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Podstawa prawna:

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
z 2014 r., poz. 1170, z p6zn. zm.)

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

3. Statut Szkoty Podstawowej nr 12 w Gdansku.

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

W Szkole Podstawowej nr 12 w Gdansku dokumentacje szkolng prowadzi sie
z wykorzystaniem dziennika elektronicznego, dostepnego na platformie
edukacyjnej, ktorej wtascicielem jest miasto Gdansk, za posrednictwem strony

www.edu.gdansk.pl, gdzie znajduje sie odsytacz Logowanie do platformy.

Klikniecie w ten odsytacz przenosi uzytkownika na strone umozliwiajgca
zalogowanie sie do dziennika elektronicznego. Po zalogowaniu sie na konto
uzytkownika uzyskujemy dostep do modutéw dostepnych w e-dzienniku na
poziomie zabezpieczen ustalonym dla danej grupy uzytkownikow przez

Administratora Dziennika Elektronicznego.

§2

System Uczniowie Optivum NET+ (UONET+) to nowoczesne narzedzie
wspierajgce biezgcg prace szkoty. Jego najwazniejszg funkcjonalnoscig jest
elektroniczny dziennik lekcyjny pozwalajgcy prowadzi¢ zgodnie z prawem
petng dokumentacje przebiegu nauczania ucznidow (dziennik lekcyjny
z arkuszami ocen) oraz udostepniaC potrzebne informacje uczniom oraz

rodzicom (prawnym opiekunom). System jest takze narzedziem codziennej
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komunikacji catej szkolnej spotecznosci oraz narzedziem pracy osoby
prowadzgcej sekretariat uczniowski, za ktérego pomocg mozliwe jest przede

wszystkim prowadzanie ksiegi ewidencji uczniow oraz ksiegi ewidencji dzieci.

§3

System udostepnia swoje zasoby uprawnionym uzytkownikom poprzez
Internet. Podstawowym narzedziem pracy uzytkownika systemu jest komputer
posiadajgcy dostep do Internetu, wyposazony w jedng z popularnych
przegladarek internetowych: Google Chrome, Internet Explorer, Mozilla Firefox,
Opera. Udostepniany jest wraz z ustugg administrowania srodowiskiem

serwerowym i gwarantuje m.in.:

» zabezpieczenia przed atakami z zewnatrz,
» bezawaryjne srodowisko pracy serweréw,
» bezpieczenstwo gromadzonych danych zgodne 2z wymogami

ustawowymi i najwyzszymi standardami systemow zintegrowanych.
§4

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 12
w Gdansku, ul. Cztuchowska 6. Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do
zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku

z obowigzkami wynikajgcymi z przepisdw prawa.
§5

W dzienniku elektronicznym umieszcza sie: oceny czgstkowe, oceny potroczne

i koncoworoczne, frekwencje, tematy zajec¢, terminy sprawdziandéw, uwagi.

§6

Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych

w ponizszym dokumencie, przestrzegania przepiséw obowigzujgcych w szkole.
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§7

Do dziennika elektronicznego majg bezposredni dostep nauczyciele
i uprawnieni pracownicy szkoty, uczniowie oraz ich rodzice (prawni

opiekunowie) w zakresie udostepnionych im danych.

§8

Pracownicy uzyskujgcy dostep do systemu powinni zosta¢ przeszkoleni
w obstudze dziennika elektronicznego przez Administratora Dziennika
Elektronicznego przed rozpoczeciem z nim pracy. Rodzicom na pierwszym
zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczgtkowych godzinach zajeé
komputerowych, zapewnia sie mozliwos¢ zapoznania sie ze sposobem

dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

§9

Wszystkie moduty skfadajgce sie na dziennik elektroniczny zapewniajg

realizacje zapiséw, ktére zamieszczone sg Statucie Szkoty.

ROZDZIAL 2. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

§1

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego,
za ktére osobiscie odpowiada. Konto identyfikowane jest przez hasto oraz login,
ktérym jest adres e-mail podany przez uzytkownika osobom zarzgdzajgcym
danymi w dzienniku. Szczegétowe zasady dotyczgce kont sg omowione

W poszczegolnych rozdziatach tego dokumentu.

§2

Ze wzgledow bezpieczenstwa tworzone hasto logowania do konta musi sktadac
sie co najmniej z 8 znakdw i by¢é kombinacjg liter, cyfr (w tym przynajmniej

1 litera powinna byc¢ wielka).
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§3

Przy pierwszym logowaniu uzytkownik wpisuje swoj login oraz nie wpisujgc
hasta klika na hipertgcze: Przywracanie dostepu. Jezeli konto o takim adresie
e-mail istnieje w systemie to na adres ten zostanie wystana wiadomosc¢
w linkiem do formularza, w ktéorym uzytkownik ustala swoje hasto zgodnie
z powyzszymi zasadami (rozdz. 2, §2). Przy nastepnych logowaniach do konta

uzywamy hasta, ktére zostato ustalone przez uzytkownika.

§4

Uzytkownik jest zobowigzany stosowa¢ sie do zasad bezpieczenstwa

w postugiwaniu sie loginem i hastem do systemu.

§5

Po zakonczeniu szkoty, rezygnacji z nauki lub skresleniu z listy uczniow konto
ucznia oraz rodzica zostaje zablokowane i dostep do danych archiwalnych
mozna uzyskac¢ tylko w sekretariacie szkoty. Konta pracownikow szkoty,
podobnie jak konta rodzicow i uczniow, tracg waznos¢ po wygasnieciu umowy

o prace lub zakonczeniu nauki w szkole.

§6

W przypadku podejrzenia, ze hasto zostato odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym
fakcie Administratora/Dyrektora (jezeli uzytkownik jest pracownikiem szkoty)
lub Wychowawce Klasy (jezeli uzytkownik jest uczniem lub rodzicem) i zmiane

hasta zgodnie z rozdz. 2, §3.

§7

W dzienniku elektronicznym przydzielono uprawnienia dla nastepujgcych grup

uzytkownikow:
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GRUPA
UZYTKOWNIKOW

ZAKRES UPRAWNIEN

NAUCZYCIELE
PROWADZACY

zarzgdzanie ocenami z zaje¢ przypisanych
nauczycielowi w planach nauczania

zarzadzanie swoimi tematami lekcji i zastepstwami
zarzgdzanie frekwencjg z prowadzonych przez
siebie zaje¢

wglad w podstawowe dane osobowe wszystkich
uczniow (imiona, nazwisko, adres) — bez mozliwosci
edycji

odczyt i wpisywanie uwag uczniom

wysytanie komunikatoéw indywidualnych i grupowych
do rodzicow, ucznidéw i pracownikow szkoty

wglad w niektore dane wszystkich klas (tematy lekcji,
frekwencje, plany lekcji) — bez mozliwosci edycji
dostep do swoich informacji (danych logowania,
haset)

mozliwos¢ generowania raportow dotyczgcych
nauczyciela i nauczanych przez niego Kklas

i przedmiotéw

NAUCZYCIELE
WYCHOWAWCY

wprowadzanie planu zaje¢ swojej klasy
przypisywanie grup do klasy oraz uczniéw do grup
przypisywanie przedmiotow uczonych w klasie oraz
nauczycieli

zarzgdzanie ocenami z zaje¢ przypisanych
nauczycielowi w planie nauczania oraz wglgd
w oceny swojej klasy

zarzgdzanie swoimi tematami lekcji i zastepstwami
zarzadzanie tematami i zastepstwami swojej klasy
zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przez
siebie zaje¢ oraz zajec¢ swojej klasy

mozliwo$¢ wgladu i edycji petnych danych uczniow
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swojej klasy (danych osobowych, teleadresowych,
informacji o rodzicach i rodzenstwie, przypisaniu do
grup zajeciowych, informacji dotyczgcych ochrony
danych osobowych)

odczyt i wpisywanie uwag uczniom oraz edycja uwag
uczniow klasy, w ktorej nauczyciel jest wychowawca
mozliwos¢ wysytania komunikatow do pracownikow
szkoty, ucznidw i rodzicow

dostep do wydrukdéw, zestawien dotyczgcych klasy,
w ktorej nauczyciel jest wychowawcg

wglad w dane wszystkich klas (tematy lekciji,
frekwencje, plany lekcji) — bez mozliwosci edycji
mozliwos¢ generowania raportow dotyczgcych
nauczyciela oraz klasy, w ktorej jest wychowawcg
(przez Modut analiz)

dostep do programdéw nauczania z mozliwoscig
edycji (przez Panel administracyjny)

drukowanie arkuszy ocen uczniéw swojej klasy
drukowanie swiadectw

promowanie ucznidw swojej klasy

SEKRETARKA

prowadzenie ksigg i zamykanie lat szkolnych

edycja stowikow i struktury szkoty

edycja filtréw oraz szablonow list i pism

wpisywanie i edycja danych osobowych
generowanie wszystkich zestawien i wydrukow
dostepnych w programie

wykonywanie eksportow i importow danych
prowadzenie rejestrow wydanych dokumentéw
(legitymaciji, rejestru wypadkdow)

dostep do danych archiwalnych uczniow

eksport i import danych z sekretariatu
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DYREKTOR/
ADMINISTRATOR

odczyt i edycja danych osobowych uczniéw

wglad w dzienniki lekcyjne wszystkich klas

odczyt uwag i komunikatow

tworzenie zestawien dotyczgcych catej szkoty
(ucznidw, nauczycieli, odwiedzin)

modyfikacja rejestru hospitacji

jezeli dyrektor jest nauczycielem prowadzgcym lub
nauczycielem wychowawca, to pozostate
uprawnienia dziedziczy po nich

zarzgdzanie  podstawowymi  danymi  szkoty:
jednostkami, pracownikami szkoty majgcymi dostep
do systemu, oddziatami klasowymi

mozliwos¢ usuwania i zakfadania nowych kont
pracownikow — w dzienniku elektronicznym,
przydzielanie uprawnien

zarzgdzenie  stownikami  dziennika, w tym
nauczanymi przedmiotami, typami frekwenciji,
specjalnosciami, kategoriami uwag, kolumn ocen,
porami lekcji, rodzajami dysfunkgiji, itd.

dostep do eksportéw i importéw (m.in.: tworzenie
kopii catej bazy danych dziennika elektronicznego)
zarzgdzanie uwagami, orzeczeniami i komunikatami

umieszczonymi w systemie dziennika

RODzIC

odczyt komunikatbw od wychowawcy i innych
nauczycieli szkoty

wysytanie komunikatow do wychowawcy i innych
nauczyciel

odczyt ocen, szczegodtowych informacji o ocenach
i wykresow z nimi zwigzanych

przegladanie frekwencji swojego dziecka
przeglagdanie uwag i osiggniec¢ uczniéw

przeglgdanie podstawowych danych
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e odczyt ocen, szczegotowych informacji o ocenach
i wykreséw z nimi zwigzanych

e przegladanie frekwenciji

UCZEN e przeglgdanie podstawowych danych osobowych

e przeglagdanie zadan realizowanych na kazdym
z przedmiotéw (zapowiedzi sprawdziandw i innych

typdw zadan)

§8

Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z Pomocg
dostepng po zalogowaniu sie na swoje konto, w szczegdlnosci z regulaminem
korzystania z Systemu. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego
zapoznania sie z Regulaminem Dziennika Elektronicznego. Rodzice chcacy
otrzymywac informacje o dziecku na telefon komérkowy powinni zapoznac¢ sie

z regulaminem ustugi SMS dostepnej na witrynie rodzica.

ROZDZIAL. 3. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM

§1

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy
modut Wiadomosci (indywidualne i grupowe), dostepny w oknie startowym
dziennika. Modut ten stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy
go wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu
wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos¢

tylko pewnej grupie osob np. uczniom tylko jednej klasy, nauczycielom.

§2
Modut Wiadomosci nie moze zastgpi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére

regulujg przepisy odnosnie szkolnej dokumentaciji.
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§3

W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikaciji
z rodzicami (wywiaddwki, konsultacje, indywidualne spotkania z nauczycielami,

rozmowy telefoniczne).

ROZDZIAL 4. ADMINISTRATOR (Administrator Dziennika Elektronicznego)

§1

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole

odpowiedzialny jest Administrator.

§2

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora powinny by¢
wykonywane ze szczegolng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca sie, aby funkcje tg petnit nauczyciel
pracujacy w danej szkole, ktory sprawie postuguje systemem i zostat w tym

zakresie odpowiednio przeszkolony.

§3

Do obowigzkow Administratora nalezy:

e Zapoznanie uzytkownikébw z przepisami i zasadami uzytkownika
systemu.

¢ Uzywanie ,mocnych” haset do logowania sie na swoje konto.

e Zachowanie zasad bezpieczenstwa (zainstalowane i systematycznie
aktualizowane programy zabezpieczajgce komputer).

e Zamawianie z odpowiednim wyprzedzeniem elementéw potrzebnych do
prawidtowego funkcjonowania systemu np. programéw antywirusowych.

e Systematyczne sprawdzenie wiadomosci na swoim koncie i jak

najszybsze odpowiadanie na nie.

11
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e Systematyczne umieszczanie waznych ogtoszeh przez modut
Wiadomosci, majgcych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

e Promowanie wsrod wszystkich uzytkownikow wykorzystywania
mozliwosci danego systemu, stosowania modutow moggcych usprawnic
przeptyw informacji w szkole.

e Kontaktowanie sie z obstugg techniczng firmg Vulcan w razie
nieprawidtowego dziatania systemu i dokonywanie modyfikacji zgodnie
z zaleceniami technikéw firmy Vulcan.

e Pomoc nauczycielom i rodzicom w obstudze dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 5. DYREKTOR SZKOLY

§1

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego

odpowiada Dyrektor Szkoty lub wicedyrektorzy.

§2
Do 31 sierpnia kazdego roku Dyrektor Szkoty sprawdza wypetnienie przez
wychowawcow klas wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego

dziatania dziennika elektronicznego.

§3

Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:
e Systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan.
e Kontrolowa¢ systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez
nauczycieli.
e Kontrolowac¢ realizacje tematdw i realizacji podstawy programowe;.
e Bezzwlocznie przekazywac¢ uwagi i inne informacje dla nauczycieli za
pomocg Wiadomosci.

e Przekazywa¢ wazne informacje dla rodzicow za pomocg Wiadomosci.

12
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e Dochowywac¢ tajemnicy odnosnie postanowien zwartych w umowie,
mogacych narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate

bezpieczenstwa.

§4

O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty powiadamia

wszystkich nauczycieli szkoty za pomocg Wiadomosci.

§5

Do obowigzkow Dyrektora Szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:
e Nauczycieli szkoty.
¢ Nowych pracownikow szkoty.
e Pozostatego personelu szkoty (obstuga i administracja) pod wzgledem

bezpieczenstwa i zabezpieczenia sprzetu.

ROZDZIAL 6. WYCHOWAWCA KLASY

§1

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 rozdziale 6.

§2

Wychowawca klasy odpowiedzialny jest za wprowadzenie planu lekcji w swojej
klasie, przydziat nauczycieli i zaje¢ oraz utworzenie grup i przydziat do nich
ucznidw zgodnie ze wskazaniem przez Dyrektora odpowiedzialnego za

organizacje pracy szkoty.

§3

13
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Jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np.: zmiana nazwiska,
adresu, wychowawca klasy dokonuje korekty po uzgodnieniu z sekretariatem

szkoty.

§4

Do 10 wrzesnia wychowawca klasy sprawdza w dzienniku elektronicznym dane
ucznidow swojej klasy (adresy, numery telefondw, dane rodzicow lub
opiekundéw). Jezeli nauczyciel jest wychowawcg w klasie pierwszej to do

30 wrzesnia generuje i drukuje pierwsze strony arkuszy ocen swojej klasy.

§5
W dniu poprzedzajgcym zebranie semestralnej lub koncoworocznej rady
pedagogicznej, wychowawca klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich
statystyk (zgodnie z harmonogramem Dyrektora), podpisuje je, przedstawia na

radzie pedagogicznej i przekazuje protokolantowi.

§6

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, lub przyjscia nowego
ucznia z innej szkoty, sekretarka dokonuje zmiany i informuje o tym fakcie
wychowawce. Nastepnie wychowawca dokonuje odpowiednich zmian

w dzienniku swojego oddziatu.

§7

Eksportu danych do s$wiadectw z systemu informatycznego dokonuje

wychowawca klasy z ewentualng pomocg Administratora.

§8

Wychowawca klasy przeglada tematy oraz frekwencje za ubiegty tydzien
i dokonuje odpowiednich zmian np.: usprawiedliwien. Przy braku wpisu tematu

wychowawca informuje nauczyciela prowadzgcego (moze skorzysta¢ w tym

14
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celu z modutu Wiadomosci). Czestotliwos¢ tych czynnosci (zwlaszcza

usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na dwa tygodnie.

§9

Przed zebraniem z rodzicami wychowawca moze wydrukowacC z systemu
dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji oraz potrzebnych

statystyk i wykorzystac je w czasie spotkania.
§10

Na poczgtkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢
uczniom zasady funkcjonowania dziennika w szkole i wprowadzi¢ do systemu

adresy e-mail uczniow, ktérzy chcg mie¢ dostep do dziennika elektronicznego.

§11

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek zebrac
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych od tych

rodzicow, ktérzy wyrazajg che¢ na korzystanie z dziennika elektronicznego.

§12

Wychowawca powinien zapoznacC zainteresowanych rodzicow z Zasadami
Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego i ten fakt potwierdzi¢ podpisem

rodzica na specjalnej liscie (liste nalezy umiesci¢ w teczce wychowawcy).

ROZDZIAL 7. NAUCZYCIEL

§1

Kazdy nauczyciel prowadzacy jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne
wpisywanie do dziennika elektronicznego:
e Ocen czgstkowych.

e Proponowanych ocen semestralnych i koncoworocznych.
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e Ocen okresowych i koncoworocznych, w klasach w ktérych nauczyciel
prowadzi zajecia wedtug zasad okreslonych w Statucie Szkoty.

e Wpisywanie uwag dla klasy, grupy lub uczniow.

e Sprawdzania frekwencji.

e Whpisywania tematow.

§2

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie
sprawdza i wpisuje bezposrednio do dziennika elektronicznego temat lekcji
oraz nieobecnosci jak i obecnosci ucznidw na zajeciach. Wpisanie przez
nauczyciela w dzienniku elektronicznym tematu zaje¢, jest rownoznaczne
z potwierdzeniem przez nauczyciela przeprowadzenia tych zaje¢. W trakcie
trwania zaje¢ uzupetnia inne wpisy w dzienniku np. oceny uzyskane przez

ucznioéw, uwagi.

§3

W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma
obowigzek dokonywania zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie
dziennika elektronicznego, tj. przy wpisywaniu tematu nalezy zaznaczy¢ opcje

Zastepstwo.

§4

Nauczyciel moze korzysta¢ z przygotowanego rozkitadu materiatu, ktéry

powinien dodac korzystajgc z zaktadki Rozktady Materiatu.

§5

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Administratora Dziennika

Elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

16
© Gdansk 2017



Szkota Podstawowa nr 12 ul. Cztuchowska 6, 80-180 Gdansk

§6

Wpiséw ocen powinien dokonywac nauczyciel prowadzgcy za pomocg karty
Oceny w zaktadce Lekcja. W tym celu powinien nauczyciel tworzy¢ zadania,

ktore bedg okreslaty specyfikacje ocen wprowadzanych w tym zadaniu.

§7

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze byC¢ usuwana ani
zmieniana bez podania przyczyn takiego postepowania. Jesli nauczyciel pomyli
sie wprowadzajgc btedng ocene lub nieobecnosé, powinien jak najszybciej

dokonac korekty i powiadomi¢ o tym fakcie danego ucznia i Dyrektora szkoty.

§8

Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustalania wagi ocen. Wagi ocen w dzienniku

elektronicznym ustalone sg w Przedmiotowych Zasadach Oceniania.

§9

Wpisy dotyczgce obecnosci na zajeciach powinny by¢ dokonywane przez
nauczyciela prowadzgcego w karcie Frekwencja w zakfadce Lekcja.
Obecnosc ,»” wpisana do dziennika moze by¢ zmieniona na:

e nieobecnos¢ — ,—’

e nieobecnosc¢ usprawiedliwiong — ,u”

e spoOznienie — s’

e spoOznienie usprawiedliwione — ,su”
e zwolnienie — ,z” (w przypadku statego zwolnienia z zaje¢ dodatkowych,

czy edukacyjnych, nauczanie indywidualne).

§10

Nauczyciel moze dokonywa¢ wpisdw dotyczgcych frekwencji, ocen, uwag

i komunikatéw dopiero po wprowadzeniu w Zaktadce Lekcja tematu lekcji na
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karcie Opis lekcji (przycisk Utworz lekcje) w klasie, ktorej ma prowadzi¢

zajecia.

§11

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na

swoim koncie Wiadomosci oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi.

§12

Nauczyciel ma obowigzek umieszczac¢ informacje o kazdej pracy klasowej

wykorzystujgc do tego karte Sprawdziany w zaktadce Lekcja.

§13

Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszyscy nauczyciele w szkole
majg obowigzek tak planowac swoje prace klasowe, aby nie zostaty naruszone

zasady opisane w Statucie Szkoty.

§14

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi
takie same konsekwencje jak przypadku przepisow dotyczgcych szkolnej

dokumentacji.

§15

Wszyscy nauczyciele zobowigzani sg wylogowac sie z Gdanskiej Platformy

Edukacyjnej GPE po zakonczonej pracy.

§16

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien
niezwtocznie zawiadomi¢ o tym fakcie Administratora Dziennika

Elektronicznego.
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§17
Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu
komputerowego w nalezytym stanie.

§18
Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze
komputera nie byty widoczne dla osob trzecich.

§19

Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia
czy sprzet nie zostat w widoczny sposdb naruszony lub uszkodzony.
W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy, powinien niezwiocznie

powiadomic o tym Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 8. SEKRETARIAT

§1

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora

Szkoty osoba, ktéra na state pracuje w sekretariacie szkoty.

§2

Sekretarka szkoty jest zobowigzana do przestrzegania przepiséw
zapewniajgcych ochrone danych osobowych i dobr osobistych ucznidéw
w szczegolnosci do nie podawania zadnych informacji z systemu drogg nie

zapewniajgcg weryfikacji tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).

§3
Sekretarka jest odpowiedzialna za wpisanie danych osobowych nowych

ucznidéw do ksiegi uczniéw oraz edycje danych ucznia dotyczgcych: skredlen
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z listy uczniow, rezygnacji z nauki, przeniesienia do innej klasy, do innej grupy

oraz zmiany danych osobowych.

§4

Sekretarka szkoty jest zobowigzana do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania
dziennika elektronicznego lub zaistniatej awarii zgtoszonej przez nauczyciela

Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 9. RODZIC

§1

Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie
dziennika elektronicznego, zapewniajgce podglad postepow edukacyjnych
ucznia oraz dajgcych mozliwos¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposéb

zapewniajgcy ochrone débr osobistych innych uczniow.

§2

Na poczatku roku szkolnego rodzic wypetnia oswiadczenie o wyrazeniu zgody

na przetwarzanie danych osobowych.

§3
Rodzic (prawny opiekun) na swoim koncie ma mozliwos¢ zmiany hasta.

Operacja zmiany hasta zostata szczegétowo opisana w rozdz.2,

§4

Rodzic (prawny opiekun) ma obowigzek zapozna¢ sie z Zasadami
Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego umieszczonym na stronie szkoty

http://www.sp12gdansk.szkolnastrona.pl lub w szkolnej bibliotece. Fakt
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zapoznania sie z tymi zasadami potwierdza podpisem na przygotowanym

dokumencie, ktory jest przechowywany w teczce wychowawcy.

§5

Rodzic (prawny opiekun) osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku
elektronicznym szkoty i ma obowigzek nie udostepniania go swojemu dziecku

ani innym nieupowaznionym osobom.

§6

Jezeli wystepujg btedy w wpisach dziennika elektronicznego, rodzic zgtasza ten

fakt wychowawcy klasy.

ROZDZIAL 11. UCZEN

§1

Na poczatkowych lekcjach zaje¢ komputerowych uczniowie bedg zapoznani

przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego.

§2

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

jedynie dostepu do konfiguracji powiadomien e-mailem oraz sms-em.

ROZDZIAL 10. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

§1

Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii:
o Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych, majg byé zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia

Dyrektorowi Szkoty
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e W Zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac
samodzielnej préby usuniecia awarii ani wzywa¢ do naprawienia osob
do tego nie wyznaczonych.

e Nauczyciel jest zobowigzany prowadzi¢ dokumentacje w formie
papierowej  (dotyczy to frekwencji, zapisu tematu, uwag) oraz

przechowac jg w celu udostepnienia Dyrektorowi Szkoty.

ROZDZIAL 11. POSTANOWIENIA KONCOWE

§1

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie
danych z elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposob

uniemozliwiajgcy ich zniszczenie lub kradziez.

§2

Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg: Administrator, wychowawca klasy oraz

sekretarka.

§3

Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzicéw (prawnych opiekundéw) sg

poufne.

§4

Szkoty mogg udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzica organom na zasadzie
oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujgcych w szkole np.: innym
szkolom w razie przeniesienia, lub uprawnionym instytucjom na pisemny

whniosek.
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§5

Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych
z dziennika elektronicznego, ktore nie bedg potrzebne, nalezy zniszczyc

w sposob jednoznacznie uniemozliwiajagcy ich odczytanie.

§6

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba,
zobowigzujg sie do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej
z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych, potwierdzajgc to wtasnorecznym

podpisem na odpowiednim dokumencie.

§7

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD

lub DVD z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej
nr 12 w Gdansku, ul. Cziuchowska 6 wchodzg w zycie z dniem 01 wrzesnia

2017r.
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