Zatgcznik nr 1. do Zarzqdzenia Dyrektora nr 6/2014/2015

PROCEDURA PROWADZENIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
W Zespole Szkol w Niedrzwicy Koscielnej

Podstawa prawna:
Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 24 sierpnia 2014r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji

przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. poz. 1170, z 2014 r.)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 i Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 25, poz. 219 i Nr 33, poz. 285, z 2006 r. Nr
104, poz. 708 i Nr 104, poz. 711, z 2007r. Nr 165, poz. 1170 i Nr 176, poz. 1238 oraz z 2010
r. Nr 41, poz. 233)

Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzgdzenia i systemy
informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024)

§1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W szkole funkcjonuje dziennik elektroniczny Zespotu Szkét w Niedrzwicy Koscielnej
zwany dalej Dziennikiem Elektronicznym.

2. Dziennik jest prowadzony za posrednictwem strony
https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminaniedrzwicaduza

3. Oprogramowanie oraz uslugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme¢ zewnetrzng
VULCAN, z siedzibg we Wroctawiu, ul. Woloska 6, numer KRS 0000153176,
wspotpracujaca ze szkola na podstawie umowy podpisanej przez Dyrektora Szkotly
1 Prezesa Zarzadu firmy dostarczajgcej 1 obstugujacej system Dziennika Elektronicznego.

4. Administratorem danych osobowych Dziennika Elektronicznego jest Dyrektor Zespotu
Szkot w Niedrzwicy Koscielne;j.

5. Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych
na serwerach oraz tworzenie i przechowywanie kopii zapasowej, odpowiada firma
VULCAN nadzorujaca prace Dziennika Elektronicznego.

6. Pracownicy szkoly, rodzice oraz uczniowie odpowiadajg za Stosowanie zasad
bezpieczenstwa i za ochron¢ danych osobowych im udostgpnionych w Dzienniku
Elektronicznym.

7. Wszyscy uzytkownicy Dziennika Elektronicznego zobowiazani sg do stosowania zasad
zawartych w niniejszych procedurach.

8. Zapisy w Dzienniku Elektronicznym sg zgodne ze Statutem Zespotu Szkét w Niedrzwicy
Koscielne;.


https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminaniedrzwicaduza

§2. PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZENSTWA

1.

Program spelnia podstawowe warunki wymagane przez przepisy o ochronie danych
osobowych. W tym celu dostep do danych jest zabezpieczony systemem autoryzacji
uzytkownikéw praz systemem uprawnien do operowania danymi. W programie Dziennik
Lekcyjny Optivum w Kartotece osobowej na zaktadce Ochrona danych wprowadzane sa
wymagane prawem informacje dotyczace ochrony danych osobowych zwigzane
z pierwszym wprowadzeniem do systemu, modyfikacja, przetwarzaniem oraz
udostgpnianiem.

Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w Zespole Szkot
w Niedrzwicy Koscielnej odnosi si¢ do danych osobowych przetwarzanych w zbiorach
danych tradycyjnych w szczegolnosci w kartotekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach
i w innych zbiorach ewidencyjnych oraz w systemach informatycznych, takze
w przypadku przetwarzania danych poza zbiorem danych osobowych.

Naruszanie procedur w zakresie ochrony danych osobowych i ich zbioréw przez
zatrudnione, w ramach stosunku pracy, osoby upowaznione do dostepu i przetwarzania
danych osobowych stosowanych w Zespole Szkot w Niedrzwicy Koscielnej, traktowane
bedzie jako powazne naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych z wszystkimi
wynikajacym stad konsekwencjami, z rozwigzaniem stosunku pracy wlacznie.

W systemie dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik posiada wtasne unikalne konto,
za ktore osobiscie odpowiada.

Poprzez login 1 hasto uzytkownik jest identyfikowany, w systemie dziennika
elektronicznego.

Dostep do witryny jest mozliwy jedynie po zalogowaniu, w trakcie ktorego
od uzytkownika wymagane jest podanie loginu i hasta. Loginem jest zawsze adres e-mail.
Hasto kazdy uzytkownik definiuje sam. Nalezy pamigta¢, ze uzywany jako login adres
e-mail musi by¢ zgodny z tym, ktéry zostat podany w szkole.

System dziennika elektronicznego wymusza okresowa zmiane hasta na koncie
administratora, nauczyciela i rodzica co 30 dni.

W oknie Ustawienia programu na zaktadce Bezpieczenstwo administrator ma mozliwos¢
ustawienia waznoS$ci hasta — czyli okreslenia czasu (liczby dni), przez ktéry bedzie wazne
hasto uzytkownika. Podczas zmiany nowe hasto musi by¢ rézne od poprzedniego i od
wszystkich hasel ustawionych w ciggu ustawionej liczby dni.

Dla zapewnienia bezpieczenstwa hasto musi sktada¢ si¢ z okreslonej liczby znakow
i odpowiedniej ich kombinaciji.

10.Po zalogowaniu uzytkownik zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci informacji

odnos$nie ostatniego udanego i nieudanego logowania. Stwierdzenie nie$cistosci powinien
niezwlocznie osobiscie zglosi¢ Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego
(SzADzEl).

11. W przypadku korzystania z prywatnego komputera lub laptopa w dostgpie do dziennika

elektronicznego nalezy zachowaé wszystkie zasady ochrony danych osobowych
stosowane w szkole. W szczegdlnosci nie logowac si¢ do nieznanych sieci oraz zadbad
o nalezyte zabezpieczenie programowe prywatnego sprzetu. Ujawnienie poufnych danych



z dziennika internetowego przy korzystaniu z prywatnego sprzetu spowoduje takie same
konsekwencje jak opisane w pkt. 3 niniejszych paragrafu.

12.Kazdy uzytkownik jest zobowigzany do stosowania opisanych zasad bezpieczenstwa oraz
przestrzegania zasad zapewniajacych ochron¢ danych osobowych wedtug obowigzujacych
przepisoOw a szczegdlnosci do:

a. zachowania w tajemnicy i nieudostgpniania swojego loginu i hasta do systemu innym
osobom takze po czasie uptywu waznosci hasta,

b. logowanie do systemu oraz ewidencjonowanie nalezy prowadzi¢ tak, aby osoby
postronne nie mogty mie¢ wgladu do danych,

c. kazdorazowo nalezy wylogowac sie, jezeli odchodzi si¢ od komputera .

13.Brak diluzszej aktywnosci w serwisie internetowym skutkuje automatycznym
wylogowaniem.

14.Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z POMOCA dostepna
po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

§3. UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI UZYTKOWNIKOW DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO

KONTO UPRAWNIENIA OBOWIAZKI
Dyrektor Szkoly | - zarzadzanie wszystkimi | - kontrolowanie poprawnos$ci uzupetniania
danymi szkoty dziennika elektronicznego,
Wykorzys_tywanyml - systematyczne sprawdzanie statystyk
W systemie, logowania,

- zarzadzanie ocenami,
frekwencja oraz
mozliwos$¢ edytowania
danych wszystkich
uczniow, - wpisywanie informacji

z przeprowadzonych obserwaciji,

- kontrolowanie systematycznosci
wpisywania ocen i frekwencji przez
nauczycieli,

- zarzgdzanie kategoriami

ocen funkcjonujacych - kontrolowanie poprawnosci,

w catej szkole oraz systematycznosci, rzetelnosci itp. wpisow
systemem kontroli dokonywanych przez nauczycieli,
frekwencii, - generowanie odpowiednich statystyk oraz
- wglad w statystyki przedstawianie wynikow analiz na radach
wszystkich uzytkownikow, | Pedagogicznych,

wtym w statystyki - dochowywanie tajemnicy odno$nie
logowan, postanowien zawartych w umowie,

- wglad w oceny mogacych narazi¢ dziatanie systemu

i frekwencije wszystkich informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa,
uczniow, - wyznaczenie 0sob, majgcych dostep

- dostep do wiadomosci do dziennika elektronicznego
systemowych, I okreslanie ich uprawnien,

umieszczanych ogloszen, | . wyrazanie zgody na zmiane uprawnien

uzytkownikéw kont,




- dostep do konfiguracji
konta,

- dostep do wydrukoéw
i eksportow oraz
dostepnych danych.

- zapewnienie szkolen dla nowych
uzytkownikéw systemu.

Szkolny
Administrator
Dziennika
Elektronicznego
(SzADzEI)

Wyznaczona
przez dyrektora
szkoty osoba
zatrudniona

w szkole.

- zarzadzanie wszystkimi
danymi szkoty
wykorzystywanymi

w systemie, w tym planem
lekcji szkoty, klasami, itp.,

- zarzadzanie kategoriami
ocen funkcjonujgcych

w catej szkole oraz
systemem kontroli
frekwencji,

- wglad w liste kont
uzytkownikow oraz
nadawanie lub cofanie
na polecenie dyrektora
nadanych uzytkownikom
uprawnien

- wglad w statystyki
wszystkich uzytkownikow,
w tym statystyki logowan,

- przegladanie wszystkich
wprowadzonych ocen
I frekwencji uczniow,

- dostep do konfiguracji
konta oraz glownych
ustawien calego systemu
na poziomie szkoty,

- dostep do wydrukow
1 eksportow.

- zapewnienie sprawnego dziatania
systemu dziennika elektronicznego
na terenie szkoty,

- zapoznanie uzytkownikow z przepisami
1 zasadami uzytkowania sytemu,

- wprowadzanie nowych uzytkownikow
systemu,

- komunikowanie si¢ z wychowawcami
klas, nauczycielami lub z przedstawicielem
firmy VULKAN w sprawach zwigzanych

z aktywowaniem kont oraz wszelkich uwag
zglaszanych przez uzytkownikow

dla poprawy funkcjonowania dziennika,

- tworzenie jednostek i klas, list
nauczycieli, przydzialow zajec,
przedmiotow itp, ktérych edycja mozliwa
jest tylko z konta administratora,

- dodawanie nowego ucznia lub
przeniesienie ucznia z jednej klasy

do drugiej po uzgodnieniu z dyrektorem
szkoty,

- pomoc innym uzytkownikom systemu
we wlasciwym korzystaniu z dziennika
elektronicznego,

- promowanie i przedstawianie wszystkim
uzytkownikom mozliwosci
wykorzystywania danego systemu,

- wnioskowanie do dyrektora

o zwolanie rady pedagogicznej w celu
przedyskutowania nowych ustawien

w dzienniku elektronicznym lub
przeprowadzenia dodatkowego szkolenia
Z obstugi systemu,

- zglaszanie firmie zarzadzajacej kazdego
przypadku naruszenia bezpieczenstwa

w celu podjecia dalszych dziatan
(zablokowanie dostepu czy pozostawienie
w celu zbierania dalszych dowodéw),

- odblokowanie zablokowanych kont
uzytkownikoéw po wyjasnieniu powodow




takiej sytuacji.

Zastepca
Szkolnego
Administratora
Dziennika
Elektronicznego
(SzADzEI)

Wyznaczony
przez dyrektora
pracownik
sekretariatu

- wglad w statystyki

wszystkich uzytkownikow,

w tym w statystyki
logowan,

- przegladanie wszystkich

wprowadzonych ocen
1 frekwencji ucznidw,

- dostep do wydrukoéw
1 eksportow,

- w przypadku
nieobecnosci SzZADzE],
na polecenie dyrektora,
przejmuje jego
uprawnienia.

- sporzadzanie wydrukow stron dziennikéw
elektronicznych klas z czgstotliwoscia
wskazang przez dyrektora (jest przez niego
do tego upowazniony i zobowigzany),

- obstuga konta Sekretariat,

- jak najszybsze przekazywanie SzADzEI
wszelkich informacji 0 zauwazonych
nieprawidtowosciach w dzialaniu

i funkcjonowaniu dziennika
elektronicznego,

- uczestniczenie w szkoleniach
organizowanych przez SzADzEl,

- w przypadku dluzszej nieobecnosci
SzADzEI na polecenie dyrektora,
przejmuje wszystkie jego obowigzki.

Administrator
szkolnej

sieci
komputerowej

Pracownik szkoty

- zarzadzanie szkolng
siecig Komputerowa
1 internetowa,

- dostep do komputerow
szkolnych, na ktorych
zainstalowany jest

- zapewnienie sprawnego dziatania
systemu dziennika elektronicznego
na terenie szkoty,

- dbanie o systematyczne aktualizowanie
programéw zabezpieczajacych komputery,

- wsparcie techniczne SzADzEl,

czuwajacy dziennik elektroniczny.
nad stanem - pomoc innym uzytkownikom systemu
technicznym we wla$ciwym korzystaniu z dziennika
sprzetu elektronicznego,
komputerowego . - .
w szkole -promowanie i przed§taW|§n|e wszystkim
uzytkownikom mozliwosci
wykorzystywania danego systemu,
- w uzgodnieniu z Administratorem sieci
raz na kwartat sprawdzenie wszystkich
komputeréw w szkole wykorzystywanych
do obstugi dziennika elektronicznego,
ze zwroceniem szczegdlnej uwagi
na wzgledy bezpieczenstwa.
Wychowawca - zarzgdzanie ocenami - prowadzenie dziennika elektronicznego
klasy i frekwencjg oraz swojej klasy,

wszystkimi ocenami

w swojej klasie,

- edytowanie danych
ucznidow w swojej klasie,

- wglad w statystyki
swoich uczniow
1 w statystyki logowan,

- zweryfikowanie do 15 wrzesnia
wszystkich danych uczniow swojej klasy,

a po tym terminie w razie potrzeby

na biezaco dokonywanie korekt, jesli uczen
posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni,
wpisanie wlasciwej informacji

0 zaleceniach,

- wyjasnienie uczniom zasady




- przegladanie ocen
wszystkich uczniow
i ich frekwencji,

- dostep do wydrukow
1 eksportow,

- zarzadzanie planem
lekcji swojej klasy.

funkcjonowania dziennika elektronicznego
na pierwszej godzinie wychowawczej,

- poinformowanie na pierwszym zebraniu
z rodzicami o sposobie logowania oraz
przekazanie podstawowych informacji

0 tym jak korzysta¢ z dziennika
elektronicznego, wskazanie gdzie i jak
mozna uzyskac¢ pomoc w jego obstudze,

- systematyczne wpisywanie czastkowych
ocen z zachowania oraz usprawiedliwianie
nieobecnosci uczniow wedtug kryteriow
okreslonych w niniejszych procedurach

I Statucie. Nie nalezy dokonywaé
usprawiedliwiania z wyprzedzeniem.

- uzupetnianie frekwencji na podstawie
informacji od nauczycieli opiekujacych si¢
czescig ucznidw z klasy w czasie np.
zawodow sportowych, konkursow itp.,

- ewidencjonowanie na biezaco frekwencji
ucznioéw, informacji 0 wycieczkach,
waznych wydarzeniach w zyciu klasy,
kontaktach z rodzicami, utrudnieniach

w kontaktach z rodzicami itp.,

- wpisywanie tematéw i frekwencji w dniu
wycieczKi oraz innych wyjs$¢ pod opieka
wychowawcy,

- wpisanie informacje o odwotaniu zajec,

- zglaszanie SzZADzEI wszelkich
niescistosci dotyczacych swojej klasy
zauwazonych w trakcie uzytkowania
dziennika,

- w dniu zebrania z rodzicami
wydrukowanie z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen,
frekwencji i potrzebnych statystyk
do wykorzystania w czasie spotkania
Z rodzicami,

- wpisanie uczniom swojej klasy
§rodrocznej i rocznej oceny zachowania
zgodnie z kryteriami okre$lonymi

w Statucie,

- W dniu poprzedzajacym posiedzenie Rady
Pedagogicznej dotyczace $rodrocznej lub
rocznej klasyfikacji uczniéw doktadne
sprawdzenie prawidlowo$ci wpiséw

w dzienniku elektronicznym oraz




dokonanie odpowiednich wydrukow,
a po zatwierdzeniu w czasie klasyfikacji
podpisanie ich i przekazanie dyrektorowi,

- dokonanie eksportu danych do $wiadectw
z systemu informatycznego,

- niezwlocznie (w ciggu 7 dni roboczych)
skorygowanie btednych zapisow
wskazanych przez Dyrektora,
Wicedyrektora lub SzADzEI.

Nauczyciel

- zarzadzanie ocenami

i frekwencjg swoich
uczniow,

- wglad w statystyki
wszystkich uczniow,

- mozliwo$¢ przegladania
ocen wszystkich uczniow
i ich frekwencji,

- dostep do wiadomosci
systemowych,
umieszczanych ogloszen,

- dostep do konfiguracji
wlasnego konta,

- dostep do wydrukow,

- zarzadzanie swoim
planem lekcji.

- wpisywanie na biezaco 1 prawidlowo
tematow, frekwencji oraz ocen
czastkowych, ocen §rdédrocznych

I rocznych zgodnie z kryteriami
okreslonymi w Statucie,

- ustalenie na poczatku roku szkolnego
w zespole przedmiotowym wag ocen ,

- doktadne poinformowanie uczniow

na pierwszych zajeciach o wymaganiach,
kryteriach ocen i ich wagach oraz
odnotowanie tego faktu w dzienniku
elektronicznym,

- wpisanie tematu i frekwencji

w przypadku prowadzenia zajec

za nieobecnego nauczyciela lub w sytuacji
opieki nad uczniami catej klasy w czasie
wyjs$¢ do kina, uroczystosci szkolnych itp.,

- poinformowanie wychowawcy klasy
o frekwencji czesci uczniow z danej klasy,
nad ktorymi sprawuje opieke w czasie np.
zawodow sportowych, konkursow itp.,

- wpisanie odpowiedniej informacji o tym,
ze lekcja odbyta si¢ w innym terminie,
podajac date,

-uzupetienie w swoich klasach nazw
1 numerow realizowanych programow
nauczania,

- uczestniczenie w szkoleniach
organizowanych przez SzADzEl,

- dokonywanie na biezaco korekty
btednego wpisu oceny lub nieobecnosci
ucznia,

- umieszczenie informacji o pracach
klasowych i sprawdzianach z podaniem
przedmiotu, zakresu materialu

1 klasy/grupy, ktérej dotyczy,




- niezwloczne (w ciggu 7 dni roboczych)
skorygowanie btednych zapisow
wskazanych przez Dyrektora,
Wicedyrektora lub SzADzEl,

- kontaktowanie si¢ z rodzicami oraz
uczniami poprzez KOMUNIKATY.

Pedagog - wglad w oceny - analizowanie zapisow frekwencji
I frekwencje wszystkich uczniéw oraz postepOw w nauce uczniow
uczniéow w szkole, 0 specjalnych potrzebach edukacyjnych
- mozliwosé we wspc'?iprac_y z wychowawcg klasy,
komunikowania si¢ _naupzyuelamu dyrektorem
ze wszystkimi rodzicami, | wicedyrektorem,
uczniami oraz - wnioskowanie do wychowawcy,
pracownikami szkoty, nauczyciela, wicedyrektora lub dyrektora
_wglad w dane o podjecie stosownych oddzi_alywar’l )
konkretnego ucznia, uwagi w .przypadku zaob§erwoqu|a sytuacji
(dodane w biezgcym dniu, razacego naruszania 0bqw1qzku szkrolnego,
badz dla konkretnej klasy) czy zalec_en dostosowania wymagan
dane uczniéw, kontakty ” | do indywidualnych potrze_b_edukacyjnych
7 rodzicami o;az uczniéw, zawartych w opiniach
wydarzenia z zycia klasy, | orzeczeniach PPP,
. - - uczestniczenie w szkoleniach
W?;:f;;giéﬁglguraql organizowanych przez SzADzEl,
- kontaktowanie si¢ z rodzicami oraz
uczniami poprzez KOMUNIKATY.
Rodzice - wglad w postepy - zapoznanie si¢ z zasadami
(prawni edukacyjne swojego funkcjonowania dziennika elektronicznego,

opiekunowie)

dziecka i informacije o jego
zachowaniu,

- mozliwo$¢ przegladania
ocen i frekwencji swojego
dziecka,

- dostep do konfiguracji
wlasnego konta,

- mozliwos$¢
komunikowania si¢

z nauczycielami

i wychowawca.

- systematyczne sprawdzanie frekwencji
dziecka 1 jego postepOw w nauce,

- kontaktowanie si¢ z nauczycielami
1 wychowawcg poprzez KOMUNIKATY,

- nieudostepnianie swojego konta ani
swojemu dziecku ani innym
nieupowaznionym osobom,

- zwracanie si¢ do wychowawcy klasy,

w celu wyjasnienia przyczyn i ewentualnej
korekty zauwazonych btedow

we wpisach dziennika elektronicznego,

- w dniu nastgpnym po ustaleniu ocen
srodrocznych lub rocznych przez Rade
Pedagogiczng zapoznanie si¢ z wynikami
klasyfikacji swojego dziecka,

Uwaga: Rodzice nie widza komunikatow

przestanych przez swoje dziecko
do nauczycieli.




Uczen - wglad w swoje postepy - systematyczne sprawdzanie swojej
edukacyjne i informacje frekwencji i postgpow W nauce,

0 zachowaniu, - zwracanie si¢ do nauczyciela lub

- mozliwo$¢ przegladania | wychowawcy Klasy, w celu wyja$nienia

wlasnych ocen przyczyn i ewentualnej korekty
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- mozliwosé otrzymanych przez rodzicow od

nauczycieli jak i przestanych przez nich

komunikowania g
do nauczycieli.

si¢ z nauczycielami
1 wychowawca.

Uprawnienia przypisane do poszczegdlnych kont, moga zosta¢ zmienione odpowiednio
przez Administratora Dziennika Elektronicznego, po uzyskaniu zgody Dyrektora.

§4. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Przekazywanie informacji rodzicom i uczniom w dzienniku elektronicznym ma na celu
usprawnienie komunikacji oraz tatwy podglad postepéw w nauce swojego dziecka jak
réwniez kontrole realizacji obowigzku szkolnego.

2. Wszystkie dane osobowe ucznidow i ich rodzin sg poufne.

3. Wychowawca klasy na zyczenie kazdego zainteresowanego rodzica (prawnego opiekuna)
udostgpnia informacje z Dziennika elektronicznego w sposob uniemozliwiajacy wglad
w dane innych uczniéw, rowniez w formie papierowych wydrukow.

4. W razie nieobecno$ci wychowawcy, informacje udostepni¢ moze nauczyciel uczacy
danego ucznia, pedagog, wicedyrektor lub dyrektor po zweryfikowaniu czy dana osoba
jest uprawniona.

5. Uzytkownicy dziennika elektronicznego w szkole nie mogg udziela¢ Zzadnych informacji
zawartych w systemie elektronicznym osobom nieuprawnionym lub postronnym,
w szczegblnosci:

a. nie wolno przekazywac drogg telefoniczng haset, ocen, frekwencji itp.

b. nie wolno przekazywaé informacji osobie, ktorej nie mozna jednoznacznie
zidentyfikowa¢, jako uprawnione;.

6. Nie mozna usprawiedliwi¢ nieobecno$ci ucznia elektronicznie z wyjatkiem sytuacji
opisanej w punkcie 7.

7. Po osobistym uzgodnieniu z wychowawcg klasy w szkole, jezeli rodzic (opiekun prawny)
wyrazi takg wole poprzez zlozenie podpisanego wlasnorecznie o§wiadczenia z podaniem
okolicznosci uzasadniajacych takie rozwigzanie (np. wzgledy zdrowotne), wychowawca
moze w wyjatkowych sytuacjach usprawiedliwia¢ nieobecno$ci dziecka w szkole
po otrzymaniu wiadomosci elektronicznej od rodzica.




10.

§5.

§6.

Nauczyciel uznajacy, ze zachowanie ucznia wymaga szczegolnego odnotowania, wysyta
odpowiednia UWAGE lub KOMUNIKAT do rodzica (prawnego opiekuna).

Odczytanie przez uzytkownika informacji zawartej w KOMUNIKATACH lub
UWAGACH, jest rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci jej tre$ci, co potwierdzone
zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajacg odczytanie wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za réwnowazng
skutecznemu dostarczeniu.

Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, sg automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z okresleniem daty wyslania, imienia 1 nazwiska nauczyciela wpisujacego uwagg,
adresata, temat i tre§ci uwagi oraz daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna) lub
ucznia.

POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII ORAZ EWAKUACJI

Dyrektor Szkoty w ramach swoich kompetencji zabezpiecza $rodki na wypadek awarii
W celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania systemu oraz w porozumieniu
z SzADzEI dopilnowuje jak najszybsze przywrdcenie prawidtowego dziatania systemu.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wraz ze Szkolnym administratorem
sieci komputerowej niezwtoczne podejmuja dziatania w celu przywrocenia prawidtowego
dzialania systemu w szczegdlnosci wyjasniaja przyczyne awarii i powiadamiajg Dyrektora
Szkoty oraz Nauczycieli o przewidywanym czasie naprawy.

Jesli z powodow technicznych nie ma mozliwosci dokonania naprawy niezwtocznie
powiadamia o tym fakcie Dyrektora Szkoty.

Jesli usterka, brak pradu, dostgpu do sieci internetowej lub z innych powodéw korzystanie
z dziennika jest niemozliwe przez okres dtuzszy niz jeden dzien, SzZADzEl wywiesza
na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednia informacje a wicedyrektor
przygotowuje wlasciwy komunikat z informacja takze do rodzicow i uczniow.

W przypadku krétszych niz jeden dzien przerw w dostgpie do systemu dziennika
elektronicznego nauczyciel uzupelnia zalegte wpisy niezwlocznie (w ciagu 3 dni)
na podstawie prowadzonej przez siebie ewidencji w osobistym terminarzu.

W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majacy
dostep do danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania i blokady dostgpu
do systemu komputerowego poprzez kombinacj¢ CTRL+AIlt+Del albo w razie mozliwosci
zamyka system operacyjny i odtgcza komputer od napigcia.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, sg przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez.

Jezeli obshuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopi dziennika elektronicznego,
kazda utworzong kopi¢ SzADzEl musi zapisa¢ okreslajac, kiedy zostala utworzona
i dla kogo. Odbiorca kopi osobiscie podpisuje odbior kopii.



3. Szkota udostgpnia dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepiséw i aktow prawnych np. innym szkotom w razie przeniesienia ucznia,
uprawnionym urze¢dom kontroli lub w razie nakazu sadowego.

4. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie s3a potrzebne s3a niszczone w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

5. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowigzujg si¢
do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych
Osobowych, potwierdzajac to wlasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

6. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD
z danymi sg przechowywane w szkolnym archiwum.

7. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego spetniajg nastepujace wymogi:

a. posiadaja legalne oprogramowanie, oryginalng dokumentacja oprogramowania i numery
seryjne, ktore sg przechowywane w bezpiecznym miejscu,

b. instalacji oprogramowania dokonuje tylko Szkolny Administrator Sieci Komputerowej,

C. uczen ani osoba trzecia nie ma mozliwosci dokonywania zadnych zmian w systemie
informatycznym komputerdw,

d. wszystkie urzadzenia sa oznaczone w jawny sposob wedlug zasad obowigzujacych
w szkole,

€. urzadzenia i systemy stosowane w szkole sg ze sobg kompatybilne,

f. do zasilania stosuje si¢ listwy zasilajace z filtrami zabezpieczajacymi przed skokami
napiecia.

8. Osoby majace dostgp nie moga nikomu pozycza¢, kopiowaé, odsprzedawac itp.
Licencjonowanego oprogramowania b¢dacego wtasnoscia szkoty.

9. SzADzEl przechowuje informacje kontaktowe do serwisOw w bezpiecznym miejscu.

10.W czasie odbywania w szkole praktyki studenckiej wszystkich wpisow w dzienniku
elektronicznym dokonuje nauczyciel opiekun praktykanta.

11.Dyrektor szkoty podejmuje starania, aby do celow serwisowych, w sekretariacie szkoty
byty do dyspozycji SzADzEl dwa komputery przeznaczone do obslugi dziennika
elektronicznego.

12.Procedura Prowadzenia Dziennika Elektronicznego jest na biezaco modyfikowana
w zaleznos$ci od wprowadzanych do systemu dziennika elektronicznego zmian lub efektow
jej systematycznej ewaluacji.

13.Procedura Prowadzenia Dziennika Elektronicznego jest wprowadzana zarzadzeniem
Dyrektora Szkoly, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, Rady Rodzicow,
Samorzadu Uczniowskiego.



