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ROZDZIAL |. POSTANOWIENIA OGOLNE

W szkole, za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.pl/wroclaw funkcjonuje dziennik
elektroniczny. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sa przez firme
zewnetrzng, wspoltpracujaca ze szkota. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa
podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i
obstugujacej system dziennika elektronicznego.
Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz
tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika internetowego,
pracownicy szkoty, ktoérzy maja bezposredni dostep do edycji i przegladania danych, oraz rodzice
w zakresie udostepnionych im danych. Szczegétowg odpowiedzialnos¢ obu stron reguluje zawarta
pomiedzy stronami umowa oraz przepisy obowiazujacego w Polsce prawa.
Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania w
nim danych uczniow, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest: Rozporzgdzenia
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002r. sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoly 1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekurczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003r.
Nr 107, poz. 1003). Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych. (tekst jednolity: Dz. U. 2002r. Nr 101 poz. 926, ze zm.). Rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.
Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie Ustawy o ochronie danych
osobowych z dnia 10 maja 2018r.
Administratorem danych osobowych jest Zespdt Szkolno-Przedszkolny nr 4 we Wroctawiu,
ul.Sottysowicka 34.
Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow wynikajacych z
Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i sportu z dnia 19 lutego 2002r sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225
oraz z 2003 r. Nr 107, poz 1003).
Kazdy rodzic (prawny opiekun), po zalogowaniu si¢ na swoim, bezptatnym koncie, ma zgodnie z
Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o Ochronie Danych Osobowych dostep do raportu o zawartych w
systemie danych:
7.1 Informacji identyfikujacych osobe (swoje dziecko).
7.2 Informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.
Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaly opracowane na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz.
225, z 2003 r. Nr 107, poz. 1003). Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca
2009 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola,
szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej
oraz rodzajow tej dokumentacji.
Na podstawie powyzszego rozporzadzenia tradycyjny dziennik w wersji papierowej mozna
zastapi¢ wersja elektroniczng po spetnieniu okreslonych wymogdéw okreslonych w powyzszej
ustawie.
Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie,
przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole.
Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych
godzinach wychowawczych lub lekcjach informatyki zapewnia si¢ mozliwos¢ zapoznania si¢ ze



sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

12. Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacje zapisow, ktore
zamieszczone sg W Wewnatrzszkolnych zasadach oceniania uczniow.

13. Wewnatrzszkolne zasady oceniania uczniéw dostepne sg na stronie internetowej szkoty.

14. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekunow), uczniéow
oraz pracownikow szkoty okreslone sa w umowie zawartej pomiedzy firma zewnetrzng
dostarczajacg system dziennika elektronicznego a placowka szkolng.



ROZDZIAL [I. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Kazdy uzytkownik posiada witasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére osobiscie
odpowiada. Szczegotowe zasady dla poszczegolnych kont opisane sg w zakladce POMOC w
dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto) oraz w poszczegolnych rozdziatach
tego dokumentu.

Hasto na koncie nauczyciela, musi by¢ zmieniane co 30 dni. Hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8
znakow i by¢ kombinacja liter i cyfr oraz duzych i matych znakéw. Poczatkowe hasto do swojego
konta stuzy tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku
okresowa zmiang hasta.

. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem i
hastem do systemu.

Nauczyciel musi mie¢ $wiadomos¢, ze poprzez login, hasto jest identyfikowany w systemie
dziennika elektronicznego.

Po zalogowaniu, uzytkownik zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci informacii,
zamieszczonej na stronie glownej swojego konta, odnosnie ostatniego udanego logowania

. W razie stwierdzenia niescistosci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomi¢ Dyrektora i
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

Hasto umozliwiajgce dostgp do zasoboéw sieci kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Pedagog, Psycholog, Wychowawca klasy,
Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczen) utrzymuje w tajemnicy réwniez po uptywie
ich waznosci.

. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez o0sobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowiazany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie
Dyrektora i Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

. W dzienniku internetowym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace odpowiadajace im
uprawnienia:

9.1 SUPER ADMINISTRATOR.

e Uprawnienia wynikajace z umowy - nadzorowane przez firme zewnetrzna. Odpowiedzialny
za poprawne funkcjonowanie serwisu oraz $wiadczenie pomocy technicznej dla
uzytkownikow.

9.2 ADMINISTRATOR SZKOLY (Administrator Szkolnego Dziennika Elektronicznego).
e Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje.
Wglad w liste kont uzytkownikow.
Zarzadzanie zablokowanymi kontami.
W(glad w statystyki wszystkich uczniow.
W(glad w statystyki logowan.
Dostep do wiadomosci systemowych.
Dostep do ogloszen szkoty.
Dostep do konfiguracji konta.
Dostep do wydrukow.
Dostep do eksportow.
Dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.
YREKTOR i WICEDYREKTOR SZKOLY.
Zarzadzanie ocenami w catej szkole.
Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow.
Zarzadzanie frekwencjg w Klasie, w catej szkole.
Edycja danych wszystkich uczniow.
W(glad w statystyki wszystkich uczniow.
W(glad w statystyki logowan.

9.3
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Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

Dostep do eksportow.

Zarzadzanie planem lekcji calej szkoty.

Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim

9.4 WYCHOWAWCA KLASY.
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Edycja danych uczniow swojej klasy, opinie PPP, obwod szkoty, dane opiekunéw
prawnych, kontakty, wazne wydarzenia, itp.

Edycja modutu Wycieczki w swojej klasie.

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekgcji.

Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca - jesli
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wiaczyt takie uprawnienie.

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow.

Zarzadzanie frekwencja w Klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.

Edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.

Wglad w statystyki uczniow.

W(glad w statystyki logowan.

Przegladanie ocen swoich uczniow.

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.

Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

Dostep do eksportow.

Tworzenie $wiadectw w module e-Swiadectwa

AUCZYCIEL.

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji.
Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
W(glad w statystyki logowan.

Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

Dostep do eksportow.

EDAGOG/PSYCHOLOG SZKOLNY.

Posiada dostep do ocen wszystkich uczniow w szkole.

Ma wglad w nieobecnosci wszystkich uczniow w szkole.

Ma dostep do wiadomosci i ogloszen - pedagog moze prowadzi¢ korespondencje z
wszystkimi rodzicami, uczniami oraz pracownikami.

Ma dostep do planu lekcji wszystkich klas w szkole.

Ma dostep do terminarza wszystkich klas w szkole.

Ma dostgp do menu uczniowie, gdzie moze przeglada¢ m.in. dane konkretnego ucznia
(kartoteka ucznia), uwagi (dodane w biezacym dniu, badz dla konkretnej klasy), dane
uczniéw, kontakty z rodzicami oraz wydarzenia z zycia klasy (mozliwe jest umieszczanie
nowych informacji w tym widoku).

Ma doste¢p do konfiguracji wtasnego konta.

9.7 RODZIC.

Przegladanie ocen swojego dziecka.
Przegladanie nieobecnosci swojego dziecka.



e Dostep do wiadomosci systemowych.
e Dostep do ogloszen szkoty.
e Dostep do konfiguracji wtasnego konta.
10. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA i REGULAMINAMI
dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto w szczegolnosci regulaminem korzystania z
Systemu Zasady te sg opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym.



ROZDZIAL Ill. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
WIADOMOSCI.

2. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych z
dnia 10 maja 2018r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobéw osobom trzecim.

3. Szkota nie przewiduje innych form przekazywania informacji rodzicom niz przewidziane w
dzienniku elektronicznym. Szkota moze, na zyczenie rodzica (prawnego opiekuna), udostgpnié¢
papierowe wydruki, ktore sg przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika
elektronicznego. W wyjatkowych sytuacjach szkota moze informowac rodzica w formie pisemnej
lub telefonicznej.

4. Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sg poufne.

Nie wolno przekazywaé¢ rodzicom i uczniom zadnych informacji odnosnie np: haset, ocen,
frekwencji itp. droga telefoniczna, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej
0soby.

5. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywac, gdy potrzebna jest informacja zwrotna po przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedz na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomo$¢é pewnej grupie oséb, np.
uczniom tylko jednej klasy.

6. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapié¢ oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja
przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

7. Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ do informowania o nieobecnosci ucznia w szkole, a
usprawiedliwienie tej nieobecnosci musi nastapié¢ przez WIADOMOSCI z konta rodzicow lub
w formie pisemnej.

8. Odczytanie przez rodzica informacji zawartej w module WIADOMOSCI jest réwnoznaczne z
przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie
wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica
(prawnego opiekuna) ucznia.

9. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie
itp., wymaga szczegdélnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tre§¢ do rodzica
(prawnego opiekuna) wybierajac modut UWAGI.

10. Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:

Daty wystania.

Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwagg.

Adresata.

Temat i tresci uwagi.

Daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna).

11. Usuniecie przez rodzica przeczytanej UWAGI w dzienniku elektronicznym nie powoduje jej
usuniecia z systemu.

12. Usunigcie przez nauczyciela wpisanej uczniowi UWAGI powoduje usuniecie jej z systemu, przez
co staje si¢ ona niewidoczna w KARTOTECE UCZNIA. W zwigzku z tym nie wolno usuwaé raz
wpisanej uwagi.

13. Po odczytaniu i odpowiedzeniu na dang wiadomos¢ powinna by¢ ona przechowywana az do
zrobienia pelnego catorocznego archiwum. Informacje o tym przekaze Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego na koniec roku szkolnego.

14. Wszystkie informacje umieszczane w dzienniku elektronicznym a dotyczace: zbiorek pienigdzy,
przeprowadzania spotkan czy zapisow na zajecia, W ktorych moga wzig¢ udzial osoby spoza
szkoty, imprez 0 zasiggu ogolnoszkolnym organizowanych na terenie szkoty i poza nig oraz
innych o podobnej formie muszg mie¢ akceptacje dyrektora szkoty.

15. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. dyrektor i wicedyrektorzy przesytaja do nauczycieli za



pomoca modutu WIADOMOSCI. Odczytanie jej przez nauczyciela jest réwnoznaczne z
przyjeciem do wiadomosci.



ROZDZIAL IV. SUPERADMINISTRATOR

Po stronie firmy wyznaczona osoba zwana Super Administratorem jest odpowiedzialna za kontakt
ze szkota. Jej zakres dziatalnosci okresla umowa zawarta pomigdzy firma i Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL V. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest Szkolny

Administrator Dziennika Elektronicznego.

. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego

powinny by¢ wykonywane ze szczegolng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu zasad

funkcjonowania szkoty. Funkcje te pelni specjalista ds. administracyjnych, ktory sprawnie
postuguje si¢ systemem i zostal w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.

Do obowiagzkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

e \Wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu.

e Dokonywanie grupowej aktywacji kont uzytkownikéw na poczatku kazdego roku szkolnego .

e W razie zaistniatych niejasnosci Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowiazek komunikowania si¢ z Wychowawcami Klas lub z przedstawicielem firmy
zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i
prawidtowego aktywowania kont.

e W porozumieniu z dyrektorem szkoty tworzenie jednostek i klas, list nauczycieli, przydziatow
zaje¢, nazewnictwo przedmiotow i wiele innych elementow, ktorych edycja mozliwa jest tylko
z konta administratora.

e Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokona¢ catkowitego usuniecia
ucznia lub nauczyciela z systemu tylko w okresie od 1 do 15 wrzesnia. Po tym terminie nie
wolno catkowicie usuwa¢ nikogo z dziennika elektronicznego az do rozpoczecia nowego roku
szkolnego.

e Jesli w trakcie roku szkolnego uczen lub nauczyciel odchodzi ze szkoty, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego, niezwtocznie po uzyskaniu takiej informacji,
dokonuje dezaktywacji jego konta.

e Przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego musi dokona¢ niezwlocznie po otrzymaniu takiej WIADOMOSCI od
Dyrektora lub Wicedyrektora szkoty.

e Przeniesienia dokonuje wedtug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym, przenoszac
wszystkie dane o ocenach i frekwencji do nowej klasy.

e Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego wprowadza podstawowe dane o nowym uczniu w porozumieniu z
Dyrektorem lub Wicedyrektorem szkoly, a pozostate informacje uzupelnia wychowawca
klasy.

e Powiadamia wszystkich uzytkownikow sytemu, ze ich dziatania beda monitorowane, a wyniki
ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane.

e Zapoznaje uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.

e Na koniec pierwszego potrocza i na koniec roku szkolnego w wyznaczonych terminach
dokonuje archiwizacji danych z dziennika elektronicznego.

¢ Informacje o nowo utworzonych kontach Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
przekazuje bezposrednio ich wiascicielom lub wychowawcom klas. W razie nieznajomosci
danej osoby, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek sprawdzic¢
legitymacje szkolng lub dowod osobisty celem weryfikacji tozsamosci osoby.

e W przypadku skreslenia lub usuniecia ucznia z listy klasy Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowa¢ dane ucznia oraz
dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekaza¢ wydruk do sekretariatu szkoty, celem
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umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen danego ucznia.

e Jezeli uczen przechodzi do innej klasy, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowiazek przenies¢ ucznia z petnymi danymi.

e Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, logujac si¢ na swoje konto, ma obowigzek
zachowywa¢ zasady bezpieczenstwa.

e Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, ma obowiazek co 30 dni zmieniaé¢ hasto.
Hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakoéw i by¢é kombinacja duzych i matych liter oraz
cyfr.

e Do obowiazkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne
sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie oraz
ustawienie automatycznego powiadomienia e-mail'em o nowej WIADOMOSCI w systemie.

e Pomoc Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego dla innych uzytkownikow
systemu bedzie dostgpna w godzinach jego pracy.

e Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiazek powiadamia¢ za pomoca
WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikéw dziennika elektronicznego w  sprawach
majacych Kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

e Powinien promowa¢ i przedstawia¢ wszystkim uzytkownikom mozliwosci wykorzystywania
danego systemu, stosowania modutéw mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole.

. Wszelkich ustawien konfiguracyjnych na poziomie szkoty, majacych wptyw na bezposrednie

funkcjonowanie zajec i szkoty, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonac¢

wylacznie po przedstawieniu tego na radzie pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole
rady, np.. ukrycie wykresu sredniej ocen w widoku rodzica, okreslenie wartosci + i - przy
wyliczaniu wartosci sredniegj i inne.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze poprosi¢ Dyrektora Szkoty o zwotanie

specjalnej rady pedagogicznej w celu przegtosowania nowych ustawien w dzienniku

elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi systemu.

Do 5 dnia po zakonczeniu kazdego potrocza Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego

ma obowigzek pobra¢ i zarchiwizowaé wszystkie dzienniki szkoly w formacie XML na no$niku

pamigci zewnetrznej (dysku przeno$nym) z podaniem zawartosci i daty utworzenia archiwum.

Na koniec roku szkolnego Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek:

e Pobra¢ i zarchiwizowa¢ wszystkie dzienniki szkoty w formacie XML.

e Do 15 wrzesénia przekazac pliki dziennikow dyrektorowi szkoty do podpisu elektronicznego za
poprzedni rok szkolny.

e Wykona¢ kopie kazdej bazy na nosniku pamigci zewnetrznej (dysku przeno$nym) z podaniem
zawartosci i daty utworzenia archiwum.

e Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym archiwum.

Kazdy zauwazony i zgloszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego

przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgtoszony firmie zarzadzajacej w celu podjecia

dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow)
oraz Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.
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ROZDZIAL VI. DYREKTOR SZKOLY i WICEDYREKTOR

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor

Szkoty i Wicedyrektor.

Do 30 wrzesnia Wicedyrektor Szkoty sprawdza wypetnienie przez wychowawcow klas wszystkich

danych uczniow potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

Dyrektor i Wicedyrektor Szkoty jest zobowigzany:

e Systematycznie przydziela¢ zastepstwa za nieobecnych nauczycieli lub odwotywac lekcje.

e Systematycznie sprawdza¢ statystyki logowania.

e Kontrolowa¢ systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.

e Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i uczniow.

e Bezzwiocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI.

e Wpisywa¢ informacje z przeprowadzonych obserwacji w WIDOKU DZIENNIKA.

e Wpisywac¢ wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegolnych klas i nauczycieli w
Uwagach i Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKU DZIENNIKA

e Kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty poprawnoscé,
systematycznos¢, rzetelnos¢ itp. wpisoéw dokonywanych przez nauczycieli.

e Generowa¢ odpowiednie statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie ich wynik i
analize przedstawia¢ na radach pedagogicznych.

e Dochowywa¢ tajemnicy odnoshie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa.

e Dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, np. zamawianie specjalnych
kart do systemu dziennika elektronicznego, zakup materiatow i sprzetu do drukowania i
archiwizowania danych, szkolen itp.

Dyrektor Szkoty ma obowigzek wyznaczy¢ druga osobe, ktora moze petni¢ role Szkolnego

Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznosci petnienia tej funkcji przez

pierwsza. Login i hasto dla Drugiego Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego maja

by¢ przechowywane w szkolnym sejfie.

Do obowiazkow Dyrektora Szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen:

e Nauczycielom szkoty.

e Nowym pracownikom szkoty.

e Pozostatemu personelowi szkoty (konserwator, panie sprzatajace, wozni, administracja itp.)
pod wzgledem bezpieczenstwa.

Powiadamianie nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI o wszystkich waznych elementach,

majacych wplyw na prawidtowe funkcjonowanie szkoty, np.: przydziatach do klas, zmianie planu

zaje¢, odwotaniu lekcji, zastgpstwach, planowanych ogolnoszkolnych imprezach, waznych
wydarzeniach z zycia szkoty i lokalnego srodowiska itp.

Do 15 wrzesnia, Dyrektor szkoly ma obowiazek podpisa¢ elektronicznie, wszystkie dzienniki z

minionego roku szkolnego, wygenerowane przez Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego.
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ROZDZIAL VII. WYCHOWAWCA KLASY

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty Wychowawca
Klasy. Kazdy Wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego
swojej klasy.

Wychowawca klasy jest odpowiedzialny za wprowadzenie do dziennika planu lekcji swojej klasy.
Wychowawca Klasy powinien zwréci¢ szczegolng uwage na modut Edycja Danych Uczniow.
Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do p6zniejszego wydruku swiadectw, powinien rowniez
wypetni¢ wszystkie, nieuzupetnione dane oraz jesli dziecko posiada opini¢ lub orzeczenie z
poradni, odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastapig zmiany, np.: zmiana nazwiska, adresu, Wychowawca
Klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za
ktorych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

Do 20 wrzesnia w dzienniku elektronicznym Wychowawca Klasy uzupetnia wszystkie dane
uczniow swojej klasy.

W ciaggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk, Wychowawca Klasy
dokonuje analizy frekwencji i postepéw w nauce swojej klasy, w razie stwierdzenia
nierealizowania obowigzku szkolnego 1 =zagrozenia oceng niedostateczng niezwlocznie
powiadamia Pedagoga Szkolnego.

Oceny zachowania  wpisuje  Wychowawca Klasy wedlug zasad okreslonych w
Wewnatrzszkolnych zasadach oceniania uczniow.

Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sa z Wewnatrzszkolnymi
zasadami oceniania uczniow i wyjasnione w POMOCY dziennika elektronicznego.

Przed datg zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy Wychowawca Klasy jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym, ze
szczegolnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego zgtasza ten fakt Wychowawcy Klasy poprzez wystanie WIADOMOSCI Ilub
osobiscie. Na podstawie takiej informacji Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze
przenies¢ go do innej klasy.

Skreslenia ucznia z listy ucznibw moze dokona¢ tylko Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane, jednak
dotychczasowe jego dane odnosnie ocen i frekwencji beda liczone do statystyk.

Na prosbe drugiej szkoty Wychowawca Klasy moze wydrukowaé z systemu KARTOTEKE
UCZNIA zawierajaca catosciowsa informacj¢ o przebiegu edukacji danego ucznia i przekazaé ja do
SEKRETARIATU szkoty. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢ W Sposob
umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat dokumentacje.
Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.

Jesli w ciaggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe wprowadza
Wychowawca Klasy w porozumieniu ze Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego.
Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca Klasy. W
razie potrzeby, moze skorzystat z pomocy Szkolnego Administratorem Dziennika
Elektronicznego. Wychowawca Klasy - z udzialem drugiego nauczyciela - ma obowigzek
sprawdzenia poprawnosci wydrukéw.

Wychowawca Klasy jest zobowiazany do przegladania i dokonywania odpowiednich zmian w
frekwencji za ubiegty tydzien, np. usprawiedliwien. Czestotliwos¢ tych czynnosci nie moze by¢
mniejsza niz raz na tydzien.

Wychowawca moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu catego dnia zajec, tylko wtedy,
gdy zostaty one wczesniej zgtoszone lub wynikty z przyczyn niezaleznych od ucznia.

W dniu poprzedzajacym zebrania z rodzicami, wychowawcy moga drukowac¢ z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie
spotkania z rodzicami.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, Nauczyciel ani Wychowawca Klasy



19.

20.

21.

22.

23.

24.

nie maja obowigzku dodatkowego zawiadamiania 0 ocenach poza okreslonym w szkole systemem
dziennika elektronicznego. Nie dotyczy to przewidywanych ocen niedostatecznych, zarowno
srodrocznych, jak i koncoworocznych. Wychowawca wysyta powiadomienie 0 przewidywa-
nych ocenach niedostatecznych i nagannych w formie pisemnej.

Wychowawca Klasy regularnie uzupetnia modut WYWIADOWKI i systematycznie odnotowuje
w nich obecnosc¢ rodzica lub opiekuna zaznaczajac odpowiednie opcje.

Wychowawca Klasy regularnie sprawdza w module WIADOMOSCI, czy rodzic lub prawny
opiekun, w ciggu 3 dni od nieobecnosci ucznia, usprawiedliwit nieobecnos¢ dziecka.
Wychowawca ma obowiazek, na 3 dni przed wyjsciem klasy ze szkoty, wycieczkg lub inng
nieobecnoscig klasy na lekcjach, wprowadzi¢ w module WY CIECZKI wszystkie niezb¢dne dane
(Informacje ogodlne, Uczestnicy, Harmonogram, Odwotanie zaj¢¢), a po powrocie klasy do szkoty,
niezwlocznie uzupethic frekwencje.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy semestralng i roczng ocen¢ z zachowania w
odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug Wewnatrzszkolnych zasad oceniania
uczniow.

Wychowawca Klasy ma obowigzek do 30 wrzesnia uzupetni¢ wszystkie dane odnosnie klasy i
uczniéw zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe, samorzad klasowy, inne
informacje o uczniu itp. a nastgpnie systematycznie uzupetnia¢ i aktualizowaé wpisy np: o
wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawczych z
rodzicami itp.

Dokonujac wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami, nalezy wpisa¢ kiedy i czego
dotyczyta rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka informacja rowniez powinna by¢
odnotowana w dzienniku elektronicznym.
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ROZDZIAL VIIl. NAUCZYCIEL

Kazdy Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za:

e Systematyczne wpisywanie ocen czastkowych do dziennika elektronicznego.

e Whpisanie ocen okresowych i koncowych i rocznych, zgodnie z Wewnatrzszkolnymi zasadami
oceniania uczniow.

Nauczyciele maja obowigzek zaznacza¢ obecnosci, nieobecno$ci i inne ustalone w szkole

kategorie frekwencji na zajgciach. Jednolity sposob zapisu w catej szkole da mozliwosé

wys$wietlania biezacej procentowej frekwencji i wielu waznych statystyk przydatnych w pracy

dydaktyczno - wychowawczej szkoty.

Nauczyciel, ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem opcji LEKCJA.

W przypadku prowadzenia zajg¢ za nieobecnego nauczyciela Nauczyciel Zastepujacy ma

obowiazek dokonywaé¢ zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika

elektronicznego.

Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobecnego nauczyciela, w systemie

dziennika elektronicznego moze wpisa¢ zajecia wedtug swojego rozktadu nauczania.

W przypadku, kiedy zajecia odbeda sie na innej godzinie lub w innym dniu, niz wynika to z planu

zajec¢, nauczyciel w temacie lekcji, gdzie powinny odby¢ si¢ planowo zajecia, wpisuje odpowiednia

informacje o tym, ze lekcja odbyla si¢ w innym terminie, podajac dat¢ i numer lekcji.

Przeprowadzone zajecia wpisuje tak, jak si¢ odbyty.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

Nauczyciele sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrong danych osobowych

wedlug przepisow obowigzujacych w szkole, m.in. dbaja, by uczniowie nie mieli wgladu na strone

Dziennika przy wiaczonym projektorze.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zajg¢ osobiscie sprawdza i wpisuje do

dziennika elektronicznego obecnos¢ uczniow na zajeciach. W trakcie trwania zaje¢ nauczyciel

moze uzupelnia¢ inne elementy, np. oceny uzyskane przez uczniéw (przy wytaczonym

projektorze).

Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustalania wagi ocen. Wagi ocen ustalone sg wedlug

Wewnatrzszkolnych zasad oceniania uczniow. Kazda ocena ma mie¢ przydzielong kategorie z

opisem lub komentarzem i wagg.

Szczegotowe zapisy odnosnie kategorii, wagi i liczenia do $redniej ocen okreslaja kryteria

oceniania z danego przedmiotu.

Jesli nauczyciel pomyli si¢, wprowadzajac btedng ocen¢ lub nieobecnos¢, powinien jak

najszybciej dokona¢ korekty. W systemie istnieje odpowiednia opcja, ktora zapisuje historig

wszystkich dokonywanych zmian w wpisach nauczycieli.

Ocenie z poprawy sprawdzianu nadaje si¢ te same wiasciwosci jak ocenie ze sprawdzianu (kolor,

nazwe | wage) dopisujac jedynie w nazwie stowo POPRAWA

Symbol ,nb”, zapisany w dzienniku elektronicznym, informuje o nieobecno$ci ucznia na

sprawdzianie lub kartkowce. Po zaliczeniu przez ucznia sprawdzianu w wyznaczonym terminie

symbol ten zostaje zmieniony na oceng.

W przypadku nieobecnos$ci trwajacej maksymalnie trzy dni, zalegly sprawdzian lub kartkéwke

uczen powinien napisa¢ w ciggu trzech pierwszych dni obecnosci w szkole. Po nieobecnosci

przekraczajacej trzy dni, zalegla prace pisemna uczen powinien napisa¢ w ciggu dwodch tygodni.

Jezeli uczen w wyznaczonym terminie nie dokona zaliczenia sprawdzianu, nauczyciel zamienia

,»hb” na oceng¢ niedostatecznag (1).

Nieobecnos¢ ,,nb” wpisana do dziennika moze by¢ zmieniona na:

e Nieobecnos¢ usprawiedliwiona - U.

Spoznienie — SU (Spoznienie usprawiedliwione) / S (Spoznienie nieusprawiedliwione).

Zwolnienie — Z

Nieobecnos¢ usprawiedliwiona przez szkote - NS

Oddelegowanie — O
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¢ |ub inng na ustalong w szkole kategorie frekwenciji.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI oraz systematycznie udzielaé¢ na nie odpowiedzi. W tym zakresie Nauczyciel jest
kontrolowany przed Dyrektora Szkoty lub Wicedyrektora.

Trzy dni robocze przed posiedzeniem okresowej lub rocznej rady pedagogicznej wszyscy
nauczyciele sa zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen okresowych lub rocznych w
dzienniku elektronicznym. W dniu rady pedagogicznej nie wolno zmienia¢ ocen semestralnych
lub rocznych.

Na 2 dni przed zebraniem z rodzicami nauczyciel ma obowigzek uzupetnienia wszystkich ocen
czastkowych do dziennika elektronicznego, na podstawie ktoérych w dniu zebrania z rodzicami
drukowane begda w szkole odpowiednie kartki informacyjne dla rodzicow.

Na podstawie obliczen w systemie dziennika elektronicznego, uwzgledniajagcego wagi ocen,
nauczyciel wystawia oceny klasyfikacyjne wedtug zasad okreslonych w kryteriach oceniania z
przedmiotu z uwzglednieniem wagi ocen.

Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np: wyjscie do Kina, udzial w uroczystosci szkolnej,
organizowanie szkolnej wigilii, wpisuje frekwencje do dziennika elektronicznego wedtug takich
samych zasad, jakie okreslone sg dla prowadzenia zastepstw, a w temacie wpisuje zaistnialg
sytuacje.

Jezeli nauczyciel potrzebuje zwolni¢ ucznia z zajg¢, np. z powodu udzialu w zawodach
sportowych, powinien za pomoca WIADOMOSCI poinformowa¢ o tym fakcie - z co najmniej
jednodniowym wyprzedzeniem - Wychowawce Klasy. Wychowawca ma obowiazek zaznaczyé
zwolnienie.

Nauczyciel ma obowiazek umieszczaé¢ informacje o kazdym sprawdzianie w terminie zgodnie z
Wewnatrzszkolnymi zasadami oceniania uczniéw, informujac 0 tym wszystkich nauczycieli i
uczniéw klasy, w ktorej bedzie przeprowadzony sprawdzian. W zapisie powinny znalez¢ sie
nastepujace informacije:

e Zjakiego przedmiotu.

o Jakiego dziatu bedzie dotyczyt sprawdzian.

o Jesli w klasie obowigzuje podziat na grupy, to w jakiej grupie.

Na podstawie tak przekazywanych informacji o sprawdzianach wszyscy nauczyciele w szkole
maja obowigzek planowaé swoje sprawdziany, aby nie zostaty naruszone zasady opisane w
Wewnatrzszkolnych zasadach oceniania uczniow.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupetnia¢ wszelkie informacje znajdujace si¢ w
WIDOKU DZIENNIKA, np. wpisywanie informacji o wycieczkach, indywidualnych rozmowach z
rodzicami i innych waznych wydarzeniach.

Jesli nauczyciel uzywa laptopa musi pamietac, aby:

¢ Nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom, itp.).

e Nie logowac¢ sie¢ do nieznanych sieci.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentacji.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu przekazywac
danych dostepowych do konta.

Nauczyciele musza by¢ s$wiadomi zagrozen zwigzanych z: przechowywaniem danych na
zewngtrznych nosnikach pamieci, czy tworzeniem nadmiernej ilosci wydrukow.

Nauczyciel ma obowigzek dba¢, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera, z
ktorego Nauczyciel (Wychowaweca Klasy) loguje si¢ do dziennika elektronicznego.

W razie jakichkolwiek podejrzen nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnos¢ informacji o
ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktora bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu si¢ na
swoje konto i jezeli stwierdzi jakie§ niescistosci lub zauwazy nie autoryzowane przez siebie
zmiany ocen lub innych danych, powinien niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w nalezytym
stanie.
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34. Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy sprzet nie zostat
w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy ma
obowigzek niezwlocznie powiadomi¢ o tym Szkolnego Administratora Sieci Komputerowej oraz
Administratora Dziennika Elektronicznego.

35. Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla 0sob trzecich, np. dla innych uczniow.

36. W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania si¢ z systemu.

ROZDZIAL IX. PEDAGOG/PSYCHOLOG

1. W celu sprawnego ewidencjonowania realizacji obowigzkow pedagoga/psychologa w dzienniku
elektronicznym Pedagog/Psycholog jest obowigzany:

prowadzi¢ odpowiednie zapisy w systemie o przeprowadzonych rozmowach z uczniami,
spotkaniach z rodzicami/opiekunami prawnymi, instytucjami zewngtrznymi, Kuratorami
uczniow oraz podjetych zadan wynikajacych  z  wykonywania obowigzkow
pedagoga/psychologa

analizowa¢ zapisy frekwencji i postepéw W nauce uczniow 0 specjalnych potrzebach
edukacyjnych wspotpracujac w tym zakresie z wychowawca klasy, nauczycielami,
dyrektorem i wicedyrektorem

2. Do obowigzkow Pedagoga/Psychologa w szkole naleza:

wnioskowanie do wychowawcy, nauczyciela, wicedyrektora lub dyrektora o podjgcie
stosownych oddzialywan w sytuacji zaobserwowania sytuacji razagcego naruszania obowigzku
szkolnego jak réwniez w przypadkach dostosowania wymagan do indywidualnych potrzeb
edukacyjnych uczniow posiadajacych opinie i orzeczenia z poradni psychologiczno,
pedagogicznej.
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ROZDZIAL X. RODZICE — PRAWNI OPIEKUNOWIE

Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajace dostegp do informacji o postepach edukacyjnych ucznia oraz dajace mozliwos¢
komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrone dobr osobistych innych
uczniow.

Na poczatku roku szklonego w klasie I, rodzic otrzymuje login i hasto do konta swojego oraz konta
dziecka. Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje osobiscie W sekretariacie szkoty na
odpowiednim dokumencie.

Rodzic na swoim koncie ma mozliwos¢ w KONFIGURACJI zmiany danych (np. poda¢ swoje
imie¢ i nazwisko zamiast dziecka) oraz hasta.

Rodzic ma obowiazek zapozna¢ si¢ z REGULAMINEM, POMOCA i Zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego.

Standardowo wydaje si¢ rodzicowi jeden login oraz hasto. Jesli rodzice (opiekunowie prawni)
wyrazg che¢ posiadania odrebnego dostepu do systemu, istnieje mozliwo$¢ wydania osobnych
loginéw oraz haset obojgu rodzicom/opiekunom prawnym.

Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegolnych modutow w dzienniku elektronicznym  jest
okreslony na podstawie umowy zawartej pomigdzy firma a Dyrektorem Szkoty.

Rodzic moze powiadomi¢ wychowawce 0 nieobecnosciach swojego podopiecznego oraz
usprawiedliwié¢ nieobecnosé¢ za pomoca WIADOMOSCI lub w formie pisemnej.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma obowigzek
nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

. Jesli rodzic zauwazy bledy we wpisach do dziennika elektronicznego, powinien za pomoca
WIADOMOSCI - powiadomi¢ o tym fakcie Wychowawce Klasy, nauczyciela przedmiotu lub
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
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ROZDZIAL XIll. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII ORAZ EWAKUACJI

1. Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii.

Dyrektor Szkoly ma obowiazek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia
awarii sa przestrzegane przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego,
Szkolnego Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli.

Dopilnowac jak najszybszego przywrécenia prawidtowego dziatania systemu.

Zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego funkcjonowania
systemu.

2. Postepowanie Administratora Sieci Komputerowej i Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego w czasie awarii.

Obowigzkiem Administratora Sieci Komputerowej jest niezwtoczne dokonanie naprawy w celu
przywrécenia prawidtowego dziatania systemu.

O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy Administrator Sieci
Komputerowej powinien powiadomi¢ Dyrektora Szkoty oraz Nauczycieli.

Jesli usterka moze potrwaé dluzej niz jeden dzien, Administratora Sieci Komputerowej
powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim odpowiednia informacje.
Jesli z powodow technicznych Administratora Sieci Komputerowej nie ma mozliwosci
dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora Szkoty.
Jesli w szkole jest kontrola i nastapita awaria systemu dziennika elektronicznego, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia i udostepnienia
danych potrzebnych do kontroli z kopii bezpieczenstwa.

3. Postgpowanie Nauczyciela w czasie awarii.

W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci komputerowej,
nauczyciel ma obowigzek na kazde prowadzone przez siebie zajecia odpowiednio wypemic¢
karte przeznaczong do tego celu (zal. Nr 1) i zostawi¢ jg w Sekretariacie szkoty.
Po usunigciu awarii nauczyciel zobowigzany jest niezwlocznie wprowadzi¢ do Dziennika
wszystkie dane z kart zdeponowanych w Sekretariacie w trakcie trwania awarii.
Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych maja
by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputeroweyj i
Dziennika Elektronicznego oraz Kierownikowi Administracyjnemu.
Zalecana forma zgtaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika
elektronicznego. Jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastepujace powiadomienia:

- Osobiscie,

- Telefonicznie,

- Za pomocg poczty e-mail.

- Poprzez zgtoszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest zobowigzany do

niezwtocznego przekazania informacji odpowiedniemu pracownikowi szkoty.

W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac¢ samodzielnej proby usuniecia
awarii ani wzywac do naprawienia awarii 0séb nieuprawnionych.
W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majacy dostep
do danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania i blokady dostepu do systemu
komputerowego albo w razie mozliwosci zamyka system operacyjny i wytacza komputer.
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ROZDZIAL XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji powstate na podstawie danych z

elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie

lub kradziez, wedtug zasad okreslonych w szkole.

Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego, kazda

utworzong kopie Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego musi opatrzy¢ informacjami,

kiedy i dla kogo zostata utworzona. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje odbior kopii w

sekretariacie szkoty.

Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéow odpowiednim organom na zasadzie

oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowiazujacych w placéwce, np. innym szkotom w

razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sadowego, kuratorom sagdowym.

Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika

elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢é w sposob jednoznacznie

uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowiazuja si¢ do

poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, dysk zewnetrzny z danymi

powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum lub sejfie.

Nie nalezy zostawia¢ komputeréw bez nadzoru.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace wymogi:

e Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢ legalne
oprogramowanie. Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w
bezpiecznym miejscu.

e Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba kompatybilne.

¢ Do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajace przed skokami napigcia.

e Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedtug zasad obowigzujacych
w szkole.

Instalacji oprogramowania moze dokonywac¢ tylko Szkolny Administrator Sieci
Komputerowej. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywa¢ zadnych zmian w systemie
informatycznym komputerow.

Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

Nie wolno nikomu pozyczaé¢, kopiowa¢, odsprzedawag, itp. licencjonowanego oprogramowania
bedacego wiasnoscig szkoty.

Informacje kontaktowe do serwisow nalezy przechowywac¢ w bezpiecznym miejscu.

W razie kontroli zewnetrznej odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej na polecenie Dyrektora Szkoty na czas kontroli Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego udostepnia, wyznaczonej do tego celu osobie, specjalne konto w
dzienniku elektronicznym dajace mozliwos¢ sprawdzenia prawidtowego jego funkcjonowania bez
mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powinien mie¢ do dyspozycji dwa rezerwowe
komputery przeznaczone do obstugi dziennika elektronicznego.

Niniejszy dokument powinien by¢ na biezaco modyfikowany w zaleznosci od zmian
wprowadzanych do systemu dziennika elektronicznego.

Dyrektor dokonuje, po wyrazeniu opinii przez Rade Pedagogiczna, zatwierdzenia Zasad
Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego.

Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 40 w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym nr 4 we Wroctawiu wchodzg w zycie z dniem 01.09.2018 r.
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Zatacznik nr 1
Karta Zastepcza prowadzenia lekcji w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 4

w przypadku awarii Dziennika Elektronicznego

Data Klasa Nauczyciel

Przedmiot

Temat
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