REGULAMIN KORZYSTANIA A DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 10 IM. ORtA BIAtEGO W SOSNOWCU

Spis tresci

| POOSTAWE PraWNQ cveeieieeece e ce st st sttt st st e e s s s aeb et es s ere et eseseneaneaneaseaseseeseesees 2
[l POStANOWIENIA OZOINE ...oueieeiieeietct ettt et st ste st st e e e e e e e s sen s aesaens 2
[l Konta uzytkownikéw w dzienniku elektronicznym ... 3
IV Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym ..........ccccovovereneeeieincinseneceee 4
V  Zadania i uprawnienia wicedyrektora SzKoty ... e 5
VI Szkolny administrator dziennika elektronicznego i techniczne wsparcie.........ccccceceveeuennee 5
VIl Obowigzki i uprawnienia Wychowawcy KIQsy ... ieeceeeineccceese e e e 6
VIII Obowigzki i uprawnienia NAUCZYCIEi ....c.ucueviriieeieeeee e s 7
IX Obowiazki i uprawnienia sekretariatu SZKOY .......cooveieoe e 8

X Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw/opiekundéw prawnych ... 9

Xl Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez UCznidW.........ccvececeeceeveseceeeeennens 10
XIl Procedury postepowania w czasie awarii dziennika elektronicznego ........cccceeeveveveenenne. 11
X1 POSTaNOWIENia KONCOWE ......ooiiuiiiiiiiece ettt st s et s st 11



| Podstawa prawna

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziaftalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej
dokumentacji (Dz. U. z 2017 r. poz. 1646 iz 2019 r. poz. 1664).

e Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1000, 1669 iz 2019 r. poz. 730)

Il Postanowienia ogdlne

Na podstawie powyzszych przepiséw prawnych oraz na podstawie zgody Organu
Prowadzgcego szkote dzienniki w wersji papierowej zostaty w szkole Podstawowej nr 10 im.
Orfa Biatego w Sosnowcu z dniem 2 wrzesnia 2019 roku zastgpione dziennikami w wersji
elektronicznej.

Wszyscy uzytkownicy dziennika elektronicznego zobowigzani s3 do stosowania
i przestrzegania niniejszego regulaminu korzystania z dziennika elektronicznego.

Celem regulaminu jest okreslenie zasad i mozliwosci korzystania z dziennika elektronicznego
w sposdb bezpieczny i zapewniajgcy ochrone danych osobowych przez:

e pracownikéw szkoty, tj. dyrektora i wicedyrektora szkoty, nauczycieli (w tym pedagoga
szkolnego, doradce zawodowego, nauczycieli specjalistéw, nauczyciela bibliotekarza,
szkolnego administratora dziennika elektronicznego), pracownikow sekretariatu
szkoty, pielegniarke szkolng,

e rodzicéw/ prawnych opiekundw uczniow,

e ucznidw.

1. Dziennik elektroniczny dostepny jest pod adresem elektronicznym:
https://uonetplus.vulcan.net.pl/sosnowiec. Dziennik elektroniczny dostarcza zewnetrzna
firma: Vulcan sp. z 0.0 z siedzibg we Wroctawiu. Podstawg dziatania dziennika
elektronicznego jest umowa zawarta przez dyrektora Szkoty Podstawowej nr 10 im. Orta
Biatego w Sosnowcu z firmg Vulcan.

2. Zapoprawne dziatanie systemu, ochrone danych osobowych umieszczanych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczeAstwa systemu odpowiada firma Vulcan
sp. z 0.0., nadzorujgca funkcjonowanie systemu dziennika elektronicznego, do ktdrego
dostep odbywa sie przez bezpieczne potgczenie internetowe. Pracownicy szkoty
odpowiadajg za wprowadzanie i edycje danych, ktoére sg im udostepnione oraz za ochrone
danych osobowych. Szczegdtowy zakres odpowiedzialnosci obu stron reguluje zawarta
pomiedzy stronami umowa oraz stosowne przepisy prawne.

3. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 10 im. Orta Biatego
w Sosnowcu z siedzibg w Sosnowcu przy ul. Reymonta 36, tel: 32 2913234, mail:
splOo@sosnowiec.edu.pl

4. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Szkole Podstawowej nr 10 im. Orta Biatego w
Sosnowcu jest Anna Spas. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozliwy
jest pod numerem telefonu 32 292 44 64 lub adresem e-mail a.spas@cuwsosnowiec.pl.
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10.

11.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit.,c ogdlnego rozporzgdzenie
j/w o ochronie danych w celu realizacji zadan w celu realizacji zadan ustawowych,
okreslonych w Ustawie — Prawo oswiatowe z dn. 14 grudnia 2016 r. (Dz. U. z 2017 r., poz.
59 ze zm.) w celu realizacji statutowych zadan dydaktycznych, wychowawczych i
opiekuniczych szkoty.

Dane osobowe przechowywane bedga przez okresy okreslony w Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt, zatwierdzonym przez Panstwowe Archiwum w Katowicach.

Rodzic/opiekun prawny ucznia posiada prawo do: zgdania od administratora dostepu do
danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.
Rodzicom/opiekunom prawnym przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu
na przepisy prawa okreslone w pkt 5.

Instrukcja korzystania z dziennika elektronicznego oraz opis jego funkcjonalnosci
umieszczone sg na stronie internetowej firmy Vulcan.

Dziatania wszystkich uzytkownikéw sytemu sg monitorowane, a wyniki ich pracy sg
zabezpieczane i archiwizowane.

Konta uzytkownikow w dzienniku elektronicznym
Kazdy uzytkownik jest odpowiedzialny za uzytkowanie swojego konta w systemie
dziennika elektronicznego. Zasady uzytkowania poszczegdlnych kont sg zawarte
W niniejszym regulaminie oraz opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym
po zalogowaniu sie do systemu.
Kazdy uzytkownik ustala wtasne hasto przy pierwszym logowaniu do systemu. Hasto
dostepu do konta uzytkownika musi zawieraé co najmniej 8 znakdw, w tym co najmniej
jedng cyfre i jedng duzg litere. Funkcjonowanie systemu wymusza na uzytkowniku
okresowg zmiane hasta — nie rzadziej niz co 30 dni.
Uzytkownik dziennika identyfikowany jest w systemie poprzez login i hasto, ktére
umozliwiajg dostep do zasobdw systemu.
Uzytkownik jest zobowigzany przestrzega¢ zasad bezpieczernstwa w postugiwaniu
sie loginem oraz hastem.
W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato ono odczytane przez osobe
nieuprawniong lub wykradzione, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej
zmiany hasta i osobistego poinformowania o tym fakcie szkolnego administratora
dziennika.
Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z trescig POMOCY dostepng
po zalogowaniu sie na swoje konto, w szczegdlnosci z regulaminem korzystania
z systemu.
W systemie dziennika elektronicznego funkcjonujg nastepujace grupy kont, ktdre
posiadajg przypisane im odpowiednie uprawnienia:

e ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE,

e SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO,

e DYREKTOR | WICEDYREKTOR SZKOtY ,

e WYCHOWAWCA KLASY,

e NAUCZYCIEL

e PEDAGOG SZKOLNY,

e KIEROWNIK SWIETLICY



v

10.

\"

e SEKRETARIAT SZKOLNY’

e RODZIC/ PRAWNY OPIEKUN,

e UCZEN.
Uprawnienia przypisane do kont mogg zostaé zmienione przez SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA  DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO Iub ADMINISTRATORA VULCAN
SERVICE. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji systemu dostepnej
po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty, oraz Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego.

Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

Dziennik elektroniczny jest oficjalnym narzedziem stuzgcym do komunikowania sie catej
spotecznosci szkolnej oraz podstawowg forma przekazywania rodzicom/prawnym
opiekunom i uczniom informacji o wynikach nauczania, frekwencji oraz zachowaniu
uczniéw.

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

Wszyscy uzytkownicy dziennika elektronicznego zobowigzani s3 do biezgcego
odczytywania/sprawdzania wiadomosci przesytanych przez innych uzytkownikow
dziennika elektronicznego.

Odczytanie informacji przez uzytkownikéw dziennika réwnoznaczne 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
potwierdzajagcg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za rdéwnowazng
skutecznemu jej dostarczeniu rodzicowi/opiekunowi prawnemu lub uczniowi.

Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ do informowania o nieobecnosci ucznia w szkole,
a takze usprawiedliwiania tej nieobecnosci, zgodnie ze Statutem szkoty.

Przekazywanie informacji przez modut WIADOMOSCI nie moze zastgpi¢ oficjalnych podan,
zgbd, opinii lub zaswiadczen w formie papierowej, ktérych obieg regulowany jest
odrebnymi przepisami.

Za pomocg modutu UWAGI przekazuje sie informacje dotyczgce zachowania ucznia:

e wiadomosci okreslane jako UWAGI sg automatycznie dodawane do kartoteki
ucznia wraz z podaniem daty wystania, nazwiskiem nauczyciela wpisujgcego uwage
oraz tematu i tresci uwagi,

e oznaczenie UWAGI jako przeczytanej przez rodzica, nie powoduje usuniecia jej z
systemu.

Nie nalezy usuwaé 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).

Zadania i uprawnienia wicedyrektora szkoty
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Kontroli poprawnosci wszelkich wpiséw w dzienniku elektronicznym dokonuje
wicedyrektor szkoty.
Wicedyrektor szkoty zobowigzany jest w szczegélnosci do:
e wprowadzania na biezgco zastepstwa za nieobecnych nauczycieli,
e kontrolowania poprawnosci, rzetelnosci i systematycznosci wpisywania przez
nauczycieli tematéw lekcji, frekwencji ucznidéw oraz ocen,
e dokonywania i modyfikowania wpiséw w module ADMINISTROWANIE
Stowniki,
e systematycznego udzielania odpowiedzi na pytania od nauczycieli,
rodzicéw/prawnych opiekunéw,
e wpisywanie swoich zalecen i uwag dla poszczegdinych nauczycieli i klas
w modutach Rejestr obserwacji i rejestr kontroli dziennika,
e wpisywania planu lekcji poszczegdlnych klas i nauczycieli,
e generowania odpowiednich statystyk i przedstawiania wnioskéw z ich analizy
na zebraniach Rady Pedagogicznej
e systematycznego sprawdzania statystyk dostepu do dziennika wszystkich
uzytkownikow,
e zapewnienia odpowiedniego wyposazenia komputerowego w celu skutecznego
dziatania systemu dziennika elektronicznego.
W przypadku czasowej niemoznosci wypetniania w/w czynnosci, czynnosci te przejmuje
dyrektor szkoty we wspétpracy z pracownikiem sekretariatu.

VI Szkolny administrator dziennika elektronicznego i techniczne wsparcie

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 wicedyrektorem szkoty wprowadza do
Stownika w module ADMINISTROWANIE oznaczenia kryteriow/rodzajow grup
i odpowiadajgce im skréty. W razie potrzeby dokonuje ich modyfikacji.

Podstawowe obowigzki szkolnego administratora dziennika elektronicznego:

e wprowadza nowych uzytkownikéw (pracownikéw) do systemu,

e szkoli wychowawcow klas oraz nowozatrudnionych nauczycieli,

e w razie zaistniatych probleméw dotyczgcych funkcjonowania dziennika komunikuje sie
z wychowawcami klas i/lub z przedstawicielem firmy zarzadzajgcej dziennikiem
elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i prawidtowego
aktywowania kont,

e dba o poprawnos$é tworzonych jednostek i oddziatéw, list nauczycieli oraz przydziatéw
zaje¢, ktérych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora,

e dokonywanie i modyfikowanie wpisdw w module ADMINISTROWANIE —> Stowniki,

e powiadamia za pomocg modutu WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikéw dziennika
elektronicznego o sprawach majgcych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

Administrator dziennika moze wnioskowaé do dyrektora szkoty o zwofanie Rady

Pedagogicznej w celu uzyskania akceptacji nowych ustawiern w dzienniku elektronicznym

lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi systemu dziennika elektronicznego.



5. W ciggu 10 dni od zakonczenia pierwszego potrocza administrator archiwizuje dzienniki
klas w formacie PDF. Kopie dziennikdw zapisuje na zewnetrznym nosniku. Opisany nosnik
przekazuje do szkolnego archiwum.

6. W ciggu 10 dni od zakonhczenia roku szkolnego administrator dziennika tworzy kopie catego
dziennika w formacie XML PDF. Kopie dziennikdw zapisuje na zewnetrznym nosniku.
Opisany nosnik przekazuje do szkolnego archiwum.

7. Kazdy zauwazony i zgtoszony administratorowi dziennika przypadek naruszenia
bezpieczenstwa administrator zgtasza dyrektorowi lub wicedyrektorowi szkoty i firmie
zarzadzajgcej systemem w celu podjecia dalszych dziatan.

VIl Obowigzki i uprawnienia wychowawcy klasy

1. Dziennik elektroniczny klasy prowadzi wychowawca.
2. Wychowawca zobowigzany jest w szczegdlnosci do:
a) zatozenia dziennika swojej klasy na poczatku roku szkolnego;
b) aktualizacje listy uczniéw, dopisania na liste uczniéw swojej klasy ucznidéw, ktérzy
dofaczajg do klasy w trakcie roku szkolnego,
c) przypisania do klasy wtasciwych przedmiotéw oraz nauczycieli uczacych w swojej
klasie,
d) przypisania ucznidw do odpowiednich grup,
e) codziennego zapoznawania sie z danymi dziennika, czyli nastepujgcymi pozycjami:
Uwagi, Obserwacje i Kontrola dziennika,
f) biezgcego uzupetniania danych w dzienniku, czyli pozycji: Wycieczki, Wydarzenia,
Kontakty z rodzicami,
g) uzupetnianiu informacji o wynikach klasyfikacji i promocji uczniéw lub ukonczeniu
przez nich szkoty,
h) wprowadza informacje o przeprowadzonych egzaminach( klasyfikacyjnych,
poprawkowych, sprawdzianach wiedzy i umiejetnosci, egzaminach zewnetrznych),
i) drukuje arkusze ocen i $wiadectwa szkolne.

3. Kontroluje zaktadke KARTOTEKA ucznia. O kazdej zaistniatej zmianie informuje sekretarza
szkoty. Wpis danych uczniéw oraz ich korekt dokonuje wytgcznie sekretarz szkoty lub
osoba wskazana w jego zastepstwie przez dyrektora szkoty.

4. Sporzadza listy ucznidw, ktorzy nie uczeszczajg na religie/etyke oraz przekazuje
odpowiednig liste nauczycielowi, ktory prowadzi zajecia opiekuricze dla tych uczniéw, oiile
w danej klasie takie zajecia wystepuja.

5. Przeglada frekwencje uczniéw swojej klasy i dokonuje odpowiednich zmian, np.
usprawiedliwien. Czestotliwos$¢ tych czynnosci (zwtaszcza usprawiedliwien) nie moze byé
mniejsza niz raz w tygodniu.

6. W dniu poprzedzajgcym zebrania rodzicéw wychowawca klasy przygotowuje w formie
papierowe] dla rodzicow nie posiadajgcych dostepu do dziennika elektronicznego
zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do  wykorzystania
w czasie spotkania z rodzicami. Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy
potroczng i roczng ocene zachowania wedtug zasad okreslonych w Statucie szkoty .

7. Na pierwszym w nowym roku szkolnym spotkaniu z uczniami wychowaweca klasy wyjasnia
(przypomina) uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego.

8. Na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym z rodzicami wychowawca klasy ma
obowigzek zebra¢ numery telefonéw i adresy poczty e-mailowej rodzicéw/prawnych



opiekunow oraz uzyska¢ od nich pisemne potwierdzenie zapoznania sie z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

VIII Obowiazki i uprawnienia nauczycieli

1.

14.

15.

Kazdy nauczyciel jest odpowiedzialny za biezgce wpisywanie do dziennika elektronicznego

tematow przeprowadzonych lekcji / zaje¢ oraz odnotowywania frekwencji ucznidw, a

takze ocen biezacych, wstepnych, przewidywanych i klasyfikacyjnych.

Nauczyciel odpowiada za poprawne wprowadzenie danych/wpiséw do dziennika

elektronicznego.

Nauczyciel w ciggu dwdch tygodni od rozpoczecia zaje¢ w danej klasie, zobowigzany jest

do wpisania nazwy realizowanego programu w dzienniku klasy.

W razie nagtego zastepstwa, ktdre z przyczyn czasowych nie zostato wprowadzone

do dziennika elektronicznego, zastepujacy nauczyciel ma obowigzek dokonywac wpisu

wedtug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym, wybierajagc odpowiednig

klase/grupe oraz wpisujac przedmiot realizowany na zastepstwie.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ ani zmieniana, ani usuwana

z wyjatkiem wpisu pomytkowego. Przy korekcie btednego wpisu osoba korygujgca

W nawiasie przy ocenie dodaje formute ,korekta pomytkowego wpisu”.

Jesli nauczyciel w wyniku pomytki wprowadzi btedng ocene lub nieobecnos¢, powinien

mozliwie najszybciej dokona¢ korekty.

Wopis frekwencyjny ,?" oznacza niesprawdzong frekwencje. Musi on by¢ zamieniony

w fazie organizacyjnej lekcji przez nauczyciela na obecnos¢ oznaczong symbolem ,¢” albo

na nieobecnos¢ oznaczong znakiem ,,—” ktéra nastepnie zmieniana jest na:

a) nieobecnos$¢ usprawiedliwiong (u), wytgcznie przez wychowawce klasy,

b) spdinienie (s)/ spdznienie usprawiedliwione (su),

c) zwolnienie (z) dla ucznidw, ktérzy nie uczestniczg w danych zajeciach — wylacznie
przez wychowawce klasy,

d) nieobecnosc¢ z przyczyn szkolnych(ns) dla uczniéw, ktérzy w tym czasie sg na zawodach,
konkursach, pod opieka innego nauczyciela —zmiana dokonywana przez wychowawce,
na podstawie informacji nauczyciela, pod opieka ktérego znajdowat sie dany uczen.

Wpisy frekwencyjne oznaczone symbolami: ,,*” ,,—", u, z, s, su, ns przyporzgdkowane sg
do kategorii nieobecnosé.

Nauczyciel jest zobowigzany do dokonania wpisu o frekwencji uczniow na zajeciach w
dzienniku elektronicznym na poczatku zajec. Jezeli z przyczyn technicznych nie ma takiej
mozliwosci, jest zobowigzany do jej odnotowania frekwencji w formie papierowej ( listy
papierowe znajdujg sie w sekretariacie szkoty) i uzupetnienia wpisu w dzienniku
elektronicznym w najblizszym mozliwym terminie.

Jezeli nauczyciel sprawuje opieke nad uczniami podczas np. wyjscia do kina, imprezy
miejskiej, konkursu itp., to frekwencje odnotowuje na liscie uczniéw dotgczonej do karty
wycieczki i przy najblizszej okazji przenosi te dane do dziennika elektronicznego. W
temacie lekcji nauczyciel wpisuje wydarzenie, np. wyjscie do kina na film.

Nauczyciel ma obowigzek umieszczaé w zaktadce Sprawdziany informacje o kazdej
zapowiedzianej pracy klasowej/tescie/sprawdzianie. Umozliwi to zaréwno systemowi, jak
i dyrektorowi szkoty kontrolowanie ilosci prac klasowych w danym dniu
i tygodniu oraz blokowanie prac klasowych w ilosci wykraczajgcej ponad ustalong
w Statucie Szkoty.
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IX

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi
konsekwencje wynikajgce z ustawy o ochronie danych osobowych.

Nauczyciel powinien zadba¢ o to, aby poufne dane prezentowane na monitorze
komputera nie byty widoczne dla oséb postronnych.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel powinien
niezwtocznie powiadomic¢ dyrektora szkoty.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel powinien wylogowaé sie z systemu dziennika
elektronicznego.

Pedagodzy szkolni zobowigzani sg do systematycznego prowadzenia dziennika pedagoga.
Majg oni dostep do modutu DZIENNIK w zakresie wynikajagcym z nadanych im uprawnien
w celu przeglagdania danych osobowych, frekwencji oraz ocen ucznidw na potrzeby
wykonywania swoich czynnosci.

Wyznaczony nauczyciel Swietlicy jest odpowiedzialny za konfiguracje dziennika swietlicy w
danym roku szkolnym. Wszyscy nauczyciele, ktérzy w danym dniu sprawujg opieke nad
uczniami w Swietlicy szkolnej s3 zobowigzani na biezgco uzupetnia¢ wpisy do dziennika
dotyczace tematdéw zajeé oraz godziny wejscia i wyjscia uczniéw ze swietlicy szkolnej.
Doradca zawodowy zobowigzany jest do systematycznego prowadzenia dziennika doradcy
zawodowego, ktéry znajduje sie w zaktadce dzienniki zaje¢ innych.

Nauczyciele specjalisci oraz inni nauczyciele prowadzacy zajecia w ramach udzielanej
uczniom pomocy psychologiczno-pedagogicznej ( zajecia dydaktyczno- wyréwnawcze,
korekcyjno-kompensacyjne, rewalidacyjne, jezyk polski dla obcokrajowcéw, itp.)
zobowigzani sg do systematycznego uzupetniania dziennika prowadzonych przez siebie
zajec, ktore znajduja sie w zaktadce dzienniki zaje¢ innych

Jezeli nauczyciel zwalnia z lekcji uczniéw z réznych klas z powodu udziatu w zawodach
sportowych, wyjscia do kina/teatru itp., to musi o tym fakcie poinformowa¢ wychowawce
klasy z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, tak aby ten mdgt odnotowad
poszczegdlnym uczniom wpis frekwencji (ns).

Obowigzki i uprawnienia sekretariatu szkoty

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialni sg pracownicy sekretariatu szkoty.

Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepiséw
zapewniajacych ochrone danych osobowych i ddébr osobistych ucznidw, a takze
do ochrony haset do systemu dziennika i niepodawania ich drogg niezapewniajgca
weryfikacji tozsamosci osoby (np. telefonicznie).

Pracownik sekretariatu przekazuje w module WIADOMOSCI dyrektorowi lub
wicedyrektorowi szkoty oraz wychowawecy i nauczycielom informacje o wpisaniu nowego
ucznia do systemu dziennika elektronicznego, przekazaniu ucznia do innej szkoty lub
przeniesieniu ucznia z klasy do klasy.

W przypadku przejscia ucznia do innej klasy, pracownik sekretariatu niezwtocznie po
otrzymaniu takiej wiadomosci od dyrektora lub wicedyrektora szkoty, przyporzagdkowuje
uczniowi odpowiednie miejsce w szkole w zaktadce ,Ksiega ucznidéw”, przepisujac
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 wspodtpracy
z administratorem dziennika.
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W przypadku przeniesienia ucznia do innej szkoty lub usuniecia ucznia z listy oddziatu
pracownik sekretariatu w porozumieniu z wychowawcg klasy lub administratorem
dziennika ma obowigzek zarchiwizowaé¢ dane ucznia oraz dokonaé¢ wydruku kartoteki
danego ucznia celem umieszczenia jej w szkolnym archiwum w arkuszu ocen ucznia.
Informacje o przeniesieniu ucznia dokonuje pracownik sekretariatu niezwtocznie po
otrzymaniu takiej wiadomosci od dyrektora szkoty, poprzez dodanie wpiséw
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 bedg liczone do statystyk. Powiadamia
wychowawce klasy, ktéry dokonuje zmian na liscie uczniéw swojej klasy( nie usuwa ucznia
z listy, tylko dodaje informacje o skresleniu z listy klasy).

Na prosbe szkoty, do ktérej przeszedt uczen, pracownik sekretariatu szkoty moze
wydrukowac z systemu kartoteke ucznia zawierajgcy catosciowg informacje o przebiegu
jego edukacji. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢ w sposdb umozliwiajgcy
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 (ucznidw) do systemu, uzupetnia ich dane osobowe
oraz dokonuje ich korekty lub zmian we wspétpracy z wychowawcami klas.

Pracownik sekretariatu ma mozliwos¢ korzystania z zasobow dziennika elektronicznego w
celu wpisania wszelkich danych uczniéw, ktére sg wymagane w aplikacjach SIO i OSON.
Na wypadek awarii dziennika elektronicznego pracownik sekretariatu szkoty przygotowuje
do dnia 5 wrzednia kazdego roku listy ucznibw w poszczegdlnych klasach
i przekazuje je wicedyrektorowi szkoty, pozostawiajgc kopie list takze w sekretariacie.

W przypadku czasowej niemoznosci wypetniania w/w czynnosci, czynnosci te przejmuje
dyrektor lub wicedyrektor szkoty we wspdtpracy z administratorem dziennika.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow/prawnych

opiekunéw

Kazdy rodzic/ prawny opiekun po zalogowaniu sie na swoim koncie ma — zgodnie
z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych — dostep do raportu
zawartych w systemie danych:

e Informacji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko/ podopiecznego),

e Adreséw e-mailowych pracownikéow szkoty, do ktérych kierowat bedzie

korespondencje w module WIADOMOSCI.

Rodzicom/prawnym opiekunom na zebraniu, a uczniom klas 6- 8 na godzinach
wychowawczych i lekcjach informatyki zapewnia sie mozliwo$é zapoznania sie
z funkcjonowaniem dziennika elektronicznego.
Rodzice/prawni opiekunowie majg niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego
zapewniajgce monitorowanie postepow edukacyjnych ucznia oraz oferujgce mozliwosc
komunikowania sie z dyrekcjg szkoty oraz nauczycielami.
Za zgodg rodzicdw uczniowie klas 6-8 mogg miec indywidualne konto w systemie dziennika
elektronicznego.
Zainteresowany korzystaniem z dziennika elektronicznego rodzic/prawny opiekun podaje
do wiadomosci wychowawcy klasy swéj aktualny adres poczty elektronicznej, przekazujac
wypetniony wczesniej formularz (adres e-mail ucznia i rodzica nie moze by¢ taki sam).



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Xi

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

Rodzic/prawny opiekun po zalogowaniu sie na swoje konto ma obowigzek zapoznacé sie
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego dostepnymi w zaktadce Pomoc oraz
regulaminem korzystania z dziennika elektronicznego.

Istnieje mozliwos¢ niezaleznego dostepu do systemu dla obojga rodzicow/prawnych
opiekundw, muszg oni posiadac jednak odrebne adresy mailowe.

Rodzic/ prawny opiekuna moze na tym samym koncie kontrolowac postepy w nauce
wiecej niz jednego dziecka uczeszczajgcego do tej samej szkoty.

Rodzice/prawni opiekunowie sg zobowigzani do biezgcego odczytywania wiadomosci
w dzienniku elektronicznym i w razie potrzeby odpowiadania na zawarte w wiadomosci
pytania.

Rodzic/prawny opiekun moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecnosci swojego dziecka/
podopiecznego za pomocg modutu WIADOMOSCI.

Odczytanie przez rodzica/prawnego opiekuna informacji zawartej w module WIADOMOSC
jest rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci jej tresci, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu. Adnotacje potwierdzajacg odczytanie
wiadomosci w systemie uwaza sie za réwnowazng skutecznemu dostarczeniu wiadomosci
rodzicowi/ opiekunowi prawnemu lub uczniowi.

Rodzic/prawny opiekun osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym,
nie wolno mu udostepnia¢ konta innym osobom (np. swoim dzieciom, innym cztonkom
rodziny czy znajomym).

Jesli wystepuja btedy we wpisach w dzienniku elektronicznym, rodzic/prawny opiekun ma
obowigzek powiadomi¢ o tym fakcie wychowawce klasy za pomocg modutu
WIADOMOSCI.

Jesli rodzic/prawny opiekun nie ma dostepu do dziennika elektronicznego z przyczyn
technicznych lezgcych po stronie szkoty, zobowigzany jest do telefonicznego Iub
mailowego powiadomienia o tym fakcie sekretariatu szkoty.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez uczniow

Na pierwszej lekcji z wychowawcg uczniowie sg zapoznawani z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole.

Rodzic/prawny opiekun podaje do wiadomosci wychowawcy aktualny adres poczty
elektronicznej dziecka/podopiecznego ( dotyczy ucznidw klas 6 — 8), przekazujac
wypetniony formularz (adres e-mail ucznia i rodzica nie moze by¢ taki sam) wychowawcy
klasy.

Uczen po pierwszym zalogowaniu sie na swoje konto jest zobowigzany do zapoznania sie
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego podanymi w zaktadce POMOC.
Uczniowie sg zobowigzani do codziennego odczytywania wiadomosci w dzienniku
elektronicznym i w razie potrzeby odpowiadania na zawarte w wiadomosci pytania.
Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa,
uprawnienia oraz obowigzki jak rodzic/prawny opiekun na swoim koncie.

Uczen ma prawo do zgtaszania wychowawcy wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci
polegajgcych na niedostosowaniu sie uzytkownikéw dziennika do Statutu szkoty i innych
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regulacji prawnych, na podstawie ktérych dokonywane sg terminowe wpisy, aktualizacje i
zmiany danych w dzienniku elektronicznym.

Jesli uczen nie ma dostepu do dziennika elektronicznego z przyczyn technicznych lezgcych
po stronie szkoty, zobowigzany jest do bezzwlocznego powiadomienia o tym fakcie
sekretariatu szkoty lub szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

XIl Procedury postepowania w czasie awarii dziennika elektronicznego

1.

Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego, ktory 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 tematdw zajec i odnotowania frekwencji oraz osiggniec uczniow

(ocen czgstkowych) w tradycyjny sposdb, 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 przywrdcenia prawidtowego

dziatania systemu.

Obowigzki administratora dziennika w czasie awarii:

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

b) powiadamia dyrektora lub wicedyrektora 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.

Xlll Postanowienia koncowe

1.

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych
z dziennika elektronicznego, nalezy przechowywaé w sposéb uniemozliwiajgcy ich
zniszczenie lub kradziez.

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

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

Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych dziennika
elektronicznego, ktére nie bedg w przysztosci wykorzystane, nalezy zniszczyé w sposdb
uniemozliwiajacy ich odczyt.

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

W ciggu 10 dni od dnia zakoriczenia pierwszego pétrocza, mozliwos¢ wpisywania tematéw
lekcji, ocen oraz frekwencji, a takze dokonywania jakichkolwiek zmian danych zostanie
zablokowana. Tylko w wyjatkowych sytuacjach, na wyrazne polecenie dyrektora lub
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wicedyrektora szkoty administrator dziennika moze krétkotrwale odblokowa¢ mozliwosé
wprowadzania zmian.

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

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, dajace mozliwos¢ sprawdzenia prawidtowego jego funkcjonowania bez
mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian, pod warunkiem zfozenia deklaracji
o dochowaniu tajemnicy stuzbowej i ochronie danych osobowych.

Regulamin dziennika elektronicznego raz dokonywane zmiany sg wprowadzane
zarzadzeniem dyrektora szkoty nr 3/2019/2020 z dnia 2 wrze$nia 2019 r.

12



