ZALACZNIK NR 2 DO STATUTU

REGULAMIN KORZYSTANIA
Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

w I Liceum Ogolnoksztalcacym
im. Wojciecha Ketrzynskiego
w Ketrzynie

Ketrzyn, 02.09.2019

1



Spis tresci

ROZDZIAL | POSTANOWIENIA OGOLNE4

ROZDZIAL Il KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM4

ROZDZIAL 1l PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM7

ROZDZIAL IV ADMINISTRATOR VULCAN SERVICES

ROZDZIAL V SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGOS8
ROZDZIAL VI DYREKTOR SZKOLY10

ROZDZIAL VIl WYCHOWAWCA KLASY11

ROZDZIAL VIII NAUCZYCIEL13

ROZDZIAL IX SEKRETARIAT ... 15
ROZDZIAL X RODZICE — PRAWNI OPIEKUNOWIE15

ROZDZIAL XI UCZEN16

ROZDZIAL XIl POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII16

ROZDZIAL XlIl POSTANOWIENIA KONCOWE17



PODSTAWA PRAWNA FUNKCJONOWANIA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO

Funkcjonowanie dziennika elektronicznego i1 tre$¢ regulaminu dziennika elektronicznego
uwzgledniajg artykuly i postanowienia ponizszych dokumentow prawnych:

e Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.
poz.1182 ze zm.).

® Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z 2014 r. poz.1170 z pozn. zm.).

e Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji

(Dz.U. z 2017 r. poz. 1646).



10.

1.

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

W I Liceum Ogolnoksztatcacym im. Wojciecha Ketrzynskiego w Ketrzynie dokumentacje
szkolng (dzienniki lekcyjne) prowadzi si¢ z wykorzystaniem dziennika elektronicznego,
zwanego  dalej e-dziennikiem, za  posrednictwem  strony  internetowej
https://uonetplus.vulcan.net.pl/powiatketrzynski. Oprogramowanie oraz ustugi
Z jego obstuga dostarczane sg przez firme¢ zewngtrzng wspotpracujaca ze szkota. Podstawa
dziatania e—dziennika jest umowa podpisana przez dyrektora szkoty z firmg Vulcan
sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu.

Za niezawodne dziatanie systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczanych
na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa systemu odpowiada firma Vulcan
Sp. Z 0.0. nadzorujgca funkcjonowanie systemu dziennika elektronicznego, do ktorego
dostep odbywa si¢ przez bezpieczne potaczenie internetowe. Pracownicy szkotly
odpowiadajg za wprowadzanie i edycje danych, ktére sa im udostgpnione oraz za ochrong
danych osobowych. Szczegotowy zakres odpowiedzialno$ci obu stron reguluje zawarta
pomiedzy stronami umowa oraz stosowne przepisy prawne.

Administratorem  danych  osobowych  uczniow, ich prawnych  opiekunéw
oraz pracownikow jest dyrektor I Liceum Ogolnoksztalcacego im. Wojciecha
Ketrzynskiego w Ketrzynie.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiazkéw wynikajacych
Z Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow
tej dokumentaciji.

Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny biezace i klasyfikacyjne oraz frekwencja
i tematy zaje¢¢ sa wpisywane w dzienniku elektronicznym.

Pracownicy szkoly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie i przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych
godzinach wychowawczych zapewnia si¢ mozliwos¢ zapoznania si¢ ze sposobem
dzialania 1 funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Wszystkie moduly sktadajace si¢ na e-dziennik zapewniaja realizacje zapisow,
ktore zamieszczone sg w Wewngtrzszkolnych Zasadach Oceniania oraz w Przedmiotowych
Zasadach Oceniania.

Wewngtrzszkolne Zasady Oceniania oraz Przedmiotowe Zasady Oceniania dostepne sg
W bibliotece szkolnej i na stronie internetowej szkoty.

Na podstawie umowy zawarte] miedzy firmg Vulcan dostarczajagca system dziennika
elektronicznego, a szkota, kazdemu rodzicowi przystuguje prawo bezptlatnego dostgpu
do informacji o swoim dziecku dzieki modutowi Witryna dla rodzicow/ucznia.

ROZDZIAL 11

Konta w dzienniku elektronicznym

Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego,
za ktore jest osobiscie odpowiedzialny. Szczegdtowe zasady dla poszczegdlnych kont
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opisane sa w zakladce Pomoc w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje
konto https://uonetplus.vulcan.net.pl/powiatketrzynski oraz w poszczegdlnych rozdziatach
tego dokumentu.

. Hasto na kontach uzytkownikow musi by¢ cyklicznie zmieniane. Kazdy uzytkownik
dziennika elektronicznego odpowiada za tajno$¢ swojego hasta. Hasto musi si¢ sktadac
Z co najmniej 8 znakow i by¢ kombinacja liter i cyfr oraz duzych i matych znakow.
Uzytkownik jest zobowigzany dbac o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem
1 hastem do systemu.

. Uzytkownik dziennika identyfikowany jest w systemie poprzez login i hasto,
ktore umozliwiajg dostep do zasobow systemu.

. Hasto umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy
réwniez po uplywie ich waznosci.

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

. W dzienniku internetowym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:

7.1. Administrator Vulcan Service:

1) Uprawnienia wynikajgce z umowy - nadzorowane przez firme zewngetrzna.

7.2. Administrator szkoly (szkolny administrator dziennika elektronicznego):

1) zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje;

2) wglad w liste kont uzytkownikow i statystyki logowan;

3) zarzadzanie zablokowanymi kontami;

4) zarzadzanie ocenami i frekwencjg w calej szkole;

5) waglad w statystyki wszystkich uczniow;

6) dostep do wiadomosci systemowych i ogloszen szkoty;

7) zarzadzanie uwagami, orzeczeniami i komunikatami umieszczonymi w systemie
dziennika;

8) dostep do konfiguracji konta, dostep do eksportow i importow (migedzy innymi:
robienie kopii catej bazy danych 1 dziennika elektronicznego, rozkladéw nauczania);

9) zarzadzanie planem lekcji szkoty;

10) przydzielanie uprawnien dla wszystkich kont w systemie.

7.3. Dyrektor oraz wicedyrektor szkoly z uprawnieniami administracyjnymi:

1) zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow;

2) wszystkie uprawnienia nauczyciela;

3) zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow;
4) edycja danych wszystkich uczniow, wglad w statystyki logowan;
5) przegladanie ocen i frekwencji wszystkich uczniow;

6) dostep do wiadomosci systemowych i ogloszen szkoty;
7) odczyt uwag i orzeczen;

8) modyfikacja rejestru obserwaciji;

9) dostep do konfiguracji konta;

10) dostep do wydrukow, raportow i eksportow danych;
11) zarzadzanie swoim planem lekcji;
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12) dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.

7.4. Wychowawca klasy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji;

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekc;ji;

zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawcg -
jesli szkolny administrator dziennika elektronicznego wiaczyt takie uprawnienie;
zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow;

zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca,;

edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca,

wglad w statystyki wszystkich uczniow klasy, ktorej nauczyciel jest wychowawca;
wglad w statystyki logowan uczniéw swojej klasy;

przegladanie ocen i frekwencji wszystkich uczniéow klasy, ktérej nauczyciel jest
wychowawca;

10) dostep do wiadomosci systemowych i ogloszen szkoty;
11) dostep do konfiguracji konta;

12) dostep do wydrukow i eksportow danych;

13) zarzadzanie swoim planem lekcji.

7.5. Nauczyciel:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zarzadzanie tematami, ocenami i frekwencja prowadzonych lekc;ji;
przegladanie ocen i frekwencji ucznidéw w zakresie nauczanego przedmiotu;
dostep do wiadomosci systemowych i ogloszen szkoty;

dostep do konfiguracji konta;

dostep do wydrukow i eksportow danych;

zarzadzanie swoim planem lekcji.

7.6. Sekretariat:

1)
2)
3)
4)
5)

zarzadzanie listami klas, edycja i zarzadzanie danymi uczniéw w szkole;
wglad w liste kont uzytkownikow;

wglad w statystyki logowan;

tworzenie statystyk;

drukowanie dokumentow szkolnych.

7.7. Rodzic (opiekun prawny):

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

przegladanie ocen i frekwencji swojego podopiecznego;

dostep do uwag 1 osiggnie¢ dotyczacych swojego podopiecznego;

dostep do wiadomosci systemowych i komunikatow;

dostep do imion 1 nazwisk nauczycieli uczacych w klasie dziecka;

dostep do planu lekcji swojego podopiecznego i tematdw zrealizowanych lekc;ji;
przegladanie zadan realizowanych na kazdym z przedmiotéw (zapowiedzi
sprawdziandéw i innych typoéw zadan);

dostep do konfiguracji wlasnego konta;

mozliwo$¢ uruchomienia ustugi powiadamiania wiadomos$cia SMS (ustuga platna —
doktadny opis w zaktadce SMS na Witrynie rodzicow/uczniéow) lub e-mailem (ustuga
bezptatna) o ocenach, frekwencji, komunikatach i uwagach.

7.8. Uczen:

1)
2)
3)
4)

przegladanie wtasnych ocen i frekwencji;

dostep do wiadomosci systemowych i komunikatow;
dostep do konfiguracji wlasnego konta;
przegladanie uwag 1 osiggnie¢;



5) dostep do wlasnego planu lekcji i tematow zrealizowanych lekcji;
6) przegladanie informacji dotyczacych zapowiedzianych sprawdzianéw i innych
typow zadan.

Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z zakladkg Pomoc
i regulaminami dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto na stronie
https://uonetplus.vulcan.net.pl/powiatketrzynski, =~ w  szczegdlnosci regulaminem
korzystania z systemu.

. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich
oraz administratorskich moga zosta¢ zmienione przez szkolnego administratora dziennika
elektronicznego oraz administratora Vulcan Service. Aktualna lista uprawnien
publikowana jest w dokumentacji systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach
dyrektora szkoty oraz szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 111
Przekazywanie informacji w dzienniku

elektronicznym

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy zakltadka
Wiadomosci (indywidualne i grupowe) dostepny w module lekcyjnym i dzienniku
lekcyjnym Optivum oraz na Witrynie rodzicow/ucznia. Zaktadka ta stuzy do komunikacji
i przekazywania informacji. Nalezy ja wykorzystywa¢, gdy potrzebna jest informacja
zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie i, gdy chcemy przekaza¢
wiadomos¢ tylko pewnej grupie osob, np. uczniom tylko jednej klasy, nauczycielom.
Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module Wiadomosci, jest rtOwnoznaczne z
przyjeciem wiadomosci tre$ci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacja potwierdzajaca odczytanie
wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rOwnowazng dostarczeniu jej do rodzica (prawnego
opiekuna) ucznia.

Zaktadka Wiadomosci jest pomocniczg formg kontaktu z rodzicami, nie zast¢puje on
tradycyjnych form kontaktow rodzicow ze szkota.

. Na poczatku roku szkolnego wychowawca ustala z rodzicami forme¢ usprawiedliwiania
nieobecnosci 1 spoéznien ucznia w szkole.

Zaktadka Wiadomosci nie moze zastapic¢ oficjalnych podan papierowych, ktore regulujg
przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

Rodzice moga by¢ rowniez powiadamiani o ocenach, frekwencji dzieci
oraz komunikatach za pomoca wiadomosci SMS lub poczta elektroniczng. Moga
to zrobi¢, aktywujac odpowiednie ustugi za pomoca modutu Witryna dla rodzicow/ucznia
1 polecenia SMS. Powiadamianie SMS jest ustuga ptatna, dlatego przed aktywacja nalezy
si¢ zapozna¢ z regulaminem ustugi. Powiadomienie e-mailem jest bezptatne.

W szkole w dalszym ciagu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(wywiadowki, konsultacje, indywidualne spotkania z nauczycielami, rozmowy
telefoniczne).

Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia (ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie
itp.) wymaga szczegodlnego odnotowania, powinien wpisa¢ odpowiednig tre§¢ uwagi
do rodzica za pomocg zaktadki Uwagi, wybierajgc odpowiednig kategorie.

Wiadomos$ci umieszczone za pomoca zakladki Uwagi beda automatycznie dodawane
do kartoteki ucznia w formie:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

1) daty wystania;

2) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage;

3) kategorii uwagi;

4) tre$ci uwagi.

Usunigcie przez nauczyciela prowadzacego lub wychowawce wpisanej uwagi dla ucznia
ze swojego konta w zaktadce Uwagi w dzienniku elektronicznym powoduje usunigcie jej
z systemu, przez co bedzie ona niewidoczna w kartotece ucznia.

Odznaczenie przez rodzica przeczytanej uwagi w swojej zaktadce Uwagi w dzienniku
elektronicznym nie powoduje jej usuniecia z systemu.

Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawag o ochronie danych
osobowych nie udostgpnia zasobow dziennika osobom trzecim.

Pracownikom szkoly nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sa poufne. Nie wolno
przekazywa¢ zadnych informacji odnosnie np. hasel, ocen, frekwencji itp., rodzicom
I uczniom droga telefoniczna, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej
0soby.

Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen, zachowania i frekwencji szkola moze
udostepni¢ na zadanie policji, prokuratury lub sadu.

Za pomoca zaktadki Wiadomosci mozna powiadamiac¢ uczniéw i rodzicow o zebraniach
z rodzicami, konsultacjach, dniach otwartych itp.

Wszystkie informacje umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktorych celem jest
zbidrka pienigdzy, przeprowadzanie spotkan czy zapisOw na zajecia, w ktorych moga
wzig¢ udzial osoby spoza szkoty, imprez o zasigegu ogdlnoszkolnym organizowanych
na terenie szkoty 1 innych o podobnej formie, musza uzyska¢ akceptacje dyrektora szkoty.
Nie nalezy usuwaé¢ nieaktywnych ogloszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci
1 terminéw wydarzen. Po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego szkolny administrator
dziennika elektronicznego lub dyrektor szkoty zamyka rok szkolny, archiwizujac dane
i dajac mozliwo$¢ poprawnego odczytania ich w przysztosci.

Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia, informacje dyrektor i wicedyrektor przesytajg
do nauczycieli za pomoca zaktadki Wiadomosci. Odczytanie jej przez nauczyciela
jest rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.

ROZDZIAL IV

Administrator Vulcan Service

Po stronie firmy sg wyznaczone osoby, ktore sg odpowiedzialne za kontakt ze szkots.
Zakres ich dziatalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy firma i dyrektorem szkoty.

ROZDZIAL V
Szkolny administrator dziennika elektronicznego
Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest

dyrektor szkoty. Dyrektor moze powotaé Zespot Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego.



2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie szkolnego administratora dziennika
elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga i po doktadnym
rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.

3. Do podstawowych obowigzkéw szkolnego administratora dziennika elektronicznego
nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9
10)

11)

12)
13)
14)

15)

16)

wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu i przeszkolenie w tym celu
wychowawcow klas;

powiadomienie  wszystkich  uzytkownikow  systemu, ze ich dziatania
beda monitorowane, a wyniki ich pracy bedg zabezpieczane i archiwizowane;

przed rozpoczeciem roku szkolnego administrator dziennika elektronicznego
przygotowuje dziennik do uruchomienia;

w  razie  zaistnialych  niejasnosci  obowigzek  komunikowania  sie
z wychowawcami klas lub z przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem
elektronicznym ~ w  celu  jak  najszybszego  wyjasnienia  sprawy
1 prawidlowego aktywowania kont;

tworzenie poprawnych jednostek 1 klas, list nauczycieli, przydzialow zajec,
nazewnictwa przedmiotéw i wiele innych elementow, ktorych edycja mozliwa jest
tylko z konta administratora, w porozumieniu z dyrektorem szkoty;

calkowite  usuniecie  ucznia lub  nauczyciela z  systemu tylko
w okresie od 1 do 15 wrzesnia. Po tym terminie nie wolno catkowicie usuwac
nikogo z dziennika elektronicznego az do rozpoczecia nowego roku szkolnego;
przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej niezwlocznie po otrzymaniu takiej
wiadomosci od dyrektora szkoty lub sekretariatu szkoty. Przeniesienia dokonuje
wedtug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym, przenoszac wszystkie dane
0 ocenach i frekwencji do nowej klasy;

wprowadzanie danych w porozumieniu z sekretariatem
lub dyrektorem szkoty o nowym uczniu, ktéry w trakcie roku dojdzie do klasy;
zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;
przekazywanie informacji o nowo utworzonych kontach szkolny administrator
dziennika elektronicznego bezposrednio ich wiascicielom lub wychowawcom Klas.
W razie nieznajomosci danej o0soby szkolny administrator dziennika
elektronicznego ma prawo sprawdzi¢ legitymacje szkolng lub dowod osobisty
celem weryfikacji tozsamosci osoby;

obowigzek zarchiwizowania danych ucznia w przypadku skreslenia lub usunigcia
go z listy klasy przed dokonaniem tej operacji oraz sporzadzenie wydruku kartoteki
danego ucznia i przekazanie go do sekretariatu szkoly, celem umieszczenia go
w szkolnym archiwum w arkuszu ocen danego ucznia;

obowigzek zachowywania zasady bezpieczenstwa w czasie logowania si¢ na swoje
konto (powinien posiada¢ i1 systematycznie aktualizowa¢ zainstalowane programy
zabezpieczajace komputer);

systematyczne sprawdzanie wiadomos$ci na swoim koncie 1 jak najszybsze
odpowiadanie na nie;

pomoc innym uzytkownikom systemu w godzinach jego pracy;

systematyczne umieszczanie waznych ogloszen lub powiadamianie za pomoca
wiadomosci  odpowiednich  uzytkownikow  dziennika  elektronicznego
w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu;

promowanie i  przedstawianie = wszystkim  uzytkownikom  mozliwosci
wykorzystywania danego systemu, stosowania modutéw, mogacych usprawnic¢
przeptyw informacji w szkole.

4. Wszelkich ustawien konfiguracyjnych na poziomie szkoly, majacych wplyw
na bezposrednie funkcjonowanie zaje¢ i szkoty, szkolny administrator dziennika
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elektronicznego moze dokona¢ wylacznie po omoéwieniu tego na radzie pedagogicznej
i odnotowaniu tego faktu w protokole rady.

5. Szkolny administrator dziennika elektronicznego moze poprosi¢ dyrektora szkoty
o zwotanie specjalnej rady pedagogicznej] w celu przeglosowania nowych ustawien
w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi
systemu.

6. Ostatniego dnia miesigca szkolny administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek:
1) pobierania i archiwizowania catego dziennika szkoty w formacie XML;

2) wykonania kopii bazy i zapisania na ptycie CD lub DVD . Plyta powinna by¢ opisana
z podaniem zawartosci i daty utworzenia archiwum. Kopia ta powinna by¢
przechowywana w szkolnym archiwum.

7. Administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany do dokonania archiwizacji
danych za caty rok szkolny w terminie 10 dni od zakonczenia roku szkolnego. Kopia
archiwalna opatrzona podpisem dyrektora szkoty zostaje zabezpieczona w archiwum
szkoty 1 jest przechowywana przez okres 5 lat.

8. Kazdy zauwazony i zgloszony szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego
przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu
podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostgpu czy pozostawienie w celu zbierania
dalszych dowodéw).

9. Jesli nastgpi zablokowanie konta nauczyciela, szkolny administrator dziennika
elektronicznego powinien:

1) skontaktowa¢ si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady;

2) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme nadzorujaca
poprzez wystanie informacji do administratora Vulcan Service;

3) sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawartos¢ jego konta z tworzonymi kopiami
bezpieczenstwa i, jesli jest taka potrzeba, przywréci¢ do prawidlowej zawartosci.

10. Szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie udostepniacé
nikomu, poza szkolnym administratorem sieci komputerowej, zadnych danych
konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej mogacych przyczyni¢ si¢ na obnizenie
poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL VI

Dyrektor szkoly

1. Za kontrolowanie poprawnosci i systematycznosci uzupetniania dziennika elektronicznego
odpowiada dyrektor szkoty lub wicedyrektor.

2. Przed rozpoczgciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania dyrektor szkotly
lub naprosbe dyrektora szkoty — szkolny administrator dziennika elektronicznego
uzupetnia 1 aktualizuje plany lekcji poszczegolnych klas.

3. Do dnia 20 wrze$nia danego roku szkolnego dyrektor szkoty sprawdza wypehienie
przez sekretarza, wychowawcow klas 1 nauczycieli wszystkich danych potrzebnych
do prawidlowego dziatania dziennika elektronicznego.

4. Dyrektor szkoty jest zobowigzany:

1) systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan;

2) kontrolowa¢ systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;
3) kontrolowac realizacj¢ tematow i realizacj¢ podstawy programowej;

4) systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow i uczniéow;
5) bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca wiadomosci,
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6) wpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegélnych klas i nauczycieli
w wiadomosciach;

7) kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie dyrektora szkoty,
poprawnos¢,  systematycznose, rzetelnos¢  itp.  dokonywanych  wpisOw
przez nauczycieli;

8) generowa¢ odpowiednie statystyki np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie
przedstawia¢ ich wynik i analiz¢ na radach pedagogicznych;

9) dochowywa¢ tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie mogacych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa;

10)dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dzialania systemu poprzez np. zakup
materiatow 1 sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.;

11) wpisywa¢ informacje z przeprowadzonych obserwacji w Rejestrze obserwacji.

O sprawdzeniu dziennika elektronicznego dyrektor szkoly powiadamia wszystkich

nauczycieli szkoly za pomoca wiadomosci.

Do obowigzkow dyrektora szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen w zakresie obstugi

dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL VII

Wychowawca klasy

. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty

wychowawca klasy. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie

dziennika elektronicznego swojej klasy.

. Wychowawca klasy powinien zwrocié¢ szczegolng uwage na zaktadke Kartoteka Ucznia.

Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do p6zniejszego wydruku §wiadectw powinien

réwniez wypetni¢ pola telefondw komodrkowych rodzicow. Jesli dziecko posiada opini¢

lub orzeczenie z poradni, odznacza ten fakt w odpowiednim miejscu.

. Jezeli w danych osobowych ucznia nastapia zmiany, np.: zmiana nazwiska, wychowawca

klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego,

za ktorych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

Do 1 wrzesnia w dzienniku elektronicznym wychowawca klasy uzupelnia

w  ustawieniach  dziennika swojej klasy zakladki: Uczniowie, Przedmioty

i nauczyciele, Grupy.

Przed klasyfikacyjnym zebraniem $rodrocznym Iub rocznym rady pedagogicznej

wychowaweca klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je 1 przekazuje

dyrektorowi.

. Oceny zachowania wpisuje wychowawca klasy wedlug zasad okreslonych
w WZO.

. Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sa z WZO

I wyjasnione w zaktadce Pomoc.

Przed datg zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy wychowawca klasy jest

zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w  dzienniku

elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku

swiadectw.

. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoly lub klasy sekretariat szkoty przenosi go

do innej klasy 1 zgtasza ten fakt wychowawcy klasy poprzez wystanie wiadomosci.
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21.

22.

23.

24,

Skreslenia ucznia z listy uczniow moze dokonac¢ sekretariat szkoly za zgoda dyrektora.
W takim przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe
jego dane odnosnie ocen i frekwencji beda liczone do statystyk.

Na prosbe drugiej szkoly wychowawca klasy moze wydrukowaé z systemu kartoteke
ucznia zawierajaca catosciowg informacje o0 przebiegu edukacji danego ucznia
i przekaza¢ ja do seckretariatu szkoty. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisaé¢
w sposob umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat
te dokumentacj¢. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.
Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe
wprowadza sekretariat szkoty i wychowawca.

Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy.
W celu sprawdzenia poprawnosci wydrukow wychowawca klasy ma obowigzek
przekazania tych $wiadectw innemu nauczycielowi w celu weryfikacji. Swiadectwa
drukuje sekretarz szkoty.

Wychowawca klasy regularnie sprawdza tematy i1 frekwencje za ubiegly tydzien
1 dokonuje odpowiednich zmian np. usprawiedliwien.

Wychowawca klasy nie moze dokonywa¢ usprawiedliwien z wyprzedzeniem, wpisujac je
na zajecia, ktore si¢ jeszcze nie odbyty.

Wychowawca klasy moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu caltego dnia zajgc,
tylko  wtedy gdy  zostaly one  wczesniej  zgloszone lub  wynikly
z przyczyn niezaleznych od ucznia.

Przed zebraniem z rodzicami wychowawca powinien wydrukowaé z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji oraz potrzebnych statystyk i wykorzystaé je
w czasie spotkania z rodzicami.

Jezeli rodzic nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani wychowawca klasy nie maja
obowiazku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem
dziennika elektronicznego. Nie dotyczy to przewidywanych ocen niedostatecznych,
zaréwno S$rodrocznych, jak i1 rocznych. Informacja o przewidywanych ocenach powinna
by¢ umieszczona w dzienniku elektronicznym wedtug terminéw okreslonych w Statucie |
Liceum im. Wojciecha Ketrzynskiego w Ketrzynie.

Wychowaweca klasy wpisuje uczniom swojej klasy semestralng i koncoworoczng ocene
z zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego wedtug zasad okreslonych
w Wewngtrzszkolnych Zasadach Oceniania.

Wychowawca klasy na poczatku roku szkolnego powinien dokona¢ podzialu klasy
na grupy (jezeli taki podziat jest) i1 przydzieli¢ uczniow do odpowiednich grup.
Wychowawca klasy ma obowigzek do 15 wrzesnia uzupetni¢ wszystkie dane odnosnie
klasy 1 ucznidow zamieszczone w widoku dziennika: dane osobowe, inne informacje
0 uczniu itp., a nastepnie systematycznie uzupetniac i aktualizowa¢ inne wpisy.

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

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowiazek osobiscie zebraé¢
od rodzicow informacje o adresach e-mail rodzicow, ktorzy chca mie¢ dostep
do dziennika elektronicznego i wpisa¢ je do systemu. 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 przypadku wyjazdu klasy na wycieczke, organizator wycieczki zobowigzany jest
co najmniej tydzien przed wyjazdem uzupehi¢ wszystkie informacje w module Wycieczki.
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ROZDZIAL VIII

Nauczyciel

Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie

do dziennika elektronicznego:

1) ocen czastkowych;

2) przewidywanych ocen klasyfikacyjnych §rodrocznych i koncoworocznych;

3) ocen klasyfikacyjnych $roédrocznych i koncoworocznych;

4) uwag i pochwat dla klasy, grup i uczniow;

5) frekwencji i tematow;

6) termindw prac klasowych w terminarzu klasy nie pdzniej niz tydzien przed planowang
pracg klasowa i1 terminéw sprawdziandéw nie pdzniej niz 3 dni przed planowanym
sprawdzianem.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza

i wpisuje bezposrednio do dziennika elektronicznego temat lekcji oraz nieobecnosci

1 obecno$ci ucznidow na zajeciach. W wyjatkowych wypadkach moze tego dokonaé

w terminie poézniejszym, nie pdzniej jednak niz 1 dzien po przeprowadzeniu lekcji.

W trakcie trwania zaj¢¢ uzupelnia inne wpisy w dzienniku np. oceny uzyskane przez

uczniow, uwagi.

Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do systemu

dziennika elektronicznego za pomoca komputera i ponosi za to catkowita

odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

Nauczyciel prowadzi lekcje z wykorzystaniem modutlu lekcyjnego. W dniach 1-7

kazdego miesigca, Dyrektor dokonuje kontroli wpisow za poprzedni miesigc.

Wszelkie braki nauczyciel zobowigzany jest uzupelni¢ w terminie natychmiastowym,

wskazanym przez dyrektora. Wobec nauczycieli, ktorzy nie beda wywigzywaé si¢

Zz obowiagzku systematycznego uzupelniania dziennika, moga zostaé wyciagnigte

konsekwencje dyscyplinarne.

Na poczatku roku szkolnego nauczyciel umieszcza w dzienniku elektronicznym rozktady

materiatu.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez szkolnego administratora dziennika

elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

Nauczyciele sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone danych

osobowych wedtug przepisow obowigzujacych w szkole.

Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych zajeé¢

i sprawdzac¢ ich realizacje.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez

podania przyczyn takiego postepowania.

Jesli nauczyciel pomyli si¢, wprowadzajac btgdng ocene lub nieobecnosé, powinien jak

najszybciej dokonac korekty.

Ocenie z poprawy ,zaliczenia” nadaje si¢ te same wlasciwosci jak ocenie

z ,,zaliczenia” (kolor, nazwe), wpisujac jedynie w nazwie na poczatku stowo Poprawa.

O nieobecnosci ucznia na zaliczeniu informuje wpis nb. Po uzupetieniu przez ucznia

danej zalegtosci, wpis nb nalezy zmieni¢ na uzyskana oceng.

Nieobecnos¢ ,,-” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnos¢ moze by¢

zmieniona na:

1) nieobecnos¢ usprawiedliwiong — U;

2) nieobecnos¢ z przyczyn szkolnych — ns;

3) spoznienie nieusprawiedliwione — sp;

4) spo6znienie usprawiedliwione — Su;
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5) zwolnienie — z.

W przypadku, kiedy uczen za zgoda i wiedza rodzicow nie uczgszcza na lekcje
religii/etyki, a lekcja religii/etyki jest srodkowa w planie zajeé, uczen jest zobowigzany
przebywac na terenie szkoty pod opieka nauczyciela w bibliotece. Nauczyciel bibliotekarz
uzupelnia frekwencje ucznia.

W przypadku, gdy religia/etyka jest pierwsza lub ostatnig lekcja, uczen moze by¢
zwolniony do domu, a w zaktadce Frekwencja nie zaznacza mu sig¢ nic.

W przypadku zastepstwa, jezeli nauczyciel nie ma tej klasy w swoim przydziale godzin,
uzupelnia on temat 1 frekwencje poprzez zastgpstwa ustawione przez dyrektora
lub wicedyrektora.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek codziennie sprawdzi¢ na swoim koncie wiadomosci
(dotyczy to rowniez informacji o zaplanowanych zastgpstwach) 1 ogloszenia
oraz systematycznie udziela¢ na nie odpowiedzi. Czynnos¢ ta podlega kontroli
przez dyrektora/wicedyrektora szkoty.

W terminach ustalonych w WZO nauczyciel ma obowigzek wystawi¢ przewidywane
oceny $rodroczne, srodroczne oceny klasyfikacyjne, przewidywane oceny roczne i roczne
oceny klasyfikacyjne.

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

Co najmniej dzien przed zebraniem z rodzicami nauczyciel ma obowiazek uzupetnienia
wszystkich ocen czastkowych w dzienniku elektronicznym, na podstawie ktorych w dniu
zebrania z rodzicami drukowane begdg odpowiednie kartki informacyjne dla rodzicow.
Nauczyciel — wystawia  oceny  klasyfikacyjne  wedlug  zasad  okreslonych
w Przedmiotowych Zasadach Oceniania.

Jezeli nauczyciel dostaje klas¢ pod opieke, m.in. wyjscie do kina, udziat w uroczystosci
szkolnej, organizowanie szkolnej Wigilii itp., frekwencje do dziennika elektronicznego
wpisuje wedtug takich samych zasad, jakie okreslone sg dla prowadzenia zastepstw,
a W temacie wpisuje zaistniatg sytuacje np. ,,Udziat w uroczystosci ...”.

Jezeli nauczyciel potrzebuje zwolni¢ ucznia z zaj¢é, np. udziat w zawodach sportowych,
o fakcie tym, z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, powinien poinformowac
dyrektora lub odpowiedzialnego za frekwencje wicedyrektora oraz wychowawce klasy,
za pomocg wiadomosci lub osobiscie.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje w zaktadce Oceny o kazdej pracy
klasowej (tworzac kolumne Praca Klasowa lub Sprawdzian). Na podstawie takiej
informacji wszyscy nauczyciele w szkole maja obowigzek tak planowaé swoje prace
klasowe, aby nie zostaly naruszone zasady opisane W Wewngtrzszkolnych Zasadach
Oceniania. Umozliwi to systemowi kontrolowanie ilosci prac klasowych dla danej klasy
na warunkach okres§lonych w WZO 1 blokowanie innych prac klasowych w ilo$ci
wykraczajacej ponad dopuszczalng.

Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego tak, aby uczen lub osoba postronna nie mialy do niego dostepu.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika -elektronicznego nauczyciel ponosi
odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto. Nie wolno mu nikomu
przekazywa¢ danych dostgpowych do konta.

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

Po zakonczeniu pracy nauczyciel zawsze dokonuje wylogowania si¢ z konta.

Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego
w nalezytym stanie.
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32.
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Przed przystagpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia,
czy sprzet nie zostat w widoczny sposéb naruszony lub uszkodzony. W przypadku
zaistnienia takiego stanu rzeczy powinien niezwlocznie powiadomi¢ 0 tym szkolnego
administratora dziennika elektronicznego.

Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera
nie byly widoczne dla oséb trzecich.

W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania si¢
z systemu.

ROZDZIAL IX

Sekretariat

Za obshuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora szkoty
osoba, ktora na stale pracuje w sekretariacie szkoty.

Osoby pracujagce w sekretariacie szkoly sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrone danych osobowych i dobr osobistych uczniow, w szczegdlnosci
do niepodawania haset do systemu droga niezapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby
(np. droga telefoniczng).

Pracownicy sekretariatu szkoty sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego Ilub zaistniatej awarii zgloszonej przez nauczyciela, szkolnemu
administratorowi dziennika elektronicznego Ilub szkolnemu administratorowi sieci
komputeroweyj.

Sekretariat przekazuje informacje dyrektorowi, zastepcy dyrektora, wychowawcom,
pedagogom, szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego o zapisaniu,
skresleniu lub przeniesieniu ucznia z klasy do klasy w formie wiadomosci.

Na prosbe innej szkoty sekretariat moze wydrukowaé z systemu kartotek¢ ucznia
zawierajacg calo$ciowa informacje o przebiegu edukacji danego ucznia i przekazaé ja
do sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisaé w sposob
umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazal t¢ dokumentacje.
Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.

Przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej dokonuje wychowaweca i sekretariat szkoty
niezwlocznie po otrzymaniu takiej wiadomosci od dyrektora szkoty. Czynnosci tej
dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym, przenoszac
wszystkie dane o ocenach i frekwencji ucznia do nowej klasy.

Usunigcia ucznia z systemu mozna dokonac tylko poprzez skreslenie.

Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wychowawca i sekretarz
szkoty wprowadzaja jego dane do dziennika w porozumieniu z dyrektorem szkoty.
Sekretariat szkoly wprowadza informacj¢ o rezygnacji danego ucznia z kontynuowania
nauki w szkole.

ROZDZIAL X

Rodzice / prawni opiekunowie
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Rodzice maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego zapewniajace
podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajace mozliwos¢ komunikowania sig¢
Z nauczycielami w sposob zapewniajaCy ochrong dobr osobistych innych uczniow.

Dostep do konta rodzica jest bezptatny.

Rodzic moze uaktywni¢ funkcje powiadamiania go SMS-em o nieobecnosciach i nowych
ocenach dziecka na warunkach ustalonych przez administratora Vulcan Service (jest to
ustuga ptlatna).

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

Po otrzymaniu wiadomosci powitalnej z systemu rodzic ustawia hasto w swoim koncie
(hasto powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakdéw, sktada¢ si¢ z wielkich i matych liter
oraz cyfr).

Rodzic ma obowiagzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika
ocen w szkole, dostepnymi w zaktadce Pomoc i odpowiednich regulaminach dostepnych
po zalogowaniu si¢ na swoje konto, Statutem Szkoly i Regulaminem Korzystania
z Dziennika Elektronicznego.

Istnieje mozliwos¢ odrgbnego dostepu do systemu dla obojga rodzicow, musza oni mieé¢
jednak odrebng poczte internetowa.

Istnieje réwniez mozliwos$¢ kontrolowania przez jednego rodzica wiecej niz jednego
dziecka uczgszczajacego do tej samej szkoty na jednym koncie.

Rodzic moze powiadomi¢ wychowawce 0 nieobecnosciach swojego podopiecznego
za pomocg wiadomosci, lecz oprocz tego ma obowigzek usprawiedliwienia
tej nieobecnosci w formie uzgodnionej z wychowawca w terminie okreslonym w statucie
szkoty.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty
I ma obowiazek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym
osobom.

Jezeli wystepuja bltedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo
do odwotania si¢ wedlug standardowych procedur obowigzujacych w szkole.

ROZDZIAL XI

Uczen

Na  pierwszych  zajeciach  wychowawczych  uczniowie  zostang  zapoznani
przez wychowawce z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole
przedstawionymi w niniejszym dokumencie.

Dla ucznia, ktoremu ustalono indywidualny tok nauczania lub okres specjalnej edukacji
majacej na celu przywrocenie do prawidlowego funkcjonowania, tworzy si¢ osobng klase,
przydzielajac nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.

Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa,
obowiazki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie. Nie ma jedynie dostgpu
do konfiguracji powiadomien e-mailem oraz SMS-em.

ROZDZIAL XII

Postepowanie w czasie awarii
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Postgpowanie dyrektora szkoty w czasie awarii. Dyrektor ma obowigzek:

1) sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii Sg przestrzegane
przez szkolnego administratora dziennika elektronicznego, szkolnego administratora
sieci komputerowej i nauczycieli;

2) dopilnowac jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu;

3) zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.

Postepowanie szkolnego administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

1) obowiazkiem szkolnego administratora dziennika elektronicznego i administratora
sieci informatycznej jest niezwloczne dokonanie naprawy w celu przywrocenia
prawidtowego dziatania systemu;

2) o fakcie =zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy szkolny
administrator dziennika elektronicznego powinien powiadomi¢ dyrektora szkoty
oraz nauczycieli;

3) jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzien szkolny, administrator dziennika
elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszeh w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje;

4) jesli z powodow technicznych szkolny administrator dziennika elektronicznego nie ma
mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomic
o tym fakcie dyrektora szkoty.

Jesli w szkole odbywa si¢ kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego,

szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia

I udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

Postepowanie nauczyciela w czasie awarii:

w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej

nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie zaj¢ciach sporzadzi¢

notatki (temat lekcji, lista obecnos$ci, ewentualne oceny i uwagi) i wprowadzi¢ te dane
do dziennika elektronicznego tak szybko, jak tylko to bedzie mozliwe;

wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowej

muszg by¢ zglaszane osobis$cie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob:

administratorowi dziennika elektronicznego;

sekretarzowi1 szkoty;

dyrektorowi szkoty;

administratorowi sieci.

W zZadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby

usunig¢cia awarii ani wzywac do naprawienia osob do tego niewyznaczonych.

ROZDZIAL XIII

Postanowienia koncowe

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji powstale na podstawie danych
z elektronicznego dziennika maja by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez wedlug zasad okreslonych w szkole.

Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom
na zasadzie oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujacych w szkole,
np. innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzgdom kontroli lub nakazu
sadowego.

Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji rodzicom i uczniom droga telefoniczna,
ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

17



~

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczyé w sposdb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowigzuja si¢

do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych

Osobowych, potwierdzajac to wiasnor¢gcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

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

z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum lub na innym no$niku

danych (dysk zewngtrzny, pendrive, karta pamieci).

Nie nalezy pozostawia¢ komputera bez nadzoru.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastgpujace

wymogi:

1) na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢
legalne oprogramowanie - oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢
przechowywane w bezpiecznym miejscu;

2) wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg
kompatybilne;

3) do zasilania nalezy stosowac filtry zabezpieczajace przed skokami napiecia.

4) wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedlug zasad
obowiazujacych w szkole.

Instalacji oprogramowania moze dokonywac¢ tylko szkolny administrator sieci

komputerowej. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywaé¢ zadnych zmian

w systemie informatycznym komputerow.

Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

Powinno si¢ przechowywaé informacje kontaktowe do serwisdw w bezpiecznym miejscu.

Nalezy zawsze uzywac potaczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrznej.

Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé czy odsprzedawaé licencjonowanego

oprogramowania bedacego wlasnoscia szkoty.

W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke szkolny administrator

dziennika elektronicznego, na polecenie dyrektora szkoly, moze udostepni¢ specjalne

konto w dzienniku elektronicznym wedlug zasad okreslonych umowa z uczelnia
delegujaca studenta na praktyke pedagogiczng.

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania

dokumentacji szkolnej, na polecenie dyrektora szkoly, na czas kontroli szkolny

administrator dziennika elektronicznego udostgpnia wyznaczonej do tego celu osobie
specjalne konto w dzienniku elektronicznym dajace mozliwos¢ sprawdzenia prawidtowego
jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

Dokument ten powinien by¢ na biezaco modyfikowany w zaleznosci od wprowadzanych

zmian do systemu dziennika elektronicznego.

Zatwierdzenia Regulaminu Korzystania z Dziennika Elektronicznego dokonuje dyrektor

szkoly po wyrazeniu opinii rady pedagogicznej.

Regulamin Korzystania z Dziennika Elektronicznego jest zatacznikiem do Statutu Szkoly.

Regulamin Korzystania z Dziennika Elektronicznego w [ Liceum Ogdlnoksztatcgcym

im. Wojciecha Ketrzynskiego w Ketrzynie wchodzi w zycie z dniem 2 wrze$nia 2019 r.
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