Zatqcznik do Statutu Szkoly Podstawowej w Grodku

PROCEDURY KORZYSTANIA
Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
W SZKOLE PODSTAWOWEJ
W GRODKU

1. ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

1.1 Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
1 przetwarzania w nim danych ucznidéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania
jest:

— Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu 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 ze zmianami,

— Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2015 poz. 2135 ze
zmianami)

— Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzqdzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024), Ustawa z dnia
7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (t. jedn. Dz. U. z 2016 r. Nr 1943, ze zmianami).

1.2 Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w Szkole odnosi si¢ do
danych osobowych przetwarzanych w zbiorach danych tradycyjnych w szczegdlnosci
w kartotekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach i w innych zbiorach ewidencyjnych oraz
w systemach informatycznych, takze w przypadku przetwarzania danych poza zbiorem danych
osobowych.

1.3 Na zadanie osoby, ktorej dane sg przetwarzane — udziela si¢ informacji o dacie, od kiedy
przetwarza si¢ w zbiorze jej dane osobowe, oraz tresci tych danych, zrdédle, z ktérego pochodza
dane jej dotyczace, chyba ze Administrator jest zobowigzany do zachowania w tym zakresie
tajemnicy panstwowej, shuzbowej lub zawodowej, sposobie i zakresie udostgpniania jej danych,
a w szczeg6lnosci informacji o odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktorym dane te sa
udostepniane, a takze sposobie, w jaki zebrano dane.

1.4 Celem procedur jest: okreslenie zasad i mozliwosci korzystania z dziennika elektronicznego
przez  rodzicow/prawnych  opiekundéw, uczniéw  oraz  pracownikéw  szkoty
w sposob bezpieczny i zapewniajacy ochrong danych osobowych.

1.5 W szkole, dziennik elektroniczny dziala i funkcjonuje za posrednictwem strony:
https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminagrodek. Oprogramowanie oraz uslugi z nim zwigzane



dostarczane sa przez firm¢ zewngtrzng, wspolpracujaca ze szkola. Szczegodlowa
odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa oraz przepisy
obowigzujacego prawa.

1.6 Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika
elektronicznego.

1.7 Do dziennika elektronicznego maja bezposredni dostgp nauczyciele, uprawnieni
pracownicy szkoty, uczniowie oraz ich rodzice /prawni opiekunowie w zakresie
udostgpnionych im danych. Dost¢p do dziennika elektronicznego jest bezplatny.

1.8 W Kkartotekach dziennika elektronicznego przechowywane sg dane osobowe dotyczace
wszystkich ucznidw uczacych si¢ w szkole 1 ich rodzicow.

1.9 Pracownicy szkoly zobowigzani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepiséw obowigzujacych w szkole.

1.10 Pracownicy uzyskujacy dostgp do systemu powinni zosta¢ przeszkoleni w obstudze
dziennika elektronicznego przez Administratora Dziennika Elektronicznego przed
rozpoczeciem z nim pracy.

1.11 Rodzicom na pierwszym zebraniu w drugim semestrze roku szkolnego 2020/2021 i
uczniom na poczatkowych godzinach wychowawczych, wychowawcy zapewniaja mozliwos¢
zapoznania si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego; w
kolejnych latach rodzicom oraz uczniom — we wrze$niu.

1.12 Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych nie udostepnia zasobéw dziennika osobom trzecim.

1.13 W systemie e-dziennika dostepne sg nastepujace moduly stuzace do zarzadzania danymi:
— Modut dziennik,

— Modut sekretariat,

— Modut administrator,

— Modut uczen.

Do wszystkich wymienionych modutéw za wyjatkiem UCZEN ma dostep ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO (oraz osoby upowaznione przez dyrekcje Szkoty
Podstawowej w Grodku) oraz DYREKTOR SZKOLY (dyrektor i wicedyrektor), pozostali
uzytkownicy (grupy uzytkownikéw) maja dostep tylko do czesSci funkcji dziennika
elektronicznego w zalezno$ci od nadanych uprawnien.

1.14 Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniaja realizacje
zapisow, ktore zamieszczone sg w:

— Statucie Szkoly Podstawowej w Grodku,

— Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania,

— Przedmiotowych Systemach Oceniania.

1.15 Kazdy wuzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA
1 REGULAMINAMI dostgpnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

1.16 Uprawnienia przypisane do kont moga zosta¢ zmienione przez SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA oraz ADMINISTRATORA VULCANSERVICE.



1.17 Po zakonczeniu roku szkolnego, rezygnacji z nauki lub skresleniu z listy uczniow konto
ucznia oraz rodzica zostaje zablokowane i dostep do danych archiwalnych mozna uzyskac tylko
w sekretariacie szkoly.

1.18 Konta pracownikow szkoly jak i konta rodzicow oraz ucznidw traca waznos$¢ po
wygasnigciu umowy o pracg lub zakonczeniu nauki w szkole.

2. ROZDZIAL 11
Konta w dzienniku elektronicznym

2.1 Kazdy uzytkownik posiada wilasne konto w systemie dziennika elektronicznego i jest
identyfikowany poprzez login i hasto, za ktdre osobiscie odpowiada.

2.2 Loginem w dzienniku elektronicznym jest e-mail poczty elektroniczne;.

2.3 Hasto jest zmieniane przez system co 30 dni. Haslo musi si¢ sktada¢ z co najmniej 8 znakéw
bedacych kombinacja liter i cyfr, duzych i matych znakow oraz znakow specjalnych.

2.4 Hasto umozliwiajace dostep do zasobow sieci dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik
utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.

2.5 W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniona, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta.

2.6 W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace
odpowiadajagce im uprawnienia:

— ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE posiada uprawnienia wynikajace z umowy;

— ADMINISTRATOR SZKOLNEGO DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO zarzadza
wszystkimi danymi szkoty (jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele):

a) ma dostep do wszystkich danych szkoly (klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje),
b) ma dostep do modutu administrowanie,

c) ma wglad w liste uzytkownikow,

d) ma doste¢p do konfiguracji kont,

e) ma mozliwo$¢ zarzadzania planem lekcji,

f) zarzadza stownikami (rodzaje grup, przedmioty, typy wpisow frekwencji, pory lekcji, itp.),
g) nadaje uprawnienia uzytkownikom.

— DYREKTOR SZKOLY (dyrektor i wicedyrektor) posiada uprawnienia administracyjne, a w
szczeg6lnosci:

a) dostep w trybie odczytu do modutu Dziennik i Sekretariat,
b) przegladanie ocen wszystkich uczniéw,

c) przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,

d) dostep do wiadomosci systemowych,

e) wglad do tematoéw lekcji

f) dostep do wydrukéw,

g) dostep do eksportow,

h) planowanie zastgpstw,

1) dostep do modulu wysytania i odbierania wiadomosci.

- WYCHOWAWCA KLASY dysponuje nastepujacymi uprawnieniami:
a) dostep do modutu Dziennik,



b) zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,

c) zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca, d. edycja danych
ucznidow w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca e. wglad w statystyki uczniéw swojej
klasy,

d) edycja danych uczniéw w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawca,

e) wglad w statystyki uczniow swojej klasy,

f) przegladanie ocen i frekwencji uczniéw swojej klasy,

g) dostep do wiadomosci systemowych,

h) dostep do wydrukdw,

1) dostep do modutu wysytania i odbierania wiadomosci.

— NAUCZYCIEL dysponuje nastgpujacymi uprawnieniami:
a) dostep do modutu Dziennik,

b) zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji,

¢) zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,

d) zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji,

e) dostep do wiadomosci systemowych,

f) wglad w rézne statystyki swoich uczniow,

g) dostep do wydrukéw zwigzanych ze swojg praca,

h) dostep do modutu wysytania i odbierania wiadomosci.

— SEKRETARIAT:

a) pelny dostep do modutu Sekretariat,

b) gromadzenie danych uczniow: ksiggi ucznidow, ksiegi ewidencji dzieci, rejestru, legitymacji
1 innych dokumentéw,

¢) dostep do wiadomosci systemowych,

d) dostep do wydrukdw,

e) dostep do modutu wysytania i odbierania wiadomosci.

— RODZIC/OPIEKUN PRAWNY po zalogowaniu si¢ na swoim koncie ma dostep w systemie
do nastepujacych danych:

a) dostep do modutu Uczen,

b) przegladanie ocen swojego dziecka,

c) przegladanie nieobecnosci swojego dziecka,

d) dostep do wiadomosci systemowych,

e) dostep do modutu wysytania i odbierania wiadomosci.

— UCZEN w zakresie swoich uprawnien:

a) przeglada wtasne oceny,

b) przeglada wilasna frekwencje,

c) korzysta z wiadomosci systemowych, d. ma dostgp do wiadomosci.

— PEDAGOG:

a) dostep w trybie odczytu do modutu Dziennik i Sekretariat (facznie z danymi wrazliwymi),
b) dostep do modutu wysytania i odbierania wiadomosci,

c) przegladanie ocen, frekwencji 1 uwagi wszystkich uczniow,

d) ma podglad doraznych zastepstw.

— GOSC:

a) konto nadawane uprawnionym pracownikom organu prowadzacego i organu nadzoru
pedagogicznego,

b. dostep w trybie odczytu do modutu Dziennik w cze$ci dziennik oddziahu.



3. ROZDZIAL 111
Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

3.1 W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzag moduly:
WIADOMOSCL, TERMINY SPRAWDZIANOW, UWAGL

3.2 Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ Zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sga poufne. Nie wolno
przekazywac zadnych informacji rodzicom i uczniom, drogg telefoniczna, ktéra nie pozwala na
jednoznaczng identyfikacje osoby, ani zadnych informacji odnosnie np.: hasel, ocen,
frekwencji, danych wrazliwych, itp.

3.3 W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami lub
opiekunami prawnymi (zebrania z rodzicami, konsultacje, kontakt telefoniczny, indywidualne
spotkania z nauczycielami, kontakt listowny). Szkota moze na Zyczenie rodzica/prawnego
opiekuna udostepni¢ papierowe wydruki, ktore sa przewidziane dla konta RODZICA w
systemie dziennika elektronicznego. W szczeg6élnych sytuacjach szkota moze informowaé
rodzica

w formie pisemne;.

3.4 Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywa¢, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie, oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomo$¢ tylko pewnej grupie oséb np.
uczniom tylko jednej klasy.

3.5 NAUCZYCIEL sprawdza na swoim koncie zaktadke WIADOMOSCI. Po rozpoznaniu
problemu decyduje o formie i terminie odpowiedzi.

3.6 Modut WIADOMOSCI nie moze zastgpi¢ oficjalnych podan, zgod, opinii lub zaswiadczen
w formie papierowej, ktorych obieg regulowany jest odrgbnymi przepisami np. moze shuzy¢ do
informowania o nagtej nieobecno$ci ucznia w szkole, ale usprawiedliwienie tej nieobecnosci
musi nastgpi¢ zgodnie z przepisami wewnatrzszkolnymi.

3.7 Odczytanie informacji przez rodzica, zawartej w module WIADOMOSCI, jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacja systemu. Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie
wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do
rodzica/prawnego opiekuna ucznia.

3.8 Jezeli NAUCZYCIEL uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie itp. wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tres¢ do
rodzica/prawnego opiekuna za pomoca modutu UWAGI.

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

a) daty wystania,

b) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwagg,

c) adresata,

d) tematu i tre§ci uwagi.

3.10 Odznaczenie przez rodzica przeczytanej UWAGI w dzienniku elektronicznym, nie
powoduje jej usunigcia z systemu.

3.11 Za pomoca WIADOMOSCI mozna powiadamia¢ uczniéw i rodzicéw o terminach zebran
z rodzicami.



3.12 Wszystkie informacje umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktérych celem jest
zbiorka pieniedzy, przeprowadzanie spotkan czy zapisOw na zajecia, w ktorych moga wzigé
udziat osoby spoza szkoty, imprez o zasiggu ogdlnoszkolnym organizowanych na terenie
szkoty 1 innych o podobnej formie, musza mie¢ akceptacj¢ dyrektora szkoty.

3.13 Nie nalezy usuwaé nieaktywnych ogtoszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci czy
termindbw  wydarzen. Po  zakonczeniu  okresu  klasyfikacyjnego = SZKOLNY
ADMINISTRATOR zamyka rok szkolny archiwizujac dane oraz umozliwia poprawne
odczytanie ich w przysztosci.

3.14 Modut WIADOMOSCI jest narzedziem wewnetrznej komunikacji miedzy pracownikami
szkoty, za pomocg, ktorego beda przekazywane wszystkie wazne informacje, ogloszenia
1 zapytania.

4. ROZDZIAL 1V
Zadania i obowiazki uzytkownikow dziennika

4.1 Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego.

4.1.1 Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
ADMINISTRATOR SZKOLNEGO DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

4.1.2 Do obowigzkow SZKOLNEGO ADMINISTRATORA SZKOLNEGO DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO nalezy:

— zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania systemu,

— wprowadzanie do systemu danych nauczycieli (adresow e-mailowych) w celu aktywacji kont
1 mozliwosci dalszego ich uzytkowania oraz przypisanie odpowiednich rol (wychowawca,
nauczyciel, pedagog),

— wprowadzenie do systemu danych szkoly (adres, telefon, fax itp.),

— kontaktowanie si¢ z obslugg techniczng firmy Vulcan w razie nieprawidlowego dziatania
systemu i dokonywanie modyfikacji zgodnie z zaleceniami technikéw firmy Vulcan,

— pomaganie nauczycielom i rodzicom w obstudze dziennika elektronicznego,

— Dokonywanie ustawien konfiguracyjnych na poziomie szkoly majacych wplyw, na
bezposrednie funkcjonowanie zajec i szkoty,

— ADMINISTRATOR SZKOLNEGO DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO jest
zobowigzany nie udostgpnia¢ nikomu, poza DYREKTOREM (dyrektorem i wicedyrektorem)
zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ do
obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

4.2 Dyrektor szkoly.

4.2.1 Za kontrolowanie poprawno$ci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada
DYREKTOR SZKOLY 1lub WICEDYREKTOR. Do obowigzkow DYREKTORA
1 WICEDYREKTORA naleza w szczegdlnosci:

— przekazywanie danych dotyczacych aktualizowania i uzupetienia arkusza organizacyjnego
do potrzeb dziennika elektronicznego dla SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO w celu umieszczenia ich w dzienniku elektronicznym,

— monitorowanie 1 sprawdzanie poprawnosci prowadzenia przez nauczycieli dziennika
elektronicznego,



— przestrzeganie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢ dziatanie systemu
informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa, dbanie o finansowe zapewnienie poprawnosci
dziatania systemu np. zakup materiatéw i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych,
szkolen itp.,

— wyznaczanie innych osob, ktore moga petni¢ obowigzki SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO w przypadku niemoznosci
pelnienia tej funkcji przez pierwszg osobg.

4.2.2 Do obowigzkow DYREKTORA SZKOLY (dyrektora i wicedyrektora) nalezy rdwniez
zapewnienie szkolen dla:

a) nauczycieli szkoty,

b) nowych pracownikow szkoty,

¢) pozostatego personelu szkoly (obstuga i administracja) pod wzgledem bezpieczenstwa

1 zabezpieczenia sprzetu.

4.3 Wychowawca klasy.

4.3.1 Dziennik elektroniczny danej klasy zakltada WYCHOWAWCA KLASY 1 jest
odpowiedzialny za prawidtowo$¢ prowadzenia.

4.3.2 WYCHOWAWCA KLASY do 15 wrze$nia uzupetnia wszystkie dane odno$nie klasy
i uczniow (dane osobowe, adresy, numery telefonéw, dane rodzicow/opiekundéw lub inne
informacje o uczniu itp.

4.3.3 Jest odpowiedzialny za wprowadzenie planu lekcji w swojej klasie, przydziat
NAUCZYCIELI i zaj¢¢ oraz utworzenie grup i przydziat do nich ucznidow zgodnie ze
wskazaniem DYREKTORA (dyrektora lub wicedyrektora) odpowiedzialnego za organizacje
pracy szkoty.

4.3.4 Systematycznie uzupetnia i aktualizuje inne wpisy:
— PLAN ODDZIALU,

- UW AGI,

— WYCIECZKI,

— WYDARZENIA,

— KONTAKTY Z RODZICAML

4.3.5 WYCHOWAWCA oznacza ucznia, ktoremu indywidualne przydzielono nauczanie
indywidualne (oznacza, ze uczen nie bedzie widoczny na liScie podczas lekcji z tego
przedmiotu, prowadzonej w jego oddziale).

4.3.6 W dniu poprzedzajacym zebranie klasyfikacyjne ($rodroczne lub roczne) Rady
Pedagogicznej WYCHOWAWCA KLASY dokonuje wydrukow odpowiednich statystyk,
podpisuje je i przekazuje je wicedyrektorowi.

4.3.7 Przed zakonczeniem zaj¢¢ dydaktyczno-wychowawczych 1  opiekunczych
WYCHOWAWCA KLASY jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych
wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do
wydruku §wiadectw.

4.3.8 WYCHOWAWCA dokonuje regularnego przegladu dziennika (raz w tygodniu).

4.3.9 WYCHOWAWCA KLASY przeglada frekwencj¢ za ubiegly tydzien i dokonuje
odpowiednich zmian w poniedziatek np. usprawiedliwien, likwidacji podwojnych nieobecnosci



itp. W wyniku btednego zaznaczenia nieobecnosci ucznia WYCHOWAWCA KLASY jest
zobowigzany do poprawienia tego zapisu.

4.3.10 WYCHOWAWCA usprawiedliwia nieobecno$ci uczniow oraz zwalnia ich z zajeé
wylacznie na podstawie:

— usprawiedliwien w formie papierowej od rodzicow / opiekunow,

— ustne usprawiedliwienie nieobecnosci (osobiscie lub telefonicznie) od rodzicow / opiekunow,
— dokumentoéw w formie papierowej od lekarzy specjalistow,

— wiadomosci do wychowawcy klasy od rodzicow / opiekunéw w systemie / aplikacji Vulcan.

4.3.11 WYCHOWAWCA wpisuje uczniom swojej klasy $roédroczng i roczna oceng
zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedlug zasad okreslonych w
Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

4.3.12 Na poczatkowych godzinach wychowawczych WYCHOWAWCA jest zobowigzany
wyjasni¢ uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

4.3.13 Jesli dziecko posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni psychologiczno- pedagogicznej,
WYCHOWAWCA odznacza ten fakt w zakladce specjalne potrzeby.

4.3.14 WYCHOWAWCA KLASY informuje SEKRETARZA (osobg, ktéra na state pracuje w
sekretariacie szkoty) o odejsciu ucznia, w celu zablokowania konta ucznia i rodzica.

4.4 Nauczyciel.

4.4.1 Kazdy NAUCZYCIEL jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego:

a) tematow lekcji,

b) frekwencji,

c) ocen czastkowych,

d) przewidywanych ocen §rodrocznych i rocznych,

e) ocen klasyfikacyjnych $§rodrocznych i rocznych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia
wedtug zasad okreslonych w WSO,

f) ewentualne uwagi z uwzglgdnieniem ich kategorii oraz ustalonej punktacji:

— uwaga pozytywna oznaczona w punktacji +1,

— uwaga negatywna -1.

4.4.2 NAUCZY CIEL osobiscie odpowiada za poprawno$¢ danych wprowadzanych do systemu
dziennika elektronicznego i ponosi za to calkowita odpowiedzialno§¢ w tym zakresie.

4.4.3 Obowiazkowo uczestniczy w szkoleniach dotyczacych dziennika elektronicznego.

4.4.4 Przestrzega zasad zapewniajacych ochron¢ danych osobowych wedlug przepiséw
obowigzujacych w szkole. W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa,
powiadamia SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO lub
DYREKTORA (dyrektora i wicedyrektora).

4.4.5 NAUCZYCIEL dokonuje wpis6w na biezaco, nie poézniej jednak niz do konca drugiego
dnia przeprowadzonych zaje¢. W przypadku pomytki przy wprowadzeniu oceny lub
nieobecnosci, dokonaé niezwtocznie korekty.

4.4.6 NAUCZYCIEL ustala wage ocen. Wagi ocen ustalone sg wedlug zasad okreslonych
w Przedmiotowych Systemach Oceniania.



4.4.7 W terminie ustalonym przez DYREKTORA SZKOLY (dyrektora lub wicedyrektora)
wystawia propozycje ocen srédrocznych/rocznych.

4.4.8 Przed klasyfikacyjnym zebraniem Rady Pedagogicznej wystawia i dokonuje wpisu ocen
$rédrocznych lub rocznych w dzienniku elektronicznym zgodnie z wyznaczonym terminem
ostatecznego wystawienia ocen ustalonym przez dyrektora szkoty. Po tym terminie nie wolno
zmienia¢ ocen §rodrocznych/ rocznych z zaj¢¢ edukacyjnych i zachowania.

449 NAUCZYCIEL informuje wucznia 1 jego rodzicow/prawnych opiekunow
o przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych na miesigc przed koncem semestru/
roku szkolnego poprzez wpisanie proponowanych ocen w rubryce PRZEWIDYWANE,
natomiast pozostale przewidywane oceny klasyfikacyjne przed rada klasyfikacyjna wpisane sa
wedhug terminu ustalonego przez dyrektora szkoty.

4.4.10 Na dzien przed zebraniem z rodzicami uzupetnia w dzienniku elektronicznym wszystkie
oceny czastkowe, na podstawie ktérych w dniu zebrania z rodzicami drukowane beda w szkole
odpowiednie kartki informacyjne dla rodzicow.

4.4.11 W trakcie opieki nad zespotem klasowym podczas wyj$¢ do kina, teatru, muzeum itp.
lub udziatu klasy w uroczystosciach lub imprezach szkolnych i $rodowiskowych wpisaé
frekwencje do dziennika elektronicznego, wedtug takich samych zasad jakie okreslone sa dla
prowadzenia zastepstw, z zastrzezeniem, aby w temacie wpisa¢ zaistniatg sytuacje np.: ,,Udzial
klasy w apelu...”, ,,Wyj$cie klasy na film... itp.,

4.4.12 W przypadku zwolnienia ucznia z zaje¢ w sytuacji, gdy bierze on udziat w zawodach
sportowych, konkursach wiedzy lub przedmiotowym, przegladach artystycznych itp. informuje
o fakcie tym wychowawce w celu naniesienia uczniowi poprawnej frekwencji.

4.4.13 Zamieszcza informacj¢ o pracach klasowych, sprawdzianach, dyktandach i testach
w zaktadce SPRAWDZIANY.

4.4.14 Nieobecnos¢ ,,—” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana z wyjatkiem nieobecnosci
wpisanej omytkowo, ktora nalezy niezwlocznie poprawic.

4.4.15 Utrzymuje powierzony mu sprzet komputerowy w nalezytym stanie, przed
przystapieniem do pracy sprawdzi¢ czy sprzet nie zostal w widoczny sposob uszkodzony.
W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy niezwlocznie powiadomi¢ o tym SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA, w przypadku alarmu ewakuacyjnego wylogowaé si¢ z systemu,
wylaczy¢ komputer po zakonczonej pracy.

4.5 Sekretariat.

4.5.1 Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialna jest wyznaczona przez
DYREKTORA SZKOLY (dyrektora lub wicedyrektora) osoba — SEKRETARZ, ktora na stale
pracuje w sekretariacie szkoly.

4.5.2 SEKRETARZ jest zobowigzany do przestrzegania przepisow zapewniajacych ochrone
danych osobowych i dobr osobistych uczniow w szczegodlnosci do niepodawania zadnych
informacji droga nie zapewniajacg weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga telefoniczng).

4.5.3 SEKRETARZ jest odpowiedzialny za wpisanie danych osobowych nowych uczniow do
ksiggi uczniow oraz edycje danych ucznia dotyczacych: skreslen z listy uczniow, rezygnacji
z nauki, przeniesienia do innej klasy, do innej grupy oraz zmiany danych osobowych.



4.5.4 SEKRETARZ jest odpowiedzialny za wprowadzenie danych pracownikéw szkoty.

4.5.5 SEKRETARZ szkotly jest zobowigzany do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odno$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego
lub  zaistnialej  awarii  zgloszonej  przez NAUCZYCIELA  SZKOLNEMU
ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO Iub DYREKTOROWI
(dyrektorowi i wicedyrektorowi).

4.5.6 SEKRETARZ oraz zewngtrzna firma administrujgca sa odpowiedzialni za
archiwizowanie na koniec roku szkolnego danych z dziennika i zapisanie kopii na no$nikach
(ptytach CD lub DVD), oraz dokonywania biezacych kopii bezpieczenstwa.

4.6 Rodzice/Prawni opiekunowie.

4.6.1 Na poczatku roku szkolnego rodzic/prawny opiekun podaje WYCHOWAWCY KLASY
adres e-mail, (ktory bedzie loginem do konta w dzienniku) w celu aktywacji konta. Fakt
otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje osobi$cie w obecnosci wychowawcy na specjalnie
przygotowanym dokumencie, ktory to jest przechowywany w teczce wychowawcy.

4.6.2 Rodzice/prawni opiekunowie maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postgpow edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrone dobr
osobistych innych uczniow.

4.6.3 Istnieje mozliwo$¢ odrebnego dostepu do systemu dla obojga rodzicow/opiekundw,
muszg oni mie¢ jednak odrgbng poczte internetows. Istnieje rowniez mozliwo$¢ kontrolowania
przez jednego rodzica/opiekuna wigcej niz jednego rodzenstwa uczeszczajacego do tej same;j
szkoty na jednym koncie.

4.6.4 Rodzic na swoim koncie ma mozliwo$¢ zmiany hasta.

4.6.5 Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z Procedurami korzystania z dziennika
elektronicznego umieszczonym na stronie szkoty http:// www.spgrodek.edu.pl/

4.6.6 Jesli wystepuja bledy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo wniesienia
zastrzezen bezposrednio do nauczyciela lub wychowawcy.

4.6.7 Jezeli rodzic chee przekaza¢ jakas informacje, umieszcza ja w module WIADOMOSCI.

4.7 Uczen.

4.7.1 Przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym uczen ma takie same prawa,
obowigzki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie. Nie ma jedynie dostgpu do konfiguracji
powiadomien e-mailem.

5. ROZDZIAL V
Postepowanie w czasie awarii oraz ewakuacji

5.1 Wszystkie awarie sprz¢tu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
musza by¢ zglaszane w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob:
a) DYREKTOROWI SZKOLY (dyrektorowi i wicedyrektorowi),
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b) SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO,

c) SEKRETARZOWI SZKOLY.

W Zadnym przypadku nie wolno podejmowac samodzielnej proby usunigcia awarii ani wzywacé
do naprawienia os6b do tego niewyznaczonych.

5.2 Obowigzkiem SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO jest:

a) niezwloczne poinformowanie DYREKTORA SZKOLY (dyrektora i wicedyrektora),

b) dokonanie w miar¢ mozliwosci naprawy w celu przywrocenia prawidtowego dzialania
systemu,

¢) poinformowanie firmy zarzadzajacej systemem o awarii,

d) jesli usterka moze potrwa¢ dluzej niz jeden dzien, SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO wywiesza na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje.

5.3 Jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego,
SEKRETARZ jest zobowigzany do uruchomienia i udostgpnienia danych potrzebnych do
kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

5.4 NAUCZYCIELE w trakcie awarii odnotowuja realizacj¢ zaj¢¢, frekwencje uczniow oraz
oceny osiagni¢¢ uczniow w swoich kalendarzach lub notesach zgodnie z procedurami
dotyczacymi ochrony danych osobowych. Po usunieciu awarii NAUCZY CIELE niezwlocznie
wprowadzaja dane do systemu ze swoich notatek.

6. ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

6.1 Wszystkie dokumenty 1 nos$niki informacji utworzone na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, musza by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez, zgodnie z zasadami okreslonymi w szkole.

6.2 Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,
kazda utworzong kopi¢ SEKRETARZ musi opisa¢, kiedy zostata utworzona i dla kogo.
Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbidr w sekretariacie szkoty

6.3 Osoby z zewnatrz: serwisanci, technicy itp.), je§li wymaga tego potrzeba zobowiazuja si¢
do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z ustawy o ochronie danych osobowych,
potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

6.4 W przypadku odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke, SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO na poleceniec DYREKTORA
SZKOLY (dyrektora lub wicedyrektora), moze udostgpni¢ specjalne konto w dzienniku
elektronicznym.

6.5 W razie kontroli odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania dokumentacji
szkolnej, na polecenie DYREKTORA SZKOLY (dyrektora lub wicedyrektora) i na czas
kontroli, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, udost¢pnia
wyznaczone] do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym dajace
mozliwo$¢ sprawdzenia jego prawidtowego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania
jakichkolwiek zmian.

6.6 Dokumentacja funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD
z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.
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6.7 Dyrektor szkoty zatwierdza Procedury korzystania z dziennika elektronicznego, po
uzyskaniu opinii Rady Pedagogiczne;.

6.8 Procedury korzystania z dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej w Grodku
wprowadzane s3 zarzadzeniem dyrektora szkoly. PROCEDURY KORZYSTANIA
Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO sg zatacznikiem do Statutu Szkoty.
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