Szkota Polska im. Tadeusza Chciuka - Celta przy Konsulacie Generalnym RP w Monachium

SZKOLA POLSKA
im. Tadeusza Chciuka-Celta

przy Konsulacie Generalnym Rzeczypospolitej Polskie]
w Monachium

Regulamin korzystania
z dziennika elektronicznego
w Szkole Polskiej im. Tadeusza Chciuka - Celta

przy Konsulacie Generalnym RP w MONACHIUM



. SZKOLA POLSKA
Im. Tadeusza Cheiuka-Celta
przy Konsulacie Generalnym Rzeczypospolitej P

Szkota Polska im. Tadeusza Chciuka - Celta przy Konsulacie Generalnym RP w Monachium

SPIS TRESCI W Monachium
ROZDZIAt 1. POSTANOWIENIA OGOLNE 3
ROZDZIAL 2. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM 4
ROZDZIAt 3. PRZEKAZYWANIE INFORMAC)I W DZIENNIKU ELEKTRONICZNY 7
ROZDZIAL 4. ADMINISTRATOR SZKOLY 8
ROZDZIAL 5. KIEROWNIK SZKOLY 9
ROZDZIAL 6. WYCHOWAWCA KLASY 10
ROZDZIAL 7. NAUCZYCIEL 11
ROZDZIAt 8. SEKRETARIAT 12
ROZDZIAL 9. RODZIC 12
ROZDZIAt 10. UCZEN 13
ROZDZIAt 11. GOSC 13
ROZDZIAL 12. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII 13
ROZDZIAt 13. POSTANOWIENIA KONCOWE 14



Szkota Polska im. Tadeusza Chciuka - Celta przy Konsulacie Generalnym RP w Monachium

SZKOLA POLSKA
im. Tadeusza Chciuka-Celta
przy Konsulacie Generalnym Rzgczypospo\ite] Polskie] ROZDZIAL 1.
Y BIGnERHID POSTANOWIENIA OGOLNE

5.

1. W Szkole Polskiej im. Tadeusza Chciuka - Celta przy Konsulacie Generalnym RP w
Monachium, za pos$rednictwem strony: https://Monachium.mantica.net/ funkcjonuje
elektroniczny dziennik. Moze on funkcjonowac rownolegle z tradycyjnym dziennikiem w
wersji papierowej lub go zastapi¢ po spetnieniu okreslonych wymogow okreslonych w
ponizszej ustawie.

Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwiazane dostarczane sg przez firmg zewngtrzng,
wspdtpracujacy ze szkota. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa zawarta
na mocy petnomocnictwa dyrektora Osrodka Rozwoju Polskiej Edukacji za Granica podpisana
przez Kierownika Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajace;j i obstugujacej
system dziennika elektronicznego.

Za niezawodnoé¢ dziatania systemu, ochroneg danych osobowych umieszczonych na serwerach
odpowiada firma nadzorujgca pracg dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktdrzy majg
bezposredni dostep do edycji i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im
danych.

Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania
w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:

e Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z 2017 r. poz.1646) z péZn. zmianami

e Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000)

Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych Ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Kierownik szkoty nie jest zobligowany do zbierania
zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajacymi  z:
Rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnoéci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

Administratorem danych osobowych jest Szkofa Polska im. Tadeusza Chciuka - Celta przy

Konsulacie Generalnym RP w Monachium. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja
obowigzkéw wynikajacych z:

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

Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sig na swoim koncie ma, zgodnie z Ustawg z dnia
10 maja 2018 o Ochronie Danych Osobowych, dostep do zawartych w systemie danych:
e Informacji identyfikujacych osobeg (swoje dziecko).
e Informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
e Listy loginéw uzytkownikéw uprawnionych do edycji danych (Administratorzy Dziennika
Elektronicznego, Kierownik Szkoty, Wychowawcy, Nauczyciele, Pracownik Sekretariatu),
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7. zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaty opracowane na podstawie
Rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

8. Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny czastkowe, frekwencja, tematy zaje¢, oceny
semestralne i roczne z zaje¢ obowigzkowych, dodatkowych s3 wpisywane w dzienniku
elektronicznym.

9. Pracownicy szkoty zobowiagzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie,
przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole.

10. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych
godzinach wychowawczych, zapewnia sie mozliwo$¢ zapoznania sig ze sposobem dziatania
{funkcjonowania dziennika elektronicznego).

11. Wszystkie moduty sktadajace sig na dziennik elektroniczny, zapewniaja realizacje zapisow, ktére
zamieszczone sg W:

e Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania,

12. Regulamin dostepny jest na oficjalnej stronie szkoty: http://www.monachium.orpeg.pl

13. Dziennik elektroniczny udostepniany jest rodzicom (prawnym opiekunom) bezptatnie.

ROZDZIAL 2.
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére
osobiécie odpowiada. Szczegétowe zasady dla poszczeg6inych kont opisane sg w zaktadce POMOC w
dzienniku elektronicznym po zatogowaniu sig na swoje konto https:// monachium.mantica.net. oraz
w poszczeg6lnych rozdziatach tego dokumentu.

2. Hasto musi by¢ zmieniane, co 90 dni. Hasto musi sig sktada¢ z co najmniej z 8 znakow i by¢
kombinacja liter matych i wielkich oraz przynajmniej jednej cyfry. Login do swojego konta, ktory
stuzy uzytkownikowi do zalogowania jest adresem przekaze opiekun oddziatu na pierwszej
wywiadéwce. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiang hasta.

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowal zasady bezpieczeristwa w postugiwaniu sig loginem i
hastem do systemu.

4. Hasto umozliwiajace dostep do zasobéw sieci kazdy uzytkownik (Administrator Dziennika
Elektronicznego, Kierownik Szkoty, Opiekun oddziatu Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu,
Rodzic) utrzymuje w tajemnicy réwniez po uptywie ich waznosci.

5. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobg
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta i osobistego
poinformowania o tym fakcie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego. Dane kontaktowe
Administratora Dziennika Elektronicznego opublikowane sa na stronie internetowej szkoty (kierownik
Szkoty).

6. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace odpowiadajgce im
uprawnienia:
4
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UCZEN

Przegladanie wiasnych ocen.

e  Przegladanie wiasnej frekwenciji.

e Dostep do wiadomosci systemowych.

e Dostep do komunikatéw.

e Dostep do konfiguracji wtasnego konta.

RODZIC:

e Przegladanie ocen i uwag swojego podopiecznego.
Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego.
Zapoznanie sie z tematami lekcji.

Dostep do wiadomosci systemowych, w tym planu lekcji.
Dostep do komunikatéw.
e Dostep do konfiguracji wiasnego konta.

NAUCZYCIEL:
e Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji.
e Zarzgdzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
e Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji.
e Wglad w dane wszystkich uczniow.
e Przegladanie ocen wszystkich uczniéw w zakresie nauczanego przedmiotu.
e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw w zakresie nauczanego przedmiotu.
Dostep do wiadomosci systemowych.
Dostep do ogtoszen szkoty.
Dostep do poczty
Dostep do konfiguracji konta.
Dostep do wydrukdw.
Dostep do eksportéw.
Zarzadzanie swoim planem lekgiji.

WYCHOWAWCA KLASY (=nauczyciel, opiekun oddziatu klasy):
e Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji,
e Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,
e Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktérej nauczyciel jest opiekunem oddziatu - jesli
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wigczyt takie uprawnienie,
e Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotdw,
e Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktdrej nauczyciel jest opiekunem oddziatu.
e Edycja danych uczniéw w klasie, w ktérej nauczyciel jest opiekunem oddziatu,
e Wglad w statystyki wszystkich ucznidw klasy, ktérej nauczyciel jest opiekunem oddziatu,
e Wglad w statystyki logowari uczniéw swojej klasy,
e Przegladanie ocen wszystkich uczniéw klasy, ktérej nauczyciel jest opiekunem oddziatu,
e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw klasy, ktérej nauczyciel jest opiekunem oddziatu,
e Dostep do wiadomosci systemowych,
e Dostep do ogtoszen szkoty,
e Dostep do poczty
e Dostep do konfiguracji konta,
e Dostep do wydrukdw,
e Dostep do eksportow
e Zarzadzanie swoim planem lekcji
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DYREKTOR SZKOLY z uprawnieniami administracyjnymi. (= Kierownik Szkoty):
e Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow,
e Zarzadzanie wszystkimi ocenami w szkole,
e Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotdw,
e Zarzadzanie frekwencjg w catej szkole
Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktérej kierownik jest opiekunem oddziatu - jesli
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wtaczyt takie uprawnienie,
e Edycja danych wszystkich ucznidw,
e Wglad w statystyki wszystkich ucznidéw.
e Wglad w statystyki logowan.
e Przegladanie ocen wszystkich uczniéw,
e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,
e Dostep do wiadomosci systemowych,
e Dostep do ogtoszen szkoty,
e Dostep do poczty
e Dostep do wydrukéw,
e Dostep do eksportow,
e Dostep do raportéw,
e Zarzadzanie swoim planem lekcji,
e Dostep do danych znajdujacych sig w panelu dyrektorskim

ADMINISTRATOR SZKOLY
e Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty,
lekcje,
e Wglad w liste kont uzytkownikow,
e Zarzadzanie zablokowanymi kontami,
Zarzadzanie ocenami w catej szkole,
Zarzadzanie frekwencja w catej szkole,
Wglad w statystyki wszystkich uczniow,
Wglad w statystyki logowan,
Przegladanie ocen wszystkich uczniow,
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,
Dostep do wiadomosci systemowych,
Dostep do ogtoszen szkoty,
Dostep do poczty
Dostep do konfiguracji konta,
Dostep do wydrukéw,
Dostep do eksportéw,
e Zarzadzanie planem lekcji szkoty,
e Dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

ADMINISTRATOR ZEWNETRZNY MANTICA.NET

e Uprawnienia wynikajgce z umowy - nadzorowane przez firme zewnetrzna.
GOoS¢

e Uprawnienia nadawane sg w czasie kontroli.

e Przegladanie wszystkich modutow.

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegblnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego. Aktualna

1
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lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach
Kierownika Szkoty oraz Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 3.
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuza moduty UWAGI,
TERMINARZ oraz POCZTA.

2. Odczytanie informacji przez, rodzica zawartej w module POCZTA, jest réwnoznaczne z
przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia
adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacjg potwierdzajacg odczytanie wiadomosci w systemie
uwaza sie za réwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica(prawnego opiekuna) ucznia.

3. W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji (wywiadowki,
indywidualne spotkania z nauczycielami - konsultacje), z tym, ze na czas pandemii COVID 19
odbywaja sie one on-line lub telefonicznie. Szkota udostepnia papierowe wydruki, ktére s3
przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

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

5. Szkota moze, na zyczenie rodzica (prawnego opiekuna) udostepnié papierowe wydruki, ktore sa
przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego. W szczegdlnych sytuacjach
szkofa moze informowac rodzica w formie pisemnej.

6. Pracownikom szkoly, nie wolno udziela¢ Zzadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sa poufne. Nie wolno przekazywac
zadnych informacji odnosnie np.: haset, ocen, frekwenciji itp., rodzicom i uczniom, drogg telefoniczna,
ktéra nie pozwala na jednoznaczna identyfikacjg drugiej osoby.

7. Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen, zachowania czy frekwencji szkota moze
udostepnié¢ na zadanie: Policji, Prokuratury, Sadu.

8. Modut POCZTA stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go wykorzystywac, gdy
potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie, oraz gdy
chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie o0s6b np. uczniom tylko jednej klasy.

9. Modut POCZTA nie moze zastapic oficjalnych pism w wersji papierowej, ktére reguluja przepisy
odnoénie szkolnej dokumentacji.

10. Odczytanie informacji przez, rodzica zawartej w module POCZTA, jest réwnoznaczne z
przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia
adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie
uwaza sie za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica(prawnego opiekuna) ucznia.

11. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie itp.
wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wystaé odpowiedniag tre$¢ do rodzica (prawnego
opiekuna) za pomocg modutu UWAGI.
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12. Wiadomoéci odznaczone, jako UWAGI, beda automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:

1) Daty wystania

2) Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwagg,

3) Adresata

4) Temat i tresci uwagi.

13. Odznaczenie przez rodzica przeczytanej UWAGI w swojej zaktadce Uwagi w dzienniku
elektronicznym, nie powoduje jej usunigcia z systemu.

14. Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, dotyczacych zycia szkoty, muszg
mie¢ akceptacje Kierownika szkoty.

15. Nie nalezy usuwaé nieaktywnych ogtoszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci znajdujacych,
czy terminéw wydarzen. Po zakoriczeniu okresu klasyfikacyjnego SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO lub KIEROWNIK SZKOtY zamyka rok szkolny archiwizujgc dane oraz da
mozliwo$é¢ poprawnego odczytania ich w przysztosci.

16. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. Kierownik szkoty moze przesyta¢ do nauczycieli za
pomoca modutu POCZTA. Odczytanie jej przez nauczyciela jest réwnoznaczne z przyjeciem do
wiadomosci.

ROZDZIAL 4.
ADMINISTRATOR SZKOtY
(Administrator Dziennika Elektronicznego)

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Administrator Dziennika Elektronicznego.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego powinny
by¢ wykonywane ze szczeg6lng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.
Funkcje te petni osoba wskazana w umowie ustugi, moze to by¢ kierownik lub wyznaczony przez
niego nauczyciel lub pracownik sekretariatu.

3. Do podstawowych obowiazkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego
nalezy:
1) Wprowadzanie nowych uzytkownikdw systemu i zapoznanie ich z przepisami i zasadami
uzytkowania sytemu.
2) Na poczatku kazdego roku szkolnego Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
moze dokona¢ grupowe] aktywacji kont uzytkownikow po otrzymaniu listy od wychowawcow
klas,
3) Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, na prosbe Kierownika
szkoty, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego upowazniony jest do uzupetnienia i
aktualizacji planéw lekcji poszczegélnych klas,
4) W razie zaistniatych niejasnosci Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowiagzek komunikowania sig z opiekunem oddziatu klasowego (wychowawca) lub z
przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego
wyjaénienia sprawy i prawidtowego aktywowania kont,
5) Za poprawno$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziaty zaje¢, nazewnictwo
przedmiotéw i wiele innych elementow, ktérych edycja mozliwa jest tylko z konta
administratora, odpowiada Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego w porozumieniu
z Kierownikiem szkoty.

a
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6) Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego wprowadza dane o nowym uczniu w porozumieniu z
sekretariatem szkoty lub Kierownikiem szkoty,

7) Informacje o nowo utworzonych kontach Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
ma obowiazek przekaza¢ bezposrednio ich wtaécicielom lub wychowawcom klas. W razie
nieznajomosci danej osoby, ma prawo sprawdzi¢ legitymacje szkolng lub dowdd osobisty
celem weryfikacji tozsamosci osoby,

8) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego logujac sie na swoje konto, musi
zachowywac zasady bezpieczeristwa (mie¢ zainstalowane i systematycznie aktualizowac
programy zabezpieczajace komputer),

9) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powinien systematycznie sprawdzac
wiadomoégci na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadac na nie oraz promowac i
przedstawia¢ wszystkim uzytkownikom, mozliwosci wykorzystywania danego systemu,
stosowania modutéw mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole.

4. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wptyw na bezposrednie
funkcjonowanie zajec i szkoty, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze
dokona¢ wytacznie za zgoda Kierownika szkoty.

5. Kazdy zauwazony i zgtoszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego,
przypadek naruszenia bezpieczeristwa ma by¢ zgtoszony Kierownikowi szkoty i firmie
zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan.

6. Jeéli nastapi zablokowanie konta nauczyciela Szkolny Administrator Dziennika
elektronicznego powinien:

e Skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady.

W razie zaistnienia préby naruszenia bezpieczenistwa powiadomi¢ firme nadzorujaca,
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu,
7adnych danych konfiguracyjnych, mogacych przyczyni¢ sie na obnizenie poziomu
bezpieczenstwa.
ROZDZIAL 5.
DYREKTOR SZKOLY (Kierownik)

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Kierownik
Szkoty.

2. Kierownik Szkoty jest zobowigzany:

systematycznie sprawdzac statystyki logowar;

kontrolowaé systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;

kontrolowac realizacje tematéw i realizacji podstawy programowej;

systematycznie odpowiadac na wiadomosci, nauczycieli i rodzicow;

generowa¢ odpowiednie statystyki np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie ich wynik i

analize przedstawia¢ na radach pedagogicznych;

6. dba¢w miare mozliwosci o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np. zakup
materiatéw i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

o Ge

3. Do obowigzkéw Kierownika Szkoty nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla:
- nauczycieli szkoty,
- nowych pracownikéw szkoty.
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SZKOLA POLSKA
im. Tadeusza Chciuka-Celta
ROZDZIAL 6. przy Konsulacie Generalnym Rzeczypospolitej Polskiej
WYCHOWAWCA KLASY (=opiekun oddziatu/klasy) w Monachium

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Kierownika Szkoty opiekun
oddziatu. Kazdy opiekun oddziatu jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika
elektronicznego swojej klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

2. Na pierwszym zebraniu z rodzicami Opiekun Oddziatu ma obowigzek osobiscie rozdac
rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci. W wyjatkowych sytuacjach (np.
lockdown z powodu COVID-19) mozna go przekazac rodzicowi/opiekunowi prawnemu w
innej formie po odpowiednim zabezpieczeniu hastem.

3. Opiekun Oddziatu powinien zwrdci¢ szczegding uwage na modut Edycja Danych Uczniéw. Poza
wszystkimi elementami potrzebnymi do pdiniejszego wydruku éwiadectw, wypetnia pola z
danymi o numerach telefonéw komérkowych rodzicdw. Opiekun Oddziatu systematycznie
uzupetnia i aktualizuje wpisy np.: o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z zycia klasy,
kontaktach wychowawczych z rodzicami itp.

4. Do 15 pazdziernika w dzienniku elektronicznym, Opiekun Oddziatu sprawdza dane ucznidéw
swojej klasy. Je$li w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np.: zmiana nazwiska, Opiekun
Oddziatu ma obowiazek zgtosi¢ pisemnie ten fakt w sekretariacie szkoty lub u kierownika szkoty.

1. Jezeli nauczyciel jest opiekunem oddziatu w klasie pierwszej, to do 15 pazdziernika generuje i
drukuje pierwsze strony arkuszy ocen.

2. W dniu poprzedzajacym posiedzenie $rédrocznej lub koricowo-rocznej rady pedagogicznej
Opiekun Oddziatu dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je, przedstawia na
radzie pedagogicznej, przekazuje protokolantowi.

3. W przypadku przejécia ucznia do innej szkoty lub klasy, Opiekun Oddziatu zgtasza ten fakt
pracownikowi sekretariatu (lub Administratorowi Dziennika Elektronicznego). Na podstawie
takiej informacji Administrator Dziennika Elektronicznego moze przenies¢ go do innej klasy lub
wykresli¢ z listy uczniow.

4, Opiekun Oddziatu przeglada tematy i frekwencje za ubiegte zajecia i dokonuje odpowiednich
zmian np. usprawiedliwier. Przy braku wpisu tematu Opiekun Oddziatu informuje nauczyciela
prowadzacego (moze skorzysta¢ w tym celu z modutu POCZTA). Czestotliwos$¢ tych czynnosci
(zwhaszcza usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na 2 tygodnie.

5. Przed zebraniem z rodzicami wychowawcy mogg drukowac z systemu dziennika elektronicznego
zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z
rodzicami.

6. Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, Opiekun Oddziatu nie ma obowiagzku
dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem dziennika
elektronicznego. Jedyna informacja, ktora powinien przekazaé Opiekun Oddziatu rodzicowi, to
informacja o zagrozeniu oceng niedostateczng lub nieklasyfikowaniem miesigc przed
semestralna/ roczng klasyfikacja. Powiadomienie o zagrozeniu powinno mie¢ forme pisemna,
uwzgledniajgca podpis rodzica lub opiekuna prawnego.

7. Opiekun Oddziatu nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie, w ktorej
jest opiekunem oddziatu poza przedmiotem, ktérego uczy.
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10.

6.

7.

w Monachium

Na poczatkowych godzinach opiekun oddzialu powinien wyjasni¢ uczniom zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami Opiekun Oddziatu przekazuje podstawowe informacje o tym
jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego i wskazuje gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc W jego
obstudze.

Kierownik szkoty zobowigzuje rodzicow do odbioru danych niezbednych do zatogowania do
dziennika elektronicznego do korica wrzesnia biezacego roku szkolnego,

ROZDZIAL 7.
NAUCZYCIEL

Kazdy nauczyciel prowadzacy jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego:
1. ocen czastkowych;
2. przewidywanych ocen rocznych;
3. ocen semestralnych i rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajecia wedtug zasad
okreélonych w Statucie szkoty;
4. wpisywanie tematow zajg¢;
5. sprawdzanie frekwencji;

2. W przypadku prowadzenia zajeC za nieobecnego nauczyciela nauczyciel zastgpujacy ma
obowigzek dokonywa¢ zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika
elektronicznego.

Nauczyciel moze korzystac z przygotowanego rozktadu materiatu, ktéry mozna dodac
korzystajac z zaktadki Rozkfady materiatu.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Administratora Dziennika
Elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez podania
przyczyn takiego postgpowania. Jeéli nauczyciel pomyli sie wprowadzajac btedng oceng, jak
najszybciej dokonuje korekty.

Przed posiedzeniem semestralnej lub rocznej rady pedagogicznej wszyscy nauczyciele s3

zobowiazani do wystawienia i dokonania wpisu ocen semestralnych lub rocznych w dzienniku
elektronicznym.

8.

Obowiazkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicbw o

przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych wedtug zasad i terminow okreslonych w
Statucie Szkoty.

9.

Obowiazkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow o

przewidywanych dla niego rocznych ocenach klasyfikacyjnych, (proponowana ocena roczna) wedtug
zasad i terminow okreslonych w Statucie Szkoty.

10.

Wszyscy nauczyciele w szkole majg obowigzek tak planowaé swoje prace klasowe, aby nie

zostaly naruszone zasady opisane w Statucie Szkoty w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.
Terminy prac klasowych powinny zosta¢ wpisane odpowiednio wczesniej w terminarzu klasy.
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11. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepisdw szkolnej dokumentacji.

12. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktdrego loguje sie do dziennika
elektronicznego, aby uczer lub osoba postronna nie miafa dostepu do komputera.

13. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie zawiadomi¢ o
tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego odpowiedzialnego za dziennik elektroniczny. Po
zakoriczeniu pracy nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu sig z konta.

14. Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu  sprzgtu komputerowego w
nalezytym stanie.

15. Nauczyciel powinien dbac, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera/laptopa lub
innego urzadzenia nie byty widoczne dla oséb trzecich.

16. W przypadku zajec odwotanych badz przeniesionych nauczyciel prowadzacy zobowiazany jest
do wpisu odpowiedniego wydarzenia.

ROZDZIAL 8.
SEKRETARIAT

1. Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialna jest osoba, ktéra na state pracuje w sekretariacie
szkoty.

2. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Kierownika szkoty, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto z uprawnieniami
nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwosci edycji danych dotyczacych ocen i frekwencji w
zadnej klasie szkoty.

3. Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrong danych osobowych i dobr osobistych ucznidw w szczegblnosci do nie
podawania haset do systemu droga niezapewniajaca weryfikacje tozsamosci osoby (np. droga
telefoniczng).

4. Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odno$nie nieprawidfowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub
zaistniate] awarii  zgloszonej przez nauczyciela, Szkolnemu Administratorowi  Dziennika
Elektronicznego.

ROZDZIAL 9.
RODZICE — PRAWNI OPIEKUNOWIE

1. Rodzice/opiekunowie prawni maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwo$¢
komunikowania sie z nauczycielami w spos6b zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych uczniow.

2. Na poczatku roku szklonego rodzic/opiekun ucznia dostaje login i hasto do swojego konta.
Fakt otrzymania tych uprawnier rodzic podpisuje osobiscie w obecnosci nauczyciela opiekuna
oddziatu na odpowiednim dokumencie. W przypadku nieobecnosci na zebraniu, rodzic ma mozliwos¢
pobrania u nauczyciela opiekuna oddziatu potrzebnych danych dostepu do konta w innym terminie.
W wyjatkowych sytuacjach (np. lockdown z powodu COVID-19) rodzic/opiekun prawny ucznia
otrzyma login i hasto do swojego konta w innej formie po odpowiednim zaszyfrowaniu/
zabezpieczeniu hastem.
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3. Rodzic ma obowigzek zapoznac sig z Regulaminem Korzystania z Dziennika Elektronicznego.

4. W przypadku checi odrebnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicow istnieje taka
mozliwoé¢ po podaniu drugiego adresu e — mail rodzica/opiekuna prawnego i pobrania u
wychowawcy danych dostgpu.

5 Rodzic osobiécie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma obowigzek
nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

6. Rodzic jest zobowigzany do systematycznego korzystania z dziennika elektronicznego.

7. Jedli wystepuja btedy we wpisach do dziennika elektronicznego, rodzic ma obowigzek
powiadomi¢ o tym fakcie wychowawce klasy lub Szkolnego Administratora Dziennika
elektronicznego.

8. Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegdlnych modutow w dzienniku elektronicznym jest
okreélony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firma a Kierownikiem szkoty..

ROZDZIAL 10. UCZEN
1. Na poczatkowych godzinach zaje¢ z opiekunem oddziatu uczniowie beda zapoznani przez
nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.
2. Uczeh ma obowigzek zapoznac sie z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika ocen w
szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich regulaminach.
3. Uczer otrzymuje swoje hasto i login od wychowawcy.

ROZDZIAL 11.
Gos¢

1. Uprawnienia GOSCIA otrzymujg osoby uprawnione do przeprowadzania kontroli informacji
zawartych w dzienniku, np.: wizytator z organu nadzorujgcego szkofe.

2. GOSC nie ma prawa do wprowadzania jakichkolwiek zmian do dziennika. Moze tylko przeglada¢
dokument.

ROZDZIAL 12.
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Postepowanie Kierownika Szkoty bedacego jednocze$nie Administratorem w czasie awarii:
1. Sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnos$nie zaistnienia awarii sg przestrzegane przez
uzytkownikéw Dziennika Elektronicznego
2. Dopilnowa¢ jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu.
3. Zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrdécenia normalnego funkcjonowania
systemu.
4. Dokonaé naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.
5. Powiadomié nauczycieli o zaistnieniu awarii i przewidywanym czasie naprawy.
6. Jeéli usterka moze potrwaé diuzej niz jeden dzieri, Administrator Dziennika Elektronicznego
powinien wywiesic¢ na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacjg.
2. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.
7. W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub braku dostepu do
Internetu nauczyciel ma obowigzek kazde prowadzone przez siebie zajecia dokumentowac w
formie notatki (obecnosci uczniéw oraz oceny i ewentualne uwagi) a po naprawieniu
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awarii/uzyskaniu dostepu do Internetu nalezy przenie$é te dane do dziennika elektronicznego
tak szybko, jak to bedzie mozliwe.

8. W okresie przejéciowym (probnym) w szkole prowadzone sa rownolegle dziennik tradycyjny
papierowy oraz dziennik elektroniczny réwnolegle. W chwili obecnej w budynku szkoty
dostep w niektérych pomieszczeniach do Internetu jest ograniczony, w tym wypadku
konieczne jest prowadzenie dokumentacji lekcji, w ktérej odnotowuje sig obecnosci uczniow
oraz oceny i ewentualne uwagi. Najp6zniej w terminie 7 dni od przeprowadzonych zaje¢
lekcyjnych nalezy przenies¢ do dziennika elektronicznego brakujgce zapisy (z dziennika

~ papierowego) lub dokumentu pomocniczego.

9. W chwili obecnej dostep do Internetu w szkole jest zapewniony w pokoju nauczycielskim i
jego poblizu.

10. Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania, maja by zgtaszane osobiscie w
dniu zaistnienia Kierownikowi szkoty-Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

3. Zalecana forma zgtaszania awarii:
11. Osobiscie.
12. Telefonicznie.
13. Za pomoca poczty e-mail.

4. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej proby usuniecia
awarii ani wzywa¢ do naprawienia awarii osob do tego niewyznaczonych.

ROZDZIAL 13.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i noéniki informacji, powstate na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub ukradzenie.

2. Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odnoénie np.: hasel, ocen, frekwencji itp., rodzicom
droga telefoniczng, ktdra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

3. Mozliwoé¢ edycji danych ucznia maja; Administrator Dziennika Elektronicznego, Kierownik
Szkoty, Nauczyciel Opiekun oddziatu oraz Sekretarka szkolna.

4, Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne.

5. Szkoty moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych obowigzujacych w szkole np. innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzgdom kontroli lub nakazu sadowego.

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

7. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowiazujg sig do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,
potwierdzajac to wtasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

8. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD, pendrive
z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.
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9. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace
wymogi.
. Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢ legalne

oprogramowanie.

. Przechowywac¢ informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu.

. Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Administrator Dziennika Elektronicznego.
Uczerh ani osoba trzecia nie moze dokonywaé zadnych zmian w systemie informatycznym

komputeréw szkolnych.
. Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowa¢, odsprzedawac itp. Licencjonowanego

oprogramowania bedacego wtasnoscig szkoty.

10. Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny spos6b wedtug zasad obowigzujacych w
szkole.

Regulamin zostat zatwierdzony na posiedzeniu Rady Pedagogicznej w dniu 30 stycznia 2021 r.

KIEROWNIK ¢

ot Polskﬁ_ejﬁ \'
Jarostaw Muszynski

(pieczatka i podpis Kiardwnika Szkoty)
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