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PODSTAWA PRAWNA

Rozporadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z db&lutego 2002 r. sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkokagwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalngci wychowawczej i opiekiticzej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr @8z. 225
oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 1003).

Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 183¥ochronie danych osobowych. (tekst jednolity:
Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.)

Rozporadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 li@209 r. zmieniajce rozporzdzenie

w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne pzkedh, szkoty i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziataflgowychowawczej i opiekiczej oraz rodzajow tej dokumentacji
(Dz. U. Nr 116 poz. 977)

ROZDZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W szkole, za poednictwem strony https://uonet.vulcan.net.pl/0@G0ankcjonuje
elektroniczny dziennik. Oprogramowanie to oraz gsfunim zwhzane dostarczang s
przez firme zewretrzng, wspoétpracujca ze szkad. Podstaw dziatania dziennika
elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrakdakoty i uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarcaagj i obstugujcej system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodni dziatania systemu, ochredanych osobowych umieszczonych
na serwerach oraz tworzenie kopii bezpiéshea, odpowiada firma nadzosop prae
dziennika internetowego, pracownicy szkoty, ktomsja bezpdredni dostp do edycji
przeghdania danych oraz rodzice w zakresie ugmsbnych im danych. Szczegotaw
odpowiedzialné obu stron reguluje zawarta pagzy stronami umowa oraz przepisy
obowigzujacego w Polsce prawa.

3. Na podstawie Ustawy o przechowywaniu i przetaaiz danych osobowych: Art. 23 p.1
ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochrdaigych osobowych (tekst jednolity:
Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.) Dyrektdeady nie jest zobligowany do zbierania
zgody na przetwarzania danych osobowych wyzki z obowdzkami wynikaacymi z:
Rozporadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z db$alutego 2002 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkdtafyszplacowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziataleowychowawczej i opiekiczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2008rr107, poz. 1003).



Administratorem danych osobowych jest ZespoloEZigolnoksztatgcych nr 4

im. Ireny Sendlerowej ul. Stawowa 28 91-358 £.6d

Celem przetwarzania danych osobowych jest @gizobowazkdw wynikapcych

Z Rozporadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z db@alutego 2002 r. sprawie

sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkdtafyszplacowki dokumentacji

przebiegu nauczania, dziatafigowychowawczej i opiekiczej oraz rodzajow tej

dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2008rr107, poz. 1003).

Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowanig sa swoim koncie ma zgodnie z Ustaw

z dnia 29 sierpnia 1997 r. o Ochronie Danych Osglobwdosgp do raportu o zawartych

w systemie danych o:

1) Informacji identyfikugcych osob (swoje dziecko).

2) Informacji z zakresu 8 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3p5poradzenia Ministra Spraw
Wewretrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.

3) Listy logindw wytkownikéw uprawnionych do edycji danych (Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego, Dyrekwr8zkoty, Wychowawcy,
Pracownika Sekretariatu).

4) Na podstawie powgzego rozporgzenia tradycyjny dziennik w wersji papierowej
mozna zastpi¢ wersp elektroniczia po spetnieniu ok&onych wymogow okrédonych
W powyzszej ustawie.

5) Pracownicy szkoty zobowzani g do stosowania zasad zawartych w penym
dokumencie, przestrzegania przepisow ohaujacych w szkole.

6) Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku §akm i uczniom na
pocatkowych godzinach wychowawczych, zapewniarsozliwos¢ zapoznania i
ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennik&tebnicznego.

7) Wszystkie moduty sktadgje st na dziennik elektroniczny, zapewniagalizacg
zapisow, ktore zamieszczong\g:

a. Wewntrzszkolnym Systemie Oceniania.
b. Przedmiotowych Systemach Oceniania.

8) Wewntrzszkolny System Oceniania dgshy jest na stronie internetowej szkoty,
natomiast wszystkie Przedmiotowe Systemy Ocenidosgpne a w bibliotece
szkolnej i u nauczycieli.

9) Zasady korzystania z dziennika elektronicznegezprodzicéw (prawnych
opiekundw), uczniéw oraz pracownikéw szkoty ckoee s w umowie zawartej

pomiedzy firma zewretrzng dostarczajca system dziennika elektronicznego



a placowlq szkolra, z zastrzeeniem,ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego
dostpu do informacji o swoim dziecku.zZHi rodzic nie posiada dagtu do Internetu
udostpnia s mu za pomag komputera wszystkie informacje dotyce jego dziecka
z zachowaniem poufdoi danych osobowych w szkole lub na starych zasgadac

tj. poprzez kontakty indywidualne i karty ocen.

ROZDZIAL II. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

10.

11.

12.

13.

Kazdy wzytkownik posiada wiasne konto w systemie dzienmilektronicznego, za ktére
osobkcie odpowiada. Szczegobtowe zasady dla poszczeddkomt opisaness
w poszczegolnych rozdziatach tego dokumentu.
Hasto na kontachzytkownikdéw musi by zmieniane co 180 dni. Hasto musg skiada
co najmniej z 8 znakow i lbykombinacy liter i cyfr, oraz daych i matych znakow,
pierwsza litera musi #yduza litera. Konstrukcja systemu wymusza naytkowniku
okresow zmiarg hasta (wanos¢ — 180 dni, unikaln& — 365 dni).
Uzytkownik jest zobowizany dba o zasady bezpiecastwa w postugiwaniu siloginem
i hastem do systemu, ktére poznat na szkoleniudnauele na radzie pedagogicznej,
rodzice na zebraniu, uczniowie nagzagch).
Nauczyciel musi méeswiadoma¢, ze poprzez login, hasto jest identyfikowany,
w systemie dziennika elektronicznego.
Hasto umgliwiajace dostp do zasobéw sieci kdy wzytkownik (Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychavea Klasy, Nauczyciel, Pracownik
Sekretariatu, Rodzic, Uceutrzymuje w tajemnicy rownigpo uptywie ich wanosci.
W przypadku utraty hasta lub podejrzeneazostato odczytane/wykradzione przez @sob
nieuprawnion, uzytkownik zobowazany jest do natychmiastowej zmiany hasta
I osobistego poinformowania o tym fakcie SZKOLNEBOMINISTRATORA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.
W dzienniku internetowym funkcjoraupastpujace grupy kont posiadgje odpowiadagce
im uprawnienia:
1) ADMINISTRATOR VULKCAN SERVICE.

- Uprawnienia wynikajce z umowy - nadzorowane przez fgr@ewretrzna.
2) ADMINISTRATOR SZKOLY (Administrator Szkolnego Dennika Elektronicznego).

» Zarzdzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasgzniowie, nauczyciele,

przedmioty, lekcje.



3)

Wglad w liste kont wytkownikow.
Zarzadzanie zablokowanymi kontami.
Zarzadzanie ocenami w catej szkole.
Zarzadzanie frekwenagjw catej szkole.
Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
Wglad w statystyki logowa
Przeghdanie ocen wszystkich uczniéw.
Przeghdanie frekwencji wszystkich uczniow.
Doskp do wiadoméci systemowych.
Dostp do ogtoszé szkoty.

Dostp do konfiguracji konta.

Dostp do wydrukdw.

Dostp do eksportow.

Zarzadzanie planem lekcji szkoty.

Doskp do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

DYREKTOR SZKOLY z uprawnieniami administracyjnym

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotéw.

Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktérej dyogkest wychowawg
— j&sli Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznegaczyt takie
uprawnienie.

Zarzadzanie frekwengj z prowadzonych przedmiotéw.

Edycja danych wszystkich uczniow.

Wglad w statystyki wszystkich uczniéw.

Wglad w statystyki logowa

Przeghdanie ocen wszystkich uczniow.

Przeghdanie frekwencji wszystkich uczniéw.

Doskp do wiadoméci systemowych.

Doskp do ogtosze szkoty.

Dostp do konfiguracji konta.

Dostp do wydrukéw.

Dostp do eksportow.

Dostp do raportow.

Zarzdzanie swoim planem lekcji.



4)

5)

WYCHOWAWCA KLASY

Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji.

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.

Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktérej nawizlyjest wychowawg
— j&sli Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznegaczyt takie
uprawnienie.

Zarzadzanie frekwengjz prowadzonych przedmiotéw.

Zarzadzanie frekwenagjw klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawc
Edycja danych uczniéw w klasie, w ktorej nauczygst wychowawg.

Wglad w statystyki wszystkich uczniéw klasy, ktérej nayciel jest wychowawg
Wglad w statystyki logow& uczniow swojej klasy.

Przeghdanie ocen wszystkich uczniow klasy, ktorej nauedyest wychowaws.
Przeghdanie frekwencji wszystkich uczniéw klasy, ktérauczyciel jest
wychowawa.

Dostp do wiadoméci systemowych.

Dostp do ogtosze szkoty.

Dostp do konfiguracji konta.

Dostp do wydrukéw.

Doskp do eksportéw.

Zarzadzanie swoim planem lekcji.

NAUCZYCIEL

Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji.

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.

Zarzadzanie frekwengj z prowadzonych lekcji.

Wglad w dane wszystkich uczniow.

Przeghdanie ocen wszystkich uczniow w zakresie nauczapeggdmiotu.
Przeghdanie frekwencji wszystkich uczniow w zakresie rmumego przedmiotu.
Doskp do wiadoméci systemowych.

Dostp do ogtoszé szkoty.

Dostp do konfiguracji konta.

Dostp do wydrukéw.

Doskp do eksportdw.

Zarzdzanie swoim planem lekcji.



6) SEKRETARIAT

Zarzdzanie listami klas.
Wglad w liste kont uzytkownikow.
Woglad w statystyki logowa.

Tworzenie statystyk.

7) RODZIC

Przeghdanie ocen swojego podopiecznego.
Przeghdanie nieobecrigi swojego podopiecznego.
Dostp do uwag dotyccych swojego podopiecznego.
Dostp do wiadoméci systemowych.

Dostp do komunikatow.

Dostp do konfiguracji ustugi SMSinfo.

Dostp do konfiguracji wkasnego konta.

8) UCZEN

14. Kazdy wytkownik ma obowizek doktadnego zapoznania giPOMO\
i REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu sina swoje konto w szczegokud
regulaminem korzystania z Systemu czy regulaminghnguSMSiInfo (rodzice). Zasady te

sa opisane w zakladce POMOC w dzienniku elektroniozmpy zalogowaniu gina swoje

Przeghdanie wtasnych ocen.
Przeghdanie wiasnej frekwencji.
Doskp do wiadoméci systemowych.
Dostp do komunikatow.

Dostp do konfiguracji wkasnego konta.

bezptatne konto na stronie https://uonet.vulcarpiie02006

15. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegélntych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich magzost& zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego oraz Administratora Vulcan Servisktualna lista uprawnie

publikowana jest w dokumentacji Systemu gpegj po zalogowaniu na kontach Dyrektora

Szkoty oraz Szkolnego Administrator Dziennika Etekicznego.

ROZDZIAL Ill. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

W dzienniku elektronicznym do przekazywaniayimiany informacji staa moduty
KOMUNIKATY i UWAGI.

Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnisstavg 0 ochronie danych
osobowych nie udogbnia zasobow dziennika osobom trzecim.

Szkota nie przewiduje innych form przekazywanfarmacji rodzicom i uczniom

niz przewidziane w dzienniku elektronicznym. Szkotazeymazyczenie rodzica
(prawnego opiekuna) udeghnic papierowe wydruki, ktdreaprzewidziane dla konta
Rodzica w systemie dziennika elektronicznego. Wegaolnych sytuacjach szkota peo
informowa: rodzica w formie pisemne;.

Pracownikom szkoty, nie wolno udzieleadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczni@h rodzin g poufne. Nie wolno
przekazywa zadnych informacji odnimie np.: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom

i uczniom, drog telefoniczn, ktéra nie pozwala na jednoznagidentyfikacg drugiej
osoby.

Dane osobowe lub informacje dotyocz ocen, zachowania czy frekwencji szkotazeno
udostpni¢ nazadanie: Policji, Prokuratury,g8u.

Modut KOMUNIKATY stuzy do komunikaciji i przekazywania informacji. Najego
wykorzystywd, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przecaytaviadomdgci

lub odpowiedzi na pytanie, oraz gdy chcemy przekagadomdac¢ tylko pewnej grupie
0s6b np. uczniom tylko jednej klasy.

Modut KOMUNIKATY nie maze zasipi¢ oficjalnych podé papierowych, ktore regulyj
przepisy odnénie szkolnej dokumentacji.

Modut KOMUNIKATY moze stizy¢ do informowania o nagtej nieobedaoucznia

w szkole, ale usprawiedliwienie tej nieobegrianusi nastpi¢ w formie pisemnej.
Odczytanie informacji przez rodzica zawartepadule KOMUNIKATY, jest
réwnoznaczne z przygiem do wiadomsri tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednadnotacj systemu przy wiadonsoi. Adnotacg
potwierdzagca odczytanie wiadomi@i w systemie uwza skt za rownowana skutecznemu
dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekunajpiacz

Jeeli nauczyciel uznase zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestoso
zachowanie itp. wymaga szczegdélnego odnotowaniairnpen wysta& odpowiedm tres¢
do rodzica (prawnego opiekuna) za pomomdutu UWAGI.

Wiadoméci odznaczone jako UWAGI gbla automatycznie dodawane do kartoteki danego

ucznia z podaniem:



27.

28.

29.

30.

31.

32.

1) Daty wystania

2) Imienia i nazwiska nauczyciela wpigcggo uwag

3) Adresata

4) Temat i tréci uwagi.

Odznaczenie przez rodzica przeczytanej UWAGW®mjej zakladce Uwagi w dzienniku
elektronicznym, nie powoduje jej usgaia z systemu.

Za pomog KOMUNIKATOW mozna powiadami&uczniow i rodzicéw o zebraniach

Z rodzicami, licie obowazujacych lektur itp.

Modut KOMUNIKATY daje maliwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

1) wszystkim uczniom w szkole,

2) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzigczeszczagcych do szkoty,

3) wszystkim nauczycielom w szkole.

Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniklteonicznym, ktorych celem jest
zbiorka piengdzy, przeprowadzanie spotkazy zapisOw na ze&gia, w ktorych mog wziaé
udziat osoby z poza szkoty, imprez o zgsi ogélnoszkolnym organizowanych na terenie
szkoty i innych o podobnej formie, musmie¢ akceptagj dyrektora szkoty.

Nie naley usuwa nieaktywnych ogtosze kasowa przeczytanych wiadonsoi
znajdupcych, czy termindw wydarse Po zakéczeniu okresu klasyfikacyjnego
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO IubDYREKTOR
SZKOLY zamyka rok szkolny archiwizag dane oraz da mitwos¢ poprawnego
odczytania ich w przyszioi.

Wane szkolne zanzlzenia, polecenia itp. dyrektor i wicedyrektorzygsytaj

do nauczycieli za pomacenodutu KOMUNIKATY. Temat takiej wiadomi@i ma by
pisany WERSALIKAMI (wszystkie wielkie znaki) i odgtanie jej przez nauczyciela jest

rownoznaczne z przgiem do wiadomsxi.

ROZDZIAL IV. ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE

33.

Po stronie firmysgwyznaczone osoby, ktore edpowiedzialne za kontakt ze szkot

Zakres ich dziatalnii okresla umowa zawarta pordzy firma i Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL V. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRO  NICZNEGO

10



34.

35.

36.

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektromégo w szkole odpowiedzialny jest

Szkolny Administrator Dziennika ElektronicznegoZ80 nr 4 im. Ireny Sendlerowej

obowiazki te petny wicedyrektorzy.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szgolda@ministratora Dziennika

Elektronicznego powinny léywykonywane ze szczegalmwag i po dokladnym

rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty. Dlatedeczasg, aby funkcg ta petnit

nauczyciel pracapy w danej szkole, ktory sprawnie postugujessistemem i zostat w tym

zakresie odpowiednio przeszkolony.
Do podstawowych obowikow SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO naley:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Wprowadzanie nowychzytkownikow systemu i przeszkolenie w tym celu
wychowawcow klas.

Na pocatku kazdego roku szkolnego Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego mee dokona grupowej aktywacji kontiytkownikéw po otrzymaniu
listy od Wychowawcow Klas.

Przed rozpoeziem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwaniaprabe
DYREKTORA SZKOLY, Szkolny Administrator Dziennikadéktronicznego
upowaniony jest do uzupetnienia i aktualizacji planowkdg poszczegodlnych klas.
W razie zaistniatych niejasém Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznega
obowiazek komunikowania giz Wychowawcami Klas lub z przedstawicielem firmy
zarzadzapcej dziennikiem elektronicznym w celu jak najszydagz wyjd@nienia sprawy
i prawidtowego aktywowania kont.

Za poprawng tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, yuziaty zag¢,
nazewnictwo przedmiotow i wiele innych elementéwarich edycja maiwa jest
tylko z konta administratora, odpowiada Szkolny Agistrator Dziennika
Elektronicznego w porozumieniu z dyrektorem szkoty.

Catkowitego usugcia ucznia lub nauczyciela z systemu, Szkolny Adstriator
Dziennika Elektronicznego mie dokona tylko w okresie od 1 do 15 wra@a. Po tym
terminie nie wolno catkowicie usudaikogo z dziennika elektronicznega, @
rozpoczcia nowego roku szkolnego.

Przeniesienie ucznia z jednej klasy do drudegk Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego musi wykokaniezwtocznie po otrzymaniu takiej WIADOMZ| od
DYREKTORA SZKOLY LUB SEKRETARIATU SZKOLY. Przenieshia dokonuje

11



wedtug zasad okéonych w dzienniku elektronicznym, przenaszavszystkie dane
o ocenach i frekwencji do nowej klasy.

8) Jeeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie naveger, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego wprowadza dane 0 nowyaniicw porozumieniu
z SEKRETARIATEM SZKOLY LUB DYREKTOREM.

9) Powiadamiawszystkich aytkownikoéw sytemuze ich dziatania &da monitorowane,
a wyniki ich pracy bda zabezpieczane i archiwizowane.

10) Zapozné uzytkownikéw z przepisami i zasadamiytkowania sytemu.

11) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznggst zobowizany do wykonywania
raz na miesic, archiwizacji danych z dziennika elektronicznego.

12) Informacje o nowo utworzonych kontach SzkolrdnAnistrator Dziennika
Elektronicznego ma obowiek przekazabezpdrednio ich widcicielom
lub wychowawcom klas. W razie nieznajofoodanej osoby, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego ma prawo sprawdegitymacg szkolry lub dowéd
osobisty celem weryfikacji tamdci osoby.

13) W przypadku skétenia lub usuricia ucznia z listy klasy, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej apgma obowizek
zarchiwizow& dane ucznia oraz dokahevydruku kartoteki danego ucznia i przekaza
wydruk do sekretariatu szkoty, celem umieszczeniawgzkolnym archiwum
w Arkuszu Ocen danego ucznia.

14) Szkolny Administrator Dziennika Elektroniczndgguijac sk na swoje konto,
zachowywa zasady bezpiecastwa (mi€ zainstalowane i systematycznie
aktualizow& programy zabezpieczae komputer).

15) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznegua obowizek co 180 dni zmienda
hasto. Hasto musi sisktad& co najmniej z 8 znakow i bykombinacy liter i cyfr oraz
duzych i matych znakéw, pierwsza litera mustluza litera.

16) Do obowazkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektromiego naley
systematyczne sprawdzanie wiaddoima swoim koncie i jak najszybsze
odpowiadanie na nie.

17) Pomoc Szkolnego Administratora Dziennika El@kitznego dla innych
uzytkownikéw systemu dzie dos¢pna w godzinach jego pracy.

18) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznema obowazek systematyczne

umieszcza wazne ogtoszenia lub powiadanmiaa pomog komunikatow,
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

odpowiednich aytkownikéw dziennika elektronicznego w sprawachagogh
kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

19) Powinien promowai przedstawié wszystkim uytkownikom, maliwosci
wykorzystywania danego systemu, stosowania modudgacych usprawrd

przeptyw informacji w szkole.

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na pozioszkoty, majce wpltyw na bezpwednie

funkcjonowanie zag i szkoty, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA

ELEKTRONICZNEGO mae dokona wytacznie po oméwieniu tego na radzie

pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokalgy.

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGOmoze poprost

DYREKTORA SZKOLY o zwotanie specjalnej rady pedamgagej w celu przegtosowania

nowych ustawi# w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzeniaatkdwego

szkolenia z obstugi systemu.

Raz na miest Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznega owbowgzek:

1) Pobierania i archiwizowania catego dziennikaoszkv formacie XML.

2) Wykonania kopii bazy, i zapisania na ptycie @b DVD. Piyta powinna hyopisana
z podaniem zawarfoi i daty utworzenia archiwum.

3) Kopia ta powinna kyprzechowywana w szkolnym archiwum.

Kazdy zauwaony i zgtoszony SZKOLNEMU ADMINISTRATOROW!I DZIENNIKR

ELEKTRONICZNEGO, przypadek naruszenia bezpiéspga ma by zgtoszony firmie

zarzdzapcej, w celu podjcia dalszych dziata(zablokowanie dogpu czy pozostawienie

w celu zbierania dalszych dowodow).

Jéli nastpi zablokowanie konta NAUCZYCIELA, SZKOLNY ADMINISRATOR

DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinien:

1) Skontaktowa sie osobicie z nauczycielem i wygai¢ powdd blokady.

2) W razie zaistnienia proby naruszenia bezpigstzea powiadond firme nadzorujca,
poprzez wystanie informacji do Administratora vuicgervice.

3) Sprawdz wraz z nauczycielem aktualmawartd¢ jego konta z tworzonymi kopiami

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGOQOjest zobowdzany

nie udostpniat nikomu, poza SZKOLNYM ADMINISTRATOREM SIECI

KOMPUTEROWEJzadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci kotepawej,

moaacych przyczyni sic na obnienie poziomu bezpiecastwa.
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ROZDZIAL VI. DYREKTOR SZKOLY

43.

44,

45,

46.

47.

48.

Za kontrolowanie poprawém uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada

DYREKTOR SZKOLY lub wyznaczony przez niego WICEDYREOR.

Przed rozpogeziem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania REKTOR SZKOLY

uzupetnienia i aktualizuje plany lekcji poszczegéimklas.

Do 30 wrzénia DYREKTOR SZKOLY sprawdza wypetnienie przez wyalawcow klas

wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidigavdziatania dziennika

elektronicznego.

DYREKTOR SZKOLY jest zobowrany:

1) Systematycznie sprawdzstatystyki logowa,

2) Kontrolow& systematyczrig wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

3) Systematycznie odpowiatlaa wiadoméci, nauczycieli, rodzicow i uczniow,

4) Bezzwlocznie przekazywaiwagi za pomackomunikatow,

5) Wpisywa& wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdirklas i nauczycieli
w komunikatach,

6) Kontrolowa& poprzez odpowiedni panel dgghy na koncie dyrektora szkoty,
poprawnd¢, systematycznid, rzetelng¢ itp. dokonywanych wpiséw przez
nauczycieli,

7) Generowaodpowiednie statystyki np. zbiorczych dla nauczlyca nastpnie ich
wynik i analiz przedstawiéna radach pedagogicznych,

8) Dochowywé tajemnicy odnénie postanowig zawartych w umowie, magych
narazé dziatanie systemu informatycznego na wttszpieczastwa,

9) Db& o finansowe zapewnienie poprawaiodziatania systemu np. zakup materiatow
i sprztu do drukowania i archiwizowania danych, szkate.

DYREKTOR SZKOLY ma obowazek wyznaczy drugy osole, ktGra mae petné role

SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

w przypadku niemznaosci petnienia tej funkcji przez pierwsz

Do obowazkow DYREKTORA SZKOLY naley réwniez zapewnienie szkotedla:

1) Nauczycieli szkoty.

2) Nowych pracownikOw szkoty.

3) Uczniow na pierwszych organizacyjnych lekcjadhfarmatyki lub Godzinach

Wychowawczych.
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4) Pozostatego personelu szkoty (konserwator, paprimtajace, wani, administracja

itp.) pod wzgédem bezpieczestwa.

ROZDZIAL VII. WYCHOWAWCA KLASY

49. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wgezony przez DYREKTORA SZKOLY
WYCHOWAWCA KLASY. Kazdy WYCHOWAWCA KLASY jest odpowiedzialny za
prowadzenie dziennika elektronicznego swojej klasy.

50. WYCHOWAWCA KLASY powinien zwr6gi szczegola uwag; na modut Edycja Danych
Ucznidéw. Poza wszystkimi elementami potrzebnympdiniejszego wydrukgwiadectw,
powinien réwnie wypetnic pola odnénie telefonow rodzicow oraz,§edziecko posiada
opini¢ lub orzeczenie z poradni, odznaczgn fakt w odpowiednim miejscu.

51. Jeeli w danych osobowych ucznia ngst zmiany np.: zmiana nazwiska,
WYCHOWAWCA KLASY ma obowazek dokona& odpowiednich zmian w zapisie
dziennika elektronicznego, za ktérych wprowadzaeiepdérednio odpowiada.

52. Do 15 wrzénia w dzienniku elektronicznym, WYCHOWAWCA KLASY upetnia dane
uczniow swojej klasy.

53. W chgu 10 dni po zakiczeniu kadego miesica na podstawie statystyk Wychowawca
Klasy dokonuje analizy frekwencji i pepidw w nauce swojej klasy wykoragj
odpowiednie zestawienia oklene przez DYREKTORA SZKOLY.

54, W dniu poprzedzagym posiedzenie okresowej lubflamworocznej Rady Pedagogicznej
WYCHOWAWCA KLASY dokonuje wydrukéw odpowiednich $yatyk, podpisuje je
I przekazuje odpowiedzialnemu za tworzenie staky¢yCEDYREKTOROWI.

55. Oceny z zachowania wpisuje WYCHOWAWCA KLASY wagl zasad okrdonych
w WSO.

56. Wszystkie skréty stosowane w dzienniku elektmmym zgodnesz WSO i wyj@nione
w POMOCY dziennika elektronicznego.

57. Przed datzakaiczenia semestru i koa roku szkolnego kdy WYCHOWAWCA
KLASY jest zobowazany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpis@aianniku
elektronicznym, ze szczegélnym uweggieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.

58. W przypadku prz&gia ucznia do innej szkoly lub klasy, SEKRETARIAZISOLY
przenosi go do innej klasy lub zgtasza ten fakt SZKEMU ADMINISTRATOROWI
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO i WYCHOWAWCY KLASY poprze wystanie
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59.

60.

61.

62.

63.
64.

65.

66.

67.

KOMUNIKATU. Na podstawie takiej informacji SZKOLNYADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO mae przeni& go do innej klasy.

Skrélenia ucznia z listy uczniéw me dokona SEKRETARIAT SZKOLY, DYREKTOR
lub SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGQ W takim
przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowadeak dotychczasowe jego dane
odnanie ocen i frekwencji ddla liczone do statystyk.

Na prébe drugiej szkoty WYCHOWAWCA KLASY mae wydrukowa z systemu
kartotek ucznia zawieraga catagsciowa informacg o przebiegu edukacji danego ucznia
I przekaza ja do sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej dokuamgnhalery opisa

w spos6b umdiwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy kazet t
dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zoptaekazana za potwierdzeniem odbioru.
Jali w ciagu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy ugaeszystkie dane osobowe
wprowadza SEKRETARIAT SZKOLY, DYREKTOR lub SZKOLNXDMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

Eksportu danych daviadectw z systemu informatycznego dokonuje WY CHOXM®GA
KLASY wraz ze SZKOLNYM ADMINISTRATOREM DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO. W celu sprawdzenia popraweiovydrukow WYCHOWAWCA
KLASY ma obowizek przekazania tycddwiadectw trzeciemu nauczycielowi, pgstijac
wedtug zasad oksnych w Regulaminie Prowadzenia Dokumentacji ola@awacym

w szkole.

WYCHOWAWCA KLASY przegida frekwengj za ubiegty tydzig i dokonuje
odpowiednich zmian np. usprawiedlitidikwidacji podwojnych nieobecroi itp. Jéli

w wyniku bkdnego zaznaczenia przez dwoch nauczycieli nieoecnoznia na tej samej
godzinie lekcyjnej, WYCHOWAWCA KLASY jest zobowzany do poprawienia tego
zapisu. Cgstotliwos¢ tych czynnéci (zwtaszcza usprawiedliwig nie mae by mniejsza
niz raz na tydzia.

WYCHOWAWCA KLASY nie mae dokonywa usprawiedliwi@ z wyprzedzeniem,
wpisujac je na zajcia, ktore s} jeszcze nie odbyty.

WYCHOWAWCA KLASY maze usprawiedlivd pojedyncze godziny w aiu catego dnia
zag¢, tylko wtedy, gdy zostaty one wczeej zgtoszone, lub wynikly z przyczyn
niezalenych od ucznia.

W dniu poprzedzagym zebrania z rodzicami WYCHOWAWCY m@gdgrukowa

z systemu dziennika elektronicznego zestawienia,doekwencji i potrzebnych statystyk

do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.
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68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

Jeeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na aeir, NAUCZYCIEL ani
WYCHOWAWCA KLASY nie map obowhzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach
poza okrélonym w szkole systemem dziennika elektronicznége.dotyczy to
przewidywanych ocen niedostatecznych, zarowno seah@gch, jak i kéicoworocznych.
W przypadku nie stawieniagsiodzica na zebranie WYCHOWAWCA wysyta
powiadomienie o przewidywanych ocenach niedostat@tzi nagannych w formie
pisemne;.
Nauczyciele majobowihzek zaznaczaobecndci, nieobecnéci i inne ustalone w szkole,
kategorie frekwencji na zgjiach. Jednolity sposob zapisu w catej szkole daimosé¢
wyswietlania biegacej procentowej frekwencji i wielu waych statystyk przydatnych
w pracy dydaktyczno - wychowawczej szkoty.
WYCHOWAWCA KLASY nie ma mgliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow
w klasie, w ktdrej nie jest wychowawpoza przedmiotem ktérego uczy.
WYCHOWAWCA KLASY wpisuje uczniom swojej klasgmestrala i koncoworoczia
ocerg z zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elekicznego, wedtug zasad
okreslonych w Wewntrzszkolnym Systemie Oceniania i Promowania.
WYCHOWAWCA KLASY ma obowjzek poinformowa SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO o podzialea grupy swojej
klasy do 15 wrzéia.
Plan lekcji bdzie publikowany na kontach uczniéw oraz rodzic@przypadku zmian
w planie lekcji WYCHOWAWCA KLASY jest zobowazany do niezwtocznego
poinformowania o tym fakcie SZKOLNEGO ADMINISTRATGRDZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO (maksymalnie wagu tygodnia).
WYCHOWAWCA KLASY ma obowizek do 15 wrzéia uzupetni wszystkie dane
odnanie klasy i uczniow zamieszczone w WIDOKU DZIENNIK&K: dane osobowe,

inne informacje o uczniu itp. a ngghie systematycznie uzupetaieaktualizowa inne
wpisy.

zasady funkcjonowania dziennika elektronicznegakoke.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami WYCHOWAWCAARY ma obowizek osohicie
zebra& od rodzicoéw adresy poczty internetowej oraz poazigrnetowej ich dzieci. Na tym
zebraniu przekazuje podstawowe informacje o tynkakystd z dziennika
elektronicznego i wskazuje gdzie i jak ama uzysk& pomoc w jego obstudze

(https://uonet.vulcan.net.pl/002086p0 zalogowaniu gina swoje konto).
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ROZDZIAL VIII. NAUCZYCIEL

77.

78.

79.

80.

Kazdy NAUCZYCIEL jest osobicie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie

do dziennika elektronicznego:

1)
2)
3)

Ocen czstkowych.

Przewidywanych ocen okresowych nkoworocznych.

Ocen okresowych i Kmoworocznych, w klasach w ktérych prowadzicz& wedtug
zasad okrdonych w WSO.

Nauczyciel osoktie odpowiada za popraw§todanych wprowadzanych do systemu

dziennika elektronicznego za pomd@mputera i ponosi za to catkowibdpowiedzialnéé

w tym zakresie.

NAUCZYCIEL korzystajc z komputera, ma obowzek prowadz lekcje
z wykorzystaniem elementow MODULU LEKCYJNEGO.
W przypadku prowadzenia gaga nieobecnego nauczyciela NAUCZYCIEL

ZASTEPUJACY ma obowazek dokonywa zaznacze wedtug zasad okénych

w systemie dziennika elektronicznego:

1)

2)

3)

4)

W Jeeli nauczyciel, ktéry uczy w danej klasie, prowashzioje zajcia na godzinie
za nieobecnego nauczyciela, to w MODULE LEKCYJNYM naznacza w takiej
sytuacji opcji zagpstwo, poniewajego zagcia znajdug sic w planie nauczania
oddziatu i lekcja ta d&dzie uwzgtdniana w realizacji planu nauczania.

Jeeli dana lekcja odbywagsnie tylko niezgodnie z planem lekciji, ale zakw ramach
zastpstwa i jest niezaakceptowana to przy jej dodawaralezy w MODULE
LEKCYJINYM zostawt opcg Dodawanie: lekcji i w polu Zagbstwo wybra opcg
tak. Nastpnie wskazéaoddziat i w polu zajcia w grupach, wybkaz listy odpowiednie
zajcia edukacyjne, wskazig przy tym odpowiedaigruge.

Jeeli dana lekcja odbywagshiezgodnie z planem lekcji, a takpoza planem
nauczania, naly w oknie dodawania lekcji wybéaopcg Dodawanie zajg opiekuiczo
— wychowawczych. Wskazalat: i numer lekcji. W polu Zagpstwo wybr& opcg tak,
a nasgpnie wskazé oddziat, zajcia, grug i wpisa temat lekciji.

W przypadku kiedy zegia odlzda sic na innej godzinie lub w innym dniu,znivynika
to z planu zaj¢, nauczyciel w temacie lekcji, gdzie powinny odisy planowo
zacia, wpisuje odpowiedniinformacg o tym,ze lekcja odbyta siw innym terminie,

podapc dat i numer lekcji. Przeprowadzone gap wpisuje tak jak giodbyty.
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81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych p@2KOLNEGO ADMINISTRATORA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO dla kadego NAUCZYCIELA jest obowizkowe.
NAUCZYCIELE & zobownzani do przestrzegania zasad zapewoyah ochroq danych
osobowych wedtug przepisow obawgujacych w szkole.

Kazdy NAUCZYCIEL na pocatku prowadzonych przez siebie gapsobscie sprawdza

i wpisuje do dziennika elektronicznego, obe&nacznidéw na zagciach. W trakcie trwania

zaje¢ uzupetnia inne elementy np. oceny uzyskane preediow.

NAUCZYCIEL ma obowizek systematycznie wprowadz@&maty prowadzonych zgj

| sprawdza ich realizac;.

Kazdy NAUCZYCIEL ma obowizek ustalania wagi ocen. Wagi ocen ustaleneexiug

zasad okrdonych w WSO i Przedmiotowych Systemach Ocenidf@da ocena ma mée

przydzielor, kategor¢, wag; oraz zaznaczonae jest liczona déredniej.

Szczegotowe zapisy odmie kategorii, wagi i liczenia déredniej ocen okrdaja

Przedmiotowe Systemy Oceniania.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznegonaiee by¢ usuwana ani zmieniana bez

podania przyczyn takiego pepbwania.

1) Jdli nauczyciel pomyli si wprowadzajc bledna ocere lub nieobecn&, powinien jak
najszybciej dokonakorekty.

2) Jdli UCZEN poprawit ocen z ,zaliczenia”, to waga tej oceny uzyskanej z poypr
jest 2 krotnie wiksza od wagi pierwszej, np. ugzegoprawit kartkowlk ktorej waga
byta ,3”, to waga oceny uzyskanej z poprawy wynosi

3) O nieobecngi ucznia na zaliczeniu informuje wpis nb lub xie aceniano.

Po uzupetnieniu przez ucznia danej zalégtocere t¢ nalezy zmient na wiaciwa
z danego ,zaliczenia”.

Jeeli uczeh w wyznaczonym terminie nie dokona zaliczenia, agciel mae zapisnb lub

X zamiené na ocen niedostateczn

Nieobecn& ,—” wpisana do dziennika nie me by usuwana. Nieobec&d maoze by

zmieniona na:

1) Nieobecné& usprawiedliwiona — u.

2) Nieobecné& usprawiedliwion przez szkat — ns.

3) Sp&nienie — sp.

4) Spénienie usprawiedliwione — su.

5) Zwolnienie — z.

6) Lub inm na ustaloaw szkole kategogifrekwencji.
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90.

91.

92.

93.

94.

95.

96.

97.

98.

99.

Kazdy nauczyciel ma obowzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdaa swoim koncie
KOMUNIKATY oraz systematyczne udziélaa nie odpowiedzi. W tym zakresie
NAUCZYCIEL jest kontrolowany przed DYREKTORA SZKOLNMb wyznaczonego
przez niego Wicedyrektora.

W trzy dni robocze przed posiedzeniem okresdwekoncoworocznej rady pedagogicznej
wszyscy nauczycieleazobowirzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen okresbwy
lub koacoworocznych w dzienniku elektronicznym. W dniuy@@dagogicznej nie wolno
zmieni& proponowanych ocen semestralnych lubdaworocznych i ocen semestralnych
I koncoworocznych.

Obowizkiem kadego NAUCZYCIELA jest poinformowanie ucznia i jegmzicow

o przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych

Na dzié przed zebraniem z rodzicami NAUCZYCIEL ma obamek uzupetnienia
wszystkich ocen estkowych do dziennika elektronicznego, na podstdideych w dniu
zebrania z rodzicami drukowaneda w szkole odpowiednie kartki informacyjne dla
rodzicow.

Na podstawie oblicaen systemie dziennika internetowego, uvezigliapcego wagi ocen,
NAUCZYCIEL wystawia oceny klasyfikacyjne wedtug zalsokrélonych

w Przedmiotowym Systemie Oceniania.

Jeeli NAUCZYCIEL dostaje klas pod opiek, np.: wygcie do kina, udziat w uroczysici
szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii, probnyzegnin itp., dodaje wydarzenie i wybiera
np. wyjcie do kina, frekwengjdo dziennika elektronicznego wpisuje, wedtug thkic
samych zasad, jakie okftene g dla prowadzenia zagistw.

Jeeli nauczyciel potrzebuje zwolhucznia z zaj¢ np. udziat w zawodach sportowych,
o fakcie tym z co najmniej jednodniowym wyprzedsenj powinien poinformowa
dyrektora lub odpowiedzialnego za frekwenesjcedyrektora oraz wychowawélasy,

za pomog KOMUNIKATOW lub osobicie.

Jéli wymaga tego specyfika przedmiotu NAUCZYCIEL peookréli¢ szczegotowe
zasady oceniania w Przedmiotowym Systemie Ocendaidanego przedmiotu.
NAUCZYCIEL ma obowizek umieszczainformacje w zakladce OCENY o k@ej pracy
klasowej (tworzac kolumrg PRACA KLASOWA), co umaliwi systemowi kontrolowanie
ilosci prac klasowych dla danej klasy na warunkach &éngch w WSO i blokowanie
innych prac klasowych w ikei wykraczajcej ponad dopuszczaln

NAUCZYCIEL ma obowizek zamieszczania informacji o pracach klasowych

w KOMUNIKATACH informujac o tym wszystkich nauczycieli i uczniéw klasy, twoiej
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100.

101.

102.
1)
2)

103.

104.

105.

106.

107.

108.
109.

110.

jest przeprowadzane ,zaliczenie” w terminie zgodreylWSO. W informacji ma kiy
podane:

1) Jakiego dziatu zaliczenia dotyczy.

2) Zjakiego przedmiotu.

3) Jali w klasie obowazuje podziat na grupy, to w jakiej grupie.

4) Wopisu dokonuje dla widoku catej klasy.

Na w/w podstawie przekazywania informacji, yes NAUCZYCIELE w szkole maj
obowigzek tak planowaswoje prace pisemne, aby nie zostaty naruszoraglyagpisane
w Wewntrzszkolnym Systemie Oceniania.

Kady NAUCZYCIEL ma obowazek na bieaco aktualizowa swéj plan lekcji podany
na stronie szkoty w module TYGODNIOWY PLAN ZEd, zachowujc poprawne daty
obowiazywania kadego planu.

Jeli NAUCZYCIEL uzywa laptopa musi partia¢ aby:

Nie udostpniaé komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dziecitpn

Nie logowd si¢ do nieznanych sieci.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennikarimgéowego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepisow admne szkolnej dokumentaciji.
Nauczyciel jest osaloie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno muoniki
przekazywa danych dospowych do konta.

Nauczyciele mugaye swiadomi zagraen, przechowywania danych na dyskietkach,
dyskach Flash czy tworzenia nadmiernejclovydrukow.

Nauczyciel jest zobligowany aby uazeb osoba postronna nie miata dgst do
komputera z ktérego nauczyciel (Wychowawca Klasglje s¢ do dziennika
elektronicznego.

W razie jakichkolwiek podejrae naruszeniu bezpieardwa, nauczyciel powinien
niezwtocznie powiadoniSzkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego

Po zakfczeniu pracy nauczyciel musi pagia o wylogowaniu si z konta.

Nauczyciel ma obowdek utrzymywania powierzonego mu sgitzkomputerowego

w nalezytym stanie.

Przed przyspieniem do pracy nauczyciel zobagany jest do sprawdzenia czy sgirz
nie zostat w widoczny sposéb naruszony lub uszkogzd/ przypadku zaistnienia takiego
stanu rzeczy niezwtocznie powiada@nai tym Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego.
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111. Nauczyciel powinien dbdy poufne dane prezentowane na monitorze kompubya
nie byly widoczne dla oséb trzecich.
112. W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciebbmavihzek wylogowania si

Z systemu.

ROZDZIAL IX. SEKRETARIAT

113. Za obstugkonta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczamezpDyrektora Szkoty
osoba, ktdra na state pracuje w sekretariacie gzkot

114. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, nkepenie Dyrektora Szkoty, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego teoprzydziel¢ osobie pracuagej
w sekretariacie konto z uprawnieniami nauczycieia,dajc jednakzadnych maliwosci
edycji danych dotyccych ocen i frekwencji wadnej klasie szkoty.

115. Osoby pracage w sekretariacie szkoty gobowhzane do przestrzegania przepisow
zapewniajcych ochron danych osobowych i débr osobistych uczniéw w sgélrexci
do nie podawania haset do systemu dnoig zapewniaica weryfikacji tazsamdci osoby
(np. drog telefoniczn).

116. Pracownicy sekretariatu szkosyzobowgzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnmie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania duika
elektronicznego lub zaistniatej awarii zgtoszongjgz nauczyciela, Szkolnemu
Administratorowi Dziennika Elektronicznego lub Skkemu Administratorowi Sieci
Komputerowe;j.

117. Przekazywanie informacji dyrektorowi, zg&ty dyrektora, wychowawcom, pedagogom,
Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektroniczoemyzapisaniu, ské&eniu

lub przeniesieniu ucznia z klasy do klasy w fori@MUNIKATU.

ROZDZIAL X. RODZICE — PRAWNI OPIEKUNOWIE

118. Rodzice (prawni opiekunowie) m&woje niezalene konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewnigie podgid postpow edukacyjnych ucznia oraz a@jych
mozliwo$¢ komunikowania si z nauczycielami w sposéb zapewnij ochror dobr
osobistych innych uczniow.

119. Dostp do konta rodzica jest bezptatny.
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120.

121.

122.

123.

124.

125.

126.

127.

128.

129.

Rodzic mge uaktywné funkcje powiadamiania go sms-em o nieobemiach i nowych
ocenach dziecka na warunkach ustalonych przez ADSTRATORA VULCAN

SERVICE (jest to ustuga ptatna).

Na pocatku roku szkolnego Rodzic me zlect aktywacg konta szkole poprzez
zgtoszenie tego faktu wychowawcy klasy i podaniejego adresu poczty internetowej.
Po otrzymaniu wiadonsa powitalnej z systemu Rodzic ustawia hasto w savkoncie
(hasto powinno zawieéaco najmniej 8 znakow, skiaélaie z wielkich i matych liter, cyfr,
pierwsza litera musi iyduza litera).

Rodzic ma obowzek zapoznasie z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziesmnik
ocen w szkole, dogbnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH daginych

po zalogowaniu gina swoje konto, Statutem Szkoty i Zasadami Fumajeania
Dziennika Elektronicznego.

Istnieje maiwos¢ odrebnego dosipu do systemu dla obojga rodzicoéw/opiekunéw, musz
oni mi& jednak odgbna poczt internetovy.

Istnieje rowniz mazliwos¢ kontrolowania przez jednego rodzica/opiekunecei niz
jednego dziecka uegzczajcego do tej samej szkoty na jednym koncie.

Dos¢p rodzicow i ich dzieci do poszczegolnych modutdowlzienniku elektronicznym jest
okreslony na podstawie umowy zawarte] paary firma a Dyrektorem Szkoty.

Rodzic mge powiadomt wychowawe o nieobecngciach swojego podopiecznego

za pomog KOMUNIKATOW, ale oprocz tego ma obogzdek usprawiedliwienia tej
nieobecnéci formie pisemnej w terminie oksienym w WSO.

Rodzic osokcie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronyen szkoty i ma
obowizek nie udosgjpniania go swojemu dziecku ani innym nieupemianym osobom.
Jeli wystepuja bledy w wpisach dziennika elektronicznego, rodzic mewm do odwotania
si¢ wedtug standardowych procedur obgaijacych w szkole opisanych w
Wewntrzszkolnym Systemie Oceniania dgstym w szkolnej bibliotece, u pedagoga
lub w sekretariacie szkoty me rownie: o tym fakcie powiadondiza pomog

Komunikatow WychowawgKlasy lub Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego.

ROZDZIAL XI. UCZE N
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130.

131.

132.

133.

Na pocatkowych godzinach wychowawczych i lekcjach inforgkatczniowie keda
zapoznani przez nauczyciela z zasadami funkcjoniandmennika elektronicznego

w szkole.

Uczé ma obowazek zapoznasie z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziesnik
ocen w szkole dogbnymi w POMOCY (opcje dziennika elektronicznegogpowiednich
regulaminach dosgpnych po zalogowaniughna swoje konto
(https://uonet.vulcan.net.pl/002006).

Dla ucznia, ktoremu ustalono indywidualny takiczania lub okresu specjalnej edukacji
majacej na celu przywrécenie do prawidiowego funkcjoaoia, tworzy sj osobn klas;
przydzielajc nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dial&pklasy.

Uczé przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronyen, ma takie same prawa,

obowiazki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAL XIl. POST EPOWANIE W CZASIE AWARII

134.

135.

Posipowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii.

1) Dyrektor Szkoty ma obowzek sprawdz czy wszystkie procedury odéiae
zaistnienia awariigprzestrzegane przez Szkolnego Administratora Dikan
Elektronicznego, Szkolnego Administratora Sieci Kterowej i Nauczycieli.

2) Dopilnowa jak najszybszego przywrécenia prawidtiowego dziatlagstemu.

3) Zabezpieczysrodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia nornegio
funkcjonowania systemu.

Posipowanie Szkolnego Administratora Dziennika Elekitanego w czasie awarii.

1) Obowinzkiem Szkolnego Administratora Dziennika Elektramego i Administratora
Sieci Informatycznej jest niezwloczne dokonanieragyy w celu przywrdocenia
prawidtowego dziatania systemu.

2) O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym degego naprawy, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego powiniennpadomic Dyrektora Szkoty
oraz Nauczycieli.

3) Jsli usterka mae potrwa diuzej niz jeden dzié Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywigsna tablicy ogtoszew pokoju nauczycielskim

odpowiedna informacg.
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136.

137.

138.

4) Jéli z powodow technicznych Szkolny Administrator Banika Elektronicznego
nie ma maliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu polomi
o tym fakcie Dyrektora Szkoty.

5) Jali w szkole jest kontrola i nagtita awaria systemu dziennika elektronicznego,
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznegotjesbowhzany do uruchomienia
i udostpnienia danych potrzebnych do kontroli z mgeznych kopi bezpiecastwa,
ktére ma w obowizku robk.

Jeli z przyczyn technicznych, nie ma aliovosci wprowadzenia danych do systemu, to

po usungciu awarii Nauczyciele niezwtocznie wprowadgedpne do systemu ze swoich

notatek.

Posfpowanie Nauczyciela w czasie awarii.

1) NAUCZYCIELE maph obowikzek odnotowania agjnig¢ ucznidow w swoich notesach.
2) Wszystkie awarie spgti komputerowego, oprogramowania czy sieci kompuuigeh,
maja by¢ zgtaszane osadiiie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob:

A) SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI SIECI KOMPUTEROWEJ.
B) SZKOLNEMU ADMINISTRATOROW!I DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.
C) Pracownikowi SEKRETARIATU szkoty.
Zalecasmforma zgtaszania awarii jestzycie komunikatow w systemie dziennika
internetowego, jdi nie jest to maliwe, dopuszcza sinastpujace powiadomienia:
1) Osobicie.
2) Telefonicznie.
3) Za pomog poczty e-mail.
4) Poprzez zgtoszenie tego faktu w sekretariadietgzktory jest zobowizany
do niezwitocznego poinformowania o tym fakcie odpemiego pracownika szkoty.
5) W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejméwamodzielnej proby

usunkcia awarii ani wzywéa do naprawienia awarii oséb do tego nie wyznaczionyc

ROZDZIAL XIll. POSTANOWIENIA KO NCOWE

139.

140.

Wszystkie tworzone dokumenty isniki informacji, powstate na podstawie danych

Z elektronicznego dziennika, mdj)y¢ przechowywane w sposob uniettiwiajacy

ich zniszczenie lub ukradzenie, wedtug zasadsbdngch w szkole.

Jeeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowpii kiziennika elektronicznego,

kazda utworzor kopie Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznegosnmapiséa
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141.

142.

143.

144.

145.
146.

147.

148.

149.

150.

151.

kiedy zostata utworzona i dla kogo. Odbiorca kagibbicie podpisuje odbior kopii

w sekretariacie szkoty.

Szkota mze udostpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organam

zasadzie oddzielnych przepisow i aktow prawnychabmujacych w szkole np. innym

szkotom w razie przeniesienia, uprawnionymedam kontroli lub nakazuasowego.

Wszystkie poufne dokumenty i materialy utwoizoma podstawie danych z dziennika

elektronicznego, ktdre niestly potrzebne, nalgy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie

uniemaliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewatrz (serwisanci, technicy itp.),§wymaga tego potrzeba zobawuja sie

do poszanowania i zachowania tajemnicy wynig@j z Ustawy o Ochronie Danych

Osobowych, potwierdzag to wkasnogcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika etektznego, wydruki, ptyty CD lub DVD

z danymi powinny b§ przechowywane w szkolnym archiwum.

Nie naley zostawig komputera bez nadzoru.

Komputery sywane do obstugi dziennika elektronicznego powispgtnid& nastpujace

wymogi:

1) Na komputerach wykorzystywanych w szkole do wizikka elektronicznego musi by
legalne oprogramowanie. Oprogramowanie i numeryjrsepowinny by
przechowywane w bezpiecznym miejscu.

2) Wszystkie uradzenia i systemy stosowane w szkole powinnyzs/solh
kompatybilne.

3) Do zasilania nalg stosowa filtry, zabezpieczagce przed skokami namia.

4) Wszystkie urgdzenia powinny by oznaczone w jawny sposob wedtug zasad
obowigzujacych w szkole.

Instalacji oprogramowania agedokonywa tylko Szkolny Administrator Sieci

Komputerowej. Uczé ani osoba trzecia nie m® dokonywad zadnych zmian w systemie

informatycznym komputeréw.

Oryginalna dokumentacja oprogramowania powbyaabezpieczona.

Nie wolno nikomu pgyczat, kopiowa, odsprzedawaitp. Licencjonowanego

oprogramowaniadulacego wtasngcia szkoty.

Przechowyw@informacje kontaktowe do serwisow w bezpiecznyrejstu. Naley

zawsze aywaé polaczen szyfrowanych nawet w sieci wewtrznej.

W razie odbywania w szkole praktyki przez stud/studentkSzkolny Administrator

Dziennika Elektronicznego na polecenie DyrektorkdBz maze udostpni¢ specjalne
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152.

153.

154.

155.

156.

157.
158.

konto w dzienniku elektronicznym, wedtug zasad élireych umowy z uczeln
delegujca studenta na praktgkpedagogiczm

W razie kontroli z zewatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowa
dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora Sgkwoh czas kontroli Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego, udgstia wyznaczonej do tego celu osobie
specjalne konto w dzienniku elektronicznymagaj maliwos¢ sprawdzenia prawidtowego
jego funkcjonowania bez mwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

Szkota powinna posiatlao najmniej dwaacza do Internetu skonfigurowane w taki
Sposab, aby w czasie awarii jednego byto szybkaimos¢ przehczenia na rezerwowe.
Szkolny Administrator Dziennika Elektroniczoedp celow serwisowych, ma niie

do dyspozycji, dwa rezerwowe komputery przeznaczglike do obstugi dziennika
elektronicznego.

Dokument ten powinien bya bigaco modyfikowany w zatenosci od wprowadzanych
zmian do systemu dziennika elektronicznego.

Zatwierdzenia Zasad Funkcjonowania DziennilektEonicznego dokonuje Dyrektor
Szkoty, po wyraeniu opinii Rady Pedagogicznej.

Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektroniconggzahcznikiem do Statutu Szkoty.
Zasady Funkcjonowania Dziennika ElektroniconegZespole Szkdot Ogolnoksztatych
nr 4 w todzi wchodz w zycie z dniem 18.01.2013 r.
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