Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 14/2023
Dyrektora Zespotu Szkdt Uzdrowiskowych
w Rabce

REGULAMIN
KORZYSTANIA Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Podstawa prawna

1.

4,

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowaweczej i opiekuriczej oraz rodzajéw tej
dokumentacji (Dz.U. z 2017 r. poz. 1646, z 2019 r. poz. 1664 oraz z 2023 poz. 1062).
Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004

r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. nr 100, poz.
1024).

Statut Zespotu Szkét Uzdrowiskowych w Rabce.

| Postanowienia ogdlne

1.

W Zespole Szkét Uzdrowiskowych w Rabce dziata dziennik elektroniczny z uzyciem
aplikacji UONET+. Adres do strony internetowej Dziennika Elektronicznego:
https://eduone.pl/malopolskie znajduje sie réwniez na szkolnej stronie

internetowej: http://zsurabka.pl/ .

Dostep do aplikacji UONETPLUS dostarczany jest przez firme VULCAN sp. z o.0.

na podstawie umowy podpisanej przez dyrektora szkoty i uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajgcej i obstugujgcej system dziennika elektronicznego.
Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczanych

na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczernstwa odpowiada:

» firma VULCAN sp. z 0.0. nadzorujaca prace dziennika elektronicznego,

» pracownicy szkoty, ktérzy majg bezposredni dostep do edycji przegladania danych,
» rodzice/opiekunowie prawni,

» uczniowie w zakresie udostepnionych im danych.

Szczegdtowa odpowiedzialnosé stron dotyczgcy ochrony danych osobowych reguluja
przepisy prawa obowigzujgcego w Polsce oraz zawarta pomiedzy stronami umowa.
Uzytkownikami dziennika elektronicznego s3:

» pracownicy szkoty, tj. nauczyciele szkoty, dyrektor szkoty, pracownicy sekretariatu,
» rodzice/prawni opiekunowie ucznidw,

» uczniowie.

Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkét Uzdrowiskowych w Rabce.


https://eduone.pl/malopolskie
http://zsurabka.pl/

Zespot Szkét Uzdrowiskowych w Rabce przetwarza dane osobowe w dzienniku

elektronicznym na podstawie przepisdw prawa, ktére naktadajg obowigzek prowadzenia

tej dokumentaciji, czyli w oparciu o podstawe z art. 6 ust.1 lit. c RODO. W zwigzku

z tym szkota nie musi pozyskiwac od rodzicédw zgody, o ktérej mowa w art. 6 ust. 1 lit. a

RODO, aby przetwarza¢ te dane zgodnie z prawem.

Pracownicy szkoty, rodzice/prawni opiekunowie, uczniowie zobowigzani sg do

przestrzegania zasad zawartych w niniejszym Regulaminie.

Wszystkie moduty sktadajace sie na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacje zapiséw,

ktdre zamieszczone s3:

» w zasadach Wewnatrzszkolnego Oceniania Ucznidw zamieszczonych w Statucie
Szkoty,

» w Przedmiotowych Systemach Oceniania.

Dziatania wszystkich uzytkownikéw sytemu sg monitorowane, a wyniki ich pracy

sg zabezpieczane i archiwizowane.

[l Konta w dzienniku elektronicznym

1.

Kazdy nauczyciel szkoty posiada indywidualne konto w systemie, przypisane

do stuzbowego adresu e-mail, za ktére osobiscie odpowiada.

Rodzic/opiekun prawny, ktéry podat adres e-mail, ma utworzone indywidualne konto

w systemie, przypisane do prywatnego adresu e-mail, za ktdre osobiscie odpowiada.
Podanie adresu e-mailowego przez rodzica jest rOwnoznaczne z wyrazeniem jego zgody
na utworzenie indywidualnego konta w systemie, co jest z kolei niezbedne do dostepu
rodzica do dziennika elektronicznego.

Uczen, ktérego rodzic/prawny opiekun podat adres e-mail dziecka, co jest rownoznaczne
z wyrazeniem zgody rodzica na posiadanie przez dziecko indywidualnego konta

w systemie, co z kolei jest niezbedne do stosowania dziennika elektronicznego przez
ucznia. Uczen ma utworzone konto przypisane do prywatnego adresu e-mail, za ktére
odpowiada rodzic.

Hasto w dzienniku elektronicznym musi sktadac sie z co najmniej z 8 znakéw, w tym

1 cyfrai 1 duza litera. System wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane hasta co 30 dni
oraz jego niepowtarzalnos¢ przez 180 dni.

Uzytkownik jest zobowigzany dbac o zasady bezpieczernstwa w postugiwaniu sie loginem
i hastem do systemu. Kazdy uzytkownik zobowigzany jest zapoznad sie z wiasciwym dla
siebie podrecznikiem (instrukcjg obstugi dziennika), dostepnym po zalogowaniu sie na
swoje konto. Ponadto wskazowki w zakresie wykorzystania dziennika znalezé mozna

w bazie wiedzy dostepnej na http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl

Kazdy uzytkownik poprzez login jest identyfikowany w systemie dziennika
elektronicznego.

Przekazywanie swojego loginu oraz hasta dostepu do dziennika elektronicznego osobom
trzecim jest zabronione.


http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/

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

osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowego

poinformowania o tym fakcie dyrektora szkoty.

9. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy uzytkownikéw, ktdrym

przypisane sg odpowiednie uprawnienia:

>

>

ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE - uprawnienia wynikajgce z umowy -nadzorowane
przez firme zewnetrzng,

uczen - wglad do: ocen i frekwencji, uwag i osiggnieé ucznia, danych uzytkownika
(ucznia/rodzica), planu lekcji klasy, przewidywanych pracach pisemnych; edycja

i zarzadzanie modutem wiadomosci,

rodzic/opiekun prawny - wglad do: ocen i frekwencji, uwag i osiggnie¢ ucznia, danych

uzytkownika (ucznia/rodzica), planu lekcji klasy, przewidywanych pracach pisemnych;
edycja i zarzgdzanie modutem wiadomosci; usprawiedliwianie nieobecnosci ucznia,
sekretariat - wglad do: wydrukdéw z dziennika, eksportdw danych; edycja

i zarzadzanie: ksiegg ucznidw, (edytowanie i zarzgdzanie danymi uczniow),

modutem wiadomosci, wprowadzanie na biezgco zastepstw za nieobecnych
nauczycieli,

pedagog, logopeda, psycholog, terapeuta (zatrudnieni w szkole) - wglad do: danych

osobowych ucznia, alertow dotyczgcych frekwencji, dziennikow lekcyjnych; edycja i
zarzadzanie: dziennikiem specjalisty, uwagami i dodatkowymi informacjami o
uczniach,

nauczyciel - wglad do: planu lekcji, informacji o przewidywanych zastepstwach

i zmianach w planie, zestawien i wydrukdéw; edycja i zarzagdzanie: tematami
prowadzonych lekcji, ocenami i frekwencjg uczniéw na lekcjach, uwagami o uczniach,
sprawdzianami pisemnymi, zadaniami domowymi, rozktadami materiatu, modutem
wycieczek, rejestrem wyjs¢ grupowych, kontaktami z rodzicami (opiekunami
prawnymi), modutem wiadomosci,

wychowawca klasy - wglagd do: danych osobowych uczniéw swojego

oddziatu, zestawien i wydrukow, statystyk logowan uczniéw i rodzicow/opiekunéw
prawnych swojej klasy; edycja i zarzgdzanie: dziennikiem swojego oddziatu,
frekwencjg w swoim oddziale klasowym edytowanie danych uczniéw

i rodzicéw/opiekundw prawnych, dokonywanie wpisdw dotyczacych realizacji zaje¢
edukacyjnych, arkuszami ocen i $wiadectwami, dokonywanie dodatkowych wpiséw
wynikajgcych z prowadzenia dziennika, prawami dostepu do dziennika dla uczniéow

i rodzicéw/opiekundéw prawnych. Wychowawca ma uprawnienia dokonywania

i modyfikowania wpiséw frekwencji i ocen w zastepstwie innych nauczycieli uczgcych
w swoim oddziale,

dyrektor szkoty - wglad do: danych osobowych uczniéw

i rodzicow/opiekundw prawnych, dziennikéw wszystkich oddziatéw, zestawien;
edycja i zarzgdzanie: rejestrem kontroli dziennika, rejestrem obserwacji zajec



edukacyjnych
i innych dziatan szkoty,
» administrator dziennika elektronicznego szkoty - wglad do: statystyk logowan, listy

uzytkownikdw, ocen wszystkich uczniow, frekwencji uczniow, uwag i orzeczen,
dziennika kazdego oddziatu; edycja i zarzgdzanie: strukturg szkoty,
oddziatami, dziennikami zaje¢ innych, planem lekcji, konfiguracja (ustawieniami)
dziennika, stownikami, kalendarzem dni wolnych, eksportem i kopiami dziennikéw,
konfiguracja kont uzytkownikow,

» gosc - wglad do informacji umieszczonych w dzienniku, za wyjgtkiem danych
wrazliwych.

[ll Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

1.

Dziennik elektroniczny jest podstawowym narzedziem stuzagcym do komunikowania sie
catej spotecznosci szkolnej oraz podstawowg formg przekazywania

rodzicom/prawnym opiekunom i uczniom informacji o wynikach nauczania, frekwencji
oraz zachowaniu ucznidw.

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
WIADOMOSCI oraz modut UWAGI.

Wszyscy uzytkownicy dziennika elektronicznego zobowigzani sg do biezgcego
odczytywania/sprawdzania wiadomosci przesytanych przez innych uzytkownikéw
dziennika elektronicznego.

Odczytanie informacji przez uzytkownikow dziennika rGwnoznaczne jest z ich przyjeciem
do wiadomosci.

Odczytanie przez rodzica/prawnego opiekuna informacji zawartej

w module WIADOMOSCI jest réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci tej
informacji, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu.
Adnotacje potwierdzajgcy odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za
réwnowazng skutecznemu jej dostarczeniu rodzicowi/opiekunowi prawnemu lub
uczniowi.

Modut WIADOMOSCI moze stuzyé do informowania o nieobecnosci ucznia

w szkole, a takze usprawiedliwiania tej nieobecnosci, zgodnie ze Statutem Szkoty.

Nie nalezy usuwac nieaktywnych ogtoszen i przeczytanych wiadomosci przed

ich archiwizacjg przeprowadzang na koniec roku szkolnego.

W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami lub
prawnymi opiekunami (zebrania z rodzicami, indywidualne konsultacje z nauczycielami,
kontakt telefoniczny).



[V Administrator VULCAN Service

Po stronie firmy VULCAN sg wyznaczone osoby odpowiedzialne za kontakt ze szkota. Ich
zakres dziatalnosci okre$la umowa zawarta pomiedzy firmg VULCAN a dyrektorem
Zespotu Szkét Uzdrowiskowych w Rabce.

Firma VULCAN dokonuje okresowych kopii bezpieczeristwa zgodnie z zawartg umowa.

V Szkolny administrator dziennika elektronicznego

1.

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny
jest dyrektor szkoty oraz, w zakresie wsparcia technicznego, wyznaczony przez dyrektora
szkoty szkolny administrator dziennika elektronicznego (administrator dziennika).
Administrator dziennika w porozumieniu z dyrektorem szkoty wprowadza do Stownika
w module ADMINISTROWANIE oznaczenia kryteriéw/rodzajéw grup i odpowiadajace im
skroty. W razie potrzeby dokonuje ich modyfikacji.
Podstawowe obowigzki szkolnego administratora dziennika elektronicznego:
» wprowadza nowych uzytkownikow (pracownikow) do systemu,
» szkoli wychowawcéw klas oraz nowozatrudnionych nauczycieli,
» W razie zaistniatych problemdéw dotyczgcych funkcjonowania dziennika
komunikuje sie z wychowawcami klas i/lub z przedstawicielem firmy zarzadzajacej
dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy
i prawidtowego aktywowania kont,
» dba o poprawnos¢ tworzonych jednostek i oddziatow, list nauczycieli
oraz przydziatéw zajec, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora,
» dokonywanie i modyfikowanie wpiséw w module ADMINISTROWANIE — Stowniki,
> powiadamia za pomocg modutu WIADOMOSCI odpowiednich
uzytkownikoéw dziennika elektronicznego o sprawach majgcych kluczowe znaczenie
dla dziatania systemu.
Administrator dziennika moze wnioskowac do dyrektora szkoty o zwotanie
Rady Pedagogicznej w celu uzyskania akceptacji nowych ustawien w dzienniku
elektronicznym.
Do dnia 10 wrzes$nia kolejnego roku szkolnego administrator dziennika tworzy kopie
catego dziennika w formacie PDF. Kopie dziennikéw zapisuje na zewnetrznym nosniku.
Opisany nosnik przekazuje do szkolnego archiwum.
Kazdy zauwazony i zgtoszony administratorowi dziennika przypadek naruszenia
bezpieczenstwa administrator zgtasza dyrektorowi szkoty i firmie zarzgdzajgcej systemem
w celu podjecia dalszych dziatan.

VI Sekretariat szkoty

1.
2.

Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialni sg pracownicy sekretariatu szkoty.
Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajgcych ochrone danych osobowych i débr osobistych ucznidw, a takze do



10.

11.

12.

13.

ochrony haset do systemu dziennika i niepodawania ich drogg niezapewniajaca
weryfikacji tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).

Pracownik sekretariatu przekazuje w module WIADOMOSCI wychowawcy

i nauczycielom informacje o wpisaniu nowego ucznia do systemu dziennika
elektronicznego, skresleniu lub przeniesieniu ucznia z klasy do klasy.

W przypadku przejscia ucznia do innej klasy, pracownik sekretariatu niezwtocznie po
otrzymaniu takiej wiadomosci od dyrektora szkoty, przyporzagdkowuje uczniowi
odpowiednie miejsce w szkole w zaktadce , Ksiega uczniéw”, przepisujgc jednoczesnie do
innej klasy. Przeniesienia dokonuje sie wedtug zasad okreslonych w dzienniku
elektronicznym, przenoszgc wszystkie dane o ocenach i frekwencji. O

tym fakcie informuje poprzez modut WIADOMOSCI réwniez wychowawcéw klas.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy wpisany zostanie nowy uczen, wszystkie

dane osobowe wprowadza do systemu dziennika pracownik sekretariatu szkoty we
wspotpracy z administratorem dziennika.

W przypadku skreslenia lub usuniecia ucznia z listy oddziatu pracownik

sekretariatu w porozumieniu z wychowawcag klasy lub administratorem dziennika ma
obowigzek zarchiwizowac¢ dane ucznia oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia
celem umieszczenia jej w arkuszu ocen ucznia.

Skreslenia ucznia z listy uczniow dokonuje pracownik sekretariatu

niezwtocznie po otrzymaniu takiej wiadomosci od dyrektora szkoty, poprzez dodanie
wpisow w , Kartotece ucznia — miejsce w szkole” pozycja ,,Oddziaty” oraz , Ksiega
uczniow”. W takim przypadku konto skreslonego ucznia zostanie zablokowane, jednak
dotychczasowe informacje o ocenach i frekwencji bedga liczone do statystyk.

Na prosbe szkoty, do ktorej przeszedt uczen, pracownik sekretariatu szkoty

moze wydrukowac z systemu kartoteke ucznia zawierajgcg catosciowg informacje

o przebiegu jego edukacji. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢ w sposéb
umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat te dokumentacje.
Dokumentacja ta powinna zostac¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.

Pracownik sekretariatu w porozumieniu z dyrektorem lub administratorem

dziennika, wprowadza nowych uzytkownikéw (uczniéw) do systemu.

Pracownik sekretariatu ma mozliwos$¢ korzystania z zasobéw dziennika elektronicznego
w celu wpisania wszelkich danych ucznidw, ktére sg wymagane w aplikacjach biurowych.
Na wypadek awarii dziennika elektronicznego pracownik sekretariatu szkoty
przygotowuje do dnia 5 wrzes$nia kazdego roku listy uczniow w poszczegdlnych

klasach i przekazuje je dyrektorowi szkoty, pozostawiajgc kopie list takze w sekretariacie.
Pracownik sekretariatu szkoty drukuje dane z ksiegi uczniéw do 7 dni po wyjezdzie
ucznia-pacjenta i archiwizuje je w wersji papierowej.

W przypadku czasowe]j niemoznosci wypetniania w/w czynnosci, czynnosci te przejmuje
dyrektor szkoty we wspédtpracy z administratorem dziennika.



14. Wicedyrektor ustala zastepstwa za osoby nieobecne, wpisujac je do ksiegi zastepstw. W
przypadku jego nieobecnosci zastepstwa ustala dyrektor, a pracownik sekretariatu
wprowadza do dziennika.

VII Dyrektor szkoty

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego
odpowiada Dyrektor Zespotu Szkét Uzdrowiskowych w Rabce.

2. Konto dyrektora umozliwia dostep do: danych wszystkich uczniéw w szkole (do
danych osobowych, ocen, ocen zachowania, frekwencji), wszystkich funkcji i danych
PANELU DYREKTORSKIEGO, dostepnych dla szkoty modutéw systemu, w tym
dotyczacych oceniania, frekwencji, wycieczek, planu zaje¢, zastepstw oraz ogtoszen
i wiadomosci.

3. Konto dyrektora ma takze takie same funkcje jak konto nauczyciela.

Dyrektor, Wicedyrektor Szkoty, na biezgco sprawdza wypetnienie przez wychowawcow
klas wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika
elektronicznego.

5. Dyrektor szkoty jest zobowigzany:

systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

kontrolowacd systematycznos$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i ucznidw,

bezzwiocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI,

przekazywad wazne informacje za pomocg OGtOSZEN,

YV VYV VYV

wpisywac informacje z przeprowadzonych obserwacji w WIDOKU DZIENNIKA
(zaktadka OBSERWACIJE),

wpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych klas i nauczycieli w
Uwagach i Zaleceniach Dyrektora szkoty w WIDOKU DZIENNIKA,

» kontrolowac poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty:

Y

poprawnos¢, systematycznosé, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpiséow
przez nauczycieli,
» generowac odpowiednie statystyki, a nastepnie ich analize przedstawiac
na zebraniach rady pedagogicznej,
» dochowywad tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,
» dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu.

6. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor szkoty powiadamia wszystkich
nauczycieli szkoty za pomocg WIADOMOSCI.

7. Dyrektor szkoty okresla, ktore statystyki, w jakim odstepie czasu i w jaki sposéb, powinny
by¢ tworzone, przeglagdane i archiwizowane przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego, Wychowawcow i Nauczycieli. Fakt ten powinien byé ogtoszony za
pomocg WIADOMOSCI.



VIl Nauczyciel

1.

10.

Kazdy nauczyciel zobowigzany jest odebraé informacje z loginem od
administratora dziennika elektronicznego i ustanowic swoje wtasne hasto.
Hasto powinno by¢ zmienianie co 30 dni.

Hasto umozliwiajgce dostep do zasobdéw dziennika elektronicznego kazdy
uzytkownik utrzymuje w tajemnicy, rowniez po uptywie ich waznosci.
Kazdy nauczyciel jest odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego:

tematoéw przeprowadzonych lekcji,

frekwencji uczniow,

ocen czastkowych,

przewidywanych ocen rocznych,

ocen $rodrocznych i rocznych,

termindw sprawdziandw,

YV V VYV VY

swojego planu lekgji.

Nauczyciel sprawdzajgc liste obecnosci uczniow w trakcie trwania zajeé¢ uwzglednia

nastepujace zasady:

» Jezeli uczen jest nieobecny na zajeciach, ale pozostaje pod opieka nauczyciela, np.
reprezentuje szkote podczas wystepdw, bierze udziat w olimpiadzie lub konkursie,
zamiast nieobecnosci nalezy wpisa¢ odpowiednie skréty (patrz: tabelka).

» Jezeli uczen zostat zwolniony z czesci zajeé, np. z powodu ztego samopoczucia lub
pilnych spraw rodzinnych, nalezy mu we frekwencji
zaznaczy¢ nieobecnosc usprawiedliwiona.

» Jesli uczen posiadajgcy dtugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego
(za zgodg dyrektora szkoty) nie uczestniczy w lekcji, nauczyciel zaznacza we
frekwencji zwolniony.

» lezeli uczen (za zgodg rodzicéw, po ztozeniu odpowiedniego podania) nie
uczeszcza na lekcje religii/etyki, we frekwencji nalezy zaznaczy¢ uczniowi zwolniony.

W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel ma obowigzek

dokona¢ wpisu wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego

(zastepstwo).

Zapis ,,-,, informuje o nieobecnosci ucznia na sprawdzianie/kartkdwce. Po uzupetnieniu

zalegto$ci zapis ten nalezy zmieni¢ na ocene, za pomoca opcji popraw.

Nauczyciel, ktéry pomylit sie wprowadzajac btedny zapis w dzienniku, zobowigzany jest

do usuniecia pomytki niezwtocznie po jej zauwazeniu.

Nauczyciel ma obowigzek usuwania wtasnych btedéw, zauwazonych przez dyrektora

szkoty w wyznaczonym przez niego terminie.

Nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzania zawartosci panelu INFORMACIJE

/OGLOSZENIA ORAZ WIADOMOSCI w kazdym dniu pracy. Na wymagajace tego

wiadomosci — nauczyciel powinien udziela¢ odpowiedzi.



11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawg z 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz.U. 2019 poz. 1781 ze zm.) nie
ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobdéw osobom trzecim.

Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje sie do

dziennika elektronicznego tak, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do
danych zawartych w dzienniku.

Nauczyciel powinien dbaé, by niejawne dane prezentowane na monitorze komputera
nie byty widoczne dla oséb do tego niepowotanych, przede wszystkim uczniéw
podczas lekcji.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwfocznie
zawiadomié o tym administratora dziennika elektronicznego.

Po zakoriczeniu pracy nauczyciel zobowigzany jest do wylogowania sie z konta.
Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu

komputerowego w nalezytym stanie.

Nauczyciel zobowigzany jest do uczestnictwa w szkoleniach organizowanych

przez administratora dziennika elektronicznego.

Uprawnienia przypisane uzytkownikom mogg zosta¢ zmienione przez

administratora szkolnego dziennika elektronicznego.

IX Wychowawca klasy

1.

2.

Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego
w zakresie nastepujgcych danych swojej klasy:

» dane osobowe ucznia i jego rodzicow/prawnych opiekunéw,
dane teleadresowe ucznia i jego rodzicéw/prawnych opiekunow,
oceny zachowania,

wystawianie przewidywanych ocen rocznych zachowania,
wystawianie srédrocznych i rocznych ocen zachowania,

uwagi o zachowaniu ucznidw,

upomnienia, nagany, pochwaty,

usprawiedliwianie nieobecnosci,

podliczanie frekwenciji,

wypetnianie danych do arkusza ocen ucznia,

wypetnianie danych do swiadectwa szkolnego ucznia,
wypetnianie danych dotyczacych imprez i uroczystosci szkolnych,
wypetnianie danych dotyczgcych spotkan z rodzicami uczniéw,

VVVVVVVYVVVYVYYVYYVY

wypetnianie danych dotyczgcych uroczystosci szkolnych, wycieczek szkolnych oraz
krétszych wyjs¢ poza teren szkoty.

Jesli w danych ucznia nastepujg zmiany, wychowawca ma obowigzek dokonaé

zmian w dzienniku elektronicznym, bezzwtocznie po uzyskaniu potwierdzonych
informacji o zmianach.
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11.

12.

13.
14.

15.

Dane uczniéw powinny zostac¢ uzupetnione przez wychowawce do konca

pierwszego tygodnia nauki szkolnej, lub przyjecia ucznia do podmiotu leczniczego.

Do dnia rozpoczecia zaje¢ lekcyjnych wychowawca zobowigzany jest do

wprowadzenia planu lekcji klasy. Wszelkie zmiany w planie lekcji powinien wprowadzaé
tuz po otrzymaniu informacji o zmianach.

Po pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca zobowigzany jest uzupetnic¢ dane
dotyczgce Samorzadu Klasowego.

Na pierwszej lekcji wychowawczej wychowawca powinien zapoznaé uczniow z zasadami
dziatania dziennika elektronicznego.

Obowigzkiem wychowawcy jest podsumowywanie osiggniec i frekwencji ucznidw swojej
klasy w ciggu 10 dni po zakoriczeniu kazdego miesiaca.

W dniu poprzedzajgcym posiedzenie klasyfikacyjne rady pedagogicznej, wychowawca
klasy zobowigzany jest do dokonania podsumowania pracy $rédrocznej/koricoworoczne;j
oraz do dokonania wydrukéw odpowiadajgcych tym danym ze statystyk.

Przed zakoniczeniem kazdego semestru wychowawca klasy zobowigzany

jest do sprawdzenia wpiséw dotyczacych klasy w dzienniku elektronicznym.

Informacje o przejsciu ucznia do innej szkoty lub klasy wychowawca

zgtasza administratorowi dziennika elektronicznego.

Na wniosek ucznia/jego rodzicéw/szkoty, do ktérej przenidst sie uczen, wychowawca
zobowigzany jest do wydrukowania danych dotyczgcych przebiegu edukacji

ucznia i przekazania osobie zainteresowanej i upowaznionej do odbioru danych, za
potwierdzeniem odbioru.

Wychowaweca zobowigzany jest wiasciwie wypetnia¢ dziennik w dni uroczystosci
szkolnych, wyjs¢ do kina, teatru, muzeum, wycieczek szkolnych itp.

Wychowawca klasy musi odnotowywac w dzienniku informacje o przebiegu wywiaddéwki.
Wychowawca klasy powinien odnotowywac w dzienniku informacje o indywidualnych
rozmowach z rodzicami uczniéw.

Przed koncem roku szkolnego wychowawca klasy zobowigzany jest dokona¢ eksportu
danych do $wiadectw z systemu informatycznego. W celu sprawdzenia poprawnosci
wydrukow wychowawca klasy powinien przekazaé te Swiadectwa innemu nauczycielowi
w celu weryfikacji.

X Pedagog szkolny, logopeda, psycholog, terapeuta (zatrudnieni w szkole)

1.

Pedagog, logopeda, psycholog, terapeuta ma mozliwos¢:
» przegladania danych osobowych, frekwencji oraz ocen ucznidw,
» wprowadzania danych wrazliwych w tym informacji o uczniu na podstawie opinii
i orzeczen Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej,
» wpisywania uwag,
» rejestrowania przeprowadzanych zajec.
Pedagog, logopeda, psycholog, terapeuta jest odpowiedzialny za swoje konto i nikomu
go nie udostepnia:
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» dba, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne dla
0s6b trzecich,

» kazdorazowo po zakonczeniu pracy (takze w sytuacji alarmu ewakuacyjnego) ma
obowigzek wylogowac sie z dziennika elektronicznego,

» W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa, niezwtocznie zawiadamia o tym
fakcie szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

Xl Wychowawca swietlicy szkolnej

1. Za poprawne funkcjonowanie elektronicznego dziennika swietlicy odpowiada nauczyciel
Swietlicy.

2. Obowigzki nauczyciela Swietlicy:

» konfiguracja i opis dziennika swietlicy,
» tworzenie grup Swietlicowych,
» wprowadzenie planu pracy nauczycieli oraz planu pracy Swietlicy.

3. Nauczyciel swietlicy ma mozliwos¢ wydruku dziennika Swietlicy oraz tworzenia jego kopii.

4. Kazdy wychowawca/nauczyciel $wietlicy jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne
wpisywanie do dziennika elektronicznego:

» tematyki zajeé,

» frekwencji na zajeciach oraz rejestracji czasu przebywania dzieci na swietlicy,
» rejestru kontaktow z rodzicami,

» wydarzen z zycia Swietlicy,

» uwag negatywnych oraz pozytywnych dla grupy lub indywidualnych uczniow.

XIl Rodzic

1. Rodzic/prawny opiekun ma swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego zapewniajgce podglad postepdéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwo$¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposdb zapewniajacy ochrone débr
osobistych innych uczniéw.

2. Rodzic/prawny opiekun podaje do wiadomosci wychowawcy klasy swoj aktualny adres
poczty elektronicznej (adres e-mail ucznia i rodzica nie moze by¢ taki sam).

3. Po otrzymaniu wiadomosci powitalnej z systemu na podany adres
mailowy, rodzic/prawny opiekun wprowadza do swojego konta hasto, ktére powinno
zawierac co najmniej 8 znakdéw, przy czym musi byé w nim zawarta co najmniej jedna
cyfra oraz jedna duza litera.

4. Rodzic/prawny opiekun ma obowigzek zapoznac sie z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego, dostepnymi w POMOCY po zalogowaniu sie na swoim koncie
lub poprzez kontakt z wychowawca klasy.

5. Rodzic/prawny opiekun przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma

nastepujgce uprawnienia:
» przegladanie ocen dziecka,
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11.

12.

13.

przegladanie frekwencji dziecka,
dostep do wiadomosci systemowych,
dostep do ogtoszen szkoty,

dostep do konfiguracji wtasnego konta,

YV V VYV

mozliwo$¢ zmiany swojego hasta oraz hasta konta swojego dziecka.

Standardowo przystuguje rodzicowi jeden login. W przypadku checi odrebnego dostepu
do systemu przez dwoje rodzicéw istnieje mozliwos¢ przydzielenia osobnego loginu dla
drugiego rodzica/opiekuna prawnego. Rodzic zgtasza te potrzebe wychowawcy klasy.
Jesli wystepuja btedy we wpisach w dzienniku elektronicznym, rodzic/prawny opiekun
ma obowigzek powiadomi¢ o tym fakcie wychowawce klasy za pomocg modutu
WIADOMOSCI.

Rodzic/prawny opiekun jest zobowigzany do biezgcego odczytywania wiadomosci w
dzienniku elektronicznym i w razie potrzeby odpowiadania na zawarte

w wiadomosci pytania.

Odczytanie przez rodzica/prawnego opiekuna informacji zawarte;j

w module WIADOMOSC jest réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci jej tresci, co
potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu. Adnotacje
potwierdzajgcg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za rwnowazing
skutecznemu dostarczeniu wiadomosci rodzicowi/ opiekunowi prawnemu lub uczniowi.
Rodzic/prawny opiekun moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecnosci

swojego dziecka/ podopiecznego za pomocg modutu WIADOMOSCI, co nie jest
rownoznaczne z usprawiedliwieniem nieobecnosci.

Rodzic/prawny opiekun osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym
szkoty i ma obowigzek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym
nieupowaznionym osobom.

W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji

z rodzicami (wywiaddéweki, konsultacje, indywidualne spotkania z nauczycielami). Zasady
korzystania z modutéw stuzacych do przekazywania i wymiany informacji (WIADOMOSCI,
OGLOSZENIA, TERMINARZ).

W przypadku niekorzystania przez Rodzica z dziennika elektronicznego, informacje

o postepach dziecka w nauce oraz jego zachowaniu Rodzic otrzymuje w czasie spotkan
z wychowawca klasy, nauczycielami poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych (konsultacje).

Xl Uczen

Na poczatkowych lekcjach z wychowawcg lub nauczycielem informatyki uczniowie

bedg zapoznani z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.
Rodzic/prawny opiekun podaje do wiadomosci wychowawcy aktualny adres

poczty elektronicznej dziecka/podopiecznego.

Uczen po pierwszym zalogowaniu sie na swoje konto jest zobowigzany do zapoznania sie
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego podanymi w zaktadce POMOC.
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Uczniowie sg zobowigzani do codziennego odczytywania wiadomosci
w dzienniku elektronicznym i w razie potrzeby odpowiadania na zawarte w wiadomosci
pytania.

Dla ucznia, ktéremu przyznano indywidualny tok nauczania tworzy sie osobng kategorie,

przydzielajgc nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.
Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma
nastepujgce uprawnienia:

przegladanie wtasnych ocen,

przegladanie wtasnej frekwencji,

dostep do wiadomosci systemowych,

YV V VYV V

dostep do ogtoszen szkoty,
» dostep do konfiguracji wtasnego konta.
W przypadku gdy uczen, za zgodg i wiedzg rodzicodw oraz po ztozeniu odpowiedniego

podania, nie uczeszcza na lekcje religii, WDZ, wychowania fizycznego, a gdy lekcja ta jest

Srodkowg lekcjg wg planu zajeé, uczen jest zobowigzany przebywac na terenie szkoty w
Swietlicy lub pod opiekg nauczyciela bibliotekarza, pedagoga, ktorzy odnotowujg
obecno$¢ ucznia.

XIV Procedury postepowania w czasie awarii dziennika elektronicznego

1.

Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego, ktdry stwierdzi problem z jego
funkcjonowaniem, niezwtocznie informuje o tym administratora dziennika lub
dyrektora szkoty.

W czasie awarii nauczyciel na kazdych prowadzonych przez siebie

zajeciach ma obowigzek zapisania tematow zajec¢ i odnotowania frekwencji oraz

osiggniec¢ ucznidw (ocen czastkowych) w tradycyjny sposob, czyli w formie papierowej, a

po usunieciu awarii systemu musi niezwtocznie wprowadzi¢ zanotowane dane do

systemu dziennika elektronicznego.

Dyrektor szkoty niezwtoczne podejmuje dziatania w celu przywrdécenia prawidtowego

dziatania systemu.

Obowigzki administratora dziennika w czasie awarii:

» administrator dziennika telefonicznie kontaktuje sie z firmg VULCAN w celu
przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu,

» powiadamia dyrektora szkoty oraz nauczycieli o awarii i przewidywanym czasie
naprawy.

Awarie komputera lub awarie szkolnej sieci komputerowej nalezy zgtosi¢ do dyrektora

szkoty. Dyrektor podejmuje stosowne dziatania majgce na celu rozwigzanie

zaistniatego problemu.
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XV Postanowienia koncowe

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie
danych z dziennika elektronicznego, nalezy przechowywac¢ w sposéb uniemozliwiajacy
ich zniszczenie lub kradziez.

2. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,
kazdg utworzong kopie administrator dziennika musi opisa¢ (tzn. podaé informacje,
kiedy i dla kogo zostata utworzona). Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbiér
w sekretariacie szkoty.

3. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw/prawnych
opiekunéw odpowiednim organom na zasadach okre$lonych w oddzielnych przepisach
i aktach prawnych.

4, Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych dziennika
elektronicznego, ktére nie beda w przysztosci wykorzystane, nalezy zniszczy¢ w sposdb
uniemozliwiajacy ich odczyt.

5. Dokumentacja dotyczgca funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki,
ptyty CD lub inne nosniki z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

6. W ciggu 15 dni od dnia zakonczenia pierwszego poétrocza, mozliwos¢ wpisywania
tematéw lekcji, ocen oraz frekwencji, a takze dokonywania jakichkolwiek zmian
danych zostanie zablokowana. Tylko w wyjatkowych sytuacjach, na wyrazne polecenie
dyrektora szkoty, administrator dziennika moze krdtkotrwale odblokowac
mozliwos¢é wprowadzania zmian.

7. W razie odbywania w szkole praktyki pedagogicznej przez studenta/studentke,
administrator dziennika, na polecenie dyrektora szkoty moze udostepnic specjalne konto
w dzienniku elektronicznym wedtug zasad okreslonych umowa z uczelnig delegujgca
studenta na praktyke, pod warunkiem ztozenia oswiadczenia o ochronie danych
osobowych i dochowaniu tajemnicy stuzbowe;j.

8. W razie zewnetrznej kontroli przez odpowiedni organ uprawniony do
kontrolowania dokumentacji szkolnej, na polecenie dyrekcji szkoty, na okres kontroli
administrator dziennika udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto
w dzienniku elektronicznym, dajgce mozliwos¢ sprawdzenia prawidtowego jego
funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian, pod warunkiem
ztozenia deklaracji o dochowaniu tajemnicy stuzbowej i ochronie danych osobowych.
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