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Zarzadzenie nr 40/2017
Dyrektora Szkoly Podstawowej im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach
z dnia 21.12. 2017 roku
w sprawie: wprowadzenia ,, Procedur Prowadzenia Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu
Nauczania w Szkole Podstawowej im. K. Makuszyiiskiego w Wiechlicach

Na podstawie: art. 47 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz.
U. 22017 r. poz. 59 1949), Par 21 ust 1- 5, par 22 rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnogci

r.), Ustawy o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101
poz. 926, ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
L. Wprowadzam ,,Procedury Prowadzenia Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu Nauczania
w Szkole Podstawowej w Wiechlicach stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Dokument obowigzuje wszystkich uzytkownikow dziennika elektronicznego, tj.
nauczycieli, ucznidow i rodzicoéw.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

myrfCecylia Brodzinska




Zatgeznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 40/2017
Dyrekiora Szkoty Podstawowe;]
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. W szkole, za posrednictwem strony hitps://uoneiplus.

funkcjonuje elekironiczny  dziennik. Oprogramowanie to oraz uslugi » nim
rwiagzane dostarczane sg pizez firme zewnetrzng, wspditpracujges ze szkotg.
FPodstawg dzialania dziennika elekironicznego jest umowa podpisana przez
Dyrektora  Szkoty 1 uprawnionego  przedstawiciela  firmy  dostarczajgee; |
obstugujgce] system dziennika elektronicznego.

Za  niezawodnosé  dziatania  systemu,  ocfrone  danych  osobowych
zamieszczonych na serwerach oraz Ilworzenie kopii  bezpieczensiwa,
odvowiada firma hadzorufgca prace dziennika internefowego, pracownicy
szkoty, kidrzy majg bezposredni dostep do edycii przegladania danych oraz
rodzice w zakresie udosiepnionych im danych. Szczegdlowg odpowiedzialnosc
obu sitron reguluje zawarla pomiedzy stronami umowa ofaz przepisy

obowigzufgcego w Polsce prawa.

. Administraforem danych osobowych jest Szkofa Podstawowa im. K.

Makuszyriskiego w Wiechlicach.

Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoim koncie ma
zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o Ochronie Danych Osobowych,

dostep do zawartych w systemie nastepujgcych danych:

- informagciji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko),



- informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt 1,2, 3,5 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administraciji z dnia 29 kwietnia 2004r,

- listy logindw uzytkownikow uprawnionych do edycji danych (szkolnego
administratora dziennika elekironicznego, dyrekiorow szkoty,

wychowawcy, pracownika sekretariatu).

5 Pracownicy szkoly zobowigzani sg do  stosowania zasad zawartych  w

ponizezym dokumencie, przestrzegania przepisow obowigzujgeych w szkole.

8. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na

poczatkowych godzinach wychowawczych, zapewnia sie mozliwose zapoznania

sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika slekironicznego.

7. Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg

realizacje zapisdw, kidre zamieszczone sg w:
~  Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania,

»»»»»» Przedmiotowych Systemach Oceniania.

. Zasady Kkorzystania z dziennika elekironicznego przez rodzicow (prawnych
opiekunéw), ucznidw oraz pracownikow szkoty okreslone sg w umowie zawarte;
pomiedzy firmg zewnetrzng dostarczajacg system dziennika elektronicznego i
placéwkg szkolna, z zastrzezeniem ze rodzicowi przystuguje prawo

bezptatnego dostepu do informaciji o swoim dziecku.

. W przypadku koniecznosci ewakuacji wszyscy uzytkownicy systemu dziennika

elektronicznego, aby uniemozliwi¢ dostep do systemu osobom niepowotanym,



w miare istniejgcych mozliwosci wylogowujg sie z systemu dziennika |
uruchamiajg w komputerze procedure zamkniecia systemu operacyjnego (w
naglym przypadku odigczajg zasilanie komputera), po czym niezwilocznie
opuszezajg zagrozony obszar, kierujge sie stosownymi w tym wypadku

nrocedurami ewakuacyinymi.

. Kazdy uzytkownik posiada wiasne konto w systemie dziennika elekironicznego,

za kidre osobiscie odpowiada. Szczegdlowe zasady dla poszezegolnych kont

opisane sg w poszczegoinych rozdziatach tego dokumentu.

. Hasto na kontach uzytkownikdw musi by¢ zmieniane co 30 dni, musi si¢

skiada¢ co najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacia liter, cyfr oraz duzych i matych

znakéw, oraz znakdéw specjalnych. Konstrukcja systemu  wymusza na

uzytkowniku okresowa zmiane hasta.

Uzytkownik jest zobowigzany dba¢ o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu
sie loginem i hastem do systemu, ktére poznat na szkoleniu (nauczyciele na
radzie pedagogicznej, rodzice na zebraniu, uczniowie na zajeciach).

Nauczyciel musi mie¢ séwiadomos$é, ze poprzez login, hasto jest identyfikowany

w systemie dziennika elektronicznego.

. Masto umozliwiajgce dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (SZKOLNY

ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, DYREKTOR SZKOLY,



WYCHOWAWCA KLASY, NAUCZYCIEL, PRACOWNIK SEKRETARIATU,
RODZIC, UCZEN) utrzymuje w tajemnicy réwniez po uplywie ich waznoéci.

. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione
przez osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowe]
zimiany  hasta | osobistego  poinformowania o tym  fakcie szkolnego

adminisiratora dziennika elekironicznego.

7 W dzienniku intermetowym funkcjonujg nastepujace moduty  posiadajgee

odpowiadajgce im uprawnienia:

------- Administrowanie,

Sekretariat,

Dziennik,

Uczen,

— Zastepstwa,

- Wiadomosci.

o Modut Administrowanie pozwala na konfiguracje systemu, opisanie

struktury 1 organizacji jednostki sprawozdawczej oraz ewidencjg
pracownikow szkoty.

e Modut Sekretariat przeznaczony jest dla sekretarza szkoly. Wspomaga
jego prace w zakresie gromadzenia danych uczniow niezbednych do
odwzorowania podstawowej dokumentacji przebiegu nauczania: ksigg

uczniéw (stuchaczy), ksiag ewidencji dzieci (mlodziezy) podlegajgcych



obowigzkowi szkolnemu, rejestrow legitymacii i innych dokumentow.

s  Modut {Jezern przeznaczony jest dla uczniow i ich opiekunow oraz
udostepnia komplet niezbednych informacji dotyczgcych uzyskanych
ocen, frekwencji, uwag, planu lekgji, termindw sprawdzianow, wycieczek
iip.

Modut Zastepsiwe przeznaczony jest dla uzytkownika, kiory zajmuje sig

w szkole planowaniem zastepsiw dla nauczycieli { oddziatow.
Modut Dziennil 1o elekironiczny dziennik, kiory nauczycielow! umozliwia

dokumentowanie jego codrzienne] pracy dydakiyezne] {(wpisywanie

tematow lekcji, sprawdzanie obecnoscl, wpisywanie ocen | uwag), a
wychowawcy - prowadzenie dziennika oddziatu.
o Modut Wiadomosce/ umozliwia komunikacje miedzy nauczycielami,

uczniami i ich opiekunami.

UZYTKOWNICY SYSTEMU 1 1CH UPRAWNIENIA.

1. Uzytkownikami systemu sg pracownicy szkoly oraz uczniowie i ich opiekunowie.
Uprawnienia pracownikdw szkoly zalezg od funkgji, jakg petnig w szkole. W
systemie zdefiniowano nastepujgce role, kiore dajg uzytkownikowi dostep do
nastepujgcych modutow:

e rola Administrator - petny dostep do modutu Administrowanie, poprzez

kiory zarzgdza systemem (m.in. dodaje innych uzytkownikow);



rola Dyrekior - dostep do modutéw Dziennik oraz Sekretariat w trybie
odczytu. Dyrektor, aby dokonywaé wpiséw w dzienniku, powinien miet
uprawnienia nauczyciela.

rola Operator ksiegi zastepstw - dosiep do modulu Zasigpsiwa,

rola Nauczyciel - dostep do modutu Dzjennik w zakresie wynikajaeyri 2
nadanych uprawnien. Nauczyciel majacy przydzielone zajecia w aanyrv
oddziale ma prawo do:

v wypelniania tematow swoich lekcji,

v sprawdzania obecnoséci na swoich lekcjach,

v wystawiania ocen z prowadzonych przez siebie zajec,

v wpisywania uwag.

v nauczyciel, ktéry nie ma przydzielonych zaje¢ w oddziale, moze
rejestrowa¢ w module Lekcia przeprowadzane sporadycznie
lekcje (zastepstwa), fgcznie z wpisywaniem ocen, ale bez prawa
wgladu w inne zajecia.

v dodatkowo, jesli nauczyciel jest wychowawcg, ma petny dostep
do dziennika swojego oddziatu, takze do dokonywania wpiséw w
zastepstwie innych nauczycieli, w tym wpisywania ocen. System
pamieta autora kazdego wpisu.

rola Pedagog - dostep w trybie odczytu do modutow Sekretariat oraz

Dziennik (tacznie z danymi wrazliwymi) z mozliwoscig wprowadzania



danych wrazliwych;
» rola Gosc¢ - dostep w ftrybie odczytu do modutu Dziennik (czyli do
przegladania dziennika, poza danymi wrazliwymi).

2. Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania sig¢ z POMOCA -
nodrecznikiem dostepnym po zalogowaniu sie na swoje konto.

3. Uprawnienia  przypisane  do  kont, w  szezegoinosc dyreklorskich,
nauczycielskich  oraz  administratorskich  moga  zostad  zmienione  przez
SZKOLNEGO  ADMINISTRATORA  DZIENNIKA  BELEKTRONICZNEGO  oraz
ADMINISTRATORA VULCAN SERVICE. Aktualna lista uprawnien publikowana

jest w dokumentacji systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach dyrekiora

oraz szkolnego administratora dziennika elekironicznego.

PREZEKAZYWANIE INFORMACH W DZIENNIKU
LEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy

modut WIADOMOSCI.

[ S

Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych nie udostepnia zasobow dziennika osobom trzecim.
3. Szkola nie przewiduje innych form przekazywania informaciji rodzicom i

uczniom niz przewidziane w dzienniku elektronicznym. Szkota moze, na



o

6.

9.

zyczenie rodzica (prawnego opiekuna) udostepnic papierowe wydruki, ktore
sg przewidziane dla konta RODZICA w systemie dziennika elektronicznego. W
szczegolnych sytuacjach szkota moze informowac rodzica w formie pisemnej.
Pracownikormn szkoly, nie wolno udziela¢ Zzadnych poufnych informacji 2
dziennika elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniow | ich rodzin sg
poufne. Nie wolno przekazywaé zadnych informacii odnosnie np: haset, ocen,
frelowencji itp. rodzicom i uczniom, drogg telefoniczna, kidra nie pozwala na
jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen, zachowania czy frekwenc
szkola moze udostepnic na zadanie: Policji, Prokuratury, Sadu.

Modut WIADOMOSC! stuzy do komunikacji i przekazywania informacji.
Nalezy go wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o
przeczytaniu wiadomo$ci lub odpowiedzi na pytanie, oraz gdy chcemy
przekaza¢ wiadomo$é tylko pewnej grupie osob, np. uczniom tylko jednej
klasy.

Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore
regulujg przepisy odnoénie szkolnej dokumentacii.

Modut WIADOMOSCI moze stuzyé do informowania o nagtej nieobecnosci
ucznia w szkole.

Odczytanie informacji przez rodzica zawarte] w module WIADOMOSCI jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci  komunikatu, co

potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy



10.

wiadomosci. Adnotacje polwierdzajgcg odczytanie wiadomosci w systemie
uwaza sie za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica
(prawnego opiekuna) ucznia.

Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka 7z lekcy,
niestosowne zachowanie itp., wymaga szczegolnego odnotowania, powinien
wystad odpowiednig resc do rodzica (prawnego opiekuna) za pomocy moduiy

WIADOMOSCL.

L Modul WIADOMOSCI daje mozliwosé wysylania informaci razem lub osobno:

wszystkim uczniom w szkole,

3

wazystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszcezajgeyeh do

szkoty,

wszystkim nauczycielom w szkole.

. Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, kidrych

celem jest zbiorka pieniedzy, przeprowadzanie spotkah czy zapisow na
zajecia, w ktorych moga wziagc udziat osoby spoza szkoly, imprez o zasiegu
ogolnoszkolnym organizowanych na terenie szkoly i innych o podobnej

formie, muszg miec akceptacje dyrekiora szkoty.

. Wazne szkolne zarzgdzenia, polecenia itp. dyrektor i wicedyrektor przesylajg

do nauczycieli za pomocg modutu WIADOMOSCI. Temat takiej wiadomosci
ma by¢ pisany WERSALIKAMI (wszystkie wielkie znaki) i odczytanie jej przez

nauczyciela jest réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.



M

1. Po stronie firmy sg wyznaczone osoby, kidre sg odpowiedzialne za kontakt ze

szkotg. Zakres ich dziatalnoscl okresla umowa zawarla pormiedzy  firma

dyrekiorem szkoty.

2 Zabezpleczenie danych w postaci kopil  umowy zapewnione jest prees firme

VULCAN. 7 systemu wykonujemy kopie w postaci xmi, kiora jest opisomn

strukiury bazy danych, zaé kopia PDF jest odzwierciedleniem dziennike

papierowego.

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 uwagq i po dokladnym rozpoznaniu

zasad funkcjonowania szkoty.

Podstawowe obowigzki SZKOLNEGO ADMINISTRATORA  DZIENNIKA

ELEKTRONICZNEGO :

a) wprowadzanie  nowych  uzytkownikow  systemu i przeszkolenie



wychowawcow klas i nowych uzytkownikow,

b) uzupetnianie i aktualizacja plandw lekcji poszczegdlnych klas, przed

S

rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, na prosbe
dyrekiora szkoly,

o) odpowiada (w porozumieniu z dyrekiorem szkoty) za poprawne lworzenie
jednostelc 1 Kklas, list nauczycieli, przydziatow  zajec, nazewniciwe
przedmiotow T wielu innyeh elementdw, kidrych edycija mozliwa jest tylko 7
konta administratora

d) w razie zaisiniatych niejasnosci - komunikowanie sie 7z wychowawcami klas
iub 7 przedstawicielem firmy zarzadzajgcej dziennikiem elekironicznym, w
celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i prawidiowego aktywowania
kont,

&) systematyczne sprawdzanie wiadomos$ci na swoim koncie | jak najszybsze
odpowiadanie na nie,

f) systematyczne umieszczanie waznych ogtoszen lub powiadamianie za
pomocy WIADOMOSCI  odpowiednich  uzytkownikéw  dziennika
elektronicznego o sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania

systemu,

g) przekazywanie informacji o nowo utworzonych kontach bezposrednio ich
wladcicielom lub wychowawcom klas; w razie nieznajomosci danej osoby,
ma prawo sprawdzi¢ legitymacje szkolng lub dowod osobisty celem

weryfikacji tozsamosci osoby,



h) logujgc sie na swoje konto, powinien zachowywaé zasady bezpieczenstwa
(mie¢  zainstalowane i systematycznie  aktualizowa¢  programy
zabezpieczajgce komputer),

iyma obowigzek co 30 dni zmienia¢ haslo, kiére musi sie sklada¢ co najmnie] 7
8 znakow, by¢ kombinacja duzych i malych liter, cyfr oraz znakow
specjalnyeh,

\powinien promowac | przedstawiac wezystkim uzytkownikom, mozliwosc
wykorzystywania  danego  systemu, stosowania  moduldw  mogaeyeh
usprawnic przeptyw informacji w szkole,

3 Przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy musi  wykonac
niezwlocznie sekretarka (uzytkownik) lub administrator w porozumieniu z
wychowawcg po otrzymaniu  takie] wiadomosci od dyrektora szkoly.
Przeniesienia  dokonuje  wedlug  zasad  okredlonych  w dzienniku
elektronicznym, przenoszac wszystkie dane o ocenach i frekwencji do nowe]
klasy.

Jeveli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, sekretarka

RN

(uzytkownik) wprowadza dane o nowym uczniu w porozumieniu z dyrektorem i
administratorem.

5. Pomoc Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego dla innych
uzytkownikéw systemu bedzie dostepna w godzinach jego pracy.

6. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wplyw na

bezposrednie funkcjonowanie zaje¢ i szkoly, szkolny administrator dziennika



elekironicznego moze dokonaC wylgcznie po omowieniu tego na radzie
pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole rady.

7. Szkolny administrator dziennika elekironicznego moze poprosic dyreklora
szkoly o zworanie specjalnej Rady Pedagogiczne} w celu przeglosowania
nowych  ustawien  w  dzienniku  elekironicznym  lub  przeprowadzenis
dodatkowego szkolenia 7 obstugl systernu,

g Kazdy zauwazony | zgloszony  szkolnemu  adminisiratorowi  dziennika
clelkironicznego przypadek naruszenia bezpicczensiwa ma bye rgloszony
firmie zarzadzajace), w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostepu
czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

9. Jesli nastapi zablokowanie konta NAUCZYCIELA, szkolny administrator
dziennika elekironicznego powinien:

skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem | wyjasnic powdd blokady,

— w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomié firme

nadzorujacyg poprzez wystanie informacji do ADMINISTRATORA VULCAN
SERVICE.

10. Szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie

udostepnia¢ nikomu, poza szkolnym administratorerm sieci komputerowej,

zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych

przyczyni¢ sie do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.



St

]

I Za  kontrolowanie poprawnodci  uzupehiania  dziennika  elektronicznego
odpowiada dyrekior szkoly lub wyznaczony przez niego wicedyrektor.

o Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz wotrakcie jego fiwania dyrekior
szkoly uzupednia i aktualizuje plany lekeji poszezegolnych klas.

3. Do 30 wrzesnia dyrekior szkoly sprawdza dziennik oddziaiu stworzonego
przez wychowawcow Kklas oraz wypemienie przez nich wszystkich danych
uczniow potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elekironicznego.

4. Dyrektor Szkoly jest zobowigzany:

-~ Powiadomi¢ wszystkich uzytkownikow sytemu, ze ich dziatania bedg
monitorowane a wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane,

—  Zapozna¢ uzytkownikdw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

—  Kontrolowa¢ systematyczno$é wpisywania ocen i frekwencji przez

nauczycieli,

~  Systematycznie odpowiadaé na wiadomosci  nauczycieli, rodzicow |

uczniow,

-~ Bezzwitocznie przekazywaé uwagi za pomocg WIADOMOSCI,

~ Whpisywaé wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegolnych klas i



nauczycieli w WIADOMOSCIACH,

- Kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrekiora
szkoly poprawnosé, systematycznosé, rzetelnose ilp.  dokonywanych

wpisOw przez nauczycieli,

- Generowad  odpowiednie statystyki, np. zbiorcze, dla nauczyciell, @
nastepnie ich wynik | analize przedstawiad na radach pedagogicznych,
Dochowywad  fajemnicy odnodnie postanowien zawartych w  umowie,
moggeych  naragc  dziatanie  systemu  informatycznego  na ulrate
bezpieczensiwa,

- Dbaé o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, np. zakup
materiatow i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

5. Dyrektor szkoty ma obowigzek wyznaczyc drugg osobe, kiora moze pehnic role
szkolnego administratora dziennika elekironicznego w przypadku niemoznosci
pehienia te] funkcji przez pierwsza.

6. Do obowigzkow DYREKTORA SZKOLY nalezy rowniez zapewnienie szkolen

dla:

Nauczycieli szkoty,

Nowych pracownikow szkoty,

Ucznidw na pierwszych organizacyjnych lekcjach z informatyki lub

t

godzinach wychowawczych,

Pozostatego personelu szkoly (konserwator, panie sprzatajgce, wozni,



administracja itp.) pod wzgledem bezpieczenstwa.

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrekiora
szkoly WYCHOWAWCA KLASY, ktory jest odpowiedzialny za prowadzenic
drziennika elekironicznego swoje] klasy.

2 Wychowawca klasy zaklada dziennik oddziatu. Do podstawowych czynnoéoel
przy tworzeniu dziennika oddziatu nalezy:

a) utworzenie opisu dziennika,

by sprawdzenie listy ucznidw oddziatu na podstawie wydruku otrzymanego z
sekretariatu z aplikacji Sekretariat,

¢) usuniecie blednie dodanych uczniow lub dodanie nowych do listy oddziatu,

d) dodanie przedmiotéw i nauczycieli,

e) zdefiniowanie kryteriow podziatéw dla ucznidw, przypisywanie uczniéw do

grup,

f) dodanie przedmiotéw i nauczycieli,

¢) wprowadzenie dodatkowych informacji, np. o samorzadzie klasowym itp.

3. Wychowawca klasy powinien zwrécié szczegélng uwage na modut Edycja
Danych Uczniow. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pozniejszego
wydruku $wiadectw, powinien réwniez uzupemi¢ pola odnosnie telefonow

rodzicow oraz, jesli dziecko posiada opinie lub orzeczenie z poradni, odznaczy¢
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ten fakt w odpowiednim miejscu.

4, Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np. zmiana nazwiska,

wychowawca klasy ma obowigzek dokonacé odpowiednich zmian w zapisie

dziennika elekironicznego, za kiorych wprowadzanie bezpoérednio odpowiada.

uczniow swoje| klasy.

oNa 2 dni przed posiedzeniem okresowe] lub roczne) Rady Pedagogiczne

wychowawca klasy dokonuje wydrukdw odpowiednich statystyk, podpisuje je |

przekazuje odpowiedzialnemu za tworzenie statystyk wicedyrektorow!,

- Oceny z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w

Punktowym Systemie Oceniania Zachowania.

. Wszystkie skroty stosowane w  dzienniku elektronicznym zgodne sg =z

Wewnatrzszkolnym Systemem Oceniania i wyjasnione w POMOCY dziennika

elektronicznego.

. Przed datg zakonczenia semestru i kofca roku szkolnego kazdy wychowawca

klasy jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w
dzienniku  elektronicznym, ze szczegolnym  uwzglednieniem  danych

potrzebnych do wydruku $wiadectw.

10. W przypadku przejécia ucznia do innej szkoly lub klasy, sekretariat szkoty

przenosi go do innej klasy/szkoly lub zgtasza ten fakt szkolnemu

administratorowi dziennika elektronicznego



i wychowawcy klasy poprzez wystanie wiadomosci. na podstawie takie]
informacji szkolny administrator dziennika elekironicznego moze przeniesé
ucznia do innej klasy,

11. Skreslenia ucznia z listy ucznidow moze dokonaé sekretariat szkoly, dyrekior
lub szkolny administrator dziennika elektronicznego.

12, Na prosbe drugie] szkoly wychowawca klasy moZze wydrukowad 7 systemu
kartoleke ucznia zawierajgcg catodciows informacie o przebiegu  edukac)
danego ucznia i przekazac jg do sekretarialy szkoly. Kopie przekazane
dokumentacji nalezy opisa¢ w  sposob umozliwigjgcy  jednoznaczne
stwierdzenie kio, komu i kiedy przekazal te dokumentacje. Dokumentacja ta
powinna zostac¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.

13. Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane
osobowe wprowadza sekretariat szkoty, dyrektor fub szkolny administrator

dziennika elektronicznego.

14. Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje
odpowiednich zmian, np. usprawiedliwien, likwidacji podwdjnych nieobecnosci
itp..  Jesli w  wyniku btednego zaznaczenia przez dwdch nauczycieli
nieobecnosci ucznia na tej samej godzinie lekcyjnej, w raporcie zestawienia
wychowawcy pojawi sie zapis ,Wpisy frekwencyjne jednego ucznia na kilku
lekcjach jednoczesnie” wychowawca klasy jest zobowigzany do wyjasnienia
tego zapisu.

15. Wychowawca klasy moze dokonywacd usprawiedliwien z wyprzedzeniem,



wpisujac je na zajeciach, ktére sie jeszcze nie odbyly, po otrzymaniu informacji
od rodzicow (prawnych opiekundw) ucznia.

16. W dniu poprzedzajgcym zebrania z rodzicami wychowawcy mogg drukowac 7
systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencii 1 potrzebnych
statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami,

17, Jeveli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani
wychowawca klasy nie majg  obowigzku  dodatkowego zawiadamiania o
ocenach poza okreglonym w szkole systemem dziennika elekironicznego. Nie
dotyczy to przewidywanych ocen niedostatecznych, zarowno semestralnych,
jak i rocznych. W przypadku niestawienia sie rodzica na zebranie, wychowawca
wysyla powiadomienie o przewidywanych ocenach niedostatecznych i
nagannych w formie pisemnej.

18. Nauczyciele majg obowigzek zaznacza¢ obecnosci, nieobecnosci | inne
ustalone w szkole kategorie frekwenciji na zajeciach. Jednolity sposob zapisu w
catej szkole da mozliwos¢ wyswietlania biezacej procentowe; frekwencji i wielu

waznych statystyk przydatnych w pracy dydaktyczno - wychowawczej szkoly.

19. Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow
w klasie w ktdrej nie jest wychowawca poza przedmiotem, ktdrego uczy.

20. Wychowawca klasy ma obowigzek poinformowac szkolnego administratora
dziennika elektronicznego o podziale na grupy swojej klasy do 10 wrzesnia.

21. Plan lekcji bedzie publikowany na kontach ucznidw oraz rodzicow. W

przypadku zmian w planie lekcji wychowawca klasy jest zobowigzany do



niezwlocznego poinformowania o tym fakcie szkolnego administratora dziennika
elektronicznego (maksymalnie w ciggu 3 dni).

22 Wychowawca klasy ma obowigzek do 10 wizesnia sprawdzi¢ i uzupeinic
wszystkie dane odnosnie swojej klasy | ucznidw zamieszczone w WIDOKU
DZIENNIKA jak: dane osobowe, inne informacje o uczniu itp.. a nastepnie
systematycznie uzupemiad | aktualizowac inne wpisy.

23, Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjadnic
uczniom zasady funkejonowania dziennika elektrenicznego w szkole.

24. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek
zweryfikowad adresy poczty internetowe] rodzicow i ich dzieci. Na tym zebraniu
przekazuje podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika
elekironicznego i wskazuje, gdzie i jak mozna uzyskac pomoc w jego obstudze

(https://uonetplus.vulcan.net.pl/szprotawa).

IX., NAUCZYCIEL

1. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne
wpisywanie do dziennika elektronicznego:
1) Ocen czagstkowych.
2) Przewidywanych ocen okresowych i rocznych.
3) Ocen okresowych i rocznych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia

wedtug zasad okreslonych w WSO.
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iW przypadku prowadzenia zaje¢ za niecbecnego nauczyciela, nau

(W4

6.

Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do
systemu dziennika elektronicznego za pomocg komputera i ponosi za {o
catkowitg odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

Nauczyciel, korzystajgc z komputera, ma obowigzek prowadziC lekcje z

wykorzystaniem elernentow MODULD LEKCYINEGO.

wjgey ma obowigzek dokonywaé zaznaczen wedhg zasad okreslonych

w systemie dziennika elekironicznego:

1y W MODULE DZIENNIK musi wybraé opcje ZASTERPSTWO, a nastgpnie
zaznaczyé 7 listy odpowiedni ODDZIAL/GRUPE, | ZAJECIA EDUKACYJNE
odpowiednio przydzielone nauczycielowi, za kidrego prowadzi zajecia.

2) Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobechego
nauczyciela, w systemie dziennika elektronicznego wpisuje zajecia wediug

swojego rozktadu nauczania.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez szkolnego administratora

dziennika elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

Nauczyciele sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajgcych

ochrone danych osobowych wedtug przepisow obowigzujgcych w szkole.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zajec osobiscie
sprawdza | wpisuje do dziennika elektronicznego, obecnos¢ ucznidw na
zajeciach. W trakcie trwania zajeé uzupeiia inne elementy, np. oceny

uzyskane przez uczniow.



9.

12.

13.

Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wpisywac tematy prowadzonych
zajec.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustalania wagi ccen. Wagi ocen ustalone sg
wedhug zasad okresglonych w WSO oraz w Przedmiotowych Systemach
Oceniania. Kazda ocena musi mied przydzielong kategorie, wage oraz

zaznaczenie, ze jest liczona do sredniej.

). Szezegolowe zapisy odnosnie kategorii, wagi | liczenia do sredniej ocen

okreslajg zapisy w WSO i PSO.

[.Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze byC usuwana ani

zmieniana bez podania przyczyn takiego postepowania.

1) Jedli nauczyciel pomyli sie, wprowadzajac bledng oceng lub nieobecnosc,
powinien jak najszybciej dokonac korekty.

2) Ocenie z poprawy ,zaliczenia” nadaje sie te same wiasciwoséci jak ocenie z
,zaliczenia” (kolor, nazwe ). Dopisuje jedynie w nazwie stowo POPRAWA.

3y O nieobecnosci ucznia na zaliczeniu informuje wpis nb lub x - nie
oceniano. Po uzupelnieniu przez ucznia danej zalegtosci ocene te nalezy
zmieni¢ na wlasciwg z danego ,zaliczenia”.

Jezeli uczen w wyznaczonym terminie nie dokona zaliczenia, nauczyciel moze

zapis nb lub x zamieni¢ na ocene niedostateczng obok kidrej pojawi sie litera

(n).

Nieobecnosé ,-” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnosc



17.

18.

moze by¢ zmieniona na:

1) Nieobecnos¢ usprawiedliwiona - u.

7y Nieobecnose usprawiedliwiong przez szkote - ns.
3} Spoéznienie - sp.

4y Spoznienie usprawiedliwione - su.

5y Zwolnienie - 2.

6) Lub na inng ustalong w szkole kategorie frekwencil.

/

1 Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzic

korespondencie na swolrm  koncie WIADOMOSCH oraz  systematycznie
udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym zakresie nauczyciel jest kontrolowany

przez dyrektora szkoly lub wyznaczonego przez niego wicedyrekiora.

5. Na trzy dni robocze przed posiedzeniem okresowej lub koncoworocznej Rady

Pedagogiczne] wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia |
dokonania wpisu ocen okresowych lub rocznych w dzienniku elektronicznym.
W dniu Rady Pedagogicznej nie wolno zmienia¢ proponowanych ocen

semestralnych lub rocznych oraz ocen semestralnych i rocznych .

.Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego

rodzicow o przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych.

Na 3 dni przed zebraniem z rodzicami nauczyciel ma obowigzek uzupetnienia
wszystkich ocen czgstkowych w dzienniku elektronicznym, na podstawie

ktorych drukowane w szkole odpowiednie kartki informacyjne dla rodzicow.

Na podstawie obliczeh w  systemie dziennika internetowego,



19.

i
P

21.

22.

uwzgledniajgcego wagi ocen, nauczyciel wystawia oceny klasyfikacyjne
wedtug zasad okreslonych w WSO | PSO.

Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np: wyjscie do kina, udziat w
uroczystosci szkolnej, organizowanie szkolne] wigilii itp., frekwencie do
dziennika elekironicznego wpisuje wedlug takich samych zasad, jakic
okreglone sg dla prowadzenia zastepstw, a w temacic wpisuje zaistnialg

2

sytuacje, np: Udzial w uroczystoscl w szkole”, ifp.

). Jezeli nauczyciel potrzebuje zwolnié ucznia 7 zajec, np. 7 powodu udziah: w

zawodach sportowych, o fakcie tym 2z co najmnie] jednodniowym
wyprzedzeniem, powinien poinformowac dyrektora lub odpowiedzialnego za
frekwencje wicedyrektora oraz wychowawce klasy za pomocg WIADOMOSC
lub osobiscie.

Jesli wymaga tego specyfika przedmiotu, nauczyciel moze okreslié
szczegolowe zasady oceniania w Przedmiotowym Systemie Oceniania dla

danego przedmiotu.

Nauczyciel ma  obowigzek umieszcza¢ informacje w  zakladce
SPRAWDZIANY o kazde] pracy klasowej, co umozliwi systemowi
kontrolowanie iloéci prac klasowych dla danej klasy na warunkach
okreslonych w WSO | blokowanie innych prac klasowych w ilosci

wykraczajacej ponad dopuszczalnag.

.Kazdy nauczyciel ma obowigzek na biezgco aktualizowaé swoj plan lekcji,

zachowujgc poprawne daty obowigzywania kazdego planu.
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30.

Jesli nauczyciel uzywa laptopa, musi pamietac, aby:
1) Nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom
itp).

N

2} Nie logowacd sig do nieznanych sieci.

5. Za ujawnienie poufnych danyeh 7 dziennika internetowego nauczyciel DONOS!

takie same konsekwencje jak w przypadku przepisow odnosnie szkolne]

Nauczyciel jest odpowiedzialny za swoje konto: nie wolno mu nikomu

przekazywaé danych dostepowych do konta.

7. Nauczyciele muszg by¢ $wiadomi zagrozen przechowywania danych na

dyskach Flash, ptytach czy tworzenia nadmiernej ilosci wydrukow.

. Nauczycielowi nie wolno umozliwia¢ uczniom lub osobom postronnym

dostepu do komputera, z ktdrego nauczyciel loguje sie do dziennika

elekironicznego.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel

powinien niezwlocznie powiadomi¢ szkolnego administratora dziennika
elektronicznego.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamietac o wylogowaniu sie z konta.

.Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu

komputerowego w nalezytym stanie.

. Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia,
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czy sprzet nie zostat w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W
przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy nalezy niezwtocznie powiadomic o
tym szkolnego administratora dziennika elektronicznego lub dyrektora.

33. Nauczyciel powinien dbaé, by poufne dane prezentowane na monitorze
komputera nie byly widoczne dla oséb trzecich.

34. W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania

sie v systemu i postepowad zgodnie 7 procedurg ewakuacyjng.

o

1. Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialna jest wyznaczona przez
DYREKTORA SZKOLY osoba zatrudniona na stale w sekretariacie szkoly,
ktérej obowigzkiem jest wprowadzenie do modutu SEKRETARIAT wszystkich
danych osobowych ucznia i rodzicow (adres zamieszania, nr telefonu, adresu

e-mail itp.) zgodnie z kwestionariuszem ztozonym przez rodzica.

2. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie dyrektora szkoly, szkolny
administrator dziennika elektronicznego moze przydzielic osobie pracujgce] w
sekretariacie konto z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych

mozliwosci edycji danych dotyczgcych ocen i frekwencji w Zadnej klasie szkoly.

3. Osoby pracujgce w sekretariacie szkoly sg zobowigzane do przestrzegania



przepisow zapewniajacych ochrone danych osobowych i dobr osobistych
uczniow, w szczegolnosci do niepodawania hasel do systemu drogg nie

zapewniajgcg weryfikacji tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczna).

4. Pracownicy sekretariatu  szkoly sg zobowigzani do jak najszybszego

e

nizekazywania  wszelkich  informacii o nieprawidtowym  dziataniu
funkcjonowaniu  dziennika elekironicznego lub zaistniale] awarii zgloszone

‘o7 nauczyciela, szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznegoe ub

szkolnermu administratorow! siect komputerowel,

5. Przekazywanie  informacii dyrektorowi, zastepcy dyrekiora, wychowawcorn,

pedagogom, szkolnemu  administratorowi  dziennika  elekironicznego  ©
zapisaniu, skresleniu lub przeniesieniu ucznia z klasy do klasy w formie
KOMUNIKATU.

W razie alarmu ewakuacyjnego - sekretarz szkoly i administrator drukujg

aktualne listy klas i udaje sie do wyjscia z nimi.

. W miejscu zbiorki podczas ewakuacji nauczyciele odbierajg od pracownika

sekretariatu listy klas i sprawdzajg obecnos¢ uczniow.

. Sekretarz szkoly (osoba zastepujaca) ma obowigzek wydrukowania aktualnych

list ucznidw z poszczegdlinych klas (na wypadek ewakuacii).

. W razie alarmu ewakuacyjnego- pracownik sekretariatu bierze wczesniej

przygotowane aktualne listy klas i udaje sig do wyjscia z nimi. W miejscu zbiorki

wrecza listy nauczycielom poszczegolnych klas.



1. RODZICE {(prawni opiekunowie) majg swoje niezaleZzne konto w sysiemie
dziennika  eleklronicznego, zapewnialgee podglad postepdw  edukacyinyeh
ucznia oraz dajgoych mozliwosce komunikowania sie z nauczycielami w sposob
zapewniajgey ochrone débr osobistych innych uczniow.

2. Dostep do konta RODZICA jest bezptatny.

—~ Na poczgtku roku szkolnego rodzic moze zleci¢ akiywacje konta szkole
popizez zgtoszenie tego faktu wychowawcy klasy | podanie swojego adresu
poczty internetowe.

- Po ofrzymaniu wiadomosci powitalnej z systemu rodzic ustawia hasto w
swoim koncie (hasto powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakow, skladac sie z
wielkich i matych liter, cyfr oraz znakow specjalnych).

- Rodzic ma obowigzek zapoznaC sie z zasadami funkcjonowania
elektronicznego dziennika ocen w szkole, dostepnymi w POMOCY, w
odpowiednich regulaminach, Statucie Szkoly i Procedurach Prowadzenia
Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu Nauczania.

- lIstnieje  mozliwosC odrebnego dostepu do systemu dla obojga

rodzicow/opiekunow, muszg oni mie¢ jednak odrebng poczte internetowa.



~ lstnieje rowniez mozliwosé kontrolowania przez jednego rodzica/opiekuna
wiece] niz jednego dziecka uczeszczajacego do tej samej szkoly na jednym
koncie.
Dostep rodzicow | ich dzieci do poszcezegolnych modutdw w dzienniku
elektronicznym jest okreslony na podstawie umowy zawartej pormigdzy firmg &
dyrektorem szKoty.

FRodzic moze powiadomi¢  wychowawce o nieobecnosciach  swojego
oodopiecznego za pomocg WIADOM OSCl,

Rodzic odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoly i ma
obowigzek nie udostepniania  go  swojemu  dziecku ani  innym
nieupowaznionym osobom.

Jesli wystepujg bledy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo
do odwotlania sie wedtug standardowych procedur obowigzujgcych w szkole
opisanych w Wewnatrzszkolnych Systemach Oceniania lub moze o tym fakcie

powiadomié  wychowawce klasy lub szkolnego administratora dziennika

elektronicznego za pomoca WIADOMOSCI.

1. Na poczatkowych godzinach wychowawczych i lekcjach informatyki uczniowie

beda zapoznani przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika



elektronicznego w szkole.

Uczeh ma obowigzek zapoznaé sie z zasadami funkcjonowania
elektronicznego dziennika ocen w szkole dostepnymi w POMOCY (opcie
dziennika elekironicznego) i odpowiednich regulaminach dostepniych po
zalogowaniu sie na swoje konto (https://uonetplus.vulcan.net.pl/szprotawa/).

Uczen, obstugujac swoje konto w dzienniku elekironiczaym, ma takic same

prawa, obowigzki | uprawnienia jak rodzic na swoirm koncie.

1. Postepowanie dyrekiora szkoly w czasie awarii:

— Dyrektor szkoly ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury
odnoénie  zaistnienia awarii  sg przestrzegane przez szkolnego
administratora dziennika elektronicznego, szkolnego administratora sieci
komputerowej i nauczycieli.

Jest  zobowigzany dopilnowaé jak najszybszego  przywrdcenia
prawidiowego dziatania systemu.

—~ Ma zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia

normalnego funkcjonowania systemu.

2. Postepowanie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA

ELEKTRONICZNEGO w czasie awarii:

e Obowigzkiem szkolnego administratora dziennika elektronicznego |



administratora sieci informatycznej jest niezwloczne dokonanie naprawy w

celu przywrdcenia prawidiowego dziatania systemu.

o O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jej naprawy, szkolny
administrator dziennika elekironicznego powinien powiadomic dyrekiora
szkoly oraz nauczycieli.

Jedli usterka moze potrwad dhuzej niz jeden dzien, szkolny administrator

dziennika elekironicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju

nauczycielskim odpowiednig informacie.

- Jesli 2z powodow technicznych szkolny — administrator dziennikea
elektronicznego nie ma mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym
samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie dyrekiora szkoty.

3. Jesli z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do
systemu po usunieciu awarii nauczyciele niezwiocznie wprowadzajg dane do
systemu z papierowych dziennikow zatozonych na wypadek awarii
znajdujacych sie w pokoju nauczycielskim, (zatacznik 1.).

4. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii:

o Nauczyciele majg obowigzek odnotowania osiggnigé uczniow w
papierowych dziennikach zatozonych przez szkolnego administratora
dziennika elektronicznego na wypadek awarii (zatgcznik 1),

o Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych, majg by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia

jednej z wymienionych oséb:



a) Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowsj.

b) Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

¢)  Pracownikowi sekretariatu szkoty.

o Zalecany formg zglaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w
systemie dziennika internetowego, jesh nie jest to mozliwe, dopuszeza
sie nastepujgee powiadomienia:

a) osobiscie,

b} telefonicznie.

¢) za pomocy poczty e-mail.

d) poprzez zgloszenie tego fakiu w sekretariacie szkoly, kiory jest
zobowigzany do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie
odpowiedniego pracownika szkoty.

e W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac
samodzielnej proby usuniecia awarii ani wzywac do naprawienia awarii

0s6b do tego nie wyznaczonych.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji powstale na podstawie
danych z elekironicznego dziennika, majag byé przechowywane w sposdéb
uniemozliwiajgcy ich zniszczenie lub kradziez, wedlug zasad okreslonych w

szkole.



. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika

elekironicznego, kazdg utworzong kopie szkolny administrator dziennika
elektronicznego musi odnotowaé oraz zapisaé kiedy zostata utworzona i dia
kogo. Odbiorca kopii podpisuje odbior kopii w sekretariacie szkoty.

Sykota moze udostepnié dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim
organom na zasadzie oddzielnych przepisow i akiow prawnych obowigzujgeych
w szkole, np. Innym szkolom w razie pizeniesienia, uprawnionym urzedom

kontroli lub nakazu sgdowedgo.

 Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych 2

dziennika elektronicznego, kidre nie bedg potizebne, nalezy zniszczyC w
sposdb jednoznacznie uniemozliwiajgey ich odczytanie.

Osoby z zewngirz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba,
zobowigzujg sie do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy
o Ochronie Danych Osobowych, potwierdzajgc to wiasnorgcznym podpiserm na

odpowiednim dokumencie.

. Nie nalezy zostawiac¢ komputera bez nadzoru.

. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spemniac

nastepujace wymogi:
—  Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego
musi by¢ legalne oprogramowanie. Oprogramowanie i numery seryjne

powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym migjscu.



~  Weszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba

kompatybilne.

Do zasilania nalezy stosowaé filtry, zabezpieczajgce przed skokami
napiecia.

Wszysikie urzgdzenia powinny byé oznaczone w jawny sposob wediug

zasad obowigzujacych w szkole.

3. Instalacji oprogramowania moze dokonywad tylko szkolny administrator siec
komputerowej. Uczen ani osoba lizecia nie moze dokonywaé Zadnych zmian w
systemie informatycznym komputerow.

9. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

10. Nie wolno nikomu pozyczac, kopiowaé, odsprzedawac itp. licencjonowanego

oprogramowania bedgcego wiasnoscig szkoly.

11. Przechowywac informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu.

Nalezy zawsze uzywac potgczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrznej.

12. W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke szkolny
administrator dziennika elektronicznego na polecenie dyrektora szkoly, moze
udostepni¢ specjalne konto w dzienniku elektronicznym, wediug zasad
okreslonych umowg z uczelnig delegujacy studenta na praktyke pedagogiczna.

13. W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do

kontrolowania dokumentacji szkolnej, na polecenie dyrektora szkoly, na czas

kontroli  szkolny  administrator ~ dziennika elektronicznego  udostepnia



wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym
dajgce mozliwosé sprawdzenia prawidlowego jego funkcjonowania bez
mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

14. Szkolny administrator dziennika elektronicznego do  celdw  serwisowych
dysponuje (jednym lub dwoma) rezerwowymi komputerami przeznaczonymi
ylko do obstugi dziennika elekironicznego.

15, Szkota posiada co najmnie] dwa fgeza do Internetu skonfigurowane w taks

sposob, aby w czasie awarill jednego byla mozliwose przetgezenia na

16. Dokument ten powinien by¢ na biezgco modyfikowany w zaleznosci od

wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.



Zalacznik 1
Klasa: 17 2 P el

5 5 e 7, Yy s
Nrkolejny lekcji Przedmiotv/oceny

Nr e A .,
o | Nazwisko i imiona uczniow .
‘ 1121314151678

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29,

30.

Uwagi i pochwaly:

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






