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ROZDZIAL 1 - POSTANOWIENIA OGOLNE

W Szkole Podstawowe] im. Powstanncéw Wielkopolskich w Opokach zwanej dalej
Szkota, za posrednictwem strony
www.uonetplus.vulcan.net.pl/gminaaleksandrowkujawski,

funkcjonuje elektroniczny dziennik Vulcan. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim
zwigzane dostarczane sg przez firme zewnetrzng, wspédtpracujacg ze Szkofa.
Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora
Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system
dziennika elektronicznego.

Za niezawodno$é dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy Szkoty, ktérzy majg bezposredni dostep do
edycji i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych.
Szczegdtowg odpowiedzialnos¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami
umowa oraz przepisy obowigzujgcego w Polsce prawa.

Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i
przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu
nauczania jest:

® Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej
oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2017r. poz.1646).

e Ustawa z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 2018 r
poz. 1000).

Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych Ustawy
z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dyrektor Szkoty nie jest
zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z
obowigzkami wynikajgcymi z: Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia
25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola,
szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i
opiekurniczej oraz rodzajéw tej dokumentaciji.

Administratorem danych osobowych jest Szkofa. Celem przetwarzania danych
osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajgcych z:

e Rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2018 r. w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej
oraz rodzajow tej dokumentacji .
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Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoim koncie ma,
zgodnie z Ustawg z dnia 24 maja 2018 o Ochronie Danych Osobowych, dostep do
raportu o zawartych w systemie danych o:

e Informacji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko).

e Informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaty opracowane na podstawie

e Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2018 r. w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej
oraz rodzajow tej dokumentacji.

Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny czgstkowe, frekwencja, tematy
zajeé, oceny poétroczne i roczne sg wpisywane w dzienniku elektronicznym.
Pracownicy Szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie oraz przestrzegania przepiséw obowigzujgcych w szkole.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na
poczatkowych godzinach wychowawczych, zapewnia sie mozliwo$é zapoznania sie ze
sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje
zapisow, ktére zamieszczone sg w Statucie Szkoty.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych
opiekundwy), ucznidéw oraz pracownikéw Szkoty okreslone sg w umowie zawartej
pomiedzy firmg zewnetrzng dostarczajgcg system dziennika elektronicznego, a
placowka szkolng, z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego
dostepu do informacji o swoim dziecku, ale tylko w szkole. W takim wypadku (w
asyscie dyrektora, wychowawcy, nauczyciela przedmiotowego Iub pedagoga)
rodzicowi udostepnia sie za pomocg komputera wszystkie informacje dotyczace jego
dziecka z zachowaniem poufnosci danych osobowych.

W przypadku opisanym w Rozdziale 1 pkt. 12, zaleca sie prezentowac rodzicom dane
ucznia poprzez wykorzystanie modutu Ksiegi uczniéow - Kartoteka ucznia, dostepnego
w dzienniku elektronicznym.

Regulamin jest dostepny na oficjalnej stronie Szkoty http:psp-opoki.superszkolna.pl



ROZDZIAt 2 - KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za
ktore osobiscie odpowiada. Uprawnienia do konta nadaje Administrator Dziennika,
Wychowawca Klasy lub Dyrektor Szkoty.

Hasto do dziennika musi byé zmieniane co 30 dni. Hasto musi sie sktada¢ co najmniej
z 8 znakdéw i by¢ kombinacjg liter duzych i matych oraz cyfr. Konstrukcja systemu
wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane hasta (co 30 dni).

Uzytkownik jest zobowigzany stosowaé¢ sie do zasad bezpieczenstwa
w postugiwaniu sie loginem i hastem do systemu.

Hasto umozliwiajgce dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Administrator
Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel,
Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczen) utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie
ich waznosci.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do niezwtocznej zmiany hasta
poprzez uzycie opcji Przywrdé dostep lub Zmien hasto.

Uzytkownikami systemu sg pracownicy Szkoty oraz wuczniowie i ich
rodzice/opiekunowie. Uprawnienia pracownikdw Szkoty zalezg od funkcji, jaka
petnia w szkole. W systemie zdefiniowano nastepujgce role, ktére dajg
uzytkownikowi dostep do nastepujgcych modutow:

e rola Administrator — petny dostep do modutu Administrowanie, poprzez ktéry
zarzadza systemem (m.in. dodaje innych uzytkownikéw, modyfikuje plan
lekcji);

e rola Sekretarka — petny dostep do modutu Sekretariat;

e rola Dyrektor — dostep w trybie odczytu do modutéw Dziennik oraz
Sekretariat;

e rola Operator ksiegi zastepstw — dostep do modutu Zastepstwa;

e rola Nauczyciel — dostep do modutu Dziennik w zakresie wynikajagcym
z przydziatdw nauczyciela; miedzy innymi nauczyciel majacy przydzielone
zajecia w danym oddziale ma prawo do:

- wypetniania tematdéw swoich lekgji,

- sprawdzania obecnosci na swoich lekcjach,

- wystawiania ocen z prowadzonych przez siebie zaje¢,

- wpisywania uwag.

Nauczyciel, ktéry nie ma przydzielonych zaje¢ w oddziale, moze rejestrowa¢d
przeprowadzane sporadycznie lekcje (zastepstwa), facznie z wpisywaniem
ocen oraz dostep w trybie odczytu do modutu Dziennik w czesci Dziennik
oddziatu. Dodatkowo, jesli nauczyciel jest wychowawcg, to ma petny dostep



do dziennika swojego oddziatu, takze dokonywania wpiséw w zastepstwie
innych nauczycieli, w tym wpisywania ocen.

e rola Pedagog — dostep w trybie odczytu do modutéw Sekretariat oraz Dziennik
(tagcznie z danymi wrazliwymi) z mozliwoscia wprowadzania danych
wrazliwych w kartotece ucznia, na przyktad specjalnych potrzeb; petny dostep
z prawem zapisu do dziennikdéw pedagoga, do ktérych zostat przypisany.

e rola Kierownik swietlicy — petny dostep do edycji informacji we wszystkich
zaktadkach dziennika Swietlicy;

e rola Gos¢ — dostep w trybie odczytu do modutu Dziennik w czesci Dziennik
oddziatu.

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich
oraz administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika
Elektronicznego. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji Systemu
dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz Administrator Dziennika
Elektronicznego.

7. Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokfadnego zapoznania sie z POMOCA i
REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto w szczegdlnosci
regulaminem korzystania z Systemu zamieszczonym na stronie internetowej Szkoty.

ROZDZIAL 3 - PRZEKAZYWANIE INFORMACIJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty
WIADOMOSCI, FREKWENCJA, UWAGI | OSIAGNIECIA, SPRAWDZIANY | ZADANIA
DOMOWE.

2. W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z
rodzicami (wywiaddwki, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami).

3. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywa¢, gdy chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie oséb np.
uczniom tylko jednej klasy, wybranym rodzicom lub nauczycielom.

4. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podar papierowych, ktére
regulujg przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

5. Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ rodzicom do usprawiedliwienia nieobecnosci i
spdznienia ucznia w szkole oraz zwalniania ucznia z zaje¢ lekcyjnych.

6. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI, jest
rodwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone
zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajgcg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za rownowazing
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

7. Za pomoca WIADOMOSCI mozna powiadamiaé¢ uczniéw i rodzicéw o zebraniach z
rodzicami, liscie obowigzujgcych lektur czy innych waznych informacjach.



ROZDZIAt 4 - ADMINISTRATOR SZKOtY
(Administrator Dziennika Elektronicznego)

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny

jest Administrator Dziennika Elektronicznego. Funkcje Administratora w szkole petni
Dyrektor Szkoty lub osoba powotana przez Dyrektora Szkoty.

Wszystkie  operacje  dokonywane na  koncie  Administratora Dziennika
Elektronicznego powinny byé wykonywane ze szczegdlng uwagg i po doktadnym
rozpoznaniu zasad funkcjonowania Szkoty. Dlatego zaleca sie, aby funkcje tg petnit
nauczyciel pracujacy w danej szkole, ktéry sprawnie postuguje sie systemem i zostat
w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.

3. Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

4.

5.

a. Zapoznanie uzytkownikdéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.

b. Zaktadanie kont pracownikom Szkoty i ich przeszkolenie.

c. Administrator Dziennika Elektronicznego, ma obowigzek co 30 dni zmieniac
hasto. Hasto musi sie sktadaé co najmniej z 8 znakdéw i by¢ kombinacjg liter i
cyfr.

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

e. Wprowadzanie planéw oddziatéw oraz nanoszenie wszelkich zmian w planie
na polecenie Dyrektora Szkoty.

f. Wprowadzanie danych do dziennika wynikajgcych z biezgcych potrzeb.

g. Zaktadanie dziennikow zajec¢ innych.

h. Promowanie wsrdd wszystkich uzytkownikéw wykorzystywania mozliwosci
danego systemu, stosowania modutéw mogacych usprawnié przeptyw
informacji w szkole.

i. Kontaktowanie sie z obstugg techniczng firmy Vulcan w razie
nieprawidtowego dziatania systemu i dokonywanie modyfikacji zgodnie z
zaleceniami technikéw firmy Vulcan.

j. Integracja Dziennika Elektronicznego z platforma Microsoft365.

k. Pomoc nauczycielom i rodzicom w obstudze dziennika elektronicznego.
Wszelkich ustawien konfiguracyjnych na poziomie szkoty dokonuje Administrator
Dziennika Elektronicznego za zgodg Dyrektora Szkoty.

Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostepniaé¢ nikomu,
poza dyrektorowi, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowe;j,
moggacych przyczynié sie na obnizenie poziomu bezpieczenstwa.



ROZDZIAL 5 - DYREKTOR SZKOtY

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
Dyrektor Szkoty lub wyznaczony przez niego pracownik.

Do 15 wrzes$nia kazdego roku szkolnego Dyrektor Szkoty sprawdza wypetnienie przez
wychowawcéw klas wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidtowego
dziatania dziennika elektronicznego.

Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

a. Systematycznie sprawdzad statystyki logowan.

b. Kontrolowa¢ systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.

c. Systematycznie odpowiadaé na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow i uczniow.

d. Generowac odpowiednie statystyki np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie
ich wynik i analize przedstawiaé¢ na radach pedagogicznych.

e. Dochowywaé tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w mowie,
mogacych narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate
bezpieczenstwa.

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

Dyrektor Szkoty ma obowigzek wyznaczy¢ drugg osobe, ktdra moze petni¢ role
Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznosci petnienia tej
funkcji przez pierwsza.

Do obowigzkéw Dyrektora Szkoty nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla:

a. Nauczycieli Szkoty.

b. Nowych pracownikow Szkoty.

c. Uczniow na pierwszych organizacyjnych lekcjach z wychowawca.

d. W ramach potrzeb pozostatego personelu Szkoty (obstuga i administracja) pod
wzgledem bezpieczenstwa i zabezpieczenia sprzetu.

ROZDZIAt 6 - WYCHOWAWCA KLASY

Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika
elektronicznego swojej klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.
Wychowawca klasy powinien zwrdci¢ szczegblng uwage na modut Edycja Danych
Ucznidw. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do podzniejszego wydruku
Swiadectw, powinien réwniez wypetni¢ pola odnosnie telefonéw komodrkowych
rodzicéw oraz jesli dziecko posiada opinie lub orzeczenie z poradni odznaczy¢ ten
fakt w odpowiednim miejscu.
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Jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np: zmiana nazwiska, wychowawca
klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika
elektronicznego, za ktdorych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

Jezeli nauczyciel jest wychowawcg w klasie pierwszej to do 30 wrzesnia generuje i
drukuje pierwsze strony arkuszy ocen.

W dniu poprzedzajagcym posiedzenie pétrocznej lub koncowo rocznej rady
pedagogicznej wychowawca klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich zestawien,
podpisuje je i przekazuje wyznaczonej przez Dyrektora Szkoty osobie.

Oceny z zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedtug zasad okreslonych w
Statucie Szkoty.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, wychowawca klasy zgtasza ten
fakt pracownikowi sekretariatu (Administratorowi Dziennika Elektronicznego). Na
podstawie takiej informacji Administrator Dziennika Elektronicznego moze przeniesé
go do innej klasy lub wykresli¢ z listy ucznidw.

Eksportu danych do swiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca
klasy wraz z Administratorem Dziennika Elektronicznego. W celu sprawdzenia
poprawnosci wydrukéw wychowawca klasy ma obowigzek przekazania tych
Swiadectw innemu nauczycielowi w celu weryfikacji.

Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegty tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian np. usprawiedliwien. Czestotliwos¢ tych czynnosci (zwtaszcza usprawiedliwien)
nie moze by¢ mniejsza niz raz w tygodniu.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, wychowawca klasy nie ma
obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole
systemem dziennika elektronicznego.

Wychowawca klasy regularnie uzupetnia modut KONTAKTY Z RODZICAMI i
systematycznie odnotowuje w nich zagadnienia oraz nieobecnosci rodzicow w polu
UWAGI.

Wychowawca Klasy ma mozliwos¢ edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie,
w ktorej jest wychowawca.

Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom
zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy ma obowigzek przekazaé
podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego i wskazaé
gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze oraz zapoznaé rodzicow z
Regulaminem korzystania z dziennika elektronicznego Vulcan.

ROZDZIAt 7 - NAUCZYCIEL

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



a) Ocen czastkowych

b) Przewidywanych ocen pétrocznych i koncowo rocznych wedtug zasad
okreslonych w Statucie Szkoty i terminach okreslonych w kalendarzu
szkolnym.

c) Ocen podtrocznych i koricowo rocznych, w klasach, w ktérych prowadzi zajecia,
wedtug zasad okreslonych w Statucie Szkoty i terminach okreslonych w
kalendarzu szkolnym.

d) Termindéw sprawdziandow w terminarzu klasy przynajmniej na tydzien przed
planowanym sprawdzianem.

e) Wpisywaniem tematdéw zajec oraz sprawdzaniem frekwencji.

f)  Wpisywaniem uwag lub pochwat dla uczniéw.

2. Nauczyciel powinien prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem panelu LEKCJA. Na poczatku
kazdego tygodnia Dyrektor moze dokona¢ kontroli wpiséw za poprzedni tydzien.
Nauczyciel, ktéry nie uzupetni danych (tematdéw, frekwencji) bedzie musiat je
uzupetni¢ w ciggu tygodnia. Wobec nauczycieli, ktérzy nie bedg wywigzywac sie z
obowigzku systematycznego uzupetniania dziennika, mogg zosta¢ wyciggniete
konsekwencje stuzbowe.

3. Nauczyciel na kazdej lekcji sprawdza liste obecnos$ci uczniéw oraz wpisuje temat
zaje¢. W trakcie trwania zaje¢ uzupetnia inne elementy np. oceny uzyskane przez
ucznidéw.

a) Jezeli pojedynczy uczen jest nieobecny w szkole, ale pozostaje pod opieka
nauczyciela (zawody sportowe, konkursy, itp.), opiekujgcy sie nim w tym
czasie nauczyciel ma obowigzek zwrdci¢ sie do wychowawcy, aby ten
zaznaczyt mu odpowiednig obecnosc.

b) Jezeli uczen jest zwolniony z zaje¢ z przyczyn niezwigzanych z dziatalnoscia
Szkoty (zte samopoczucie, sprawy rodzinne) i nie znajduje sie w tym czasie pod
opieka nauczyciela, to nalezy we frekwencji zaznaczy¢ mu nieobecnosc.

c) Jesdli uczen posiadajgcy dtugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania
fizycznego, za zgodg dyrekcji nie uczestniczy w lekcji (lekcja jest pierwszg lub
ostatnia danego dnia, uczen ztozyt odpowiednie podanie, ktére zostato
pozytywnie rozpatrzone) to nauczyciel prowadzacy lekcje powinien we
frekwencji zaznaczy¢ ‘nu’ (poniewaz uczen nie znajduje sie pod opieka
nauczyciela). Jesli nie jest pierwszg lub ostatnig i nie ¢wiczacy uczen jest
obecny, nauczyciel zaznacza we frekwencji ,,z”.

d) Nauczyciel, ktéry opiekuje sie klasg podczas wycieczki, uroczystosci szkolnej,
w czasie wyjscia na konkurs, zawody sportowe, do teatru, kina, muzeum itp.
zobowigzany jest odnotowac¢ ten fakt jako zajecia inne oraz sprawdzi¢
frekwencje.

4. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel zastepujacy
ma obowigzek dokonywa¢ wpisow wedtug przydziatu okreslonego w module
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zastepstwa. W przypadku zajeé innych itp. nauczyciel uzupetnia temat i frekwencje w
dzienniku zajec¢ innych.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Administratora Dziennika
Elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

Nauczyciel, ktéry pomyli sie wprowadzajgc btedng ocene lub nieobecnos¢, powinien

jak najszybciej dokonac korekty.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim
koncie WIADOMOSCI oraz systematycznie udziela¢ na nie odpowiedzi.

Najpdzniej w dniu poprzedzajgcym posiedzenie pédtrocznej lub koncowo
rocznej Rady Pedagogicznej wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do dokonania
wpisu ocen poétrocznych lub koncowo rocznych w dzienniku elektronicznym w
wyznaczonym terminie.

Nauczyciel ma obowigzek umieszczaé informacje o kazdym sprawdzianie
w TERMINARZU klasy przynajmniej tydzien przed planowanym sprawdzianem.

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow
o przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych wedtug zasad i terminéw
okredlonych w Statucie Szkoty.

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow
o przewidywanych dla niego ocenach klasyfikacyjnych, (przewidywana ocena
pétroczna i przewidywana ocena roczna) wedtug zasad i terminéw okreslonych
w Statucie Szkoty.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie
same konsekwencje jak w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentacji.

Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje sie do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie Administratora  Dziennika  Elektronicznego
odpowiedzialnego za dziennik elektroniczny. Po zakoriczeniu pracy nauczyciel musi
pamieta¢ o wylogowaniu sie z konta.

Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego
w nalezytym stanie.

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

Nauczyciel organizujgcy wycieczke zobowigzany jest do dokonania odpowiedniego
wpisu na zajeciach, na ktérych powinna by¢ klasa wyjezdzajgca/wychodzaca. Tym
wpisem powinno by¢ odpowiednie wydarzenia, np. udziat w wycieczce edukacyjne;j.

.W przypadku zaje¢ odwotanych badZz przeniesionych nauczyciel prowadzacy
zobowigzany jest do wpisu odpowiedniego wydarzenia.
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ROZDZIAL 8 - SEKRETARIAT

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest Sekretarka Szkoty.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Szkoty,
Administrator Dziennika Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujgcej
w sekretariacie konto z uprawnieniami nauczyciela.

Sekretarka Szkoty jest zobowigzana do przestrzegania przepisdw zapewniajgcych
ochrone danych osobowych i débr osobistych uczniéw w szczegdlnosci do nie
pododawania haset do systemu drogg nie zapewniajgcqg weryfikacji tozsamosci osoby
(np. droga telefoniczng).

Sekretarka Szkoty jest zobowigzana do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego Administratorowi Dziennika.

Sekretarka rejestruje w dzienniku nowych uczniéw oraz dokonuje odpowiedniego
wpisu do ksiegi rejestru uczniow.

Na pisemng prosbe rodzica pracownik sekretariatu powinien udostepnié¢ rodzicowi
informacje na temat wszystkich danych osobowych dotyczacych jego dziecka
przetwarzanych w dzienniku elektronicznym. Dane dotyczace ocen, uwag i frekwencji
przekazuje tylko wychowawca klasy, ewentualnie pedagog szkolny.

ROZDZIAt 9 - RODZIC

Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajgce podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajgcych
mozliwos¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposdb zapewniajgcy ochrone dobr
osobistych innych ucznidéw.

Na poczatku roku szkolnego rodzic ucznia klasy pierwszej podaje adres email
wychowawcy klasy, ktéry wprowadza go do systemu i informuje nt. aktywacji konta
w systemie. W przypadku jego nieobecnosci na zebraniu, rodzic ma mozliwosé
podania adresu email w sekretariacie szkolnym.

Rodzic ma obowigzek zapozna¢ sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH
dostepnych po zalogowaniu sie na swoje konto lub na stronie Szkoty.

Dostep rodzicéw i ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku elektronicznym
jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg a Dyrektorem Szkoty.
Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym Szkoty i ma
obowigzek nie udostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym
osobom.
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ROZDZIAL 10 - UCZEN

Na poczatkowych lekcjach z Informatyki uczniowie klas czwartych bedg zapoznani
przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.
Uczen ma obowigzek  zapozna¢ sie z  zasadami  funkcjonowania
elektronicznego dziennika ocen w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich
REGULAMINACH dostepnych po zalogowaniu sie na swoje konto lub na stronie
Szkoty.

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

ROZDZIAt 11 - POSTEPOWANIE W RAZIE AWARII

Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

a) Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzié¢ czy wszystkie procedury odnosnie
zaistnienia awarii s przestrzegane przez Administratora Dziennika
Elektronicznego, Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli.

b) Dopilnowad jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.

c) Zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.

Postepowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii.

a) Obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwtoczne
dokonanie naprawy w celu przywroécenia prawidtowego dziatania systemu.

b) O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy,
Administrator Dziennika Elektronicznego powinien powiadomié¢ Dyrektora
Szkoty oraz nauczycieli.

c) Jesli usterka moze potrwaé dtuzej niz jeden dzien Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju
nauczycielskim odpowiednig informacje oraz przygotowuje witasciwy
komunikat z informacja takze do rodzicéw i uczniéw.

d) Jesli z powodéw technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie
ma mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢
o tym fakcie Dyrektora Szkoty.

e) Jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika
elektronicznego, Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany
do uruchomienia i udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatniej
kopii bezpieczenstwa.
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. W sytuacji opisanej w punkcie 2c), nauczyciele pobieraja , karty zastepcze” (zatgcznik
nr 1 lub zatgcznik nr 2) w sekretariacie szkoty. Nauczyciele majg obowigzek
poprawnie wypetni¢ karte na kazdy dzien prowadzonych przez siebie zaje¢ oraz po
wszystkich zajeciach w danym dniu dostarczyé karte do sekretariatu. Po
przywroceniu prawidtowego dziatania systemu nauczyciel ma obowigzek

wprowadzenia wszystkich danych z kart zastepczych, a nastepnie zniszczenia ich w

niszczarce.

Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.

a) W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci
informatycznej, nauczyciel ma obowigzek kazde prowadzone przez siebie
zajecia dokumentowac.

b) Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych, majg by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia
Administratorowi Sieci Komputerowej i Dziennika Elektronicznego.

. Zalecana forma zgtaszania awarii:

a) Osobiscie.

b) Telefonicznie.

c) Za pomoca stuzbowej poczty e-mail.

d) Poprzez zgtoszenie w sekretariacie Szkoty, ktéry jest zobowigzany do
niezwtocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika
Szkoty.

. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac¢ samodzielnej préby

usuniecia awarii ani wzywaé do naprawienia awarii oséb do tego nie wyznaczonych.

ROZDZIAL 12 - POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajgcy
ich zniszczenie lub kradziez, wedtug zasad okreslonych we witasciwym Regulaminie
obowigzujgcym w szkole.

Nie wolno przekazywaé zadnych informacji odnosnie np: haset, ocen, frekwenciji itp.,
rodzicom i uczniom, drogg telefoniczng, ktdéra nie pozwala na jednoznaczng
identyfikacje drugiej osoby.

Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg; Administrator Dziennika Elektronicznego,
Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy oraz Sekretarka Szkoty.

Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sg poufne.

Szkota moze udostepnié¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych obowigzujgcych w szkole np.
innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazem
sgdowym.
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6. Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych
z dziennika elektronicznego, ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposdb
jednoznacznie uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

7. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba,
zobowigzujg sie do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z Ustawy o
Ochronie Danych Osobowych, potwierdzajgc to wtasnorecznym podpisem na
odpowiednim dokumencie.

8. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub
DVD z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

9. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetniac
nastepujace wymogi:

a) Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg
kompatybilne. Do obstugi Dziennika Elektronicznego zalecana jest
przegladarka Google Chrome lub Microsoft Edge.

b) Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

c) Do zasilania nalezy stosowaé listwy z filtrami zabezpieczajgcymi przed skokami
napiecia.

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

e) Przechowywac informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu.

f) Nalezy zawsze uzywac potgczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrzne;j.

g) Instalacji oprogramowania moze dokonywaé¢ tylko Administrator Sieci
Komputerowej. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywac¢ zadnych zmian
w systemie informatycznym komputerow.

10. Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposéb wedtug zasad
obowigzujgcych w szkole.
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Zatacznik nr 1
KARTA ZASTEPCZA - po zakonczeniu zajec lekcyjnych karte nalezy ztozy¢é w sekretariacie
szkoty (po przywrdceniu prawidtowego dziatania systemu nauczyciel ma obowigzek
wprowadzenia wszystkich danych z kart zastepczych do systemu VULCAN, a nastepnie
zniszczenie ich w niszczarce).

NAUCZYCIEL: et
Data: .ooceveecieiniene
Podpis NQUCZYCiela .....cceevveeveveee e e

KLASA TEMAT NIEOBECNI UCZNIOWIE UWAGI
(Nazwisko i imie)

KLASA TEMAT NIEOBECNI UCZNIOWIE UWAGI
(Nazwisko i imie)

KLASA TEMAT NIEOBECNI UCZNIOWIE UWAGI
(Nazwisko i imie)

KLASA TEMAT NIEOBECNI UCZNIOWIE UWAGI
(Nazwisko i imie)
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KLASA TEMAT NIEOBECNI UCZNIOWIE UWAGI
(Nazwisko i imie)

KLASA TEMAT NIEOBECNI UCZNIOWIE UWAGI
(Nazwisko i imie)

KLASA TEMAT NIEOBECNI UCZNIOWIE UWAGI
(Nazwisko i imie)

KLASA TEMAT NIEOBECNI UCZNIOWIE UWAGI

(Nazwisko i imie)
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Zatacznik nr 2
KARTA ZASTEPCZA - po zakoniczeniu zaje¢ karte nalezy ztozy¢ w sekretariacie szkoty (po
przywréceniu prawidtowego dziatania systemu nauczyciel ma obowigzek wprowadzenia
wszystkich danych z kart zastepczych do systemu VULCAN, a nastepnie zniszczenie ich w
niszczarce).
ROdZaj ZaJEC: .uvvveeecee et
NAUCZYCIEL: ettt
Data: .ooceeevceiriene
Podpis NQUCZYCIiela .....eeveeiveveee et e

KLASA TEMATY PROWADZONYCH ZAJEC NIEOBECNI UCZNIOWIE UWAGI
(Nazwisko i imie)
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