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ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1) W szkole, za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/zamosc/ funkcjonuje

2)

3)

4)

5)

6)

elektroniczny dziennik. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane s3
przez firme¢ zewnetrzng, wspOtpracujaca ze szkola. Podstawg dziatania dziennika
elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i1 uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodno$¢ dziatania systemu oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada
firma nadzorujaca prace dziennika elektronicznego. Za ochron¢ danych osobowych
umieszczonych na serwerach, oprocz firmy nadzorujacej, odpowiedzialno$¢ ponosza
roOwniez pracownicy szkoty, posiadajagcy bezposredni dostgp do danych oraz rodzice w
zakresie danych im udost¢pnionych. Szczegétowa odpowiedzialno$¢ szkoty i firmy
udostepniajacej dziennik elektroniczny reguluje zawarta pomi¢dzy stronami umowa oraz
przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

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

a) art. 47 ust. 1 pkt. 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. o Prawo o$wiatowe (Dz.
U. z dnia 11 stycznia 2017, poz 59),

b) § 20 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w
sprawie sposobu prowadzenia przez szkoty dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej i rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
2014 poz. 1170) zwane dalej Rozporzadzeniem,

c) art. 23 pkt 1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2002 nr 101, poz. 926 z p6zniejszymi zmianami).

Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajagcymi z Rozporzadzenia.
Administratorem danych osobowych wuczniéw, ich prawnych opiekunéw oraz
pracownikéw jest Szkota Podstawowa nr 6 w Zamosciu. Celem przetwarzania danych
osobowych jest realizacja obowigzkow wynikajacych z Rozporzadzenia.

Kazdy rodzic (prawny opiekun dziecka) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zaktadce
INFORMACIJE O UCZNIU przycisku DANE UCZNIA ma, zgodnie z Ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych, dostep do raportu o zawartych w systemie
danych dotyczacych:

a) informacji identyfikujacych osobg (swoje dziecko),



7)

8)

9)

10)

11)

12)

b) informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych,
jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuza do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. 2004 nr 100, poz. 1024 z
pézniejszymi zmianami).

Na podstawie Rozporzadzenia oceny biezace 1 klasyfikacyjne oraz frekwencja

1 tematy zaje¢ sg wpisywane w dzienniku elektronicznym.

Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie 1 przestrzegania przepisOw obowigzujacych w szkole.

Rodzicéw na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych
zajeciach z wychowawca informuje si¢ o sposobie dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole.

Wszystkie moduty sktadajgce si¢ na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacj¢
zapisOw, ktore zamieszczone s3 w:

a) Wewnatrzszkolnych Systemie Oceniania,

b) Przedmiotowych Systemach Oceniania.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez prawnych opiekunéw dzieci,
uczniéw oraz pracownikéw szkoty okre§lone sg w niniejszym regulaminie oraz umowie
zawartej pomiedzy firmg zewngtrzng dostarczajacg system dziennika elektronicznego

a placowka szkolna.

Zasady bezpieczenstwa danych osobowych w zakresie nieuregulowanym tym
regulaminem okresla Polityka Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych oraz
Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym jako dokumenty obowigzujace w

szkole.

ROZDZIAL 2. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1)

2)

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére
jest odpowiedzialny osobiscie. Szczegétowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg
w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto

https://uonetplus.vulcan.net.pl/zamosc/ oraz w poszczegdlnych rozdziatach tego dokumentu.

Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego odpowiada za tajno$¢ swojego hasta, ktére
musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakéw i by¢ kombinacjg liter i cyfr, duzych i matych

znakéw oraz znakéw specjalnych. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku



okresowa zmiang hasta.

3) Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem 1 hastem do systemu.

4) Nauczyciel identyfikowany jest w systemie dziennika elektronicznego za pomocg loginu
(adres email) oraz hasla.

5) W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo ono odczytane lub wykradzione
przez osob¢ nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany
hasta i poinformowania o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego.

6) W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace

odpowiadajgce im uprawnienia:

L ) ZAKRES UPRAWNIEN
UZYTKOWNIKOW

ADMINISTRATOR ” Uprawnienia wynikajgce z umowy - nadzorowane przez

.
VULCAN SERVICE e
zewnetrzng.

Przegladanie wtasnych ocen;

Przegladanie wilasnej frekwencji;
UCZEN Dostep do komunikatéw;
Dostep do uwag i osiagni¢c;

Dostep do konfiguracji wtasnego konta.

Y YV V V ¥V Y

Dostep do danych dziecka;
Przegladanie ocen swojego dziecka;

»
OPIEKUN PRAWNY Przegladanie nieobecnosci swojego dziecka;
UCZNIA ” Dostep do uwag i osiggnie¢ dotyczgcych swojego
dziecka;

Dostep do komunikatéw;

Dostep do konfiguracji wlasnego konta;
Wglad w plan lekcji dziecka;

Wglad w tematy lekcji dziecka;

vV V V YV V¥V

Wglad w nazwiska nauczycieli uczacych ucznia;
> . . .
Wglad w przewidywane zadania ucznia.




SEKRETARIAT

Wglad w liste kont uzytkownikow;
Edytowanie i1 zarzadzanie danymi uczniéw;

Dostep do wszelkich wydrukéw z dziennika;

Prowadzenie ksigg uczniow.

PEDAGOG

vV YV V V Y

Edycja uwag, opinii i orzeczen;

Wglad w dane o uczniach;

4 Wglad w dzienniki lekcyjne.

(WYCHOWAWCA
SWIETLICY

>
>
>

Dostep do konfiguracji wlasnego konta;
Dostep do komunikatéw;
Zarzadzanie frekwencja obecnos$ci uczniow w swietlicy

szkolnej;

NAUCZYCIEL

YV V VY

vV V V V

Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji;
Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji;
Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji;

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw w zakresie
nauczanego przedmiotu;

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw w zakresie

nauczanego przedmiotu;

Dostep do komunikatow;
Dostep do wydrukows;

Wglad w statystyki logowan;
Dostep do konfiguracji konta;




)4
Wszystkie uprawnienia NAUCZYCIELA;
>

Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawcg;

” Zaktadanie dziennika swojego oddziatu;

g Pelny dostep do dziennika swojego oddziatu;

g Edycja danych uczniéw w klasie;

g Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej
WYCHOWAWCA nauczyciel jest wychowawcg — prawo dokonywania wpisOw
KLASY

w zastepstwie innych nauczycieli;

Wglad w statystyki wszystkich uczniéw w klasie;
¥ Wglad w statystyki logowan uczniéw i rodzicéw swojej
klasy;

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw w klasie, w ktorej

nauczyciel jest wychowawca;

Dostep do konfiguracji konta.

Dokonywanie dodatkowych wpiséw wynikajacych z
prowadzenia dziennika.

Wszystkie uprawnienia NAUCZYCIELA;
Edycja danych wszystkich uczniéw;
Modyfikacja rejestru obserwacji;

Odczyt uwag, orzeczen, opinii;

YV V VYV V V

Wglad w statystyki wszystkich uczniéw;

DYREKTOR SZKOLY Wglad w stfatystyki logowa.ﬁ; .
» Przegladanie ocen wszystkich uczniéw;

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow;
Dostep do analiz;

Tworzenie statystyk;
> Dostep do konfiguracji konta;




GRUPA '
) , ZAKRES UPRAWNIEN
UZYTKOWNIKOW
Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki,
klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje;
>
Wglad w list¢ kont uzytkownikow;
»
Zarzadzanie zablokowanymi kontami;
»
ADMINISTRATOR Wglad w statystyki logowan;
DZIENNIKA ” Dostep do wiadomosci systemowych;
ELEKTRONICZNEGO >
SZKOLY N Dostep do komunikatéw;
Dostep do konfiguracji konta;
»
Dostep do niezbednych wydrukéw;
» Zarzadzanie planem lekcji szkoty.

7) Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA dostepng po
zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczegdlnosci z regulaminem korzystania z systemu
(rodzice, uczniowie). Zasady te sg opisane w linku POMOC w dzienniku
elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje bezptatne konto.

8) Uprawnienia przypisane do wszystkich kont dostgpnych w dzienniku elektronicznym
moga zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego oraz

Administratora Vulcan Service.



ROZDZIAL 3. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU

ELEKTRONICZNYM

1) W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg linki w

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

prawym (z6ttym) panelu ekranu startowego, po zalogowaniu do systemu.
Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywac jak najczesciej do wspdlnej komunikacji miedzy szkola a rodzicami
iuczniami.
Modut WIADOMOSCI daje mozliwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

a) wszystkim uczniom w szkole,

b) wszystkim rodzicom uczniéw uczeszczajacych do szkoty,

c¢) wszystkim nauczycielom w szkole.
Odczytanie przez rodzica informacji zawartej w module WIADOMOSCI jest
rownoznaczne z odczytaniem tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie
wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za dowdd dostarczenia jej do rodzica. Przeczytana
wiadomo$¢ wraz z odpowiedzig powinna by¢ przechowywana az do sporzadzenia
petnego catorocznego archiwum (moze by¢ przechowywana w KOSZU).
Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia wymaga szczegélnego odnotowania,
powinien wysta¢ odpowiednig tre$é do rodzica za pomoca WIADOMOSCI, wybierajac
RODZAJ informacji: UWAGA.
Wiadomosci odznaczone jako UWAGI beda automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem:

a) daty wystania,

b) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage,

¢) adresata,

d) tematu i tresci uwagi.
UWAGA wpisana przez nauczyciela w KARTOTECE UCZNIA nie moze by¢
usuwana z systemu.
W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami

(zebrania z rodzicami, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami, rozmowy
telefoniczne).

Modut WIADOMOSCI moze stuzyé do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia w szkole.

Modut WIADOMOSCI nie moze zastapié¢ oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja

przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia i inne



informacje Dyrekcja szkoty moze przesyla¢ do nauczycieli za pomoca
modutu WIADOMOSCI. Odczytanie wiadomosci jest réwnoznaczne z

przyjeciem do wiadomosci.

ROZDZIAL 4. ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE

Po stronie firmy VULCAN jest wyznaczona osoba, ktéra jest odpowiedzialna za kontakt
ze szkola. Jej zakres dzialalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy firmag VULCAN a
Dyrektorem Szkoty.

Firma Vulcan dokonuje okresowych kopii bezpieczenstwa zgodnie z zawartg umowa.

ROZDZIAL. 5. UCZEN

1)

2)

Na pierwszych lekcjach z wychowawca i na zajeciach informatyki oraz zajeciach
komputerowych nauczyciel zapozna uczniéw z zasadami funkcjonowania i regulaminem
dziennika elektronicznego.

Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z przepisami regulujagcymi prace dziennika
elektronicznego w szkole zawartymi w POMOCY, ktéra dostepna jest po zalogowaniu

si¢ na swoje konto na stronie https://uonetplus.vulcan.net.pl/zamosc/

ROZDZIAL. 6. RODZIC

1y

2)
3)

4)

5)

Rodzice podajg adres e-mail zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz
dajagce mozliwos¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong
danych osobistych innych uczniéw.

Dostep do konta rodzica jest bezptatny.

Dostep rodzicéw i ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku elektronicznym
jest okreslony ich funkcjami na podstawie umowy zawartej pomiedzy firma
a Dyrektorem Szkoty.

Na poczatku roku szkolnego Rodzic moze zleci¢ aktywacje konta poprzez zgloszenie
tego faktu wychowawcy klasy i podanie swojego adresu poczty internetowej weditug

wymaganej dokumentacji.

Rodzic ma obowigzek =zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole, ktére dostepne sa3 w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoje
konto dziennika i w odpowiednich REGULAMINACH. Istnieje mozliwo$¢ odrgbnego
dostgpu do systemu dla obojga rodzicéw. Mozna logowaé si¢ za pomocg réznych

adreséw poczty email.



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

7) Rodzic moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecnosciach swojego podopiecznego za
pomocg WIADOMOSCI.

ROZDZIAL 7. SEKRETARIAT

1) Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty
osoba, ktéra na state pracuje w sekretariacie szkoty.

2) Osoba pracujgca w sekretariacie szkoty jest zobowigzana do przestrzegania przepisOw
zapewniajacych ochrone danych osobowych uczniéw i ich rodzicéw.

3) Pracownik sekretariatu szkoly jest zobowigzany do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odno$nie nieprawidlowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistniatej awarii zgtoszonej przez nauczyciela Administratorowi
Dziennika Elektronicznego.

5) Przekazywanie informacji dyrektorowi, zastepcy dyrektora, wychowawcom, pedagogom,
Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego o zapisaniu, skresleniu lub
przeniesieniu ucznia z klasy do klasy.

6) Na prosbe innej szkoty sekretariat moze wydrukowaé¢ z systemu kartotek¢ ucznia
zawierajacg catosciowa informacje¢ o przebiegu edukacji danego ucznia i przekaza¢ ja do
sekretariatu szkoly. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢c w sposob
umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat t¢ dokumentacjeg.
Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.

7) Przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej dokonuje wychowawca i sekretariat szkoty
niezwlocznie po otrzymaniu takiej wiadomosci od Dyrektora Szkoty. Czynnosci tej
dokonuje si¢ wedlug zasad okreSlonych w dzienniku elektronicznym, przenoszac
wszystkie dane o ocenach 1 frekwencji ucznia do nowej klasy.

8) Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen sekretarz szkoty

wprowadza jego dane do dziennika w porozumieniu z Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL. 8. NAUCZYCIEL

1) Nauczyciel ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem elementéw MODULU



2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

DZIENNIK.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i
wpisuje bezposrednio do dziennika elektronicznego temat lekcji oraz nieobecnosci jak i
obecnosci uczniéw na zajeciach. Obecno$¢ zaznaczana jest w systemie przy pfomocy

znaku . Brak odnotowanej frekwencji system opisuje znakiem ?. W trakcie trwania zajec¢

uzupelnia inne elementy, np. oceny uzyskane przez uczniow.

Nieobecnos$¢ ,,-” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢

zmieniona na:

a) nieobecno$¢ usprawiedliwiong -u,
b) nieobecnos¢ usprawiedliwiong przez szkote - s,
¢) spOznienie -,
d) spéznienie usprawiedliwione -su
e) zwolnienie -7z,

f) lub inng na ustalong w szkole kategori¢ frekwencji.

Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do

dziennika elektronicznego:
a) tematu lekcji,
b) ocen biezacych,
¢) frekwencji na lekcjach przez siebie prowadzonych,

d) ocen rocznych przewidywanych

e) ocen klasyfikacyjnych i rocznych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia

wedtug zasad okreslonych w ocenianiu wewnatrzszkolnym.
f) uwagi dla uczniéw — nauczyciel ktory nie uczy w danej klasie
przekazuje wychowawcy.

Kazda ocena ma mie¢ przydzielong kategorig.

Wpis oceny moze by¢ wielokrotnie poprawiany w dowolnym momencie. W bazie danych

programu znajduje si¢ cata historia zmian.

Ocenie z poprawy nadaje si¢ te same wlasciwosci, jak ocenie pierwotnej (kolor, nazwe).

O nieobecnosci ucznia na obowigzkowej pracy klasowej informuje pusta kratka. Po

uzupetnieniu przez ucznia danej zaleglosci wpisuje si¢ ocene.

Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do systemu



11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

dziennika elektronicznego za pomoca komputera i ponosi za to catkowita
odpowiedzialno$¢ w tym zakresie. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego
nauczyciela Nauczyciel Zastepujacy ma obowigzek dokonywac zaznaczen wedtug zasad
okreslonych w systemie dziennika elektronicznego.

Za odnotowywanie w systemie dziennika zastgpstw, nieobecno$ci nauczycieli,
odwotanych zaje¢, przeniesionych na inny termin zaje¢ odpowiada wicedyrektor szkoty.
Wychowawca klasy w przypadku, np.: wyjscia do kina, udzialu w uroczystosci szkolnej
frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje wedlug takich samych zasad, jakie
okreslone sg dla prowadzenia lekcji, wybierajac opcj¢ ,,inne zajecia’, a w temacie
wpisuje zaistnialg sytuacje, np. ,,Udzial w uroczystosci nadania imienia szkole” itp.

Jesli w bibliotece internetowej nie znajduje si¢ odpowiedni rozktad materiatu, nauczyciel
importuje go do dziennika elektronicznego.

Jesli w bibliotece internetowej dziennika elektronicznego znajduje si¢ odpowiedni
rozktad materiatu nauczyciel przypisuje go do uczonych oddziatéw klasowych.

Kazdy nauczyciel ma obowiazek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim
koncie WIADOMOSCI oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi.

Na dzien roboczy przed posiedzeniem semestralnej lub na trzy dni robocze przed
posiedzeniem rocznej rady pedagogicznej wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do
wystawienia 1 dokonania wpisu ocen semestralnych lub rocznych w dzienniku
elektronicznym.

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow za
posrednictwem wychowawcy o przewidywanych dla ucznia ocenach niedostatecznych w
postaci bezposredniej WIADOMOSCI z dziennika elektronicznego lub innej zgodnej ze
statutem szkoty.

Na dzien przed zebraniem z rodzicami nauczyciel ma obowigzek uzupetnienia wszystkich

ocen biezacych w dzienniku elektronicznym.
Nauczyciel wystawia oceny klasyfikacyjne wedtug zasad okreslonych w WSO.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢é w zakladce SPRAWDZIANY dziennika
informacje o kazdym sprawdzianie z wyprzedzeniem okreslonym w WSO, co umozliwi
systemowi kontrolowanie ilosci tych prac dla danej klasy na warunkach okreslonych w
WSO i blokowanie innych sprawdzianéw w ilosci wykraczajacej ponad dopuszczalng w
ciggu jednego dnia lub tygodnia.

Na w/w podstawie przekazywania informacji wszyscy nauczyciele w szkole maja

obowiazek tak planowac prace pisemne, aby nie zostaly naruszone zasady opisane



22)

23)

25)

26)

27)
28)

29)

30)

31)

32)

w WSO.

Nauczyciel jest osobiScie odpowiedzialny za swoje konto 1 zgodnie z Ustawa o ochronie
danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 1997 r., nr 133, poz. 833 ze zm.)
nie ma prawa udostepnia¢ danych osobom nieupowaznionym.

Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byty widoczne dla 0s6b trzecich.

Jesli nauczyciel uzywa laptopa lub innego urzadzenia umozliwiajacego prace z
dziennikiem elektronicznym, musi pami¢ta¢, by nie udost¢pnia¢ komputera osobom
trzecim i1 stosowa¢ wszelkie zasady bezpieczenstwa, by nie dopusci¢ do ujawnienie
jakichkolwiek danych.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie
same konsekwencje, jak w przypadku przepiséw zwigzanych z dokumentacjg szkolng.

Po zakonczeniu pracy NAUCZYCIEL musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel powinien
niezwlocznie powiadomi¢ Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprz¢tu komputerowego w
nalezytym stanie.

Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy sprzet
nie zostat w widoczny sposéb naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia
takiego stanu rzeczy, ma obowigzek niezwtocznie powiadomi¢ o tym Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

W przypadku alarmu ewakuacyjnego NAUCZYCIEL ma obowiazek wylogowania
si¢ z systemu.

ROZDZIAL 9. WYCHOWAWCA KLASY

1)

2)

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
Wychowawca Klasy.

Wychowawca Klasy powinien zwréci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja danych



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

uczniéw. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pézniejszego wydruku
swiadectw, powinien réwniez wypetni¢ pola zawierajace numery telefonow
komérkowych rodzicow oraz jesli dziecko posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni
odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

Jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np.: zmiana nazwiska, Wychowawca
Klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego,
za ktérych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

W ciagu pierwszego tygodnia nowego roku szkolnego wychowawca przypisuje uczniow
do swojej klasy i do odpowiednich grup zajeciowych.

Do 15 wrzesnia w dzienniku elektronicznym wychowawca klasy uzupetnia dane uczniéw
swojej klasy.

Najp6zniej w dniu posiedzenia semestralnej lub rocznej rady pedagogicznej
Wychowawca Klasy dokonuje wydrukéw statystyk wskazanych na Radzie
Pedagogicznej, podpisuje je 1 przekazuje odpowiedniemu wicedyrektorowi lub
dyrektorowi.

Propozycje ocen i oceny zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad
okreslonych w WSO.

Przed datg zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy Wychowawca Klasy jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku
elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
swiadectw.

W celu sprawdzenia poprawnos$ci wydrukéw wychowawca klasy ma obowigzek
sprawdzenia tych §wiadectw z innym nauczycielem.

Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian, np. usprawiedliwien, likwidacji btedéw itp. Wychowawca klasy jest
odpowiedzialny za naprawienie btedéw wystepujacych w ramach dziennika jego klasy.
Skreslenia ucznia z listy uczniéw moze dokona¢ sekretarz szkoty i wychowawca zgodnie
z decyzja dyrektora szkoty. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie
zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane odno$nie ocen i frekwencji beda liczone
do statystyk.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe

wprowadza sekretarz szkoty.

W dniu poprzedzajacym zebrania z rodzicami wychowawcy mogg drukowaé z systemu

dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji, uwag i potrzebnych statystyk do



14)

wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami. Wychowawca klasy wpisuje uczniom
swojej klasy semestralng 1 koncoworoczng ocen¢ z zachowania w odpowiedniej opcji
dziennika elektronicznego, wedtug zasad okreslonych w Wewnatrzszkolnym Systemie
Oceniania.

Jezeli rodzic (opiekun prawny dziecka) nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani
Wychowawca Klasy nie majg obowiazku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza
okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego. Dotyczy to takze
przewidywanych ocen niedostatecznych i obnizonych ocen zachowania nieodpowiednich
lub nagannych (proponowana ocena srédroczna lub proponowana ocena koncoworoczna),
z tym, ze informacja o przewidywanych ocenach rocznych powinna by¢

umieszczona w dzienniku elektronicznym wedtug terminéw okreslonych w WSO.

15) Wychowawca Klasy regularnie uzupetnia modut KONTAKTY Z RODZICAMI i

16)

17)

18)

systematycznie odnotowuje w nich obecnos¢ rodzica.

Dokonujac wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami, nalezy wpisaé, kiedy i
czego dotyczyta rozmowa. Je$li kontakt byl niemozliwy, taka informacja réwniez
powinna by¢ odnotowana w dzienniku elektronicznym.

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

Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy ma obowigzek osobiscie zebra¢ od
rodzicéw adresy poczty internetowej. Na tym zebraniu przekazuje podstawowe informacje o
tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego i wskazuje, gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc

w jego obstudze.

ROZDZIAL 10. DYREKTOR SZKOLY

Y

2)

3)

4)

Za kontrolowanie poprawnos$ci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
dyrektor szkoty lub wicedyrektor.

Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania dyrektor szkoty zleca
wychowawcy uzupetnienie i aktualizuje planéw lekcji poszczegdlnych klas.

Do 30 wrzesnia kazdego roku szkolnego Dyrektor Szkoty sprawdza wypetnienie przez
wychowawcéw klas wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego dziatania
dziennika elektronicznego.

Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

a) systematycznie sprawdzac statystyki logowan, kontrolowac¢ systematyczno$¢
wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,



5)

6)

7)

8)

9)

10)

b) systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicOw i uczniéw,
¢) bezzwtocznie przekazywacé uwagi za pomocg komunikatéw,
d) wpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych
klas 1 nauczycieli w komunikatach,
e) kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora
szkoty poprawnos¢, systematycznos$¢, rzetelnos¢ wpiséw dokonywanych
przez nauczycieli,
f) generowac odpowiednie statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli, a
nastepnie ich wynik i analiz¢ przedstawia¢ na radach pedagogicznych,
g) dochowywac tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w
umowie, mogacych narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na
utrat¢ bezpieczenstwa,
h) dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, np.
zamawianie i zakup materialéw i sprzetu do drukowania i
archiwizowania danych, szkolen itp.
O sprawdzeniu dziennika elektronicznego dyrektor szkoty powiadamia wszystkich
nauczycieli szkoty za pomoca WIADOMOSCL
System daje mozliwo$¢ tworzenia wielu réznych statystyk. Dyrektor Szkoty ma
obowigzek szczegdélowo okresli¢ ktére, w jakim odstepie czasu i w jaki spos6b powinny
by¢ tworzone, przegladane.
Dyrektor Szkoly ma obowigzek wyznaczy¢ druga osobg, ktéra moze petni¢ role
Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznosci pelnienia tej
funkcji przez pierwsza.

Do obowiazkoéw dyrektora szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla
nauczycieli szkoty,
Dyrektor szkoty w celu wymuszenia systematyczno$ci i regularnosci dokonywania

wpiséw w dzienniku elektronicznym moze zablokowaé dostgp do archiwalnych wpiséw
uprzedzajac nauczycieli i pracownikéw szkoly odpowiednim komunikatem z podaniem
daty blokady.

W szczegdblnych wypadkach 1 na prosbe zainteresowanego blokada taka zostanie usunigta

celem poprawienia lub uzupetnienia brakujacych wpiséw.



ROZDZIAL 11. ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO W
SZKOLE

1y

2)

3)

4)

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest

Administrator Dziennika Elektronicznego.

Administrator Dziennika Elektronicznego, logujac si¢ na swoje konto, ma obowigzek

zachowywac¢ zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane 1 systematycznie aktualizowac

programy zabezpieczajace komputer).

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego

powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga i po dokladnym rozpoznaniu zasad

funkcjonowania szkoty.

Obowiazki Administratora Dziennika Elektronicznego :

a)
b)

c)

d)

Zapoznaje uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.
Powiadamia wszystkich uzytkownikéw sytemu, ze ich dziatania beda
monitorowane, a wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane.

Przed rozpoczeciem roku szkolnego Administrator Dziennika Elektronicznego
przygotowuje dziennik do uruchomienia.

Za poprawnos$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziaty zajec,
nazewnictwo przedmiotow 1 wiele innych elementow, ktérych edycja mozliwa
jest tylko z konta administratora, odpowiada Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego w porozumieniu z dyrektorem szkoty.

W  razie zaistnialych niejasnosci Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowigzek komunikowania si¢ z Wychowawcami klas lub
z przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w celu jak
najszybszego wyjasnienia.

Do obowiazkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy
systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze

odpowiadanie na nie.

5) Kazdy zauwazony przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony



7)

Administratorowi Dziennika Elektronicznego w celu podj¢cia dalszych dziatan

zabezpieczajacych dane osobowe.

Jesli nastgpi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego

ma obowigzek skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady.

ROZDZIAL 12. ADMINISTRATOR SZKOLNE] SIECI KOMPUTEROWE]J

1) Administrator Szkolnej Sieci Komputerowej ma umozliwi¢ na biezaco bezpieczne i

sprawne logowanie si¢ do dziennika elektronicznego na komputerach przydzielonych

nauczycielom do jego obstugi.

ROZDZIAL 13. POSTEPOWANIE W RAZIE WYCIECZKI

1y

Wychowawca jest odpowiedzialny za dokonanie wpisu o wycieczce do

dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 14. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1y

2)

Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

a) Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odnosnie
zaistnienia awarii sg przestrzegane przez Administratora Dziennika
Elektronicznego, Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli,

b) dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidlowego dziatania systemu,

c¢) zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrdécenia normalnego
funkcjonowania systemu.

Postepowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:

a) obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwloczne
dokonanie naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu. W
przypadku awarii odpowiada on za kontakt bezposredni z firmg VULCAN,

b) o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy
Administrator Dziennika Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora
Szkoty oraz nauczycieli,

c) jesli usterka moze potrwa¢ dtuzej niz jeden dzien, Administrator Dziennika

Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju



nauczycielskim odpowiednig informacje,
d) jesli z powodéw technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie
ma mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢
o tym fakcie Dyrektora Szkoty,
3) jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego, nalezy
powiadomi¢ o zaistniatej awarii i po kontakcie z firmg Vulcan przedstawi¢ termin

udostepnienia dziennika elektronicznego. Postgpowanie Nauczyciela w czasie awarii:

a) w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci
informatycznej nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez
siebie zajeciach odpowiednio wypetni¢ kartg lekcji (zalacznik nr 1) i zostawic
ja w sekretariacie lub w gabinecie dyrektora lub wicedyrektora,

b) jesli z przyczyn technicznych nie ma mozliwo$ci wprowadzenia danych do
systemu:

v
sekretariat lub wicedyrektor ma obowiazek przechowywa¢ wszystkie

wypelnione przez nauczycieli karty w bezpiecznym miejscu z podziatem
na poszczeg6lne dni,

v
po ustgpieniu awarii nauczyciele majg obowigzek odebrania kart i

ich wprowadzenia niezwlocznie po usuni¢ciu awarii,

v
jesli nauczyciel posiada mozliwo$¢ pracy w odpowiedniej, dostarczonej

przez firm¢ Vulcan, aplikacji offline, moze z niej korzysta¢ az do
usunig¢cia problemu. Ma tez obowigzek niezwlocznie po udostepnieniu
dziennika elektronicznego zaktualizowa¢ dane.

c) wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci

komputerowych maja by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z
wymienionych oséb:

¥ Administratorowi Sieci Komputerowe;j,

¥ Administratorowi Dziennika Elektronicznego,

Pracownikowi sekretariatu szkoty.
d) Zalecang formg zglaszania awarii jest uzycie modulu Wiadomosci w systemie
dziennika elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastepujace

formy powiadomienia:

¥ osobiscie,

“ telefonicznie,

za pomocg poczty e-mail,

v
poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest
zobowigzany do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie



odpowiedniego pracownika szkoty.
e) W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac
samodzielnej préby usunigcia awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii

0s6b do tego nieupowaznionych.

ROZDZIAL 15. POSTANOWIENIA KONCOWE

1y

2)

3)

4)
5)

6)

9)

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez, wedtug zasad okreslonych w Regulaminie Prowadzenia

Dokumentacji obowigzujacego w szkole.

Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji rodzicom i uczniom drogg telefoniczna,
ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.
Mozliwo$¢ edycji danych ucznia maja: Administrator Dziennika Elektronicznego,
Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy oraz upowazniony przez Dyrektora Szkoty
pracownik sekretariatu.
Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sa poufne.
Szkoty mogg udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow 1 aktow prawnych obowigzujacych w szkole, np. innym
szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu sgdowego.
Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.
Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace
wymogi:

a) Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego

musi by¢ zainstalowane legalne oprogramowanie.
b) Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg

kompatybilne 1 zabezpieczone.

e) Instalacji oprogramowania moze dokonywa¢ tylko Administrator Sieci
Komputerowej. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywa¢ zadnych zmian

W systemie operacyjnym.



f) Nie wolno nikomu pozyczac¢, kopiowaé, odsprzedawac itp. licencjonowanego
oprogramowania bedgcego wlasnoscig szkoty.
g) Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedtug zasad

obowiazujacych w szkole.






