Regulamin funkcjonowania i korzystania
z Dziennika Elektronicznego
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Wisle Wielkiej

Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
i przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu
nauczania jest:
a) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej
| opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz.U. z 2017 r. poz. 1646);
b) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;
c) art. 47 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe
(Dz. U. z 2017 r. poz. 59 i 949)
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Rozdziat 1 - POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

9.

Celem regulaminu jest okreslenie zasad i mozliwosci korzystania z dziennika
elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekundéw), uczniow oraz
pracownikow szkoty w sposob bezpieczny i zapewniajgcy ochrone danych
osobowych.

. W szkole dziennik elektroniczny dziata i funkcjonuje za posrednictwem strony

https://uonetplus.vulcan.net.pl/pszczyna Oprogramowanie oraz ustugi z nim
zwigzane dostarczane sg przez firme zewnetrzng, wspotpracujgcg ze szkota.
Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez
Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej
i obstugujgcej system dziennika elektronicznego. Szczegotowg odpowiedzialnosc
obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy
obowigzujgcego w Polsce prawa.

Za niezawodnosc¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych
na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca
prace dziennika internetowego, pracownicy szkoty, ktorzy majg bezposredni
dostep do edycji przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im
danych.

. Na podstawie Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

(Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.), Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do
zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z obowigzkami
wynikajgcymi z rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia
2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej
i opiekuhczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. z 2017 r. poz. 1646).
Administratorem danych osobowych jest Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Wisle
Wielkiej.
Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajgcych
z rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentaciji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajéw tej dokumentaciji.
Kazdy rodzic/prawny opiekun po zalogowaniu sie na swoim koncie ma dostep do
raportu o zawartych w systemie danych:

a) informaciji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko/podopiecznego),

b) informacji stuzgcych do przetwarzania danych osobowych,

c) adresdbw e-mail pracownikdw szkoty, do ktérych kierowat bedzie

korespondencje w module WIADOMOSCI.

Do dziennika elektronicznego majg bezposredni dostep nauczyciele i uprawnieni
pracownicy szkoty, uczniowie oraz ich rodzice (prawni opiekunowie) w zakresie
udostepnionych im danych. Dostep do dziennika elektronicznego jest bezptatny.
Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepiséw obowigzujgcych w szkole.

10. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na

poczatkowych godzinach wychowawczych, zapewnia sie mozliwos¢ zapoznania
sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

11. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego, zgodnie z ustawg o ochronie

danych osobowych, nie udostepnia zasobow dziennika osobom trzecim.

12. Wszystkie moduty, sktadajgce sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg

realizacje zapiséw, ktore zamieszczone sg w:
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1) Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania,
2) Przedmiotowych Systemach Oceniania.

Rozdziat 2 - KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1.

Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za
ktére osobiscie odpowiada. Aby uzyska¢ dostep do dziennika elektronicznego
nalezy posiada¢ konto na poczcie elektronicznej (adres e-mail). Na konto bedag
przychodzi¢ odpowiednie informacje dotyczace hasta lub jego zmiany.

. Loginem w dzienniku elektronicznym jest e-mail poczty elektronicznej.
. Hasto w dzienniku elektronicznym jest to cigg znakow na kontach uzytkownikow.

Hasto jest zmieniane przez system co 30 dni. Hasto musi sie sktadac z co najmnie]
8 znakow bedgcych kombinaciag liter i cyfr, duzych i matych znakéw oraz znakdéw
specjalnych. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane
hasta.

. Uzytkownik jest zobowigzany dba¢ o zasady bezpieczenstwa postugujgc sie

loginem i hastem do systemu, ktore poznat na szkoleniu (nauczyciele na radzie
pedagogicznej, rodzice na zebraniu, uczniowie na zajeciach).

Kazdy uzytkownik poprzez login i hasto jest identyfikowany w systemie dziennika
elektronicznego.

Hasto umozliwiajgce dostep do zasobow sieci dziennika elektronicznego kazdy
uzytkownik (Dyrektor szkoty, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego,
wychowawca klasy, nauczyciel, pracownik sekretariatu, rodzic, uczen) utrzymuje
w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.

. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione

przez osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej
zmiany hasta.
W dzienniku internetowym funkcjonujg nastepujgce grupy kont posiadajgce
odpowiadajgce im uprawnienia:
1) Administrator Vulcan Service posiada uprawnienia wynikajgce z umowy.
2) Administrator Szkolnego Dziennika Elektronicznego zarzgdza wszystkimi
danymi szkoty (jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje),
a w szczegolnosci:
a) ma wglad w liste kont uzytkownikéw,
b) zarzgadza zablokowanymi kontami,
c) redaguije i edytuje dane wszystkich uczniéw,
d) zarzgdza ocenami w catej szkole,
e) zarzagdza frekwencjg w catej szkole,
f) zarzadza listami klas,
g) ma wglad w statystyki wszystkich uczniéw,
h) ma wglad w statystyki logowan,
i) przeglagda oceny wszystkich uczniow,
J) przeglada frekwencje wszystkich uczniow,
k) ma dostep do wiadomosci systemowych,
I) ma dostep do ogtoszen szkoty,
m) ma dostep do konfiguracji konta,
n) ma dostep do wydrukéw,
0) ma dostep do eksportdw,
p) zarzadza tygodniowym planem zajec,
g) ma dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.
3) Dyrektor szkoty posiada uprawnienia administracyjne, a szczegdlnosci:



zarzgdza ocenami z prowadzonych przedmiotéw,

zarzgdza tematami prowadzonych lekcji,

zarzgdza wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawcg
zarzadza frekwencjg z prowadzonych przedmiotow,

edytuje dane wszystkich ucznidw,

ma wglad w statystyki wszystkich uczniéw,

ma wglad w statystyki logowan,

przeglgda oceny wszystkich uczniéw,

przeglada frekwencje wszystkich ucznidw,

ma dostep do wiadomosci systemowych,

ma dostep do ogtoszenh szkoty,

ma dostep do konfiguracji konta,

ma dostep do wydrukow,

ma dostep do eksportow,

ma dostep do raportéw,

zarzadza tygodniowym planem zajec,

ma dostep do danych znajdujgcych sie w panelu dyrektorskim.

4) Wychowawca klasy dysponuje nastepujgcymi uprawnieniami:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)
)
)

zarzadza tematami prowadzonych lekciji,

zarzgdza ocenami z prowadzonych lekcij,

zarzgdza wszystkimi ocenami w Kklasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawcg - jesli szkolny administrator dziennika elektronicznego wigczyt
takie uprawnienie,

zarzadza frekwencjg z prowadzonych przedmiotow,

zarzadza frekwencjg w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca,

edytuje dane ucznidéw w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca,

ma wglad w statystyki wszystkich ucznidw klasy, ktorej nauczyciel jest
wychowawca,

ma wglad w statystyki logowan uczniéw swojej klasy,

przeglada oceny wszystkich uczniow klasy, ktérej nauczyciel jest
wychowawcg,

przeglada frekwencje wszystkich ucznidw klasy, ktérej nauczyciel jest
wychowawcg,

ma dostep do wiadomosci systemowych,

ma dostep do ogtoszen szkoty,

ma dostep do konfiguracji konta,

ma dostep do wydrukoéw,

ma dostep do eksportow,

zarzadza swoim tygodniowym planem lekcji,

zarzadza tygodniowym planem lekcji swojej klasy.

5) Nauczyciel dysponuje nastepujgcymi uprawnieniami:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

zarzgdzanie tematami prowadzonych lekcji,

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekciji,

zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcij,

wglad w dane wszystkich uczniow,

przegladanie ocen wszystkich uczniow w zakresie nauczanego przedmiotu,
przegladanie frekwencji wszystkich ucznibw w zakresie nauczanego
przedmiotu,

dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do ogtoszen szkoty,



9.

1) dostep do konfiguracji konta,
j) dostep do wydrukéw,
k) dostep do eksportow,
l) zarzadzanie swoim planem lekcji.
6) Sekretariat dysponuje nastepujgcymi uprawnieniami:
a) zarzgdzanie listami klas,
b) wglad w liste kont uzytkownikéw,
c) wglad w statystyki logowan,
d) tworzenie statystyk.
7) Rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoim koncie ma dostep
w systemie do nastepujgcych danych:
a) informaciji identyfikujgcych swoje dziecko tzn. w szczegdlnosci:
— przegladanie ocen swojego podopiecznego,
— przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego,
— ma dostep do uwag dotyczgcych swojego podopiecznego.
— ma dostep do wiadomosci systemowych,
— ma dostep do komunikatow.
8) Uczen w zakresie swoich uprawnien:
a) przeglagda wiasne oceny,
b) przeglada wtasng frekwencje,
c) korzysta z wiadomosci systemowych,
d) ma dostep do komunikatow.
Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z Pomocg
i Regulaminami dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto. Zasady te sg
opisane w zaktadce Pomoc w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie na
swoje bezptatne konto na stronie https://uonetplus.vulcan.net.pl/pszczyna

10. Uprawnienia przypisane do kont mogg 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.

Rozdziat 3 - PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1.

2.

3.

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty
WIADOMOSCI i UWAGI,

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

Szkota nie przewiduje innych form przekazywania informacji rodzicom i uczniom
niz 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 szczegdélnych sytuacjach
szkota moze informowac rodzica w formie pisemne;.

Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sg poufne. Nie
wolno przekazywaé¢ zadnych informacji odnosnie np.: haset, ocen, frekwenciji itp.,
rodzicom i uczniom, drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng
identyfikacje drugiej osoby.

. Dane osobowe lub informacje dotyczgce ocen, zachowania czy frekwencji szkota

moze udostepni¢ na zgdanie osobiste lub pisemne instytucji wspomagajgcej prace
placéwki takich jak: Policja, Prokuratura, Sad itp.
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6. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informaciji. Nalezy go
wykorzystywac, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci
lub odpowiedzi na pytanie, oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos$¢ tylko pewnej
grupie 0s6b np. uczniom tylko jednej klasy.

7. Modut WIADOMOSCI nie moze zastgpié oficjalnych podan, zgdéd, opinii lub
zaswiadczen w formie papierowej, ktérych obieg regulowany jest odrebnymi
przepisami.

8. Modut WIADOMOSCI moze stuzyé do informowania o nagtej nieobecnosci ucznia
w szkole, ale usprawiedliwienie tej nieobecnosci musi nastgpi¢ zgodnie
z przepisami wewnagtrzszkolnymi.

9. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI, jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone
zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci.
Adnotacje potwierdzajgcg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie 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 szczegolnego odnotowania, powinien wystac
odpowiednig tres¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomocg modutu UWAGI.

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

1) daty wystania,

2) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage,
3) adresata,

4) tematu i tre$ci uwagi.

12. Odznaczenie przez rodzica przeczytanej UWAGI w dzienniku elektronicznym nie

powoduje jej usuniecia z systemu.

13. Za pomocg OGLOSZEN mozna powiadamiaé uczniéw i rodzicéw o zebraniach
z rodzicami, liscie obowigzujgcych lektur itp. Modut ten nalezy wykorzystywac,
gdy nie potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
nadestanie na nig odpowiedzi.

14. Modut WIADOMOSCI daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

1) wszystkim uczniom w szkole,
2) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajgcych do szkoty,
3) wszystkim nauczycielom w szkole.

15. Wszystkie informacje umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktorych celem
jest zbiorka pieniedzy, przeprowadzanie spotkan czy zapisow na zajecia,
w ktorych mogg wzig¢ udziat osoby z poza szkoty, imprez o zasiegu
ogolnoszkolnym organizowanych na terenie szkoty i innych o podobnej formie,
muszg miec¢ akceptacje dyrektora szkoty.

16. Nie nalezy usuwac nieaktywnych ogtoszen, kasowac przeczytanych wiadomosci,
czy termindbw wydarzen. Po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego lub Dyrektor szkoty zamyka rok szkolny
archiwizujgc dane oraz umozliwia poprawne odczytanie ich w przysztosci.

Rozdziat 4 - ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE

1. Po stronie firmy sg wyznaczone osoby, ktére sg odpowiedzialne za kontakt ze
szkotg. Zakres ich dziatalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy firmg
i Dyrektorem szkoty.



Rozdziat 5 - SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1.

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny
jest Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego. W Szkole Podstawowe]
nr 14 w Wisle Wielkiej obowigzki te petni wskazany przez dyrektora nauczyciel lub
pracownik administraciji.

. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwagg i po doktadnym
rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca sie, aby funkcje tg
petnit nauczyciel pracujacy w danej szkole, ktéry sprawnie postuguje sie
systemem i zostat w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.

. Do obowigzkdéw szkolnego administratora dziennika elektronicznego nalezy:

1) wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu i przeszkolenie w tym celu
wychowawcow klas,

2) dokonywanie grupowej aktywacji kont uzytkownikéw,

3) aktualizowanie danych potrzebnych do opracowania tygodniowych planéw
lekcji poszczegodlnych klas oraz nauczycieli,

4) za poprawnos¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziaty zajec,
nazewnictwo przedmiotow i wiele innych elementow, ktérych edycja mozliwa
jest tylko z konta administratora, odpowiada Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego w porozumieniu z Dyrektorem szkoty,

5) wprowadzenie lub usuniecie danych ucznia lub nauczyciela z systemu,

6) przeniesienie danych ucznia z jednej klasy do drugiej klasy,

7) jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego wprowadza dane o nowym uczniu
w porozumieniu z sekretariatem szkoty lub Dyrektorem,

8) zapoznanie uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

9) wykonywanie raz na miesigc, archiwizacji danych z dziennika elektronicznego
oraz zapisywanie kopii na nosnikach( ptyta CD lub DVD),

10) informowanie o nowo utworzonych kontach ich wiascicieli i wychowawcow
klas,

11) skreslenia lub usuniecia ucznia z listy klasy — przed dokonaniem tej operaciji
nalezy zarchiwizowa¢ dane ucznia oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego
ucznia celem umieszczenia go w Arkuszu Ocen danego ucznia,

12) promowanie i przedstawianie wszystkim uzytkownikom, mozliwosci
wykorzystywania danego systemu, stosowania modutéw moggcych usprawnic
przeptyw informacji w szkole,

13) zgtaszanie Dyrektorowi i firmie zarzgdzajgcej systemem przypadki
naruszenia bezpieczehstwa, wlaman do systemu i zagrozen wynikajgcych
Z niewtasciwego korzystania z oprogramowania,

14) udzielenie pomocy uzytkownikom,

15) podejmowanie dziatan i czynnosci w celu zabezpieczenia i ochrony danych
osobowych wynikajgcych z korzystania z dziennika elektronicznego,

16) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, ma obowigzek co 30 dni
zmienia¢ hasto. Hasto musi sie sktada¢ co najmniej z 8 znakdéw i by¢
kombinacjg duzych i matych liter, cyfr oraz znakéw specjalnych,

17) wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majgce wptyw na
bezposrednie funkcjonowanie zaje¢ i szkoty, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego moze dokona¢ wytgcznie po omoOwieniu tego na radzie
pedagogicznej,



18) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie
udostepnia¢ nikomu, poza szkolnym administratorem sieci komputerowej,
zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych
przyczyni¢ sie na obnizenie poziomu bezpieczenstwa.

Rozdziat 6 - DYREKTOR SZKOLY

1.

2.

Za kontrolowanie poprawnos$ci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
wicedyrektor i Dyrektor szkoty.

Do 30 wrzesnia Dyrektor szkoty sprawdza wypetnienie przez wychowawcow klas
wszystkich danych ucznidw potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika
elektronicznego.

. Do obowigzkéw Dyrektora nalezg w szczegolnosci:

1) aktualizowanie i uzupetnienie arkusza organizacyjnego do potrzeb dziennika
elektronicznego,
2) monitorowanie i sprawdzanie poprawnosci prowadzenia przez nauczycieli
dziennika elektronicznego — systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwenciji,
3) przestrzeganie postanowien zawartych w umowie, moggcych narazi¢ dziatanie
systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,
4) dbanie o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np. zakup
materiatow i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.,
5) wyznaczanie osob petnigcych obowigzki Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego,
6) organizowanie szkolen dla:
a) nowo zatrudnionych nauczycieli szkoty,
b) uczniow na pierwszych organizacyjnych lekcjach np. na zajeciach
komputerowych, godzinach wychowawczych.

Rozdziat 7 - WYCHOWAWCA KLASY

1.

2.

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wychowawca klasy i jest
odpowiedzialny za prawidtowo$¢ prowadzenia dziennika internetowego.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np: zmiana nazwiska,
wychowawca klasy ma obowigzek dokonaé odpowiednich zmian w zapisie
dziennika elektronicznego, za ktérych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

. W ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca, na podstawie statystyk

wychowawca klasy dokonuje analizy frekwencji i postepdédw w nauce swojej klasy
wykonujgc odpowiednie zestawienia.

. W dniu poprzedzajgcym zebranie klasyfikacyjne ($rédroczne lub roczne) Rady

Pedagogicznej wychowawca klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk,
podpisuje je i przekazuje je Dyrektorowi szkoty.

. Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sg z WSO
i wyjasnione w panelu Pomoc dziennika elektronicznego.
. Przed zakonczeniem zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych i opiekuhczych

wychowawca klasy jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych
wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegolnym uwzglednieniem danych
potrzebnych do wydruku swiadectw.

. Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegty tydzien i dokonuje

odpowiednich zmian np. usprawiedliwien, likwidacji podwojnych nieobecnosci itp..
W wyniku btednego zaznaczenia nieobecnosci ucznia wychowawca klasy jest
zobowigzany do poprawienia tego zapisu.



8. Wychowawca klasy nie moze dokonywac usprawiedliwien z wyprzedzeniem,
Wpisujgc je na zajecia, ktére sie jeszcze nie odbyty.

9. Nauczyciele majg obowigzek zaznaczac¢ obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone
w szkole, kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposob zapisu w catej
szkole da mozliwos¢ wyswietlania biezgcej procentowej frekwencji i wielu waznych
statystyk przydatnych w pracy dydaktyczno - wychowawczej szkoty.

10. W dniu poprzedzajgcym zebrania z rodzicami wychowawcy mogg drukowac
z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych
statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

11. Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, wychowawca klasy
nie ma obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym
w szkole systemem dziennika elektronicznego. Nie dotyczy to przewidywanych
ocen niedostatecznych srédrocznych i koncoworocznych z zaje¢ edukacyjnych
i zachowania.

12. Wychowawca wpisuje uczniom swojej klasy $rodroczng i roczng ocene
z zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wediug zasad
okreslonych w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

13. Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel jest zobowigzany
wyjasni¢ uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

14. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek osobiscie
zebra¢ od rodzicow adresy poczty internetowej oraz poczty internetowej ich dzieci.
Na tym zebraniu przekazuje podstawowe informacje o tym jak korzystaé
z dziennika elektronicznego i wskazuje, gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego
obstudze (https://uonetplus.vulcan.net.pl/pszczyna - po zalogowaniu sie na swoje
konto).

15. Skreslenia ucznia z listy uczniow moze dokonac sekretariat szkoty, Dyrektor lub
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego. W takim przypadku konto
danego ucznia zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane odnosnie
ocen i frekwencji bedg liczone do statystyk.

16. Na prosbe drugiej szkoty wychowawca klasy moze wydrukowa¢ z systemu
kartoteke ucznia zawierajgcg catosciowg informacje o przebiegu edukacji danego
ucznia i przekazac¢ jg do sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej dokumentac;ji
nalezy opisa¢ w sposOb umozliwiajgcy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu
i kiedy przekazat tg dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana
za potwierdzeniem odbioru.

17. Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane
osobowe wprowadza sekretariat szkoty, Dyrektor lub Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego.

18. Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow
w klasie, w ktorej nie jest wychowawcg poza przedmiotem ktorego uczy.

19. Wychowawca klasy ma obowigzek do 15 wrzes$nia uzupetni¢ wszystkie dane
odnosnie klasy i uczniow zamieszczone w Widoku Dziennika jak: dane osobowe,
inne informacje o uczniu itp. a nastepnie systematycznie uzupetniac i aktualizowac
inne wpisy.

Rozdziat 8 - NAUCZYCIEL
1. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego:
1) ocen czgstkowych,
2) przewidywanych ocen srédrocznych i koncoworocznych,
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3

) ocen klasyfikacyjnych srédrocznych i rocznych w klasach, w ktérych prowadzi
zajecia wedtug zasad okreslonych w WSO.

2. Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawno$¢ danych wprowadzanych

do

systemu dziennika elektronicznego za pomocg komputera i ponosi za to

catkowitg odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

3. W

przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel

zastepujacy ma obowigzek dokonywa¢ zaznaczeh wedtug zasad okreslonych
w systemie dziennika elektronicznego:
1) w Module Lekcyjnym musi wybra¢ opcje Zastepstwo, a nastepnie zaznaczyc¢

z listy odpowiedni oddziat i zajecia edukacyjne odpowiednio przydzielone
nauczycielowi, za ktérego prowadzi zajecia,

2) jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobecnego

nauczyciela, w systemie dziennika elektronicznego wpisuje zajecia wedtug
swojego rozktadu nauczania,

3) w przypadku kiedy zajecia odbedg sie na innej godzinie lub w innym dniu, niz

wynika to z planu zaje¢, nauczyciel w temacie lekcji, gdzie powinny odby¢ sie
planowo zajecia, wpisuje odpowiednig informacje o tym, ze lekcja odbyta sie
winnym terminie, podajgc date i numer lekcji. Przeprowadzone zajecia
wpisuje tak, jak sie odbyty.

4. Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest w szczegdlnosci:
1) w terminie do 30 wrzesnia umiesci¢ w dzienniku elektronicznym rozktady

materiatu lub wczesniej przestac je do szkolnego administratora, aby mogt on
wprowadzi¢ je do dziennika elektronicznego (opcjonalnie),

2) realizowaé program nauczania wybierajgc tematy lekcji z Rozktadu Zaje¢ lub

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

wpisywac je samodzielnie,
uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez szkolnego administratora
dziennika elektronicznego,
przestrzegaC zasad zapewniajgcych ochrone danych osobowych wedtug
przepisow obowigzujgcych w szkole,
na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdzaé
i wpisywa¢ do dziennika elektronicznego obecnos¢ ucznidbw na zajeciach,
a nastepnie w trakcie trwania zaje¢ uzupetnia¢ inne elementy np. oceny
uzyskane przez ucznidéw,
systematycznie wprowadzaé¢ tematy prowadzonych zaje¢ i sprawdzac ich
realizacje,
w przypadku pomyitki przy wprowadzeniu oceny lub nieobecnosci, dokonac
niezwtocznie korekty,
nieobecnos¢ ,-” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnos$é
moze by¢ zmieniona na:

a) nieobecnos¢ usprawiedliwiona — u,

b) nieobecnos¢ usprawiedliwiong przez szkote — ns,

C) spoOznienie — sp,

d) spdznienie usprawiedliwione — su,

e) zwolnienie — z,

f) sanatorium — san,

g) lubinng na ustalong w szkole kategorie frekwencji.
w dniu pracy co najmniej raz sprawdzic na swoim koncie zakfadke
WIADOMOSCI oraz systematyczne udzielaé odpowiedzi na zapytania i prosby
w tej zakfadce,

10) w terminie ustalonym przez dyrektora szkoty wystawi¢ propozycje ocen,
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11) na trzy dni robocze przed klasyfikacyjnym zebraniem rady pedagogicznej
wystawi¢ i dokona¢ wpisu ocen srédrocznych lub koncoworocznych
w dzienniku elektronicznym. W dniu zebrania rady pedagogicznej nie wolno
zmieniaC proponowanych ocen $rodrocznych lub koncoworocznych z zajec
edukacyjnych i zachowania,

12) na dzien przed zebraniem z rodzicami uzupetni¢ w dzienniku elektronicznym
wszystkie oceny czgstkowe, na podstawie ktérych w dniu zebrania z rodzicami
drukowane bedg w szkole odpowiednie kartki informacyjne dla rodzicéw,

13) w trakcie opieki nad zespotem klasowym podczas wyjs¢ do kina, teatru,
muzeum itp. lub udziatu klasy w uroczystosciach lub imprezach szkolnych
i Srodowiskowych wpisac¢ frekwencje do dziennika elektronicznego, wedtug
takich samych zasad jakie okreslone sg dla prowadzenia zastepstw,
z zastrzezeniem, aby w temacie wpisaé zaistniatg sytuacje np.: ,Udziat klasy
w uroczystosciach obchoddw rocznicowych zwigzanych z wyzwoleniem
Kotobrzegu”, ,Wyjscie klasy na film pt. ,Czarodziejka z Ksiezyca” itp.,

14) w przypadku zwolnienia ucznia z zaje¢ w sytuacji, gdy bierze on udziat
w zawodach sportowych, konkursach wiedzy lub przedmiotowym, przegladach
artystycznych itp. poinformowac o fakcie tym wychowawce klasy, za pomocg
WIADOMOSCI,

15) zamieszcza¢ informacje o pracach klasowych, sprawdzianach, dyktandach
| testach w panelu SPRAWDZIANY informujgc o tym wszystkich nauczycieli
i uczniow klasy, w ktérej jest przeprowadzana praca klasowa, sprawdzian
w terminie zgodnym z WSO. W informacji ma by¢é podany przedmiot, dziat,
numer grupy, zakres materialu z jakiego dana praca pisemna bedzie
sprawdzata umiejetnosci i wiadomosci ucznidw. Na podstawie w/w informaciji,
pozostali nauczyciele uczacy w danym zespole klasowym planujg swoje prace
pisemne tak, aby nie zostaty naruszone zasady zapisane w WSO,

16) aktualizowa¢ swoj plan lekcji podany na stronie szkoty w module Plan Zaje¢,
zachowujgc poprawne daty obowigzywania kazdego planu,

17) dba¢, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera
z ktérego nauczyciel loguje sie do dziennika elektronicznego,

18) w razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, powiadomié
szkolnego administratora dziennika elektronicznego,

19) po zakonczeniu pracy pamieta¢ o wylogowaniu sie z konta,

20) utrzymywac powierzony mu sprzet komputerowy w nalezytym stanie,

21) przed przystgpieniem do pracy sprawdzi¢ czy sprzet nie zostat w widoczny
sposOb uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy
niezwtocznie powiadomic¢ o tym szkolnego administratora,

22) dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla oséb nieupowaznionych,

23) w przypadku alarmu ewakuacyjnego wylogowac¢ sie z systemu.

Rozdziat 9 - SEKRETARIAT

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

2. Osoba pracujgca w sekretariacie szkoty jest zobowigzana do przestrzegania
przepisow zapewniajgcych ochrone danych osobowych i débr osobistych uczniow
w szczegolnosci do nie podawania haset do systemu drogg nie zapewniajgca
weryfikacji tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).
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Pracownik sekretariatu szkoty jest zobowigzany do jak najszybszego
przekazywania wszelkich informacji odnosnie nieprawidlowego dziatania
i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub zaistniatej awarii zgtoszonej przez
nauczyciela, Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego lub
Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowej.

. Przekazywanie informacji Dyrektorowi, wychowawcom, pedagogom, Szkolnemu

Administratorowi  Dziennika Elektronicznego o zapisaniu, skresleniu lub
przeniesieniu ucznia z klasy do klasy w formie WIADOMOSCI.

Rozdziat 10 - RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE

1.

Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajgce podglad postepdéw edukacyjnych ucznia oraz
dajacych mozliwo$¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposéb zapewniajgcy
ochrone dobr osobistych innych uczniéw.

. Dostep do konta rodzica/ucznia jest bezptatny.
. Na poczatku roku szkolnego rodzic moze zleci¢ aktywacje konta szkole poprzez

zgtoszenie tego faktu wychowawcy klasy i podanie swojego adresu poczty
internetowej. Istnieje mozliwo$¢ odrebnego dostepu do systemu dla obojga
rodzicow/opiekunéw, muszg oni mie¢ jednak odrebng poczte internetowg. Istnieje
réwniez mozliwos¢ kontrolowania przez jednego rodzica/opiekuna wiecej niz
jednego rodzenstwa uczeszczajgcego do tej samej szkoty na jednym koncie.

. Po otrzymaniu wiadomosci powitalnej z systemu, rodzic ustawia hasto w swoim

koncie.

. Do obowigzkdw rodzica w szczegdélnosci nalezy:

1) zapozna¢ sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
wprowadzonego w szkole,

2) powiadamia¢ wychowawce klasy o nieobecnosciach swojego podopiecznego
za pomocg komunikatow. Nie zwalnia to jednak rodzica z usprawiedliwienia
nieobecnosci ucznia na zasadach okreslonych w Statucie szkoty,

3) chronienie swojego konta w dzienniku elektronicznym szkoty i nie udostepnianie
go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

. Jesli wystepujg btedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo

wniesienia zastrzezen bezposrednio do nauczyciela lub wychowawcy, albo o tym
fakcie powiadomi¢ za pomocg WIADOMOSCI wychowawce klasy lub szkolnego
administratora.

Rozdziat 11 - UCZEN

1.

Na poczatkowych godzinach wychowawczych lub zajeciach komputerowych
uczniowie zapoznani bedg przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole, a nastepnie za zgodg rodzicow zostang im
zatozone konta.

. Przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym uczen ma takie same

prawa, obowigzki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

Rozdziat 12 - POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1.

Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy Sieci
komputerowych, muszg by¢ zgtaszane w dniu zaistnienia jednej z wymienionych
osob:

1) szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego,

2) pracownikowi sekretariatu szkoty.
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. Zalecang formg zgtaszania awarii jest uzycie komunikatow w systemie dziennika

internetowego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza sie nastepujgce

powiadomienia:

1) osobiscie,

2) telefonicznie,

3) za pomocg poczty e-mail.

Podczas wystgpienia awarii systemu, dyrektor szkoty ma obowigzek:

1) sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii sg
przestrzegane przez nauczycieli i pozostatych pracownikow szkoty,

2) dopilnowac¢ jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu,

3) zabezpieczy¢ srodki finansowe na wypadek awarii w celu przywrécenia
normalnego funkcjonowania systemu.

. Obowigzkiem szkolnego administratora dziennika elektronicznego jest:

1) niezwloczne poinformowanie dyrektora szkoty o powstatej awarii,

2) dokonanie w miare mozliwosci naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego
dziatania systemu,

3) poinformowanie firmy zarzadzajgcej systemem o awarii,

4) jesli usterka moze potrwa¢ dtuzej niz jeden dzien, szkolny administrator
dziennika elektronicznego wywiesza na tablicy ogtoszen w pokoju
nauczycielskim odpowiednig informacje.

Po usunieciu awarii nauczyciele niezwtocznie wprowadzajg dane do systemu ze

swoich notatek. Nauczyciele w trakcie awarii odnotowujg realizacje zajec,

frekwencje uczniéw oraz oceny osiggnie¢ ucznidw w swoich kalendarzach lub
notesach zgodnie z procedurami dotyczgcymi ochrony danych osobowych.

W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac¢ samodzielnej préby

usuniecia awarii ani wzywa¢ do naprawienia awarii 0s6b do tego nie

wyznaczonych.

Rozdziat 13 - POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Wszystkie dokumenty i nosniki informacji utworzone na podstawie danych
z elektronicznego  dziennika, muszg by¢é przechowywane w  sposob
uniemozliwiajgcy ich zniszczenie lub kradziez, zgodnie z zasadami okreslonymi
w szkole.

. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika

elektronicznego, kazdg utworzong kopie Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego musi opisa¢ kiedy zostata utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii
osobiscie podpisuje jej odbior w sekretariacie szkoty.

. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom

na zasadzie oddzielnych przepiséw i aktow prawnych obowigzujgcych w szkole
np. innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub
nakazu sgdowego.

. Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych

z dziennika elektronicznego, ktére nie bedg potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposéb
jednoznacznie uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba

zobowigzujg sie do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z ustawy
o ochronie danych osobowych, potwierdzajgc to wlasnorecznym podpisem na
odpowiednim dokumencie.

. Dokumentacja funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub

DVD z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.
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7. Nie nalezy pozostawia¢ uruchomionego komputera bez nadzoru.

8. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetniac
nastepujgce wymogi:

1) na sprzecie wykorzystywanym w szkole do dziennika elektronicznego stosuje
sie oprogramowanie na podstawie wykupionej licencji,

2) wszystkie urzgdzenia i systemy stosowane w szkole sg ze sobg kompatybilne,

3) do zasilania nalezy stosowac listwy zabezpieczajgce przed skokami napiecia.
Nie nalezy podtgczaé do sieci komputerowej innych urzgdzen, ktére nie sg
przeznaczone do obstugi dziennika elektronicznego,

4) wszystkie urzgdzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedtug zasad
obowigzujgcych w szkole.

9. Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko wyznaczona osoba. Uczenh ani
osoba trzecia nie moze dokonywac¢ Zzadnych zmian w systemie operacyjnym
komputerow.

10. Zabronione jest pozyczanie, kopiowanie, odsprzedawanie itp. licencjonowanego
oprogramowania bedgcego wtasnoscig szkoty.

11. W przypadku odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke, szkolny
administrator dziennika elektronicznego na polecenie dyrektora szkoty, moze
udostepni¢ specjalne konto w dzienniku elektronicznym, wedtug zasad
okreslonych umowg z uczelnig delegujgcg studenta na praktyke pedagogiczng.

12. W razie kontroli odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie dyrektora szkoty i na czas kontroli, szkolny
administrator dziennika elektronicznego, udostepnia wyznaczonej do tego celu
osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym dajgce mozliwosc
sprawdzenia jego prawidiowego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania
jakichkolwiek zmian.

13. Dokument ten powinien by¢ na biezgco ewaluowany i modyfikowany
w zaleznosci od wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego,
potrzeb i specyfiki szkoty.

14. Regulamin funkcjonowania i korzystania z dziennika elektronicznego w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym w Wisle Wielkiej wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia
2018 .
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