Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 5 w Gliwicach

Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 1

Wprowadzono Zarzadzeniem Dyrektora nr 1/2023/2024 z dnia 4 wrzes$nia 2023 r.

PROCEDURA PROWADZENIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

W  szkole, za posrednictwem strony wWww.uonetplus.vulcan.net.pl/gliwice, funkcjonuje

elektroniczny dziennik. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme
zewnetrzng, wspolpracujaca ze szkoly. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa
podpisana przez Dyrektora ZSP nr 5 i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej
i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

§ 2.

Za niezawodnos$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika
elektronicznego, pracownicy szkotly, ktorzy maja bezposredni dostep do edycji i przegladania
danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegoétowa odpowiedzialnos¢ obu
stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.
§ 3.

Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania
W nim danych uczniéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dzialalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji,

2. Art. 6 pkt ust.1 lit.c Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Radu EU 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE - RODO.

3. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r.o ochronie danych osobowych (DZ.U. z 2019 r. poz. 1781)
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§ 4.

Podstawa prawng sposobu przetwarzania danych osobowych przez Administratora jest Art. 6 pkt
ust.1 lit.c RODO.

§ 5.

Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 5 w Gliwicach. Celem
przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow wynikajacych z Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnos$ci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003
r. Nr 107, poz. 1003). (Dz.U. z 2017 r. poz. 1646 z p6zn. zm.)

§ ©.

Pracownicy Szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie,
przestrzegania Polityki Bezpieczenstwa i Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym ZSP
5.

§ 7.

Korzystanie z dziennika elektronicznego przez uprawnionych pracownikéw Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego nr 5 jest mozliwe jedynie na terenie i w godzinach pracy placowki.

§ 8.

Korzystanie z dziennika elektronicznego odbywa si¢ z udzialem sprzgtu komputerowego,
stanowigcego wyposazenie placowki.

§9.

W przypadku korzystania z prywatnego komputera w dostepie do dziennika elektronicznego
nalezy zachowa¢ wszystkie zasady ochrony danych osobowych stosowane w szkole.

§ 10.

Rodzicom / prawnym opiekunom nowych uczniow wychowawca klasy zapoznaje si¢ ze sposobem
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

§11.

Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacj¢ zapisow, ktore
Zamieszczone sg w:

1. Statucie Szkoty,
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2. Przedmiotowych Systemach Oceniania.
§ 12.
Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekundéw), uczniéw
oraz pracownikow szkoty okreslone sa3 w umowie zawartej pomigdzy firmg zewnetrzng
dostarczajaca system dziennika elektronicznego, a placowka szkolng. Rodzicowi / prawnemu
opiekunowi przystuguje prawo bezptatnego dostepu do informacji o swoim dziecku.
Rozdzial 2
Konta w dzienniku elektronicznym
§ 13.
Uzytkownikiem dziennika elektronicznego jest osoba uprawniona do korzystania z dziennika
elektronicznego czyli: Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca
Klasy, Nauczyciel, Pracownik sekretariatu, Rodzic / prawny opiekun, Uczen, zwany dalej
Uzytkownikiem.
§ 14.
Kazdy Uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada. Szczegdtowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane s3 w zaktadce Pomoc
w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto.
§ 15.
Uzytkownik postuguje si¢ hastem, zgodnie z Instrukcjg Zarzgdzania Systemem Informatycznym
rozdz.10 pkt 10.1. Hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacja liter i cyfr.
Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmian¢ hasta.
§ 16.
Uzytkownik podczas korzystania z konta 1 postugiwania si¢ hastem jest zobowigzany stosowac sie
do zasad bezpieczenstwa zawartych w Polityce Bezpieczenstwa Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
Nr 5 ze szczegblnym uwzglednieniem zachowania poufnosci 1 dbatosci o integralnos¢
przetwarzanych przez niego danych.
§ 17.
W przypadku ustania stosunku pracy indywidualnego uzytkownika, konto uzytkownika zostaje

niezwlocznie wylaczone przez Administratora Dziennika Elektronicznego.
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§ 18.

Po zakonczeniu szkoty lub opuszczeniu szkoty z innych przyczyn konto ucznia oraz rodzica zostaje
zablokowane. Dostep do danych archiwalnych mozna uzyska¢ tylko w sekretariacie Szkoty.

§ 19.

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

§ 20.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniona, Uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie Inspektora
Danych Osobowych oraz Administratora Dziennika Elektronicznego oraz jesli to mozliwe

natychmiastowej zmiany hasta na nowe.

§ 21.

W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace odpowiadajace im
uprawnienia:

Grupa uzytkownikow Zakres uprawnien

uczen — Przegladanie wiasnych ocen

— Przegladanie wlasnej frekwencji

— Przegladanie wiasnych uwag i osiggnig¢

— Przegladanie wlasnych danych

— Przegladanie planu lekcji

— Przegladanie widoku lekcji zrealizowanych

— Przegladanie widoku szkota i nauczyciele

— Przegladanie widoku terminarz sprawdzianow
— Przegladanie widoku zadania domowe

— Dostep do modutu wiadomosci

Prawa do niniejszego dokumentu sg zastrzezone. 4
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rodzic / prawny | — Przegladanie ocen podopiecznego

opiekun — Przegladanie frekwencji podopiecznego

— Przegladanie uwag i osiagnie¢¢ podopiecznego

— Przegladanie wiasnych danych

— Przegladanie planu lekcji podopiecznego

— Przegladanie widoku lekcji zrealizowanych podopiecznego

— Przegladanie widoku szkota i nauczyciele podopiecznego

— Przegladanie widoku terminarz sprawdzianow podopiecznego
— Przegladanie widoku zadania domowe podopiecznego

— Dostgp do modutu wiadomosci i usprawiedliwienia

sekretariat — Dodawanie 1 edycja ksiegi ewidencji dzieci i mtodziezy

— Dodawanie 1 edycja ksiegi uczniow

— Dodawanie i przypisywanie uczniéw do oddziatéw

— Przeglad i edycja kartoteki uczniow (dane podstawowe, rodzina,
miejsce w szkole, ochrona danych, rejestr dokumentow)

— Rejestrowanie kandydatow

— Rejestrowanie dokumentow 1 wypadkow

— Sporzadzanie wydrukéw (dane osobowe, legitymacje szkolne,
potwierdzenie uczeszczania do szkoty)

— Generowanie raportow do sprawozdania SIO

— Dostep do modutu wiadomosci

nauczyciel — Dokumentowanie lekcji w module Lekcja

— Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji

— Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji
— Wpisywanie uczniom uwag

— Wprowadzanie zastgpstwa doraznego

— Wprowadzanie i korzystanie z rozkladow materiatu

Prawa do niniejszego dokumentu sg zastrzezone.
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— Dostep do zestawien nauczyciela (kontrola frekwencji na lekcjach
przedmiotu, braki w dzienniku, liczby zrealizowanych lekcji,
realizacja rozktadow materiatu)

— Dostep do modutu wiadomosci, wycieczki 1 usprawiedliwienia

§ 22.

Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z Procedurami prowadzenia
dziennika elektronicznego. Dokument ten jest dostgpny w formie papierowej w szkole oraz
w formie elektronicznej na stronie internetowej szkoty.

§ 23.

Uprawnienia przypisane do kont, w szczego6lnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego oraz
Superadministratora. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji Systemu
dostepnej po zalogowaniu na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego.

Rozdzial 3

Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

§ 24.

W dzienniku elektronicznym do przekazywania informacji stuzy modut Wiadomosci Plus. Petni
on funkcje jedynie informacyjna.

§ 25.

Uzytkownik postugujac si¢ modutem Wiadomosci Plus zobowigzany jest do zachowania
szczegblne] ostroznosci w przekazywaniu informacji, majac na uwadze obowigzek zachowania
poufnosci danych.

§ 26.

Odczytanie informacji zawarte] w module Wiadomosci Plus, jest rownoznaczne z przyjgciem
do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg
systemu przy wiadomosci.

§ 27.

Modut Wiadomosci Plus daje mozliwos$¢ przesytania informacji:
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1. wszystkim uczniom w szkole,

2. wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci ucz¢szczajacych do szkoty,

3. wszystkim pracownikom szkoty korzystajacym z dziennika elektronicznego.
§ 28.
Wykorzystujac modut Usprawiedliwienia rodzic / opiekun prawny moze usprawiedliwi¢
nieobecnos¢ dziecka w szkole.
§ 29.
Zwolnienia uczniow z lekcji okresla szkolna procedura zwolnienia uczniow z zajec.
§ 30.
W dzienniku elektronicznym do przekazywania informacji na temat zachowania ucznia stuzy
modut Uwagi.
Rozdzial 4
Superadministrator
§31.
Po stronie firmy jest wyznaczona osoba zwana Superadministratorem, ktora jest odpowiedzialna
za kontakt ze szkola. Jej zakres dziatalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy firmg i Dyrektorem
Szkoty.
Rozdzial 5
Administrator dziennika elektronicznego
§ 32.
Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Administrator Dziennika Elektronicznego.
§ 33.
Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego powinny
by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga 1 po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.
Dlatego zaleca sig, aby funkcje ta peinil nauczyciel pracujacy w danej szkole, ktory sprawnie
postuguje sie systemem i zostal w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.
§ 34.
Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

1. Zapoznawanie uzytkownikow z procedurami i zasadami uzytkowania sytemu.

Prawa do niniejszego dokumentu sg zastrzezone. 7
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Przekazywanie informacji o nowo utworzonych kontach bezposrednio ich uzytkownikom.

Systematyczne przesytanie waznych Wiadomosci, majacych kluczowe znaczenie dla

dziatania systemu.

Informowanie wszystkich uzytkownikow o nowych mozliwo$ciach systemu, stosowania

modutow.

Zarzadzanie Organizacjq Szkoty w module Administrator:

1)
2)
3)

4)

5)

edycja danych zwigzanych ze strukturg szkoty,

ustawienie danych zwigzanych z okresami klasyfikacyjnymi,

definiowanie i1 przegladnie danych dotyczacych oddzialow (okresy istnienia oddziatu,
wychowawcy),

wprowadzanie, definiowanie i przegladanie danych pracownikow oraz nadawanie im
odpowiednich uprawnien,

ustawienia dotyczace konfiguracji dziennika elektronicznego.

Zarzadzanie Stownikami w module Administrator (zgodnie z obowigzujacymi w szkole

przepisami):

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

rodzaje grup,
przedmioty,
specjalnosci,

wartosci znakow,

typy wpisow frekwencji,
kategorie uwag,
kategorie kolumn ocen,
pory lekcji,

sale,

10) egzaminy zewnetrzne,

11) dysfunkcje,

12) dane wtasne,
13) dokumenty,
14) jednostki obce.

Prawa do niniejszego dokumentu sg zastrzezone. 8
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7. Wprowadzanie informacji o dniach wolnych (feriach, przerwach $wiatecznych,
dodatkowych dniach wolnych).
8. Kontrola wprowadzania planoéw lekcji oddziatlow przez wychowawcow i ewentualne jego
modyfikowanie.

§ 35.
Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly, majace wplyw na bezposrednie
funkcjonowanie zajec i szkoty, Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokona¢ wylacznie
po uzgodnieniu tego z Dyrektorem Szkoty lub na wniosek Rady Pedagogiczne;.
§ 36.
Nie rzadziej niz raz w roku Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek
zarchiwizowania catego dziennika szkoty w formacie XML oraz zapisania go na dysku
zewnetrznym. Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym archiwum. Dysk powinien by¢
opisany z podaniem zawarto$ci i daty utworzenia archiwum.
§ 37.
Administrator Dziennika Elektronicznego przy wspolpracy Szkolnego Administratora Sieci
Komputerowej raz na pot roku ma obowigzek sprawdzi¢ wszystkie komputery w szkole
wykorzystywane do obstugi dziennika elektronicznego, zwracajac szczegdlng uwage na wzgledy
bezpieczenstwa.
§ 38.
Kazdy zauwazony i zgloszony Inspektorowi Ochrony Danych oraz Administratorowi Dziennika
Elektronicznego, przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony Administratorowi
Danych, w celu podjecia dalszych dziatah (zablokowanie dostgpu czy pozostawienie w celu
zbierania dalszych dowodow).
§ 39.
Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu, poza
Szkolnym Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci

komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ na obnizenie poziomu bezpieczenstwa.

Prawa do niniejszego dokumentu sg zastrzezone. 9
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Rozdzial 6
Dyrektor / Wicedyrektor Szkoty
§ 40.
Za kontrolowanie poprawnosci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor
Szkoty lub Wicedyrektor.
§ 41.
Do 4 dni od daty rozpoczecia roku szkolnego Wicedyrektor Szkoty sprawdza wypelnienie przez
wychowawcoéw klas wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidlowego dziatania
dziennika elektronicznego.
§ 42.
Dyrektor / Wicedyrektor szkoty jest zobowigzany:
1. Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen 1 frekwencji przez nauczycieli.
2. Generowania odpowiednich statystyk np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastepnie ich
wynik i analiz¢ przedstawia¢ na Radach Pedagogicznych.
3. Dochowywac tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utrate¢ bezpieczenstwa.
4. Dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dzialania systemu np. zakup materialow
I sprzgtu do sprawnego dziatania Dziennika elektronicznego oraz drukowania
i archiwizowania danych, szkolen itp.
§ 43.
O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Wicedyrektor Szkoly powiadamia wszystkich
Nauczycieli Szkoty za pomocg Wiadomosci lub emaila stuzbowego.
§ 44.
System daje mozliwo$¢ tworzenia wielu rdéznych statystyk. Dyrektor Szkoly ma obowigzek
szczegblowo okresli¢, ktore, w jakim odstepie czasu 1 w jaki sposdb, powinny by¢ tworzone,
przegladane 1 archiwizowane przez Administratora Dziennika Elektronicznego, Wicedyrektorow,
Wychowawcow 1 Nauczycieli. Fakt ten powinien by¢ ogloszony na Radzie Pedagogicznej

I wpisany do protokotu Rady.
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§ 45.
Dyrektor Szkoty ma obowigzek wyznaczy¢ druga osobg, ktora moze petni¢ role Administratora
Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznosci petnienia tej funkcji przez pierwsza.
§ 46.
Do obowigzkow Dyrektora Szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:
1. Nauczycieli szkoty.
2. Nowych pracownikéw szkoty.
3. Pozostalego personelu szkoty (konserwatorzy, pracownicy obstugi, administracja itp.) pod
wzgledem bezpieczenstwa.
Rozdzial 7
Pedagog i psycholog
§ 47.
Pedagog szkolny ma dostep do wszystkich danych ucznidéw w modutach: dziennik i sekretariat,
I korzysta z nich zgodnie ze swoimi uprawnieniami.
Rozdzial 8
Wychowawca Klasy
§ 48.
Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty Wychowawca
Klasy. Kazdy Wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego
swojej klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.
§ 49.
Na poczatku roku szkolnego wychowawca jest zobowigzany zalozy¢ dziennik oddziatu na dany
rok szkolny. Do podstawowych czynnosci przy zaktadaniu dziennika nalezy:
1. Utworzenie opisu dziennika,
2. Sprawdzenie listy uczniéw na podstawie listy z modutu Sekretariat (w klasach pierwszych
wprowadzenie nowej listy uczniow),
3. Usuniecie zbednych uczniow lub dodanie nowych do listy oddziatu,

4. Dodanie przedmiotow i nauczycieli,
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5. Zdefiniowanie kryteriow podziatow dla ucznidw i przypisanie uczniow do grup 0raz
przedmiotow (uaktualnianie ich na wniosek innych nauczycieli np. jezykow obcych,
wychowania fizycznego, religii, WDZ itp.),

6. Wohpisanie planu lekcji oddziatu na dany rok szkolny,

§ 50.

Wychowawca na biezagco uzupelnia informacje w Kartotece ucznia (ze szczegdlnym
uwzglednieniem Specjalnych potrzeb oraz Dodatkowych informacji) i pozostate informacje
dotyczace klasy.

§51.

Jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany Wychowawca Klasy ma obowiagzek dokonaé
odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego i zgtosi¢ ten fakt w sekretariacie Szkoty.
§ 52.

Wychowawca klasy generuje liste dyzurnych na caty rok szkolny i uaktualnia ja w razie potrzeby.
§ 53.

Oceny z zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedtug zasad okreslonych w WSO.

§ 54.

Przed datg zakonczenia potrocza i1 konca roku szkolnego kazdy Wychowawca Klasy jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w Dzienniku Elektronicznym,
ze szczegolnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku $wiadectw 1 arkuszy ocen.

§ 55.

Wydruku arkuszy ocen 1 $wiadectw dokonuje Wychowawca Klasy przy wspolpracy
z Administratorem Dziennika Elektronicznego.

§ 56.

Na zebrania z rodzicami wychowawcy moga w razie potrzeb drukowaé z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie
spotkania z rodzicami.

§57.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, Wychowawca Klasy nie ma obowigzku
dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem dziennika

elektronicznego.
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§ 58.

Wychowawca Klasy nie ma mozliwo$ci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie, w ktorej
jest wychowawcg poza przedmiotem, ktérego uczy.

§ 59.

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

§ 60.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami lub indywidualnych konsultacjach Wychowawca Klasy ma
obowigzek wyjasni¢ rodzicom / opiekunom prawnym nowoprzyjetych uczniow zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole. Na tym zebraniu lub konsultacjach
indywidualnych przekazuje podstawowe informacje o tym jak korzysta¢ z dziennika
elektronicznego i wskazuje, gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze.

§o6l.

Wychowawca Klasy przeglada frekwencj¢ za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian
np. usprawiedliwien. Czestotliwo$¢ tych czynnosci nie moze by¢ mniejsza niz raz na dwa tygodnie.
Rozdzial 9

Nauczyciel

§ 70.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zajg¢ wpisuje temat lekcji i uzupetnia
frekwencje uczniow na zajeciach. W trakcie trwania zaje¢ uzupetnia inne elementy np. spdznienia,
oceny uzyskane przez uczniéw oraz punkty z zachowania.

§ 71.

W przypadku, gdy Nauczyciel taczy na zajeciach dwie grupy uczniéw Nauczyciel dodaje ta grupe
do danej lekciji.

§ 72.

W przypadku, gdy do klasy zostat dotaczony uczen z innej klasy Nauczyciel dodaje go do listy

uczniéw w panelu sprawdzania frekwencji.
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§ 73.
W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela wedlug ksiegi zastepstw, nauczyciel
wprowadza na prowadzonym zastgpstwie w systemie dziennika elektronicznego lekcje jako swoja
wybierajac przy wprowadzaniu lekcji opcje Zastepstwo.
§ 74.
Nauczyciele prowadzacy zajecia w grupach maja obowigzek informowa¢ wychowawce klasy
0 przesuni¢ciach uczniow miedzy grupami.
§ 75.
Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Administratora Dziennika Elektronicznego dla
kazdego nauczyciela sg obowigzkowe.
§ 76.
Nauczyciel ma mozliwos¢ ustalenia wag ocen. Wagi ocen ustalone sg wedlug zasad okreslonych
w Przedmiotowych Systemach Oceniania.
§ 77.
Podczas uzupekniania frekwencji nauczyciel stosuje nastgpujace symbole:
1. Obecnos¢ —,,*”,
2. Nieobecno$é¢ —,,—7,
3. Nieobecno$¢ usprawiedliwiona - u (usprawiedliwienie nieobecno$ci przez rodzica,
dorazne zwolnienie ucznia z lekcji przez rodzica),
4. Spdznienie —,,S”,
5. Spoéznienie usprawiedliwione — ,,su”,
6. Nieobecnos¢ usprawiedliwiona z przyczyn szkolnych (np. zawody, konkurs) — ,,ns”,
7. Nauczanie indywidualne — ,,ni”,
8. Zdalne nauczanie —,,zdn”,
9. Dzien wolny od zaje¢ — ,,dw”,
10. Zwolnienie dyrektora z wf — ,,wfz”.
§ 78.
Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdej pracy klasowej i sprawdzianie
w zaktadce Sprawdziany klasy, ktorej ta praca pisemna dotyczy zgodnie z Ocenianiem

Wewnatrzszkolnym zapisanym w Statucie Szkoty.
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§ 79.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa umozliwia¢ korzystania
z zasobow osobom trzecim.

§ 80.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepiséw odno$nie szkolnej dokumentacji.

§ 81.

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

§ 82.

Po zakonczeniu lekcji nauczyciel ma obowigzek wylogowaé sie¢ zardwno z dziennika
elektronicznego, jak i z konta Nauczyciel na komputerze. W przypadku ostatniej lekcji w sali
w danym dniu Nauczyciel jest zobowigzany do wylgczenia komputera.

§ 83.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie zawiadomic
o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego.

§ 84.

Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w nalezytym
stanie.

§ 85.

Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzet nie zostat
w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy
niezwlocznie powiadomi¢ o tym Administratora Dziennika Elektronicznego.

Rozdzial 10

Sekretariat

§ 86.

Za obstuge modutu Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty osoba,

ktdra na stale pracuje w sekretariacie Szkoty.

Prawa do niniejszego dokumentu sg zastrzezone. 15
Szczegotowych informacii udziela Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 5 w Gliwicach.



Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 5 w Gliwicach

Szkota Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi nr 1

§ 87.
Osoby pracujagce w sekretariacie Szkoly s3a zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochron¢ danych osobowych i1 dobr osobistych uczniow w szczegolnosci
do niepododawania haset do systemu drogg niezapewniajacg weryfikacji tozsamo$ci osoby
(np. droga telefoniczng).
§ 88.
Do obowigzkéw wyznaczonego Pracownika sekretariatu Szkoty nalezy:
1. Wprowadzenie podstawowych danych kandydatoéw oraz przypisywanie ich do oddziatow;
2. Prowadzenie ksiegi uczniow;
3. Prowadzenie ksiggi ewidencji dzieci i mtodziezy;
4. Rejestrowanie przeptywow ucznidéw (przenoszenia ucznia do innego oddziatu,
przekazanie ucznia do innej szkoty, przyjmowanie do szkoty ucznia spoza obwodu);
5. Sporzadzanie wydrukéw (informacje o danych osobowych, legitymacje szkolne, dane
do SI0).
§ 89.
W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty Pracownik sekretariatu wykresla ucznia z listy
uczniow 1 zglasza ten fakt wychowawcy.
§ 90.
Pracownicy sekretariatu Szkoly sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odno$nie nieprawidtowego dzialania 1 funkcjonowania dziennika elektronicznego
lub zaistniatej awarii zgloszonej przez nauczyciela, Administratorowi Dziennika Elektronicznego
lub Administratorowi Sieci Komputerowej.
Rozdzial 11
Rodzice / prawni opiekunowie
§91.
Rodzice / prawni opiekunowie maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajace podglad postepoéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwo$¢ komunikowania

si¢ z nauczycielami na zasadach okre$lonych w rozdziale 3.
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§ 92.

Na poczatku roku szkolnego rodzic / prawny opiekun nowoprzyjetego ucznia zostaje
poinformowany przez wychowawce o sposobach korzystania z dziennika elektronicznego.
W przypadku jego nieobecnosci na zebraniu, rodzic/prawny opiekun ma mozliwosé
indywidualnego kontaktu z Wychowawca.

§ 93.

Rodzic / prawny opiekun ma obowigzek zapoznaé si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole dostepnymi w Pomocy i odpowiednich procedurach.

§ 94.

Prawo dost¢pu do dziennika majg oboje rodzice / prawni opiekunowie.

§ 95.

Dostep rodzicow / prawnych opiekunéw i ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku
elektronicznym jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomigdzy firma a Dyrektorem
Szkoty.

§ 96.

Rodzic / prawny opiekun osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty
1 ma obowigzek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.
Rozdzial 12

Uczen

§ 98.

Na poczatkowych lekcjach z wychowawca uczniowie zostaja zapoznani z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

§ 99.

Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same prawa, obowigzki
i uprawnienia jak rodzic / prawny opiekun na swoim koncie.

Rozdzial 13

Postepowanie w czasie awarii oraz ewakuacji

§ 100.

Postgpowanie Dyrektora Szkoly w czasie awarii:
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1. Dyrektor Szkoty ma obowiazek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odno$nie zaistnienia
awarii sg przestrzegane przez Administratora Dziennika Elektronicznego, Administratora
Sieci Komputerowej i Nauczycieli.

2. Dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu.

3. Zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego funkcjonowania
systemu.

5. Postepowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:

1. Obowiazkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwtoczne dokonanie
naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.

2. O fakcie zaistnienia awarii 1 przewidywanym czasie jego naprawy, Administrator
Dziennika Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora Szkoty oraz Nauczycieli.

3. Jesli z powoddéw technicznych  Administrator Dziennika  Elektronicznego
nie ma mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym niezwlocznie powiadomié o tym
fakcie Dyrektora Szkoty.

4. Jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego,
Administrator Dziennika FElektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia
I udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

5. O usunigciu awarii Administrator powiadamia Dyrektora Szkoty oraz Nauczycieli.

§ 103.
Postgpowanie Nauczyciela w czasie awarii:

1. W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej,
nauczyciel korzysta z Awaryjnej Karty Ewidencji (Zatacznik nr 1), ktéra znajduje si¢
W gabinecie wicedyrektorow.

2. Wypelione Awaryjne Karty Ewidencji przechowywane sg przez nauczyciela
do momentu uzupetnienia zapiséw w dzienniku.

3. Po usunieciu awarii nauczyciel ma obowigzek uzupehic zapisy w dzienniku i dostarczy¢
uzupetniong Awaryjng Karte Ewidencji do sekretariatu.

4. Wszystkie awarie sprzgtu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
majg by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob:

1) Administratorowi Sieci Komputerowej.
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2) Administratorowi Dziennika Elektronicznego.
3) Pracownikowi sekretariatu Szkoty.
5. Zalecang forma zglaszania awarii jest uzycie Wiadomosci w systemie dziennika
elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nast¢pujgce powiadomienia:
1) osobiscie.
2) telefonicznie.
3) za pomocg poczty e-mail.
4) poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie Szkoty, ktéry jest zobowigzany
do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego Pracownika Szkoty.
6. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby usunigcia
awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii 0sob do tego niewyznaczonych.
§ 104.
Postepowanie w sytuacji alarmu.
W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majacy dostep do
danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania i blokady dostepu do systemu poprzez
kombinacj¢ CTRL+ALT+DEL albo w razie mozliwo$ci zamyka system operacyjny i odtacza
komputer od napigcia.
Rozdzial 14
Zasady prowadzenia zapis6w w dzienniku elektronicznym
§ 105.
W przypadku zastepstw doraznych wyznaczony w ksiedze zastepstw nauczyciel rejestruje lekcje
7aznaczajac opcje Zastepstwo.
§ 106.
W przypadku taczenia grup (np. na jezykach obcych, wychowaniu fizycznym, itp.) nauczyciel
dotacza wskazang w ksiedze zastgpstw grupe do sktadu swojej grupy 1 rejestruje obecnos¢
dodatkowych uczniow.
§ 107.
W przypadku gdy zamiast lekcji dany oddziat uczestniczyl w innych zajgciach pod opieka
nauczyciela (np. warsztaty, pogadanki, apele itp.) sg one rejestrowane jako zajecia inne. Nauczyciel

wpisuje rodzaj zajec 1 rejestruje obecnos¢ uczniow.
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§ 108.

W szczeg6élnych przypadkach zmiany organizacji zajgé (np. rozpoczecie i zakonczenie roku
szkolnego, egzaminy itp.) wpisy w dzienniku dokonywane sa w sposob okreslony przez Dyrektora
lub Wicedyrektora Szkoty i dotgczone do ksiegi zastepstw.

§ 109.

Wicedyrektor Szkoty dokonuje kontroli wpisow w dzienniku (rejestrowanie lekcji, temat,
frekwencja) zgodnie z terminem zapisanym w Planie pracy szkotfy. Informacje o brakach
i odpowiedzialnych za nie nauczycielach przekazuje Dyrektorowi Szkoty.

Rozdzial 15

Postanowienia koncowe

§ 110.

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych
Z elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie
lub kradziez, wedlug zasad okreslonych w Regulaminie Prowadzenia Dokumentacji
obowigzujacego w szkole.

§111.

Nie wolno przekazywaé zadnych informacji odno$nie np: haset, ocen, frekwencji itp, rodzicom /
prawnym opiekunom 1 uczniom, droga telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng
identyfikacj¢ drugiej osoby.

§ 112.

Mozliwo$¢ edycji danych ucznia majg Wychowawca Klasy oraz upowazniony przez Dyrektora
Szkoty pracownik sekretariatu.

§ 113.

Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sa poufne.

§ 114.

Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow/prawnych opiekundéw odpowiednim
organom na zasadzie oddzielnych przepisow 1 aktdéw prawnych obowigzujacych w szkole

np. innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu sagdowego.
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§ 115.
Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie bedg potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposéb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.
§ 116.
Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), je§li wymaga tego potrzeba zobowigzuja
si¢ do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych
Osobowych, potwierdzajac to wtasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.
§ 117.
Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki oraz pliki z danymi powinny
by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.
§ 118.
Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetniaé nastepujace wymogi:
1. Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢
legalne oprogramowanie.
2. Wszystkie urzadzenia i1 systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba kompatybilne.
3. Do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajace przed skokami napigcia.
4. Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Administrator Sieci Komputerowej
lub Administrator Dziennika Elektronicznego. Uczen ani osoba trzecia nie moze
dokonywac¢ zadnych zmian w systemie informatycznym komputerow.

5. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

Traci moc Procedura prowadzenia dziennika elektronicznego wprowadzona Zarzadzeniem
Dyrektora nr 19/2021/2022z dnia 4 maja 2022 r.
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Zatacznik nr 1 do Procedury prowadzenia dziennika elektronicznego

"AWARYJNA KARTA EWIDENCII"

DATA :
Nr godz. lekcyjnej:

KLASA:

| PRZEDMIOT:

PROWADZACY:

OZastepstwo

WSPOMAGAJACY:

[JZastepstwo

| Obecnych:

Nieobecnych:

Nazwiska nieobecnych:

Temat:

Oceny, uwagi:

Szczegdtowych informacji udziela Zesp6t Szkolno-Przedszkolny nr 5 w Gliwicach.
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