Regulamin Dziennika Elektronicznego

w Zespole Sz7kol nr 12 w Koszalinie

Podstawa prawna:

L.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji
(Dz. U. Nr 23 poz. 225 ze zm.)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. 2002
Nr 101 poz.926, ze zm.).

Statut Zespotu Szkét nr 12 w Koszalinie

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

. W szkole funkcjonuje dziennik elektroniczny, ktéry dziala w ramach programu

iDziennik i1 potaczonego z nim $cisle programu iSekretariat, udost¢gpniony przez firme
ProgMan S.A. Jest to platforma zewng¢trzna, ktora funkcjonuje poprzez Internet.

Za sprawno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych
na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczefistwa, odpowiada firma nadzorujaca
prace dziennika elektronicznego.

Pracownicy szkoty, ktorzy majg bezposredni dostep do edycji 1 przegladania danych
swoich podopiecznych zobowigzani s3 do zachowania zasad bezpieczenstwa
uzytkowania komputerow oraz sieci internetowe;.

Dostep uprawnionych pracownikéw szkoly do dziennika -elektronicznego jest
dozwolony poza terenem placowki przy zachowaniu wiasciwych zasad
bezpieczenstwa.

Kazdy uzytkownik (w zakresie swoich uprawnien) ma pelny i bezplatny dostep do
informacji zawartych w dzienniku.

Szczegdtowa odpowiedzialno$¢ stron reguluje umowa zawarta migdzy organem
prowadzacym szkote - Urzad Miasta Koszalin a firmg nadzorujacg prace dziennika
elektronicznego oraz przepisy obowigzujgcego w Polsce prawa.

Administratorem danych osobowych jest szkola. Celem przetwarzania danych
osobowych jest realizacja obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa. Dyrektor
szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Osoby majace dostgp do dziennika elektronicznego zobowigzane sg do stosowania
zasad bezpieczenstwa uniemozliwiajacych dostep do jego zasobow osobom
niepowolanym.

§2



KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Kazda osoba, aby uzyska¢ status uzytkownika dziennika elektronicznego musi
posiada¢ adres e-mailowy, ktory zostanie wprowadzony oprocz danych podstawowych
(imi¢ 1 nazwisko) do dziennika.

Po uzyskaniu statusu uzytkownika, kazdej osobie zostaje przyznane konto. W ramach
uzytkownikoéw wyroznia si¢ konta:

ucznia;

rodzica/opiekuna prawnego;

nauczyciela;

wychowawce;

dyrektora;

pedagoga;

administratora;

sekretarza szkoty;

Uprawnienia dotyczace poszczegoélnych kont wynikaja z umowy zawarte] migdzy
organem prowadzacym szkote - Urzad Miasta Koszalin a firmg nadzorujacg prace
dziennika elektronicznego i moga by¢ rozszerzane w miar¢ udostepniania kolejnych
funkcji dziennika. Dostep do poszczegolnych uprawnien moze réwniez nadawac lub
ogranicza¢ dyrektor szkoty lub administrator (po uzgodnieniu decyzji z dyrektorem).
Szczegolowe zasady obowigzujace uzytkownikow poszczegolnych kont opisane
zostaty w niniejszym dokumencie w odpowiadajacych im rozdziatach.
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Kazdy uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa opisanych
w § 3 niniejszego dokumentu, ktore sg przedstawiane: nauczycielom — na radzie
pedagogicznej, rodzicom — na zebraniu, uczniom — na zaj¢ciach.

Login i hasto jednoznacznie identyfikuje uzytkownika.

§3
ZASADY BEZPIECZENSTWA

. Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego zobowigzany jest stosowal si¢
do opisanych w regulaminie zasad bezpieczenstwa.

. Osoba, ktory po raz pierwszy chce si¢ zalogowaé¢ do dziennika musi wygenerowaé
swoj login i utworzy¢ hasto.

. Instrukcja logowania do dziennika elektronicznego umieszczona jest na stronie
internetowej szkoty.

. Hasto musi by¢ zgodne z zasadami bezpieczenstwa okreslonymi dla dziennika
elektronicznego przez dostawce (powinno zawiera¢ minimum 7 znakow, w tym duzg i
matg liter¢ oraz cyfre i znak). Nalezy je regularnie zmienia¢ (nie rzadziej, niz co 30
dni). Osoba wprowadzajaca hasto musi podja¢ wszelkie kroki w celu jego ochrony
przed odczytaniem przez osoby trzecie.



5. Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:

a. korzysta¢ wyltacznie z zaufanego sprzetu umozliwiajacego dostep do Internetu;

b. aktualizowaé system operacyjny oraz przegladarke internetowa i dbac
o jej prawidtowe ustawienia;

c. mie¢ zainstalowany i systematycznie aktualizowany program antywirusowy;

d. nie zapisywa¢ w ustawieniach przegladarki ani w plikach przechowywanych
w komputerze hasta dostepu do dziennika elektronicznego;

e. nie pozostawia¢ bez nadzoru aktywnego konta - przed opuszczeniem
stanowiska komputerowego lub zakonczeniem pracy z dziennikiem
elektronicznym nalezy kazdorazowo wylogowac si¢ z systemu.

6. Hasla umozliwiajace dostgp do zasobow sieci kazdy uzytkownik zachowuje
w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.

7. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, Zze zostalo ono odczytane przez osobe
nieuprawniong lub zauwazenia nieprawidtowosci w dostepie do swojego konta,
uzytkownik powinien niezwtocznie zawiadomi¢ o tym fakcie administratora dziennika
lub w szczegolnych sytuacjach dyrektora szkoty.

§ 4
UCZEN

Uczen otrzymuje instrukcje od wychowawcy lub administratora jak ma wygenerowac
login 1 ustawi¢ hasto do swojego konta, za ktore jest osobiscie odpowiedzialny.

Na poczatkowych lekcjach z informatyki uczniowie wszystkich klas sa zapoznawani
przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole
oraz zasadami bezpieczenstwa.

W przypadku utraty hasta lub zablokowania dostgpu do konta uczen powinien
skontaktowac si¢ z wychowawcg lub szkolnym administratorem dziennika.

Uczen po zalogowaniu si¢ do dziennika ma dostep do informacji tylko o swoich :
ocenach, frekwencji, uwagach, zaplanowanych sprawdzianach.

§5
RODZIC/OPIEKUN PRAWNY

Kazdy rodzic/opiekun prawny we wrze$niu na pierwszym klasowym zebraniu
otrzymuje informacj¢ o mozliwos$ci uzyskania dostgpu do dziennika elektronicznego
oraz jest zapoznawany z zasadami dziatania dziennika elektronicznego
funkcjonujacego w szkole, a takze zasadami bezpieczenstwa.

Rodzic/opiekun prawny indywidualnie otrzymuje instrukcje jak ma wygenerowac
login 1 ustawi¢ hasto do swojego konta, za ktore jest osobiscie odpowiedzialny.



W przypadku utraty hasta lub zablokowania dostgpu do konta rodzic/opiekun prawny
powinien skontaktowac si¢ z wychowawca ucznia lub szkolnym administratorem
dziennika celem wygenerowania nowego hasta.

Dostep rodzica/opiekuna prawnego pozwala z dowolnego komputera przegladaé
oceny, frekwencj¢ 1 uwagi ucznia, sprawdza¢ plan lekcji oraz zaplanowane
sprawdziany, a takze umozliwia kontakt z nauczycielami, pedagogiem, dyrektorem
1 administratorem.

Informacje zawarte w wiadomosciach dla rodzicow, a dotyczace ocen,
przewidywanych ocen niedostatecznych 1 nagannych zachowania majag moc prawng
iuwaza si¢ je za dostarczone nawet w przypadku braku potwierdzenia otwarcia
dokumentu.

Rodzic/opiekun prawny ma obowigzek systematycznego kontaktu ze szkota,
sprawdzania ocen, frekwencji oraz uwag dotyczacych Jego dziecka poprzez kontakt
osobisty 1/lub dziennik elektroniczny. Korzystanie z dziennika elektronicznego
nie zwalnia rodzica/opiekuna prawnego z obowigzku uczestniczenia w zebraniach
z wychowawcg klasy.

§6
NAUCZYCIEL

Kazdy nauczyciel pracujacy w szkole posiada konto, na podstawie ktorego musi
wygenerowac sobie login 1 ustawi¢ hasto.
Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa umozliwiaé
korzystania z niego osobom trzecim.
Na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach nauczyciel uzupelnia temat oraz
obecno$ci uczniow, a w razie braku takiej mozliwo$ci, sporzadza notatki i uzupetnia
zapis, kiedy tylko jest to mozliwe.
Kazdy nauczyciel jest zobowigzany do systematycznego wpisywania do dziennika
elektronicznego:

a. tematu zajec;
numeru kolejnego lekcji;
ocen czastkowych, srodrocznych i1 rocznych (z przedmiotow i1 zachowania);
przewidywanych ocen $rdédrocznych i rocznych;
termindw sprawdzianow w kalendarzu klasy;
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pochwat i uwag dla uczniéw — stosownie do zaistniatych sytuacji;

g. obecnosci, nieobecnosci, spoéznien i zwolnien ucznia z zajec.
Wobec nauczyciela, ktory nie bedzie wywigzywat si¢ z obowigzku systematycznego
uzupeliniania dziennika, mogg zosta¢ wyciggnigte konsekwencje dyscyplinarne.
Nauczyciel, ktory pomylit si¢ wprowadzajac bledng oceng lub obecnos$¢, powinien
niezwlocznie jg poprawic.
Nauczyciel ma obowigzek co najmniej raz w dniu pracy sprawdzi¢ przychodzace
na jego konto wiadomosci oraz systematycznie udziela¢ na nie odpowiedzi.
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Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi
konsekwencje prawne.

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

Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika i zauwazeniu nieprawidtowosci (np.
komunikat ,,btad” lub brak mozliwosci dokonania wpisu) nauczyciel powinien
zawiadomi¢ o tym fakcie administratora dziennika.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel powinien pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

§7
WYCHOWAWCA

Kazdego wychowawce klasy obowigzuja przepisy § 6 regulaminu.
Wychowawca klasy jest zobowigzany do prowadzenia dziennika elektronicznego
swojej klasy.
Wychowawca na poczatkowych zajeciach w swojej klasie informuje ucznidw
rozpoczynajagcym nauke o mozliwosci zatozenia konta do dziennika elektronicznego
oraz zapoznaje z zasadami korzystania z dziennika elektronicznego i1 zasadach
bezpieczenstwa.
Wychowawca ma obowiazek uzupetnia¢ wszystkie potrzebne dane, a w szczegolnosci:
a. uzupeli¢ dane dodatkowe tj. dyzurnych klasowych, sktad Samorzadu
Klasowego i Rady Rodzicow, itp.;
b. statystyki klasy;
c. wyniki egzamindow zewngtrznych.
Wychowawca wpisuje semestralne 1 roczne oceny zachowania.
Wychowawca klasy systematycznie przeglada frekwencje klasy 1 dokonuje
odpowiednich zmian np. usprawiedliwienia nieobecno$ci. Jesli zostanie blednie
zaznaczona nieobecno$¢ ucznia, to wychowawca klasy jest zobowigzany wyjasni¢
btedy i nanies¢ odpowiednie poprawki.
W ciaggu 5 dni po zakonczeniu kazdego miesigca wychowawca dokonuje analizy
frekwencji swojej klasy oraz wynikow nauczania.
Wychowawca systematycznie dodaje i uzupeinia informacje
o zebraniach/wywiadowkach oraz innych wydarzeniach klasowych.
Przed zakonczeniem semestru 1 roku szkolnego wychowawca jest zobowigzany
sprawdzi¢ kompletno$¢ danych ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych
do wydruku arkuszy ocen i §wiadectw. Arkusz nalezy wydrukowaé¢ w ustalonym przez
dyrektora szkoty terminie.
Eksportu danych do arkuszy ocen i §wiadectw oraz wydruku $wiadectw dokonuje
wychowawca klasy. W celu sprawdzenia poprawnos$ci wydruku wychowawca
ma obowigzek przekazania $§wiadectw 1 arkuszy innemu nauczycielowi w celu
weryfikacji (tzw. collowanie).
Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca przekazuje rodzicom informacj¢ o
mozliwosci zalogowania si¢ do dziennika oraz wyjasnia zasady dziatania dziennika, a
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takze informuje, ze w razie problemow z dziataniem konta nalezy zglosi¢ si¢ do
wychowawcy lub szkolnego administratora.

Jesli rodzic/opiekun prawny nie ma mozliwosci korzystania z dziennika
elektronicznego, zgtasza ten fakt wychowawcy na pierwszym w danym roku
szkolnym zebraniu z rodzicami. Wowczas informacja o przewidywanej semestralnej
lub koncowej ocenie niedostatecznej z przedmiotu lub nagannej zachowania jest
dostarczana rodzicowi/opiekunowi prawnemu w formie pisemne;.

Wychowawca ma obowigzek bezplatnego udostgpniania wszystkich informacji danego
ucznia zapisanych w dzienniku elektronicznym na prosbe¢ rodzica/opiekuna prawnego.
Udostepnianie tych danych odbywa si¢ poprzez kontakt bezposredni i jedynie
na terenie szkoly, po wczesniejszym uzgodnieniu terminu.

§8
DYREKTOR

Dyrektor szkoly lub osoba przez niego wyznaczona kontroluje poprawnosc
uzupeltniania dziennika elektronicznego.

Do 20 wrzesnia dyrektor szkoty sprawdza wypetienie przez administratora dziennika
1 sekretarza szkoly wszystkich danych potrzebnych do prawidlowego dzialania
dziennika elektronicznego.

Dyrektor szkoty jest zobowigzany w szczegolnosci:

a. wyznaczy¢ szkolnego administratora dziennika;

b. okresli¢ dostgpnos¢ do dziennika elektronicznego dla pracownikéw szkotly
(nauczycieli 1 administracji).

c. kontrolowac systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;

d. systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci;

e. wpisywa¢ informacje 2z przeprowadzonych obserwacji 1 hospitacji
do dziennika;

f. kontrolowa¢ poprawno$¢, systematycznos¢, rzetelnos¢, itp. dokonywanych
przez nauczycieli wpisow;

g. generowa¢ odpowiednie statystyki, a nastepnie ich wyniki 1 analize
przedstawia¢ na radach pedagogicznych;

h. wprowadza¢ zastepstwa za nauczycieli nieobecnych i odwolywac¢ zajecia;

1. nanosi¢ biezagce zmiany w planie lekcji 1 inne informacje wazne
dla funkcjonowania placowki;

j. dochowywaé tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie,
mogacych narazi¢ system informatyczny na utrat¢ bezpieczenstwa;

k. dba¢ o finansowe zapewnienie poprawno$ci dziatania systemu, m.in. poprzez
zakup licencji programéw  antywirusowych, materialow 1 sprzetu
do drukowania i archiwizowania danych, szkolen, itp.

Dyrektor zapewnia przeprowadzenie szkoleh =z zasad dzialania dziennika
elektronicznego oraz zasad bezpieczenstwa nowym uzytkownikom na zasadach
opisanych w niniejszym regulaminie.



§9
ADMINISTRATOR

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiada szkolny

administrator dziennika elektronicznego.
Funkcje administratora pelni wyznaczony przez dyrektora oraz przeszkolony w tym

zakresie nauczyciel.
Do obowigzkéw szkolnego administratora dziennika naleza:

a.
b.
C.

zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami funkcjonowania systemu;
tworzenie kont nowym uzytkownikom;

rozwigzywanie biezacych problemow z dostgpem do kont m.in. generowanie
nowego hasta w przypadku jego utraty;

tworzenie na podstawie udostgpnionych przez dyrektora danych list uczniow
w poszczegbdlnych klasach, list nauczycieli, przedmiotow, planow lekcji itp.
przy udziale pracownikow firmy nadzorujacej dziatanie dziennika
elektronicznego, gdy system tego wymaga;

przypisanie uczniow do podgrup na =zajeciach wymagajacych podziatu
na grupy;

na polecenie dyrektora usuwanie uczniow (dol5 wrzesnia), skreslanie uczniow
z listy (po 15 wrzes$nia) oraz dodawanie uczniéw, przenoszenie ich miedzy
klasami/grupami, itp.

usuwanie btednie wprowadzonych przez nauczycieli danych, jesli modut
dostepu na koncie nauczyciela nie pozwala na samodzielng zmiang;

biezace wprowadzanie do systemu danych dotyczacych nowych typow
obecnosci, rodzajow ocen itp.

kontakt telefoniczny/mailowy z firmg nadzorujaca dziatanie dziennika celem
zglaszania nieprawidtowosci oraz wnioskdw o nowe funkcjonalnosci,

biezace modyfikacje w planach zaje¢ 1 kalendarzu uwzgledniajace
m. in. wprowadzanie dni wolnych;

wprowadzanie ustawien ogélnych i pomoc wychowawcom przy wydrukach
arkuszy ocen i1 S$wiadectw;

sporzadzanie wydrukéw danych statystycznych na koniec semestru i roku
szkolnego;

. archiwizacja prowadzonej w formie elektronicznej dokumentacji na koniec

roku szkolnego;

sprawdzanie przychodzacych wiadomos$ci co najmniej raz w dniu pracy oraz
systematyczne odpowiadanie na nie;

zglaszanie szkolnemu administratorowi sieci komputerowych faktu zaistnienia
probleméw technicznych ze sprz¢tem/Internetem;

podejmowanie innych czynno$ci zwigzanych z aktualizacjami dokonywanymi
przez firme¢ zewngtrzng zajmujacag si¢ obstuga dziennika oraz wynikajagcymi
z potrzeb szkoty;



W przypadku otrzymania informacji o nieuprawnionym logowaniu do systemu
administrator niezwlocznie blokuje dane konto oraz po sprawdzeniu mozliwosci
zaistnienia takiej sytuacji zglasza ten fakt dyrektorowi szkoty.

Administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie udost¢pnia¢ nikomu,
poza szkolnym administratorem sieci komputerowej, zadnych danych
konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia
poziomu bezpieczenstwa.

§ 10
SEKRETARZ SZKOLY

Sekretarz szkoly wprowadza dane szkoly oraz uczniéw za posrednictwem systemu
iSekretariat, ktory jest $ci§le powigzany z dziennikiem elektronicznym.
. Wszystkie dane wprowadzone przez sekretarza szkoty do systemu iSekretariat
widoczne s3 takze w dzienniku elektronicznym i1 moga by¢ poprawiane przez
uprawnionych uzytkownikow.
Sekretarz szkoty:
a. a. wprowadza do systemu dane Zespotu Szkét oraz wszystkich Jednostek
wchodzacych w sktad tego zespotu;
b. zaklada oddzialy w kazdej Jednostce w danym roku szkolnym oraz przypisuje
im  wychowawstwa;
c. wprowadza terminy ferii, $wieta i dni wolne od zaje¢ edukacyjnych zgodnie z
kalendarzem roku szkolnego.
Sekretarz szkoly po przyjeciu nowego ucznia ma obowigzek wprowadzi¢ go
niezwlocznie do systemu iSekretariat, przypisa¢ do odpowiedniej klasy oraz uzupetni¢
dane zgodnie ze ztozong dokumentacjg m.in.:
a. dane osobowe ucznia, adres zamieszkania, adres zameldowania, szkotg
obwodowa do ktorej przynalezy uczen realizujacy obowiazek szkolny,
b. dane osobowe rodzicow/opiekunéw prawnych ucznia niepeinoletniego,
niezbedne do kontaktu szkoty z rodzicem,
c. dane dodatkowe t. j. niepelnosprawnos$¢, informacje dotyczace dowozu ucznia
do szkotly.
. Jesli uczen zostat przekazany do innej szkoty lub zostat skreslony, sekretarz szkoty
niezwlocznie wprowadza taka informacj¢ do systemu iSekretariat (zaktadka
,historia”), a dane ucznia przenosi do ,,archiwum”.

§ 11
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Postgpowanie Dyrektora w czasie awarii:
a. dyrektor szkoty ma obowigzek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury dotyczace
awarili sg przestrzegane przez administratora dziennika elektronicznego
1 nauczycieli,



b. powinien dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania
systemu,

c. zabezpieczy¢ S$rodki na wypadek awarii w celu przywrocenia
prawidlowego funkcjonowania systemu.

Postgpowanie administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii. O fakcie
zaistnienia awarii administrator dziennika elektronicznego powiadamia organ
prowadzacy szkote oraz firm¢ zewngtrzng obshugujaca dziennik elektroniczny,
dyrektora szkoty oraz nauczycieli.

Postepowanie nauczyciela i innych o0s6b z uprawnionym dostepem do dziennika:
elektronicznego w czasie stwierdzenia awarii:

a. w razie awarii systemu dziennika elektronicznego lub sieci internetowe;j
nauczyciel ma obowiazek na kazdych prowadzonych przez siebie zaj¢ciach
zanotowa¢ temat lekcji, obecno$ci ucznidow, oceny, ewentualne uwagi oraz
pochwaly 1 wprowadzi¢ te dane do dziennika elektronicznego tak szybko, jak
tylko to bedzie mozliwe.

b. awari¢ komputerow, oprogramowania czy sieci internetowej nauczyciel
zglasza administratorowi dziennika elektronicznego, sieci komputerowej lub
pracownikowi sekretariatu,

§ 12
KONTAKT

Modut KOMUNIKATOR stuzy komunikacji 1 przekazywaniu informacji.

Kazdy uzytkownik systemu ma mozliwo$¢ korzystania z systemu przesytania
wiadomosci pomiedzy uzytkownikami.

Wszystkie wiadomos$ci przesytane w ramach systemu majg by¢ przechowywane
na koncie uzytkownika do czasu archiwizacji danych na koniec roku szkolnego.

W szkole, w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe bezposrednie formy
komunikacji z rodzicami (wywiadowki, konsultacje, itp.).

Odczytanie wiadomos$ci w systemie jest rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci
treSci komunikatu 1 uznanie jej za skutecznie dostarczong. System zapisuje przy
wiadomosci odpowiednig adnotacje o czasie jej odbioru.

§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji powstale na podstawie danych
z dziennika elektronicznego maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy
ich zniszczenie lub kradziez wedlug zasad okreslonych w dokumentacji dotyczacej
ochrony danych obowigzujacej w szkole.

Jezeli nie jest mozliwa jednoznaczna identyfikacja osoby proszacej o udostepnienie
danych (np. rozmowa telefoniczna) pracownikom szkoty nie wolno przekazywac
zadnych informacji dotyczacych haset oraz danych poufnych

Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sg poufne.



Szkoly moga udostgpnia¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw/prawnych opiekundéw
odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych przepisow i1 aktow prawnych
obowigzujacych w szkole np. innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym
urzedom kontroli lub nakazu sadowego.

Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie bedg potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy, itp.) majacy tymczasowy dostep do urzadzen
z dostgpem do dziennika elektronicznego zobowigzani sa do zachowania tajemnicy
wynikajacej z Ustawy o ochronie danych osobowych.

Niezbedna dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, powinna byc¢
przechowywana w szkolnym archiwum.

Dokument ten powinien by¢ na biezaco modyfikowany w  zaleznosci
od wprowadzonych zmian do systemu dziennika elektronicznego.

Zatwierdzenia zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego dokonuje dyrektor
szkoty.



Zalgcznik nr 1

Zasady uzytkowania komputeréw w pracowniach.

10.

1.
12.

13.

14.

15.

16.

Pieczg¢ nad sprzetem komputerowym znajdujacym si¢ w kazdej sali lekcyjnej powierza si¢
Opiekunom tych sal.

Dostep do komputerow, sieci internetowej, przegladarki oraz dziennika elektronicznego jest
ograniczony poprzez hasta i loginy.

Za zarzadzanie hastami do poszczegolnych elementéw sieci odpowiedzialni sg: szkolny
administrator dziennika elektronicznego, szkolny administrator sieci komputerowej oraz
opiekunowie sal (komputerow).

Hasta i loginy sg tajne. Muszg by¢ przechowywane i uzywane w formie calkowicie
wykluczajacej niepowotane ich uzycie. W przypadku podejrzenia nieuprawnionego
ujawnienia hasta, nalezy niezwlocznie zglosi¢ ten fakt osobie zarzadzajacej w celu jego
zmiany.

Nie wolno zapisywaé hasel w systemie komputera.

Do komputera w sali dostegp powinien mie¢ kazdy nauczyciel. W tym celu ustala si¢
podstawowego uzytkownika z uprawnieniami administratora. Opiekunowie poszczegolnych
sal tworzg nastgpujgcy profil: Login: administratornrsali (np. administrator20 — w sali nr 20) i
hasto:g39nrsali (np. g3920 — w sali nr 20).

W przypadku korzystania przez nauczyciela z profilu administratora dany nauczyciel tworzy
na pulpicie tylko jeden wlasny folder opisany nazwiskiem. Wszelkie materiaty i skroty
umieszcza jedynie w tym folderze. Folder moze by¢ zabezpieczony prywatnym hastem
dostepu.

Nauczyciel moze na kazdym komputerze zatozy¢ swoj prywatny profil uzytkownika
1 ograniczy¢ dostep do niego poprzez prywatny login i hasto.

Laptopy zostang przymocowane do stotdéw za pomocg specjalnej linki z zamykaniem na szyft.
W szczegbélnie waznych przypadkach mozna komputer odpia¢ i zmieni¢ miejsce jego
potozenia. Kazdorazowe odpigcie komputera i zmiang jego miejsca nalezy uzgodni¢ z
Opiekunem sali. Po zajeciach nalezy go zostawi¢ przypiety w pierwotnym miejscu. Ustala si¢
nastepujacy szyfr dla zamka linki zabezpieczajacej: 39nr sali (np. 3920 — w sali nr 20).

Nie wolno pozostawia¢ sprzetu komputerowego nie zabezpieczonego hastem (z,,otwartym”
kontem) bez nadzoru w obecno$ci uczniow lub innych niepowotanych osob.

Przy sprzecie komputerowym nie wolno spozywac positkoOw ani pi¢ napojow.

Nie wolno instalowa¢ i uzywa¢ na komputerach szkolnych nielegalnego (,,pirackiego”)
oprogramowania, ani wykorzystywac plikow bez stosownych praw autorskich.

Opiekun sprzetu winien dbac¢ o biezace aktualizacje systemu operacyjnego i oprogramowania,
oraz ochrong antywirusowa.

Kazdy nauczyciel, po zakonczeniu zaje¢, wprowadza komputer w tryb uspienia. Natomiast
osoba, ktora ma ostatnia zajecia w danej sali wyltgcza komputer.

Wszystkie powyzsze zasady obowigzujg réwniez w przypadku korzystania z komputera
znajdujgcego si¢ w pokoju nauczycielskim.

Obowigzek zabezpieczenia dostgpu do komputerow wynika z zasad okreslonych dla osob
zarzadzajacymi danymi osobowymi — ich ztamanie moze mie¢ skutek prawny.



