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im. ks. Jan

Zarzadzenie nr 13/2018/2019
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego
w Konstancinie-Jeziornie z dnia 20 grudnia 2018 .

w sprawie : wprowadzenia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej
nr3im. ks. Jana Twardowskiego w Konstancinie-Jeziornie

§1

Na podstawie art. 10 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.z 2018 r. poz. 395,
398, 650, 1629), art. 40 ust. 11 art. 69 ust. 1 pkt, art. 68 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
Prawo o$wiatowe

wprowadzam Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 3 im. ks.
Jana Twardowskiego w Konstancinie-Jeziornie, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich nauczycieli oraz sekretarza Szkoly do zapoznania sie z Zasadami
Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego do dnia 15 stycznia 2019 roku oraz do przestrzegania ich.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

iDyrektor Jzloty
2]



Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 13/2018/2019
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3

im. ks. Jana Twardowskiego w Konstancinie-Jeziornie

z dnia 20 grudnia 2018 .
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ROZDZIAL |. Postanowienia ogoine

1. W szkole, za posrednictwem strony www. https://uonetplus.vulcan.net.pl/konstancinjeziorna,
funkcjonuje elektroniczny dziennik. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane s3
przez firmg zewngtrzng, wspdtpracujaca ze szkola. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego
jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy

dostarczajacej oraz obstugujacej system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszezonych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca pracg dziennika
internetowego, pracownicy szkoty, ktorzy maja bezposredni dostep do edycji i przegladania
danych oraz rodzice w zakresie udostgpnionych im danych. Szczegolowa odpowiedzialnos¢ obu

stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

3. Podstawy prawne funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
i przetwarzania w nim danych uczniow, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania
reguluja odrgbne przepisy.

4. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w
Konstancinie-Jeziornie

5. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiazkéw wynikajacych

z ustawy Prawo Oswiatowe oraz rozporzadzen wydanych na podstawie ustawy.

6. Pracownicy szkoty zobowiazani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie

oraz przestrzegania przepisow obowiazujacych w szkole.

7. Rodzice na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz uczniowie na poczatkowych
godzinach wychowawczych, majg mozliwos¢ zapoznania si¢ ze sposobem dzialania

i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

8. Wszystkie moduty skladajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacj¢ zapisow,

ktore zamieszczone sa w Statucie Szkoty Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego.



ROZDZIAL Il. Konta w dzienniku elektronicznym

9. Kazdy uzytkownik posiada wiasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére osobiscie
odpowiada. Szczegdtowe zasady dla poszczegodlnych kont opisane sg w zaktadece POMOC
w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoim koncie oraz w poszczegdlnych

rozdziatach tego dokumentu.

10.Hasto na koncie nauczyciela musi by¢ systematycznie zmieniane. Konstrukcja systemu wymusza

na uzytkowniku okresowa zmiang hasta.

11.Uzytkownik jest zobowigzany stosowa¢ si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu sig¢ loginem
i hastem do systemu, tj. do nieudostgpniania hasta 1 loginu innym osobom oraz dbatosci o

odpowiednie zabezpieczenie hasta i loginu przed dostgpem innych o0sob.

12. Kazdy z uzytkownikéw logujacych sie do systemu z uzyciem indywidualnego loginu i hasta, jest
identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego. Oznacza to m. in. ze przeslanie t3 droga

dokumentu jest rownoznaczne z zapoznaniem si¢ z tym dokumentem.

13.Uzytkownik po zalogowaniu zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci informacji
odnosnie:
13..1 Ostatniego udanego logowania

13..2 Ostatniego nieudanego logowania.

14.W razie stwierdzenia niescistosci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomi¢ Szkolnego

Administratora Dziennika Elektronicznego.

15.Kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty,
Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczen, Pedagog) utrzymuje w
tajemnicy hasto umozliwiajace dostep do zasobow sieci. Zobowiazany jest do utrzymania w

tajemnicy hasta takze po uptywie jego waznosci.

16.W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowiazany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie

Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.



17.W dzienniku internetowym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace odpowiadajace im

uprawnienia:

17..1 SUPERADMINISTRATOR.
17..1.1  Uprawnienia wynikajace z umowy - nadzorowane przez firme zewnetrzna.

17.2 ADMINISTRATOR SZKOLY (Administrator Szkolnego Dziennika Elektronicznego).
17.2.1  Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,

przedmioty, lekcje.

17.2.2  Wglgd w listg kont uzytkownikow.
17.2.3  Zarzadzanie zablokowanymi kontami.
17.2.4  Zarzadzanie ocenami w calej szkole.
17.2.5  Zarzadzanie frekwencja w calej szkole.
17.2.6  Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
17.2.7  Wglad w statystyki logowan.
17.2.8  Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
17.2.9  Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
17.2.10 Dostep do wiadomosci systemowych.
17.2.11 Dostep do konfiguracji konta.
17..2.12 Dostep do wydrukow.
17.2.13 Dostep do eksportow.
17.2.14 Zarzadzanie planem lekcji szkoly.
17.2.15 Dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

17.3 DYREKTOR SZKOLY.
17.3.1  Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow.
17.3.2  Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow.
17.3.3  Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
17.3.4  Wglad w statystyki logowan.
17.3.5  Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
17.3.6  Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
17..3.7  Dostep do wydrukow.
17.3.8  Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.

17.4 WYCHOWAWCA KLASY.
17.4.1  Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekeji.
17.4.2  Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawcs -

jesli Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wlgczyt takie uprawnienie.

17..4.3  Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow.



17.4.4  Zarzadzanie frekwencja w klasie. w ktorej nauczyciel jest wychowawca.
17.4.5  Edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.
17.4.6  Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

17.4.7  Przegladanie ocen wszystkich uczniow.

17.48  Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.

17.4.9  Dostep do wydrukow.

17..5 NAUCZYCIEL.

17..5.1 Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekeji.
17..52  Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekgji.
17.5.3  Przegladanie ocen wszystkich uczniow.

17.5.4  Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.

17..6 SEKRETARIAT.

17.6.1  Wglad w liste kont uzytkownikow.
17.6.2  Wglad w statystyki logowan.
17..7 RODZIC.
17..7.1 Przegladanie ocen swojego podopiecznego.
17.72  Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego.
17.73  Dostep do wiadomosci systemowych.
17.7.4  Dostep do konfiguracji wlasnego konta.
17.8 UCZEN.
17.8.1  Przegladanie wlasnych ocen.
17.82  Przegladanie wlasne] frekwencj.
17.83  Dostep do wiadomosci systemowych.
17.8.4  Dostep do konfiguracji wiasnego konta.
17.8.5  Dostep do informacji dotyczacych przetwarzania danych osobowych
17.8.6  Dostep do modulow: terminarz, plan lekcji.

18.Kazdy uzytkownik ma obowiazek dokladnego zapoznania sig Z PODRECZNIKI
w zakladece POMOC po zalogowaniu si¢ na swoim koncie.

19. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolnoscei tych dyrektorskich, nauczycie

EM dostgpnym

Iskich oraz

administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego oraz Superadministratora.



ROZDZIAL IlIl. Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

20.W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji shuzg moduty:
WIADOMOSCI, TERMINARZ.

21.Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z
zasobow osobom trzecim.
W przypadku udostepniania informacji rodzicom (opickunom prawnym) weryfikacja danych
nastepuje w oparciu 0 wzory podpisow rodzicow (opiekundw prawnych) zebrane przez
wychowawcow lub na podstawie podpisow ztozonych na podaniu o przyjecie do Szkoty.
22.Funkcjonowanie szkoty nie przewiduje innych form przekazywania informacji rodzicom
i uczniom, niz te, ktore sa okreslone w procedurach funkcjonowania dziennika elektronicznego.
Szkola moze, na zyczenie rodzica (prawnego opiekuna), udostepni¢ papierowe wydruki, ktore sa

przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

23.Pracownikom szkoly nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sa poufne.
Nie wolno przekazywaé zadnych informacji odnosnie np: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom
i uczniom, droga telefoniczna, ktdra nie pozwala na jednoznaczng weryfikacje tozsamosci drugiej

osoby.

24 Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywac¢, jesli potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie osob, np.

uczniom tylko jednej klasy.

25 Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja przepisy

odnosnie szkolnej dokumentacji.

26.Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia
w szkole, tylko w przypadku, gdy rodzic (prawny opiekun) wyrazi takg wolg poprzez ztozenie
podpisu na odpowiednim dokumencie w obecnosci wychowawcy klasy (ZALACZNIK NR 1).

27.0dczytanie informacji przez rodzica, zawartej w module WIADOMOSCIL, jest rownoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie

odpowiednia adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca odezytanie

s



wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rownowazna skutecznemu dostarczeniu jej do

rodzica(prawnego opiekuna)ucznia.

28 Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie itp.
wymaga szczegolnego odnotowania, powinien wystac odpowiednia tres¢ do rodzica (prawnego

opiekuna) za pomocg WIADOMOSCI, wybierajgc RODZAJ informaciji jako UWAGA.

29 Wiadomosci odznaczone jako UWAGI beda automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia
z podaniem:
29..1 Daty wyslania.
79.2 Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage.
29..3 Adresata.
29.4 Temat i tresci uwagi.

29.5 Daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna).

29..6 Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszezajacych do szkoty.

29..7 Wszystkim nauczycielom w szkole.

30.Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. dyrektor i wicedyrektorzy przesylaja do nauczycieli za
pomoca modutu WIADOMOSCI. Temat przestane] wiadomosci ma by¢ pisany WERSALIKAMI
(wszystkie wielkie znaki). Odczytanie jej przez nauczyciela jest rownoznaczne z przyjeciem do

wiadomosci.

ROZDZIAL IV. Szkolny Administrator dziennika elektronicznego

31.Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego.

32.Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szezegolng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca sie, aby funkcjg te pelnil nauczyciel pracujacy w danej

szkole, sprawnie postugujacy si¢ systemem oraz odpowiednio przeszkolony w tym zakresie.

33.Do podstawowych obowiazkow Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

33..1 Wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu oraz przeszkolenie w tym celu



Wychowawcow Klas.

33..2 Na poczatku kazdego roku szkolnego Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
moze dokonaé grupowej aktywacji kont uzytkownikéw po otrzymaniu listy od Wychowawcow
Klas wraz z adresami e-mail. W nastepnym dniu po pierwszym zebraniu z rodzicami Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do wypetnienia odpowiedniej listy
aktywacyjnej na swoim koncie.

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

33.4 Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego odpowiada za poprawnos¢ tworzonych
jednostek i klas, list nauczycieli, przydziatow zaje¢, nazewnictwa przedmiotow i wielu innych
elementow, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora.

33..5 Przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego musi wykonaé niezwlocznie po otrzymaniu takie] WIADOMOSCI od
WYCHOWAWCY KLASY. Przeniesienie ucznia wraz z wszystkimi danymi o ocenach
i frekwencji, dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym.

33.6 Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego wprowadza te dane w porozumieniu z wychowaweg klasy.

33..7 Powiadamia¢ wszystkich uzytkownikow sytemu o monitoringu ich dzialan oraz o tym, ze
wyniki ich pracy bedg zabezpieczane i archiwizowane.

33.8 Zapozna¢ uzytkownikow z zasadami uzytkowania systemu, co kazdy uzytkownik
potwierdza wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim formularzu (ZALACZNIK NR 7).

33..9 Na poczatku roku szkolnego i systematycznie w czasie jego trwania, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek zaznacza¢ dni wolne od zajec
dydaktycznych dla catej szkoty.

33..10 Informacje o nowo utworzonych kontach Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowiazek przekaza¢ bezposrednio ich wlascicielom lub wychowawcom
klas. W razie nieznajomosci danej osoby, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
ma obowigzek sprawdzi¢ legitymacje szkolna lub dowad osobisty celem weryfikacji
tozsamosci osoby.

33..11 Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego logujac sie na swoim koncie,
zobowiazany jest do zachowywania zasad bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane i
systematycznie aktualizowane programy zabezpieczajace komputer).

33..12 Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiazek co 30 dni zmienia¢



hasto.
33..13 Do obowiazkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy

systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie

na nie oraz ustawienie automatycznego powiadomienia mailem o nowe;j WIADOMOSCI

w systemie.

33..14 Pomoc Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego dla innych uzytkownikow

systemu ma by¢ dostgpna.
33..15 Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiazek systemat

powiadamiac za pomoca WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikow dziennika

ycznie

elektronicznego w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dzialania systemu.

33..16 Powinien promowac i przedstawiac wszystkim uzytkownikom mozliwoscl

wykorzystywania danego systemu, stosowania modutow mogacych usprawni¢ przeptyw

informacji w szkole.

34.Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wplyw na bezposrednie

funkcjonowanie zajgé i szkoty, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokona¢

wylacznie po omowieniu tego na Radzie Pedagogiczne] i odnotowaniu tego faktu w protokole.

35.Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze poprosi¢ Dyrektora Szkoty o zwolanie

specjalnej Rady Pedagogicznej w celu przegtosowania nowych ustawien w dzienniku

elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi systemu.

36.Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego raz na kwartal ma obowigzek sprawdzi¢

wszystkie komputery w szkole wykorzystywane do obstugi dziennika elektronicznego, zwracajac

szezegdlng uwage na wzgledy bezpieczenstwa.

37.Do obowiazkow Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy scista wspotpraca

ze szkolnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych i konsultowanie wprowadzanych
rozwigzan.
38.Kazdy zauwazony i zgloszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego

przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjgcia

ch dowodow).

dalszych dziatan (zablokowanie dostgpu czy pozostawienie w celu zbierania dalszy

39.Jesli nastapi zablokowanie konta Nauczyciela, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego

powinien:
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39..1 Skontaktowa¢ sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady.
39.2 W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczefistwa powiadomi¢ firme nadzorujaca
poprzez wystanie informacji do Superadministratora.
39..3 Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawartos¢ jego konta z tworzonymi kopiami
bezpieczenstwa i jesli jest taka potrzeba przywroci¢ do prawidlowej zawartosci.
40.Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu,
poza Szkolnym Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych

szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL V. Dyrektor szkotly

41 .Za kontrolowanie poprawnosci uzupeiniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor

Szkoty lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor.

42 Do 30 wrzeénia w nowym roku szkolnym Wicedyrektor Szkoty sprawdza wypelnienie przez
wychowawcow klas wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidlowego dzialania

dziennika elektronicznego.

43.Dyrektor/Wicedyrektor Szkoty jest zobowigzany:

43..1 Systematycznie odpowiadac na wiadomogci nauczycieli, rodzicow i uczniow.

43.2 Bezzwlocznie przekazywac uwagi i wazne informacje za pomoca WIADOMOSCL

43..3 Wpisywa¢ informacje i zalecenia z przeprowadzonych obserwaciji lekcji w WIDOKU
DZIENNIKA.

43.4 Generowaé odpowiednie statystyki, np. zbiorezych dla nauczycieli,
a nastepnie ich wynik i analizg przedstawia¢ na Radach Pedagogicznych.

43.5 Dochowywaé tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utratg bezpieczenstwa.

43..6 Dbaé o finansowe zapewnienie poprawnosci dzialania systemu, zakup materialow 1 sprzgtu

do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

44.0 sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor/Wicedyrektor Szkoly powiadamia wszystkich

nauczycieli szkoly za pomoca WIADOMOSCL.

45.Dyrektor/Wicedyrektor Szkoly ma obowigzek wyznaczy¢ druga osobe, ktora moze petni¢ role

Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznosci pelnienia tej
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funkcji przez pierwsza. Login i hasto dla Drugiego Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego maja by¢ przechowywane w szkolnym sejfie.

46.Powiadamianie nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI o wszystkich waznych elementach,
majacych wplyw na prawidlowe funkcjonowanie szkoty, np: o przydziatach do klas, zmianie planu

zajeé, planowanych ogélnoszkolnych imprezach, waznych wydarzeniach z zycia szkoty

i lokalnego srodowiska itp.

ROZDZIAL VI. Wychowawca klasy

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

elektronicznego swojej klasy.

48 Wychowaweca Klasy powinien zwrdci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja Danych Uczniow.
Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pozniejszego wydruku swiadectw powinien
réwniez wypelni¢ pola odnosnie telefonow rodzicow. Jesli uczen posiada opini¢ lub orzeczenie

z poradni, wychowawca powinien odznaczyc¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

49 Jezeli w danych osobowych ucznia nastapia zmiany, np: zmiana nazwiska, wtedy Wychowawca
Klasy ma obowiazek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za

wprowadzanie ktorych bezposrednio odpowiada.

50.Do 15 wrzesnia w dzienniku elektronicznym Wychowawca Klasy uzupelinia dane uczniow

swojej klasy.

51.W ciagu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk Wychowawca Klasy
dokonuje analizy frekwencji i postepow w nauce swojej klasy wykonujgc odpowiednie

zestawienia.

52.0ceny zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedtug zasad okreslonych w Statucie Szkoty.

53.Przed data zakonczenia I okresu i kofica roku szkolnego kazdy Wychowawca Klasy jest
zobowiazany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym,

ze szezegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku $wiadectw.



54.W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, Wychowawca Klasy zgtasza ten fakt
Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego poprzez wyslanie WIADOMOSCL.
Na podstawie takiej informacji Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze przenies¢

go do innej klasy.

55 Skredlenia ucznia z listy uczniéw moze dokona¢ Wychowawea Klasy lub Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane,
a jego dotychczasowe dane, odnosnie ocen i frekwencji, beda liczone do statystyk.
56.Wychowawca Klasy moze wysta¢ WIADOMOSC o catkowitym usunieciu ucznia ze szkoty wraz
z jego informacjami odnosnie ocen i frekwencji tylko w okresie od 1 do 15 wrzesnia. Po tym
terminie Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego nie wolno catkowicie usuwac

nikogo z systemu az do rozpoczgcia nowego roku szkolnego.

57. Wychowawca Klasy drukowaé z systemu zestawienia zawierajace calo$ciowa informacj¢ o
przebiegu edukacji danego ucznia i przekaza¢ ja do sekretariatu szkoty. Kopie przekazane]
dokumentacji nalezy opisa¢ w sposob umozliwiajgcy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i
kiedy przekazal te dokumentacjg. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za

potwierdzeniem odbioru (ZALACZNIK NR9).

58.Jesli w ciagu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien wprowadzi¢

Wychowaweca Klasy w porozumieniu ze Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego.

59.Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca Klasy wraz
ze Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego. W celu sprawdzenia poprawnosci
wydrukow Wychowawca Klasy ma obowigzek przekazania tych swiadectw trzeciemu

nauczycielowi w celu sprawdzenia poprawnosci wypetnienia swiadectwa.

60.Wychowawca Klasy przeglada frekwencje za ubiegty tydzien i dokonuje odpowiednich zmian np.
usprawiedliwien. Jesli zostanie zaznaczona blednie nieobecnos¢ ucznia, to Wychowawca Klasy
jest zobowiazany do poprawienia tego zapisu. Czgstotliwos¢ tych czynnosci (dotyczy

usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.

61.Wychowawca Klasy nie moze dokonywaé usprawiedliwien z wyprzedzeniem, wpisujac je na
zajecia, ktore sig jeszcze nie odbyly chyba, ze jest to podyktowane szczegOlnymi

okolicznosciami.



62.0d rana w dniu zebrania z rodzicami wychowawcy moga drukowac z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji oraz potrzebne statystyki do wykorzystania

podczas spotkania z rodzicami.

63.Informacja o przewidywanych ocenach powinna by¢ umieszczona w dzienniku elektronicznym

wedlug termindw okreslonych w Statucie Szkoty.

64.Wychowawca Klasy nie ma mozliwoéci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie,

w ktorej jest wychowawcg poza przedmiotem, ktérego uczy.

65.Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy srédroczng i koficoworoczng oceng

zachowania wedtug zasad okreslonych w Statucie Szkoty.

66.Wychowawca Klasy ma obowigzek do 15 wrzesnia uzupetni¢ wszystkie dane odnosnie klasy
i uczniéw zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe, samorzad klasowy, inne
informacje o uczniu itp. a nastepnie systematycznie uzupetnia¢ i aktualizowa¢ wpisy np:
o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawczych

z rodzicami itp.

67.Dokonujgc wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami nalezy wpisac, kiedy 1 czego
dotyczyta rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka informacja rowniez powinna by¢

odnotowana w dzienniku elektronicznym.

68.Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom zasady

funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

69.Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy ma obowiazek osobiscie, po
sprawdzeniu tozsamosci, rozda¢ rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont 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 (w zaktadce pomoc- po zalogowaniu

si¢ na swoim koncie).

70.Fakt otrzymania loginow, hasel (ZALACZNIK NR 2) oraz zapoznanie si¢ z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole (ZALACZNIK NR 3), rodzic potwierdza



podpisujac si¢ osobiscie na specjalnej liscie w obecnosci Wychowawcey Klasy.

ROZDZIAL VII. Nauczyciel

71.Kazdy Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego:
71..1 Ocen czastkowych.
71.2 Przewidywanych ocen srodrocznych i konicoworocznych.
71.3 Ocen $rodrocznych i koncoworocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajgcia wedlug

zasad okreslonych w Statucie Szkoty.

72 Nauczyciel prowadzacy zastgpstwo za nieobecnego nauczyciela ma obowigzek dokonywac

zaznaczen wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego:

73 Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego jest obowiazkowe dla kazdego nauczyciela.

74 Nauczyciele sa zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone danych osobowych

wedhug przepisow obowigzujacych w szkole.

75 Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza
i wpisuje do dziennika elektronicznego obecnos¢ uczniow. W trakcie trwania zaje¢ uzupetnia inne

elementy np. oceny uzyskane przez uczniow.

76.Nauczyciel ma obowiazek wprowadzac tematy prowadzonych zajec.

77.W Szkole nie stosuje sie tzw. ,.$redniej wazonej” ocena z przedmiotu ustalana jest przez
nauczyciela wedhug zasad zapisanych w Statucie Szkoty.

78.0cena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez podania
przyczyn takiego postgpowania.
78..1 Jedli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac btedna oceng lub nieobecnos¢, powinien jak

najszybciej dokonac korekty.

79 Nieobecnosé ,.,nb” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnos¢ moze by¢



zmieniona na:

79..1 Nieobecno$¢ usprawiedliwiona
79..2 Spdznienie

79..3 Zwolnienie

79..4 Lub inna na ustalona w szkole kategorie frekwencji

80.Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI oraz na biezaco udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym zakresie Nauczyciel jest

kontrolowany przed Dyrektora Szkoly lub Wicedyrektora.

81.W dzien poprzedzajacy posiedzenie srodrocznej lub koncoworocznej Rady Pedagogicznej
wszyscy nauczyciele sa zobowigzani do wystawienia 1 dokonania wpisu ocen $rédrocznych lub

koncoworocznych w dzienniku elektronicznym.

82.0bowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia 1 jego rodzicOw
o przewidywanych ocenach niedostatecznych. Nauczyciel ma obowigzek poprzez wykorzystanie
modutu WIADOMOSCI w dzienniku internetowym przekaza¢ stosowng informacjg rodzicom.
Nauczyciel wpisujac taka informacje zobowigzany jest do odniesienia si¢ do zasad i termindw
okreslonych w Statucie Szkoly, a nastgpnie wpisac oceny w dzienniku elektronicznym, wybierajac
odpowiednia kategorig oceny (np: proponowana ocena $rodroczna lub proponowana ocena

koncoworoczna).

83. Na dzieni przed zebraniem z rodzicami nauczyciel ma obowiazek wpisania ocen czastkowych do
dziennika elektronicznego, na podstawie ktorych w dniu zebrania z rodzicami drukowane beda

w szkole odpowiednie kartki informacyjne dla rodzicow.

84.Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np: wyjscie do kina, udzial w uroczystosci szkolnej,
organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencj¢ do dziennika elektronicznego wpisuje, wedtug
takich samych zasad, jakie okreslone sg dla prowadzenia zaje¢, a w temacie wpisuje zaistniala

sytuacje, np: ,,Udzial w uroczystosci rocznicy nadania imienia szkole™ itp.

85.Jezeli nauczyciel musi zwolni¢ ucznia z zaje¢, np. udziat w zawodach sportowych, o tym fakcie z
co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, powinien poinformowa¢ wychowawcg klasy za
pomoca WIADOMOSCI. Zwolnienie nalezy zaznaczy¢ w dzienniku elektronicznym przed
rozpoczeciem zajeé, ktorych zwolnienie dotyczy.

86.Kazdy nauczyciel posiadajacy konto e-mail w szkolnej domenie ma obowigzek uzywania go
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I wpisania w swojej konfiguracji w dzienniku internetowym. Zaleca sie, aby opcja informujaca

0 nadejsciu nowej wiadomosci systemowej byta zatgczona.

87.Kazdy nauczyciel ma obowigzek na biezaco aktualizowaé swéj plan lekcji podany na stronie
szkoty w module MOJE LEKCIE, zachowujac poprawne daty obowiazywania kazdego planu.
Podczas wpisywania nowego planu nauczyciel ma obowiazek dokona¢ korekty planu
z zachowaniem terminéw jego obowigzywania, nie kasujac nieaktualnego planu, na podstawie

ktérego liczone sa wezesniejsze statystyki.

88.Kazdy nauczyciel ma obowiazek systematycznie uzupetnia¢ wszelkie informacje znajdujace sie¢ w
WIDOKU DZIENNIKA, np. wpisywania informacji o wycieczkach, indywidualnych rozmowach

z rodzicami i innych.

89.Korzystajgc z komputera nalezy pamietaé, aby:
89..1 Nie udostgpnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom itp).

89..2 Nie logowa¢ sie do nieznanych sieci.

90.Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi takie same

konsekwencje jak w przypadku przepisow odnosnie szkolnej dokumentacji.

91.Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto. Nie wolno mu nikomu przekazywac

danych dostepu do konta.
92.Nauczyciel zapewnia brak mozliwosci dostepu innych 0séb do komputera, z ktérego nauczyciel

loguje si¢ do dziennika elektronicznego.

93.W razie jakichkolwiek podejrzen, nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnos¢ informacii
0 ostatnim logowaniu w dzienniku internetowym, ktora bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu
si¢ na swoim koncie i jezeli istniejg jakies niescistosci o tym fakcie powinien niezwlocznie

powiadomi¢ Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

94.Po zakonczeniu pracy nauczyciel ma obowiazek wylogowaé sie z konta.

95.Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego

w nalezytym stanie i odpowiedniego zabezpieczenia go.



96.Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowiazany jest do sprawdzenia czy sprzgt nie zostal
w widoczny sposéb naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy

powinien niezwlocznie powiadomic¢ o tym Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

97 Nauczyciel zobowigzany jest dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byly widoczne dla 0sob trzecich.

98 Nie jest dozwolone wykonywanie wydrukéw do PDF i zapisywanie ich na nosnikach danych
innych niz administratora.

99.Nie jest dozwolone wykonywanie wydrukéw z dziennika elektronicznego poza Szkota.

ROZDZIAL VIII. Sekretariat

100. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty osoba,

ktora na state pracuje w sekretariacie szkoly.

101. Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrone danych osobowych i dobr osobistych uczniow.

102. Pracownicy sekretariatu szkoty sa zobowiazani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji, odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego. czy
tez zaistnialej awarii zgloszonej przez nauczyciela, Szkolnemu Administratorowi Dziennika

Elektronicznego lub Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowej.

ROZDZIAL IX. Rodzice — prawni opiekunowie

103. Rodzice (prawni opickunowic) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego zapewniajace podglad postgpow edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwosc
komunikowania si¢ z nauczycielami w sposéb zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych

uczniow.,

104. Na poczatku roku szkolnego rodzic otrzymuje login i hasto do swojego oraz dziecka konta.
105. Rodzic ma obowiazek zapoznaé si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego,

dostepnymi w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoim koncie.

106. Standardowo wydaje sie dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku checi odrgbnego

dostepu do systemu przez dwoje rodzicow istnieje mozliwosé¢ wydania osobnego loginu oraz hasta



dla drugiego rodzica/opieckuna prawnego.

107. Jezeli rodzic chee usprawiedliwiac nieobecnosei swojego podopiecznego za pomoca
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, musi ztozy¢ odpowiednia deklaracje i osobiscie jg
podpisa¢ w obecnosci wychowawey klasy. (ZALACZNIK 2).

108. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma

obowiazek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

109. Jesli wystepuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do odwolania
sie zglaszajac ten problem wychowawcy klasy, odpowiedzialnemu za prowadzenie dziennika
klasy. Moze rowniez o tym fakcie powiadomi¢ za pomocg WIADOMOSCI Wychowawce Klasy

lub Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
ROZDZIAL X. Uczen

110. Na poczatkowych lekcjach z Informatyki uczniowie beda zapoznani przez nauczyciela z

zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

111. Dla ucznia, ktéremu przyznano indywidualny tok nauczania lub indywidualne lekcje tworzy

si¢ osobna klase, przydzielajac nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.

112.  Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa,

obowiazki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAL XI. Postepowanie w czasie awarii

113. Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

113..1 Dyrektor Szkoty ma obowiazek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie
zaistnienia awarii sg przestrzegane przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego, Szkolnego Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli.

113..2 Dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidlowego dziatania systemu.

113.3 Zabezpieczy¢ $rodki, na wypadek awarii, w celu przywrdcenia normalnego

funkcjonowania systemu.



114. Postepowanie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii.
114..1 Obowiazkiem Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego jest
niezwloczne dokonanie naprawy w celu przywrocenia prawidiowego dziatania systemu.

114..2 O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, Szkolny

Administrator Dziennika Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora Szkoty oraz

Nauczyciell.
114..3 Jedli usterka moze potrwaé diuzej niz jeden dzien, Szkolny Administrator

Dziennika Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim

odpowiednia informacjg.
114.4 Jesli z powodéw technicznych Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego

nie ma mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym

fakcie Dyrektora Szkoty.

115. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.
11851 Wszystkie awarie sprz¢tu komputerowego, oprogramowania czy sieci

komputerowych, majg by¢ zglaszane osobiécie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych

0s0b:
115.1.1 Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowe;.

115..1.2  Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

115..1.3 Pracownikowi sekretariatu szkoty.

116. Zalecana forma zglaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika
internetowego, jesli nie jest to mozliwe, nalezy powiadomi¢ o awarii:
116..1 Osobiscie.

116..2 Telefonicznie.

116..3 Za pomoca poczty e-mail.
116..4 Poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest zobowiazany do

niezwlocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.

W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowa¢ samodzielnej proby usuniecia awarii ani

wzywaé do naprawienia awarii 0sob do tego nieuprawnionych.

ROZDZIAL Xll. Postanowienia koricowe

117. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych

z elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich

zniszczenie lub kradziez.
118. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,
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kazda utworzong kopig Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego musi zapisac, kiedy
zostala utworzona 1 dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbidr (ZALACZNIK 9).-
119. Szkoly mogg udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisoéw i aktéw prawnych obowigzujacych w szkole, np. innym szkolom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sgdowego. Odbiorca kopii osobiscie

podpisuje jej odbior (ZALACZNIK NR 8).

120.  Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie bedg potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie

uniemozliwiajacy ich odczytanie.

121.  Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy, osoby odbywajace praktyke studencka, pracownicy
urzeddw panstwowych dokonujacych kontroli, itp.), jesli jest to wymagane, zobowiazuja si¢ do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z przepisow o ochronie danych osobowych,

potwierdzajac to wlasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie (ZALACZNIK NR 9).

122. W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego na polecenie Dyrektora Szkoty, moze udostepnic specjalne konto
w dzienniku elektronicznym, wedtug zasad okreslonych umowa z uczelnia delegujaca studenta na

praktyke pedagogiczna.

123. W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoly, na czas kontroli Szkolny Administrator

Dziennika Elektronicznego, udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto
w dzienniku elektronicznym dajgce mozliwos¢ sprawdzenia prawidtowego jego funkcjonowania

bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

124.  Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD

z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.
125. Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.
126. Komputery obstugujace dziennik elektroniczny powinny spelnia¢ nastgpujgce wymogi:
126..1 Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢

aktualne oprogramowanie. Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane
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w bezpiecznym miejscu.
126..2 Do zasilania nalezy stosowa¢ filtry zabezpieczajace przed skokami napigcia.
126..3 Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedtug zasad

obowiazujacych w szkole.

127. Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Szkolny Administrator Sieci
Komputerowej lub Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego. Uczen ani osoba trzecia
nie moze dokonywac¢ zadnych zmian w systemie informatycznym komputeréw.

128. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

129.  Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowac, odsprzedawac itp. licencjonowanego

oprogramowania be¢dgcego wlasnoscig szkoty.

130.  Przechowywa¢ informacje kontaktowe do serwisow w bezpiecznym miejscu.

131. Nalezy zawsze uzywac potaczen szyfrowanych nawet w sieci wewngtrzne;j.

132, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego do celow serwisowych ma mie¢ do

dyspozycji rezerwowy komputer, przeznaczony tylko do obstugi dziennika elektronicznego.

133. Zatwierdzenie Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor Szkoty

Podstawowej nr 3, po wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;j.
134. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 3 im. ks. Jana

Twardowskiego w Konstancinie-Jeziornie obowigzujg od dnia podpisania przez dyrektora

zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego
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ZAL ACZNIK NR 1 — Deklaracja usprawiedliwiania ucznia/uczennicy przez
rodzica/prawnego opiekuna za pomocg dziennika elektronicznego.

Deklaruj¢ mozliwos¢ usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia/uczennicy poprzez wystanie do wychowawcy klasy
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym w Szkoty Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w Konstancinie-
Jeziornie

L L T — WOKY SZROINYM - vovscrmmnmmmsmpsmms ;

Rodzic podpisuje si¢ czytelnie, pelnym imieniem i nazwiskiem,
gdyz podpis ten bedzie traktowany jako wzor podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Imig i nazwisko Imie¢ i nazwisko Czytelny podpis rodzica
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna lub prawnego opiekuna
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ZALACZNIK NR 2 - Potwierdzenie otrzymania dostepu do kont rodzica/opiekuna
i ucznia/uczennicy w dzienniku elektronicznym.

Potwierdzam otrzymanie dostepu (logindow i haset) do swoich kont (rodzica/prawnego opiekuna oraz ucznia/uczennicy)
w dzienniku elektronicznym w Szkoty Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w Konstancinie-Jeziornie

w klasie ......... w roku szkolnym ... .

Rodzic musi podpisaé si¢ czytelnie, pelnym imieniem i nazwisKiem,
gdyz podpis ten bedzie traktowany jako wzdr podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Imig i nazwisko Imig i nazwisko Czytelny podpis rodzica lub
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna prawnego opiekuna

ZALACZNIK NR 3 — Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego przez rodzica/prawnego opiekuna.

Potwierdzam, ze zapoznatlem/zapoznatam si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w Szkota Podstawowa nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w Konstancinie-Jeziornie

wklasie .......oooooiiiiiii w roku szkolnym ... -

Rodzic musi podpisaé si¢ czytelnie, pelnym imieniem i nazwiskiem,
gdyz podpis ten bedzie traktowany jako wzor podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Imig i nazwisko Imig¢ i nazwisko Czytelny podpis rodzica lub
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna prawnego opiekuna
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ZALACZNIK NR 4~ Lista dla wychowawcy
- Usprawiedliwianie nieobecnosci poprzez dziennik elektroniczny
Lista rodzicow/prawnych opiekunow, ktorzy zadeklarowali mozliwos¢ usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia/uczennicy

poprzez modut WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, w Szkole Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w
Konstancinie-Jeziornie,

wklasie ..o w roku szkolnym

LP. Imig¢ i nazwisko Imie i Nazwisko UWAGI
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna

el el e A 1= e el

=

o

(9% ]

i

wn

o

__.
-

2o

o

1
=

3%}

[§*]
&3

%]
(o8]

)
=

25,




ZALACZNIK NR 5- Lista dla wychowawcy
- Potwierdzenie otrzymania dostepu do dziennika elektronicznego
Lista rodzicow/prawnych opiekunow, ktérzy potwierdzili otrzymanie dostgpu (logindw i haset)

do swoich kont (rodzica/prawnego opiekuna oraz ucznia/uczennicy) w dzienniku elektronicznym
w Szkole Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w Konstancinie-Jeziornie

WKISIE et e w roku szkolnym

LP. Imie i nazwisko Imie i Nazwisko UWAGI
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna
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ZALACZNIK NR 6- Lista dla wychowawcy
- Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego.

Lista rodzicow/prawnych opiekunéw, ktérzy zapoznali sig z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w Konstancinie-Jeziornie

LP. Imig i nazwisko Imig i Nazwisko UWAGI
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna
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ZALACZNIK NR 7- Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania

dziennika elektronicznego przez pracownikéw szkoty.

Lista pracownikéw szkoty, kt6rzy zapoznali sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego

w Szkole Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w Konstancinie-Jeziornie

LP.

Imig¢ i nazwisko

Zajmowane stanowisko

Data i czvtelny podpis

L.

(9%)
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ZALACZNIK NR 8 — Potwierdzenie odbioru kopii dziennika elektronicznego

Lista 0sob, ktore odebraty dodatkowa kopi¢ dziennika elektronicznego
w Szkole Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w Konstancinie-Jeziornie.

CAVAIISL. DATA IMIE, CZYTELNY "Rortt Ll CZYTELNY

LP. DZIENNIKA | WYDANIA ) PODPIS (wydruk I PODPIS
ootmon, | KM | DNRRD | et | R | |

I

2.

3.

4.

5

6.

78

8.

9,

10.
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ZALACZNIK NR 9- Deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika
elektronicznego, wynikajacej z przepiséw o ochronie danych osobowych
przez osoby niezatrudnione w szkole.

Lista 0sob niezatrudnionych w szkole, ktore zadeklarowaty przestrzeganie tajemnicy danych z dziennika elektronicznego
w Szkole Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w Konstancinie-Jeziornie

IMIE CZYTELNY TERMIN PODPIS
LP. I NAZWISKO PODPIS DATA DOSTEPU DYREKTORA
(komu udzielany jest dostep do danych) (komu udzielany jest dostep do danych) DO DANYCH SZKOY

(%]

10.
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ROZDZIAL |. Postanowienia ogolne

1. W szkole, za posrednictwem strony www. https://uonetplus.vulcan.net.pl/konstancinjeziorna,
funkcjonuje elektroniczny dziennik. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwiazane dostarczane sa
przez firme zewnetrzna, wspotpracujaca ze szkota. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego
jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoly 1 uprawnionego przedstawiciela firmy

dostarczajacej oraz obstugujacej system dziennika elektronicznego.

2. Zaniezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika
internetowego, pracownicy szkoty, ktérzy maja bezposredni dostgp do edycji i przegladania
danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegétowa odpowiedzialnos¢ obu

stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujgcego w Polsce prawa.

3. Podstawy prawne funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
i przetwarzania w nim danych uczniow, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania
regulujg odrebne przepisy.

4. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w
Konstancinie-Jeziornie

5. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiazkow wynikajacych

z ustawy Prawo Oswiatowe oraz rozporzgdzen wydanych na podstawie ustawy.

6. Pracownicy szkoly zobowigzani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie

oraz przestrzegania przepisOw obowigzujacych w szkole.

7. Rodzice na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz uczniowie na poczatkowych
godzinach wychowawczych, majg mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania

i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

8. Wszystkie moduly sktadajace sie na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacje zapisow,

ktore zamieszczone sg w Statucie Szkoly Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego.



ROZDZIAL 1l. Konta w dzienniku elektronicznym

9. Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore osobiscie
odpowiada. Szczegotowe zasady dla poszczegoélnych kont opisane sg w zaktadce POMOC
w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sig na swoim koncie oraz w poszezegolnych

rozdziatach tego dokumentu.

10.Hasto na koncie nauczyciela musi by¢ systematycznie zmieniane. Konstrukecja systemu wymusza

na uzytkowniku okresowg zmiang hasta.

11.Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu sie loginem
1 hastem do systemu, tj. do nieudostepniania hasta i loginu innym osobom oraz dbatosci o

odpowiednie zabezpieczenie hasta i loginu przed dostepem innych osob.

12. Kazdy z uzytkownikow logujacych sie do systemu z uzyciem indywidualnego loginu i hasta, jest
identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego. Oznacza to m. in. ze przestanie ta droga

dokumentu jest rdwnoznaczne z zapoznaniem sie z tym dokumentem.

13.Uzytkownik po zalogowaniu zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci informacji

odnosnie:
13..1 Ostatniego udanego logowania

13..2 Ostatniego nieudanego logowania.

14.W razie stwierdzenia niescistosci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomié¢ Szkolnego

Administratora Dziennika Elektronicznego.

15.Kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoly,
Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczen, Pedagog) utrzymuje w
tajemnicy hasto umozliwiajace dostep do zasobdw sieci. Zobowiazany jest do utrzymania w

tajemnicy hasta takze po uplywie jego waznosci.

16.W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniona, uzytkownik zobowiazany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie

Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.



17.W dzienniku internetowym funkcjonuja nastgpujace grupy kont posiadajace odpowiadajace im
uprawnienia;
17..1 SUPERADMINISTRATOR.
17..1.1  Uprawnienia wynikajace z umowy - nadzorowane przez firme zewngtrzna.
17.2 ADMINISTRATOR SZKOLY (Administrator Szkolnego Dziennika Elektronicznego).
17.2.1  Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje.
17.2.2  Wglad w liste kont uzytkownikow.,
17.2.3  Zarzadzanie zablokowanymi kontami.
17..2.4  Zarzadzanie ocenami w calej szkole.
17.2.5  Zarzadzanie frekwencja w calej szkole.
17..2.6  Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
17.2.7  Wglad w statystyki logowan.
17.2.8  Przegladanie ocen wszystkich uczniéw.
17.2.9  Przegladanie frekwencji wszystkich ucznidow.
17.2.10 Dostgp do wiadomosci systemowych.
17.2.11 Dostep do konfiguracji konta.
17..2.12  Dostep do wydrukow.
17..2.13 Dostep do eksportow.
17..2.14 Zarzadzanie planem lekcji szkoty.
17.2.15 Dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.
17..3 DYREETOR SZKOEY.
17.3.1  Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow.
17.3.2  Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow.
17..3.3  Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
17..3.4  Wglad w statystyki logowan.
17.3.5  Przegladanie ocen wszystkich uczniow.,
17.3.6  Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
17..3.7  Dostep do wydrukow.
17..3.8  Dostgp do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.
17.4 WYCHOWAWCA KLASY.
17.4.1  Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekeji.
17.4.2  Zarzgdzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca -
jesli Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wlaczy! takie uprawnienie.

17.4.3  Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow.



17..4.4
17.4.5
17..4.6
17..4.7

17..4.8
17..4.9

Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.
Edycja danych uczniéw w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.
Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

Przegladanie ocen wszystkich uczniow.

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.

Dostep do wydrukow.

17..5 NAUCZYCIEL.

17.5.1
17552
I'TD:3
17.5.4

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji.
Przegladanie ocen wszystkich uczniow.

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.

17..6 SEKRETARIAT.

17..6.1  Wglad w liste kont uzytkownikow.
17..6.2  Wglad w statystyki logowan.
17.7 RODZIC,
1734 Przegladanie ocen swojego podopiecznego.
17..7.2  Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego.
17..7.3  Dostep do wiadomosci systemowych.
17..7.4  Dostep do konfiguracji wlasnego konta.
17..8 UCZEN.
17..8.1 Przegladanie wlasnych ocen.
17..8.2  Przegladanie wlasnej frekwencji.
17..8.3  Dostep do wiadomosci systemowych.
17.8.4  Dostep do konfiguracji wiasnego konta.
17.8.5  Dostep do informacji dotyczacych przetwarzania danych osobowych
17.8.6  Dostep do modutow: terminarz, plan lekcji.

18.Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z PODRECZNIKIEM dostepnym

w zaktadce POMOC po zalogowaniu si¢ na swoim koncie.

19. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz

administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego oraz Superadministratora.



ROZDZIAL Ill. Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

20.W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty:

WIADOMOSCI, TERMINARZ.

21.Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z
zasobow osobom trzecim.
W przypadku udostepniania informacji rodzicom (opiekunom prawnym) weryfikacja danych
nastgpuje w oparciu 0 wzory podpisow rodzicéw (opiekundw prawnych) zebrane przez
wychowawcow lub na podstawie podpisow ztozonych na podaniu o przyjecie do Szkoty.

22 Funkcjonowanie szkoty nie przewiduje innych form przekazywania informacji rodzicom
1 uczniom, niz te, ktore sa okreslone w procedurach funkcjonowania dziennika elektronicznego.
Szkota moze, na zyczenie rodzica (prawnego opiekuna), udost¢pni¢ papierowe wydruki, ktore sa

przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

23.Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sg poufne.
Nie wolno przekazywac¢ zadnych informacji odnosnie np: hasel, ocen, frekwencji itp., rodzicom
1 uczniom, droga telefoniczna, ktdra nie pozwala na jednoznaczng weryfikacje tozsamosci drugiej

osoby.

24 Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywac, jesli potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekazaé¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie osob, np.

uczniom tylko jednej klasy.

25.Modul WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore regulujg przepisy

odnosnie szkolnej dokumentacji.

26.Modut WIADOMOSCI moze stuzyé¢ do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia
w szkole, tylko w przypadku, gdy rodzic (prawny opiekun) wyrazi taka wole poprzez zlozenie

podpisu na odpowiednim dokumencie w obecnosci wychowawcy klasy (ZALACZNIK NR 1).

27.0dczytanie informacji przez rodzica, zawartej w module WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie

odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie
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wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rOwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej do

rodzica(prawnego opiekuna)ucznia.

28.Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie itp.
wymaga szczeg6lnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tres¢ do rodzica (prawnego

opiekuna) za pomoca WIADOMOSCI, wybierajac RODZAJ informacji jako UWAGA.

29.Wiadomosci odznaczone jako UWAGI beda automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia
z podaniem:
29..1 Daty wyslania.
29..2 Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage.
29..3 Adresata.
29..4 Temat i tresci uwagi.

29..5 Daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna).

29..6 Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajgeych do szkoty.

29..7 Wszystkim nauczycielom w szkole.

30.Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. dyrektor i wicedyrektorzy przesylaja do nauczycieli za
pomoca modutu WIADOMOSCI. Temat przestanej wiadomosci ma by¢ pisany WERSALIKAMI
(wszystkie wielkie znaki). Odczytanie jej przez nauczyciela jest rownoznaczne z przyjeciem do

wiadomoscl.

ROZDZIAL IV. Szkolny Administrator dziennika elektronicznego

31.Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego.

32.Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczegolna uwaga i po doktadnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca sig, aby funkcje¢ te petnil nauczyciel pracujgcy w danej

szkole, sprawnie postugujacy sie systemem oraz odpowiednio przeszkolony w tym zakresie.

33.Do podstawowych obowigzkow Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

33..1 Wprowadzanie nowych uzytkownikdéw systemu oraz przeszkolenie w tym celu



Wychowawcow Klas.

33..2 Na poczatku kazdego roku szkolnego Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
moze dokona¢ grupowej aktywacji kont uzytkownikéw po otrzymaniu listy od Wychowawcow
Klas wraz z adresami e-mail. W nastgpnym dniu po pierwszym zebraniu z rodzicami Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowiazany do wypetienia odpowiedniej listy
aktywacyjnej na swoim koncie.

33..3 W razie zaistniatych niejasnosci Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowigzek komunikowania si¢ z Wychowawcami Klas lub z przedstawicielem firmy
zarzadzajgcej dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy
1 prawidlowego aktywowania kont.

33..4 Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego odpowiada za poprawnos¢ tworzonych
Jednostek i klas, list nauczycieli, przydzialow zajeé¢, nazewnictwa przedmiotdw i wielu innych
elementdw, ktérych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora.

33..5 Przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego musi wykona¢ niezwlocznie po otrzymaniu takie] WIADOMOSCI od
WYCHOWAWCY KLASY. Przeniesienie ucznia wraz z wszystkimi danymi o ocenach
1 frekwencji, dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym.

33..6 Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego wprowadza te dane w porozumieniu z wychowaweca klasy.

33.7 Powiadamia¢ wszystkich uzytkownikow sytemu o monitoringu ich dziatan oraz o tym, ze
wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane.

33..8 Zapozna¢ uzytkownikow z zasadami uzytkowania systemu, co kazdy uzytkownik
potwierdza wiasnorgcznym podpisem na odpowiednim formularzu (ZALACZNIK NR 7).

33..9 Na poczgtku roku szkolnego i systematycznie w czasie jego trwania, Szkolny

Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiazek zaznacza¢ dni wolne od zaje¢
dydaktycznych dla catej szkoty.

33..10 Informacje o nowo utworzonych kontach Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowigzek przekazaé bezposrednio ich wlascicielom lub wychowawcom
klas. W razie nieznajomosci danej osoby. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
ma obowigzek sprawdzi¢ legitymacje szkolng lub dowod osobisty celem weryfikacii
tozsamosci osoby.

33..11 Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego logujac sie na swoim koncie,
zobowigzany jest do zachowywania zasad bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane i
systematycznie aktualizowane programy zabezpieczajace komputer).

33..12 Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek co 30 dni zmienia¢



haslo.

33..13 Do obowiazkow Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy
systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie
na nie oraz ustawienie automatycznego powiadomienia mailem o nowej WIADOMOSCI
w systemie.

33..14 Pomoc Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego dla innych uzytkownikéw
systemu ma by¢ dostepna.

33..15 Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiazek systematycznie
powiadamia¢ za pomoca WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikow dziennika
elektronicznego w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

33..16 Powinien promowa¢ i przedstawia¢ wszystkim uzytkownikom mozliwosci

wykorzystywania danego systemu, stosowania modutéw mogacych usprawnié przeptyw

informacji w szkole.

34.Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wplyw na bezposrednie
funkcjonowanie zaje¢ i szkoty, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonaé

wylacznie po oméwieniu tego na Radzie Pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole.

35.Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze poprosié¢ Dyrektora Szkoty o zwolanie
specjalnej Rady Pedagogicznej w celu przeglosowania nowych ustawien w dzienniku

elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi systemu.

36.Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego raz na kwartal ma obowiazek sprawdzi¢

wszystkie komputery w szkole wykorzystywane do obstugi dziennika elektronicznego, Zwracajac

szczegdlng uwage na wzgledy bezpieczenstwa.

37.Do obowiazkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy $cista wspotpraca
ze szkolnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych i konsultowanie wprowadzanych
rozwigzan.

38.Kazdy zauwazony i zgloszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego
przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia

dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

39.Jesli nastapi zablokowanie konta Nauczyciela, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego

powinien:



39..1 Skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady.
39..2 W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomic¢ firme nadzorujaca
poprzez wystanie informacji do Superadministratora.
39..3 Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawartos¢ jego konta z tworzonymi kopiami
bezpieczenstwa i jesli jest taka potrzeba przywroci¢ do prawidlowej zawartosci.
40.Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostgpnia¢ nikomu,

poza Szkolnym Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych

szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczynic si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL V. Dyrektor szkoty

41.Za kontrolowanie poprawnosci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor

Szkoty lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor.

42.Do 30 wrzesnia w nowym roku szkolnym Wicedyrektor Szkoly sprawdza wypetnienie przez
wychowawcow klas wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidlowego dziatania

dziennika elektronicznego.

43.Dyrektor/Wicedyrektor Szkoty jest zobowiazany:

43..1 Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicow 1 uczniow.

43.2 Bezzwlocznie przekazywaé uwagi i wazne informacje za pomocg WIADOMOSCL.

43.3 Wpisywa¢ informacje i zalecenia z przeprowadzonych obserwacji lekcji w WIDOKU
DZIENNIKA.

43.4 Generowa¢ odpowiednie statystyki, np. zbiorczych dla nauczycieli,
a nast¢pnie ich wynik i analize przedstawia¢ na Radach Pedagogicznych.

43..5 Dochowywa¢ tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazic
dziatanie systemu informatycznego na utratg bezpieczenstwa.

43..6 Dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, zakup materialéw i sprzetu

do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

44.0 sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor/Wicedyrektor Szkoty powiadamia wszystkich

nauczycieli szkoly za pomoca WIADOMOSCL

45 Dyrektor/Wicedyrektor Szkoty ma obowiazek wyznaczy¢ drugg osobe, ktdra moze pelnic role

Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznosci pelnienia tej
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funkcji przez pierwsza. Login i hasto dla Drugiego Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego maja by¢ przechowywane w szkolnym sejfie.

46.Powiadamianie nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI o wszystkich waznych elementach,
majacych wplyw na prawidlowe funkcjonowanie szkoty, np: o przydziatach do klas, zmianie planu
zaje, planowanych ogdlnoszkolnych imprezach, waznych wydarzeniach z zycia szkoly

1 lokalnego srodowiska itp.

ROZDZIAL VI. Wychowawca klasy

47.Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoly Wychowawca
Klasy. Kazdy Wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika

elektronicznego swojej klasy.

48.Wychowawca Klasy powinien zwroci¢ szezegodlng uwage na modul Edycja Danych Uczniow.
Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pézniejszego wydruku swiadectw powinien
rowniez wypetnic pola odnosnie telefonow rodzicow. Jesli uczen posiada opinie¢ lub orzeczenie

z poradni, wychowawca powinien odznaczyc¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

49.Jezeli w danych osobowych ucznia nastapia zmiany, np: zmiana nazwiska, wtedy Wychowawca
Klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za

wprowadzanie ktorych bezposrednio odpowiada.

50.Do 15 wrzesnia w dzienniku elektronicznym Wychowawca Klasy uzupeinia dane uczniow

swojej klasy.

51.W ciagu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesiaca na podstawie statystyk Wychowawca Klasy
dokonuje analizy frekwencji 1 postepoéw w nauce swojej klasy wykonujac odpowiednie

zestawienia.

52.0ceny zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedtug zasad okreslonych w Statucie Szkoty.

53.Przed datg zakonczenia I okresu 1 konca roku szkolnego kazdy Wychowawca Klasy jest
zobowigzany do dokladnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym,

ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.



54.W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, Wychowawca Klasy zglasza ten fakt
Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego poprzez wystanie WIADOMOSCL
Na podstawie takiej informacji Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze przeniesé

go do innej klasy.

55.Skreslenia ucznia z listy uezniéw moze dokona¢ Wychowawea Klasy lub Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane,
a jego dotychczasowe dane, odnosnie ocen i frekwencji, beda liczone do statystyk.
56.Wychowawca Klasy moze wysta¢ WIADOMOSC o catkowitym usunigciu ucznia ze szkoly wraz
z jego informacjami odnosnie ocen i frekwencji tylko w okresie od 1 do 15 wrzesnia. Po tym
terminie Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego nie wolno catkowicie usuwaé

nikogo z systemu az do rozpoczgcia nowego roku szkolnego.

57. Wychowawca Klasy drukowa¢ z systemu zestawienia zawierajace calosciowa informacje o
przebiegu edukacji danego ucznia i przekazac ja do sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej
dokumentacji nalezy opisa¢ w sposob umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i
kiedy przekazal t¢ dokumentacj¢. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za
potwierdzeniem odbioru (ZALACZNIK NR 9).

58.Jesli w ciagu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien wprowadzi¢

Wychowawca Klasy w porozumieniu ze Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego.

59.Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca Klasy wraz

ze Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego. W celu sprawdzenia poprawnosci
wydrukow Wychowawca Klasy ma obowiazek przekazania tych swiadectw trzeciemu

nauczycielowi w celu sprawdzenia poprawnosci wypelnienia $wiadectwa.

60.Wychowawca Klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian np.
usprawiedliwien. Jesli zostanie zaznaczona blednie nieobecnos¢ ucznia, to Wychowawca Klasy
jest zobowiazany do poprawienia tego zapisu. Czestotliwos¢ tych czynnosci (dotyczy

usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.
61.Wychowawca Klasy nie moze dokonywa¢ usprawiedliwien z wyprzedzeniem, wpisujgc je na
zajgcia, ktore sig jeszeze nie odbyly chyba, ze jest to podyktowane szczegolnymi

okolicznosciami.
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62.0d rana w dniu zebrania z rodzicami wychowawcy moga drukowa¢ z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji oraz potrzebne statystyki do wykorzystania

podczas spotkania z rodzicami.

63.Informacja o przewidywanych ocenach powinna by¢ umieszczona w dzienniku elektronicznym

wedhug terminow okreslonych w Statucie Szkoty.

64.Wychowawca Klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie,

w ktorej jest wychowawca poza przedmiotem, ktorego uczy.

65.Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy srodroczng i koncoworoczng oceng

zachowania wedlug zasad okreslonych w Statucie Szkoly.

66.Wychowawca Klasy ma obowigzek do 15 wrzesnia uzupelni¢ wszystkie dane odnosnie klasy
i uczniow zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe, samorzad klasowy, inne
informacje o uczniu itp. a nastgpnie systematycznie uzupeknia¢ i aktualizowa¢ wpisy np:
o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawczych

z rodzicami itp.

67.Dokonujgc wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami nalezy wpisa¢, kiedy i czego
dotyczyta rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka informacja réwniez powinna by¢

odnotowana w dzienniku elektronicznym.

68.Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom zasady

funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

69.Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy ma obowigzek osobiscie, po
sprawdzeniu tozsamosci, rozda¢ rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont 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 (w zakladce pomoc- po zalogowaniu

sig na swoim koncie).

70.Fakt otrzymania loginéw, haset (ZALACZNIK NR 2) oraz zapoznanie si¢ z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole (ZALACZNIK NR 3), rodzic potwierdza
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podpisujac si¢ osobiscie na specjalnej liscie w obecnosci Wychowawey Klasy.

ROZDZIAL VII. Nauczyciel

71.Kazdy Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika

elektronicznego:

71..1 Ocen czagstkowych.

71..2  Przewidywanych ocen $rodrocznych i koficoworocznych.

71.3 Ocen srodrocznych i konicoworocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajecia wedtug

zasad okreslonych w Statucie Szkoly.

72.Nauczyciel prowadzacy zastepstwo za nieobecnego nauczyciela ma obowiagzek dokonywaé

zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego:

73.Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego jest obowiazkowe dla kazdego nauczyciela.

74.Nauczyciele sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone danych osobowych

wediug przepiséw obowiazujacych w szkole.

75.Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza
I wpisuje do dziennika elektronicznego obecnos¢ uczniéw. W trakcie trwania zajeé uzupelnia inne

elementy np. oceny uzyskane przez uczniow.

76.Nauczyciel ma obowiazek wprowadza¢ tematy prowadzonych zajeé.

77.W Szkole nie stosuje sig tzw. ,.$redniej wazonej” ocena z przedmiotu ustalana jest przez
nauczyciela wedtug zasad zapisanych w Statucie Szkoty.

78.0cena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez podania
przyczyn takiego postepowania.
78..1 Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac btedna ocene lub nieobecnosé, powinien jak

najszybciej dokona¢ korekty.

79.Nieobecnos¢ ,,nb” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$é moze by¢



zmieniona na:

79..1 Nieobecnos¢ usprawiedliwiona
79..2 Spoznienie

79..3 Zwolnienie

79.4 Lub inng na ustalong w szkole kategorie frekwencji

80.Kazdy nauczyciel ma obowiazek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI oraz na biezaco udzielaé na nie odpowiedzi. W tym zakresie Nauczyciel jest

kontrolowany przed Dyrektora Szkoty lub Wicedyrektora.

81.W dzien poprzedzajacy posiedzenie $rédrocznej lub koncoworocznej Rady Pedagogicznej

wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen $roédrocznych lub

koncoworocznych w dzienniku elektronicznym.

82.0bowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow
0 przewidywanych ocenach niedostatecznych. Nauczyciel ma obowigzek poprzez wykorzystanie
modutu WIADOMOSCI w dzienniku internetowym przekaza¢ stosowna informacje rodzicom.
Nauczyciel wpisujac takg informacje zobowigzany jest do odniesienia si¢ do zasad i terminow
okreslonych w Statucie Szkoly, a nastepnie wpisa¢ oceny w dzienniku elektronicznym, wybierajac

odpowiednig kategori¢ oceny (np: proponowana ocena $rédroczna lub proponowana ocena

koncoworoczna).

83. Na dzien przed zebraniem z rodzicami nauczyciel ma obowigzek wpisania ocen czastkowych do

dziennika elektronicznego. na podstawie ktorych w dniu zebrania z rodzicami drukowane beda

w szkole odpowiednie kartki informacyjne dla rodzicow.

84.Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np: wyjscie do kina, udziat w uroczystosci szkolnej,
organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje, wedhug
takich samych zasad, jakie okreslone sg dla prowadzenia zajgc, a w temacie wpisuje zaistniata

sytuacje, np: ,,Udzial w uroczystosci rocznicy nadania imienia szkole” itp.

85.Jezeli nauczyciel musi zwolni¢ ucznia z zajeé, np. udziat w zawodach sportowych, o tym fakcie z
co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, powinien poinformowa¢ wychowawce klasy za
pomoca WIADOMOSCI. Zwolnienie nalezy zaznaczy¢ w dzienniku elektronicznym przed
rozpoczgeiem zajgé, ktorych zwolnienie dotyczy.

86.Kazdy nauczyciel posiadajacy konto e-mail w szkolnej domenie ma obowiazek uzywania g0
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1 wpisania w swojej konfiguracji w dzienniku internetowym. Zaleca sie, aby opcja informujaca

0 nadejsciu nowej wiadomosci systemowej byta zalaczona.

87 Kazdy nauczyciel ma obowiazek na biezaco aktualizowaé swoj plan lekeji podany na stronie
szkoty w module MOJE LEKCJE, zachowujac poprawne daty obowiazywania kazdego planu.
Podczas wpisywania nowego planu nauczyciel ma obowigzek dokona¢ korekty planu
z zachowaniem terminéw jego obowigzywania, nie kasujac nieaktualnego planu, na podstawie

ktorego liczone sg wezesniejsze statystyki.

88.Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupelnia¢ wszelkie informacje znajdujace sie w
WIDOKU DZIENNIKA, np. wpisywania informacji o wycieczkach, indywidualnych rozmowach

z rodzicami 1 innych.

89.Korzystajac z komputera nalezy pamigtac, aby:
89..1 Nie udostgpnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom itp).

89..2 Nie logowac sie do nieznanych sieci.

90.Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi takie same

konsekwencje jak w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentacji.

91.Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto. Nie wolno mu nikomu przekazywacé
danych dostepu do konta.
92.Nauczyciel zapewnia brak mozliwosci dostepu innych 0séb do komputera, z ktérego nauczyciel

loguje sig¢ do dziennika elektronicznego.

93.W razie jakichkolwiek podejrzen, nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnos¢ informaciji
0 ostatnim logowaniu w dzienniku internetowym, ktéra bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu
si¢ na swoim koncie i jezeli istniejg jakie$ niescistosci o tym fakcie powinien niezwlocznie

powiadomi¢ Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
94.Po zakonczeniu pracy nauczyciel ma obowigzek wylogowaé sie z konta.

95.Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego

w nalezytym stanie i odpowiedniego zabezpieczenia go.



96.Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowiazany jest do sprawdzenia czy sprzet nie zostat
w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy

powinien niezwlocznie powiadomi¢ o tym Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

97 Nauczyciel zobowigzany jest dbaé by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie

byly widoczne dla oséb trzecich.
98.Nie jest dozwolone wykonywanie wydrukéw do PDF i zapisywanie ich na nosnikach danych
innych niz administratora.

99.Nie jest dozwolone wykonywanie wydrukéw z dziennika elektronicznego poza Szkola.

ROZDZIAL VIII. Sekretariat

100.  Za obstugg konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty osoba,

ktora na stale pracuje w sekretariacie szkoly.

101.  Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrong danych osobowych i débr osobistych uczniow.

102. Pracownicy sekretariatu szkoly sa zobowiazani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji, odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego, czy
tez zaistnialej awarii zgloszonej przez nauczyciela, Szkolnemu Administratorowi Dziennika

Elektronicznego lub Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowej.

ROZDZIAL IX. Rodzice — prawni opiekunowie

103.  Rodzice (prawni opieckunowic) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwosé
komunikowania si¢ z nauczycielami w sposdb zapewniajacy ochrone dobr osobistych innych

uczniow.

104.  Na poczatku roku szkolnego rodzic otrzymuje login i hasto do swojego oraz dziecka konta.
105. Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego,

dostepnymi w POMOCY po zalogowaniu sie na swoim koncie.

106. Standardowo wydaje sie dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku checi odrebnego

dostepu do systemu przez dwoje rodzicow istnieje mozliwosé wydania osobnego loginu oraz hasta



dla drugiego rodzica/opiekuna prawnego.

107. Jezeli rodzic chee usprawiedliwia¢ nieobecnosci swojego podopiecznego za pomoca
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, musi ztozy¢ odpowiednia deklaracje i osobiscie ja
podpisa¢ w obecnosci wychowawcy klasy. (ZALACZNIK 2).

108. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoly i ma

obowiazek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

109.  Jesli wystepuja bledy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do odwolania
si¢ zglaszajgc ten problem wychowawcy klasy, odpowiedzialnemu za prowadzenie dziennika
klasy. Moze réwniez o tym fakcie powiadomi¢ za pomoca WIADOMOSCI Wychowawce Klasy

lub Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL X. Uczen

110. Na poczatkowych lekcjach z Informatyki uczniowie beda zapoznani przez nauczyciela z

zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

111, Dla ucznia, ktéremu przyznano indywidualny tok nauczania lub indywidualne lekcje tworzy

si¢ osobng klasg, przydzielajac nauczycieli wedlug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.

112. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa,

obowigzki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAL XI. Postepowanie w czasie awarii

113.  Postgpowanie Dyrektora Szkoly w czasie awarii:

113..1 Dyrektor Szkoly ma obowiazek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie
zaistnienia awarii sa przestrzegane przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego, Szkolnego Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli.

113..2 Dopilnowa¢ jak najszybszego przywrécenia prawidlowego dziatania systemu.

113.3 Zabezpieczy¢ $rodki, na wypadek awarii, w celu przywrécenia normalnego

funkcjonowania systemu.



114.  Postepowanie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii.

114..1 Obowiazkiem Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego jest
niezwloczne dokonanie naprawy w celu przywrocenia prawidtowego dziatania systemu.

114..2 O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora Szkoty oraz
Nauczycieli.

114.3 Jesli usterka moze potrwaé dtuzej niz jeden dzien, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje.

114..4 Jesli z powodow technicznych Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
nie ma mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym
fakcie Dyrektora Szkoty.

115. Postgpowanie Nauczyciela w czasie awarii.

115..1 Wszystkie awarie sprzgtu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych, majg by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych
0sob:

115..1.1  Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowe;.
115..1.2 Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

115..1.3 Pracownikowi sekretariatu szkoty.

116. Zalecang forma zglaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika
internetowego, jesli nie jest to mozliwe, nalezy powiadomic¢ o awarii:
116..1 Osobiscie.
116..2 Telefonicznie.
116..3 Za pomocg poczty e-mail.
116..4 Poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoly, ktory jest zobowigzany do
niezwlocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.
W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé¢ samodzielnej proby usunigcia awarii ani

wzywac do naprawienia awarii 0s6b do tego nieuprawnionych.
ROZDZIAL XIl. Postanowienia koricowe

I17. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez.

118.  Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,
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kazda utworzona kopie Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego musi zapisa¢, kiedy
zostala utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior (ZALACZNIK 9).-
119.  Szkoly moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisow i aktéw prawnych obowiazujacych w szkole, np. innym szkolom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzgdom kontroli lub nakazu sadowego. Odbiorca kopii osobiscie

podpisuje jej odbidr (ZALACZNIK NR 8).

120.  Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszezy¢ w sposob jednoznacznie

uniemozliwiajacy ich odczytanie.

121, Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy, osoby odbywajace praktyke studencka, pracownicy
urzgdéw panstwowych dokonujgcych kontroli, itp.), jesli jest to wymagane, zobowigzujg sie do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z przepiséw o ochronie danych osobowych,

potwierdzajgc to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie (ZALACZNIK NR 9).

122, W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego na polecenie Dyrektora Szkoly, moze udostepnié specjalne konto
w dzienniku elektronicznym, wedtug zasad okreslonych umowa z uczelnig delegujaca studenta na

praktyke pedagogiczna.

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

bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

124, Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD

z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.
125. Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.
126.  Komputery obstugujace dziennik elektroniczny powinny spetnia¢ nastepujace wymogi:

126..1 Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢

aktualne oprogramowanie. Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane



w bezpiecznym miejscu.
126..2 Do zasilania nalezy stosowac¢ filtry zabezpieczajace przed skokami napigcia.

126..3 Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedlug zasad

obowigzujacych w szkole.

127. Instalacji oprogramowania moze dokonywacé tylko Szkolny Administrator Sieci
Komputerowej lub Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego. Uczen ani osoba trzecia
nie moze dokonywa¢ zadnych zmian w systemie informatycznym komputerow.

128.  Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

129.  Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowac, odsprzedawac itp. licencjonowanego

oprogramowania bedgcego wlasnoscig szkoty.
130. Przechowywa¢ informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu.
131. Nalezy zawsze uzywac polaczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrzne;j.

132.  Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego do celéw serwisowych ma mie¢ do

dyspozycji rezerwowy komputer, przeznaczony tylko do obshugi dziennika elektronicznego.

133. Zatwierdzenie Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor Szkoty

Podstawowej nr 3, po wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;.

134. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 3 im. ks. Jana
Twardowskiego w Konstancinie-Jeziornie obowiazuja od dnia podpisania przez dyrektora

zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego

rektor Szkoly
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ZALACZNIK NR 1 - Deklaracja usprawiedliwiania ucznia/uczennicy przez
rodzica/prawnego opiekuna za pomoca dziennika elektronicznego.
Deklaruje mozliwo$¢ usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia/uczennicy poprzez wystanie do wychowawcy klasy

WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym w Szkoty Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w Konstancinie-
Jeziornie

wklasie ... w roku szkolnym .......ooooiii .

Rodzic podpisuje si¢ czytelnie, pelnym imieniem i nazwiskiem,
gdyz podpis ten bedzie traktowany jako wzdér podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Imig i nazwisko Imieg i nazwisko Czytelny podpis rodzica
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna lub prawnego opiekuna
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ZALACZNIK NR 2 - Potwierdzenie otrzymania dostepu do kont rodzica/opiekuna
i ucznia/uczennicy w dzienniku elektronicznym.

Potwierdzam otrzymanie dostepu (loginéw i hasel) do swoich kont (rodzica/prawnego opiekuna oraz ucznia/uczennicy)
w dzienniku elektronicznym w Szkoty Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w Konstancinie-Jeziornie

w klasie ......... w roku szkolnym

Rodzic musi podpisaé¢ si¢ czytelnie, pelnym imieniem i nazwiskiem,
gdyz podpis ten bgdzie traktowany jako wzér podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Imie i nazwisko Imie i nazwisko Czytelny podpis rodzica lub
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna prawnego opiekuna

ZALACZNIK NR 3 - Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego przez rodzica/prawnego opiekuna.

Potwierdzam, ze zapoznalem/zapoznatam sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w Szkota Podstawowa nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w Konstancinie-Jeziornie

w klasie

Rodzic musi podpisaé si¢ czytelnie, pelnym imieniem i nazwiskiem,
gdyz podpis ten bedzie traktowany jako wzér podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Imie i nazwisko Imi¢ i nazwisko Czytelny podpis rodzica lub
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna pPrawnego opiekuna
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ZALACZNIK NR 4- Lista dla wychowawcy
- Usprawiedliwianie nieobecnosci poprzez dziennik elektroniczny
Lista rodzicow/prawnych oplekunow ktorzy zadeklarowali mozliwos¢ usprawiedliwiania nieobecnoéci ucznia/uczennicy

poprzez modut WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, w Szkole Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w
Konstancinie-Jeziornie,

WKIASIE .o w roku szkolnym

LP. Imie i nazwisko Imie i Nazwisko UWAGI
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna

X o] =[] A | Jaod) B

e

—

i
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ZAL ACZNIK NR 5- Lista dla wychowawcy
- Potwierdzenie otrzymania dostepu do dziennika elektronicznego

Lista rodzicow/prawnych opiekunow, ktorzy potwierdzili otrzymanie dostepu (loginéw i haset)
do swoich kont (rodzica/prawnego opiekuna oraz ucznia/uczennicy) w dzienniku elektronicznym
w Szkole Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w Konstancinie-Jeziornie

LP. Imie i nazwisko Imieg i Nazwisko UWAGI
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna




ZALACZNIK NR 6- Lista dla wychowawcy
- Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego.

Lista rodzicow/prawnych opiekunéw, ktorzy zapoznali sie z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w Konstancinie-Jeziornie

T wroku szkolnym ...

LP. Imig i nazwisko Imie i Nazwisko UWAGI
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna
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ZALACZNIK NR 7-
dziennika elektroni

cjonowania dzi
ks. Jana Twardowskiego w Konstancinie-Jezio

rmie

Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania
€znego przez pracownikéw szkoly.

Lista pracownikéw szkoty, ktorzy zapoznali sie z zasadami funk

ennika elektronicznego
w Szkole Podstawowej nr 3 im.

LP.

Imi¢ i nazwisko

Zajmowane stanowisko

l.

Data i czytelny podpis




ZALACZNIK NR 8 - Potwierdzenie odbioru kopii dziennika elektronicznego

Lista 0s6b, ktére odebraty dodatkowa kopie dziennika elektronicznego
w Szkole Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w Konstancinie-Jeziornie,

" | zawarrose IMIE RODZAJ .
KOPII DATA : CZYTELNY KOPII - CZYTELNY
frria AN (wydruk
| DuenNika [ wypania | oL sl papirows, NAZWISKO il
(dane klasy, szkoly, KOPII . (kto pobiera kopig) lik XML, CSV. ) ) (kto wydaje kopie)
Kartoteka ucznin, itp.) (kto pobiera kopig) plik XML, C3V, (kto wydaje kopie)
SOU, PDF, inny)
L,
2
3.
4,
i
6.
78
8.
9.
10.
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ZALACZNIK NR 9- Deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika

elektronicznego, wynikajacej z przepiséw o ochronie danych osobowych
przez osoby niezatrudnione w szkole.

Lista 0s6b niezatrudnionych w szkole, ktére zadeklarowaly przestrzeganie tajemnicy danych z dziennika elektronicznego
w Szkole Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w Konstancinie-Jeziornie

IMIE CZYTELNY TERMIN PODPIS
LP. I NAZWISKO PODPIS DATA DOSTEPU DYREKTORA
(komu udzielany jest dostep do danych) | (komu udzielany jest dostep do danych) DO DANYCH SZKOY
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