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hEizorowe, 17, 67-300 Szprotawa
lel. B8 37 53

Zarzadzenie nr 27/2015
Dyrektora Zespotu Szkdt w Wiechlicach

z dnia 09.12. 2015 roku
w sprawie: wprowadzenia ,Procedur Prowadzenia Elektronicznej Dokumentacji
Przebiegu Nauczania w Gimnazjum nr 3 w Wiechlicach
Na podstawie: Ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 roku o systemie o$wiaty (Dz. U. z
2004 r. Nr 256 poz. 2572 z pézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Edukaciji Narodowej
z dnia 29 sierpnia 2014 roku w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placdéwki dokumentaciji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej | opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacii (Dz.U. z 2014 r. poz.
1170) Ustawy o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: Art. 23 p.1 ust.
2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst jednality:
Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:
§1
1. Wprowadzam ,Procedury Prowadzenia Elektronicznej Dokumentacii Przebiegu
Nauczania w Gimnazjum nr 3 w Wiechlicach stanowiace zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
2. Dokument obowiazuje wszystkich uzytkownikow dziennika elektronicznego, tj.
nauczycieli, uczniow i rodzicow.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W" /Qfﬂ r,;(j@ f;%f/ul y

ALy

ecring fir&iar‘li.&'#(l




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 27/2015
Dyrektora Zespotu Szkét

w Wiechlicach

PROCEDURY PROWADZENIA
ELEKTRONICZNE] DOKUMENTACJI

PRZEBIEGU NAUCZANIA

w Zespole Szkét w Wiechlicach

Gimnazjum nr 3
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ROZDZIAL

L.

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W szkole, za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/szprotawa/

funkcjonuje elektroniczny dziennik. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim
zwigzane dostarczane sg przez firme zewnetrzng, wspélpracujacg ze szkotq.
Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez
Dyrektora Szkoly i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i

obstugujgcej system dziennika elektronicznego.

. Za niezawodnos¢  dziatania  systemu, ochrone danych osobowych

zamieszczonych na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczeristwa,
odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika internetowego, pracownicy
szkoly, ktorzy maja bezposredni dostep do edycii przegladania danych oraz
rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegdfowsg odpowiedzialnosc
obu stron reguluje zawarla pomigdzy stronami umowa oraz przepisy

obowigzujgcego w Polsce prawa.

. Administratorem danych osobowych jest Zespof Szkot w Wiechiicach.

. 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 nastepujacych danych:
- informac;ji identyfikujacych osobe (swoje dziecko),

- informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra




Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r,

- listy loginéw uzytkownikéw uprawnionych do edycji danych (szkolnego
administratora dziennika elektronicznego, dyrektorow szkoty,

wychowawcy, pracownika sekretariatu).

5. Pracownicy szkoly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w

ponizszym dokumencie, przestrzegania przepiséw obowigzujgcych w szkole.

. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na
poczatkowych godzinach wychowawczych, zapewnia sie mozliwo$¢ zapoznania

sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

. Wszystkie moduty skiadajace sie na dziennik elektroniczny, zapewniaja

realizacje zapisow, ktére zamieszczone sg w:
- Wewnatrzszkoinym Systemie Oceniania,

—~  Przedmiotowych Systemach Oceniania.

. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych
opiekundéw), ucznidw oraz pracownikdw szkoly okreslone sg w umowie zawartej
pomiedzy firmg zewnetrzng dostarczajacg system dziennika elektronicznego i
placowka szkolna, z zastrzezeniem ze rodzicowi przystuguje prawo

bezptatnego dostepu do informacji o swoim dziecku.

. W przypadku koniecznosci ewakuacji wszyscy uzytkownicy systemu dziennika
elektronicznego, aby uniemoziiwi¢ dostep do systemu osobom niepowotanym,

w miare istniejagcych mozliwosci wylogowuja sie z systemu dziennika i




uruchamiajg w komputerze procedure zamknigcia systemu operacyjnego (w
nagtym przypadku odlgczajg zasilanie komputera), po czym niezwlocznie
opuszczaja zagrozony obszar, kierujgc sie stosownymi w tym wypadku

proced'uramf ewakuacyjnymi.

ROZDZIAL

I1.

KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego,

za ktére osobiscie odpowiada. Szczegoétowe zasady dla poszczegdinych kont

opisane sg w poszczegoinych rozdziatach iego dokumentu.

. Hasto na kontach uzytkownikéw musi by¢ zmieniane co 30 dni, musi sie

sktadac co najmniej z 8 znakéw i byé kombinacja liter, cyfr oraz duzych i matych

znakdéw, oraz znakdw specjalnych. Konstrukcja systemu wymusza na

uzytkowniku okresowg zmiane hasta.

. Uzytkownik jest zobowigzany dbaé¢ 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 mieé¢ $wiadomosé, ze poprzez login, hasto jest identyfikowany

w systemie dziennika elektronicznego.

. Hasto umozliwiajace dostep do zasobdw sieci kazdy uzytkownik (SZKOLNY

ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, DYREKTOR SZKOLY,

WYCHOWAWCA KLASY, NAUCZYCIEL, PRACOWNIK SEKRETARIATU,




Py

RODZIC, UCZEN) utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.

6. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione
przez osobe. nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowe;j
zmiany hasta i osobistego poinformowania o tym fakcie szkolnego
administratora dziennika elektronicznego.

7. W dzienniku internetowym funkcjonujg nastepujace moduty  posiadajace

odpowiadajgce im uprawnienia:

Administrowanie,

Sekretariat,

Dziennik,

!

Uczen,

Zastepstwa,

Wiadomosci.

e Modut Administrowanie pozwala na konfiguracje systemu, opisanie

struktury i organizacji jednostki sprawozdawczej oraz ewidencje
pracownikdw szkoty.

e Modut Sekretariaf przeznaczony jest dla sekretarza szkoty. Wspomaga
jego prace w zakresie gromadzenia danych ucznidéw niezbednych do
odwzorowania podstawowe] dokumentacji przebiegu nauczania: ksigag
uczniow (stuchaczy), ksigg ewidencji dzieci (mtodziezy) podlegajgcych

obowigzkowi szkolnemu, rejestrow legitymaciji i innych dokumentdw.




o Modut Uczeri przeznaczony jest dia uczniow i ich opiekunéw oraz
udostepnia komplet niezbednych informacji dotyczgcych uzyskanych
ocen, frekwencji, uwag, pianu lekgji, terminéw sprawdzianow, wycieczek
itp.

o Modut Zaslgpsiwa przeznaczony jest dla uzytkownika, ktéry zajmuje sie
w szkole planowaniem zastepstw dla nauczycieli i oddziatow.

e Modut Dziennik to elektroniczny dziennik, ktéry nauczycielowi umozliwia
dokumentowanie jego codziennej pracy dydaktycznej (wpisywanie
tematow lekcji, sprawdzanie obecnosci, wpisywanie ocen i uwag), a
wychowawcy - prowadzenie dziennika oddziatu.

e Modut Wiadomosei umozliwia komunikacje miedzy nauczycielami,

uczniami i ich opiekunami.

ROZDZIAL

III. UZYTKOWNICY SYSTEMU I ICH UPRAWNIENIA.

1. Uzytkownikami systemu sg pracownicy szkoty oraz uczniowie i ich opiekunowie.
Uprawniehia pracownikow szkoly zaleza od funkcji, jakg petnig w szkole. W
systemie zdefiniowano nastepujgce role, ktére dajg uzytkownikowi dostep do
nastepujacych modutow:

» rola Administrator - peiny dostep do modutu Administrowanie, poprzez
ktéry zarzgdza systemem (m.in. dodaje innych uzytkownikow);

» rola Sekretfarka - petny dostep do modutu Sekretarat;

P




» rola Dyrekior - dostgp do modutéw Dziennik oraz Sekretariat w trybie

odczytu. Dyrektor, aby dokonywa¢ wpiséw w dzienniku, powinien miec

uprawnienia nauczyciela.

« rola Operatorksiegi zastepstw - dostep do modutu Zastepstwa;

¢ rola Mauczyciel - dostgp do modutu Dziennik w zakresie wynikajacym z

nadanych uprawnien. Nauczyciel majacy przydzielone zajecia w danym

oddziale ma prawo do:

v

v

v

wypetniania tematow swoich lekcji,

sprawdzania obecnosci na swoich lekcjach,

wystawiania ocen z prowadzonych przez siebie zajec,
wpisywania uwag.

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

dodatkowo, jesli nauczyciel jest wychowawcg, ma petny dostep
do dziennika swojego oddziatu, takze do dokonywania wpisdw w
zastepstwie innych nauczycieli, w tym wpisywania ocen. System

pamieta autora kazdego wpisu.

o rola Pedagog - dostep w trybie odczytu do modutdw Sekrefariat oraz

Dziennik (tacznie z danymi wrazliwymi) z mozliwoscig wprowadzania

danych wrazliwych;




e rola Gosé - dostep w trybie odczytu do modutu Dziennik (czyli do
przegladania dziennika, poza danymi wrazliwymi).
2. Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokfadnego zapoznania sie z POMOCA -

podrecznikiem dostepnym po zalogowaniu sie na swoje konto.

3. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci dyrektorskich,
nauczycielskich oraz administratorskich mogg zostaé zmienione przez
SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO oraz
ADMINISTRATORA VULCAN SERVICE. Aktualna lista uprawnien publikowana
jest w dokumentacji systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach dyrektora

oraz szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL

IV. PRZEKAZYWANIE INFORMAC]I W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM

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

2. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych nie udostepnia zasobdw dziennika osobom trzecim.

3. Szkota nie przewiduje innych form przekazywania informacji rodzicom i
uczniom niz przewidziane w dzienniku elektronicznym. Szkota moze, na

zyczenie rodzica (prawnego opiekuna) udostepnié¢ papierowe wydruki, kiore
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sg przewidziane dla konta RODZICA w systemie dziennika elektronicznego. W

szczegodlnych sytuacjach szkota moze informowac rodzica w formie pisemnej.

. Pracownikom szkoly, nie wolno udziela¢ zadnych poufhych informacji z

dziennika elektronicznego. Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sa
poufne. Nie wolno przekazywaé¢ zadnych informacji odnosnie np: haset, ocen,
frekwencji itp. rodzicom i uczniom, drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na

jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

. Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen, zachowania czy frekwencji

szkota moze udostgpnié na zadanie: Policji, Prokuratury, Sadu.

. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacii.

Nalezy go wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o
przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie, oraz gdy chcemy
przekaza¢ wiadomosé tylko pewnej grupie 0sdb, np. uczniom tylko jednej

klasy.

. Modut WIADOMOSCI nie moze zastgpié oficjalnych podan papierowych, ktére

regulujg przepisy odnosnie szkolnej dokumentacii.

. Modut WIADOMOSCI moze stuzyé do informowania o nagtej nieobecnosci

ucznia w szkole.

. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest

rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co
potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia adnotacjg systemu przy

wiadomosci. Adnotacje potwierdzajgcg odczytanie wiadomosci w systemie




uwaza sie za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica
(prawnego opiekuna) ucznia.

10. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekgji,
niestosowne zachowanie itp., wymaga szczeg6lnego odnotowania, powinien
wystaé odpowiednia tre$¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomocg modutu
WIADOMOSCI.

11, Modut WIADOMOSC! daje mozliwo$¢ wysytania informacji razem lub osobno:

- wszystkim uczniom w szkole,

~ wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczgszczajacych do

szkoly,
— wszystkim nauczycielom w szkole.

12. Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktorych
celem jest zbidrka pieniedzy, przeprowadzanie spotkah czy zapisow na
zajecia, w ktérych moga wziaé udziat osoby spoza szkoty, imprez o zasiggu
ogdlnoszkolnym organizowanych na terenie szkoly i innych o podobne;

formie, muszg mieé akceptacje dyrektora szkoly.

13. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. dyrektor i wicedyrektor przesytajg
do nauczycieli za pomocg modutu WIADOMOSC!. Temat takiej wiadomosci
ma by¢ pisany WERSALIKAMI (wszystkie wielkie znaki) i odczytanie jej przez

nauczyciela jest réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.

ROZDZIAL
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V. ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE

1. Po stronie firmy sg wyznaczone osoby, ktére sg odpowiedzialne za kontakt ze
szkotg. Zakres ich dziatalno$ci okre$la umowa zawarta pomiedzy firmg i
dyrektorem szkoly.

2. Zabezpieczenie danych w postaci kopii umowy zapewnione jest przez firme
VULCAN. Z systemu wykonujemy kopie w postaci xml, ktéra jest opisem
struktury bazy danych, za$ kopia PDF jest odzwierciedleniem dziennika

papierowego.

ROZDZIAL

VI. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole
odpowiedzialny  jest SZKOLNY  ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO. Wszystkie operacje dokonywane na koncie
SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
powinny byé wykonywane ze szczeg6lng uwagg i po dokladnym rozpoznaniu
zasad funkcjonowania szkoly.

2. Podstawowe obowiazki SZKOLNEGC ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO :

a) wprowadzanie nowych  uzytkownikdw  systemu i  przeszkolenie

wychowawcow klas i nowych uzytkownikow,




b) uzupetnianie | aktualizacja planéw lekcji poszczegdlnych klas, przed
rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, na prosbe

dyrektora szkoty,

c) odpowiada {(w porozumieniu z dyrektorem szkoly) za poprawne tworzenie
jednostek i klas, list nauczycieli, przydziatdw zaje¢, nazewnictwa
przedmiotow i wielu innych elementdéw, ktérych edycja mozliwa jest tylko z

konta administratora ,

d) w razie zaistniatych niejasnosci - komunikowanie sie z wychowawcami klas
lub z przedstawicielem firmy zarzadzajgcej dziennikiem elektronicznym, w
celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i prawidiowego aktywowania
kont,

e) systematyczne sprawdzanie wiadomos$ci na swoim koncie i jak najszybsze
odpowiadanie na nie,

f) systematyczne umieszczanie waznych ogloszen lub powiadamianie za
pomocag WIADOMOSC|  odpowiednich  uzytkownikéw  dziennika
elektronicznego o sprawach majgcych kluczowe znaczenie dla dziatania
systemu,

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

h) logujac sie na swoje konto, powinien zachowywac¢ zasady bezpieczenstwa




(mie¢  zainstalowane | systematycznie  aktualizowa¢  programy
zabezpieczajgce komputer),

iYma obowigzek co 30 dni zmieniaé hasto, ktdére musi sie sktadac¢ co najmniej z
8 znakéw, by¢ kombinacjga duzych i maltych liter, cyfr oraz znakdw
specjalnych,

j)powinien promowaé¢ i przedstawiaé wszystkim uzytkownikom, mozliwosci
wykorzystywania danego systemu, stosowania modutdbw mogacych
usprawnic¢ przeptyw informacji w szkole,

3. Przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy musi wykonaé
niezwtocznie sekretarka (uzytkownik) lub administrator w porozumieniu z
wychowawca po otrzymaniu takiej wiadomosci od dyrektora szkoly.
Przeniesienia dokonuje wedlug zasad okreslonych w  dzienniku
elektronicznym, przenoszac wszystkie dane o ocenach i frekwencji do nowej
kiasy.

4. Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, sekretarka
(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 zajeé i szkoty, szkolny administrator dziennika

elektronicznego moze dokonaé wytgcznie po omowieniu tego na radzie




pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole rady.

7. Szkolny administrator dziennika elektronicznego moze poprosi¢ dyrektora
szkoty o zwofanie specjalnej Rady Pedagogicznej w celu przegfosowania
nowych ustawien w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia
dodatkowego szkolenia z obstugi systemu.

8. Kazdy zauwazony i zgloszony szkolnemu administratorowi dziennika
elektronicznego przypadek naruszenia bezpieczeﬁstWa ma byc¢ zgtoszony
firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostepu
czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

9. Jesli nastapi zablokowanie konta NAUCZYCIELA, szkolny administrator

dziennika elektronicznego powinien:

— skontaktowac¢ sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady,

— w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomic firme
nadzorujgcg poprzez wystanie informacji do ADMINISTRATORA VULCAN

SERVICE.

10. Szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie
udostepnia¢ nikomu, poza szkolnym administratorem sieci komputerowej,
zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych

przyczynié sie do obnizenia poziomu bezpieczefstwa.




ROZDZIAL

VII. DYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupeiniania dziennika elektronicznego

odpowiada dyrektor szkoty lub wyznaczony przez niego wicedyrektor.

2. Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania dyrektor

szkoly uzupetnia i aktualizuje plany lekcji poszczegolnych klas.

3. Do 30 wrzeénia dyrektor szkoly sprawdza dziennik oddzialu stworzonego
przez wychowawcow klas oraz wypeinienie przez nich wszystkich danych

uczniéw potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.
4. Dyrektor Szkotly jest zobowigzany:

— Powiadomi¢ wszystkich uzytkownikéw sytemu, ze ich dziatania bedg

monitorowane a wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane,
- Zapozna¢ uzytkownikdw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

- Kontrolowaé systematyczno$é wpisywania ocen i frekwencji przez

nauczycieli,

~ Systematycznie odpowiadac na wiadomosci  nauczycieli, rodzicow i

ucznidw,
— Bezzwlocznie przekazywac uwagi za pomocy WIADOMOSCI,

— Wpisywaé wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdinych klas |

nauczycieli w WIADOMOSCIACH,




- Kontrolowaé poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora
szkoly poprawnos¢, systematycznosc, rzetelnosé¢ itp. dokonywanych

wpisOw przez nauczycieli,

- Generowac¢ odpowiednie statystyki, np. zbiorcze, dla nauczycieli, a

nastepnie ich wynik i analize przedstawia¢ na radach pedagogicznych,

— Dochowywaé¢ tajemnicy odnosnie postanowienn zawartych w umowie,
mogacych narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate

bezpieczenstwa,

— Dbaé o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, np. zakup

materiatéw i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkole itp.

5. Dyrektor szkoty ma obowigzek wyznaczy¢ drugg osobe, ktéra moze penic rolg
szkolnego administratora dziennika elektronicznego w przypadku niemoznosci
petnienia tej funkcji przez pierwsza,.

6. Do obowigzkéw DYREKTORA SZKOLY nalezy réwniez zapewnienie szkolen

dla:

Nauczycieli szkoty,

Nowych pracownikdw szkoty,

Ucznidw na pierwszych organizacyjnych lekcjach z informatyki iub

!

godzinach wychowawczych,

Pozostatego personelu szkoty (konserwator, panie sprzatajace, wozni,

administracja itp.) pod wzgledem bezpieczenstwa.




ROZDZIAL

VHI. WYCHOWAWCA KLASY

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora
szkoty WYCHOWAWCA KLASY, ktéry jest odpowiedzialny za prowadzenie

dziennika elektronicznego swojej klasy.

2. Wychowawca klasy zaktada dziennik oddziatu. Do podstawowych czynnosci

przy tworzeniu dziennika oddziatu nalezy:

a) utworzenie opisu dziennika,

b) sprawdzenie listy uczniéw oddzialu na podstawie wydruku otrzymanego z
sekretariatu z aplikacji Sekretariat,

¢) usuniecie btednie d'odanych ucznidéw lub dodanie nowych do listy oddziatu,

d) dodanie przedmiotéw i nauczycieli,

e) zdefiniowanie kryteriow podziatow dla uczniéw, przypisywanie uczniow do

grup,

f) dodanie przedmiotdéw i nauczycieli,

g) wprowadzenie dodatkowych informaciji, np. o samorzadzie klasowym itp.

3. Wychowawca klasy powinien zwrdcié szczegdlng uwage na modut Edycia
Danych Uczniow. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego
wydruku $wiadectw, powinien rowniez uzupeini¢ pola odnosnie telefonow
rodzicow oraz, jesli dziecko posiada dpihie lub orzeczenie z poradni, odznaczy¢

ten fakt w odpowiednim miejscu.




4. Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np. zmiana nazwiska,
wychowawca klasy ma obowiazek dokonaé odpowiednich zmian w zapisie

dziennika elektronicznego, za ktérych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

5. Do 10 wrzesnia w dzienniku elektronicznym wychowawca klasy uzupetnia dane
ucznidw swojej klasy.

6. Na 3 dni przed posiedzeniem okresowej lub rocznej Rady Pedagogicznej
wychowawca klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je i
przekazuje odpowiedzialnemu za tworzenie statystyk wicedyrektorowi.

7. Oceny z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedlug zasad okreslonych w

Punktowym Systemie Oceniania Zachowania.

8. Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sg z
Wewnatrzszkolnym Systemem Oceniania i wyjasnione w POMOCY dziennika

elektronicznego.

9. Przed datg zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy wychowawca
klasy jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w
dzienniku elektronicznym, ze szczegolnym uwzgiednieniem danych

potrzebnych do wydruku swiadectw.

10. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, sekretariat szkoty
przenosi go do innej klasy/szkoly lub zglasza ten fakt szkolnemu
administratorowi dziennika elektronicznego
i wychowawcy klasy poprzez wystanie wiadomosci. na podstawie takiej

informacji szkolny administrator dziennika elektronicznego moze przeniesc




ucznia do innej klasy.

11. Skreslenia ucznia z listy uczniéw moze dokona¢ sekretariat szkoty, dyrektor

lub szkolny administrator dziennika elektronicznego.

12. Na proshe drugiej szkoty wychowawca klasy moze wydrukowac z systemu
kartoteke ucznia zawierajgcyg catosciowa informacje o przebiegu edukacii
danego ucznia i przekaza¢ ja do sekretariatu szkoly. Kopie przekazane
dokumentacji nalezy opisa¢ w spos6b umozliwiajgcy jednoznaczne
stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat te dokumentacje. Dokumentacja ta

powinna zostaé przekazana za potwierdzeniem odbioru.

13. Jedli w ciggu roku szkoinego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane
osobowe wprowadza sekretariat szkoly, dyrektor lub szkoiny administrator

dziennika elektronicznego.

14. Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje
odpowiednich zmian, np. usprawiedliwien, likwidacji podwaéjnych 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 Kkilku
lekcjach jednoczeénie” wychowawca klasy jest zobowigzany do wyjasnienia
tego zapisu.

15. Wychowawca klasy moze dokonywac¢ usprawiedliwien z wyprzedzeniem,
wpisujac je na zajeciach, ktore sig jeszcze nie odbyly, po otrzymaniu informacji

od rodzicéw (prawnych opiekundw) ucznia.




16. 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.

17. Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani
wychowawca klasy nie majg obowigzku dodatkowego zawiadamiania o
ocenach poza okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego. Nie
dotyczy to przewidywanych ocen niedostatecznych, zardowno semestralnych,
jak i rocznych. W przypadku niestawienia sie rodzica na zebranie, wychowawca
wysyta powiadomienie o przewidywanych ocenach niedostatecznych i

nagannych w formie pisemne;j.

18. Nauczyciele majg obowigzek zaznaczaé obecnosci, nieobecnosci i inne
ustalone w szkole kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposob zapisu w
catej szkole da mozliwo$¢ wyswietlania biezacej procentowej frekwencji i wielu

waznych statystyk przydatnych w pracy dydaktyczno - wychowawczej szkoty.

19. Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow

w klasie w ktérej nie jest wychowawcg poza przedmiotem, ktérego uczy.

20. Wychowawca klasy ma obowigzek poinformowaé szkolnego administratora

dziennika elektronicznego o podziale na grupy swojej klasy do 10 wrzesnia.

21. Plan lekcji bedzie publikowany na kontach uczniow oraz rodzicéw. 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 kilasy ma obowigzek do 10 wrzesnia sprawdiic’; I uzupefnic
wszystkie dane odnosnie swojej klasy i uczniow zamieszczone w WIDOKU
DZIENNIKA jak: dane osobowe, inne informacje o uczniu itp., a nastepnie

systematycznie uzupetniac i aktualizowac inne wpisy.

23. Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasnic¢

uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

24. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek
zweryfikowac adresy poczty internetowej rodzicow i ich dzieci. Na tym zebraniu
przekazuje podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika
elektronicznego i wskazuje, gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze

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

ROZDZIAL

IX. NAUCZYCIEL

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

wedtug zasad okreslonych w WSO.

(3

Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do

systemu dziennika elektronicznego za pomocg komputera i ponosi za to




catkowitg odpowiedzialnosé w tym zakresie.

. Nauczyciel, korzystajac z komputera, ma obowigzek prowadzi¢ Iekcje z

wykaorzystaniem elementéw MODULU LEKCYJNEGO.

. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobechego nauczyciela, nauczyciel

zastepujacy ma obowigzek dokonywaé zaznaczeh wedtug zasad okreslonych

w systemie dziennika elektronicznego:

1) W MODULE DZIENNIK musi wybraé opcje ZASTEPSTWQO, a nastepnie
zaznaczy¢ z listy odpowiedni ODDZIAL/GRUPE i ZAJECIA EDUKACYJNE
odpowiednio przydzielone nauczycielowi, za ktdrego prowadzi zajecia.

2) Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za niecbecnego
nauczyciela, w systemie dziennika elektronicznego wpisuje zajecia wedtug
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 cbowigzujacych w szkole.

. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie
sprawdza i wpisuje do dziennika elektronicznego, obecnos$¢ ucznidw na
zajeciach. W trakcie trwania zajeé uzupetnia inne elementy, np. oceny
uzyskane przez ucznidéw.

. Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wpisywaé tematy prowadzonych

zajed.




9. Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustalania wagi ocen. Wagi ocen ustalone sg
wedtug zasad okredlonych w WSO oraz w Przedmiotowych Systemach
Oceniania. Kazda ocena musi mie¢ przydzielona kategorie, wage oraz

zaznaczenie, ze jest liczona do Srednie;.

10. Szczegotowe zapisy odnosnie kategorii, wagi i liczenia do $redniej ocen
okreslajg zapisy w WSO i PSO.

11.0cena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze byé usuwana ani
zmieniana bez podania przyczyn takiego postepowania.

1) Jesli nauczyciel pomyli sie, wprowadzajgc btedng ocene lub nieobecnosé,
powinien jak najszybciej dokonac korekty.

2) Ocenie z poprawy ,zaliczenia” nadaje si¢ te same wiasciwosci jak ocenie z
,Zaliczenia” (kolor, nazwe ). Dopisuje jedynie w nazwie stowo POPRAWA.

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

12. Jezeli uczen w wyznaczonym terminie nie dokona zaliczenia, nauczyciel moze
zapis nb lub x zamienié¢ na ocene niedostateczng ohok ktérej pojawi si¢ litera
(n).

13. Nieobecnosé ,-” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnosé
moze by¢ zmieniona na:'

1) Nieobecnos¢ usprawiedliwiona - u.




2) Nieobecnos$é usprawiedliwiong przez szkotg - ns.
3) Spédznienie - sp.
4) Spdznienie usprawiedliwione - su.
5) Zwolnienie - z.
6) Lub na inng ustalong w szkole kategorie frekwencii.
14.Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢
korespondencje na swoim koncie WIADOMOSCI| oraz systematycznie
udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym zakresie nauczyciel jest konfrolowany

przez dyrektora szkoty lub wyznaczonego przez niego wicedyrektora.

15. Na trzy dni robocze przed posiedzeniem okresowej lub koficoworocznej Rady
Pedagogiczne] wszyscy nauczyciele sa zobowigzani do wystawienia i
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 .

16. Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego
rodzicéw o przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych.

17.Na 3 dni przed zebraniem z rodzicami nauczyciel ma obowigzek uzupetnienia
wszystkich ocen czastkowych w dzienniku elekironicznym, na podstawie
ktorych drukowane w szkole odpowiednie kartki informacyjne dla rodzicow.

18.Na  podstawie obliczen w  systemie dziennika internetowego,
uwzgledniajgcego wagi ocen, nauczyciel wystawia oceny klasyfikacyjne

wedtug zasad okreslonych w WSO i PSO.




19. Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np: wyjscie do kina, udziat w

uroczystosci szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do
dziennika elektronicznego wpisuje wedlug takich samych zasad, jakie
okreslone sa dla prowadzenia zastepstw, a w femacie wpisuje zaistniatg

sytuacje, np: ,Udziat w uroczystosci w szkole”, itp.

20. Jezeli nauczyciel potrzebuje zwolni¢ ucznia z zajeé, np. z powodu udziatu w

21.

22

23.

zawodach sportowych, o fakcie tym z co najmniej jednodniowym
wyprzedzeniem, powinien peoinformowac dyrektora lub odpowiedziainego za
frekwencje wicedyrektora oraz wychowawce klasy za pomoca WIADOMOSCI
lub osobiscie.

.Jeéli wymaga tego specyfika przedmiotu, nauczyciel moze okresli¢
szczegotowe zasady oceniania w Przedmiotowym Systemie Oceniania dla

danego przedmiotu.

Nauczyciel ma obowigzek umieszczaé informacje w  zakladce
SPRAWDZIANY o kazdej pracy klasowej, co umozliwi systemowi
kontrolowanie ilosci prac klasowych dla danej klasy na warunkach
okreslonych w WSO i blokowanie innych prac klasowych w iloSci

wykraczajgcej ponad dopuszczalng.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek na biezgco aktualizowa¢ swoj plan lekciji,

zachowujac poprawne daty obowigzywania kazdego planu.

24. Jesli nauczyciel uzywa laptopa, musi pamietac, aby:




25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

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

2) Nie logowac sie do nieznanych sieci.

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

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

Nauczyciele musza byé swiadomi zagrozen przechowywania danych na
dyskach Flash, ptytach czy tworzenia nadmiernej ilosci wydrukow.
Nauczycielowi nie woino umozliwia¢ uczniom lub osobom postronnym
dostepu do komputera, z ktérego nauczyciel loguje sie¢ do dziennika
elektronicznego.

W razie jakichkolwiek podejrzen ¢ naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel
powinien niezwlocznie powiadomi¢ szkolnego administratora dziennika
elektronicznego.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z Konta.
Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzgtu
komputerowego w nalezytym stanie.

Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia,
czy sprzet nie zostat w widoczny sposéb naruszony lub uszkodzony. W

przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy nalezy niezwiocznie powiadomic o




tym szkoinego administratora dziennika elektronicznego lub dyrektora.

33. Nauczyciel powinien dbaé, by poufne dane prezentowane na monitorze

komputera nie byty widoczne dfa 0séb trzecich.

34. W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania

sie z systemu i postepowac zgodnie z procedurg ewakuacying.

ROZDZIAL

X. SEKRETARIAT

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

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

2. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie dyrektora szkoty, szkolny
administrator dziennika eiektronicznego moze przydzielic osobie pracujacej w
sekretariacie konto z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych
mozliwosci edycji danych dotyczacych ocen i frekwenciji w zadnej klasie szkoly.

3. Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sg zobowigzane do przestrzegania
przepisow zapeWniajaeych ochrone danych osobowych i dobr osobistych

ucznidw, w szczegoélnosci do niepodawania haset do systemu drogg nie




zapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga telefonicznag).

. Pracownicy sekretariatu szkoly sa zobowiazani do jak najszybszego
przekazywania wszelkich informacji o nieprawidlowym dziataniu i
funkcjonowaniu dziennika elektronicznego iub zaistniatej awarii zgtoszonej
przez nauczyciela, szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego lub
szkolnemu administrato’rowi sieci komputerowej.

. Przekazywanie informacji dyrektorowi, zastepcy dyrektora, wychowawcom,
pedagogom, szkolnemu administratorowi dziennika elekironicznego o
zapisaniu, skresleniu {ub przeniesieniu ucznia z klasy do klasy w formie

KOMUNIKATU.

. W razie alarmu ewakuacyjnego — sekretarz szkoty i administrator drukujg
aktualne listy klas i udaje si¢ do wyjscia z nimi.

. W miejscu zbiérki podczas ewakuacji nauczyciele odbierajg od pracownika

sekretariatu listy klas i sprawdzajg obecnos¢ ucznidw.

. Sekretarz szkoty (osoba zastepujaca) ma obowigzek wydrukowania aktualnych
list uczniéw z poszczegodlnych klas (na wypadek ewakuaciji).

. W razie alarmu ewakuacyjnego- pracownik sekretariatu bierze wczesniej
przygotowane aktualne listy klas i udaje sie do wyjscia z nimi. W migjscu zbiorki

wrecza listy nauczycielom poszczegdlnych klas.




ROZDZIAL

XI.

RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE

1. RODZICE (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie

dziennika elekironicznego, zapewniajgce podglad postepow edukacyjnych
ucznia oraz dajgcych mozliwos¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposob

zapewniajacy ochrone débr osobistych innych ucznidw.

2. Dostep do konta RODZICA jest bezptatny.

Na poczatku roku szkolnego rodzic moze zleci¢ aktywacje konta szkole
poprzez zgtoszenie tego faktu wychowawcy klasy i podanie swojego adresu
poczty internetowe;.

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

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

Istnieje  mozliwosé odrebnego dostepu do systemu dla obojga
rodzicow/opiekundw, muszg oni mie¢ jednak odrebng poczte internetowa.
Istnieje réwrjiez mozliwos¢ kontrolowania przez jednego rodzica/opiekuna

wiecej niz jednego dziecka uczeszczajgcego do tej samej szkoly na jednym




koncie.

— Dostep rodzicéw i ich dzieci dp poszczegdinych modutdw w dzienniku
elektronicznym jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomigdzy firma a
dyrektorem szkoty.

— Rodzic moze powiadomi¢ wychowawce o0 nieobecnosciach swojego
podopiecznego za pomocg WIADOMOSCI.

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

- Jesli wystepujg btedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo
do odwotania sie wedtug standardowych procedur obowigzujacych w szkole
opisanych w Wewnatrzszkolnych Systemach Oceniania lub moze o tym fakcie
powiadomi¢ wychowawce klasy lub szkolnego administratora dziennika

elektronicznego za pomocg WIADOMOSCI.

ROZDZIAL

XII. UCZEN

1. Na poczatkowych godzinach wychowawczych i lekcjach informatyki uczniowie
bedg zapoznani przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika

elektronicznego w szkole.

2. Uczen ma obowigzek zapozna¢ sig =z zasadami funkcjonowania
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elektronicznego dziennika ocen w ézkole dostepnymi w POMOCY" (opcje
dziennika elektronicznego) i odpowiednich regulaminach dostepnych po
zalogowaniu sie na swoje konto (https://uonetplus.vulcan.net.pl/szprotawa/).

3. Uczen, obslugujac swoje konto w dzienniku elektronicznym, ma takie same

prawa, obowigzki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAL

XIII. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Postepowanie dyrektora szkoly w czasie awarii:

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

- Jest zobowigzany dopilnowaé jak najszybszego przywrocenia
prawidtowego dziatania systemu.

- Ma zabezpieczy¢ s$rodki na wypadek awarii w celu przywrécenia
normalnego funkcjonowania systemu.

2. Postepowanie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO w czasie awarii:

e Obowigzkiem szkolnego administratora dziennika elektronicznego i

administratora sieci informatycznej jest niezwtoczne dokonanie naprawy w

celu przywrécenia prawidtowego dziatania systemu.




¢ O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jej naprawy, szkolny
administrator dziennika elektronicznego powinien powiadomi¢ dyrektora
szkoty oraz nauczycieli.

e Jesli usterka moze potrwaé diuzej niz jeden dzien, szkolny administrator
dziennika elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju
nauczycielskim odpowiednig informacje.

e Jesli z powodow technicznych szkolny administrator dziennika
elektronicznego nie ma mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym
samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie dyrektora szkoty.

3. Jesli z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do
systemu po usunigciu awarii nauczyciele niezwlocznie wprowadzajg dane do
systemu z papierowych dziennikdw zalozonych na wypadek awarii
znajdujacych sie w pokoju nauczycielskim, (zatacznik 1.).

4. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii:

» Nauczyciele majg obowigzek odnotowania osigghie¢ ucznidw w
papierowych dziennikach zatozonych przez szkolnego administratora
dzienn‘ika elektronicznego na wypadek awarii (zatagcznik 1),

s Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych, majg by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia
jednej z wymienionych osob:

a) Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowe,.

b) Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego.
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- C) Pracownikéwi sekretariatu szkoty.

. Zalecanq formg zglaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w -
systemie dziennika internetowego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza
sie nastepujgce powiadomienia:

a) osobiscie.

b) telefonicznie.

C) za pomocg poczty e-mail.

d) poprzez zgtoszenie tego faktu w sekretariacie szkoly, ktory jest
zobowigzany do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie
odpowiedniego pracownika szkoty.

e W Zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac
samodzielngj proby usuniecia awarii ani wzywadé do naprawienia awarii

0sdb do tego nie wyznaczonych.

ROZDZIAL

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji powstate na podstawie
danych z elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposob
uniemozliwiajgcy ich zniszczenie lub kradziez, wedlug zasad okreslonych w
szkole.

2. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika

elektronicznego, kazda utworzong kopie szkolny administrator dziennika




elektronicznego musi odnotowaé oraz zapisac¢ kiedy zostata utworzona i dla
kogo. Odbiorca kopii podpisuje odbior kopii w sekretariacie szkoty.

. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgoedy rodzicéw odpowiednim
organom na zasadzie oddzielnych przepiséw i aktdw prawnych obowigzujacych
w szkole, np. innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzgdom
kontroli lub nakazu sgdowego. |

. Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych .z
dziennika elektronicznego, ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w
sposob jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.

. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba,
zobowigzujg sie do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z Ustawy
o Ochronie Danych Osobowych, potwierdzajac to wtasnorecznym podpisem na

odpowiednim dokumencie.
. Nie nalezy zostawiaé¢ komputera bez nadzoru.
. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny speniac
nastepujgce wymogi:
- Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego
musi by¢ legalne oprogramowanie. Oprogramowanie i numery seryjne

powinny byé przechowywane w bezpiecznym miejscu.

- Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg

kompatybilne.




— Do zasilania nalezy stosowaé filtry, zabezpieczajace przed skokami
napiecia.
— Wszystkie urzadzenia powinny byé oznaczone w jawny sposéb wedtug

zasad obowigzujacych w szkole.

8. Instalacji oprogramowania moze dokonywaé tylko szkolny administrator sieci
komputerowej. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywac zadnych zmian w

systemie informatycznym komputerdw.
9. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

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

oprogramowania bedacego wlasnoscia szkoty.

11. Przechowywac’: informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym migjscu.

Nalezy zawsze uzywaé potaczen 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 elekironicznym, wedtug zasad

okreslonych umowag z uczelnia delegujgca studenta na praktyke pedagogiczna.

13. W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do
kontrolowania dokumentaciji szkolnej, na polecenie dyrektora szkoty, na czas
kontroli  szkolny administrator dziennika elektronicznego  udostepnia
wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym

dajgce mozliwos¢ sprawdzenia prawidlowego jego funkcjonowania bez




mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

14. Szkolny administrator dziennika elektronicznego do ceidw serwisowych
dysponuje (jednym lub dwoma) rezerwowymi komputerami przeznaczonymi
tylko do obstugi dziennika elektronicznego.

15. Szkota posiada co najmniej dwa tacza do Internetu skonfigurowane w taki
sposdb, aby w czasie awarii jednego byla mozliwoS¢ przetgczenia na
rezerwowe.

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

wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.




Zalacznik 1
Klasa: Data: .o

Przedmioty/oceny

Nr kolejny lekcji

Nr . e . s
Nazwisko i imiona ucznidow
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