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ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

W Zespole Szkot Ponadpodstawowych nr 2 w Warszawie, za posrednictwem strony VULCAN:
funkcjonuje elektroniczny dziennik. Oprogramowanie to oraz ushugi z nim zwigzane dostarczane
sa przez firm¢ zewnegtrzng, wspoOtpracujaca ze szkota. Podstawa 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
odpowiada firma nadzorujaca prac¢ dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktorzy maja
bezposredni dostep do edycji i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im
danych.

. Na prawidlowa eksploatacj¢ dziennika elektronicznego sktadaja si¢ wlasciwe dzialania dostawcy
czyli zapewnienie niezawodnos$ci i1 dostepnosci danych, tworzenie kopii bezpieczenstwa,
Dyrektora szkoty ktory sprawuje nadzor, administratora dziennika ktérym jest wyznaczony do tej
funkcji przez Dyrektora nauczyciel, nauczycieli 1 pracownikoOw zespotu, ktorych zadaniem jest
przegladanie 1 edycja danych oraz rodzicow/opiekundéw prawnych odpowiedzialnych za
komunikacje i udostepnianie funkcjonalnosci.

Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania w
nim danych uczniéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:

*  Rozporzgdzenie Ministra Edukacji z dnia 25 sierpnia 2017r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji Dz.
U.2024.50 tj. z dnia 2024.01.15. Status: Akt obowiqzujgcy Wersja od: 15 stycznia 2024r.
tekst jednolity z kolejnymi poZniejszymi zmianami.

«  Ustawa z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 2018 r poz. 1000)
z kolejnymi poZniejszymi zmianami.

. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych Ustawy z

dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do
zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwiagzku z obowigzkami wynikajacymi z:
Rozporzqdzenia Ministra Edukacji z dnia 25 sierpnia 2017r. w sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji Dz. U.2024.50 tj. z dnia 2024.01.15.
Status: Akt obowigzujgcy Wersja od. 15 stycznia 2024r. tekst jednolity z kolejnymi poZniejszymi
Zmianami,

6. Administratorem danych osobowych jest Zespdt Szkot Ponadpodstawowych nr 2 w
Warszawie. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych
z: Rozporzgdzenia Ministra Edukacji z dnia 25 sierpnia 2017r. w sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji z kolejnymi pozniejszymi zmianami.
. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie ma, zgodnie z
Ustawg z dnia 24 maja 2018 o Ochronie Danych Osobowych, dostep do zawartych w systemie
danych:

+ Informacji identyfikujacych osobe (swoje dziecko).

« Informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaly opracowane na podstawie
Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 roku w sprawie sposobu
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prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji z pozZniejszymi zmianami
Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny czastkowe, frekwencja, tematy zaje¢, oceny
semestralne 1 roczne z zaj¢¢ obowigzkowych sg wpisywane w dzienniku elektronicznym.
Pracownicy szkoly odbywaja szkolenie z obstugi e-Dziennika i sg zobowigzani do stosowania
zasad zawartych w ponizszym dokumencie, przestrzegania przepisoOw obowiazujacych w szkole.
Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania
si¢ ze sposobem dziatania i1 funkcjonowania dziennika elektronicznego.
Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacj¢ zapisow, ktore
zamieszczone sg w:

« Statucie Zespotu Szko6t Ponadpodstawowych nr 2 w Warszawie;

«  Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania;

«  Przedmiotowych Zasadach Oceniania.
Regulamin dostgpny jest w formie elektronicznej oraz papierowej u Dyrektora i Wicedyrektora i
Sekretariacie Szkoly oraz na stronie internetowej szkoty
Dziennik elektroniczny udostgpniany jest rodzicom (prawnym opiekunom) bezptatnie w
podstawowych wersjach wynikajqgcych z rozporzgdzenia Ministerstwa Edukacji.

ROZDZIAL 2.
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Szczegotowe zasady uzytkowania poszczegolnych kont zawarte s3 w tym regulaminie oraz
opisane w zaktadce Pomoc w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ do systemu.

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktdre osobiscie
odpowiada.

Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni. Haslo musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakoéw i byc
kombinacja liter matych 1 wielkich oraz przynajmniej jednej cyfry. Login do swojego konta, ktory
shuzy uzytkownikowi do zalogowania jest adresem e-mail podanym w procesie rekrutacji.
Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowa zmiang hasta.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowa¢ zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem i
hastem do systemu.

Haslo umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Administrator Dziennika
Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu,
Rodzic; Uczen) utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.

W przypadku utraty hasla lub podejrzenia, Ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobeg
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do niezwlocznej zmiany hasta poprzez uzycie opcji
Przywroé dostep \ub Zmien hasto.

W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastgpujace grupy kont posiadajace odpowiadajace im
uprawnienia:


https://cufs.vulcan.net.pl/gminasawin/AccountManage/SetNewPassword?returnTo=ijoiU5j%252fBP5%252bEYmIhlCIC6MhYHuyWfWncMCKrWrca7kKDEto5HTO6%252f3WsPl9llo1TIuSlml446pi1hpa3JdpXgbT%252bletxl7%252bLtHPw7ie8G2tGJRyO%252fs9yBb6RCozvku8bxPvHEOSa6RRy6KZn1E3Qp%252fuOFIOgCxCbqdMtuCvXpDU78zC51qzVYowyDugwb84OwdNdBDxY9VCOo5qCVxZvdlifOEHBPpR3EwvPS5%252bspGprc1omjgXTfQrsjgvkYTT54Ike5MkCeFCEBREYbJGznTzth8J8%252fClqfKX9O%252fHSBkmLJYApR8dOIMkFpAfnVHCmkqT7NxOXZD7kR1b6jAmFZMCNvfLnNmrSSV0sFL2CRqn3Ulr3v%252bmpOuZnotXXBK%252fbNgzNFDqTp89ZWcduvZvYyusrlzM178ztjvrU%252fS3tAkOm%252b3n

UCZEN:

Przegladanie wlasnych ocen;

Przegladanie wlasnej frekwencji;

Zapoznanie si¢ z tematami lekcji;

Dostep do wiadomosci systemowych w tym planu lekcji;
Dostep do komunikatow;

Dostep do konfiguracji ustugi SMS-info;

Dostep do konfiguracji wiasnego konta.

RODZIC:

Przegladanie ocen i uwag swojego podopiecznego;
Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego;
Zapoznanie si¢ z tematami lekcji;

Dostep do wiadomosci systemowych w tym planu lekcji;
Dostep do komunikatows;

Dostep do konfiguracji ustugi SMS-info;

Dostep do konfiguracji wiasnego konta.

NAUCZYCIEL:

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekc;ji;
Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji;
Wglad w statystyki wszystkich swoich uczniéw;
Wglad w statystyki logowan;

Przegladanie ocen wszystkich swoich uczniow;
Przegladanie frekwencji wszystkich swoich uczniow;
Dostep do komunikatow;

Dostep do konfiguracji konta;

Dostep do wydrukdw.

WYCHOWAWCA KLASY:

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji;

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow;

Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawca;
Edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca;
Wglad w statystyki wszystkich uczniow;

Wglad w statystyki logowan;

Przegladanie ocen wszystkich ucznidéw;

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow;

Dostep do wiadomosci systemowych;

Dostep do komunikatows;

Dostep do konfiguracji konta;

Dostep do wydrukow;

Dostep do eksportow.



DYREKTOR SZKOLY:

« Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow;
Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow;
Edycja danych wszystkich uczniow;

«  Wglad w statystyki wszystkich uczniow;

Weglad w statystyki logowan;
Przegladanie ocen wszystkich ucznidéw;
«  Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow;
Dostep do wiadomosci systemowych;
Dostep do komunikatow;
« Dostep do konfiguracji konta;
Dostep do wydrukow;
Dostep do eksportow;
« Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim;
«  Dostep do terminarza.

ADMINISTRATOR SZKOLY

« Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje;

Wglad w liste kont uzytkownikow;

« Zarzadzanie zablokowanymi kontami;
Zarzadzanie ocenami w catej szkole;
Zarzadzanie frekwencja w calej szkole;

«  Wglad w statystyki wszystkich uczniéw;
Wglad w statystyki logowan;

Przegladanie ocen wszystkich uczniow;

«  Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow;
Dostep do wiadomosci systemowych;

« Dostep do ogloszen szkoty;

« Dostep do konfiguracji konta;

Dostep do wydrukow;

«  Dostep do eksportow,
Zarzadzanie planem lekcji szkoty;
Dostep do panelu administratora;

«  Dostep do Sekretariatu.

OPERATOR KSIEGI ZASTEPSTW:
« Ustawia zastgpstwa za nauczyciela lub klase;
Zmiany w planie oddziatu;
Dostep do komunikatow;
« Dostep do konfiguracji konta;
Dostep do wydrukow.

PEDAGOG / PSYCHOLOG:
Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow;
« Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow;
Weglad w statystyki wszystkich swoich uczniow;



- Wglad w statystyki logowan;

« Przegladanie ocen wszystkich uczniow;

«  Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow;
«  Dostep do komunikatow;

« Dostep do konfiguracji konta;

«  Dostep do wydrukow.

GOSC
« Uprawnienia nadawane sg w czasie kontroli;
« Przegladanie wszystkich modutow.

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego
Oraz Administratora Vulcan Service.

ROZDZIAL 3.
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Dziennik elektroniczny jest oficjalnym narzedziem komunikacji catej spotecznosci szkolnej
Zespotu oraz podstawowg formg przekazywania Rodzicom/Opiekunom i uczniom informacji o
wynikach nauczania, frekwencji oraz zachowania.

W  dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji shuzag moduly
WIADOMOSCI (indywidualne i grupowe), dostgpny w oknie startowym dziennika. Modut ten
stuzy do komunikacji 1 przekazywania informacji. Nalezy go wykorzystywac, gdy potrzebna jest
informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy
przekaza¢ wiadomos$¢ tylko pewnej grupie oséb np. rodzicom tylko jednej klasy, nauczycielom
lub uczniom.

Odczytanie informacji przez rodzica lub nauczyciela zawartej w module WIADOMOSCI jest
rownoznaczne z przyjeciem wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacja potwierdzajaca
odczytanie wiadomo$ci w systemie uwaza si¢ za réwnowazng dostarczeniu jej do rodzica
(prawnego opiekuna) ucznia lub nauczyciela.

W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji (zebrania z rodzicami
zwane wywiadowkami, indywidualne spotkania z nauczycielami- konsultacje). Szkota udostepnia
papierowe wydruki, ktére sa przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika
elektronicznego.

Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja przepisy
odno$nie szkolnej dokumentac;ji.

Wszyscy uzytkownicy dziennika elektronicznego zobowigzani s3 do  biezacego
odczytywania/sprawdzania wiadomosci przesytanych przez innych uzytkownikéw dziennika
elektronicznego.

Jesli wiadomo$¢ kierowana do nauczyciel zawiera pytanie lub polecenie uzupehienia brakujacych
wpiséw w dzienniku, to nauczyciel zobowigzany jest do niezwtocznego wykonania w/w czynnosci
1 udzielenia odpowiedzi na zadane pytanie w stosownym terminie. Z powyzszego obowigzku



10.

zwolnieni sg nauczyciele przebywajacy na zwolnieniu lekarskim lub nieobecni z powodow
stuzbowych.

Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ do usprawiedliwienia nieobecnosci (na pojedynczych
godzinach lekcyjnych) i spoznienia ucznia w szkole oraz zwalniania dziecka z zaje¢ lekcyjnych.
W tym celu rodzic (prawny opiekun) zobowigzany jest do przestrzegania zasad postgpowania
przedstawionych przez wychowawcow klas na pierwszym spotkaniu z rodzicami.

Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia wymaga szczegolnego odnotowania, powinien
wpisa¢ odpowiednia tres¢ uwagi do rodzica (prawnego opiekuna) za pomoca modutu UWAGI
wybierajac odpowiednig kategorig.

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg linki w panelu ekranu
startowego, po zalogowaniu do systemu.

Wiadomosci odznaczone, jako UWAGI, beda automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:

e Daty wystania.

o Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage.

Kategorig uwagi.

e Temat i tresci uwagi.

11. Modut WIADOMOSCI daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

12
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e Wszystkim uczniom w szkole.
e Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczgszczajacych do szkoty.
o Wszystkim nauczycielom w szkole.

. Usunigcie przez nauczyciela prowadzacego lub wychowawce wpisanej UWAGI dla ucznia, ze

swojego konta w zakladce UWAGI w dzienniku elektronicznym, powoduje usunigcie jej z
systemu, przez co nie bedzie ona widoczna w kartotece ucznia.

Zakazuje si¢ usuwania WIADOMOSCI dla uczniéw i rodzicow. Wszystkie informacje, mozna
bedzie usung¢ pod koniec sierpnia, przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego. Zapewni to
catkowita archiwizacja danych przez firm¢ oraz Administratora Dziennika Elektronicznego oraz
da mozliwo$¢ poprawnego odczytania w przysziosci.

ROZDZIAL 4.
ADMINISTRATOR SZKOLY
(Administrator Dziennika Elektronicznego)

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest Dyrektor

wraz z Wicedyrektorem szkoty oraz w zakresie wsparcia technicznego wyznaczony przez

dyrektora Administrator Dziennika Elektronicznego.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego powinny

by¢ wykonywane ze szczeg6lng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.

Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

e Zapozna¢ uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.

e Przekaza¢ informacje o nowo utworzonych kontach bezposrednio ich wiascicielom lub
wychowawcom klas.

e W przypadku skreslenia ucznia z listy ucznidw lub przejscia ucznia do innej klasy lub szkoty
Administrator Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek
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dopilnowa¢ czy dane ucznia zostaly poprawnie zarchiwizowane oraz czy dokonano wydruku
kartoteki danego ucznia 1 przekazano wydruk do Arkuszu Ocen danego ucznia wychowawcy
klasy. Administrator lub pracownik sekretariatu powinien poinformowaé o tym fakcie
wychowawce, aby mogl on niezwlocznie w dzienniku skresli¢ danego ucznia z listy.

e Administrator Dziennika Elektronicznego logujac si¢ na swoje konto, ma obowiazek uzywac

;mocnych” lub ,,ztozonych” haset oraz zachowac¢ zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane
1 systematycznie aktualizowa¢ programy zabezpieczajace komputer).

e Administrator Dziennika Elektronicznego, ma obowigzek, co 30 dni zmienia¢ hasto.
o Haslo musi si¢ sklada¢, co najmniej z 8 znakéw 1 by¢ kombinacja liter matych 1 wielkich oraz

przynajmniej jednej cyfry.

e Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek z odpowiednim wyprzedzeniem

zamawia¢ elementy potrzebne do prawidlowego funkcjonowania systemu np. programoéw
antywirusowych.

e Do obowigzkow Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne sprawdzanie

WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie.

« Systematycznie umieszczanie waznych ogloszen przez modut WIADOMOSCI, majacych

kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

e Promowanie w$rod wszystkich uzytkownikéw wykorzystywania mozliwos$ci danego systemu,

stosowania moduléw mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole.

o Kontaktowanie si¢ z obstugg techniczng firmy Vulcan w razie nieprawidtowego dziatania

systemu i dokonywanie modyfikacji zgodnie z zaleceniami technikéw firmy Vulcan.

e Pomoc nauczycielom i rodzicom w obstudze dziennika elektronicznego.
e Zapoznac si¢ z nowosciami i aktualizacjami w Dzienniku Elektronicznym oraz przekazywac

na biezaco uzytkownikom informacje o globalnych zmianach w funkcjonowaniu Dziennika
elektronicznego.

e Udostepni¢ uzytkownikom za posrednictwem systemu dostep do funkcjonowania nowych

modutow i konfigurowac je wg. wczesniej ustalonego z Dyrektorem szkoty harmonogramu lub

ustalonych wytycznych poprawiajacych funkcjonowanie Dziennika elektronicznego.
Administrator Dziennika Elektronicznego odpowiedzialny jest za wprowadzenie oraz utworzenie
nowych grup, dodawanie nazw przedmiotow 1 tworzenie nowych klas zwigzanych z
przygotowaniem dziennika do funkcjonowania w nowym roku szkolnym wykorzystujac w tym
celu modul/panel administracyjny.
Za poprawnos$¢ tworzonych jednostek 1 oddziatéw, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta
administratora odpowiada Administrator Dziennika w porozumieniu z pracownikiem sekretariatu
szkoty oraz Dyrektorem i wicedyrektorem Szkoty.
Administrator informuje wszystkich uzytkownikow systemu, ze ich dziatania bedg monitorowane,
a wyniki pracy beda zabezpieczone i archiwizowane.
Administrator dziennika elektronicznego moze wnioskowa¢ do Dyrektora Zespotu o zwolanie
Rady Pedagogicznej w celu uzyskania akceptacji nowych ustawien w dzienniku elektronicznym
lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi systemu dziennika elektronicznego.
Administrator jest zobowigzany do przeszkolenia nowych pracownikow szkoly z obstugi i
funkcjonowania Dziennika Elektronicznego.
Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wplyw na bezposrednie
funkcjonowanie zaje¢ 1 szkoty, Administrator Dziennika FElektronicznego moze dokonaé
wylacznie po omowieniu tego z Dyrektorem szkoty.
Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek zarchiwizowania catego dziennika
szkoty w formacie XML oraz zapisania go na ptycie CD lub DVD do 10 dni po zakonczeniu roku



szkolnego. Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym sejfie. Pltyta powinna by¢ opisana
z podaniem zawarto$ci i daty tworzenia archiwum.

11. Kazdy zauwazony i zgloszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego, przypadek
naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych
dziatan (zablokowanie dostgpu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow) i
przywroceniu poprzednich ustawien z kopii.

12. Jesli nastgpi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowiazek:

+  Skontaktowa¢ si¢ osobi$cie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady.

« W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme¢ nadzorujaca.

« Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta i jesli jest taka potrzeba
przywroci¢ do prawidtowej zawartoSci.

+ Pomdc zmieni¢ hasto logowania do konta pracowniczego lub poinstruowaé danego
pracownika, w jaki sposob moze sam wykona¢ dang czynnos¢.

ROZDZIAL 5.
DYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupeiniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor
Szkoty lub Wicedyrektor Szkoty.

2. Po pierwszym tygodniu wrzesnia Dyrektor Szkoty sprawdza wypelnienie przez sekretarke i
wychowawcow klas wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidtowego dziatania
dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

« Systematycznie sprawdzac statystyki logowan.

« Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen, frekwencji przez nauczycieli, realizacje
tematow i realizacji podstawy programowe;.

+ Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow ( prawnych opiekunoéw),
uczniow.

« Bezzwlocznie przekazywa¢ uwagi do Administratora.

«  Generowac¢ odpowiednie statystyki np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastgpnie ich wynik i analiz¢
przedstawia¢ na radach pedagogicznych.

«  Dochowywa¢ tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych naraza¢
dziatanie systemu informacyjnego na utrat¢ bezpieczenstwa.

« Dba¢ w miar¢ mozliwos$ci o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np. zakup
materiatow 1 sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

+  Sprawdzi¢ i poda¢ wychowawcom aktualne i obowigzujace w danym roku szkolnym wzory i
numery arkuszy ocen i $wiadectw.

4. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty powiadamia wszystkich nauczycieli
szkoty za pomoca WIADOMOSCL

5. Do obowigzkow Dyrektora Szkoty nalezy roéwniez zapewnienie szkolen dla:

* Nauczycieli szkoly.

* Nowych pracownikow szkoty.

* W ramach potrzeb pozostalego personelu szkoly (obstuga i administracja) pod wzgledem
bezpieczenstwa i zabezpieczenia sprzgtu.



. Dyrektor szkotly peini réwniez role Administratora Dziennika Elektronicznego, w przypadku, gdy
glowny Administrator Dziennika Elektronicznego nie moze tej funkcji petni¢ z réznych wzgledow.

ROZDZIAL 6.
WYCHOWAWCA ODDZIALU

. Dziennik elektroniczny danego oddziatu prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
Wychowawca Oddziatu. Kazdy Wychowawca Oddzialu jest odpowiedzialny za prowadzenie
dziennika elektronicznego swojej klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

. Wychowawca Oddzialu odpowiedzialny jest za sprawdzenie planu lekcji w swoim oddziale,

wprowadzenie przydziatu nauczycieli 1 zaje¢ oraz utworzenie grup 1 przydzial do nich uczniéw

zgodnie ze wskazaniem Dyrektora.

. Najpozniej do dnia 29 sierpnia Wychowawca kazdego oddzialu zaklada dziennik dla klasy w

danym roku szkolnym. Sprawdza w pierwszym tygodniu wrze$nia dane ucznidw w swoim

oddziale i dokonuje stosownych korekt i uzupeilnien. Wyjatek stanowig wychowawcy klas
pierwszych, ktorzy w/w czynnosci moga wykonac¢ w terminie do 15 wrze$nia.

. W pierwszym tygodniu roku szkolnego Wychowawca dokonuje w dzienniku nastgpujacych

dziatah:

e sprawdza list¢ uczniow — modyfikuje list¢ uczniow, porzadkuje ja alfabetycznie. W przypadku
braku mozliwosci dodania ucznia do klasy, zglasza ten fakt w sekretariacie szkoty.

e porzadkuje liste przedmiotéw i1 nauczycieli poprzez modyfikacje lub wprowadzenie listy
nauczycieli, przedmiotow oraz dokonuje odpowiedniego przyporzadkowania do nich
wybranych uczniéw.

e modyfikuje zaktadke uczniowie i przedmioty — dokonuje odpowiedniego opisu przedmiotéw
zgodnie z zaleceniami dyrektora szkoty.

e wypelnia list¢ dyzurnych — przyporzadkowuje na caty rok szkolny dyzurnych z wylaczeniem
dni wolnych od zajec.

e uzupetnia i wprowadza plan lekcji — wpisuje do dziennika plan oddziatu zgodnie z zaleceniami
dyrekcji i po opublikowaniu tego planu przez wicedyrektora lub innej osoby odpowiedzialne]
za jego ulozenie.

e dokonuje innych istotnych zmian 1 wpiséw w obszarze Danych dziennika i Ustawieniach
dziennika, ktére sg niezbedne do pozniejszego funkcjonowania i archiwizowania Dziennika
elektronicznego.

. Wychowawca Oddzialu powinien zwroci¢ szczegdlng uwage na modut Kartoteka ucznia. Poza

wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku $wiadectw, wypetnia pola

odnosnie telefonéw komoérkowych rodzicow oraz adreséw mailowych; danych ucznia, adresu i

miejsca zamieszkania i zameldowania.

. Wychowawca systematycznie uzupetnia 1 aktualizuje wpisy np.: o wycieczkach klasowych,

waznych wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawczych z rodzicami, zebraniach,

dyzurnych, sktadzie samorzadu klasowego itp.

. Jesli w danych osobowych ucznia nastapig zmiany np.: zmiana nazwiska, adresu, wychowawca

klasy ma obowigzek zglosi¢ ten fakt w sekretariacie szkoty (Nie powinien zmian dokonywaé

samodzielnie).

. W dniu poprzedzajagcym posiedzenie semestralnej lub koncowo rocznej rady pedagogicznej

wychowawca oddzialu dokonuje wydrukow odpowiednich statystyk, podpisuje je, przedstawia na

radzie pedagogicznej, przekazuje protokolantowi.
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Oceny z zachowania wpisuje Wychowawca klasy wedtlug zasad okreslonych w WSO.

. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, wychowawca oddzialu zglasza ten fakt

pracownikowi sekretariatu. Na podstawie takiej informacji Administrator Dziennika
elektronicznego lub Pracownik sekretariatu moze przenie$¢ go do innej klasy lub wykresli¢ z listy
uczniow.

Za przygotowanie wszystkich niezbgdnych informacji potrzebnych do wydruku $wiadectw i
arkuszy odpowiada Wychowawca Oddziatu. Eksportu danych do $wiadectw z systemu
informatycznego dokonuje Wychowawca Oddziatu.

Wydruku arkuszy ocen Wychowawca dokonuje samodzielnie.

Wychowawca oddziatu przeglada tematy i frekwencje za miniony tydzien i dokonuje
odpowiednich zmian np. usprawiedliwien. Przy braku wpisu tematu wychowawca informuje
nauczyciela prowadzacego (moze skorzysta¢é w tym celu z modutu WIADOMOSCI).
Czestotliwos¢ tych czynnosci (zwlaszcza usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na dwa
tygodnie.

Przed zebraniem z rodzicami wychowawcy moga drukowac z systemu dziennika elektronicznego
zestawienia ocen, frekwencji 1 potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z
rodzicami.

Podczas zebrania Wychowawca na prosb¢ Rodzica moze wydrukowa kod dostepu do dziennika
elektronicznego, ktory jest indywidualny dla kazdego Rodzica lub prawnego opiekuna.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, wychowawca nie ma obowigzku
dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem dziennika
elektronicznego. Jedyna informacja, ktora powinien przekazaé wychowawca rodzicowi, to
informacja o zagrozeniu oceng niedostateczng lub nieklasyfikowaniem miesigc przed srodroczng

/ roczng klasyfikacja. Powiadomienie o zagrozeniu powinno mie¢ forme pisemnag, uwzgledniajaca
podpis rodzica lub opiekuna prawnego.

Wychowawca nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie, w ktorej jest
wychowawcg poza przedmiotem ktérego uczy.

Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca ma obowiazek zebra¢ informacje o adresach e-
mail rodzicow 1 wprowadzi¢ je do systemu oraz dostarczy¢ Rodzicom kod dostgpu do dziennika.

Wychowawca ustala z Rodzicami na zebraniu w jaki sposéb Rodzice moga usprawiedliwiaé
nieobecnosci na zaj¢ciach szkolnych swoich dzieci wykorzystujac do tego celu funkcje Dziennika
Elektronicznego lub inne formy ustalone indywidualnie.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca ma obowigzek zapoznaé rodzicow z
Regulaminem Korzystania z Dziennika Elektronicznego w Zespole Szkot im. Ignacego Jana
Paderewskiego w Knurowie.

ROZDZIAL 7.
NAUCZYCIEL

1. Kazdy nauczyciel prowadzacy jest osobi$cie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do

dziennika elektronicznego:
Ocen czastkowych.
Przewidywanych ocen $rdédrocznych i rocznych .
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Ocen $rodrocznych 1 rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajecia wedlug zasad
okreslonych w WSO.
Wpisywanie tematéw zajec na swoich lekcjach i w trakcie prowadzonych zastepstw
Sprawdzanie frekwencji.
Wpisywanie uwag dla klasy, grupy lub uczniéw.
Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zajg¢ osobiscie sprawdza 1 wpisuje
nieobecnosci jak 1 obecno$ci ucznidow na zajeciach oraz temat lekcji. W trakcie trwania zajec¢
uzupehia inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniéw, uwagi.
Kazdy nauczyciel jest zobowigzany do systematycznego sprawdzania i uzupetniania wszelkich
brakujacych wpisow (we frekwencji, w tematach) najpdzniej do 7 dnia kazdego nast¢pnego
miesigca.
Kazdy nauczyciel wpisuje nazwe programu nauczania, numer dopuszczenia programu dla swojego
przedmiotu.

. Nauczyciele jezykow obcych sa zobowigzani do podania wychowawcy odpowiednich adnotacji

dla jezykow obcych ( zaktadka Uczniowie i przedmioty) zgodnych z adnotacjami dla jezykow
obcych wg przepisow wydanych na podstawie ustawy Prawo o$wiatowe. Adnotacje te oznaczajg
realizacj¢ w danym oddziale podstawy programowej obowigzujacej po zmianach struktury
systemu o$wiaty. Adnotacja ta powinna by¢ zaznaczona w celu wlasciwego wydrukowania
poziomu ksztatcenia z jezykéw obcych na §wiadectwie.

W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma obowigzek
zaznaczy¢ opcje Zastepstwo w systemie dziennika elektronicznego przy wprowadzaniu tematu
zajecC.

. Nauczyciel moze korzysta¢ z przygotowanego rozkladu materiatu, ktéry powinien dodaé

korzystajac z zaktadki Rozktady materiatu.

Udzial w szkoleniach organizowanych przez Administratora Dziennika Elektronicznego dla
kazdego nauczyciela jest obowigzkowy.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez podania
przyczyn takiego post¢powania.

Kazda nieobecno$¢ ucznia na sprawdzianie, kartkowce lub innej formie sprawdzania wiedzy
powinna by¢ opisana i odpowiednio odnotowana w ocenach ucznia, jako ,,nb” lub w inny ustalony
sposob, aby uczen mogt zweryfikowac brak wpisanej oceny 1 jej kryterium.

Nauczyciel obok kolumny z oceng tworzy kolejng, jako miejsce do wpisania poprawy oceny
uzyskanej przez ucznia w pierwszym terminie.

Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac btedng ocene lub nieobecno$¢ jak najszybceiej dokonuje
korekty 1 powiadamia o tym fakcie danego ucznia.

Kazdej ocenie czastkowej powinna by¢ przyporzadkowana kategoria, opis oraz waga. Nauczyciel
ma obowigzek poinformowa¢ o wagach ocen. Wag nie wolno zmieniac.

Nieobecnos¢ ,, —,, wpisana do dziennika moze by¢ usuwana lub nieobecno$¢ moze by¢ zmieniona
na:

«  Obecny— ,,*"’;

«  Nieobecnos$¢ usprawiedliwiona - ,, u *’;
«  Spodznienie - ,,s ”’;

«  Zwolnienie (wg. procedur i ustalen w danej szkole) - ,, z
«  Nieobecnos¢ z przyczyn szkolnych — ,,ns”

Whisy frekwencji oznaczone symbolami U, Z, N przyporzadkowane sa do kategorii nieobecno$é¢

Przed posiedzeniem $rédrocznej lub rocznej rady pedagogicznej wszyscy nauczyciele sa
zobowigzani do wystawienia 1 dokonania wpisu ocen $rodrocznych lub rocznych w dzienniku
elektronicznym w terminie ustalonym przez Dyrektora Szkoty.

2
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Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia 1 jego rodzicow o
przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych wedtug zasad i termindw okre§lonych w
WSO.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdej pracy klasowe;j ( tescie 1 sprawdzianie)
wykorzystujac do tego karte Sprawdziany w zaktadce LEKCJA. Tlo$¢ sprawdzianow i kartkowek
w tygodniu jest okreslone w WSO.

Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszyscy nauczyciele w szkole maja obowigzek tak
planowac¢ swoje prace klasowe, aby nie zostaty naruszone zasady opisane w WSO.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepisow odnos$nie szkolnej dokumentacji.

Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktoérego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostgpu do komputera.

Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnos$¢
informacji o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktoéra begdzie widoczna zaraz po
zalogowaniu si¢ na swoje konto.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie zawiadomic o
tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego odpowiedzialnego za dziennik
elektroniczny. Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.
Nauczyciel ma obowiazek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w nalezytym
stanie.

Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzet nie zostal
w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy
niezwlocznie powiadomi¢ o tym odpowiedniego Administratora Dziennika Elektronicznego.
Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla 0séb trzecich.

Nauczyciel organizujgcy wycieczke zobowigzany jest do dokonania odpowiedniego wpisu na
zajeciach, na ktorych powinna by¢ klasa wyjezdzajaca/wychodzaca. W temacie lekcji wpisuje
odpowiednie wydarzenia, np. udziat w wycieczce edukacyjne;.

Frekwencje odnotowuje na liScie uczniow dotaczonej do karty wycieczki i przy najblizszej okazji
przenosi te dane do dziennika elektronicznego.

Nauczyciel organizujacy wycieczke zobowigzany jest do zalozenia Karty Wycieczki w Module
Wycieczki. Nauczyciel jest zobowigzany do poprawnego wypehienia jej, a po skonczonej
wycieczce do uzupetnienia frekwencji zgodnie z nastgpujacymi zasadami:
e _ns” nieobecnos¢ z przyczyn szkolnych — zawody sportowe, konkursy,
e Obecnos¢ - przy wycieczkach przedmiotowych i klasowych

W przypadku zaje¢ odwotanych badz przeniesionych nauczyciel prowadzacy zobowigzany jest
do wpisu odpowiedniego wydarzenia.

Kazdy nauczyciel jest zobowigzany do odbierania wiadomosci od Administratora Dziennika
Elektronicznego i w razie potrzeby dokonywania korekt na realizowanych przez siebie zajeciach.
Po zakonczeniu semestru 1 1 2 nauczyciel jest zobowigzany do sprawdzenia wszystkich swoich
wpisdw. W przypadku brakéow Dyrektor Szkoly moze nakaza¢ uzupeli¢ nauczycielowi
brakujacych wpiséw w terminie wskazanym przez Dyrektora.
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ROZDZIAL 8.
SEKRETARIAT

Za obsluge konta Sekretariat odpowiedzialny jest pracownik sekretariatu. Ma on réwniez
uprawnienia Administratora Dziennika Elektronicznego.

Pracownik sekretariatu jest zobowigzany do przestrzegania przepisow zapewniajacych ochrong
danych osobowych i1 dobr osobistych ucznidow w szczego6lnosci do nie podawania zadnych
informacji z systemu droga nie zapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga
telefoniczng).

. Na pisemng prosbe rodzica pracownik sekretariatu powinien udostgpni¢ rodzicowi informacje na

temat wszystkich danych osobowych dotyczacych jego dziecka przetwarzanych w dzienniku
elektronicznym. Dane dotyczace ocen, uwag i frekwencji przekazuje tylko wychowawca klasy,
ewentualnie pedagog szkolny.

Pracownik sekretariatu jest odpowiedzialny za wpisanie danych osobowych nowych uczniow do
ksiggi uczniow oraz edycje¢ danych dotyczacych: skreslen z listy, przeniesienia do innej klasy, do
innej grupy oraz zmiany danych osobowych.

W przypadku skredlenia Ilub usunigcia ucznia z listy oddzialu pracownik sekretariatu ma
obowigzek zarchiwizowa¢ dane ucznia oraz dokona¢ wydruku arkuszu ocen oraz jego kartoteki
celem umieszczenia jej w szkolnym archiwum.

Jezeli w trakcie roku szkolnego do oddziatu zostanie przyjety nowy uczen, pracownik sekretariatu
wprowadza dane osobowe ucznia w porozumieniu z Dyrektorem i Wicedyrektorem Szkoty i
informuje o tym fakcie wychowawce klasy osobiscie lub za pomoca modutu Wiadomosci.
Pracownik sekretariatu dokonuje przeniesienia ucznia z jednego oddziatu do drugiego i powinien
to zrobi¢ niezwlocznie po otrzymaniu takiej informacji od Dyrektora. Przeniesienia dokonuje si¢
wedlug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym przenoszac wszystkie dane o frekwencji i
o ocenach.

Na prosbe innej szkoly pracownik sekretariatu moze wydrukowaé z systemu kartotek¢ ucznia
zawierajacego calosciowg informacje o przebiegu edukacji. Kopie przekazanej dokumentacji
nalezy opisa¢ w sposob umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie, do kogo i1 kto przekazuje
dokumentacj¢. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.

Za wydruk legitymacji szkolnych odpowiedzialny jest pracownik sekretariatu, ktory uzupetnia
kartoteke ucznia dodajac zdjecie w odpowiednim formacie i rozmiarze.

Pracownik sekretariatu jest zobowigzany do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odno$nie nieprawidlowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub
zaistniatej awarii zgloszonej przez nauczyciela, Administratorowi Dziennika Elektronicznego.



ROZDZIAL 9.
RODZIC

. Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwos¢
komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong¢ dobr osobistych innych
uczniow.

. Na poczatku roku szklonego rodzic podaje wychowawcy swdj adres e-mail (ktory bedzie loginem
do konta w dzienniku). Wychowawca informuje rodzica, w jaki sposéb uzyska¢ dostep do
dziennika (przez zalozenie nowego konta). Wychowawca dostarcza Rodzicom kod dostepu do
Dziennika generowany w zakladce Kartoteka ucznia — Dostep internetowy. W przypadku jego
nieobecnosci na zebraniu, rodzic ma mozliwo$¢ podania wychowawcy potrzebnych danych do
utworzenia konta w innym terminie.

. Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z Regulaminem Korzystania z Dziennika Elektronicznego w
Zespole Szkot im. 1. J. Paderewskiego w Knurowie dostepnym w sekretariacie szkoty u Dyrektora
1 Wicedyrektora Szkotly lub bibliotece szkolne;.

. W przypadku checi odrebnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicoéw istnieje taka mozliwos¢
po podaniu drugiego adresu e — mail rodzica/opiekuna prawnego.

. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty 1 ma obowigzek
nie udostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

. Jesli wystepuja btedy w wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do odwotania si¢
wedtug standardowych procedur obowigzujacych w szkole.

ROZDZIAL. 10.
UCZEN

Na poczatkowych lekcjach z wychowawca uczniowie bedg zapoznani przez nauczyciela z
zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole,

Uczeh ma obowiazek zapoznac si¢ z Regulaminem Korzystania Dziennika Elektronicznego.

Dla uczniéw, ktéremu ustalono indywidualny tok nauczania / zindywidualizowang $ciezke
ksztalcenia lub okresu specjalnej edukacji majacej na celu przywrdcenie do prawidlowego
funkcjonowania, nie tworzy si¢ osobnej klasy.

Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same prawa, obowigzki
1 uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAL 11.
OPERATOR KSIEGI ZASTEPSTW

Za obstuge konta Operator Ksiggi Zastepstw odpowiedzialny jest wicedyrektor. Ma on rowniez
uprawnienia Nauczyciela.

Operator Ksiggi Zastepstw ustawia zastepstwa za nauczyciela lub klas¢. Dokonuje wydruku i
wywiesza zastepstwa do wiadomosci uczniow.

Nauczyciele zobowigzani sg zapoznac si¢ ze zmianami bezposrednio z dziennika.



ROZDZIAL 12.
PEDAGOG / PSYCHOLOG

PEDAGOG / PSYCHOLOG ma réwniez uprawnienia Nauczyciela.

Pedagog/psycholog wpisuje do dziennika elektronicznego w Kartotece ucznia informacje¢ o uczniu
jesli posiada on opini¢ lub orzeczenie Poradni Psychologiczno- Pedagogiczne;.

ROZDZIAL 13.
GOSC

Uprawnienia GOSCIA otrzymuja osoby uprawnione do przeprowadzania kontroli informacji
zawartych w dzienniku np.; wizytator z Kuratorium O$wiaty
GOSC nie ma prawa do wprowadzania jakichkolwiek zmian do dziennika. Moze tylko przegladac.

ROZDZIAL 14.
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Postgpowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:
e Dyrektor szkoty ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odno$nie zaistnienia
awarii sg przestrzegane przez uzytkownikoéw Dziennika Elektronicznego.
e Dopilnowac¢ jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.
e Zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego funkcjonowania
systemu.
. Administrator Dziennika Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora szkoly oraz
nauczycieli jesli usterka moze potrwac¢ dtuzej niz jeden dzien.
Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii
e W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej,
nauczyciel ma obowigzek kazde prowadzone przez siebie zajecia dokumentowaé a po
naprawieniu awarii wprowadzi¢ dane do dziennika
e Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, maja
by¢ zglaszane osobis$cie w dniu zaistnienia Dyrektorowi Szkotly
Zalecana forma zglaszania awarii:
e Osobiscie.
e Telefonicznie.
e Zapomocg poczty e-mail.
W Zzadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowa¢ samodzielnej proby usunig¢cia awarii
ani wzywac¢ do naprawienia awarii oséb do tego niewyznaczonych.
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ROZDZIAL 15.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i nos$niki informacji, powstale na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy ich zniszczenie
lub kradziez.

Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odnos$nie np.: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom i
uczniom drogg telefoniczna, ktdra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje¢ drugiej osoby.
Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg; Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor
Szkoty, Wychowawca oraz Pracownik Sekretariatu.

Wszystkie dane osobowe uczniow 1 ich rodzin sg poufne.

Szkoly moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
odrebnych przepisow i aktow prawnych obowiazujacych w szkole np. innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sagdowego.

Wszystkie poufne dokumenty i1 materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢é w sposdb 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,
potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, pltyty CD lub DVD 2z
danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

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

o Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢ legalne
oprogramowanie.

o Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobag kompatybilne.

o Nie nalezy zostawi¢ komputera bez nadzoru.

e Do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajace przed skokami napiecia.

e Oprogramowanie 1 numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu.

e Przechowywa¢ informacje kontaktowe do serwisOw w bezpiecznym miejscu.

« Instalacji oprogramowania moze dokonywac¢ tylko pracownik szkoty. Uczen ani osoba trzecia
nie moze dokonywa¢ zadnych zmian w systemie informatycznym komputerow.

o Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowac, odsprzedawac itp. licencjonowanego oprogramowania
bedacego wlasnoscig szkoty.

10. W sprawach nieopisanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Dyrektor Szkoty.
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