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Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 73/2020/2021
Dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Konstantynowie
w sprawie wprowadzenia dziennika elektronicznego

w Szkole Podstawowej im. Adama Mickiewicza w Konstantynowie

»Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego
w Szkole Podstawowej im. Adama Mickiewicza w Konstantynowie”

§1.

Postanowienia ogolne
Celem  regulaminu  jest  okreslenie = zasad 1  mozliwosci  korzystania
z dziennika elektronicznego przez pracownikow szkoly, rodzicow/prawnych opiekunow
oraz ucznidéw w sposob bezpieczny i zapewniajacy ochrong danych osobowych.
W  Szkole Podstawowej im. Adama Mickiewicza w  Konstantynowie
od dnia 1 wrzesnia 2021 roku obowigzuje dziennik elektroniczny dziennik elektroniczny
firmy Vulcan, jako forma prowadzenia w szkole ewidencji postepéw w nauce uczniow
i kontroli ich frekwencji oraz ewidencji tematdéw w ramach realizowanych
przez nauczycieli zaje¢ szkolnych.
Dziennik dostepny jest w aplikacji Uczniowie Optivum NET+
(UONET+) za posrednictwem
strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminakonstantynow.
Oprogramowanie oraz ustugi zwigzane z dostgpem do aplikacji dostarczane sg przez firme
VULCAN sp. z o.0.
Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest Umowa licencyjna podpisana przez
Dyrektora Zespotu i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujace;j
system dziennika elektronicznego.
Za sprawne dzialanie systemu 1 ochron¢ danych osobowych umieszczonych
na serwerach odpowiada firma nadzorujaca pracg dziennika internetowego.
Pracownicy szkoty odpowiadaja za edycj¢ danych, ktore sa im udostepnione
oraz za ochrong tych danych poprzez stosowanie odpowiednich zabezpieczen.
Zasady  funkcjonowania  dziennika  elektronicznego  zostaly =~ opracowane
w oparciu 0 Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej 1 opiekunczej
oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. z 2017 r. poz. 1646 z pdzn. zm.) oraz na podstawie
Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2019 r. poz. 1781), rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
W dzienniku elektronicznym zwanym rowniez e-dziennikiem umieszcza
si¢ w szczeg6Olnosci: oceny biezace, oceny klasyfikacyjne §rdédroczne, klasyfikacyjne
roczne i klasyfikacyjne koncowe, frekwencje, tematy zajec¢ edukacyjnych, terminy
sprawdzianow, uwagi uczniéw, zastepstwa, dodatkowe prace, wybrane zadania domowe.
Udostgpniane  s3  takze  komunikaty = pomig¢dzy  pracownikami  szkoty,
a uczniami, ich rodzicami/ prawnymi opiekunami.
Mozliwos¢  edycji  danych ucznia maja: Szkolny ~ Administrator  Dziennika
Elektronicznego, Dyrektor Zespotu, Wychowawca, Nauczyciel oraz upowazniony przez
Dyrektora Szkoty Pracownik sekretariatu.
Wszystkie moduly sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacje
zapisOw, ktore zamieszczone sg w Statucie Szkoty Podstawowej im. Adama Mickiewicza
w Konstantynowie oraz Przedmiotowych Zasadach Oceniania.
Uzytkownicy e-dziennika zobowigzani sg do zapoznania si¢ z ponizszym regulaminem
i stosowania zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego.
Dostep do e-dziennika jest bezplatny dla wszystkich uzytkownikow.
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§2.

Konta w dzienniku elektronicznym

Kazdy uzytkownik posiada wiasne konto w systemie dziennika -elektronicznego,

za ktore osobiscie odpowiada.

Loginem do konta uzytkownika jest adres e-mail. Otrzymane pierwsze hasto logowania

nalezy zmieni¢, nowe powinno si¢ sktada¢ z co najmniej 8 znakow i by¢ kombinacjg liter

matych i wielkich oraz przynajmniej jednej cyfry i musi by¢ zmieniane, co 30 dni.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu

si¢ loginem 1 hastem do systemu,

Hasta umozliwiajace dostgp do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Administrator

Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel,

Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczen) zobowigzany jest do utrzymania w tajemnicy,

réwniez po ewentualnym uptywie ich waznosci.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez

osobe nieuprawniona, uzytkownik zobowigzany jest do niezwlocznej jego zmiany,

poprzez uzycie opcji nie pami¢tam lub nie mam jeszcze hasta.

Kazdy uzytkownik poprzez login i haslo jest identyfikowany w  systemie

dziennika elektronicznego.

Po zakonczeniu nauki w szkole, rezygnacji z nauki w tej szkole lub skresleniu z listy

uczniéw konto ucznia oraz rodzica zostaje zablokowane i dostep do danych archiwalnych

mozna uzyskac tylko w sekretariacie szkoty.

Konta pracownikoéw szkoty, podobnie jak konta rodzicéw i ucznidw, tracg wazno$é

po wygasnigciu umowy o pracg lub zakonczeniu pracy w szkole.

W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont

posiadajace odpowiadajace im uprawnienia:

1) Szkolny Administrator dziennika — dostep do modutu Administrowanie, Zastgpstwa.

2) Dyrektor Szkoty - dostep do modutow Administrowanie, Zast¢pstwa, Dziennik,
Sekretariat.

3) Sekretariat — dostep do modutu Sekretariat.

4) Nauczyciel - dostep do modulu Dziennik w zakresie wynikajacym z nadanych
uprawnien.

5) Wychowawca klasy — dostep do modutu Dziennik w zakresie wynikajgcym
z nadanych uprawnien.

6) Rodzic/opiekun prawny - dostep do informacji identyfikujacych jego dziecko.

7) Uczen— dostgp do informacji o ocenach, frekwencji, tematyce zajgé, pracach
domowych.

Wszyscy uzytkownicy maja dostgp do modulu Wiadomosci, ktéory umozliwia

komunikacje miedzy nauczycielami, uczniami i ich rodzicami/opiekunami prawnymi.

Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z zaktadka Pomoc dostepna

po zalogowaniu si¢ na swoje konto w dzienniku elektronicznym.

§3.

Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym
Dziennik elektroniczny jest narzedziem codziennej komunikacji catej szkolnej
spolecznosci 1 stanowi jedng z podstawowych form przekazywania rodzicom/opiekunom
prawnym i uczniom informacji o wynikach nauczania, frekwencji oraz zachowaniu.
W dzienniku elektronicznym do przekazywania 1 wymiany informacji stuzy
modul Wiadomosci lub Uwagi, dostgpne w oknie startowym dziennika.
Odczytanie przez rodzica/ opiekuna prawnego informacji zawartej w module
Wiadomosci jest réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu,
co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu.
Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rOwnowazng
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica/opiekuna prawnego lub ucznia.
Przekazanie informacji poprzez modul Wiadomosci nie moze zastapi¢ oficjalnych podan,
zgbd, opinii lub zaswiadczen wymaganych w formie papierowe;.
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Modut Wiadomosci moze stuzy¢ do informowania o nieobecnosci ucznia w szkole,

a takze usprawiedliwiania tej nieobecnosci, zgodnie z przepisami wewnatrzszkolnymi.

Nie nalezy usuwac nieaktywnych ogloszen, kasowac przeczytanych wiadomosci przed ich

archiwizacja przeprowadzang na koniec roku szkolnego.

Za pomocg modutu Uwagi przekazuje si¢ informacje dotyczace zachowania ucznia:

1) Wiadomos$ci odznaczone jako Uwagi, sg automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia.

2) Odznaczenie przez rodzica przeczytanej Uwagi w dzienniku elektronicznym
nie powoduje jej usunigcia z systemu.

§4.

Zakres zadan i odpowiedzialno$ci uzytkownikow dziennika elektronicznego

Szkolny Administrator dziennika elektronicznego

1. Szkolny Administrator dziennika elektronicznego wyznaczony przez dyrektora Zespotu

posiada pelny dostep do modutu Administrowanie, poprzez ktory zarzadza
systemem, odpowiada za jego prawidtowe funkcjonowanie.

2. Do obowigzkéw  Administratora dziennika elektronicznego nalezy zapoznanie

uzytkownikdéw z przepisami i zasadami uzytkowania systemu oraz $wiadczenie

podstawowej pomocy w  Korzystaniu przez nauczycieli z  e-dziennika

w kontakcie bezposrednim, za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie

a ponad to:

1) Rejestrowanie przypadkow niepoprawnego dziatania oprogramowania.

2) Kazdy zauwazony i zgloszony administratorowi dziennika elektronicznego przypadek
naruszenia bezpieczenstwa musi by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia
dalszych dziatan (zablokowanie dostgpu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych
dowodow.

3) Niezwloczne informowanie firmy VULCAN Sp. z o. o i dyrektora szkoly
o wszystkich okoliczno$ciach majacych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzanych
danych w szczegolnosci o przypadkach utraty haset dostepu do oprogramowania
lub podejrzenia, ze zostatlo odczytane/wykradzione przez osobe nieuprawniong,
zidentyfikowanych probach nieautoryzowanego dostepu.

4) Zarzadzanie danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty,
plan lekcji.

5) Usuwanie i zaktadanie nowych kont uzytkownikow, przydzielanie uprawnien.

6) Zarzadzanie stownikami dziennika.

7) Przekazywanie informacji o nowo utworzonych kontach bezposrednio
ich witascicielom lub wychowawcom klas,

8) Zachowywanie zasad bezpiecznego korzystania z sieci, posiadanie i systematyczne
aktualizowanie programow zabezpieczajacych komputer,

9) Systematyczne umieszczanie waznych ogloszen majacych kluczowe znaczenie
dla dzialania systemu.

10) Nieudostepniania nikomu, poza wyznaczonemu przez dyrektora administratorowi
sieci informatycznej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci informatycznej,
mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizZenia poziomu bezpieczenstwa.

11) Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek zarchiwizowania catego
dziennika szkoty w formacie XML oraz zapisania go na dysku zewngtrznym wraz
z programem umozliwiajgcym odczyt 1 dostarczenia go sekretariatu szkoty. Nosnik ten
powinien by¢ opisany i przechowywany w szkolnym sejfie.

12)Na odpowiedniej liscie Administrator powinien odnotowaé dat¢ i zawarto$¢
utworzonego archiwum.

13) Obowigzek archiwizowania nalezy przeprowadzi¢ nie pdzniej niz w terminie 10 dni
od dnia zakonczenia potrocza oraz roku szkolnego.



14) Dane stanowigce dziennik elektroniczny zapisuje si¢ na informatycznym nosniku
danych, wedlug stanu odpowiednio na dzien podjg¢cia uchwaty o klasyfikacji przez
Rade Pedagogiczng w sposob zapewniajacy mozliwos¢:

a)

b)
c)

sprawdzenia integralno$ci danych stanowigcych dziennik elektroniczny przez
zastosowanie podpisu elektronicznego, o ktorym mowa w art. 3 pkt 1 ustawy
Z dnia 18 wrzes$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450,
ze zm.),

weryfikacji podpisu elektronicznego lub danych identyfikujacych,

odczytania danych stanowigcych dziennik elektroniczny w okresie przewidzianym
dla przechowywania dziennikow, o ktéorych mowa w § 2, 7, 9—11, 18 1 20.”;

15) Kazdy zauwazony i zgloszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego,
przypadek naruszenia bezpieczenstwa musi by¢ niezwlocznie zgloszony przez niego
dyrektorowi szkoly i1 firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan
(zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

16) Jesli nastgpi  zablokowanie konta nauczyciela, administrator dziennika
elektronicznego ma obowigzek:

a)
b)

c)

d)

Skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady.

W razie =zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme
nadzorujaca

Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi
kopiami bezpieczenstwa i jesli jest taka potrzeba przywroci¢ do prawidlowej
zawartosci.

Wygenerowac i przekazaé nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

17) Administrator Dziennika Elektronicznego raz na kwartal moze sprawdzi¢ wszystkie
komputery w szkole wykorzystywane do obslugi dziennika -elektronicznego,
zwracajac szczegdlng uwage na wzgledy bezpieczenstwa.

Dyrektor Zespolu

1. Jest odpowiedzialny za prawidlowe, zgodne =z przepisami prawa uzytkowanie

dziennika elektronicznego w szkole.

2. Dba o zapewnienie poprawnos$ci dziatania systemu, poprzez np. zakup sprzgtu, materialow,
systematyczne szkolenia itp.

. Kontroluje poprawno$¢, systematyczno$é, rzetelnos¢ wpisow dokonywanych przez
nauczycieli.

. Generuje odpowiednie statystyki, w ramach sprawowanego nadzoru.

. Prowadzi rejestr hospitaciji.

. jesli jest nauczycielem przedmiotu, posiada uprawnienia takie jak pozostali nauczyciele
oraz dodatkowo administracyjne, w szczegolnosci:
1) Ma wglad w statystyki wszystkich ucznidéw i statystyki logowan.
2) Ma dostep do: wydrukoéw i raportow, wiadomosci systemowych, konfiguracji kont,

danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.
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1)
2)
3)
4)
5)

Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.
Kontrolowac realizacje tematow i realizacje podstawy programowej.

Odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicoOw i uczniow.

Bezzwlocznie przekazywac uwagi do Administratora.

Dba¢ w miar¢ mozliwosci o finansowe zapewnienie poprawnos$ci dzialania systemu
np. zakup materiatow 1 sprzetu do drukowania 1 archiwizowania danych, szkolen itp.

Dyrektor Szkoly moze wyznaczy¢ dwie osoby, pelniace role Administratora Dziennika

Elektronicznego na wypadek niemoznosci petienia tej funkcji przez jedng z tych osob.

Do obowigzkéw Dyrektora Szkoty nalezy zapewnienie szkolen dla nauczycieli

szkoty, uczniow na pierwszych organizacyjnych lekcjach z wychowawcg. W ramach
potrzeb pozostatego personelu szkoty (obstuga 1 administracja) pod wzgledem
bezpieczenstwa 1 zabezpieczenia sprzetu.



Nauczyciel

1. Kazdy nauczyciel zobowigzany jest odebra¢ informacj¢ z loginem 1 haslem
od administratora dziennika elektronicznego.

2. Hasto powinno by¢ zmienianie co 30 dni. Poczatkowe hasto do swojego konta, ktore
uzytkownik dostanie od administratora, stuzy tylko do pierwszego zalogowania.

3. Hasto umozliwiajace dostep do zasobow dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik
utrzymuje w tajemnicy, rowniez po uptywie ich waznosci.

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

1) tematow przeprowadzonych lekcji,

2) frekwencji uczniow,

3) ocen czgstkowych,

4) przewidywanych ocen rocznych,

5) ocen $rodrocznych i rocznych,

6) termindéw sprawdzianow,

7) swojego planu lekcji.

5. Nauczyciel, sprawdzajac liste obecno$ci uczniow w trakcie trwania zaje¢, uwzglednia
nastepujace zasady:

1) Jezeli uczen jest nieobecny na zajeciach, ale pozostaje pod opieka nauczyciela,
np. reprezentuje  szkote podczas  wystepoéw, Dbierze udziat w olimpiadzie
lub konkursie, zamiast nieobecnosci nalezy zapisa¢ zwolniony.

2) Jezeli uczen zostal zwolniony z czeSci zaje¢, np. z powodu zlego samopoczucia
lub pilnych spraw rodzinnych, nalezy mu we frekwencji zaznaczy¢ nieobecnosc
usprawiedliwiona.

3) Jesli uczen posiadajacy dlugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego
(za zgoda Dyrektora Szkoty) nie uczestniczy w lekcji, nauczyciel zaznacza
we frekwencji zwolniony.

4) Jezeli uczen nie uczeszcza na lekcje religii, we frekwencji nalezy zaznaczy¢
uczniowi zwolniony.

6. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel ma obowigzek
dokona¢ wpisu wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika -elektronicznego
(zastepstwo).

7. Zapis 0 informuje o nieobecnosci ucznia na sprawdzianie/kartkowce. Po uzupelnieniu
zalegtosci zapis ten nalezy zmieni¢ na oceng, za pomoca opcji popraw.

8. Nauczyciel, ktory pomylil si¢ wprowadzajac bledny zapis w dzienniku, zobowigzany
jest do usunigcia pomytki niezwlocznie po jej zauwazeniu.

9. Nauczyciel ma obowigzek wusuwania wlasnych btedow, zauwazonych przez
Dyrektora/Wicedyrektora w wyznaczonym przez niego terminie.

10. Nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzania zawartosci
panelu Informacje/Ogloszenia oraz Wiadomosci w kazdym dniu pracy. Na wymagajace
tego wiadomosci — nauczyciel powinien udziela¢ odpowiedzi.

11. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawg z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) nie
ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobéw osobom trzecim.

12. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego tak, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do danych
zawartych w dzienniku.

13. Nauczyciel powinien dba¢, by niejawne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byly widoczne dla oséb do tego niepowotlanych, przede wszystkim uczniow podczas
lekciji.

14. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym administratora dziennika elektronicznego.

15. Po zakonczeniu pracy nauczyciel zobowigzany jest do wylogowania si¢ z konta.

16. Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego
W nalezytym stanie.



17. Nauczyciel zobowigzany jest do uczestnictwa w szkoleniach organizowanych
przez dyrektora oraz administratora dziennika elektronicznego, a na polecenie dyrektora
poinstruowac uczniow i rodzicow w zakresie korzystania z dziennika elektronicznego.

18. Uprawnienia przypisane uzytkownikom moga zosta¢ zmienione jedynie przez
administratora.

Wychowawca klasy

1. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego
w zakresie nastepujacych danych swojej klasy:

1) dane osobowe ucznia i jego rodzicow/prawnych opiekunow,

2) dane teleadresowe ucznia i jego rodzicéw/prawnych opickunow,

3) oceny zachowania,

4) wystawianie przewidywanych ocen rocznych zachowania,

5) wystawianie §rodrocznych i rocznych ocen zachowania,

6) uwagi o zachowaniu uczniow,

7) upomnienia, nagany, pochwaty,

8) usprawiedliwianie nieobecnosci,

9) podliczanie frekwencji,

10) wypetnianie danych do arkusza ocen ucznia,

11) wypetnianie danych do §wiadectwa szkolnego ucznia,

12) wypetnianie danych dotyczacych imprez i uroczystosci szkolnych,

13) wypetnianie danych dotyczacych spotkan z rodzicami uczniow,

14) wypetnianie danych dotyczacych uroczystosci szkolnych, wycieczek szkolnych oraz
krotszych wyjs¢ poza teren szkoty.

2. Jesli w danych ucznia nastepuja zmiany, wychowawca ma obowiazek dokona¢ zmian w
dzienniku elektronicznym, bezzwlocznie po uzyskaniu potwierdzonych informacji o
zmianach.

3. Po pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca zobowigzany jest uzupetni¢ dane
dotyczace Trojki Klasowej oraz Samorzadu Klasowego.

4. Na pierwszej lekcji wychowawczej wychowawca powinien zapozna¢ uczniow z zasadami
dzialania dziennika elektronicznego.

5. Obowigzkiem wychowawcy jest podsumowywanie osiggnie¢ i frekwencji ucznidéw swojej
klasy.

6. W dniu poprzedzajacym zebranie Klasyfikacyjne rady pedagogicznej wychowawca klasy
zobowigzany jest do dokonania podsumowania pracy potrocznej/rocznej oraz do
dokonania wydrukoéw odpowiadajacych tym danym ze statystyk.

7. Przed zakonczeniem kazdego okresu wychowaweca klasy zobowiazany jest do sprawdzenia
wpiséw dotyczacych klasy w dzienniku elektronicznym.

8. Informacj¢ o przejsciu ucznia do innej szkoly lub klasy wychowawca zglasza

administratorowi dziennika elektronicznego.

. W przypadku zmiany szkoly przez ucznia wychowawca zobowigzany jest do
przygotowania danych dotyczacych przebiegu edukacji ucznia i przekazania ich do
sekretariatu.

10. W sytuacji dojscia ucznia do klasy w trakcie roku szkolnego, wychowawca zobowigzany
jest do wprowadzenia jego danych do dziennika elektronicznego, tuz po przyjeciu ucznia
do szkoty przez Dyrektora.

11. Wychowawca zobowigzany jest wilasciwie wypetnia¢é dziennik w dni uroczysto$ci
szkolnych, wyj$¢ do kina, teatru, muzeum, wycieczek szkolnych, obozéw naukowych.

12. Wychowawca klasy zobowigzany jest odnotowywa¢ w dzienniku informacje o przebiegu
wywiadowki wraz z listg 0s6b obecnych na zebraniu.

13. Wychowawca klasy powinien odnotowywa¢ w dzienniku informacje o indywidualnych
rozmowach z rodzicami uczniow.

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

©



Rodzic/opiekun prawny ucznia

1. Kazdy rodzic/prawny opiekun ucznia otrzymuje link aktywacyjny do dziennika
elektronicznego.

2. Rodzic (opiekun) osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty
1 ma obowigzek nie udostgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym
osobom. Fakt otrzymania dostepu do danych zawartych w dzienniku elektronicznym
rodzic zobowigzany jest potwierdzic.

3. Hasto umozliwiajace dostep do zasoboéw dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik
utrzymuje je w tajemnicy, rOwniez po uptywie jego waznosci.

4, Dostep do konta rodzica w szkole jest bezptatny i powinien odbywac si¢ w obecnosci
nauczyciela, pedagoga lub administratora. Stuzy do tego modut zwany kartoteka ucznia.

5. Rodzic (opiekun) moze za pomoca WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym,
powiadomi¢ wychowawce/pedagoga o nieobecnosci ucznia, ale nie moze jej w ten sposob
usprawiedliwi¢. Usprawiedliwienia przesytane poprzez wiadomosci nie bedg podstawag
usprawiedliwienia nieobecnosci.

6. Hasto dostepu powinno by¢ zmienianie co 30 dni. Hasto musi si¢ sktada¢ z co najmniej 6
znakow 1 by¢ kombinacjg liter i cyfr. Poczatkowe hasto do swojego konta, ktore
uzytkownik dostanie od administratora stuzy tylko do pierwszego zalogowania.

7. Konta rodzicow/prawnych opiekundéw sa niezalezne, dajg one mozliwos¢:

1) wgladu do biezacych ocen czastkowych, a takze ocen przewidywanych, §rodrocznych
irocznych uzyskiwanych przez uczniéw,

2) wgladu do zapisow frekwencji na zajg¢ciach szkolnych,

3) wgladu do wszystkich spdznien na obowigzkowe zajecia,

4) wgladu do uwag i pochwat otrzymywanych przez ucznia,

5) wgladu do zapowiedzi sprawdzianéw, badania wynikOw nauczania, probnych
egzamindw zewnetrznych, wydarzen szkolnych,

6) wgladu do ogloszen szkolnych,

7) otrzymywania powiadomien o nowych wiadomos$ciach drogg e-mailows,

8) dostepu do danych zawartych w dzienniku poprzez interfejs mobilny w telefonach
komoérkowych,

9) otrzymywania powiadomien Sms-em 0 nowych ocenach i nieobecnosciach dziecka,

10) komunikowania si¢ z wychowawcg, wszystkimi nauczycielami, pedagogiem oraz
Dyrektorem.

8. Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w funkcji ,,pomoc” lub wzig¢ udziat w szkoleniu organizowanym przez wychowawce lub
inna osobg¢ wyznaczong przez Dyrektora.

9. Rodzic/prawny opiekun ma obowigzek systematycznego sprawdzania postepéw w nauce
i frekwencji dziecka.

10. Rodzic/prawny opiekun ma obowigzek systematycznego usprawiedliwiania nieobecnos$ci
ucznia na zajeciach szkolnych w terminach okreslonych w statucie szkoty i1 przekazanych
przez wychowawce na pierwszym zebraniu z rodzicami.

11. Rodzic/prawny opiekun jest zobowigzany do udzielania odpowiedzi na wszystkie
wiadomosci, jakie otrzymuje od nauczycieli 1 innych pracownikow szkoty.

12. Uprawnienia przypisane uzytkownikom moga zosta¢ zmienione przez administratora
szkolnego dziennika elektronicznego.

Uczen

1. Na poczatkowych lekcjach wychowawczych uczniowie powinni zostac zapoznani przez
wychowawce z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

2. Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika
ocen w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH

3. Dla ucznia ktéremu ustalono nauczanie indywidualne lub indywidualny tok nauczania
tworzy si¢ osobng klase przydzielajac nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dla
kazdej klasy.



4. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same prawa,
obowigzki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie. Moze przeglada¢ wlasne oceny
1 frekwencje. Ma dostep do wiadomosci systemowych 1 umieszczanych ogloszen w tym
kontaktu mailowego z dyrektorem i nauczycielami.

Pedagog szkolny.

1. Pedagog szkolny moze przeglada¢ oceny wszystkich uczniow 1 ich frekwencje.

2. Ma dostep do WIADOMOSCI i OGLOSZEN.

3. Moze prowadzi¢ korespondencje ze wszystkimi rodzicami/opiekunami prawnymi,
uczniami oraz pracownikami szkoty.

4. Ma dostep do planu lekcji oraz TERMINARZA wszystkich klas w szkole.

5. Ma dostep do menu UCZNIOWIE, gdzie moze przeglada¢ m. in. dane konkretnego ucznia
(kartoteka ucznia i1 rodziny ucznia), uwagi (dane w biezacym dniu lub dla konkretnej
klasy), dane uczniow, kontakty z rodzicami oraz wydarzenia z zycia klasy (moze
umieszcza¢ nowe informacje w tym widoku)

6. Pedagog szkolny ma dostep do konfiguracji wlasnego konta.

Pracownik sekretariatu szkoly

1. Pracownik sekretariatu szkoty jest uprawniony do:

1)
2)
3)

eksportowania danych potrzebnych do wydrukéw szkolnych,
uzupeltniania kartoteki ucznia,
wgladu w liste kont uzytkownikow.

2. Pracownik sekretariatu szkoly zobowigzany jest do przestrzegania przepisOw
zapewniajacych ochrong danych osobowych i dobr osobistych uczniow. W przypadku
awarii, nieprawidlowos$ci dziatania lub funkcjonowania dziennika elektronicznego jest
zobowigzany do jak najszybszego przekazania wszelkich informacji administratorowi
dziennika elektronicznego lub administratorowi sieci informatycznej.

3. W razie ewakuacji wyznaczony przez dyrektora pracownik sekretariatu zabiera ze soba
1 przekazuje na miejscu ewakuacji odpowiednim nauczycielom przygotowane na poczatku
roku szkolnego i aktualizowane listy uczniéw danych klas i grup.

Postepowanie w czasie awarii i ewakuacji

1. W czasie awarii Dyrektor Szkoty ma obowigzek:

1)

2)
3)

sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odno$nie zaistnienia awarii sg przestrzegane
przez administratora dziennika elektronicznego, sieci informatycznej i nauczycieli,
doprowadzi¢ do jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu,
Zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.

2. Postepowanie administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

1)

2)

O fakcie  zaistnienia awarii i  przewidywanym czasie jego  naprawy,
administrator dziennika  elektronicznego  powinien  powiadomi¢  Dyrektora,
Nauczycieli, Rodzicow.

Jesli usterka, brak pradu, dostepu do sieci internetowej lub inny powod moze potrwac
dhuzej niz jeden dzien administrator dziennika elektronicznego powinien wywiesi¢ na
tablicy ogloszen w  pokoju  nauczycielskim lub szkolnej stronie
internetowej, odpowiednia informacj¢ oraz przygotowa¢ wilasciwy komunikat dla
rodzicéw 1 uczniéw i przekaza¢ go wychowawcom klas.

3. Postgpowanie nauczycieli oraz innych uzytkownikoéw dziennika w czasie awarii:

1)

2)

Nauczyciele zobowigzani sg do pobrania w sekretariacie szkoty kart zastepczych
(Zatacznik la — dla nauczycieli poszczegoélnych przedmiotéw i 1b — dla nauczycieli
edukacji wczesnoszkolnej), do prawidlowego wypelnienia kart na kazdy dzien
prowadzonych przez siebie zaje¢ 1 dostarczenia ich do sekretariatu szkoly
po zakonczeniu zajec.

Po przywrdceniu prawidlowego dziatania systemu nauczyciel ma obowigzek
wprowadzenia wszystkich danych z kart zastgpczych do dziennika elektronicznego,
a nastgpnie karty powinny zosta¢ zniszczone przez administratora w niszczarce.



3) Wszystkie awarie  sprzetu  komputerowego, oprogramowania czy  sieci
komputerowych, maja by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnialej sytuacji
administratorowi dziennika elektronicznego. W zadnym przypadku nauczycielowi
nie wolno podejmowaé samodzielnej proby usunigcia awarii ani  wzywac
do naprawienia awarii 0s0b do tego niewyznaczonych.

4) W przypadku awarii pojedynczego stanowiska komputerowego nauczyciel uzupetnia
wpisy z danego dnia po zakonczeniu swoich lekcji na komputerze w pokoju
nauczycielskim.

4. Zalecang forma zglaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika
elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastepujace powiadomienia:

1) osobiscie,

2) telefonicznie,

3) zapomoca poczty e-mail,

4) poprzez zgtaszanie tego faktu w sekretariacie szkoty.

5. W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majacy
dostep do danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania i w razie mozliwosci
zamyka system operacyjny i odlgcza komputer od napigcia.

Postanowienia koncowe

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, muszg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez.

2. Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odno$nie, np.: hasel, ocen, frekwencji, itp.
rodzicom i uczniom, drogg telefoniczna, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje
drugiej osoby.

3. Mozliwo$¢ edycji danych ucznia maja: administrator dziennika elektronicznego,

Dyrektor, wychowawca klasy oraz upowazniony przez Dyrektora pracownik sekretariatu
szkoty.

Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne.

Szkota moze udostepni¢ danych ucznia bez zgody rodzicow/opiekundéw prawnych

odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych przepisow 1 aktéw prawnych
obowigzujacych w szkole.

6. Wszystkie poufne dokumenty i1 materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposdb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

7. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki z danymi powinny
by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

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

1) musza posiada¢ legalne oprogramowanie oraz spelnia¢ minimalne wymagania
okreslone przez producenta dziennika elektronicznego,
2) muszg by¢ zabezpieczone odpowiednimi i aktualnymi programami antywirusowymi.

9. Informacje kontaktowe do serwiséw zwigzanych z obstugg dziennika elektronicznego
sg przechowywane w sekretariacie szkoty.

10. W sieci wewnetrznej przy korzystaniu z dziennika elektronicznego zawsze uzywa
si¢ tylko polaczen szyfrowanych.

11. W czasie odbywania w szkole praktyki studenckiej wszystkich wpisow w dzienniku
elektronicznym dokonuje nauczyciel opiekun praktykanta.

12. Procedury prowadzenia elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania moga by¢
modyfikowane, w zaleznosci od wprowadzanych zmian do systemu dziennika
elektronicznego.

ok~



Zatacznik la
KARTA ZASTEPCZA

1. Po zakonczeniu zaj¢¢ lekcyjnych nauczyciele poszczegdlnych przedmiotow sktadaja kartg
w sekretariacie szkoty

2. Po przywroceniu prawidlowego dzialania systemu nauczyciel ma obowigzek
wprowadzenia wszystkich danych z kart zastepczych do systemu VULCAN

NaUCZYCICl. ..t Data..........ccooiiniis
Podpis nauczyciela................coooeiiiii

Klasa Temat lekcji Nieobecni uczniowie Uwagi
(nazwisko i imie)

Klasa [Temat lekcji Nieobecni uczniowie Uwagi
(nazwisko i imig)

Klasa [Temat lekcji Nieobecni uczniowie Uwagi
(nazwisko 1 imig¢)

Klasa [Temat lekcji Nieobecni uczniowie Uwagi
(nazwisko 1 imig¢)

Klasa [Temat lekcji Nieobecni uczniowie Uwagi
(nazwisko 1 imig)

Klasa [Temat lekcji Nieobecni uczniowie Uwagi
(nazwisko i imig)




Zaltacznik 1b

KARTA ZASTEPCZA

1. Po zakonczeniu zaje¢ lekcyjnych nauczyciele edukacji wczesnoszkolnej sktadajg karte
w sekretariacie szkoty

2. Po przywrdéceniu prawidlowego dziatania systemu nauczyciel ma obowigzek
wprowadzenia wszystkich danych z kart zast¢pczych do systemu VULCAN

NaUCZYCICl. .. ..o Data..........coooeiiniis
Podpis nauczyciela................coooiiii

Klasa | Tematy prowadzonych lekcji w Nieobecni uczniowie Uwagi
zakresie poszczegllnych edukacji (nazwisko i imie)




