3.9. Sekretariat

1. Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialny jest sekretarz szkoty.

2. Sekretarz szkoty jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw zapewniajacych ochron¢ danych osobowych i dobr osobistych uczniow
w szczegolnosci do niepodawania haset do systemu droga niezapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga telefoniczng).

3. Przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy sekretariat musi wykona¢ niezwlocznie po otrzymaniu takiej WIADOMOSCI od
DYREKTORA SZKOLY. Przeniesienia dokonuje wedlug zasad okreSlonych w dzienniku elektronicznym, przenoszac wszystkie dane
o ocenach i frekwencji do nowej klasy.

4. Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, SEKRETARIAT wprowadza dane o nowym uczniu w porozumieniu
z DYREKTOREM.

5. W przypadku skre$lenia lub usunigcia ucznia z listy klasy, sekretariat przed dokonaniem tej operacji ma obowiazek zarchiwizowa¢ dane
ucznia oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekaza¢ wydruk do sekretariatu szkoty, celem umieszczenia go w szkolnym
archiwum w Arkuszu Ocen danego ucznia

6. Na prosbe drugiej szkoty WYCHOWAWCA KLASY moze wydrukowa¢ z systemu kartoteke ucznia zawierajaca calosciowa informacje
o przebiegu edukacji danego ucznia i przekaza¢ ja do sekretariatu szkoly. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢é w sposob
umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazal t¢ dokumentacj¢. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana
za potwierdzeniem odbioru.

7. Pracownik sekretariatu szkoly jest zobowiazany do jak najszybszego przekazywania wszelkich informacji odno$nie nieprawidlowego
dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub zaistnialej awarii zgtoszonej przez NAUCZYCIELA - SZKOLNEMU
ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO lub Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowe;.

8. Przekazywanie informacji DYREKTOROWI, zastgpcy dyrektora, wychowawcom, psychologowi, SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO o zapisaniu, skresleniu lub przeniesieniu ucznia z klasy do klasy dokonuje si¢ w formie
WIADOMOSCL



