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Rozdziatl  Postanowienia ogélne

1.

W szkole funkcjonuje dziennik elektroniczny VULCAN. Oprogramowanie oraz ustugi z nim
zwigzane dostarczane sg przez firme zewnetrzng, wspotpracujgca ze szkotg. Podstawa
dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty
i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej i obstugujgcej system dziennika
elektronicznego.

Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczanych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktérzy majg bezposredni dostep do edycji
przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegétowa
odpowiedzialnos¢ obu stron reguluja przepisy obowigzujgcego w Polsce prawa oraz
zawarta pomiedzy stronami umowa.

Administratorem danych osobowych jest Zesp6t Szkét im. Jana lll Sobieskiego w Gnieznie.

Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacje zapisow,
ktére zamieszczone sg w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania, ktéry jest integralna
czescig Statutu Szkoty.

Rozdziatll Konta w dzienniku elektronicznym

1.

W systemie dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik (uczen, rodzic, nauczyciel,
dyrektor, pedagog, pedagog specjalny, sekretarz, administrator, bibliotekarz) posiada
indywidualne konto, za ktére osobiscie odpowiada.

System dziennika elektronicznego wymusza okresowg zmiane hasta dostepu na koncie
nauczyciela, zmiana nastepuje, co 30 dni.

Uzytkownik jest zobowigzany dbac¢ o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu sie loginem
i hastem do systemu i odpowiada za tajnos$¢ swojego hasta.

Hasto umozliwiajgce dostep do zasobdéw sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy
rowniez po uptywie ich waznosci.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane lub wykradzione przez
osobe nieuprawniong, pracownik szkoty zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany
hasta i osobistego poinformowania o tym SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane lub wykradzione przez
osobe nieuprawniong, rodzic/uczen zobowigzany jest do osobistego poinformowania
otym Wychowawce. Wychowawca generuje kod jednorazowy umozliwiajacy
rodzicowi/uczniowi zmiane hasta.




Rozdziatlll Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
WIADOMOSCI.
2. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych

osobowych nie udostepnia zasobdw dziennika osobom trzecim.

3. Pracownicy szkoty nie mogg przekazywaé¢ zadnych poufnych informaciji
z dziennika elektronicznego. Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sg poufne.

4, Dane osobowe lub informacje dotyczgce ocen, zachowania czy frekwencji szkota moze
udostepni¢ na zadanie: Policji, Prokuratury, Sadu.

5. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji miedzy
pracownikami, pracownikiem a uczniem, pracownikiem a rodzicem.

6. Modut WIADOMOSCI nie moze zastgpié oficjalnych podan papierowych - ich
niezbednosé regulujg przepisy dotyczace szkolnej dokumentaciji.

7. Odczytanie przez rodzica informacji zawartej w module WIADOMOSCI jest réwnoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje, potwierdzajaca
odczytanie wiadomosci w systemie, uwaza sie za skuteczne dostarczenie informac;ji do
rodzica ucznia.

Rozdziat IV Szkolny administrator dziennika elektronicznego

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Dyrektor Szkoty. Dyrektor powierza funkcje SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO wskazanym pracownikom.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO powinny by¢ wykonywane ze szczegbélng uwaga i po doktadnym
przeanalizowaniu zasad funkcjonowania szkoty.

3. Podstawowe obowigzki SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA

ELEKTRONICZNEGO:

a) wprowadza nowych uzytkownikdéw systemu,

b) w razie zaistniatych niejasnosci ma obowigzek komunikowania sie
z WYCHOWAWCAMI KLAS lub z przedstawicielem firmy zarzadzajgcej dziennikiem
elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i prawidtowego
aktywowania kont,

c) odpowiada za poprawnos$é¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli,
przydziatéw zajec¢, nazewnictwa przedmiotdéw i wielu innych elementéw, ktérych
edycja mozliwa jest tylko z konta administratora,




d) zapoznaje uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

e) logujac sie na swoje konto, musi zachowywac zasady bezpieczenstwa (dba
o instalowanie i systematyczne aktualizowanie programéw zabezpieczajgcych
komputer),

f) systematyczne sprawdza wiadomosci na swoim koncie i jak najszybciej na nie
odpowiadanie,

g) ma obowigzek systematyczne umieszcza¢é wazne ogtoszenia w dzienniku
elektronicznym lub powiadamiaé za pomoca modutu WIADOMOSCI odpowiednich
uzytkownikow dziennika elektronicznego o sprawach majacych kluczowe
znaczenie dla dziatania systemu,

h) wykonania kopii bazy (przechowywanej w szkolnym archiwum) i zapisania na
zewnetrznym nos$niku (ptycie CD, DVD lub innym nosniku), ktéry powinien byc¢
opisany z podaniem zawartosci i daty utworzenia archiwum.

4. Wszelkich ustawien konfiguracyjnych na poziomie szkoty, majacych wptyw
na bezposrednie funkcjonowanie szkoty, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO moze dokona¢ wytacznie za zgodg DYREKTORA SZKOLY.

6. Kazdy zauwazony i zgtoszony SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO przypadek naruszenia bezpieczenstwa musi by¢ zgtoszony
DYREKTOROWI SZKOLY i firmie zarzadzajgcej, w celu podjecia dalszych dziatan
(zablokowanie dostepu czy pozostawienie go w celu zbierania dalszych dowodéw).

7. Jesli nastgpi zablokowanie konta NAUCZYCIELA, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO powinien:
a) skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdéd blokady,
b) W razie zaistnienia préby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme
nadzorujgcag poprzez wystanie informacji do ADMINISTRATORA VULCAN SERVICE,
c) poréwnac¢ wraz z nauczycielem aktualng zawartos$¢ konta z tworzonymi kopiami
bezpieczenstwa i, jesli jest taka potrzeba, odtworzy¢ prawidtowy jego stan.

9. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO nie udostgpnia nikomu
zadnych danych konfiguracyjnych, mogacych przyczyni¢ sie do obnizenia poziomu
bezpieczenstwa.

RozdziatV  Dyrektor szkoty

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
DYREKTOR SZKOLY lub v-ce Dyrektor.

2. DYREKTOR SZKOLY v-ce Dyrektor jest zobowigzany:
a) systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan,

b) kontrolowac systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
c) systematycznie odpowiadaé na wiadomosci nauczycieli, rodzicéw i uczniéw,
d) bezzwtocznie przekazywaé uwagi za pomoca modutu WIADOMOSCI,




e) wpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych klas i nauczycieli
w module WIADOMOSCI lub kontrola dziennika,

f)  kontrolowaé¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie Dyrektora SZKOLY
poprawnosc¢, systematycznosc, rzetelnosé itp. dokonywanych przez nauczycieli
wpisow,

g) dochowywac¢ tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa.

3. Do obowigzkéw DYREKTORA, v-ce Dyrektora szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen
w zakresie funkcjonowania dziennika dla:
a) nauczycieli szkoty,
) nowych pracownikéw szkoty,
c) ucznidw,
) pozostatego personelu pedagogicznego szkoty.

Rozdziat VI Wychowawca klasy

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez DYREKTORA SZKOLY
WYCHOWAWCA KLASY. Kazdy WYCHOWAWCA jest odpowiedzialny za prowadzenie
dziennika elektronicznego swojej klasy.

2. Na pierwszym zebraniu z rodzicami klas pierwszych WYCHOWAWCA KLASY ma
obowigzek osobiscie przekaza¢ jednorazowy kod logowania do dziennika
elektronicznego. Jednorazowy kod pierwszego logowania wygenerowany jest przez
sekretariat szkoty.

3. WYCHOWAWCA KLASY odpowiada za generowanie kodéw jednorazowych w przypadku
utraty dostepu do dziennika.

4, WYCHOWAWCA KLASY przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania
uzupetnia i aktualizuje plan swojej klasy.

5. WYCHOWAWCA KLASY powinien zwréci¢ szczegdlng uwage na modut KARTOTEKA
UCZNIA. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pézniejszego wydruku
Swiadectw, powinien rowniez wypetni¢ pola odnosnie telefonéw rodzicéw oraz, jesli
dziecko posiada opinie lub orzeczenie z poradni, odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim
miejscu.

6. Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np. zmiana nazwiska,
WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek dokonaé odpowiednich zmian w zapisie
dziennika elektronicznego, za ktérych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

7. Oceny z zachowania wpisuje WYCHOWAWCA KLASY wedtug zasad okreslonych
w statucie szkoty.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Przed datg zakoniczenia roku szkolnego kazdy WYCHOWAWCA KLASY jest zobowigzany
do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze
szczegblnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku $swiadectw.

Skreslenia ucznia z listy uczniow dokonuje WYCHOWAWCA, przekazujgc informacje
o tym fakcie do SEKRETARIATU SZKOLY. W takim przypadku konto danego ucznia
zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe informacje o ocenach i frekwencji beda
liczone do statystyk.

Na prosbe drugiej szkoty SEKRETARIAT SZKOLY moze wydrukowac z systemu kartoteke
ucznia, zawierajaca catosciowa informacje o przebiegu edukacji danego ucznia. Kopie
przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢ w sposdb umozliwiajgcy jednoznaczne
stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat te dokumentacje. Dokumentacja ta powinna
zostac przekazana za potwierdzeniem odbioru.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe
wprowadza SEKRETARIAT SZKOLY.

Eksportu danych do swiadectw z systemu informatycznego dokonuje WYCHOWAWCA
KLASY.

WYCHOWAWCA KLASY przeglada frekwencje i dokonuje odpowiednich zmian np.
usprawiedliwien, likwidacji podwodjnych nieobecnosci itp. Jesli dojdzie do btednego
zaznaczenia przez dwdch nauczycieli nieobecnosci ucznia na tej samej godzinie
lekcyjnej, WYCHOWAWCA KLASY jest zobowigzany do poprawienia tego zapisu.

WYCHOWAWCA KLASY nie moze dokonywaé zwolnien z wyprzedzeniem, chyba ze jest
to usprawiedliwione okolicznosciami opisanymi w przekazanej informaciji,
np. pocztg mailowa.

Jezeli rodzic nie jest obecny na zebraniu, WYCHOWAWCA KLASY nie ma obowigzku
dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza dziennikiem elektronicznym.

Nauczyciele majg obowigzek zaznacza¢ obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone
w szkole kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposdb zapisu w catej szkole daje
mozliwos¢ wyswietlania biezgcej procentowej frekwencji i wielu waznych statystyk
przydatnych w pracy dydaktyczno-wychowawczej szkoty.

WYCHOWAWCA KLASY wpisuje uczniom swojej klasy $réddroczng i roczng ocene
z zachowania, wedtug zasad okreslonych w statucie szkoty.

WYCHOWAWCA klasy ma obowigzek dokona¢ podziatu na grupy swojej klasy,
w przypadku przedmiotédw wymagajgcych takiego podziatu zgodnie z kalendarzem roku
szkolnego.

Na poczatkowych godzinach zaje¢ z wychowawcag nauczyciel powinien wyjasni¢
uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego.




Rozdziat VIl Nauczyciel

14.

15.

Kazdy NAUCZYCIEL jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisy do dziennika
elektronicznego:
a) tematow lekcji i frekwencji uczniow,
) ocen czagstkowych,
c) przewidywanych ocen srédrocznych i rocznych zgodnie z terminarzem,
) ocen srdédrocznych i rocznych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia, wedtug zasad
okreslonych w statucie szkoty,
e) planowanych sprawdzianéw z datg zapowiedzi i wykonywania, wedtug zasad
okreslonych w statucie szkoty i codzienne sprawdzanie modutu WIADOMOSCI.

NAUCZYCIEL osobiscie odpowiada za poprawno$é danych wprowadzanych
do systemu dziennika elektronicznego i ponosi za to catkowitg odpowiedzialnosc¢
w tym zakresie, z wyjatkiem sytuacji losowych niezaleznych od nauczyciela.

Udziat w szkoleniach, organizowanych w porozumieniu z DYREKTOREM SZKOLY przez
SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO lub wyznaczong osobe,
dla kazdego NAUCZYCIELA jest obowiazkowy.

NAUCZYCIELE sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone danych
osobowych zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w szkole.

Kazdy NAUCZYCIEL na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza
i wpisuje do dziennika elektronicznego obecnos$é uczniéw na zajeciach. W trakcie trwania
zaje¢, w miare mozliwosci, uzupetnia inne elementy, np. oceny uzyskane przez uczniéw.

NAUCZYCIEL ma obowigzek systematycznie wprowadzaé tematy prowadzonych zajec.
Kazda ocena musi mie¢ przydzielong kategorie i wage.
Szczegdtowe zapisy odnosnie ocen okreslajg statut szkoty.

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

a) nieobecnosc¢ usprawiedliwiong - u.

b) nieobecnos¢ usprawiedliwiona z przyczyn szkolnych —ns,

c) spodznienie-s,

d) zwolnienie -z lub na inng ustalong w szkole kategorie frekwencji,

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzié na swoim
koncie WIADOMOSCI oraz systematyczne udzielaé na nie odpowiedzi.

W wyznaczonym terminie przed posiedzeniem srodrocznej i rocznej rady pedagogicznej
wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia ocen srédrocznych i rocznych oraz
wpisania ich do dziennika elektronicznego.




16. Obowiagzkiem kazdego NAUCZYCIELA jest poinformowanie ucznia o przewidywanych dla
niego ocenach niedostatecznych w kolumnie ocena PRZEWIDYWANA w terminie
zgodnym z kalendarzem organizacji roku szkolnego.

17. Jezeli NAUCZYCIEL zwalnia ucznia z zaje¢, np. na zawody sportowe, o fakcie tym,
z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, powinien poinformowac¢ wychowawce
klasy za pomocg modutu WIADOMOSCI lub osobiscie.

18. NAUCZYCIEL ma obowigzek umieszcza¢ w zaktadce SPRAWDZIANY informacje
o kazdej zapowiedzianej pracy klasowej.

19. swoje prace pisemne, aby nie zostaty naruszone zasady opisane w statucie szkoty.

24. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego NAUCZYCIEL ponosi takie
same konsekwencje jak w przypadku przepiséw dotyczacych szkolnej dokumentac;ji.

25. NAUCZYCIEL jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu
przekazywac¢ danych dostepowych do konta.

26. W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, NAUCZYCIEL powinien
niezwtocznie powiadomi¢ DYREKTORA SZKOLY lub ADMINISTRATORA SYSTEMU.

27. Po zakonczeniu pracy NAUCZYCIEL musi pamietac o wylogowaniu sie z konta.

28. NAUCZYCIEL powinien zadba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera
nie byty widoczne dla oséb trzecich.

29. W przypadku alarmu ewakuacyjnego NAUCZYCIEL ma obowigzek wylogowania sie
z systemu.

Rozdziat VIl Sekretariat

1. Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialny jest osoba, ktdéra na state pracuje
w sekretariacie szkoty.

2. Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepiséw
zapewniajgcych ochrone danych osobowych i débr osobistych uczniéw,
w szczegoélnosci do niepodawania haset do systemu drogg niezapewniajacg weryfikacji
tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).

3. Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistniatej awarii zgtoszonej przez NAUCZYCIELA SZKOLNEMU
ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

4. Pracownicy sekretariatu przekazujg WYCHOWAWCOM informacje o zapisaniu,
skresleniu lub przeniesieniu ucznia z klasy do klasy.




5. Pracownik sekretariatu jest odpowiedzialny za wprowadzenie w module

sekretariat/ksiegi uczniéw danych uczniow nowoprzyjetych niezbednych do zatozenia
ksiegi. Pozostate dane (adres, nr telefonu itp.) uzupetniajg wychowawcy klas.

Pracownik sekretariatu generuje i drukuje jednorazowe kody potrzebne do pierwszego
logowania nowo przyjetym uczniom.

RozdziatIX Rodzice

RODZICE maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajgce podglad postepoéw edukacyjnych ucznia oraz dajgce mozliwosé
komunikowania sie z nauczycielami w sposo6b zapewniajgcy ochrone doébr osobistych
innych uczniow.

RODZIC po zalogowaniu sie na swoje konto ma obowigzek zapoznac¢ sie z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego dostepnymi w POMOCY dziennika,
odpowiednimi REGULAMINAMI, Statutem Szkoty i dokumentem Zasady Funkcjonowania
Dziennika Elektronicznego.

Dostep RODZICOW i ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku elektronicznym
jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg a DYREKTOREM SZKOLY.

RODZIC moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecnosciach swojego podopiecznego za
pomocg modutu WIADOMOSCI oraz usprawiedliwi¢ nieobecnos$é ucznia zgodnie
z przyjetymi zasadami w module usprawiedliwienia.

RODZIC osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym. Nie moze
udostepniaé go ani swojemu dziecku, ani innym nieupowaznionym osobom.

Jesli wystepuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego, RODZIC ma obowiagzek
powiadomié¢ o tym fakcie za pomocg modutu WIADOMOSCI WYCHOWAWCE KLASY.

Rozdziat X Uczen

1.

Na poczatkowych godzinach zaje¢ z wychowawcg i lekcjach informatyki UCZNIOWIE sag
zapoznawani przez WYCHOWAWCE i NAUCZYCIELA z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole.

UCZEN po zalogowaniu sie na swoje konto ma obowigzek zapoznaé sie z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego dostepnymi w POMOCY, Statut Szkoty i
dokument Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego.

Jezeli uczen ma indywidualny tok nauczania, nauczanie indywidualne lub okresowo
odbywa zajecia pozwalajgce na powrét do prawidtowego funkcjonowania w szkole,
tworzy sie dla niego w dzienniku elektronicznym osobng zaktadke, przydzielajgc
nauczycieli nauczanych przedmiotdw.
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4. UCZEN przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa,

obowigzki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

Rozdziat XI Postepowanie w czasie awarii

1. Postgpowanie DYREKTORA SZKOLY w czasie awarii:
a) ma obowiagzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury w zwigzku z wystgpieniem awarii

i jej opanowania sg przestrzegane przez SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO,

b) dopilnowad, by jak najszybciej system dziatat prawidtowo,

c) zabezpieczy¢ s$rodki na wypadek awarii w celu przywrdocenia normalnego

funkcjonowania systemu.

2. Postgpowanie w czasie awarii:

a)

e)

obowigzkiem SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO jest
niezwtoczne dokonanie naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego dziatania
systemu,

o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jej naprawy SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinien powiadomié
DYREKTORA SZKOLY oraz NAUCZYCIELI,

jesli usterka moze potrwac¢ dtuzej niz jeden dzien, SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju
nauczycielskim odpowiednig informacje,

jesli  z powoddéw technicznych SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO nie ma mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym
samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie DYREKTORA SZKOLY,

jesli w szkole jest kontrola i nastagpita awaria systemu dziennika elektronicznego,
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO jest zobowigzany do
uruchomienia i udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z miesiecznych kopii
bezpieczenstwa, ktére ma obowigzek sporzadzag,

jesli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do
systemu, po usunieciu awarii NAUCZYCIELE niezwtocznie wprowadzajg dane do
systemu na podstawie prac pisemnych uczniéw.

3. Postepowanie NAUCZYCIELA w czasie awarii: wszystkie awarie sprzetu komputerowego,
oprogramowania czy sieci komputerowych, muszg by¢ zgtaszane w dniu zdarzenia jednej

Z wymienionych oséb:

» DYREKTOROWI SZKOLY,
» SZKOLNEMU ADMINISTRATOROW!I DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO,
» Pracownikowi SEKRETARIATU szkoty.

4. Zalecangforma zgtaszania awarii jest uzycie modutu WIADOMOSCIw systemie dziennika
elektronicznego. Jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza sie nastepujace powiadomienia:

a)

osobiscie,

b) telefonicznie,

c)

za pomoca stuzbowej poczty e-mail.
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5.

W zadnym przypadku NAUCZYCIELOWI nie wolno podejmowaé¢ samodzielnej préby
usuniecia awarii ani wzywac do naprawienia awarii osob do tego nieuprawnionych.

Rozdziat XIl Postanowienia koncowe

10.

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

Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,
kazda utworzong kopie SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO musi
opisa¢ (podac¢ informacje kiedy i dla kogo zostata utworzona). Odbiorca kopii osobiscie
podpisuje jej odbidr w sekretariacie szkoty.

Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych obowigzujgcych w szkole,
np. innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu
sgdowego.

Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktdre nie beda potrzebne, nalezy zniszczyé w sposéb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.) zobowigzujg sie do poszanowania
i zachowania tajemnicy wynikajacej z ustawy o ochronie danych osobowych,
potwierdzajgc to wtasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego: wydruki, ptyty CD, DVD lub
inne nosniki zdanymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace

wymogi:

a) w komputerach wykorzystywanych w szkole do obstugi dziennika elektronicznego
musi by¢ legalne oprogramowanie, oprogramowanie i numery seryjne powinny byé
przechowywane w bezpiecznym miejscu,

b) wszystkie urzgdzenia i systemy stosowane w szkole powinny byé ze sobg
kompatybilne.

Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko osoba wyznaczona przez Dyrektora.
Uczen ani osoba trzecia nie mogg dokonywaé zadnych zmian w systemie informatycznym
komputeréw.

Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawac itp. Licencjonowanego
oprogramowania bedgcego wtasnoscig szkoty.
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11.

12.

13.

14.

Bezwzglednie nalezy przechowywac informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym
miejscu. Nalezy zawsze uzywac potaczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrzne;.

W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, na polecenie DYREKTORA SZKOLY,
moze udostepni¢ specjalne konto w dzienniku elektronicznym wedtug zasad okreslonych
umowg z uczelnig delegujgcg studenta na praktyke pedagogiczng, pod warunkiem
ztozenia deklaracji o dochowaniu tajemnicy stuzbowej i ochronie danych osobowych.

W razie kontroli z zewnatrz przez odpowiedni organ uprawniony 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, dajace mozliwosé sprawdzenia
prawidtowego jego funkcjonowania, bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian,
pod warunkiem ztozenia deklaracji o dochowaniu tajemnicy stuzbowej i ochronie danych
osobowych.

Zatwierdzenia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje DYREKTOR
Szkoty, po wystuchaniu opinii Rady Pedagogicznej.
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