych lekcji i poinformowaé o nich stuchaczy, w tym

zwlaszcza:

—  kto i kiedy moze zabiera¢ glos,

—  kto i kiedy moze prezentowaé swoje materiaty podczas lekcji,

—  co zrobi¢ na wypadek problemow technicznych,

— czy mozna podczas lekcji komunikowaé si¢ w prywatnych czatach lub uzywal
innych form komunikacji,

—  jak zorganizowa¢ sobie najblizsze otocznie w czasie lekeji on-line z poszanowaniem
prywatnosei (jak ustawi¢ kamerg, Zeby nie obejmowata zbyt duzej przestrzeni, kiedy
wlaczy¢, a kiedy wyciszy¢ mikrofon),

— kto moze uczestniczy¢é w lekcji lub przystuchiwaé si¢ jej, Zeby zapewnic
poszanowanie dobr osobistych osob w niej uczestniczacych,

— nalezy poinformowaé o zakazie nagrywania lekcji lub jej fragmentow, utrwalania
wizerunkow osob, w niej uczestniczacych, umozliwiania udzialu w lekeji osob spoza
grupy.

nie nalezy nagrywa¢ lekcji on-line, chyba ze odbywa si¢ to za zgodg i wiedza Dyrektora
szkoly, wszystkich oséb biorgeych w niej udzial i kazdorazowo zostanie wskazany
moment, w ktorym rozpoczyna si¢ i koficzy nagrywanie oraz zostanie wskazany cel do
jakiego nagranie bedzie wykorzystywane, kto bedzie mial do niego dostep, jak diugo
bedzie przechowywane i kiedy zostanie zniszczone;
nalezy ustawi¢ kamere w taki sposob, aby nie obejmowata zbyt duzego obszaru,
wydzieli¢ stanowisko pracy w taki sposob, by w zasiggu kamery nie pozostawaty osoby
trzecie lub zbedne przestrzenie, zbedne przedmioty - przed rozpoczgciem lekcji on-line
nalezy sprawdzi¢, co jest widoczne w "oku kamery", uprzedzi¢ domownikéw o tym, ze
bedg prowadzone lekcje on-line i poprosi¢, aby nie wchodzili w obszar dostgpny dla
kamery;

nalezy korzysta¢ z dedykowanego zespolu - kazdorazowo powinna by¢ okreslona lista

osdb, do ktorych wystany zostanie link z zaproszeniem do wuzigcia udzialu w

lekcji/spotkaniu lub zdefiniowany na stale dostgp stuchaczy do poszczegdlnych

lekcji/spotkan jako uprawnionych uzytkownikows;
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Zalgeznik nr 6

do Regulaminu Pracy Zdalnej Szkoty Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego im. Marii Minczewskiej

10.

11.

12,

13,

14.

15

16.

w Bialej Podlaskiej w okresie pandemii COVID-19.

jesli wysylany jest link do lekcji/spotkania, nalezy wysyta¢ go tylko na adresy mailowe
stuchaczy, ktorzy majg wzigé w niej udziat (adresy mailowe nalezy wpisywa¢ w polu
"ukryte do wiadomosci" - UDW);

nalezy poinformowac stuchaczy, ze linki do lekcji/spotkania on-line lub dostgp do
poszczegdlnych zespotéw otrzymujg indywidulanie i nie powinni ich przekazywac lub w
jakikolwiek inny sposob udostepniaé, zwlaszcza publicznie np. na platformach typu
Facebook, Messenger, WhatsApp, czy Twitter;

celem uniknigcia bledow komunikacyjnych i w celu weryfikacji uczestnictwa w
lekcji/spotkania on-line, nalezy zaleci¢ stuchaczom, aby identyfikowali si¢ przy pomocy
imienia i nazwiska lub imienia i pierwszej litery nazwiska (nie nalezy zgadza¢ si¢ na
pseudonimy lub losowe nazwy). Trzba pamigtaé, ze kazdy shuchacz powinien korzysta¢ z
wlasnego konta, zarejestrowanego na znany nauczycielowi adres e-mail co pozwoli na
szybka identyfikacje;

nalezy korzysta¢ z opcji tworzenia poczekalni dla 0séb zaproszonych do uczestnictwa w
lekcji/spotkaniu, wowczas to nauczyciel wpuszceza konkretnych uczestnikoéw na
lekcje/spotkania, co utrudnia wtargnigcie na nig 0s6b niezaproszonych (mozna korzystac¢
z opcji wykluczenia z lekeji/spotkania on-line 0séb innych niz uczniowie);

nalezy korzysta¢ z najbardziej aktualnej wersji aplikacji do prowadzenia lekcji/spotkania
na odleglos¢;

nalezy regularnie sprawdza¢ tresci udostgpnione na czacie klasy (pliki 1 tresci
multimedialne);

jesli korzystanie z platformy do wideokonferencji wymaga logowania, nalezy uzywa¢
innego hasta, niz wykorzystywane w innych ustugach.

B. Zasady prowadzenia lekcji/spotkania on-line:

1.

2

wchodzac do pokoju wideokonferencyjnego nalezy wylaczy¢ mikrofon i kamere (nalezy
je wlgczaé dopiero, gdy bedzie to potrzebne);

nalezy ograniczy¢ do niezbgdnego minimum dane osobowe, ktorymi si¢ Panstwo
postuguja;

nalezy zadba¢ o prywatno$¢ stuchaczy, jesli w zasiggu kamery pojawiajg sie osoby lub
przedmioty, ktore nie powinny si¢ tam znajdowaé lub zagrazajace dobrom osobistym,
nalezy zarcagowaC - poprosi¢ o inne ustawienie kamery, usunigcic zbgdnych
przedmiotow, zasugerowaé opuszcezenie lekcji przez osobg postronna, niesubordynacje
zglasza sig Dyrektorowi szkoly;

jezeli to mozliwe, nalezy korzysta¢ z opcji zamazywania tla - tak, aby uczestnicy
lekcji/spotkania on-line nie widzieli Panstwa otoczenia i nalezy zacheca¢ do korzystania
z tej opcji stuchaczy uczestniczacych w lekcji/spotkaniu, o ile taka opcja jest dla nich
dostepna;

nalezy wycisza¢ mikrofonu wowczas, gdy uczestnik lekcji/spotkania nie uczestniczy w
konwersacji - mozna uzy¢ opcji "wycisz wszystkich uzytkownikow" i udziela¢ glosu
tylko tym, ktorym na to w danej chwili pozwolono;

nalezy zarzadza¢ opcjami udostgpniania ekranu w taki sposob, by osoby postronne nie
mialy do niego dostgpu. Przed udostgpnieniem swojego ekranu uczestnikom
lekcji/spotkania on-line, nalezy zamkngé wszystkie okna, tak, aby nie mieli oni do nich
wgladu;

niedopuszczalne jest udostgpnianie danych osobowych, do ktérych dostgp powinien by¢
ograniczony wylacznie do upowaznionego personelu placowki, za pomocg czatu, ktory
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Zalgeznik nr 6

do Regulaminu Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego im. Marii Minczewskiej

w Bialej Podlaskiej w okresie pandemii COVID-19.

jest dostgpny wszystkim uczestnikom lekcji/spotkania on-line, lub, ktéry moze by¢
przegladany przez nieupowaznione osoby;

nie nalezy porusza¢ spraw indywidualnych dotyczacych poszezegolnych stuchaczy na
forum lekcji/spotkania on-line;

nalezy zablokowaé¢ mozliwo$¢ korzystania z prywatnych czatow w  trakcie
lekeji/spotkania on-line.

C. Zasady postgpowania po zakonczeniu lekeji/spotkania on-line:

P

(8]

po zakonczonej lekcji/spotkaniu nalezy wytaczy¢ mikrofon i kamere;

nalezy upewnié sig, Zze spotkanie on-line jest zakonczone, a aplikacja do lekeji on-line
zamknigta;

nalezy sprawdzié, czy program do telekonferencji nie dziala w tle;

nalezy cyklicznie przegladaé tresci udostgpniane na czatach i innych dostgpnych w
oprogramowaniu pod katem ochrony danych osobowych oraz poszanowania dobr
osobistych.
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Zalgeznik nr 7

do Regulaminu Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego im. Marii Minczewskiej

1.

w Bialej Podlaskiej w okresie pandemii COVID-19.

Zasady bezpiecznego korzystania z poczty mailowej OUTLOOK OFFICE 365
w sluzbowej domenie @mszbp.onmicrosoft.com

w sprawach stuzbowych do korespondencji mailowej nalezy uzywaé wylgcznie

stuzbowego adresu mailowego przydzielonego w szkole;

nie nalezy prowadzi¢ korespondencji mailowej przy uzyciu prywatnego adresu

mailowego, a gdyby uzycie prywatnej poczty bylo niezbedne do wykonywanych

obowiazkow, nalezy uprzedzi¢ o takim dziataniu Dyrektora szkoly i upewnic si¢, ze takie

dziatanie jest przez niego akceptowane;

zanim otworzy si¢ nadestany mail, nalezy ustali¢ czy:

— nadawca wiadomosci jest Panstwu znany,

—  otrzymywali juz Panstwo inne wiadomosci od tego nadawcy,

—  spodziewacie si¢ Panstwo otrzyma¢ takg wiadomosc,

—  tytul wiadomosci i nazwa zatacznika maja sens,

—  wiadomo$¢ nie zawiera zlo$liwego oprogramowania i jaki jest wynik skanowania
antywirusowego,

po tych ustaleniach mozliwe jest podjecie decyzji, czy dopuszczalne jest otworzenie
wiadomosci, zalgcznikow, linkow. Jesli wiadomo$é budzi niepokdj, nalezy skonsultowaé
sie z Dyrektorem/szkolnym informatykiem/ inspektorem ochrony danych;

bardzo uwaznie nalezy prowadzi¢ korespondencje mailowa — nalezy uwaza¢ na ataki
phishingowe, falszywe maile, linki aktywujace ztosliwe oprogramowanie;

nalezy mieé¢ na uwadze, ze zto§liwe oprogramowanie, bywa przesylane takze w postaci
zatacznikow do maili lub pobierane jest po kliknigciu w odnosnik zawarty w mailu,
dlatego nie nalezy otwiera¢ zalgcznikow (plikow) w korespondencji mailowej nadestanej
przez nieznanego nadawce lub zatgcznikéw, ktore nie majg zwigzku z trescig maila, ktdore
budza nicufnosé. W celu weryfikacji prawidtowosci korespondencji, zaleca si¢ to
poprzez kontakt z nadawcag innym kanatem komunikacji (kontakt telefoniczny, za
posrednictwem dziennika elektronicznego, itp.), kazdy podejrzany e-mail nalezy zglosi¢
do Dyrektora/szkolnego informatyka/inspektora ochrony danych;

kazdy zalacznik w poczcie nalezy traktowaé jako "niebezpieczny" - przed otwarciem
zaleca sie zapisanie go na dysku, zweryfikowanie typu pliku i sprawdzenie programem
anty wirusowym;

nalezy zwraca¢ uwage dokgd prowadza odnosniki (linki) do stron internetowych
zamieszczone w poczcie - falszywe zwykle sa dlugie lub zawierajg literowki (np.
"wydzialoswiatyjsf" zamiast "wydzialoswiatyjst");

phishing to rodzaj oszustwa, w ktorej przestgpca zeruje na naiwnosci osoby, z ktorg si¢
kontaktuje, jej stabosciach, wspolczuciu, checi pomocy, czgsto polega na podszywaniu
sie pod inng osobe lub instytucje w celu wyludzenia informacji (np. danych logowania,
innych danych dostepowych do systeméw informatycznych, danych osobowych,
informacji poufnych) czy zainfekowania urzadzenia szkodliwym oprogramowaniem, a
takze sklonienia ofiary do pewnych dzialan, z reguly dla niej niekorzystnych, dlatego
bardzo uwaznie nalezy czyta¢ nadsylane komunikaty, analizowa¢ adresy mailowe —
nalezy ustali¢, czy sg rzeczywiste, czy tylko tudzaco podobne do znanych adresow (np.
adresow urzeddw, urzednikow obstugujacych nasza placowke, bankow, centréw ustug
wspdlnych, itp.);

spam, a wiec niezamawiane wiadomosci — zaleca si¢ kasowa¢ trwale niezwlocznie po
otrzymaniu,
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do Regulaminu Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego im. Marii Minczewskiej

10.

11.
12.

13;

14.

L3

16.

17

18.

w Bialej Podlaskiej w okresie pandemii COVID-19.

jesli w korespondencji mailowej przesytane sa dane osobowe nalezy upewnic sig, ze:

— nie sg przesylane ich w nadmiernym zakresie (czesto wystarczy imi¢ i nazwisko bez
nr PESEL czy daty urodzenia),

—  prawidlowo okreslony zostal krag adresatow,

— zalaczniki sa wlasciwie zabezpieczona poprzez mechanizmy kryptograficzne
(pakowanie i hastowanie wysylanych plikow, podpis elektroniczny, itp),

—  zaleca si¢ unikania uzywania danych osobowych lub poufnych informacji w temacie
wiadomosci;

przed wystaniem maila nalezy zweryfikowaé poprawno$¢ adresu odbiorcy;

jesli stosowana jest korespondencja seryjna nalezy upewnié si¢, ze wszyscy adresaci

rzeczywiscie powinni otrzymaé wysylang wiadomos¢ i zastosowaé opcje "ukryte do

wiadomosci";

nie nalezy przesylania w tym samym mailu informacji zaszyfrowanej razem z hastem

(hasto najlepiej przekaza¢ innym kanalem komunikacji);

nalezy poprosi¢ adresata o potwierdzenie otrzymania maila i zapoznania si¢ z informacja,

a jezeli jest to technicznie mozliwe, mozna skorzysta¢ z opcji systemu poczty

elektronicznej informujacej o dostarczeniu i otwarciu dokumentu;

nalezy przestrzegaé zasad i procedur organizacyjnych dotyczacych logowania i

udostepniania danych;

niedopuszezalne jest rozsylanie za posrednictwem poczty informacji niezwigzanych z

wykonywanymi zadaniami w szkole, w tym zdjeé¢, filmikow, zartow, "fancuszkéw

szezescia" itp.;

nie nalezy rozsyla¢ wiadomosci zawierajacych zalgczniki o duzym rozmiarze do

wiekszej liczby adresatow. Jesli zaistnieje potrzeba takiego zalacznika, w celu ustalenia

sposobu  dokonania  przesytki, skontaktuj si¢ z  Dyrektorem/szkolnym

informatykiem/inspektorem ochrony danych;

zaleca si¢ w miar¢ mozliwosci i zgodnie zasadami archiwizowania kasowanie zbgdnych

maili.
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Zalgcznik nr 7a
do Regulaminu Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego im. Marii Minczewskiej
w Bialej Podlaskiej w okresie pandemii COVID-19.

LISTA SLUZBOWYCH ADRESOW E-MAIL

A. KADRA KIEROWNICZA

DYREKTOR
Marzena Paszkowska
mpaszkowska@mszbp.onmicrosoft.com

z-ca dyrektora,
Stanistawa Nazaruk

snazaruk(@mszbp.onmicrosoft.com

kierownik szkolenia praktycznego
Edyta Kierczuk
ekierczuk(@mszbp.onmicrosoft.com

B. NAUCZYCIELE
Stawomir Anklewicz
anklewicz@mszbp.onmicrosoft.com

Matgorzata Mika
mmika@mszbp.onmicrosoft.com

Dariusz Czubak
dczubak@mszbp.onmicrosoft.com

Renata Kopytiuk
rkopytiuk@mszbp.onmicrosoft.com

Anna Lipka
alipka@mszbp.onmicrosoft.com

Anita Makowska-Warmijak
amakowska@mszbp.onmicrosoft.com

Diana Piaszczyk
dpiaszczyk@mszbp.onmicrosoft.com

Barbara Sokolowska
bsokolowska@mszbp.onmicrosoft.com

Anna Kulik
akulik@mszbp.onmicrosoft.com

Pawet Pakuta
ppakula@mszbp.onmicrosoft.com

Ryszarda Grzywaczewska
rgrzywaczewska@mszbp.onmicrosoft.com
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Monika Suwata
msuwala@mszbp.onmicrosoft.com

Katarzyna Demczuk-Kepinska
kdemczuk@mszbp.onmicrosoft.com

Jowita Mikiciuk
jmikiciuk@mszbp.onmicrosoft.com

Dorota Maksymiuk
dmaksymiuk@mszbp.onmicrosoft.com

Jowita Komar
jkomar@mszbp.onmicrosoft.com

Marta Leszko
mleszko@mszbp.onmicrosoft.com

Edyta Sidor
esidor@mszbp.onmicrosoft.com

Jarostaw Soltan
jsoltan@mszbp.onmicrosoft.com

Malgorzata Szostakiewicz
mzostakiewicz@mszbp.onmicrosoft.com

Paulina Zajgc
pzajac@mszbp.onmicrosof.com

Anna Kosieradzka
akosieradzka@mszbp.onmicrosoft.com

C. ADMINISTRACJA

Agnieszka Kondraszuk
akondraszuk(@mszbp.onmicrosoft.com

Elzbieta Kowalewska
ekowalewska@mszbp.onmicrosoft.com

Dorota Koztowska
dkozlowska@mszbp.onmicrosoft.com

Sylwia Sepczuk
ssepczuk(@mszbp.onmicrosoft.com

w Bialej Podlaskiej w okresie pandemii COVID-19.
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Zalgcznik nr 7a

do Regulaminu Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego im. Marii Minczewskiej
w Bialej Podlaskiej w okresie pandemii COVID-19,

Dariusz Sokolnicki
d.sokolnicki@mszbp.onmicrosoft.com

Magdalena Szeller
mszeller@mszbp.onmicrosoft.com
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Zalgcznik nr 8

do Regulaminu Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego im. Marii Minczewskiej

w Bialej Podlaskiej w okresie pandemii COVID-19.

Procedura funkcjonowania placowki podczas organizacji zaj¢¢ praktycznych w czasie
nauki zdalnej/hybrydowej

i

2,

(7S

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

1?7

18.

Na zajecia praktyczne mogg przychodzi¢ wylacznie zdrowi stuchacze/nauczyciele, bez

zadnych objawow chorobowych.

W przypadku podejrzenia  zakazenia wirusem COVID-19 lub  wystgpieniem

jakiegokolwiek  objawu  chorobowego  (np.  katar, kaszel,  gorgczka)

stuchacz/nauczyciel nie zostanie wpuszczony do szkoly.

Do szkoly wchodzi si¢ wylgcznie wejsciem gtdéwnym.

Przed wejsciem gtownym do budynku znajduja si¢ numery telefonow do: oddziatu

zakaznego szpitala, stuzb medycznych i SANEPID-u.

Przed wejsciem do budynku i/lub na terenie placowki znajduje si¢ ptyn dezynfekujacy

do rgk oraz informacja o sposobie jego uzycia oraz karty charakterystyki stosowanych

w szkole srodkow dezynfekeyjnych.

Do szkoty nalezy wchodzi¢ pojedynezo, zachowujgc dystans 1,5 m. W taki sam

sposéb nalezy opuszeza¢ budynek szkolny po zajgciach.

Kazda osoba przed wejsciem do budynku szkolnego powinna:

— zdezynfekowaé dlonie lub zatozy¢ rekawiczki ochronne,

— mie¢ zalozong maseczke lub inng ostong zakrywajaca usta 1 nos, lub uzywac
przylbicy.

Stuchacze we witasnym zakresie zaopatrujg si¢ w rekawiczki oraz maseczki lub inne

ostony zakrywajgce usta i nos.

Pracownikéw szkoly w niezbedne do wykonywania pracy $rodki ochrony osobistej

(np. rekawiczki jednorazowe, ostony na usta i nos) zaopatruje Dyrektor szkoly.

W kazdym pomieszczeniu sanitarno-higienicznym znajduje si¢ mydlo oraz ptyn do

dezynfekcji rak.

Wszystkie osoby przebywajace w budynku szkolnym powinny:

— czesto i regularnie my¢ rece wodg i mydtem zgodnie z zasadami prawidlowego
mycia rgk znajdujgcymi si¢ na plakatach wywieszonych w pomieszczeniach
sanitarno-higienicznych,

— dezynfekowaé rece zgodnie z instrukcjg znajdujaca si¢ przy dozownikach z
plynem do dezynfekcji rak.

Stuchacz/nauczyciel powinien ograniczy¢ przynoszenie na zajgcia zbednych

przedmiotow (np. telefonow, ksigzek), przynies¢ tylko te, ktore sa niezbedne do

realizacji zajec.

Stuchacze nie powinni wymienia¢ si¢ przyborami szkolnymi i innymi przedmiotami

miedzy sobg, kazdy powinien korzysta¢ z wlasnych przedmiotow.

Wszystkie osoby przebywajace w szkole starajg si¢ zachowaé dystans spoleczny

wynoszacy minimum 1,5 m w przypadku przebywania na korytarzu, w toalecie i

innych pomieszczeniach wspolnych, takze w czasie przerw.

Nalezy unika¢ dotykania oczu, nosa i ust, nie podawac rak np. na powitanie, zastania¢

twarz podczas kichania czy kastania i zwraca¢ uwage innym w tym zakresie.

W czasie przerw organizowanych przez nauczyciela nie rzadziej niz po 45 minutach

zaje¢, stuchacz nie powinien wychodzi¢ poza teren szkoty.

Zajecia praktyczne prowadzone sa w grupach i realizowane zgodnie regulaminami

zaje¢ w poszczegOlnych pracowniach praktycznej nauki zawodu uwzgledniajgcymi

specyfike prowadzenia zaj¢c¢ praktycznych na danym kierunku.

Sale, w ktorych odbywaja si¢ zaj¢cia nalezy wietrzy¢ jak najczescie], nie rzadziej niz

raz na godzine. Za wietrzenie sal jest odpowiedzialny nauczyciel prowadzacy zajecia.
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Zalgcznik nr 8

do Regulaminu Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego im. Marii Minczewskigj
w Bialej Podlaskiej w okresie pandemii COVID-19,

19. Po kazdych zajeciach uzywany sprzet oraz podloga sg myte i dezynfekowane przez
odpowiedniego pracownika szkoly.

20. Toalety na terenie szkoty powinny by¢ dezynfekowane na biezgco.

21. W budynku szkolnym =zostaje wydzielone pomieszczenie, w ktdrym przebywa
stuchacz lub pracownik szkoty, w razie pojawienia si¢ podejrzenia zakazenia COVID-
19 w trakcie pobytu w szkole.

22. Szczegdtowe zasady postgpowania w  przypadku pojawienia si¢ podejrzenia
zakazeniem COVID-19 u stuchaczy uczestniczgcych w zajgciach praktycznych lub
pracownikow szkoly okresla ,,Procedura postepowania na wypadek podejrzenia
zakazenia COVID-19”,
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Zalacznik nr 9
do Regulaminu Pracy Zdalnej Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego im. Marii Minczewskiej
w Bialej Podlaskiej w okresie pandemii COVID-19.

Procedura postepowania na wypadek podejrzenia zakazenia COVID-19

1. Do szkoly moga przychodzi¢ wylacznie osoby zdrowe — dotyczy to stuchaczy oraz
wszystkich pracownikow szkoly.

2. Shuchacze maja obowigzek podania w szkole danych kontaktowych (np. nr telefonu) do
osoby, ktérg nalezy powiadomi¢ w przypadku wystapienia u nich niepokojgcych
objawow chorobowych.

3. W razie pojawicnia si¢ podejrzenia zakazenia COVID-19 stuchacz lub pracownik szkoty
powinien zosta¢ umieszezony w pomieszczeniu izolacyjnym.

4. W pomieszczeniu izolacyjnym powinien znajdowac si¢: zestaw ochronny (1 przylbica, 1
fartuch ochronny, 2 maski medyczne, co najmniej 10 par rgkawiczek jednorazowych);
termometr bezdotykowy; $rodek do dezynfekcji rak; érodek do szybkiej dezynfekeji
powierzchni; zamykany kosz na $mieci; recznik papierowy lub chusteczki higieniczne;
instrukcje (odkazania rak, nakladania i zdejmowania masek, nakladania i zdejmowania
rgkawic).

5. W pomieszezeniu izolacyjnym powinny by¢ udostepnione numery telefonow
alarmowych do:

~  Powiatowej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej w Biatej Podlaskiej (83) 344 4160,

~  Sgzpitalnego Oddziatu Ratunkowego w Biatej Podlaskiej (83) 414 74 14, (83) 414 74 15,

— oddzialu zakaznego WSS w Biatej Podlaskiej (83) 414 72 65,

- infolinii NFZ 800 190 590,

— Dyrektora szkoly i/lub sekretariatu (83) 343 61 54.

6. Jesli w trakcie pobytu w szkole u stuchacza stwierdzono objawy charakteryzujgce sig
dusznoscia, kaszlem, goraczka:

— nauczyciel powinien telefonicznie zawiadomi¢ Dyrektora o zaistnialej sytuacji,

— wskazany przez Dyrektora pracownik zabezpieczony w przylbicg lub dodatkowo w
maseczke oraz rekawiczki prowadzi stuchacza do pomieszezenia izolacyjnego, pozostaje
z nim starajgc si¢ utrzymac 2 m odleglosci,

— Dyrektor lub inna upowazniona przez Dyrektora osoba zawiadamia stacj¢ sanitarno-
epidemiologiczng, a w razie zlego stanu ucznia/stuchacza dzwoni na 999 lub 112 i
stosuje sie do instrukeji tych stuzb.

7. Pracownik, u ktorego stwierdzono w trakcie pobytu w szkole dusznos¢, kaszelem,
gorgezke:

— zglasza ten fakt Dyrektorowi, bezposredniemu przetozonemu lub innemu pracownikowi
szkoly,

—  bezzwlocznie udaje sie do izolatki lub pozostaje na miejscu zachowujgc podstawowe
srodki bezpieczenstwa,

— Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona decyduje o dalszym postgpowaniu, w tym
zawiadamia stacje sanitarno-epidemiologicznej lub dzwoni na nr telefonu 999 lub 112
i stosuje si¢ do instrukeji tych stuzb.

8. Dyrektor sporzadza liste osob, ktore mogly mie¢ styczno$¢ z osobg podejrzang o
zakazenie COVID-19 i zobowigzuje pracownikow oraz stuchaczy do stosowania si¢ do
zalecen Powiatowej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej oraz stuzb medycznych.

9. Obszar, w ktérym przebywal pracownik lub stuchacz podejrzany o zakazenie COVID-19
jest poddany gruntownemu sprzataniu oraz dezynfekcji, w szczegdlnosci powierzchnie
dotykowe (klamki, porgcze, uchwyty itp.).

10. W przypadku podejrzenia zakazenia COVID-19 u pracownika lub stuchacza zajgcia
praktyczne prowadzone w szkole moga ulec zawieszeniu, jesli takie bgdzie zalecenie
SANEPID-u.



