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PODSTAWA PRAWNA

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 sierpnia 2017r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu

nauczania, dzialalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
2017, poz. 1646).

ROZDZIAL | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

ok~

W szkole, za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminasosnie
funkcjonuje dziennik elektroniczny. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane
dostarczane sa przez firm¢ Vulcan Sp. z o. o.

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrong¢ danych osobowych zamieszczonych na

serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma Vulcan Sp. z o.0.

nadzorujaca prace dziennika elektronicznego oraz pracownicy szkoty, ktérzy maja

bezposredni dostep do edycji, przegladania danych oraz rodzice w zakresie
udostepnionych im danych.

Na podstawie art. 23 ust.1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych

osobowych, (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.) dyrektor szkoty nie

jest zobligowany do uzyskania zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku
z obowigzkami wynikajgcymi z: rozporzadzenia MEN z dnia 25 sierpnia 2017r.

w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkotly 1 placowki

dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz

rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2017r., poz. 1646).

Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkot w Sosniach.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych

z rozporzadzenia MEN z dnia 25 sierpnia 2017r. w sprawie sposobu prowadzenia przez

publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci

wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2014, poz.1170).

Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym

dokumencie oraz przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole.

Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie, ma zgodnie

Z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych, dostep do raportu

0 zawartych w systemie danych:

1) informacji identyfikujacych osobg¢ (swoje dziecko),

2) informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia z dnia 29 kwietna 2004r.
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych osobowych oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzagce do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. Nr 100 poz. 1024),

3) listy loginéw uzytkownikow uprawnionych do edycji danych.

Rodzicom na zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych godzinach

wychowawczych, zapewnia si¢ mozliwos$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania

I funkcjonowania dziennika elektronicznego.
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9. Zapisy w dzienniku elektronicznym zapewniajg realizacj¢ zasad okreslonych w
wewnatrzszkolnym ocenianiu, ktére jest czescig zapisow Statutu Szkoty.

10. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicoOw (prawnych opiekunow),
ucznidow oraz pracownikow szkoty okreslone sg w umowie zawartej pomiedzy firmag
zewngtrzng obstugujaca system dziennika elektronicznego a placowka szkolng;

Z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo dostepu do informacji o swoim dziecku.

ROZDZIAL 11
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1.

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za
ktore osobiscie odpowiada. Szczegdtowe zasady funkcjonowania dla poszczegdlnych
kont opisane s3 w poszczegdlnych rozdziatach tego dokumentu.

Hasto na kontach uzytkownikéw musi by¢ okresowo zmieniane. Hasto musi si¢
sktada¢ z co najmniej 8 znakdow i by¢ kombinacja liter, jednej cyfry oraz jedne;j
wielkiej litery. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiang
hasta.

Uzytkownik jest zobowigzany dbac¢ o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem i hastem do systemu.

Nauczyciel poprzez login i hasto jest identyfikowany w systemie dziennika
elektronicznego.

Hasto, umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy,
Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczen) utrzymuje w tajemnicy rOwniez
po uplywie waznosci.

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.

W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:

ADMINISTRATOR SYSTEMU. Uprawnienia wynikajace z umowy.

ADMINISTRATORZY SZKOLY (Szkolni Administratorzy Dziennika
Elektronicznego):

zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje,

wglad w liste kont uzytkownikow,

zarzadzanie zablokowanymi kontami,

zarzadzanie ocenami w catej szkole,

zarzadzanie frekwencja w calej szkole,

wglad w statystyki wszystkich uczniow,

wglad w statystyki logowan,

przegladanie ocen wszystkich uczniow,

przegladanie frekwencji wszystkich ucznioéw,

dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do ogloszen szkoty,

dostep do konfiguracji konta,

m) dostep do wydrukow,

n)

dostep do eksportow,
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0) zarzadzanie planem lekcji szkoty,
p) dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

3) DYREKTOR SZKOLY z uprawnieniami administracyjnymi:
a) wglad w statystyki wszystkich uczniow,
b) wglad w statystyki logowan,
C) przegladanie ocen wszystkich uczniow,
d) przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,
e) dostep do wydrukow,
f) dostep do eksportow,
g) dostep do raportow,
h) dostep do danych znajdujacych sie¢ w panelu dyrektorskim,
1) edycja danych wszystkich uczniow.

4) WYCHOWAWCA KLASY:

a) zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca, jesli
szkolny administrator dziennika elektronicznego wiaczyt takie uprawnienie,

b) zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow,

C) zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca,

d) edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca,

e) wglad w statystyki wszystkich uczniow klasy, ktorej nauczyciel jest wychowawca,

f) wglad w statystyki logowan uczniéw swojej klasy,

g) przegladanie ocen wszystkich uczniow klasy, ktorej nauczyciel jest wychowawca,

h) przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw klasy, ktorej nauczyciel jest
wychowawca,

i) dostep do wydrukow,

J) mozliwosé¢ eksportu danych.

5) NAUCZYCIEL:
a) zarzadzanie tematami, ocenami, frekwencja prowadzonych lekcji,
b) wglad w dane wszystkich uczniow, ktorych uczy,
c) przegladanie ocen wszystkich uczniow w zakresie nauczanego przedmiotu,
d) przegladanie frekwencji wszystkich uczniow w zakresie nauczanego przedmiotu,
e) dostep do wybranych wiadomosci systemowych,
f) dostep do ogloszen szkoty,
g) dostep do konfiguracji konta,
h) dostep do wydrukow,
i) dostep do eksportow,
J) zarzadzanie swoim planem lekcji.
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6) SEKRETARIAT:
a) wglad w liste kont uzytkownikow,
b) edycja danych.

7) RODZIC:
a) przegladanie ocen swojego podopiecznego,
b) przegladanie nicobecnosci swojego podopiecznego,
c) dostep do uwag dotyczacych swojego podopiecznego,
d) dostep do wiadomosci,
e) dostep do komunikatow,
f) dostep do konfiguracji wiasnego konta.

8) UCZEN:

a) przegladanie wlasnych ocen,

b) przegladanie wtasnej frekwencji,

¢) dostep do wiadomosci,

d) dostep do komunikatow,

e) dostep do konfiguracji wlasnego konta.

8. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolnosci dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich, mogg zosta¢ zmienione przez Szkolnych Administratoréw
Dziennika Elektronicznego oraz Administratora Systemu.

ROZDZIAL 11l

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
WIADOMOSCL

2. Uzytkownik dziennika elektronicznego zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,
nie udostepnia zasobow dziennika osobom trzecim.

3. Szkota przewiduje rowniez inne formy przekazywania informacji rodzicom i uczniom
anizeli te, ktore zostaty przewidziane w dzienniku elektronicznym. Szkota moze, na
zyczenie rodzica(prawnego opiekuna), udostepni¢ papierowe wydruki, ktore sg
przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego. W szczegdlnych
sytuacjach szkota moze udziela¢ informacji rodzicowi w formie pisemne;.

4. Pracownikom szkoty, nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sg poufne. Nie wolno
przekazywac zadnych informacji odnosnie np. hasel, ocen, frekwencji itp., rodzicom,
uczniom, droga telefoniczna, jesli nie pozwala ona na jednoznaczna identyfikacje
drugiej osoby.

5. Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen, zachowania czy frekwencji szkota moze
udostepni¢ na zadanie sadu.

6. Modut WIADOMOSCI 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 osob
np. uczniom tylko jednej klasy.

7. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapié¢ oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja
przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

8. Modut WIADOMOSCI moze stuzyé¢ do informowania o naglej nieobecnosci uczniow
w szkole.
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9. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest
roOwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajacg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rownowazng
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

10. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie itp. wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tres¢
do rodzica (prawnego opiekuna) za pomoca modutu WIADOMOSCI.

11. Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, beda automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem:

1) daty wystania,

2) imienia 1 nazwiska nauczyciela wpisujacego uwagg,

3) adresata,

4) tematu 1 treSci uwagi.

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

13. Za pomoca WIADOMOSCI mozna powiadamia¢ rodzicéw o zebraniach
z rodzicami, niemniej w szkole nadal priorytetowe sa powiadomienia pisemne
w zeszytach kontaktu.

14. Nie nalezy usuwac¢ nieaktywnych ogloszen, kasowa¢ przeczytanych wiadomosci czy
termindw wydarzen. Po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego lub DYREKTOR zamyka rok szkolny, archiwizujac dane oraz
daje mozliwo$¢ poprawnego odczytania ich w przysztosci.

15. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. Dyrektor szkoty przesyta do nauczycieli za
pomoca modutu WIADOMOSCI. Temat takiej wiadomosci odczytany przez nauczyciela
jest rownoznaczny z przyjeciem jej do wiadomosci.

ROZDZIAL IV

ADMINISTRATOR SYSTEMU

W firmie Vulcan jest wyznaczona osoba, ktora jest odpowiedzialna za kontakt ze szkota.
Zakres jej dziatalnosci okresla umowa, o ktorej mowa w Rozdziale [ ust. 11

ROZDZIAL V
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialni sa
Dyrektor i Wicedyrektor szkoty, ktorzy petnig funkcje SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczeg6lng uwaga i po doktadnym
rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty. Do podstawowych obowigzkéw Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

1) wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu,

2) na poczatku kazdego roku szkolnego mozliwo$¢ dokonywania grupowej aktywacji
kont uzytkownikéw po otrzymaniu listy od WYCHOWAWCOW KLAS,

3) po zebraniu z rodzicami i dostarczeniu przez rodzicow formularzy rejestracyjnych
wypelnienie odpowiedniej listy aktywacyjnej,

4) w razie zaistniatych niejasnosci konieczno$¢ komunikowania si¢
z WYCHOWAWCAMI KLAS lub z przedstawicielem firmy Vulcan, w celu jak
najszybszego wyjasnienia sprawy i prawidtowego aktywowania kont,
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5) odpowiedzialnos¢ za poprawnos¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli,
przydzialow zajec¢, nazewnictwa przedmiotéw i wielu innych elementéw, ktorych
edycja mozliwa jest tylko z konta administratora,

6) catkowite usunigcie ucznia lub nauczyciela z systemu, ktore moze dokona¢ tylko w
okresie od 1 do 20 wrze$nia; po tym terminie nie wolno catkowicie usuwac nikogo z
dziennika elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego,

7) przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej, ktére musi wykona¢ niezwlocznie po
otrzymaniu takiej wiadomosci,

8) jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wprowadzenie jego
danych w porozumieniu z WYCHOWAWCA KLASY,

9) w szczegdlnych przypadkach mozliwo$¢ dokonywania zmian w frekwencji lub
innych wpisoéw, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem, np.
w sytuacji, gdy zaplanowane sg wycieczki szkolne, w celu uniknigcia pomytek przy
wpisywaniu frekwencji przez nauczycieli; standardowo obowigzek dokonywania
zmian frekwencji nalezy do WYCHOWAWCY KLASY,

10) powiadamianie wszystkich uzytkownikow sytemu o monitoringu ich dziatan oraz
o tym, ze wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane,

11) na poczatku roku szkolnego i systematycznie w czasie jego trwania, zaznaczanie dni
wolnych od zaj¢¢ dydaktycznych dla catej szkoty w konfiguracji lub w terminarzu,

12) informowanie o nowo utworzonych kontach ich wiascicieli lub wychowawcow klas;

13) w przypadku skreslenia lub usunigcia ucznia z listy klasy, przed dokonaniem tej
operacji zarchiwizowanie danych ucznia oraz dokonanie wydruku kartoteki danego
ucznia i przekazanie wydruku do sekretariatu szkoty, celem umieszczenia go w
szkolnym archiwum, w Arkuszu Ocen danego ucznia,

14) jezeli uczen przechodzi do innej klasy, zarchiwizowanie kartoteki danego ucznia,

15) logujac si¢ na swoim koncie, zachowanie zasady bezpieczenstwa (posiadanie
zainstalowanego i systematycznie aktualizowanego programu zabezpieczajacego
komputer),

16) zmienianie hasta sktadajacego si¢ z co najmniej 8 znakéw bedacych kombinacija
duzych 1 matych liter oraz cyfr, co 30 dni,

17) systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze
odpowiadanie na nie oraz ustawienie automatycznego powiadomienia e- mailem

o nowej WIADOMOSCI w systemie,

18) stuzenie pomocg innym uzytkownikom systemu,

19) systematyczne umieszczanie waznych OGLOSZEN lub powiadomien za pomoca
WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikéw dziennika elektronicznego, w sprawach
majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu,

20) promowanie i przedstawianie wszystkim uzytkownikom mozliwosci wykorzystywania
danego systemu, stosowania modutow mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w
szkole,

21) kontrolowanie poprawnosci, systematycznos$ci, rzetelnosci itp. wpisow dokonywanych
przez nauczycieli.

3. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wptyw na
bezposrednie funkcjonowanie zaje¢ w szkole, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego moze dokona¢ wylacznie po omowieniu tego z Dyrektorem Szkoty.

4. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze wnioskowa¢ do Dyrektora
Szkoty o zwotanie specjalnego posiedzenia Rady Pedagogicznej w celu
przegtosowania nowych ustawien w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia
dodatkowego szkolenia z obstugi systemu.
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5. Kazdy zauwazony i zgtoszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika
Elektronicznego przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie
Vulcan, w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie
stuzace zbieraniu dalszych dowodow).

6. Jesli nastapi zablokowanie konta Nauczyciela, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien:

1) skontaktowac si¢ osobiScie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady,

2) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme¢ Vulcan przez
wystanie informacji do Administratora Systemu.

7. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udost¢pniac
nikomu, poza Szkolnym Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych
konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia
poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL VI
DYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiadaja
Dyrektor i Wicedyrektor Szkoty.

2. Dyrektor sprawdza wypehienie przez nauczycieli danych potrzebnych do
prawidlowego dziatania dziennika elektronicznego.

3. DYREKTOR jest zobowigzany:

1) systematycznie sprawdzaé statystyki logowan,

2) kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

3) systematycznie odpowiadac¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i uczniow,

4) bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI,

5) generowa¢ odpowiednie statystyki zbiorcze, a ich wyniki analizowac i przedstawiaé
Radzie Pedagogicznej,

6) dochowywac tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dzialanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

7) dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np. zakup materiatow i
sprz¢tu do drukowania 1 archiwizowania danych, szkolen itp.

4. DYREKTOR ma obowigzek wyznaczy¢ osobe, ktora moze petié role Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego, w przypadku niemoznosci petnienia tej
funkcji przez wcezesniej wyznaczong.

5. Do obowigzkéw DYREKTORA nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

1) nauczycieli szkoty,

2) nowych pracownikéw szkoty,
3) rodzicoéw i uczniow,

4) pozostatego personelu szkoty.

ROZDZIAL VII
WYCHOWAWCA KLASY

1. Zaprowadzenie dziennika elektronicznego danej klasy jest odpowiedzialny
wyznaczony przez dyrektora WYCHOWAWCA KLASY.

2. Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np. zmiana nazwiska,
WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie
dziennika elektronicznego, za ktorych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

3. W dzienniku elektronicznym WYCHOWAWCA KLASY sprawdza dane uczniow
swojej klasy i przypisuje ucznia do danej grupy jezykowej i innej.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Najpdzniej w dniu poprzedzajacym posiedzenie Rady Pedagogicznej klasyfikacyjnej,
WYCHOWAWCA KLASY dokonuje wydrukoéw odpowiednich statystyk, podpisuje
je 1 przekazuje Dyrektorowi szkoty.

Oceny z zachowania wpisuje WYCHOWAWCA KLASY, stosujac zasady oceniania
wewnetrznego okreslone w Statucie Szkoty.

Przed datg zakonczenia semestru i konca roku szkolnego, kazdy WY CHOWAWCA
KLASY jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w
dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do
wydruku §wiadectw.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty, klasy lub skreslenia z listy uczniow,
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego dokonuje stosownych czynnosci.
W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub skreslenia z listy uczniow, konto
danego ucznia zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane odno$nie ocen
i frekwencji bedg liczone do statystyk.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie jego dane
osobowe wprowadza Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego.

Eksportu danych do §wiadectw z systemu informatycznego dokonuje
WYCHOWAWCA KLASY wraz ze Szkolnym Administratorem Dziennika
Elektronicznego.

WYCHOWAWCA KLASY analizuje 1 sprawdza frekwencj¢ za ubiegly tydzien i
dokonuje odpowiednich zmian. Czgstotliwos$¢ tych czynnosci nie powinna by¢
mniejsza niz raz na tydzien.

WYCHOWAWCA KLASY usprawiedliwia nicobecnosci ucznia, stosujac
odpowiednie skréoty okreslone w dzienniku elektronicznym.

WYCHOWAWCA KLASY moze dokonywa¢ usprawiedliwien nieobecnosci

z jednodniowym wyprzedzeniem w przypadku, gdy uzyska konkretng informacj¢ od
rodzica ucznia w zakresie powodu i terminu tejze nicobecno$ci ( dopuszcza si¢ tylko
pisemne usprawiedliwianie nieobecnosci).

WYCHOWAWCA KLASY moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu
catego dnia zajgé, jesli zostaly opuszczone z przyczyn niezaleznych od ucznia i tylko
na podstawie pisemnego usprawiedliwienia od rodzicow.

Przed zebraniem z rodzicami WYCHOWAWCA KLASY moze drukowa¢ z systemu
dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do
wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami, ale dopuszczalne jest rOwniez r¢czne
przepisywanie lub uzupetnianie potrzebnych informacji.

Nauczyciele majg obowigzek zaznaczaé obecnos$ci, nieobecnosci 1 inne ustalone w
szkole kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposob zapisu w catej szkole da
mozliwo$¢ wyswietlania biezacej procentowej frekwencji 1 wielu waznych statystyk,
przydatnych w pracy dydaktyczno - wychowawczej szkoty.

WYCHOWAWCA KLASY ma mozliwo$¢ edytowania czastkowych, §rodrocznych i
rocznych ocen z innych przedmiotow w klasie, w ktorej jest wychowawcg; nie moze
jednak dokonywa¢ w tym wzgledzie Zzadnych zmian pod rygorem odpowiedzialno$ci
prawnej, a czynno$¢ ma jedynie charakter podgladu.

WYCHOWAWCA KLASY wpisuje uczniom swojej klasy §rodroczng i roczng oceng
zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug zasad oceniania
wewnatrzszkolnego okreslonych w Statucie Szkoty.

Plan lekcji bedzie publikowany na kontach uczniéw oraz rodzicow.

Na poczatkowych godzinach zaje¢ z wychowawca nauczyciel powinien wyjasnic¢
uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.
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20. Na zebraniu z rodzicami WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek poinformowac
rodzicow o mozliwosci 1 zasadach korzystania z informacji zawartych w dzienniku
elektronicznym. Wskazuje, gdzie i jak mozna uzyska¢ pomocC w jego obstudze

(patrz: Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego).

ROZDZIAL VIII
NAUCZYCIEL

1.

© oo

11.

Kazdy NAUCZYCIEL jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie

do dziennika elektronicznego:

1) tematow lekcji

2) obecnosci ucznidéw na zajeciach

3) ocen biezgcych,

4) przewidywanych ocen $rédrocznych i rocznych,

5) ocen $rodrocznych i rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zaj¢cia wedtug zasad
oceniania wewnatrzszkolnego.

6) daty przewidywanych sprawdzianow, testow, prac klasowych.

Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnos$¢ danych wprowadzanych do systemu
dziennika elektronicznego za pomoca komputera i ponosi za to catkowita
odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, NAUCZYCIEL
ZASTEPUJACY ma obowigzek dokonywac wpiséw wedlug ponizszych zasad
okreslonych w systemie dziennika elektronicznego:

1) w MODULE LEKCYJNYM musi wybra¢ opcj¢ ZASTEPSTWO, a nastgpnie
zaznaczy¢ z listy odpowiedni oddziat i zajecia edukacyjne, przydzielone
nauczycielowi, za ktorego prowadzi zajecia,

2) jezeli nauczyciel zastgpujac nicobecnego nauczyciela, prowadzi zajgcia zgodnie z
posiadanymi kwalifikacjami, odnotowuje to w systemie dziennika elektronicznego
zgodnie ze stanem faktycznym,

3) w przypadku kiedy zajecia odbedg si¢ na innej godzinie lub w innym dniu, niz
wynika to z planu zajeé, nauczyciel w temacie lekcji, gdzie powinny odby¢ si¢
planowo zajecia, wpisuje odpowiednig informacje¢ o tym, ze lekcja odbyla si¢ w
innym terminie, podajac datg 1 numer lekcji; przeprowadzone zajecia wpisuje
zgodnie ze stanem faktycznym.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego dla kazdego NAUCZYCIELA jest obowiazkowe.

NAUCZYCIELE sa zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone
danych osobowych zgodnie ze szkolng polityka bezpieczenstwa.

Kazdy NAUCZYCIEL na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i
wpisuje do dziennika elektronicznego, obecno$¢ uczniow na zajeciach. W trakcie trwania
zaje¢ uzupeltnia inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniow.

NAUCZYCIEL ma obowiazek systematycznie wprowadzac¢ tematy prowadzonych
zajec.

Kazda ocena powinna mie¢ przydzielona kategorie¢ i wage.

Zapisy odnos$nie ocen okreslone sa w Statucie Szkoty.

. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez

podania przyczyn takiego postepowania. Jesli NAUCZY CIEL pomyli si¢, wprowadzajac
btedng oceng lub nieobecnos¢, powinien jak najszybciej dokona¢ korekty.

Skrét ,,nb” oznacza nieobecnos¢ ucznia na zaliczeniu lub brak zaliczenia okre§lonych
tresci programu.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Nieobecno$¢ wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢
zmieniona na:

1) spoznienie — S,

2) zwolnienie -z,

3) nieobecnos¢ usprawiedliwiona — U,

4) nieobecno$¢ usprawiedliwiona z przyczyn szkolnych — ns
Kazdy nauczyciel ma obowiazek sprawdza¢ na swoim koncie WIADOMOSCI oraz
systematycznie udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym zakresie NAUCZYCIEL jest
kontrolowany przez DYREKTORA.
W wyznaczonym terminie przed posiedzeniem Rady Pedagogicznej klasyfikacyjnej,
wszyscy nauczyciele sa zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen
srodrocznych lub rocznych klasyfikacyjnych w dzienniku elektronicznym.
Obowigzkiem kazdego NAUCZYCIELA jest poinformowanie ucznia i jego rodzicOw o
przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych zgodnie ze Statutem Szkoty.
Przed zebraniem z rodzicami NAUCZY CIEL ma obowigzek uzupetnienia wszystkich
ocen biezacych do dziennika elektronicznego, na podstawie ktérych drukowane beda w
szkole odpowiednie kartki informacyjne dla rodzicow.
Jezeli NAUCZYCIEL dostaje klase pod opieke, np. wyjazd do kina, udziat w uroczysto$ci
szkolnej, itp., frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje, wedtug takich samych
zasad, jakie okreslone sg dla prowadzenia zastepstw, a w temacie Wpisuje zaistniatg
sytuacje np. ,,Udziat w uroczystosci ...... ”, itp.
Jezeli nauczyciel potrzebuje zwolni¢ ucznia z zajeé, o fakcie tym, z co najmniej
jednodniowym wyprzedzeniem, powinien poinformowaé dyrektora oraz wychowawce
klasy, wywieszajac informacj¢ w pokoju nauczycielskim wraz z listg ucznioéw.
WYCHOWAWCA dokonuje odpowiedniego wpisu w dzienniku elektronicznym.
NAUCZYCIEL ma obowigzek umieszcza¢ informacje w zaktadce SPRAWDZIANY o
kazdej pracy klasowej, o kazdym sprawdzianie z calego dziatu, o przewidywanych testach
co umozliwi systemowi kontrolowanie ilosci przeprowadzania tych form sprawdzania
wiedzy i umiejetnosci uczniow, na warunkach okreslonych w statucie szkoty i blokowanie
innych prac klasowych, w ilo$ci wykraczajacej ponad dopuszczalna.
NAUCZYCIEL ma obowigzek zamieszczania informacji o pracach klasowych,
sprawdzianach, testach w terminarzu, informujac o tym wszystkich nauczycieli i uczniow
klasy, w ktorej jest przeprowadzane ,,zaliczenie”, w terminie zgodnym z zapisami w
statucie. W informacji ma by¢ podane, jakiego przedmiotu dotyczy zaliczenie.
Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego NAUCZYCIEL ponosi takie
same konsekwencje, jak w przypadku przepisow dotyczacych szkolnej dokumentacji.
NAUCZYCIEL jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu
przekazywaé danych dostepu do konta.
NAUCZYCIELE muszg by¢ $§wiadomi zagrozen wynikajacych z przechowywania danych
na nos$nikach wymiennych oraz z tworzenia nadmiernej ilo$ci wydrukow.
NAUCZYCIEL nie moze udostgpnia¢ osobom postronnym komputera, z ktérego loguje
si¢ do dziennika elektronicznego.
W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, NAUCZY CIEL powinien
niezwtocznie powiadomi¢ DYREKTORA SZKOLY.
Po zakonczeniu pracy, NAUCZY CIEL musi pami¢ta¢ o wylogowaniu si¢ z konta
uzytkownika.
NAUCZYCIEL powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera
nie byty widoczne dla innych oséb.
W przypadku alarmu ewakuacyjnego NAUCZY CIEL ma obowigzek wylogowania si¢
Z systemu.
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ROZDZIAL IX
SEKRETARIAT

1.

2.

Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialny jest DYREKTOR lub osoba
upowazniona przez DYREKTORA SZKOLY, zatrudniona w sekretariacie szkoty.
Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sa zobowigzane do przestrzegania przepisOw
zapewniajacych ochron¢ danych osobowych i dobr osobistych uczniow,

w szczegolnosci do niepodawania haset do systemu droga, ktora nie zapewni
weryfikacje tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).

Pracownik sekretariatu szkoty jest zobowigzany do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnos$nie nieprawidtowego dziatania 1 funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistnialej awarii, zgtoszonej przez NAUCZYCIELA, Szkolnemu
Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL X
RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE

1. RODZICE (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postgpow edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposdb zapewniajacy ochrone dobr
osobistych innych uczniow.

2. Na poczatku roku szkolnego RODZIC ma obowigzek ztozy¢ formularz rejestracyjny o
dostep do dziennika elektronicznego.

3. Po otrzymaniu wiadomosci powitalnej z systemu RODZIC ustawia hasto do swojego
konta.

4. RODZIC ma obowigzek zapozna¢ si¢ z Regulaminem Dziennika Elektronicznego.

5. Istnieje mozliwos¢ odrgbnego dostepu do systemu dla obojga
RODZICOW/opiekunéw, musza oni mieé jednak odrebna poczte internetowa.

6. Dostgp RODZICOW i ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku
elektronicznym jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomiedzy placoéwka
szkolna, a firma Vulcan.

7. RODZIC nie moze usprawiedliwia¢ nieobecnos$ci swojego podopiecznego za pomoca
WIADOMOSCI.

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

9. Jesli wystepuja bledy we wpisach dziennika elektronicznego, RODZIC ma obowigzek
powiadomié¢ o tym fakcie za pomoca WIADOMOSCI WYCHOWAWCE KLASY lub
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL XI
UCZEN

1. Na poczatkowych godzinach zaje¢ z wychowawcg i lekcjach informatyki
UCZNIOWIE beda zapoznani przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole.

2. UCZEN ma obowigzek zapoznaé si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego

dziennika ocen w szkole, dostepnymi w POMOCY (opcje dziennika elektronicznego)
I odpowiednimi regulaminami dost¢pnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

12
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3. UCZEN przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same
prawa, obowigzki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAL XII
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1.

Postepowanie DYREKTORA w czasie awarii:

1) DYREKTOR ma obowigzek sprawdzié, czy wszystkie procedury odno$nie zaistnienia
awarii s przestrzegane przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego,

2) dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu.

Postepowanie w czasie awarii:

1) obowigzkiem Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego jest
niezwloczne dokonanie naprawy w celu przywrocenia prawidtowego dziatania
systemu,

2) o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego powinien powiadomi¢ DYREKTORA
oraz NAUCZYCIELL,

3) jesli usterka moze potrwa¢ dtuzej niz jeden dzien, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju
nauczycielskim odpowiednig informacje,

4) jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego,
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do
uruchomienia i udostgpnienia danych potrzebnych do kontroli, wykorzystujac
kopi¢ bezpieczenstwa, ktore sporzadzane sg kwartalnie.

Jesli z przyczyn technicznych nie ma mozliwo$ci wprowadzenia danych do systemu, po
usunigciu awarii Nauczyciele niezwlocznie wprowadzajg dane do systemu ze swoich
notatek.

Postgpowanie Nauczyciela w czasie awarii:

1) NAUCZYCIELE majg obowiazek odnotowania frekwencji i osiggnie¢ uczniow w
swoich notesach,

2) wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych, maja by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z
wymienionych o0sob:

a) DYREKTOROWI SZKOLY,

b) Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego,

c) pracownikowi SEKRETARIATU szkoty,
Zalecang formg zglaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika
elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastepujace powiadomienia:

1) osobiscie,

2) telefonicznie,

3) zapomoca poczty e-mail.

W zadnym przypadku NAUCZY CIELOWI nie wolno podejmowa¢ samodzielnej proby
usunigcia awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii osob do tego nieuprawnionych.

ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych
z dziennika elektronicznego, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy
ich zniszczenie lub kradziez.

2. Istnieje bezwzgledny zakaz uzywania no$nikow zewnetrznych na komputerach, ktore
stuza do obstugi dziennika elektronicznego.
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10.
11.

12.

13.

14.

Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika
elektronicznego, kazdg utworzong kopi¢ Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego musi opisac, kiedy zostata utworzona i dla kogo.

Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i1 aktow prawnych obowigzujacych w szkole np.
innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub w razie
nakazu sagdowego.

Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore zostaty wykorzystane i nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w
sposoOb jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowigzuja
si¢ do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie
Danych Osobowych, potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim
dokumencie.

Dokumentacja dotyczaca funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty
CD lub DVD z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.
Nie nalezy zostawia¢ uzywanego do obstugi dziennika elektronicznego komputera bez
nadzoru.

Instalacji oprogramowania w szkolnych komputerach moze dokonywac tylko osoba
upowazniona przez Dyrektora. Uczen ani inna osoba nie moze dokonywa¢ zadnych
zmian w systemie informatycznym komputerow.

Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.
Nie wolno nikomu pozyczac¢, kopiowaé, odsprzedawac itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnos$cig szkoty.

Informacje kontaktowe do serwiséw nalezy przechowywaé w bezpiecznym miejscu.
Nalezy zawsze uzywac polaczen szyfrowanych, nawet w sieci wewngtrznej.
Dokument ten powinien by¢ na biezaco ewaluowany i modyfikowany w zaleznosci od
wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego, potrzeb i specyfiki
szkoty.

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego wprowadza Dyrektor szkoty
zarzadzeniem.
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