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ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W Szkole Podstawowej nr 8 im. Stefana Zeromskiego za posrednictwem strony
https://uonetplus.vulcan.net.pl/skarzyskokamienna, funkcjonuje dziennik elektroniczny.
Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme zewnetrzng,
wspotpracujgcg ze szkotg. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa
podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej
i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach
odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktérzy maja
bezposredni dostep do edycji i przeglagdania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im
danych.

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

e Rozporzgdzenie 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 opiekuriczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z 2017r. poz.1646) z p6Zn. zmianami

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

4. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych Ustawy z dnia 10
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:
Rozporzgdzenia 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.

5. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 8 im. Stefana Zeromskiego
Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajgcych z:

e Rozporzgdzenia 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.

6. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoim koncie ma, zgodnie z Ustawg z dnia
10 maja 2018 o Ochronie Danych Osobowych, dostep do zawartych w systemie danych:
¢ Informacji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko).
e Informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.

7.Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaty opracowane na podstawie
Rozporzgdzenia 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.

8. Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny czgstkowe, frekwencja, tematy zaje¢, oceny
potroczne i roczne z zaje¢ obowigzkowych, dodatkowych sy wpisywane w dzienniku
elektronicznym.
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9. Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie,
przestrzegania przepiséw obowigzujacych w szkole.

10. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym zapewnia sie mozliwo$¢ zapoznania
sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

11. Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje zapisow, ktdre
zamieszczone sy W:

e  Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania,
e Przedmiotowych Systemach Oceniania.
12. Regulamin dostepny jest na oficjalnej stronie szkoty
13. Dziennik elektroniczny udostepniany jest rodzicom (prawnym opiekunom) bezptatnie.
ROZDZIAL 2.
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére
osobiscie odpowiada.

2. Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni. Hasto musi sie sktadaé z co najmniej z 8 znakdw i byé
kombinacjg liter matych i wielkich oraz przynajmniej jednej cyfry. Login do swojego konta, ktéry
stuzy uzytkownikowi do zalogowania jest adresem e-mail podanym wychowawcy na pierwszej
wywiaddwce. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane hasta.

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowacé zasady bezpieczerstwa w postugiwaniu sie loginem i
hastem do systemu, ktdre poznat na szkoleniu (Nauczyciele na radzie pedagogicznej, Rodzice na
zebraniu).

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

5. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do niezwtocznej zmiany hasta poprzez uzycie opcji
»nie pamietam” lub ,,nie mam jeszcze hasta”.

6. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujgce grupy kont posiadajgce odpowiadajgce im
uprawnienia:

RODZIC:

e Przegladanie ocen i uwag swojego podopiecznego.
e Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego.
e Zapoznanie sie z tematami lekgji.
e Dostep do wiadomosci systemowych, w tym planu lekgji.
e Dostep do komunikatow.
e Dostep do konfiguracji wtasnego konta.
NAUCZYCIEL:

e Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekgji.
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e Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekgji.

e Weglad w statystyki wszystkich swoich ucznidw.

e Przegladanie ocen wszystkich swoich uczniéw.

e Przegladanie frekwencji wszystkich swoich uczniéw.
e Dostep do komunikatow.

e Dostep do konfiguracji konta.

o Dostep do wydrukow.

WYCHOWAWCA KLASY:
e Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,
e Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotéw
e Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawca
e Edycja danych uczniéw w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawca.
e Weglad w statystyki wszystkich uczniéw
e Wglad w statystyki logowan
e Przeglagdanie ocen wszystkich uczniow
e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
e Dostep do wiadomosci systemowych
e Dostep do komunikatéw
e Dostep do konfiguracji konta
e Dostep do wydrukow
e Dostep do eksportéw

DYREKTOR SZKOLtY:
e Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow
e Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotéw
e Edycja danych wszystkich uczniéw
e  Weglad w statystyki wszystkich uczniéw
e Wpglad w statystyki logowan
e Przeglagdanie ocen wszystkich uczniow
e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
e Dostep do wiadomosci systemowych
e Dostep do komunikatow
e Dostep do konfiguracji konta
e Dostep do wydrukéw
e Dostep do eksportéw
e Dostep do danych znajdujacych sie w panelu dyrektorskim
e Dostep do terminarza Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie,
nauczyciele, przedmioty, lekcje
e Wpglad w liste kont uzytkownikéw
e Zarzadzanie zablokowanymi kontami
e Wpglad w statystyki logowan
e Dostep do wiadomosci systemowych
e Dostep do ogtoszen szkoty
e Dostep do konfiguracji konta
e Dostep do wydrukéw
e Dostep do eksportéw
e Zarzadzanie planem lekcji szkoty
e Ustawia zastepstwa za nauczyciela lub klase
e Zmiany w planie oddziatu
e Dostep do komunikatéw
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e Dostep do konfiguracji konta
e Dostep do wydrukéw

ADMINISTRATOR SZKOLY

e Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty,
lekcje

e Woglad w liste kont uzytkownikéw

e Zarzadzanie zablokowanymi kontami
Wglad w statystyki logowan

e Dostep do wiadomosci systemowych

e Dostep do ogtoszen szkoty

e Dostep do konfiguracji konta

e Dostep do wydrukow

e Dostep do eksportéow

e Zarzadzanie planem lekcji szkoty

e Dostep do panelu administratora

e Dostep do Sekretariatu

KIEROWNIK SWIETLICY:
e Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotéw
e Zarzadzanie dziennikiem swietlicy
e Woglad w statystyki wszystkich swoich uczniéw
e Wglad w statystyki logowan
e Przeglagdanie frekwencji wszystkich uczniow
e Dostep do komunikatow,
e Dostep do konfiguracji konta,
e Dostep do wydrukdéw

PEDAGOG, PSYCHOLOG, LOGOPEDA:
e Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotéw
e Zarzadzanie dziennikiem pedagoga szkolnego, psychologa, logopedy
e Woglad w statystyki wszystkich swoich uczniow
e Wpglad w statystyki logowan
e Przegladanie ocen wszystkich uczniow
e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéow
e Dostep do komunikatdw,
e Dostep do konfiguracji konta,
e Dostep do wydrukow

e Uprawnienia nadawane sg w czasie kontroli.
e Przegladanie wszystkich modutéw bedacych w gestii dyrektora

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez Dyrektora lub Administratora Dziennika
Elektronicznego na polecenie dyrektora szkoty. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w
dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz Administrator
Dziennika Elektronicznego.
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ROZDZIAL 3.
PRZEKAZYWANIE INFORMACII W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut WIADOMOSCI
(indywidualne i grupowe), dostepny w oknie startowym dziennika. Nalezy go wykorzystywaé, gdy
potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie oraz gdy
chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie osdéb, np. rodzicom tylko jednej klasy,
nauczycielom.

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

3. W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji (wywiaddwki,
indywidualne spotkania z nauczycielami - konsultacje), z tym, Zze na czas pandemii COVID 19
odbywajg sie one on-line lub telefonicznie. Szkofa udostepnia papierowe wydruki, ktdére sg
przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

4. Modut WIADOMOSCI nie moze zastgpi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja przepisy
szkolnej dokumentaciji.

5.  Modut WIADOMOSCI stuzy takze do usprawiedliwienia nieobecnosci i spdznienia ucznia w szkole
oraz zwalniania dziecka z zaje¢ lekcyjnych. W tym celu rodzic (prawny opiekun) zobowigzany jest do
przestrzegania zasad postepowania przedstawionych przez wychowawcéw klas na pierwszym
spotkaniu z rodzicami.

6. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien
wpisa¢ odpowiednig tres¢ uwagi do rodzica (prawnego opiekuna) za pomocg modutu UWAGI
wybierajgc odpowiednig kategorie.

7. Wiadomosci odznaczone jako UWAGI bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:

e daty wystania,

e imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage,

e kategorig uwagi (pozytywna/negatywna),

e tematuitresci uwagi.

8. Modut WIADOMOSCI daje mozliwoéé wyséwietlania informacji razem lub osobno:
e wszystkim uczniom w szkole,
e wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajgcych do szkoty,
e wszystkim nauczycielom w szkole.

9. Usuniecie przez nauczyciela prowadzacego lub wychowawce wpisanej UWAGI dla ucznia ze
swojego konta w zaktadce UWAGI w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej z
sytemu, przez co nie bedzie ona widoczna w kartotece ucznia.

10. Zakazuje sie usuwania WIADOMOSCI dla uczniéw i rodzicéw. Wszystkie informacje mozna bedzie
usunac¢ pod koniec sierpnia, przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego. Zapewni to catkowitg
archiwizacja danych przez firme oraz Administratora Dziennika Elektronicznego oraz da
mozliwo$¢ poprawnego odczytania w przysztosci.
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ROZDZIAL 4.
ADMINISTRATOR SZKOtY
(Administrator Dziennika Elektronicznego)

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Administrator Dziennika Elektronicznego.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego powinny
by¢ wykonywane ze szczegdlng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.
3. Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

Zapozna¢ uzytkownikdw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.

W przypadku przejscia ucznia do innej klasy lub skreslenia go z listy uczniéw Sekretarz szkoty
z funkcjg administratora przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowa¢ oraz
dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekazaé¢ wydruk do Arkuszu Ocen danego
ucznia.

Administrator Dziennika Elektronicznego logujac sie na swoje konto, ma obowigzek uzywaé
»mocnych” haset oraz zachowac¢ zasady bezpieczenstwa (miec zainstalowane

systematycznie aktualizowad programy zabezpieczajgce komputer).

Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek co 30 dni zmieniaé hasto.

Hasto musi sie sktadaé, co najmniej z 8 znakdw i by¢ kombinacja liter matych i wielkich oraz
przynajmniej jednej cyfry.

Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek z odpowiednim wyprzedzeniem
zamawiac elementy potrzebne do prawidtowego funkcjonowania systemu np. programéw
antywirusowych.

Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne
sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie.
Systematyczne umieszczanie waznych ogtoszen przez modut WIADOMOSCI, majacych
kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

Promowanie wsrdod wszystkich uzytkownikow wykorzystywania mozliwosci danego systemu,
stosowania modutéw mogacych usprawnic¢ przeptyw informacji w szkole.

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

Pomoc nauczycielom i rodzicom w obstudze dziennika elektronicznego.

Kazdy zauwazony i zgtoszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego przypadek naruszenia

bezpieczenstwa ma by¢ zgtoszony firmie zarzadzajgcej w celu podjecia dalszych dziatan
(zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowoddw) i przywréceniu
poprzednich ustawien z kopii.

Jesli nastgpi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowigzek:

skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady;

W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczerstwa powiadomic firme nadzorujaca;
sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawartos¢ jego konta i jesli jest taka potrzeba
przywrécic¢ do prawidtowej zawartosci;

pomadc zmienic hasto logowania do konta pracowniczego.

ROZDZIAL S.
DYREKTOR SZKOtY

8
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Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor
Szkoty.

Po pierwszym tygodniu wrzesnia Dyrektor Szkoty sprawdza wypetnienie przez sekretarza szkoty i
wychowawcdw klas wszystkich danych ucznidéw potrzebnych do prawidiowego dziatania
dziennika elektronicznego.

Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

e systematycznie sprawdzacd statystyki logowan;

e kontrolowac systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;

e kontrolowac realizacje tematow i realizacji podstawy programowej;

e systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli i rodzicow;

e generowac odpowiednie statystyki np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie ich wynik i analize
przedstawiac na radach pedagogicznych;

e dbac¢ w miare mozliwosci o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np. zakup
materiatow i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

4. Sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty powiadamia wszystkich nauczycieli szkoty
za pomoca WIADOMOSCI.

5. Do obowigzkdw Dyrektora Szkoty nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla:

nauczycieli szkoty,

nowych pracownikow szkoty,

w ramach potrzeb dla pozostatego personelu szkoty (obstuga i administracja) pod wzgledem
bezpieczenstwa i zabezpieczenia sprzetu.

ROZDZIAL 6.
WYCHOWAWCA KLASY

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty Wychowawca
Klasy. Kazdy Wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego
swojej klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

Wychowawca klasy odpowiedzialny jest za przydziat nauczycieli i zaje¢ oraz utworzenie grup i
przydziat do nich uczniéw zgodnie ze wskazaniem Dyrektora.

Wychowawca Klasy powinien zwrdcié szczegdlng uwage na modut Edycja Danych Ucznidw. Poza
wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku S$wiadectw, wypetnia pola z
danymi o numerach telefonéw komadrkowych rodzicéw. Wychowawca systematycznie uzupetnia
i aktualizuje wpisy np.: o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z Zzycia klasy,
kontaktach wychowawczych z rodzicami itp.

Jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np.: zmiana nazwiska, wychowawca klasy ma
obowigzek zgtosi¢ ten fakt w sekretariacie szkoty (Nie powinien zmian dokonywac¢
samodzielnie).

W dniu poprzedzajgcym posiedzenie pdtrocznej lub koncoworocznej rady pedagogicznej
wychowawca klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je, przedstawia na
radzie pedagogicznej, przekazuje protokolantowi.
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10.

11.

12.

13.

14.

2.

Oceny z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w WSO.

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 przenie$s¢ go do innej klasy lub
wykreslié z listy ucznidw.

Wychowawca klasy przeglada tematy i frekwencje za ubiegty tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian np. usprawiedliwien. Przy braku wpisu tematu wychowawca informuje nauczyciela
prowadzacego (moze skorzysta¢ w tym celu z modutu WIADOMOSCI). Czestotliwoé¢ tych
czynnosci (zwtaszcza usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.

Przed zebraniem z rodzicami wychowawcy moga drukowac z systemu dziennika elektronicznego
zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z
rodzicami.

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. Jedyng informacjg, ktéra powinien przekazaé wychowawca rodzicowi, to
informacja o zagrozeniu oceng niedostateczng lub nieklasyfikowaniem miesigc przed pétroczng /
roczng klasyfikacjg. Powiadomienie o zagrozeniu powinno mie¢ forme pisemng, uwzgledniajgca
podpis rodzica lub opiekuna prawnego.

Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie, w ktorej
jest wychowawcg poza przedmiotem, ktdérego uczy.

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

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek zebra¢ informacje o
adresach e-mail rodzicéw i wprowadzi¢ je do systemu.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek zapoznac rodzicow z
Regulaminem Korzystania z Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej Nr 8 im. Stefana
Zeromskiego w Skarzysku-Kamiennej.

ROZDZIAL 7.
NAUCZYCIEL

Kazdy nauczyciel prowadzacy jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do

dziennika elektronicznego:

e ocen czastkowych;

e przewidywanych ocen semestralnych i rocznych;

e ocen semestralnych i rocznych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia wedtug zasad
okreslonych w WSO;

e wpisywanie tematow zaje¢;

e sprawdzanie frekwencji;

e wpisywanie uwag dla klasy, grupy lub uczniéw.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i wpisuje
nieobecnosci jak i obecnosci ucznidw na zajeciach oraz temat lekcji. W trakcie trwania zajec
uzupetnia inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniéw, uwagi.
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3. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma obowigzek
dokonywa¢ zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego, tj. przy
wpisywaniu tematu nalezy zaznaczy¢ opcje Zastepstwo.

4. Nauczyciel moze korzysta¢ z przygotowanego rozktadu materiatu, ktéry mozna dodac
korzystajgc z zaktadki Rozkfady materiatu.

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

6. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez podania
przyczyn takiego postepowania. Jesli nauczyciel pomyli sie wprowadzajac btedng ocene, jak
najszybciej dokonuje korekty i powiadamia o tym fakcie danego ucznia.

7. Nieobecnos¢ ,, — ,, wpisana do dziennika moze by¢ usuwana. Nieobecnos¢ moze by¢ zmieniona
na:

e Obecnosc- e

e Nieobecnos¢ usprawiedliwiona - u

e Spdznienie - s.

e Spdznienie usprawiedliwione - su

e Nieobecnos¢ usprawiedliwiona potrzebami szkoty (zawody, konkursy, wystepy) — ns.
e Zwolnienie - z.

8. Przed posiedzeniem pédirocznej lub rocznej rady pedagogicznej wszyscy nauczyciele sg
zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen pétrocznych lub rocznych w dzienniku
elektronicznym.

9. Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie wucznia i jego rodzicow o
przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych wedtug zasad i terminéw okreslonych w WSO.

10. Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow o
przewidywanych dla niego ocenach klasyfikacyjnych, (proponowana ocena pétroczna i proponowana
ocena roczna) wedtug zasad i termindéw okreslonych w WSO.

11. Nauczyciel ma obowigzek umieszczac informacje o kazdej pracy klasowej wykorzystujac do tego
karte Sprawdziany w zaktadce LEKCJA.

12. Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszyscy nauczyciele w szkole majg obowigzek tak
planowad swoje prace klasowe, aby nie zostaty naruszone zasady opisane w WSO.

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

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

15. Po kazdym zalogowaniu sie do dziennika nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnosc¢ informacji
o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktéra bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu sie na
swoje konto.

16. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenistwa nauczyciel powinien niezwtocznie zawiadomic¢ o
tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego odpowiedzialnego za dziennik elektroniczny. Po
zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamietaé o wylogowaniu sie z konta.
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17. Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w
nalezytym stanie.

18. Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzet nie zostat
w widoczny sposdb naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy
niezwtocznie powiadomic o tym odpowiedniego Administratora Dziennika Elektronicznego.

19. Nauczyciel powinien dbaé, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla osdéb trzecich.

20. Nauczyciel organizujacy wycieczke zobowigzany jest do dokonania odpowiedniego wpisu na
zajeciach, na ktorych powinna by¢ klasa wyjezdzajgca/wychodzgca. Tym wpisem powinno by¢
odpowiednie wydarzenia, np. udziat w wycieczce edukacyjnej.

21. W przypadku zajeé¢ odwotanych badz przeniesionych nauczyciel prowadzacy zobowigzany jest
do wpisu odpowiedniego wydarzenia.

ROZDZIAL 8.
SEKRETARIAT

1. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialny jest sekretarz szkoty. Ma on réwniez uprawnienia
Administratora Dziennika Elektronicznego.

2. Sekretarz szkoty jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw zapewniajgcych ochrone danych
osobowych i ddbr osobistych uczniow w szczegdlnosci do niepodawania zadnych informacji z
systemu drogg nie zapewniajgcg weryfikacji tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).

3. Na pisemng prosbe rodzica Sekretarz szkoty 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.

4. Sekretarz szkoty jest odpowiedzialny za wpisanie danych osobowych nowych ucznidéw do ksiegi
uczniow oraz edycje danych dotyczacych: skreslen z listy, przeniesienia do innej klasy, do innej
grupy oraz zmiany danych osobowych.

5. Sekretarz szkoty jest zobowigzany do jak najszybszego przekazywania wszelkich informacji o

nieprawidtowym dziataniu i funkcjonowaniu dziennika elektronicznego lub zaistniatej awarii
zgtoszonej przez nauczyciela Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 9.
RODzZIC
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4.

8.

Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego zapewniajace podglad postepdéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwosé
komunikowania sie z nauczycielami w sposdb zapewniajgcy ochrone ddbr osobistych innych
uczniow.

Na poczatku roku szklonego rodzic podaje wychowawcy swéj adres e-mail (ktory bedzie loginem
do konta w dzienniku). Wychowawca informuje rodzica, w jaki sposdb uzyskaé¢ dostep do
dziennika (przez zatozenie nowego konta). W przypadku nieobecnosci na zebraniu, rodzic ma
mozliwo$¢ podania wychowawcy potrzebnych danych do utworzenia konta w innym terminie.

. Rodzic ma obowigzek zapoznaé sie z Regulaminem Korzystania z Dziennika Elektronicznego

umieszczonym na stronie http://www.sp8skarzysko.pl lub u wychowawcy klasy.

W przypadku checi odrebnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicdw istnieje taka
mozliwo$¢ po podaniu drugiego adresu e — mail rodzica/opiekuna prawnego.

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

Rodzic jest zobowigzany do systematycznego korzystania z dziennika elektronicznego.

Jesli wystepuja btedy w wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do odwotania sie
wedtug standardowych procedur obowigzujgcych w szkole.

Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za dziatania uczniéw i rodzicow w dzienniku elektronicznym

na urzadzeniach prywatnych.

ROZDZIAL 10.
OPERATOR KSIEGI ZASTEPSTW

Za obstuge konta Operator Ksiegi Zastepstw odpowiedzialny jest wicedyrektor i administrator.
Majg oni rowniez uprawnienia Nauczyciela.

Operator Ksiegi Zastepstw ustawia zastepstwa za nauczyciela lub klase. Nauczyciele i uczniowie
zobowigzani sg zapoznad sie ze zmianami bezposrednio z dziennika.
ROZDZIAL 11.
KIEROWNIK SWIETLICY
Uprawnienia Kierownika Swietlicy otrzymujg wszystkie osoby pracujace w $wietlicy.

Zobowigzane one s3g do systematycznego wypetniania dziennika zgodnie z jego zawartoscia.

ROZDZIAL 12.
PEDAGOG,PSYCHOLOG, LOGOPEDA
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1. Uprawnienia PEDAGOGA, PSYCHOLOGA, LOGOPEDY pozwalajg osobom petnigcym te funkcje na
prowadzenie dziennika swoich zajec.

2. PEDAGOG, PSYCHOLOG, LOGOPEDA ma rowniez uprawnienia Nauczyciela.

ROZDZIAL 13.
GOS¢

1. Uprawnienia GOSCIA otrzymujg osoby uprawnione do przeprowadzania kontroli informacji
zawartych w dzienniku, np.: wizytator z Kuratorium Oswiaty.

2. GOSC nie ma prawa do wprowadzania jakichkolwiek zmian do dziennika. Moze tylko przeglada¢
dokument.

ROZDZIAL 14.
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Postepowanie Dyrektora Szkoty bedacego jednoczesnie Administratorem w czasie awarii:

e Sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii sg przestrzegane przez
uzytkownikéw Dziennika Elektronicznego

e Dopilnowac jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.

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

e Dokona¢ naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.

e Powiadomic¢ nauczycieli o zaistnieniu awarii i przewidywanym czasie naprawy.

e Jedli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzieri, Administrator Dziennika Elektronicznego
powinien wywiesié na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje.

2. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.

e W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej,
nauczyciel ma obowigzek kazde prowadzone przez siebie zajecia dokumentowac¢ a po
naprawieniu awarii wprowadzi¢ dane do dziennika

e Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, maja
by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia dyrektorowi szkoty-Administratorowi Dziennika
Elektronicznego.

3. Zalecana forma zgtaszania awarii:
e Poprzez modut HELPDESK- obstuga zgtoszen serwisowych:

ROZDZIAL 15.
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Nie wolno przekazywaé zadnych informacji odnosnie np.: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom

drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

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

3.  Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne.
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4. Szkoty moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych obowigzujgcych w szkole np. innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sgdowego.

5. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie bedg potrzebne, nalezy zniszczy¢é w sposéb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

6. 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.

7. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujgce

wymogi.

e Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢ legalne
oprogramowanie.

e Wszystkie urzgdzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg kompatybilne.

e Do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajgce przed skokami napiecia.

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

e Przechowywac informacje kontaktowe do serwisdw w bezpiecznym miejscu.

e Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywaé zadnych zmian w systemie informatycznym
komputeréw.

e Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawac¢ itp. Licencjonowanego
oprogramowania bedgcego wtasnoscig szkoty.

8. Wszystkie urzadzenia powinny byé oznaczone w jawny sposdb wedtug zasad obowigzujgcych
w szkole.

Regulamin dziennika elektronicznego Vulcan UONET+ w Szkole Podstawowej nr 8 im. Stefana
Zeromskiego wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeénia 2018 r.
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