Zalacznik nr 18
do Statutu Zespotu w Kaszczorze

REGULAMIN
FUNKCJONOWANIA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO
Szkota Podstawowa im. Marcina Rozka
w Kaszczorze

1
Postanowienia ogélne

1. W szkole funkcjonuje dziennik elektroniczny za posrednictwem strony: https://uonetplus-

dziennik.vulcan.net.pl/gminaprzemet/003721 Oprogramowanie to oraz uslugi z nim zwigzane

dostarczane sa przez firme zewnetrzna, wspdlpracujaca ze szkola. Podstaws dziatania dziennika

elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoly i uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej 1 obslugujacej system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodnos$¢ dzialania systemu oraz tworzenie kopii bezpieczefistwa odpowiada firma
nadzorujaca prace dziennika elektronicznego. Za kopi¢ bezpieczeistwa w szkole odpowiada
Administrator Dziennika Elektronicznego, a za ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach, oprocz firmy nadzorujacej, odpowiedzialno$¢ ponosza réwniez pracownicy szkoly,
posiadajacy bezposredni dostep do danych oraz rodzice w zakresie danych im udost¢pnionych.
Szczegblows odpowiedzialno$é szkoly i firmy udostepniajacej dziennik elektroniczny reguluje zawarta
pomiedzy stronami umowa oraz przepisy obowiazujacego w Polsce prawa.

3. Podstawa prawna funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania 1 przetwarzania
w nim danych uczniéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:

a. art. 22 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 1. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004
nr 2156, poz. 2572 z pdzniejszymi zmianami),
b. § 20 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez szkoly dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekuniczej i rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2017 poz.
59 1 949) zwane dalef ROZPORZADZENIEM,
c. art. 23 pkt 1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 t. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 20020t
101, poz. 926 z pézniejszymi zmianami).
4. Dpyrektor szkoly nie jest zobligowany do zbierania zgdd na przetwarzanie danych osobowych

w zwigzku z obowiazkami wynikajacymi z ROZPORZADZENIA.
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Administratorem danych osobowych uczniéw, ich prawnych opiekunéw oraz pracownikow jest Szkota
Podstawowa w Kaszczorze. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiazkéw
wynikajacych z ROZPORZADZENIA.

Kazdy rodzic (prawny opiekun dziecka) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zakladce

INFORMACJE O UCZNIU przycisku DANE UCZNIA ma, zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia

1997 o ochronie danych osobowych, dostep do raportu o zawartych w systemie danych dotyczacych:

a. informacji identyfikujacych osobe (swoje dziecko),

b. informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrzaych 1
Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé
urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. 2004
ar 100, poz. 1024 z pézniejszymi zmianami).

Na podstawie ROZPORZADZENIA oceny biezace i klasyfikacyjne oraz frekwencja i tematy zajeé
sq wpisywane w dzienniku elektronicznym.
Pracownicy szkoly zobowigzani sq do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie i
przestrzegania przepiséw obowigzujacych w szkole.
Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych zajeciach z
wychowawcg zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dzialania i funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole.
Wszystkie moduly skladajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacje zapisow, ktore
zamieszczone sa w:

a) Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania,

b) Przedmiotowych Zasadach Oceniania.

11. Wewnatrzszkolne Zasady Oceniania dostgpne s3 na stronie szkoly.

12. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez prawnych opiekunéw dzieci, uczniow oraz

pracownikéw szkoly okreslone sa w niniejszym regulaminie oraz umowie zawartej pomiedzy firma

zewnetrzng dostarczajacy system dziennika elektronicznego a placowka szkolna.

§2
Rodzaje kont uzytkownikow w dzienniku elektronicznym

Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore jest
odpowiedzialny osobiécie. Szczegbélowe zasady dla poszczegblnych kont opisane sa w zakladce
POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto https://uonetplus-

dziennik.vulcan.net.pl/gminaprzemet/003721 oraz w poszczegolnych rozdziatach tego dokumentu.

Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego odpowiada za tajno$¢ swojego hasta, ktére musi sie

sktada¢ co najmniej z 8 znakéw i by¢ kombinacja liter i cyfr, duzych i malych znakéw oraz znakéw

specjalnych.


https://uonetplus-dziennik.vulcan.net.pl/gminaprzemet/003721
https://uonetplus-dziennik.vulcan.net.pl/gminaprzemet/003721

Uzytkownik jest zobowiazany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem i
hastem do systemu.

Nauczyciel identyfikowany jest w systemie dziennika elektronicznego za pomocs loginu, adresu email
lub numeru PESEL oraz hasta.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo ono odczytane lub wykradzione przez osobe
nieuprawniona, uzytkownik zobowiazany jest do natychmiastowej zmiany hasta i poinformowania o

tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego.

W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace odpowiadajace im
uprawnienia:

ADMINISTRATOR » Uprawnienia wynikajace z umowy - nadzorowane przez firme
VULCAN SERVICE Zewnetrzna.

» Przegladanie wlasnych ocen;

» Przegladanie wlasnej frekwencii;
UCZEN » Dostep do komunikatow;

» Dostep do uwag i osiagnieé;

» Dostep do konfiguracji wlasnego konta.

Przegladanie ocen swojego podopiecznego;

Y VY

Przegladanie nicobecno$ci swojego podopiecznego i
usprawiedliwiania;

Dostep do uwag i osiagnie¢ dotyczacych swojego
podopiecznego;

RODZIC Dostep do danych ucznia;

(PRAWNY OPIEKUN

DZIECKA) Dostep do komunikatéw;

Dostep do konfiguracji wlasnego konta;
Weglad w plan lekcji podopiecznego;

Welad w tematy lekeji podopiecznego;

Welad w nazwiska nauczycieli uczacych ucznia;
Weglad w przewidywane zadania ucznia.

Welad w list¢ kont uzytkownikéw;

SEKRETARIAT Edytowanie i zarzafdzame dan;/rml uczTuoxx{
Dostep do wszelkich wydrukéw z dziennika;

VVVY |[IVVVVVYY VY

Prowadzenie ksiag uczniéw.

Edycja uwag i orzeczen;
Welad w dane o uczniach;
Weglad w dzienniki lekcyjne.

PEDAGOG,
PSYCHOLOG

Y V VY




NAUCZYCIEL » Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji;
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Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji;
Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji;
Przegladanie ocen wszystkich uczniéw w zakresie nauczanego
przedmiotu;

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow w zakresie
nauczanego przedmiotu;

Dostep do komunikatéw;

Dostep do wydrukéw;

Welad w statystyki logowan;

Dostep do konfiguraciji konta;

Podglad zastepstw i dyzurdw.

GRUPA
UZYTKOWNIKOW

ZAKRES UPRAWNIEN

WYCHOWAWCA
KLASY

VVVY VYV

Y V V

VYV VY

Wszystkie uprawnienia NAUCZYCIELA;

Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawcs;

Zakladanie dziennika swojego oddzialu;

Pelny dostep do dziennika swojego oddziatu;

Edycja danych uczniéw w klasie;

Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nauczyciel
jest wychowawcg — prawo dokonywania wpisow w zastgpstwie
innych nauczycieli;

Wiglad w statystyki wszystkich uczniéw w klasie;

Welad w statystyki logowan uczniéw i rodzicéw swojej klasy;
Przegladanie ocen wszystkich uczniéw; w ktérej nauczyciel jest
wychowawca;

Dostep do konfiguracji konta.

Dokonywanie dodatkowych wpiséw wynikajacych z
prowadzenia dziennika.

DYREKTOR SZKOLY

VVVVVVVVYYYYVYY

Wszystkie uprawnienia NAUCZYCIELA,;
Edycja danych wszystkich uczniow;
Modyfikacja rejestru obserwacii;

Odczyt uwag i orzeczen;

Weglad w statystyki wszystkich uczniow;
Welad w statystyki logowan;

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw;
Przegladanie frekwencji wszystkich ucznidw;
Dostep do analiz;

Tworzenie statystyk;

Dostep do konfiguracji konta;

Dostep do alertéw;




A\

Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly: jednostki, klasy,
uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje;

Dostep do niezbednych wydrukow;
Dostep do eksportow;
Dostep do alertow;

» Welad w liste kont uzytkownikw;
» Zarzadzanie zablokowanymi kontami;
ADMINISTRATOR » Welad w statystyki logowan;
DZIENNIKA » Dostep do wiadomosci systemowych;
ELEKTRONICZNEGO > Dostep do komunikatow;
SZKOLY » Dostep do konfiguracii konta;
>
>
>
>

Zarzadzanie planem lekgji 1 dyzuréw szkoty.

Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA dostepna po zalogowaniu
si¢ na swoje konto, w szczegdlnosci z regulaminem korzystania z systemu (rodzice, uczniowie). Zasady
te sq opisane w linku POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje bezplatne
konto na stronie: https://uonetplus-dziennik.vulcan.net.pl/gminaprzemet/003721

Uprawnienia przypisane do wszystkich kont dostepnych w dzienniku elektronicznym moga zostaé

zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego oraz Administratora Vulcan Service.

§3
Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut ,,WIADOMOSCI
PLUS”.
Modul KOMUNIKATY shuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go wykorzystywac
w miar¢ mozliwosci jak najczesciej do wspdlnej komunikacji miedzy szkolg a rodzicami (opieckunami
uczniéw) 1 uczniami.
Za pomoca KOMUNIKATOW mozna powiadamia¢ uczniéw i rodzicéw o zebraniach z rodzicami,
dniach otwartych szkoly, konsultacjach, liscie obowiazujacych lektur czy terminach wazniejszych
sprawdziandw.
Modut KOMUNIKATY daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

a.  wszystkim uczniom w szkole,

b.  wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom uczniow uczeszczajacych do szkoty,

c.  wszystkim nauczycielom w szkole.

W szkole w dalszym ciagu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami (zebrania
z rodzicami, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami).

Modut KOMUNIKATY nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja przepisy
odnosnie szkolnej dokumentaci.

Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module KOMUNIKATY jest réwnoznaczne

z przyjeciem do wiadomodci tresci komunikatu.
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Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekeji, niestosowne zachowanie itp.
wymaga szczegllnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tres¢ do rodzica (prawnego
opiekuna ucznia) za pomocg zakladki UWAGIL
Wiadomosci odznaczone jako UWAGI beda automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia z
podaniem:

a. daty wystania,

b. imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage,

c. adresata,

d. tematu i tresci uwagi.
UWAGA wpisana przez nauczyciela w KARTOTECE UCZNIA nie moze by¢ usuwana z systemu.
Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia i inne informacje Dyrekcja szkoly moze przesylaé do nauczycieli
za pomocg modulu KOMUNIKATY. Odczytanie wiadomosci jest rownoznaczne z przyjeciem do
wiadomosci.

§4
Administrator dziennika elektronicznego w firmie Vulcan

Po stronie firmy Vulcan jest grupa osob, ktéra jest odpowiedzialna za kontakt ze szkola. Jej zakres
dzialalno$ci okresla umowa zawarta pomiedzy firma Vulcan, a Dyrektorem Szkoly.

Firma Vulcan dokonuje okresowych kopii bezpieczeistwa zgodnie 2z zawarta umowa.

§5
Uczen

Na pierwszych lekcjach z Wychowawca 1 na zajeciach Informatyki nauczyciel zapozna ucznidow
z zasadami funkcjonowania i regulaminem dziennika elektronicznego.
Uczen ma obowigzek zapoznac si¢ z przepisami regulujacymi prace dziennika elektronicznego w szkole
zawartymi w POMOCY, ktéra dostgpna jest po zalogowaniu si¢ na swoje konto na stronie
https:/ /uonetplus-dziennik.vulcan.net.pl/gminaprzemet/003721 oraz odpowiednich
REGULAMINACH.
Uczeti przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa, obowiazki jak
rodzic.
§6
Rodzic (prawny opiekun dziecka)

Rodzice (prawni opiekunowie dziecka) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajace mozliwosé
komunikowania si¢ z nauczycielami w sposéb zapewniajacy ochrong danych osobistych innych
uczniow.

Dostep do konta rodzica jest bezptatny.

Dostep rodzicow iich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku elektronicznym jest okreslony

ich funkcjami na podstawie umowy zawartej pomiedzy firma Vulcan a Dyrektorem Szkoly.
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Rodzic ma obowiazek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole,
ktére dostgpne sa w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoje konto dziennika i w odpowiednich
REGULAMINACH.
Istnieje mozliwo$¢ odrebnego dostepu do systemu dla obojga rodzicéw/opiekundéw. Moga logowacd
si¢ za pomoca réznych loginéw.
Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoly i ma obowigzek
nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.
Jesli wystepuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do odwolania si¢.
Rodzic moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecnosciach swojego podopiecznego za pomocy
KOMUNIKATOW, ale oprécz tego ma obowiazek usprawiedliwienia tej nieobecno$ci w formie
pisemnej w terminie okreslonym w WZO.
§7
Sekretariat

Za obstugg konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoly osoba, ktéra na
state pracuje w sekretariacie szkoty.

Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sa zobowigzane do przestrzegania przepiséw zapewniajacych
ochrong danych osobowych uczniéw i ich rodzicéw (prawnych opiekunéw).

Pracownicy sekretariatu szkoly sq zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub
zaistnialej awarii zgloszonej przez nauczyciela Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Szkoly, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto z uprawnieniami
nauczyciela, nie dajac jednak Zzadnych mozliwosci edycji danych dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej
klasie szkoty.

Przekazywanie informacji dyrektorowi, wychowawcom, pedagogom, Szkolnemu

Administratorowi Dziennika Elektronicznego o zapisaniu, skresleniu lub przeniesieniu ucznia z klasy
do klasy w formie KOMUNIKATU.

Na prosbe innej szkoly sekretariat moze wydrukowaé z systemu kartoteke ucznia zawierajaca
calosciows informacje o przebiegu edukaciji danego ucznia i przekazac ja do sekretariatu szkoty. Kopie
przekazanej dokumentaciji nalezy opisa¢ w sposéb umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu
i kiedy przekazal t¢ dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem
odbioru.

Przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej dokonuje wychowawca i sekretariat szkoty niezwlocznie
po otrzymaniu takiej wiadomosci od dyrektora szkoly. Czynnosci tej dokonuje si¢ wedlug zasad
okreslonych w dzienniku elektronicznym, przenoszac wszystkie dane o ocenach i frekwencji ucznia do

nowej klasy.
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Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wychowawca i pracownik administracji
wprowadzaja jego dane do dziennika w porozumieniu z dyrektorem szkoly.
§8
Nauczyciel
Nauczyciel ma obowiazek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem elementow MODULU DZIENNIK.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i wpisuje
bezposrednio do dziennika elektronicznego temat lekcji oraz nieobecnosci jak i obecnosci uczniéw na
zajeciach. W trakcie trwania zaje¢ uzupelnia inne elementy, np. oceny uzyskane przez uczniéw.

Nieobecnosé ,,-” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$é moze by¢ zmieniona na:
a. nieobecnos¢ usprawiedliwiong - u

b. nieobecno$é usprawiedliwiong przez szkolg - ns
c. spdznienie - s
d.  zwolnienie — z
e. lub inng ustalona w szkole kategori¢ frekwencji.
Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego:
a.  tematu lekcji,
b. ocen biezacych,
c. frekwencji na lekcjach przez siebie prowadzonych,
d. prognoz ocen klasyfikacyjnych i rocznych,
e. ocen klasyfikacyjnych i rocznych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia wedlug zasad okre§lonych
w WZO
Wpis oceny moze by¢ wielokrotnie poprawiany w dowolnym momencie. W bazie danych programu
znajduje si¢ cala historia zmian.
Kazda ocena moze by¢ dopelniona komentarzem uzasadniajacym oceng lub wskazujacym sposéb
dalszej pracy ucznia nad danym zagadnieniem.
Ocenie z poprawy zaliczenia nadaje si¢ te same wlasciwosci, jak ocenie z zaliczenia (kolor, nazwe),
wpisujac jedynie w nazwie na poczatku stowo POPRAWA | np. sprawdzian uklad nerwowy,
POPRAWA -sprawdzian uktad nerwowy.
Nauczyciel osobiécie odpowiada za poprawnosé danych wprowadzanych do systemu dziennika
elektronicznego za pomoca komputera 1 ponosi za to catkowita odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.
W przypadku prowadzenia zajec za nieobecnego nauczyciela Nauczyciel Zastgpujacy ma obowiazek
dokonywac zaznaczen wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego:
Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobecnego nauczyciela, w systemie dziennika
elektronicznego wpisuje zajecia wedtug swojego rozkladu nauczania.
W przypadku kiedy zajecia odbeda si¢ na innej godzinie lub w innym dniu, niz wynika to z planu zaje¢,

nauczyciel w temacie lekeji, gdzie powinny odby¢ si¢ planowo zajecia, wpisuje odpowiednig informacje
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

o tym, ze lekcja odbyla sie w innym terminie, podajac date i numer lekcji. Przeprowadzone zajecia
wpisuje tak, jak si¢ odbyly.

Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np: wyjscie do kina, udzial w uroczystosci szkolnej,
organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje wedtug takich
samych zasad, jakie okreslone sa dla prowadzenia lekcji, wybierajac opcje ,,inne zajecia”, a w temacie
wpisuje zaistniala sytuacje, np: ,,Udzial w uroczystosci nadania imienia szkole” itp.

Jesli w bibliotece internetowej nie znajduje si¢ odpowiedni rozktad materialu, nauczyciel importuje go
do dziennika elektronicznego.

Jesli w bibliotece internetowej dziennika elektronicznego znajduje si¢ odpowiedni rozklad materiatu
nauczyciel przypisuje go do uczonych oddziatéw klasowych.

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

Na tydzien przed posiedzeniem §rédrocznej lub rocznej rady pedagogicznej wszyscy nauczyciele sa
zobowiazani do wystawienia i dokonania wpisu ocen klasyfikacyjnych lub rocznych w dzienniku
elektronicznym (oceny proponowane).

Na podstawie obliczefi w systemie dziennika internetowego uwzgledniajacego wagi ocen nauczyciel
wystawia oceny klasyfikacyjne wedlug zasad okreslonych w WZO

Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zajeé, (np. udzial w zawodach sportowych), powinien o tym fakcie
poinformowac¢ z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem dyrektora szkoly 1 wychowawce klasy.
Nauczyciel ma obowiazek umieszcza¢ informacje w zakladce SPRAWDZIANY dziennika o kazdej
pracy klasowej lub sprawdzianie (kartkoéwce) z wyprzedzeniem okreSlonym w WZO, co umozliwi
systemowi kontrolowanie ilosci tych prac dla danej klasy na warunkach okre§lonych w WZO
i blokowanie innych prac klasowych w ilo$ci wykraczajacej ponad dopuszczalng w ciggu jednego dnia
lub tygodnia.

Na w/w podstawie przekazywania informacji wszyscy nauczyciele w szkole maja obowiazek tak
planowac prace pisemne, aby nie zostaly naruszone zasady opisane w WZO

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z Ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 1997 r., nr 133, poz. 833 ze zm.) nie ma prawa
udostepnia¢ danych osobom nieupowaznionym.

Nauczyciel jest zobligowany pilnowad, aby uczniowie lub osoby postronne nie mialy dostepu do
komputera, z ktérego nauczyciel (wychowawca klasy) loguje si¢ do dziennika elektronicznego.
Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byly widoczne
dla 0séb trzecich.

Jesli nauczyciel uzywa laptopa lub innego urzadzenia umozliwiajacego prace z dziennikiem
elektronicznym, musi pamigtaé, by nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim i stosowaé wszelkie

zasady bezpieczenstwa, by nie dopusci¢ do ujawnienie jakichkolwiek danych.
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20.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje, jak w przypadku przepiséw zwiazanych z dokumentacja szkolna.
Nauczyciele muszg by¢ §wiadomi zagrozen przechowywania danych na plytach, dyskach Flash czy
tworzenia nadmiernej losci wydrukow.
Po zakoniczeniu pracy NAUCZYCIEL musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.
W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczefistwa, nauczyciel powinien niezwlocznie
powiadomi¢ Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
Nauczyciel ma obowiazek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w nalezytym
stanie.
Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy sprzet nie zostal w
widoczny sposéb naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy, ma
obowiazek niezwlocznie powiadomié o tym Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
Uczestnictwo w  szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowiazkowe.
W przypadku alarmu ewakuacyjnego NAUCZYCIEL ma obowiazek wylogowania si¢ z systemu.
§9
Wychowawca klasy

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty Wychowawca Klasy.
Wychowawca Klasy powinien zwrdcié szczegblng uwage na modul Edycja danych uczniéw. Poza
wszystkimi elementami potrzebnymi do pézniejszego wydruku swiadectw, powinien réwniez wypetni¢
pola zawierajace numery telefonéw komoérkowych rodzicow oraz jesli dziecko posiada opini¢ lub
orzeczenie z poradni odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

Jesli w danych osobowych ucznia nastapia zmiany, np.: zmiana nazwiska, Wychowawca Klasy ma
obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za ktorych
wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

W ciggu pierwszego tygodnia nowego roku szkolnego wychowawca przypisuje uczniow do swojej klasy
1 do odpowiednich grup zajeciowych.

W pierwszym tygodniu wrze$nia w dzienniku elektronicznym wychowawca klasy uzupelnia dane
uczniéw swojej klasy.

W dniu poprzedzajacym posiedzenie okresowej lub rocznej rady pedagogicznej Wychowawca Klasy
dokonuje wydrukéw statystyk wskazanych na Radzie Pedagogicznej, podpisuje je 1 przekazuje
dyrektorowi.

Propozycje oceny z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w WZO.
Przed datg zakonczenia poirocza i konica roku szkolnego kazdy Wychowawca Klasy jest zobowiazany
do dokladnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym
uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku §wiadectw.

W celu sprawdzenia poprawnosci wydrukéw wychowawca klasy ma obowiazek sprawdzenia tych

$wiadectw z innym nauczycielem.
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Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian, np.
usprawiedliwieny, likwidacji bledow itp. Wychowawca klasy jest odpowiedzialny za naprawienie bltedow
wystepujacych w ramach dziennika jego klasy.

Skreslenia ucznia z listy uczniéw moze dokonaé¢ pracownik administracyjny zgodnie z decyzjq
dyrektora szkoly. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane, jednak
dotychczasowe jego dane odnosnie ocen i frekwencji beda liczone do statystyk.

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

W dniu poprzedzajacym zebrania z rodzicami wychowawcy moga drukowaé z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji, uwag 1 potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie
spotkania z rodzicami.

Jezeli rodzic (opickun prawny dziecka) nie jest obecny na zebraniu, Nauczyciel ani Wychowawca Klasy
nie maja obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem
dziennika elektronicznego.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy proponowang $rédroczna i roczna oceng zachowania
jak 1 §rédroczna 1 roczna oceng zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedlug
zasad okreslonych w WZO.

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

Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy przekazuje podstawowe informacje o tym,
jak korzystac z dziennika elektronicznego i wskazuje, gdzie 1 jak mozna uzyskaé¢ pomoc w jego obstudze
https:/ /uonetplus-dziennik.vulcan.net.pl/gminaprzemet/003721 - po zalogowaniu si¢ na swoje
konto).

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

§10
Dyrektor Szkoty

Za kontrolowanie poprawnosci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor szkoty
lub wyznaczona przez niego osoba.
Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania dyrektor szkoly zleca uzupelnienie i
aktualizuj¢ planéw lekcji poszczegdlnych klas.
Do 30 wrzesnia kazdego roku szkolnego dyrektor szkoly sprawdza wypetnienie przez wychowawcow
klas wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.
Dyrektor szkoly jest zobowigzany:

a.  systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

b. kontrolowaé systematycznos§¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

c. systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i uczniéw,

d. bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca komunikatéw,
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e. wpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych klas i nauczycieli w komunikatach,
f. kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoly poprawnosé,
systematycznosé, rzetelnos¢ wpiséw dokonywanych przez nauczycieli,
g. generowaé odpowiednie statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli, a nast¢pnie ich wynik i analiz¢
przedstawia¢ na radach pedagogicznych,
h. dochowywa¢ tajemnicy odno$nie postanowienl zawartych w umowie, mogacych narazi¢ dziatanie
systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,
i. dbaé¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dzialania systemu, np. zamawianie i zakup
materialéw i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkoled itp.
O sprawdzeniu dziennika elektronicznego dyrektor szkoly powiadamia wszystkich nauczycieli szkoly
za pomocg KOMUNIKATOW.
System daje mozliwo$¢ tworzenia wielu réznych statystyk. Dyrektor Szkoly ma obowiazek
szczegotowo okredli¢ ktore, w jakim odstepie czasu i w jaki sposéb powinny by¢ tworzone,
przegladane. Fakt ten powinien by¢ ogloszony na radzie pedagogicznej i wpisany do protokotu rady.
Dyrektor szkoly w celu wymuszenia systematycznosci i regularnosci dokonywania wpiséw w dzienniku
elektronicznym moze zablokowa¢ dostgp do archiwalnych wpiséw, uprzedzajac nauczycieli
i pracownikéw szkoly odpowiednim komunikatem z podaniem daty blokady.
W szczegdlnych wypadkach 1 na prosbe zainteresowanego blokada taka zostanie usunigta celem
poprawienia lub uzupelnienia brakujacych wpiséw.

§11

Administrator Dziennika Elektronicznego w szkole

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest Administrator
Dziennika Elektronicznego.
Administrator Dziennika Elektronicznego, logujac si¢ na swoje konto, ma obowigzek zachowywac
zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane 1 systematycznie aktualizowa¢ programy zabezpieczajace
komputer).
Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego powinny by¢
wykonywane ze szczegdlna uwaga i po dokladnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty. Dlatego
zaleca sig, aby funkcje ta petnil nauczyciel pracujacy w danej szkole, ktéry sprawnie postuguje
systemem i zostal w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.
Obowiazki Administratora Dziennika Elektronicznego :

a.  Zapoznaje uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.

b. Powiadamia wszystkich uzytkownikéw sytemu, ze ich dziatania beda monitorowane, a wyniki ich

pracy beda zabezpieczane i archiwizowane.
c. Przed rozpoczeciem roku szkolnego Administrator Dziennika Elektronicznego przygotowuje

dziennik do uruchomienia.
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d. Za poprawno$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydzialy zajec¢, nazewnictwo
przedmiotéw i wiele innych elementéw, ktérych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora,
odpowiada Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego w porozumieniu z dyrektorem
szkoly.

e. W razie zaistniatych niejasnosci Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek
komunikowania si¢ z Wychowawcami klas lub z przedstawicielem firmy zarzadzajacej
dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego ich wyjasnienia.

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

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

6. Kazdy zauwazony przypadek naruszenia bezpieczeistwa ma by¢ zgloszony Administratorowi
Dziennika Elektronicznego w celu podjecia dalszych dziatad zabezpieczajacych dane osobowe.

7. Jedli nastapi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowiazek skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady.

§12
Postegpowanie w czasie awarii

1. Postgpowanie Dyrektora Szkoly w czasie awarii:
a.  Dyrektor Szkoly ma obowiazek sprawdzié, czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii

sq przestrzegane przez Administratora Dziennika Elektronicznego, Administratora Sieci
Komputerowej i Nauczycieli,
b. dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidlowego dziatania systemu,
c. zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrécenia normalnego funkcjonowania
systemu.
2. Postgpowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:

a.  obowiazkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwloczne dokonanie naprawy
w celu przywrécenia prawidlowego dzialania systemu. W przypadku awarii odpowiada on za
kontakt bezpo$redni z firma Vulcan,

b. o fakcie zaistnienia awarii 1 przewidywanym czasie jego naprawy Administrator

Dziennika Elektronicznego powinien powiadomié Dyrektora Szkoty oraz nauczycieli,

c. jesli usterka moze potrwac dluzej niz jeden dzien, Administrator Dziennika Elektronicznego

powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednia informacje,

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 nastapila awaria systemu dziennika elektronicznego, nalezy

powiadomi¢ komisj¢ o zaistnialej awarii 1 po kontakcie z firma Vulcan przedstawi¢ termin

udostepnienia dziennika elektronicznego.
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3.

Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii:

a. w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej nauczyciel
ma obowiazek na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach odpowiednio wypetnié karte
lekeji (zatacznik nr 3) i karte obecnosci oraz (zatacznik nr 2) zostawic ja w sekretatiacie,

b. jedli z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu:

— sekretariat ma obowiazek przechowywaé wszystkie wypelnione przez nauczycieli karty
w bezpiecznym miejscu z podziatem na poszczegdlne dni,

— po ustgpieniu awarii nauczyciele maja obowigzek odebrania kart i ich wprowadzenia
niezwlocznie po usunigciu awarii,

c.  wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych maja by¢

zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych oséb:
—  Administratorowi Sieci Komputerowej,
—  Administratorowi Dziennika Elektronicznego,

— Pracownikowi sekretariatu szkoty.

4. Zalecana forma zglaszania awarii jest uzycie modulu Komunikaty w systemie dziennika

elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastepujace powiadomienia:
a. osobiscie,
b. telefonicznie,
C. za pomocy poczty e-mail,
d. poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoly, ktory jest zobowiazany do niezwlocznego

poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoly.

5. W zadnym przvpadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej proby usunigcia awarii ani

wzywac do naprawienia awarii 0s6b do tego nieupowaznionych.

§13
Postanowienia koncowe

Wszystkie tworzone dokumenty i noéniki informacji, powstale na podstawie danych z elektronicznego
dziennika, maja by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez.
Wprowadzona do bazy danych dokumentacja papierowa musi by¢ odpowiednio zniszczona.

Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji rodzicom i uczniom droga telefoniczna, ktéra nie pozwala
na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

Mozliwos$¢ edycji danych ucznia maja: Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty,
Wychowawca Klasy oraz upowazniony przez Dyrektora Szkoly pracownik sekretariatu.

Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sa poufne.

Szkoly moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepiséw i aktéow prawnych obowigzujacych w szkole, np. innym szkolom w razie

przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub po otrzymaniu nakazu sadowego.
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Wszystkie poufne dokumenty 1 materiatly utworzone na podstawie danych z dziennika elektronicznego,
ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposéb jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.
Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD z danymi
powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.
Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nast¢pujace wymogi:

a.  Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi byé

zainstalowane legalne oprogramowanie.
b. Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba kompatybilne i
zabezpieczone.

c. Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

d. Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu.
Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawac itp. licencjonowanego oprogramowania
bedacego whasnoscia szkoty.
Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedtug zasad obowigzujacych w szkole.
Sposéb wprowadzania danych do dziennika elektronicznego okredla podrecznik uzytkownika dostepny
pod adresem: http://aplikacje.vulcan.pl/uonetplus/dziennik.pdf
W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego na polecenie Dyrektora Szkoly, moze udost¢pni¢ specjalne konto w dzienniku
elektronicznym, wedlug zasad okreslonych umowa z uczelnig delegujaca studenta na praktyke
pedagogiczna.
W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania dokumentacji
szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoly, na czas kontroli Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego, udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku
elektronicznym dajace mozliwo$¢ sprawdzenia prawidlowego jego funkcjonowania bez mozliwosci
dokonywania jakichkolwiek zmian.
Dokument ten powinien by¢ na biezaco modyfikowany w zaleznosci od wprowadzanych zmian do
systemu dziennika elektronicznego.
Zatwierdzenia Regulaminu Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor Szkoty,
po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczna.
Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej im. Marcina Rozka

w Kaszczorze wchodza w Zycie z dniem 1 wrzesnia 2023 r.

Zatwierdzony Uchwala Rady Pedagogicznej nr 8/2023 z dn. 14.09.2023 r.

16



Zatacznik nr 1- Karta obecnosci na wypadek awarii

Klasa.....cceeveuennnnnns Kaszczor,dn.......................

Imi¢ i nazwisko Numer lekcji

Ucznia 1 2 3 4 5 6 7 8
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/podpis nauczyciela/
Zalacznik

Zatacznik nr 2 — Karta lekcyjna na wypadek awarii.

KARTA LEKCYJNA
Data
Numer lekgji 1 [ 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8
Klasa:

Temat zajeé:

Frekwencja
obecni/nieobecni:

Dane uczniow
nieobecnych:

Dane uczniow
sp6znionych:

Oceny:

Uwagi:

Inne:
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