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SPISIS TRESCI:
ROZDZIAL |. POSTANOWIENIA OGOLNE
ROZDZIAL Il.  KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM.,
ROZDZIAL IlIl.  PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU

ELEKTRONICZNYM
ROZDZIAL IV. ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE
ROZDZIAL V. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO
ROZDZIAL VI. DYREKTOR SZKOLY
ROZDZIAL VII. WYCHOWAWCA KLASY
ROZDZIAL VIIl. NAUCZYCIEL
ROZDZIAL IX. PEDAGOG SZKOLNY
ROZDZIAL X. SEKRETARIAT
ROZDZIAL XlI. RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE
ROZDZIAL Xll. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII
ROZDZIAL XIIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

PODSTAWA PRAWNA

1. Rozporzadzenie 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 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.
z 2017 r. poz. 1646 tom 1),

2. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000),

3. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r.w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych)

4. Dokumenty wewnetrzne obowigzujace Szkole Podstawowej nr10 im. ks. prof. Alojzego
Franciszka Nosala w Debicy
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Rozdzial I Postanowienia Ogolne

1. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr10 im. ks. prof.
Alojzego Franciszka Nosala w Debicy.

2. Od dnia 1 wrzesnia 2019 w szkole bedzie funkcjonowat dziennik elektroniczny.

3. Celem regulaminu jest okreslenie zasad i mozliwos$ci korzystania z dziennika
elektronicznego przez pracownikow szkoty, rodzicoéw/prawnych opiekunow oraz
uczniow. Regulamin okresla rowniez zasady bezpiecznego korzystania z dziennika
elektronicznego gwarantujacego ochrong danych zgromadzonych w dzienniku.

4. W szkole dziennik elektroniczny dziala i funkcjonuje, za posrednictwem strony
https://uonetplus.vulcan.net.pl/debica. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest
umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty z firma dostarczajacg i obstugujgcg system
dziennika elektronicznego.

5. Zaniezawodnos$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczanych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika elektronicznego.

6. Pracownicy szkoty, ktorzy majg bezposredni dostep danych, oraz rodzice w zakresie
udostepnionych im danych odpowiadaja za ich ochrong. Szczegotows
odpowiedzialno$¢ stron dotyczaca ochrony danych osobowych reguluja przepisy prawa
obowigzujacego w Polsce.

7. Dostep do dziennika elektronicznego jest bezptatny.

8. Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacje
zapisow, ktore zamieszczone sa:

e Statucie szkoty
e  Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania
e Przedmiotowych Systemach Oceniania.

Rozdziat II. Konta w dzienniku elektronicznym

1.Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada. Szczegotowe zasady dla poszczegdlnych modutow okreslone zostaty
W niniejszym regulaminie oraz w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym —

widok dostepny po zalogowaniu.

2. Loginem Uzytkownikéw w dzienniku elektronicznym jest wybrany przez uzytkownika
adres mailowy.

3. Kazdy uzytkownik poprzez login jest identyfikowany w systemie dziennika
elektronicznego.

4. Hasto w dzienniku elektronicznym musi sktadac si¢ z co najmniej z 8 znakoéw, w tym
1 cyfrai 1 duza litera. System wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane¢ hasta co 30 dni
oraz jego niepowtarzalno$¢ przez 180 dni.
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5. Kazdy uzytkownik powinien zapoznac si¢ z POMOCA(instrukcjg obstugi) dostepna po
zalogowaniu si¢ na swoje konto.

6. Uzytkownik jest zobowigzany dba¢ o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem
I hastem do systemu.

7. Uzytkownik systemu zobowigzany jest do nieujawniania haset osobom trzecim utrzymuje
je w tajemnicy rowniez po uptywie ich wazno$ci.

8. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane lub wykradzione przez
osobg¢ nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do zachowania si¢ w sposob zgodny
z zapisami bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych RODO.

9. Kazdy zauwazony przypadek naruszenia bezpieczenstwa danych powinien byc¢ zgloszony
Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji/Dyrektorowi szkoty.

10. W dzienniku elektronicznym, kazdy uzytkownik wykonuje zadania zwigzane z petniong
funkcja.

11. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nast¢pujace grupy uzytkownikow, ktorym
przypisane sg odpowiednie uprawnienia:

GRUPA
UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPRAWNIEN

UCZEN Przegladanie wtasnych ocen
Przegladanie wtasnej frekwencji

Wglad w przewidywane sprawdziany, kartkowki, zdania
domowe

Dostep do wiadomosci systemowych

RODZIC/OPIEKUN
PRAWNY

Przegladanie ocen 1 frekwencji ucznia
Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego
Dostep do wiadomosci systemowych

Wglad w przewidywane sprawdziany, kartkowki, zdania
domowe

Dostep do modutu wysytania i odbierania wiadomosci

SEKRETARIAT Pelny dostep do modutu sekretariat

NAUCZYCIEL Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji
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Wglad w statystyki wszystkich uczniow
Wpisywanie uczniéw

Dostep do modutu zastepstwa

Dostep do wiadomosci systemowych

Korespondencja z rodzicami/opiekunami prawnymi

WYCHOWAWCA
KLASY

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow

Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawcg

Edycja danych uczniéw w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca.

Wglad w statystyki wszystkich uczniow
Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniow
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
Dostep do wiadomosci systemowych

Sporzadzanie wydrukow

PEDAGOG/
PSYCHOLOG

Dostep do odczytu modutéw Dziennik i Sekretariat
Dostep do wystania i odbierania wiadomosci

Zastepstw

DYREKTOR SZKOLY

Pelny dostep do wszystkich modutow

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow
Edycja danych wszystkich uczniow

Wglad w statystyki wszystkich uczniow

Przegladanie ocen wszystkich uczniow

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogloszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow
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Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim

ADMINISTRATOR
SZKOLY

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

Wglad w listg kont uzytkownikow
Zarzadzanie zablokowanymi kontami
Zarzadzanie ocenami w calej szkole
Zarzadzanie frekwencja w catej szkole
Wglad w statystyki wszystkich uczniow
Wglad w statystyki logowan
Przegladanie ocen wszystkich uczniow
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw
Dostep do wiadomosci systemowych
Dostep do ogloszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

Zarzadzanie planem lekcji szkoty

Dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego:

12. Uprawnienia przypisane do kont, w szczeg6lnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich
oraz administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego oraz Administratora Vulcan Service.

Rozdzial I1I Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

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

WIADOMOSCI.

2. W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami

(wywiadowki, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami). Szkota moze

udostepni¢ papierowe wydruki, ktore sg przewidziane dla konta Rodzica w systemie
dziennika elektronicznego na zebraniach klasowych.
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3. Pracownicy nie moga przekazywac zadnych informacji z dziennika elektronicznego np.
hasel, ocen, frekwencji, itp. rodzicom i uczniom drogg telefoniczng, jesli nie pozwala na
jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

4. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji miedzy
pracownikami, pracownikiem a uczniem, pracownikiem a opiekunem.

5. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych — ich
niezbednos¢ reguluja przepisy dotyczace szkolnej dokumentacji.

6. Odczytanie przez rodzica informacji zawartej w module WIADOMOSCI jest
réwnoznaczne z przyj¢ciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie przez system.

Potwierdzenie odczytania wiadomosci w systemie uwaza si¢ za skuteczne dostarczenie jej do
rodzica /prawnego opiekuna ucznia.

7. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie itp. wymaga szczegolnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednia tre$¢ do
rodzica /prawnego opiekuna za pomoca modutu WIADOMOSCI oznaczajac ja jako
UWAGA.

8. Za pomoca modulu WIADOMOSCI mozna powiadamia¢ uczniow i rodzicow
0 zebraniach.

9. UWAGI O UCZNIU sg automatycznie dodawane do KARTOTEKI danego UCZNIA.

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

11. Rodzic/uczen w module WIADOMOSCI moze wysytaé wiadomosci dotyczace jego
dziecka wytgcznie do pracownikow szkoty.

12. Modut WIADOMOSCI daje mozliwo$é wysytania informacji razem lub osobno:

e wszystkim uczniom,
e wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom ucznidéw,
e wszystkim pracownikom posiadajacym konto w dzienniku elektronicznym.

13. Skasowanie przeczytanych wiadomosci, module WIADOMOSCI spowoduje ich
nieodwracalng utratg.

Po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego system VULCAN zamyka rok szkolny archiwizujac
dane dajac mozliwos¢ poprawnego odczytania ich w przysztosci. (jesli nie zostaly skasowane)
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14. Informacje o waznych szkolnych zarzadzeniach, poleceniach itp. Dyrektor lub Sekretariat
przesyta do nauczycieli i innych uzytkownikéw dziennika elektronicznego za pomocg modutu
WIADOMOSCI - odczytanie jej przez uzytkownika jest rtOwnoznaczne z przyjeciem do
wiadomosci.

Rozdzial IV. Uczen

1. Na pierwszych lekcjach z Wychowawca nauczyciel zapoznaje uczniow z zasadami
funkcjonowania i regulaminem dziennika elektronicznego.

2. Uczen moze zapoznac si¢ z przepisami regulujacymi prace dziennika elektronicznego
w szkole zawartymi w POMOCY, widok dostepny po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

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

Rozdzial V. Rodzic / prawny opiekun

1. Dostep rodzicéw do poszczegdlnych moduldw w dzienniku elektronicznym jest okreslony
na podstawie umowy zawartej pomigdzy firma a Dyrektorem Szkoty.

2. Rodzice/prawni opiekunowie dziecka maja swoje niezalezne konta, zapewniajgce podglad
frekwencji i postepoéw edukacyjnych ucznia oraz dajace mozliwo$¢ komunikowania si¢
Z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong danych osobowych innych uczniow.

3. Rodzicom ucznidéw klas pierwszych i rodzicom uczniéw nowoprzyjetych do szkoty, na
pierwszym zebraniu zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania ze sposobem dzialania

i funkcjonowania dziennika elektronicznego. Rodzic uczestnictwem na zebraniu potwierdza
odbycie szkolenia i zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego

4. Rodzic moze zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego, ktore
dostepne sa w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

5. Istnieje mozliwos$¢ odrgbnego dostepu do systemu dla obojga rodzicéw/opiekunow.
Rodzice moga logowac si¢ za pomocg roznych adresow poczty e-mail.

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

7. Rodzic moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecnosciach swojego podopiecznego za
pomocg KOMUNIKATOROW.
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8. Usprawiedliwienia niecobecnosci w szkole musza by¢ dokonywane w formie papierowej i
terminie okreslonym w Statucie szkoty. Usprawiedliwienia nie beda respektowane poprzez
dziennik elektroniczny.

Rozdzial VI. Sekretariat
1. Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do :

e przestrzegania przepisOw zapewniajacych ochron¢ danych osobowych uczniéw i ich
rodzicow /prawnych opiekunéw.

e przekazywania wszelkich informacji Administratorowi Dziennika oraz Dyrektorowi
odnosnie nieprawidlowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub
zaistnialej awarii.

2. Sekretariat dokonuje zmian w module KARTOTEKI I KSIEGI w zakresie:

e przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej,

e wprowadzenia danych nowego ucznia przyjetego w trakcie roku szkolnego.

e O czynno$ciach wymienionych w punkcie 2 Sekretariat powiadamia wychowawce,
ktory aktualizuje liste uczniow.

4. Sekretariat zarzagdza danymi niepromowanych uczniéw oraz listami klas.
5. Do 31 sierpnia pracownik sekretariatu przypisuje uczniow do odpowiedniej klasy.

6. Do 30 wrzes$nia w dzienniku elektronicznym sekretariat uzupetnia dane wszystkich
uczniow.

Rozdzial VII Nauczyciel

1. Nauczyciel ma obowigzek prowadzi¢ lekcj¢ z wykorzystaniem elementéw modutu
DZIENNIK.

2. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza

I wpisuje bezposrednio do dziennika elektronicznego temat lekcji oraz frekwencje uczniow na
zajeciach. Inne elementy, np. oceny uzyskane przez uczniéw nauczyciel wpisuje w trakcie
trwania zajec lub tego dnia po lekcjach.

3. Nieobecnos¢ ,,-” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢
zmieniona na:

e nieobecno$¢ usprawiedliwiong - U,
e nieobecno$¢ usprawiedliwiong z przyczyn szkolnych - ns,
e spdznienie - S,
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e spoOznienie usprawiedliwione -Su,
e zwolnienie dlugotwale - z,
e nieobecno$¢ nieusprawiedliwiong -N

4. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego:

1. tematu lekciji,

2. frekwencji na lekcjach przez siebie prowadzonych,

3. ocen biezacych,

4. przewidywanych ocen klasyfikacyjnych §rodrocznych i rocznych,

5. ocen klasyfikacyjnych $rodrocznych i rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajgcia
wedtug zasad okreslonych w Statucie Szkoty

5. Wpis oceny moze by¢ wielokrotnie poprawiany w dowolnym momencie. W bazie
danych programu znajduje si¢ cata historia zmian.

6. Kazda ocena moze by¢ dopetniona komentarzem uzasadniajagcym oceng lub
wskazujacym sposob dalszej pracy ucznia nad danym zagadnieniem.

7. O nieobecnosci ucznia na pracy klasowej/sprawdzianie informuje puste pole (brak
wpisu) — nie oceniano. Po uzupehieniu przez ucznia danej zaleglosci w puste pole nalezy
wpisa¢ uzyskang przez ucznia oceng.

8. Kazda ocena ma swojg wage i waznos$¢. O wagach decyduje nauczyciel na podstawie
waznosci danej oceny. Przyjete zasady waznosci ocen umieszczane s3 w Przedmiotowych
Systemach Oceniania.

9. Jezeli nauczyciel dostaje klas¢ pod opieke, np: wyjscie do kina, udzial w uroczystosci
szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencj¢ do dziennika elektronicznego
wpisuje wedtug takich samych zasad, jakie okreslone sg dla prowadzenia lekcji,
wybierajgc opcje inne zajecia, a w temacie Wpisuje zaistnialg sytuacje, np.: ,,Udzial

W uroczysto$ci Patrona Szkoty™ itp.

10. Informacje¢ o zwolnieniu ucznidéw z zaje¢ obowigzkowych np. dlugotrwate zwolnienia
z zajg¢ wychowania fizycznego wpisuje Wychowawca.

11. Jesli w bibliotece internetowej dziennika elektronicznego znajduje si¢ odpowiedni
rozktad materialu nauczyciel moze przypisa¢ go do oddziatow, w ktorych uczy.

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

10
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13. Kazdy nauczyciel ma obowiazek w dniu pracy w godzinach 8:00 — 16:00 co najmniej
raz sprawdzi¢ na swoim koncie wiadomo$ci oraz systematyczne udziela¢ na nie
odpowiedzi. Dotyczy rowniez kontaktow z rodzicami.

14. Na tydzien przed planowanym rocznym klasyfikacyjnym posiedzeniem Rady
Pedagogicznej wszyscy nauczyciele sa zobowigzani do wpisania proponowanych ocen
klasyfikacyjnych w dzienniku elektronicznym.

15. Na dzien przed zebraniem z rodzicami nauczyciel ma obowigzek uzupetnienia ocen
biezacych w dzienniku elektronicznym, na podstawie ktorych w dniu zebrania z rodzicami
wychowawca drukuje Kartki informacyjne dla rodzicow.

16. Nauczyciel ma obowigzek umieszczaé informacje w zaktadce SPRAWDZIANY
dziennika o kazdej pracy klasowej lub sprawdzianie z wyprzedzeniem okreslonym

W statucie szkoty, co umozliwi systemowi kontrolowanie ilo$ci tych prac dla danej klasy
na warunkach okreslonych w statucie szkoty i blokowanie innych prac klasowych w ilosci
wykraczajacej ponad dopuszczalng w ciggu jednego dnia lub tygodnia.

17. Nauczyciel jest zobligowany pilnowaé, aby uczniowie lub osoby postronne nie miaty
dostepu do komputera, z ktérego nauczyciel (wychowawca klasy) loguje si¢ do dziennika
elektronicznego.

18. Nauczyciel powinien dbac¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byty widoczne dla oséb trzecich.

19. Jesli nauczyciel uzywa laptopa lub innego urzadzenia umozliwiajacego prace

z dziennikiem elektronicznym, musi pamigtac, by nie udostepnia¢ komputera osobom
trzecim 1 stosowac¢ wszelkie zasady bezpieczenstwa, by nie dopusci¢ do ujawnienia
jakichkolwiek danych.

20. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie
same konsekwencje, jak w przypadku przepisow zwigzanych z dokumentacjg szkolna.

21. Nauczyciele musza by¢ §wiadomi zagrozen przechowywania danych na plytach,
dyskach Flash czy tworzenia nadmiernej ilosci wydrukow.

22. Po zakonczeniu kazdej lekcji nauczyciel ma obowigzek wylogowac si¢ z konta, a po
zakonczeniu pracy wylaczy¢ komputer.

23. W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel powinien
niezwlocznie powiadomi¢ Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

24. W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania si¢
Z systemu.
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25. Nauczyciel prowadzacy zajgcia w grupach zobowigzany jest w ciagu 7 dni od
rozpoczecia roku szkolnego do poinformowania wychowawcow uczniow ze swojej grupy
o tym jaki symbol wybrat dla swojej grupy z katalogu grup w dzienniku elektronicznym.
Jesli jest to grupa miedzyoddzialowa nauczyciele prowadzacy powinni ustali¢ wspdlng
nazwe grupy i powiadomi¢ wychowawcoéw oddziatow.

Rozdzial VIII Wychowawca klasy
1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi Wychowawca.

2. Wychowawca powinien zwroci¢ szczeg6lng uwage na edycje danych uczniow. Jesli

w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np.: zmiana nazwiska, WYCHOWAWCA ma
obowigzek poinformowac o tym Sekretariat. Wychowawca nie dokonuje zmian w module
KARTOTEKA UCZNIA dziennika elektronicznego.

3. W ciagu 7 dni od rozpoczgcia nowego roku szkolnego - WYCHOWAWCA przypisuje
ucznidow do odpowiednich grup zajeciowych, wedhug symboli dostarczonych mu przez
prowadzacych zajecia w grupach, oraz przypisuje nauczycieli do przedmiotow.

4. Przed data zakonczenia poéirocza i konca roku szkolnego kazdy Wychowawca jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym,
ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku $wiadectw.

5. Wychowaweca klasy sprawdza frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian, np. usprawiedliwien, likwidacji btedow, itp. Wychowawca klasy jest odpowiedzialny
za naprawienie bledow wystepujacych w ramach dziennika jego klasy.

6. Skreslenia ucznia z listy uczniow moze dokona¢ Sekretariat i Wychowawca zgodnie z
decyzjg Dyrektora szkoty. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane,
jednak dotychczasowe jego dane odno$nie ocen i frekwencji bedg liczone do statystyk.

7. Jesli w ciagu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe
wprowadza Sekretariat.

8. W dniu poprzedzajacym zebrania z rodzicami wychowawcy moga drukowac z systemu
dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji, uwag i potrzebnych statystyk do
wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

9. Jezeli rodzic / opiekun prawny dziecka nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani
Wychowawca nie maja obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach. Nie dotyczy to
przewidywanych ocen §rodrocznych i rocznych. W przypadku niestawienia si¢ rodzica na
zebranie, Wychowawca wysyta powiadomienie o przewidywanych ocenach z zajec
obowigzkowych i ocenie zachowania w formie pisemnej zgodnie ze statutem szkoty.

10. Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy proponowang §rodroczng i roczng
oceng zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego.
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11. Na poczatkowych zajeciach z wychowawca nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom
zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole oraz zebra¢ adresy mailowe
ucznidéw i wpisac je do ich kartotek w dzienniku elektronicznym.

12. Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca ma obowigzek zebra¢ od rodzicow
adresy e-mail i wpisac je do kartotek uczniéw Na tym zebraniu przekazuje podstawowe
informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego i wskazuje, gdzie i jak mozna
uzyskac¢ pomoc w jego obstudze.

13. Fakt odbycia przeszkolenia na temat zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego
w szkole rodzic potwierdza na specjalnej liscie.

Rozdzial IX Dyrektor Szkoly

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
Dyrektor szkoty i Wicedyrektor.

2. Do 30 wrzes$nia kazdego roku szkolnego Dyrektor szkoty sprawdza wypehienie danych
uczniéw potrzebnych do prawidlowego dzialania dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor szkoty jest zobowigzany:

1. systematycznie sprawdzac statystyki logowan,
2. kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
3. systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicoOw 1 uczniow,

4. kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie DYREKTOR poprawnos¢,
systematycznos¢, rzetelnos¢ wpisow dokonywanych przez nauczycieli,

5. generowa¢ odpowiednie statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastgpnie ich wynik
i analize przedstawia¢ na radach pedagogicznych,

6. dochowywac¢ tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dzialanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa,

7. dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnos$ci dziatania systemu, np. zamawianie 1 zakup
materialow 1 sprzetu do drukowania, archiwizowania danych itp.

4. Dyrektor szkoty wprowadza do dziennika elektronicznego Plan lekcji

5. Do obowigzkow Dyrektora nalezy roéwniez zapewnienie szkolen dla: nauczycieli szkoty,
rodzicow, nowych pracownikow szkoty 1 uczniow.
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Rozdzial X Administrator Dziennika Elektronicznego w szkole

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Administrator Dziennika Elektronicznego.

2. Administrator Dziennika Elektronicznego, logujac si¢ na swoje konto, ma obowigzek
zachowywac¢ zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane 1 systematycznie aktualizowac
programy zabezpieczajace komputer).

3. Za poprawnos$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, nazewnictwo przedmiotow
I wiele innych elementow, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta ADMINISTRATORA,
odpowiada Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego w porozumieniu z Dyrektorem.

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

5. Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne
sprawdzanie wiadomosci na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie.

6. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly, majace wplyw na bezposrednie
funkcjonowanie dziennika, Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonaé za zgoda
Dyrektora.

7. Jesli nastgpi zablokowanie konta NAUCZYCIELA, Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowigzek skontaktowacé si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod

blokady.

Rozdzial XI Post¢powanie w razie wycieczki

1. Kierownik wycieczki/Wychowawca jest odpowiedzialny za dokonanie wpisu 0 wycieczce
do dziennika elektronicznego.

2. Kierownik wycieczki/Wychowaweca jest zobowigzany ztozy¢ u Dyrektora lub zastgpcy liste
uczniéw pozostajacych w szkole. Do jego obowigzkow nalezy rowniez podanie uczniom
zostajacym w szkole planu ich lekcji.

3. Uczen, ktory nie bierze udziatu w wycieczce, zostaje kazdorazowo dopisany do innego
oddziatu przez nauczyciela prowadzacego lekcje.

4. Udziat w zawodach sportowych i konkursach jest traktowany jako wycieczka.
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Rozdzial XII Postepowanie w czasie awarii
Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

1. Dyrektor ma obowigzek: sprawdzié, czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii
sg przestrzegane przez Administratora Dziennika Elektronicznego oraz pracownikow
dopilnowac¢ jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu. W przypadku
awarii odpowiada on za kontakt bezposredni z firmg VULCAN.

2. Postepowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii: Administrator
wspotpracuje z Dyrektorem w usuwaniu awarii.

1. Jesli usterka moze potrwa¢ dtuzej niz jeden dzien, Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje.

2. Jesli z powodow technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie
Dyrektora.

3. Jesli w szkole jest kontrola i1 nastgpila awaria systemu dziennika elektronicznego, nalezy
powiadomié komisje o zaistnialej awarii i po kontakcie z firmg Vulcan przedstawi¢
termin udostgpnienia dziennika elektronicznego.

3. Postepowanie nauczyciela w czasie awarii:

1. W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej
nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach:

a. wypelni¢ dziennik papierowy
b. pobra¢ z sekretariatu liste klasy oraz karte lekcji,
c. wypehi¢ karte lekcji, ewentualne oceny wstawi¢ przy nazwisku ucznia na liscie,

d. uzupelione dokumenty (to jest karte lekcji i liste) ztozy¢ w sekretariacie lub
w gabinecie Wicedyrektora,

2. Jesli z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu:

a. sekretariat lub Wicedyrektor ma obowigzek przechowywaé¢ wszystkie wypelione przez
nauczycieli karty w bezpiecznym miejscu z podzialem na poszczegolne dni,

b. po ustgpieniu awarii nauczyciele majg obowigzek odebrania kart oraz zaktualizowania
danych.
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4. Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych
majg by¢ zglaszane w dniu zaistnienia do Administratora Dziennika Elektronicznego lub
pracownika sekretariatu szkoty.

5. Nauczyciel nie powinien wzywa¢ do naprawienia awarii osoéb do tego nieupowaznionych.

Rozdzial XIII Postanowienia koncowe

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

2. Wprowadzona do bazy danych dokumentacja papierowa musi by¢ odpowiednio
zniszczona.

3. Nie wolno przekazywaé zadnych informacji rodzicom i uczniom drogg telefoniczna, ktora
nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

4. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sg poutne.

5. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisoéw i aktow prawnych obowigzujacych w szkole, np. innym
szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu sagdowego.

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

7. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD, DVD lub
inne nos$niki z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

8. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastgpujace
wymogi:

1. Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢
zainstalowane legalne oprogramowanie.

2. Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym
miejscu.

3. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywac¢ zadnych zmian w systemie operacyjnym.

4. Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé, odsprzedawac itp. Licencjonowanego
programowania bedacego wtasnoscig szkoty.
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9. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego wchodza w zycie z dniem zatwierdzenia
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