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ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE.

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

1. W szkole, za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/sosnowiec,
funkcjonuje dziennik elektroniczny. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane
dostarczane sg przez firme¢ zewng¢trzng Vulcan wspotpracujaca ze szkota. Podstawa
dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i
uprawnionego przedstawiciela firmy Vulcan dostarczajacej 1 obstugujacej system
dziennika elektronicznego.

2. Celem regulaminu jest okreslenie zasad i mozliwosci korzystania z dziennika

elektronicznego przez pracownikow szkoty, rodzicow/prawnych opiekunéw, uczniow
W sposoOb bezpieczny zapewniajacy ochrone danych zgromadzonych w dzienniku
elektronicznym.

3. Zaniezawodnos¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczanych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktérzy maja bezposredni dostep do
edycji i przegladania danych, oraz rodzice i uczniowie w zakresie udostgpnionych im
danych. Szczegotowa odpowiedzialnos¢ obu stron regulujg przepisy obowiazujacego
w Polsce prawa oraz zawarta pomig¢dzy stronami umowa.

4. Rodzicom zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania ze sposobem dziatania i
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

5. Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacje
zapisOw, ktore zamieszczone sg: w Wewngtrznym Ocenianiu.

6. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicOw oraz pracownikow
szkotly okreslone s3 w umowie zawartej pomig¢dzy firmg zewnetrzng dostarczajaca
system dziennika elektronicznego, a placowka szkolng.


https://uonetplus.vulcan.net.pl/sosnowiec

ROZDZIAL 11.
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM.

. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za

ktére osobiscie odpowiada. Szczegdtowe zasady dla poszczegdlnych kont sg zawarte

w kolejnych rozdziatach tego dokumentu oraz opisane w zaktadce POMOC w

dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na koncie.

. Hasta na kontach uzytkownikéw muszg by¢ okresowo zmieniane. Hasto musi si¢

sktada¢ co najmniej z 8 znakow, w tym musi by¢ 1 cyfrai 1 duza litera. Konstrukcja

systemu wymusza na uzytkowniku okresowa zmiang hasta co 30 dni.

Kazdy uzytkownik jest zobowigzany dbac o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu

si¢ loginem 1 hastem do systemu, majac §wiadomos¢, ze poprzez login i hasto jest

identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego.

. Hasto umozliwiajace dostep do zasobdw sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w

tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.

. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane przez osobe

nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta i

osobistego poinformowania o tym fakcie Dyrektora Szkoty.

. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastgpujace grupy kont posiadajace

odpowiadajace im uprawnienia:

a) ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE

e uprawnienia wynikajace z umowy - nadzorowane przez firm¢ zewngtrzng.

b) ADMINISTRATOR SZKOLY

e  zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje,

e wglad w liste kont uzytkownikow 1 statystyki logowan,

e zarzadzanie zablokowanymi kontami,

e zarzadzanie ocenami i frekwencja w calej szkole,

e wglad w statystyki wszystkich uczniow,

e dostep do wiadomosci systemowych 1 ogloszen szkoty,

e dostep do konfiguracji konta,

e dostep do eksportéw niektorych danych 1 niektérych wydrukow,
e zarzadzanie planem lekcji szkoty,

e dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

¢) DYREKTOR SZKOLY z uprawnieniami administracyjnymi

e zarzadzanie ocenami z nauczanych przedmiotow,
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e zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, jesli dyrektor jest w niej wychowawca,
e zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekc;ji,

e edycja danych wszystkich uczniow, wglad w statystyki,

e przegladanie ocen i frekwencji wszystkich uczniéw,

e dostep do wiadomosci systemowych i1 ogloszen szkoty,

e dostep do konfiguracji konta,

e dostep do wydrukoéw, raportdéw i eksportdw danych,

e zarzadzanie planem lekcji,

e dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.

d) WYCHOWAWCA KLASY

e zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji,
e zarzadzanie ocenami i frekwencja w klasie,

e prawo do dokonywania wpisow we wszystkich zakresach danych swojego
oddzialu, w tym wpisoOw ocen; zmiana frekwencji 1 usprawiedliwianie
nieobecnosci,

e edycja i1 zarzadzanie danymi uczniéw w klasie, wglad w statystyki ucznioéw,
e przegladanie ocen i frekwencji uczniow klasy,

e dostep do wiadomosci systemowych 1 ogloszen szkoty,

e dostep do konfiguracji konta,

e dostep do wydrukow i eksportow danych,

e zarzadzanie swoim planem lekcji 1 planem lekcji klasy.

e) NAUCZYCIEL

e zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji, ocenami i1 frekwencja wiasnych
lekciji,

e przegladanie ocen i frekwencji uczniow w zakresie nauczanego przedmiotu,
e dostep do wiadomosci systemowych 1 ogloszen szkoty

e dostep do konfiguracji konta,



9)

h)

dostep do kont poszczegdlnych ucznidow w celu mozliwosci wpisania pochwaty
lub uwagi oraz uzyskania wiedzy o opinii lub orzeczeniu ucznia,

dostep do wydrukow i eksportow danych,

zarzadzanie swoim planem lekcji.

PEDAGOG SZKOLNY

posiada dostep do ocen wszystkich uczniéw w szkole
ma wglad w nieobecnosci wszystkich uczniow w szkole

ma dostgp do wiadomosci — pedagog moze prowadzi¢ korespondencj¢ z
wszystkimi rodzicami oraz pracownikami

ma dostep do planu lekcji wszystkich klas w szkole

ma dostep do menu uczniowie, gdzie moze przeglada¢ m.in. dane konkretnego
ucznia (kartoteka ucznia), uwagi (dodane w biezacym dniu, badz dla konkretne;j
klasy), dane ucznidéw, kontakty z rodzicami oraz wydarzenia z zycia klasy
(mozliwe jest umieszczanie nowych informacji w tym widoku)

ma dostep do konfiguracji wtasnego konta;

SWIETLICA SZKOLNA

zarzadzanie tematyka zajec,

zarzadzanie frekwencjg 1 rejestracja czasu przebywania dzieci w $wietlicy,
rejestrowanie kontaktow z rodzicami,

rejestrowanie wydarzen z zycia $wietlicy,

wpisywanie uwag uczniom uczgszczajacym na zajgcia swietlicowe,
przypisywanie /wypisywanie uczniow do grup w dziennika swietlicy,

przegladanie danych osobowych uczniéw przypisanych do grup w dziennika
Swietlicy;

SEKRETARIAT SZKOLY

zarzadzanie listami klas, edycja i zarzadzanie danymi uczniéw w szkole,
wglad w liste kont uzytkownikow,
wglad w statystyki logowan,

tworzenie statystyk,



e drukowanie dokumentow szkolnych.

) RODZIC (opiekun osoba (podmiot) sprawujaca piecze zastepcza nad
uczniem) prawny /

e przegladanie ocen i frekwencji dziecka, dostep do uwag dotyczacych dziecka,
e dostep do wiadomosci systemowych 1 komunikatow,

e dostep do konfiguracji wtasnego konta,

e dostep do planu lekcji dziecka,

e przegladanie informacji dotyczacych zapowiedzianych sprawdziandw.

. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA dostepna
po zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczego6lnosci z regulaminem korzystania z
Systemu.

. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich moga zosta¢ zmienione przez SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO oraz
ADMINISTRATORA VULCAN SERVICE. Aktualna lista uprawnien publikowana
jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty
oraz Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL I11.
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM .

. Do przekazywania 1 wymiany informacji w dzienniku elektronicznym stuzy modut
wiadomosci.

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

. Pracownicy szkoty nie mogg przekazywa¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe ucznidow 1 ich rodzin sg poufne.

. Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen, zachowania czy frekwencji szkota
moze udostgpni¢ na zadanie: Policji, Prokuratury, Sadu i1 innych organow.

. Modut wiadomosci nie moze zastapic oficjalnych podan papierowych — ich
niezbednos¢ reguluja przepisy dotyczace szkolnej dokumentac;ji.
Odczytanie przez rodzica informacji zawartej] w module wiadomosci jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone
zostaje automatycznie odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za skuteczne
dostarczenie jej do rodzica.



7. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, wymaga szczegolnego odnotowania,
powinien wysta¢ informacje¢ do rodzica za pomocg modutu wiadomosci oznaczajac ja
jako uwaga.

8. Za pomocg modutu wiadomos$ci mozna powiadamia¢ uczniéw i rodzicoOw o
zebraniach, liscie obowigzujacych lektur itp.

9. Komunikaty oznaczone jako uwagi beda automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem: daty wystania, imienia i nazwiska nauczyciela
wpisujacego uwage, adresata, tematu i tre§ci uwagi.

10. Odznaczenie przez rodzica przeczytanej uwagi w module wiadomos$ci w dzienniku
elektronicznym nie powoduje jej usunigcia z systemu.

11. Modut wiadomosci daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

a) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczgszczajacych do szkoty,
b) wszystkim nauczycielom w szkole.

12. Umieszczanie w dzienniku elektronicznym informacji np. o zbidrkach pienigdzy,
zapisach na zajecia, imprezach ogoélnoszkolnych organizowanych na terenie szkoly z
udzialem oséb spoza placowki wymaga akceptacji Dyrektora Szkoty.

13. Nie nalezy usuwac¢ nieaktywnych ogloszen, kasowac przeczytanych wiadomosci,
termindw wydarzen znajdujacych si¢ w module wiadomosci. Po zakonczeniu okresu
klasyfikacyjnego system VULCAN zamyka rok szkolny archiwizujac dane oraz daje
mozliwos¢ poprawnego odczytania ich w przysztosci.

14. Wazne szkolne komunikaty i polecenia itp. Dyrektor Szkoty przesyta do nauczycieli
za pomocg modutu wiadomosci, a odczytanie jej przez nauczyciela jest rownoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci.

ROZDZIAL 1V
ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE.

Firma wyznacza osoby, ktdore s3 odpowiedzialne za kontakt ze szkota. Zakres ich dziatalnosci
okresla umowa zawarta pomiedzy firmg a Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL V.

DYREKTOR SZKOLY

1. Zakontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
wicedyrektor szkoty.

2. Do 30 wrzes$nia wicedyrektor szkoty sprawdza wypelnienie przez nauczycieli danych
potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.
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3. Dyrektor i wicedyrektor szkoty jest zobowigzany:

a) systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

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

C) systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicow 1 uczniow,

d) bezzwlocznie przekazywaé wszystkie zalecenia uwagi za pomocg modutu
wiadomosci,

e) kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty,
poprawnos¢, systematyczno$¢, rzetelnos¢ itp. dokonywanych przez nauczycieli
WpisoOw,

f) generowac statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli, a nast¢pnie ich wynik i analize
przedstawiac¢ na radach pedagogicznych,

g) dochowywac tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dzialanie systemu informatycznego na utrate¢ bezpieczenstwa,

h) dbac o finansowe zapewnienie poprawnos$ci dziatania systemu np. zakup
materialow 1 sprzetu do drukowania 1 archiwizowania danych, szkolenia, itp.

4. Dyrektor moze wyznaczy¢ zespot, ktory bedzie petnic rolg szkolnego administratora
dziennika elektronicznego.
5. Wpisuje zastepstwa za nieobecnych nauczycieli.

ROZDZIAL VI
WYCHOWAWCA KLASY.

1. Dziennik elektroniczny klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora wychowawca
klasy.

2. Wychowawca powinien zwroci¢ szczegdlng uwage na modut kartoteka ucznia. Poza
wszystkimi elementami potrzebnymi do p6zniejszego wydruku §wiadectw, powinien
réwniez wypetnic pola zawierajace telefony rodzicow, adresy e-mail oraz,

a jesli uczen posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni, odnotowac ten fakt
w odpowiednim miegjscu.

3. Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, wychowawca ma obowigzek
dokonac¢ korekt w zapisie dziennika elektronicznego.

4. Do 20 wrzesnia wychowawca sprawdza w dzienniku elektronicznym dane uczniow
swojej klasy 1 dokonuje korekt i uzupeinien.

5. Wychowawca klasy ma obowigzek wykona¢ podziat na grupy swojej klasy.

6. Systematycznie odpowiada na wiadomosci nauczycieli, rodzicow 1 uczniow.

7. Oceny z zachowania wpisuje wychowawca wedtug zasad okreslonych
w regulaminie oceniania zachowania.

8. Przed datg zakonczenia potrocza i konca roku szkolnego kazdy wychowaweca jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku
elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

W przypadku przejscia ucznia do innej klasy, sekretariat szkoty dokonuje

przeniesienia lub zglasza ten fakt szkolnemu administratorowi i wychowawcy

poprzez wystanie informacji w module wiadomosci. Na podstawie takiej informacji

szkolny administrator moze przenie$¢ go do innej klasy.

Skreslenia ucznia z listy ucznidow moze dokonac¢ sekretariat szkoty, dyrektor,

wicedyrektor lub szkolny administrator. W takim przypadku konto danego ucznia

zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe informacje o ocenach i frekwencji beda

liczone do statystyk.

Na prosbg innej szkoty sekretariat szkoty moze wydrukowaé z systemu kartoteke

ucznia zawierajacg catoSciowa informacje o przebiegu edukacji. Kopie przekazane;j

dokumentacji nalezy opisa¢ w sposob umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto,

komu 1 kiedy przekazat dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana

za potwierdzeniem odbioru.

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

wprowadza sekretariat szkoly, dyrektor, wicedyrektor lub szkolny administrator.

Eksportu danych do $§wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca w

porozumieniu z dyrektorem, wicedyrektorem lub szkolnym administratorem.

Wychowawca przeglada frekwencj¢ 1 dokonuje zmian np. usprawiedliwien, likwidacji

podwojnych nieobecnosci itp.

Wychowawca moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu calego dnia zajec

tylko wtedy, gdy zostaly one wczesniej zgtoszone.

Wychowawcy moga drukowac¢ z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen,

frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami

lub w innych sytuacjach.

Wychowawca uzupelnia wpisy dotyczace zebran, kontaktéw z rodzicami, wydarzen,

wyj$¢ 1 wycieczek klasowych.

Obowiagzkiem wychowawcy jest poinformowanie rodzica/ prawnego opiekuna

o przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych oraz o proponowanej i

ostatecznej ocenie zachowania zgodnie z terminem ustalonym przez dyrektora szkoty.

Jezeli rodzic nie jest obecny na zebraniu, wychowawca nie ma obowigzku

dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem

dziennika elektronicznego.

Nauczyciele majg obowigzek zaznaczaé obecnos$ci, nieobecnosci i inne ustalone w

szkole kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposéb zapisu w catej szkole daje

mozliwo$¢ wyswietlania biezacej procentowej frekwencji i innych statystyk

przydatnych w pracy dydaktyczno-wychowawczej szkoty.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca ma obowigzek osobiscie:

a) zebrac¢ adresy poczty e-mailowej rodzica (prawnego opiekuna),

b) zebra¢ deklaracje usprawiedliwiania ucznia/uczennicy przez rodzica za pomoca
dziennika elektronicznego.

C) zebraé potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego.
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10.

ROZDZIAL VII
NAUCZYCIEL.

Nauczyciel jest zobowigzany do zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego oraz udziatu w szkoleniach, organizowanych przez szkolnego
administratora dziennika elektronicznego lub inng wyznaczong osobg.
Systematycznie odpowiada na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i ucznioéw.

Nauczyciel jest odpowiedzialny za regularne wpisywanie do dziennika
elektronicznego:
a) tematow lekcji i frekwencji uczniow,
b) ocen czastkowych, przewidywanych ocen §rodrocznych i rocznych zgodnie
Z terminarzem,

€) ocen czgstkowych, srodrocznych i rocznych, wedtug zasad okreslonych
w Wewnetrznym Ocenianiu i Statucie SP22
d) planowanych sprawdzianéw z datg pisania przez klasy,

e) codziennego sprawdzania modutu wiadomosci,

f) zapisywaniu zadan domowych

g) zapisywanie obserwacji ucznia w czasie pobytu w szkole ( obserwacje )
h) uzupetianie wpiséw dotyczacych kontaktow z rodzicami

Nauczyciel odpowiada za poprawnos$¢ danych wprowadzanych do dziennika
elektronicznego.

W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel zastgpujacy
ma obowigzek dokonywac zaznaczen wedlug zasad okreslonych
w systemie dziennika elektronicznego.

Nauczyciele sa zobowiazani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochron¢ danych
osobowych zgodnie z przepisami obowigzujacymi w szkole.

Oceny potroczne i roczne wystawiane sg na podstawie Sredniej arytmetycznej ocen
czastkowych zgodnie z zapisami w Statucie SP22.

Wszystkie skroty stosowane w kolumnach dziennika elektronicznego sg zgodne z
zapisami Statutu Szkoty.

W dzienniku elektronicznym oceny zapisujemy kolorem niebieskim lub czarnym.

W wyznaczonym terminie nauczyciele sag zobowigzani do wystawienia
proponowanych ocen poétrocznych lub rocznych w dzienniku elektronicznym. W dniu
klasyfikacji uczniow nie wolno zmienia¢ wpisanych ocen. W szczegolnych
przypadkach nalezy o zmianie niezwlocznie powiadomi¢ wychowawce klasy.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

W wyznaczonym terminie nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia 0cen
potrocznych lub rocznych w dzienniku elektronicznym.

Obowigzkiem nauczyciela jest poinformowanie rodzica/ prawnego opiekuna

o przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych zgodnie z terminem
ustalonym przez dyrektora szkoty.

Nauczyciel ma obowigzek systematycznego uzupetnienia ocen czastkowych

w dzienniku elektronicznym zgodnie z PZO.

Nauczyciel wystawia oceny klasyfikacyjne majac wzglad na przepisy prawa
o$wiatowego, zasady WO, i obliczenia systemu dziennika elektronicznego
uwzgledniajace $rednig arytmetyczng ocen.

Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke (np. wyjscie do kina, udziat

w uroczystosci szkolnej) frekwencje¢ wpisuje wedlug zasad jakie sg okreslone

w systemie dziennika, a w temacie wpisuje zaistniate wydarzenie.

Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zaje¢¢, np. na zawody sportowe, o fakcie tym,

Z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, powinien poinformowa¢ wychowawce
klasy za pomocg modutu wiadomosci lub osobiscie.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ w zakladce sprawdziany informacje o kazde;j
zapowiedzianej pracy klasowej. Wszyscy nauczyciele maja obowiazek tak planowac
swoje prace pisemne, aby nie zostaty naruszone zasady opisane w WO ( 2 prace
klasowe w tygodniu).

Nauczyciel jest odpowiedzialny za swoje konto dostepowe. Jezeli uzywa szkolnego
laptopa, musi pamigta¢, aby nie udostgpnia¢ komputera osobom trzecim, nie
przekazywa¢ danych dostepowych do konta oraz nie logowac si¢ do nieznanych sieci.
Po zakonczeniu pracy nalezy wylogowac si¢ z konta.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi takie
same konsekwencje jak w przypadku przepisow dotyczacych szkolnej dokumentacji.
Nauczyciele musza by¢ $wiadomi zagrozen przechowywania danych na
zewngtrznych no$nikach informacji czy tworzenia nadmiernej ilo§ci wydrukow.
Nauczyciel jest zobligowany do dopilnowania, aby osoba postronna, majaca dostep
do komputera, z ktorego nauczyciel loguje si¢ do dziennika elektronicznego (np.
uczen podczas prezentacji) wykorzystywat go tylko do celow dydaktycznych.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel powinien
niezwtocznie powiadomi¢ dyrektora szkoly lub administratora systemu.

Nauczyciel ma obowigzek dbania o powierzony mu sprzet komputerowy. Przed
przystapieniem do pracy nalezy sprawdzi¢, czy sprzet nie zostal w widoczny sposob
naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy powinien
niezwlocznie powiadomi¢ o tym dyrektora szkoty.

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

W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania si¢ z
systemu.

Systematycznie odpowiada na wiadomosci nauczycieli, rodzicéw i uczniow.
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ROZDZIAL VIII
PEDAGOG SZKOLNY.

Pedagog/psycholog jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego w
module pedagoga/ psychologa.

Systematycznie odpowiada na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i uczniow.

W celu sprawnego ewidencjonowania realizacji obowigzkow pedagoga/psychologa w
dzienniku elektronicznym pedagog/ psycholog jest obowigzany prowadzi¢ wtasng
ewidencj¢ na wypadek sytuacji awaryjnych opisanych w dalszej czgsci procedur:

a) prowadzi¢ odpowiednie zapisy w systemie o przeprowadzonych rozmowach
z uczniami, konsultacjach z rodzicami, instytucjami zewnetrznymi, kuratorami
ucznidow oraz podjetych zadaniach wynikajacych z wykonywania obowigzkoéw

pedagoga,

b) analizowa¢ zapisy frekwencji i postepow w nauce uczniow o specjalnych
potrzebach edukacyjnych wspotpracowa¢ w tym zakresie z wychowawcg klasy,
nauczycielami, dyrektorem i wicedyrektorem,

c) wnioskowa¢ do wychowawcy, nauczyciela, wicedyrektora lub dyrektora o
podjecie stosownych oddzialywan w sytuacji zaobserwowania razacego naruszania
obowiazku szkolnego, jak rowniez w przypadkach konieczno$ci dostosowania
wymagan do indywidualnych potrzeb edukacyjnych uczniow posiadajacych opinie
I orzeczenia z poradni psychologiczno-pedagogicznej,

d) umieszcza¢ wazne informacje dotyczace realizacji pomocy pedagogiczne;j i
socjalnej, co najmniej raz w ciaggu dnia pracy sprawdzi¢ na swoim koncie
wiadomosci.

ROZDZIAL IX
SWIETLICA SZKOLNA.

. Za poprawne funkcjonowanie elektronicznego dziennika swietlicy odpowiada
wychowawca swietlicy.

Obowigzki wychowawcy $wietlicy:

a) konfiguracja i opis dziennika $wietlicy,

b) tworzenie grup swietlicowych,

c¢) wprowadzenie planu pracy nauczycieli oraz planu pracy $wietlicy.
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3. Wychowaweca $wietlicy ma mozliwos¢ wydruku dziennika $wietlicy oraz tworzenia
jego kopii.

4. Kazdy wychowawca $wietlicy jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne
wpisywanie do dziennika elektronicznego:
a) tematyki zajec,
b) frekwencji na zaje¢ciach oraz rejestracji czasu przebywania dzieci na $wietlicy,
c¢) rejestru kontaktow z rodzicami,
d) wydarzen z zycia $wietlicy,
e) uwag negatywnych oraz pozytywnych dla grupy lub indywidualnych uczniow.

ROZDZIAL X

SEKRETARIAT.

1. Za obstluge konta sekretariat odpowiedzialna jest osoba, ktora na state pracuje w
sekretariacie szkoty.

2. Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochron¢ danych osobowych i dobr osobistych uczniow, w
szczegblnosci do niepodawania haset do systemu droga niezapewniajaca weryfikacji
tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).

3. Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odno$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistnialej awarii zgtoszonej przez nauczyciela dyrektorowi
szkoty.

4. Pracownicy sekretariatu przekazujg dyrektorowi, wychowawcom, pedagogom,
informacje o zapisaniu, skresleniu lub przeniesieniu ucznia z klasy do klasy w module
wiadomosci lub osobiscie.

ROZDZIAL XI

RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE-
OSOBY (PODMIOTY) SPRAWUJACE PIECZE ZASTEPCZA NAD UCZNIEM

1. Rodzice (prawni opiekunowie/ osoby (podmioty) sprawujaca piecze zastepczg nad
uczniem) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajace podglad postepoéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwos¢
komunikowania si¢ z nauczycielami w sposdb zapewniajacy ochrone dobr osobistych
innych uczniow.

2. Na poczatku roku szkolnego rodzic ma obowigzek poda¢ wychowawcy adres poczty
elektronicznej.
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10.

11.

12.

Po otrzymaniu wiadomosci powitalnej z systemu rodzic ustawia hasto na swoim
koncie (hasto powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakow, w tym musi by¢ 1 cyfrai 1
duza litera).

Rodzic ma obowigzek zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego dostepnymi w pomocy i odpowiednich regulaminach po zalogowaniu
si¢ na swoje konto.

Istnieje mozliwo$¢ odrebnego dostepu do systemu dla obojga rodzicow, musza oni
mie¢ jednak odrebng poczte internetow3.

Istnieje rowniez mozliwo$¢ kontrolowania przez jednego rodzica wigcej niz jednego
dziecka, ucz¢szcezajacego do tej samej szkoty, na jednym koncie.

Rodzic moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecnosciach swojego podopiecznego i
je usprawiedliwi¢ za pomocg modutu wiadomosci.

Rodzic ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dziecka przez dziennik
elektroniczny w ciggu 7 dni od powrotu dziecka do szkoty.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym.

Jesli wystepuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma obowigzek
powiadomi¢ o tym fakcie za pomocg modutu wiadomos$ci wychowawce klasy.

Rodzic ma obowigzek na biezaco aktualizowa¢ dane przekazywane wychowawcy(
email, telefon, zmiany adresu).

Rodzic co najmniej jeden raz dziennie sprawdza modut wiadomosci.

ROZDZIAL XII

POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII.

Postegpowanie DYREKTORA SZKOLY w czasie awarii:

a) DYREKTOR ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury w zwigzku z
wystgpieniem awarii 1 jej opanowania sg przestrzegane,
b) dopilnowac, by jak najszybciej system dziatat prawidtowo,

C) zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego
funkcjonowania systemu.

Postepowanie w czasie awarii.

a) jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzien, szkolny administrator dziennika
powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig
informacje.

15



b) Jesli, z przyczyn technicznych, nie ma mozliwo$ci wprowadzenia danych do
systemu, po usuni¢ciu awarii nauczyciele niezwtocznie wprowadzaja dane do
systemu ze swoich notatek.

Postepowanie nauczyciela w czasie awarii.

a) nauczyciele majg obowigzek odnotowania osiggnie¢ uczniow w swoich notesach.

b) Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych, musza by¢ zgtaszane w dniu zdarzenia jednej z wymienionych
osob: dyrektorowi, administratorowi dziennika elektronicznego, nauczycielowi
informatyki.

C) Zalecang formg zglaszania awarii jest osobiscie, telefonicznie lub za pomoca
poczty e-mail.

W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej proby

usuni¢cia awarii ani wzywac do naprawienia awarii osob do tego nieuprawnionych.

ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE.

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

Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika
elektronicznego, kazda utworzong kopie¢ szkolny administrator musi opisa¢ (podac
informacj¢ kiedy 1 dla kogo zostata utworzona). Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej
odbidr w sekretariacie szkoty.

Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicoéw odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow 1 aktow prawnych obowiazujacych w szkole, np.
innym szkolom w razie przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu
sagdowego.

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

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowiazuja
si¢ do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z ustawy o ochronie danych
osobowych, potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.
Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD, DVD
lub inne no$niki z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

. Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

Bezwzglednie nalezy przechowywac¢ informacje kontaktowe do serwisow w
bezpiecznym miejscu. Nalezy zawsze uzywac polaczen szyfrowanych nawet w sieci
wewngtrzne;.
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9. W razie kontroli z zewnatrz przez organ uprawniony do kontrolowania dokumentacji
szkolnej, na polecenie dyrektora szkoty, na czas kontroli szkolny administrator
udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku
elektronicznym, dajace mozliwos¢ sprawdzenia prawidtowego jego funkcjonowania
bez mozliwo$ci dokonywania jakichkolwiek zmian, pod warunkiem ztozenia
deklaracji o dochowaniu tajemnicy stuzbowej 1 ochronie danych osobowych .

10. W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke¢ administrator na
polecenie dyrektora szkoty moze udostgpnié specjalne konto w dzienniku
elektronicznym, dostosowujac zakres uprawnien do programu praktyki, zwracajac
szczegblng uwage na ochron¢ danych osobowych.

Regulamin zostal zatwierdzony podczas zebrania Rady Pedagogicznej w dniu 27. 08. 2020
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