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Podstawa prawna

Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwa-

rzania w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:

» Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie

prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu

nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji

(Dz. U. 2017 z 2017 r., poz. 1646) oraz akty zmieniajgce:

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2019 r. zmie-
niajgce rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekuniczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2019 poz.

1644) oraz akty zmieniajace;

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

1000) oraz akty zmieniajgce:

ustawa z dnia 3 lipca 2018 r. - Przepisy wprowadzajgce ustawe - Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018 poz. 1669),

Ustawa z dnia 21 lutego 2019 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku z za-
pewnieniem stosowania rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozpo-
rzgdzenie o ochronie danych) (z. U. 2019 poz. 730)

» Ustawa z dnia 7 wrzes$nial99 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2019 r. poz. 1481).

» Statut Szkoty Podstawowej nr 5 im. Arkadego Fiedlera w Gnieznie.



ROZDZIAtL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem regulaminu jest okreslenie zasad i mozliwosci korzystania z dziennika elektro-
nicznego przez pracownikow szkoty, rodzicow/prawnych opiekundw oraz ucznidow w
sposéb bezpieczny i zapewniajgcy ochrone danych osobowych.

2. W szkole dziennik elektroniczny funkcjonuje za posrednictwem strony
https://uonetplus.vulcan.net.pl/gniezno. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigza-
ne dostarczane sg przez firme zewnetrzng, wspdtpracujgca ze szkoty. Postawg dziata-
nia dziennika elektronicznego jest umowa zawarta pomiedzy Szkotg Podstawowg nr 5
im. Arkadego Fiedlera w GnieZznie, a Firmg VULCAN sp. z 0.0 z siedzibg we Wroctawiu
www.vulcanedu.pl.

3. Za sprawne dziatanie systemu i ochrone danych osobowych umieszczonych na serwe-
rach odpowiada firma VULCAN zp. z 0.0 nadzorujgca race dziennika elektronicznego.
Pracownicy szkoty odpowiadajg za edycje danych, ktére sg im udostepnione oraz za
ochrone danych osobowych. Szczegdétowy zakres odpowiedzialnosci obu stron regulu-
je zawarta pomiedzy strona umowa oraz przepisy obowigzujgce w Polsce prawa.

4. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 5 im. Arkadego Fie-

dlera w Gnieznie.
Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajgcych
z Rozporzadzenia 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 opiekuhczej oraz rodzajéw tej do-
kumentacji. Na podstawie powyzszego rozporzgdzenia oceny czgstkowe, frekwencja,
tematy zajeé, ocen semestralne i roczne z zaje¢ obowigzkowych i dodatkowych wpi-
sywane sg dzienniku elektronicznym.

5. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych Ustawy
z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dyrektor szkoty nie jest zobli-
gowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z obo-
wigzkami 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 opiekun-
czej oraz rodzajow dokumentacji.

6. Uzytkownicy e-dziennika upowaznieni pracownicy szkoty, rodzice/prawni opiekuno-

wie zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym regulaminie.



7. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na pierwszych w
danym roku szkolnym godzinach wychowawczych, zapewnia sie mozliwos¢ zapozna-
nia sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

8. Wewnatrzszkolne Zasady Oceniania sg dostepne na stronie internetowej szkoty.

9. System Optivum NET+ sktada sie z nastepujacych modutéw:

a) Administrowanie;
b) Sekretariat;

c) Dziennik;

d) Uczen;

e) Zastepstwa;

e) Wiadomosci.

10.Wszyskie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacje zapi-
sOw, ktére zamieszczone sg w Statucie Szkoty Podstawowej nr 5 im. Arkadego Fiedle-
ra w Gnieznie, dotyczacych nauczania w oddziatach i grupach, nauczania indywidual-
nego oraz prowadzenia dziennika zaje¢ innych.

11. Zasady korzystania z dziennik elektronicznego przez rodzicow/prawnych opiekundéw
ucznidw oraz pracownikow szkoty okreslone s3 w umowie zawartej pomiedzy firma
zewnetrzng dostarczajgcg system dziennika elektronicznego, a placdéwka szkolng,
z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego dostepu do informacji
o swoim dziecku. W takim wypadku rodzicowi udostepnia sie za pomocg komputera
wszystkie informacje dotyczace jego dziecka z zachowaniem poufnosci danych oso-

bowych.



ROZDZIAtL 1I
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

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

Loginem kazdego uzytkownika jest podany przez niego adres e-mail, na ktory zostaje
wystane zaproszenie pozwalajace na wprowadzenie hasta i zalogowaniu sie do sys-
temu.

. Szczegotowe zasady uzytkowania dla poszczegdlnych kont opisane s3 w dzienniku
elektronicznym, w zaktadce pomoc, po zalogowaniu sie na swoje konto oraz w po-
szczegdlnych rozdziatach tego dokumentu.

Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego odpowiada za tajno$¢ swojego hasta
ktére musi sktadac sie z co najmniej 8 znakdw i by¢é kombinacjg matych i duzych liter
oraz cyfr. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane hasta do
systemu.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowac sie do zasad bezpieczedstwa w postugiwaniu
sie loginem i hastem do systemu.

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

. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato ono odczytane lub wykradzio-
ne przez osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej
zmiany hasta poprzez uzycie opcji zmien hasto lub przywré¢ dostep i poinformowa-
nia o tym fakcie Dyrektora Szkoty.

dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujgce grupy kont:

a) Administrator - dostep do modutu Administrowanie;

b) Dyrektor - dostep do modutéw Dziennik oraz Sekretariat w trybie odczytu;

c) Operator Ksiegi Zastepstw - dostep do modutu Zastepstwa;

d) Sekretariat - dostep do moduty Sekretariat:

e) Nauczyciel - dostep do modutu Dziennik w zakresie wynikajgcym z przydziatow
nauczyciela;

f) Wychowawca klasy - dostep do modutu Dziennik w zakresie wynikajgcym z nada-
nych uprawnien;

g) Pedagog - dostep w trybie odczytu do modutéw Sekretariat oraz Dziennik w trybie
odczytu;

h) Rodzic/Prawny Opiekun - dostep do informacji identyfikujgcych swoje dziecko;



i) Uczen - dostep do identyfikujgcych go informacji.

9. Wszyscy uzytkownicy maja dostep do modutu Wiadomosci, ktory umozliwia komuni-
kacje miedzy nauczycielami, uczniami i ich opiekunami.

10. Uprawnienia przypisane do wszystkich kont dostepnych w dzienniku elektronicznym
moga zostac¢ zmienione przez Administratora.

11. Grupy kont posiadajg opowiadajgce im uprawnienia.

GRUPA UZYTKOWNIKOW - ZAKRES UPRAWNIEN
UCZEN:

- przegladanie wtasnych ocen;

- przegladanie wtasnej frekwencji;

- dostep do wiadomosci systemowych;

- dostep do komunikatéw;

- dostep do konfiguracji ustugi sms-info;

- dostep do konfiguracji wtasnego konta;

RODZIC:

- przeglgdanie ocen swojego podopiecznego;
- podgladanie ocen swojego podopiecznego;
- dostep do wiadomosci systemowych;

- dostep do komunikatow;

- dostep do konfiguracji ustugi sms-ino;

- dostep do konfiguracji wtasnego konta;

NAUCZYCIEL:

- zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji;

zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych zaje¢;

wglad w statystyki wszystkich swoich ucznidéw;

wglad w statystki logowan;

- przegladanie ocen wszystkich swoich ucznidéw;

- przegladanie frekwencji wszystkich swoich ucznidw;
- dostep do komunikatorow;

- dostep o konfiguracji konta;

- dostep do wydrukow;



WYCHOWAWCY KLAS:

zarzadzanie ocenami z prowadzonych zaje¢;

zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow;

zarzgdzanie frekwencjg w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawcgy;

edycja danych ucznidw w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawcg;

wglad w statystyki wszystkich ucznidw;

wglad w statystyki logowan;

- przegladanie ocen wszystkich ucznidw;

- przegladanie frekwencji wszystkich uczniow;
- dostep do wiadomosci systemowych;

- dostep do komunikatordw;

- dostep o konfiguracji konta;

- dostep do wydrukow;

- dostep do eksportéw;

DREKTOR SZKOtY:

- zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotdow;

zarzagdzanie wszystkimi ocenami w klasie w ktdrej dyrektor jest wychowawcg - jesli

administrator szkoty wtgczyt takie uprawnienia;

zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow;

zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktdrej dyrektor jest wychowawcg;

edycja danych wszystkich uczniéw;

wglad w statystyki wszystkich uczniéw;

wglad w statystyki logowan;

- przegladanie ocen wszystkich ucznidw;

- przegladanie frekwencji wszystkich ucznidw;

- dostep do wiadomosci systemowych;

- dostep do komunikatordow;

- dostep o konfiguracji konta;

- dostep do wydrukow;

- dostep do eksportéw;

- dostep do danych znajdujgcych sie w panelu dyrektorskim;

- dostep o terminarza.



ADMINISTRATOR SZKOtY:
- zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, nauczyciele, przedmioty, lek-

cje;

wglad w liste kont uzytkownikow;

zarzadzanie zablokowanymi kontami;

zarzgdzanie ocenami w catej szkole;

zarzadzanie frekwencjami w catej szkole;

wglad w statystyki wszystkich uczniéw;

wglad w statystyki logowan;

przeglagdanie ocen wszystkich ucznidw;

- przegladane frekwencji wszystkich ucznidow;

- dostep do wiadomosci systemowych;

- dostep do ogtoszen szkoty;

- dostep do konfiguracji konta;

- dostep do wydrukow;

- dostep do eksportéw;

- zarzadzanie planem lekcji szkoty;

- dostep do panelu administratora;

- dostep do Sekretariatu.
Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich mogga zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego.
Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogo-

waniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz Administratora Dziennika Elektronicznego.
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ROZDZIAt 1l
PRZEKAZYWANIE INFORMACIJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Dziennik elektroniczny jest narzedziem codziennej komunikacji catej spotecznosci i pod-
stawowga formg przekazywania rodzicom/prawnym opiekunom i uczniom informacji o
wynikach nauczania, frekwencji oraz zachowania.
W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut Wia-
domosci lub Uwagi.
Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego, nie udostepnia zasobdéw dziennika oso-
bom trzecim, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.
W szkole, oprécz dziennika elektronicznego, funkcjonujg dotychczasowe bezposrednie
formy komunikacji z rodzicami/prawnymi opiekunami (zebrania z rodzicami, dyzury pe-
dagogiczne, indywidualne spotkania z nauczycielami, konsultacje, itp..
Modut WIADOMOSCI nie moze stuzyé¢ do usprawiedliwiania nieobecnoéci i spdznien
ucznia w szkole, przy czym moze stuzy¢ do informowania o nagtej lub dtuzszej nieobec-
nosci ucznia w szkole, ale usprawiedliwienie tej nieobecnos$ci musi nastgpi¢ poprzez
modut USPRAWIEDLIWIENIA.
Modut WIADOMOSCI, nie moze stuzy¢ do zwalniania dziecka z zajeé lekcyjnych. W tym
celu rodzic/prawny opiekun zobowigzany jest do przestrzegania dotychczasowych zasad
postepowania przedstawionych przez wychowawcow klas na pierwszym spotkaniu z ro-
dzicami.
Odczytanie wiadomosci w systemie jest rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tre-
$ci komunikatu i uznanie jej za skutecznie dostarczong. System zapisuje przy wiadomo-
$ci odpowiednig adnotacje o czasie jej odbioru.
Przekazanie informacji poprzez modut WIADOMOSCI nie moze zastgpié¢ oficjalnych po-
dan, zgdd, opinii lub zaswiadczen w formie papierowej, ktérych obieg jest regulowany
odrebnymi przepisami.
Za pomocg modutu UWAGI przekazuje sie informacje dotyczace zachowania ucznia. Je-
zeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, zardbwno pozytywne jak i negatywne, wyma-
ga szczegdlnego odnotowania, powinien wpisa¢ odpowiednig tre$¢ uwagi do rodzi-
ca/prawnego opiekuna za pomocg modutu UWAGI wybierajgc odpowiednig kategorie.
Wiadomosci oznaczone jako uwagi, sg automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:

- daty wystania;

- imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage;
- kategorie uwagi;

- temat i tresci uwagi.



11.

12.

13.

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

Wazine szkole zarzadzenia, polecenia i inne informacje Dyrekcja Szkoty moze przesytac
do nauczycieli za pomoca modutu WIADOMOSCI.

Zakazuje sie usuwania WIDOMOSCI dla uczniéw i rodzicdw. Wszystkie informacje bedzie
mozna usung¢ pod koniec sierpnia, przed rozpoczeciem kolejnego roku szkolnego. Za-
pewni to catkowitg archiwizacje danych przez firme ora Administratora Dziennika Elek-

tronicznego oraz da mozliwos$¢ poprawnego odczytania w przysztosci.



ROZDZIAL IV
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest

administrator dziennika elektronicznego wyznaczony przez Dyrektora Szkoty.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego

powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwagy i po doktadnym rozpoznaniu zasad funk-

cjonowania szkoty.

Do obowigzkéw administratora nalezy:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

zapoznac uzytkownikdéw z przepisami i zasadami uzytkowania systemu;

wprowadza nowych uzytkownikéw do systemu oraz prowadzi szkolenia przygotowu-
jace wychowawcdw klas i nauczycieli do postugiwania sie systemem (zaleznie od po-
trzeb);

przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania administrator dzien-
nika elektronicznego jest upowazniony do uzupetniania i aktualizacji plandéw lekcyj-
nych;

tworzenie w porozumieniu z dyrektorem szkoty jednostek i oddziatéw, list nauczycie-
li, nazewnictwa przedmiotéw i wielu innych elementéw, ktérych edycja mozliwa jest
z konta administratora;

dokonuje przeniesienia uczniéw z jednej klasy do drugiej niezwtocznie po otrzymaniu
takiej wiadomosci od wychowawcy klasy. Przeniesienia uczniow wraz z wszystkimi
danymi o ocenach i frekwencji dokonuje sie wedtug zasad okres$lonych w dzienniku
elektronicznym;

w przypadku przejscia ucznia do innej klasy lub skresleniu go z listy uczniéw Admini-
strator Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zar-
chiwizowac¢ oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekazaé wydruk do
sekretariatu szkoty, celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen
danego ucznia;

w porozumieniu z wychowawca klasy wprowadza dane nowego ucznia, ktéry doszedt
do klasy w trakcie roku szkolnego;

archiwizuje dane z dziennika elektronicznego, tworzgc jego kopie. Kopia ta powinna
by¢ przechowywana w gabinecie dyrektora szkoty;

zarchiwizowaé¢ dane stanowigce dziennik elektroniczny na informatycznym nosniku
danych nalezy w terminie 20 dni od dnia zakoniczenia roku szkolnego, wg stanu od-
powiednio na dzien zakornczenia roku szkolnego w sposdb zapewniajgcy mozliwos$¢
odczytania danych stanowigcych dziennik elektroniczny w okresie przewidzianym dla

przechowywania dziennikéw;



j) Na poczatku roku szkolnego i systematycznie w czasie jego trwania zaznacza dni wol-
ne od zajec¢ dydaktycznych dla catej szkoty;

k) systematycznie sprawdza¢ WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybciej odpowia-
dac¢ na nie;

) systematycznie umieszcza¢ wazne ogtoszenia przez modut WIADOMOSCI, majace na
celu kluczowe znaczenie dla dziatania systemu;

m) kontaktowac sie z obstugg techniczng firmy VULCAN w razie nieprawidtowego dziata-
nia systemu i dokonywanie modyfikacji zgodnie z zaleceniami technikéw firmy Vul-
can;

n) pomoc nauczycielom i rodzicom w obstudze dziennika elektronicznego;

o) niezwtocznie informowa¢ Dyrektora Szkoty i VULCAN Sp. z 0.0 o wszystkich okolicz-
nosciach majacych wptyw na bezpieczenstwo przewarzania danych (w szczegdlnosci o
przypadku utraty haset dostepu do Oprogramowania lub podejrzenie, ze zostato od-
czytane lub podejrzane/wykradzione przez osobe nieuprawniong oraz o przypadkach
zidentyfikowanych préb nieautoryzowanego dostepu).

4. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majgce wptyw na bezposrednie
funkcjonowanie zaje¢ i szkoty, Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokona¢
wytgcznie po omdwieniu tego na radzie pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w pro-
tokole rady pedagogicznej.

5. Kazdy zauwazony i zgtoszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego przypadek
naruszenia bezpieczedstwa ma by¢ zgtoszony firmie zarzadzajgcej, w celu podjecia dal-
szych dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych do-
woddéw) i przywrdceniu poprzednich ustawien i kopii.

6. Jesli nastgpi zablokowanie konta nauczyciela, administrator dziennika elektronicznego
ma obowigzek:

a) skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powody blokady;

b) w razie zaistnienia préby naruszenia bezpieczedstwa powiadomié firme nadzorujacg;

c) sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawartosc¢ jego konta i jesli jest taka potrze-

ba przywréci¢ do prawidtowej zawartosci;

d) poméc zmieni¢ hasto logowania do konta pracowniczego;

7. Administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu poza
dyrektorem zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, moggcych

przyczynic sie do obnizenia poziomu bezpieczehAstwa.



ROZDZIAL V
DYREKTOR SZKOtY

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dy-

rektor Szkoty i Wicedyrektor.

Do 30 wrzes$nia Dyrektor Szkoty lub Wicedyrektor sprawdza wypetnienie przez wycho-

wawcow klas wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidtowego dziatania

dziennika elektronicznego.

Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

a) kontrolowac¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen, frekwencji i tematow lekcji przez
nauczycieli;

b) przekazywa¢ uwagi i wazne informacje za pomoca modutu WADOMSCI;

c) wpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych klas i nauczycieli;
d) kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty po-
prawnos¢, systematycznosé, rzetelnos¢ wpisow dokonywanych przez nauczycieli;

e) systematycznie odpowiadaé na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i uczniéw;

f) bezzwtocznie przekazywaé uwagi od administratora;

g) dochowywac tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych na-
razi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenidstwa;

h) dbac o zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, np. zamawianie i zakup mate-
riatdw i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

Dyrektor szkoty okresla, ktore statystyki, w jakim odstepie czasu i w jaki sposéb po-

winny by¢ tworzone, przeglgdane i archiwizowane przez Administratora Dziennika

Elektronicznego, Wicedyrektora, Wychowawcow i Nauczycieli.

Dyrektor szkoty w celu kontrolowania systematycznosci i regularnosci dokonywania

wpisdow w dzienniku elektronicznym moze zablokowaé dostep do archiwalnych wpiséw

uprzedzajgc nauczycieli odpowiednim komunikatem z podaniem daty blokady. Tylko w

wyjatkowych sytuacjach, za zgoda Dyrektora Szkoty, szkolny administrator dziennika

elektronicznego moze dokona¢ chwilowego odblokowania.

Dyrektor szkoty powinien wyznaczy¢ drugq osobe, ktdora moze petnié¢ role Administra-

tora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznosci petnienia tej funkcji przez

pierwszg.

Do obowigzkéw Dyrektora Szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

a) nauczycieli szkoty;

b) nowych pracownikéw szkoty;

c) w ramach potrzeb dla pozostatego personelu szkoty (obstuga i administracja) pod

wzgledem bezpieczenstwa i zabezpieczenia sprzetu;



8. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany poinstruowac¢ pozostaty personel szkoty (konserwatora,
woznego, panie sprzataczki, pracownicy administracji), jak nalezy postepowac¢ w przy-

padku zauwazenia niezabezpieczonego sprzetu komputerowego.



ROZDZIAL VI
NAUCZYCIEL

1. Kazdy nauczyciel na kazdej lekcji, na poczatku prowadzonych zaje¢ zobowigzany jest
do sprawdzenia i wpisania obecnosci jak i nieobecnosci ucznidw na zajeciach oraz te-
matu lekcji.

2. Kazdy nauczyciel jest osobiscie zobowigzany w trakcie lekcji systematycznie i termi-
nowo wpisywac do dziennika elektronicznego:

a) oceny czgstkowe;

b) pochwaty i uwagi dla klasy, grupy lub ucznidéw;
c) planowane sprawdziany i prace klasowe

d) zadania domowe

3. Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnos$¢ danych wprowadzanych do systemu
dziennika elektronicznego za pomocg komputera i ponosi odpowiedzialnos¢ w tym za-
kresie.

4. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zamieniona
bez podania przyczyn takiego postepowania. Jes$li nauczyciel pomyli sie wprowadzajac
btedng ocene lub nieobecnos$¢ jak najszybciej dokonuje korekt i powiadamia o tym
fakcie ucznia.

5. Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdej pracy klasowej wykorzystu-
jac do tego karte SPRAWDZIANY w zaktadce LEKCJA, co najmniej na tydzied wczesniej.

6. Nauczyciel ma obowigzek tak planowaé swoje prace klasowe, aby nie zostaty naruszo-
ne zasady opisane w WSO.

nn

7. Nieobecnos¢ wpisana do dziennika nie moze byé usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢
zmieniona na:
a) nieobecnos¢ usprawiedliwiona - u
b) spdznienie - s
c) spdznienie nieusprawiedliwione - su
d) nieobecnos¢ usprawiedliwiona potrzebami szkoty (zawody, konkursy, wystepy) - ns
e) zwolnienia - z

8. Jesli uczen w trakcie lekcji znajduje sie pod opiekg innego nauczyciela (konkursy, wyste-
py itp.) nalezy uzupetni¢ wpis frekwencji - ns.

9. Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow o przewi-

dywanych dla nich ocenach klasyfikacyjnych, (proponowana ocena semestralna i pro-

ponowana ocena roczna) wedtug zasad i termindw okreslonych w WSO.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Przed posiedzeniem semestralnej lub rocznej rady pedagogicznej wszyscy nauczyciele s3
zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen semestralnych lub rocznych w
dzienniku elektronicznym, w terminie okre$lonym w statucie szkoty.

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest pisemne poinformowanie ucznia i jego rodzicéw
o przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych wedtug zasad i terminéw okre-
$lonych w WSO.

W dniu Rady Pedagogicznej nie wolno zmienia¢ ocen klasyfikacyjnych srédrocznych i
rocznych.

Zasady odnotowywania wycieczek szkolnych, wyjs¢ poza szkote:

a) nauczyciel ma obowigzek odnotowaé wyjscia ucznidw poza szkote (zawody sporto-

we, konkursy) czy wyjazdy na wycieczke;

b) wszystkie informacje organizacyjne uzupetnia w widoku WYCIECZKI na karcie Dzien-
nik;

c) organizator wycieczki jest zobowigzany do zaznaczenia frekwencji uczestnikom wyj-
$cia/wycieczki;

d) na organizacje wycieczki, udziat w zawodach sportowych itp. wymagane jest uzy-
skanie pisemnej zgody dyrektora szkoty w obowigzujacej formie.

e) jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np. podczas rekolekcji, frekwencje do
dziennika elektronicznego wpisuje wedtug takich samych zasad, akie okreslone sa
dla prowadzenia lekcji, wybierajac opcje inne zajecia

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy, co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim kon-

cie WADOMOSCI oraz systematycznie udziela¢ na nie odpowiedzi.

Na koniec kazdego tygodnia kazdy nauczyciel ma obowigzek:

a) sprawdzié¢ i uzupetni¢ wszystkie braki;

b) sprawdzi¢ poprawnosé danych wprowadzonych o systemu i niezwtocznie dokona¢
korekty ewentualnych bteddw;

Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzet
nie zostat w widoczny sposdb naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia ta-
kiego stanu rzeczy niezwtocznie powiadomi¢ o tym odpowiedniego Administratora
Dziennika Elektronicznego.

Nauczyciel ma obowigzek utrzymania powierzonego mu sprzetu komputerowego w na-
lezytym stanie.

Nauczyciel jest odpowiedzialny za swoje konto i nikomu go nie udostepnia:

a) nauczyciel zobligowany jest do ochrony komputera, z ktérego loguje sie do dzienni-
ka elektronicznego, dba, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byty widoczne dla osdb trzecich oraz aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu

do komputera;



b) kazdorazowo po zakoniczeniu pracy ma obowigzek wylogowac¢ sie z dziennika elektro-
nicznego;

C) w razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie zawia-
domi¢ o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego odpowiedzialnego za
dziennik elektroniczny.

19. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie sa-
me konsekwencje jak w przypadku przepiséw odnosnie dokumentacji szkolnej.

20. Nauczyciel jest zobowigzany do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone danych
osobowych wedtug przepiséw obowigzujgcych w szkole.

21. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez administratora dziennika elektro-
nicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

22. W przypadku niesystematycznego uzupetniania dziennika, zostang wyciggniete konse-

kwencje godnie z regulaminem pracy.



ROZDZIAL VII
WYCHOWAWCA KLASY

Kazdego wychowawce klasy obowigzujg przepisy Rozdziatu 6.

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty wy-

chowawca klasy.

Kazdy wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektroniczne-

go swojej klasy.

Wychowawca klasy jest odpowiedzialny za terminowe i poprawne wprowadzanie da-

nych dotyczgcych:

a) ustawien dziennika, m.in. lista uczniéw, lista przedmiotdéw i ich opis, lista programéw
nauczania, nauczycieli uczgcych w klasie, przynaleznosci uczniéw do grup (w dniu
rozpoczecia zajec);

b) kartoteki ucznia, m.in.: dane osobowe i adresowe ucznia i jego rodzicow/prawnych
opiekundéw, telefony, adres e-mail;

Wychowawca na pierwszych zajeciach w swojej klasie zapoznaje uczniéw z zasadami

korzystania z dziennika elektronicznego oraz zasadami bezpieczedstwa i wprowadzic¢

adresy e-mail uczniéw, aby mieli dostep do dziennika elektronicznego.

Wychowawca klasy powinien zwrdci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja Danych

Ucznidéw. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdiniejszego wydruku Swia-

dectw, wypetnia pola odnosnie telefondw komdrkowych rodzicéw.

Wychowawca w dzienniku elektronicznym klasy:

a) przeglada frekwencje klasy za ubiegty tydzien i co najmniej raz w tygodniu dokonuje
odpowiednich zmian w szczegdlnosci usprawiedliwien, weryfikuje zwolnienia ucznidéw
z poszczegodlnych lekcji;

b) na koniec kazdego tygodnia uzupetnia braki i poprawia btedne wpisy;

c) wpisuje przewidywane sréddroczne i roczne oceny z zachowania;

d) wpisuje ostateczne $Srédroczne i roczne oceny z zachowania;

e) przed zakonczeniem rocznych zaje¢ dydaktyczno - wychowawczych sprawdza po-
prawnos¢ wszystkich wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym uwzgled-
nieniem danych potrzebnych do wydruku arkuszy ocen i swiadectw;

f)dokonuje wydruku arkuszy ocen i Swiadectw;

g) na biezaco wpisuje kontakty z rodzicami;

h) systematycznie dodaje i uzupetnia informacje o spotkaniach z rodzicami oraz innych

wydarzeniach klasowych;



i) wpisuje w zaktadce Wydarzenia "Plan zebran/ wywiadéwek"; podpisy obecnych na
zebraniu rodzicoéw gromadzi w formie pisemnej;

j) w zaktadce Kariera uzupetnia dodatkowe informacje o uczniu.

8. Jezeli nauczyciel jest wychowawca w klasie pierwszej to do 30 wrzesnia generuje i druku-

je pierwsze strony arkuszy ocen.

9. Wychowawca klasy w kazdy pigtek przeglada tematy i frekwencje swojej klasy, za caty

tydzien i w przypadku brakdw lub btedéw jest zobowigzany poinformowac¢ o tym fakcie

odpowiedniego nauczyciela (moze skorzysta¢ w tym celu z modutu WIADOMOSCI).

10. Wychowawca klasy zatwierdza usprawiedliwienia co najmniej raz w tygodniu.

11.

Wychowawca klasy ni ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéow w klasie,

w ktdrej jest wychowawcg poza przedmiotem ktdrego uczy.

12 Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca ma obowigzek osobiscie zebra¢ adresy

13.

14.

15.

poczty internetowej rodzicow i zapoznaé rodzicéw z Regulaminem Korzystania z dzien-
nika Elektronicznego w Szkole Podstawowe nr 5 im. Arkadego Fiedlera w Gnieznie i ten
fakt potwierdzi¢ podpisem rodzica.

Przed zebraniami z rodzicami wychowawcy mogg drukowac z systemu dziennika elek-
tronicznego zestawienia ocen, frekwencji, uwag i potrzebnych statystyk do wykorzysty-
wania w czasie spotkan z rodzicami.

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

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, ktérg powinien przekaza¢ wychowawca
rodzicowi jest informacja o zagrozieniu oceng niedostateczng lub nieklasyfikowaniu
miesigc przed semestralng/roczng klasyfikacjg. Powiadomienie o zagrozeniu powinno

miec¢ forme pisemng, uwzgledniajgcg podpis rodzica lub opiekuna prawnego.



ROZDZIAtL VIII
PEDAGOG | PSYCHOLOG

Pedagog i psycholog ma mozliwosé przegladania danych osobowych, frekwencji oraz

ocen ucznidw na potrzeby swojej pracy.

Pedagog i psycholog uzupetnia na biezgco dziennik pracy pedagoga lub dziennik pracy

psychologa.

W zakresie swoich uprawnien ma mozliwos¢:

a) wprowadzania danych wrazliwych w zakresie informacji o uczniu na podstawie opinii
i orzeczen Po-radni Psychologiczno — Pedagogicznej;

b) wpisywania uwag,

c) rejestrowania przeprowadzanych zaje¢.

Pedagog i psycholog osobiscie odpowiada za poprawnos$¢ danych wprowadzanych do

systemu dziennika elektronicznego za pomocg komputera i ponosi odpowiedzialnos¢

w tym zakresie.

Pedagog i psycholog ma obowigzek w dniu pracy, co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim

koncie WIADOMOSCI oraz systematycznie udziela¢ na nie odpowiedzi.

Na koniec kazdego tygodnia pedagog i psycholog ma obowigzek:

a. sprawdzié¢ i uzupetnié¢ wszystkie braki;

b. sprawdzi¢ poprawnos¢ danych wprowadzonych o systemu i niezwtocznie dokona¢ ko-
rekty ewentualnych btedow;

Przed przystgpieniem do pracy pedagog i psycholog zobowigzany jest do sprawdzenia

czy sprzet nie zostat w widoczny sposdéb naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaist-

nienia takiego stanu rzeczy niezwtocznie powiadomic¢ o tym odpowiedniego Administra-
tora Dziennika Elektronicznego.

Pedagog i psycholog ma obowigzek utrzymania powierzonego mu sprzetu komputero-

wego w nalezytym stanie.

Pedagog i psycholog jest odpowiedzialny za swoje konto i nikomu go nie udostepnia:

a) pedagog i psycholog zobligowany jest do ochrony komputera, z ktérego loguje sie do
dziennika elektronicznego, dba, aby poufne dane prezentowane na monitorze kom-
putera nie byty widoczne dla osdb trzecich oraz aby uczen lub osoba postronna nie
miata dostepu do komputera;

b) kazdorazowo po zakonczeniu pracy ma obowigzek wylogowaé sie z dziennika elek-
tronicznego;

c) w razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie za-
wiadomié¢ o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego odpowiedzialnego

za dziennik elektroniczny.



10.

11.

12.

13.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego pedagog i psycholog ponosi
takie same konsekwencje jak w przypadku przepiséw odnos$nie dokumentacji szkolnej.
Pedagog i psycholog jest zobowigzany do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone
danych osobowych wedtug przepisdw obowigzujgcych w szkole.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez administratora dziennika elektro-
nicznego dla pedagoga i psycholog jest obowigzkowe.

W przypadku niesystematycznego uzupetniania dziennika, zostang wyciggniete konse-

kwencje godnie z regulaminem pracy.



ROZDZIAL IX
SEKRETARIAT

Za obstuge konta SEKRETARIAT sg odpowiedzialni wyznaczeni przez Dyrektora Szkoty
pracownicy sekretariatu.

Sekretariat wprowadza do systemu i gromadzi dane uczniéw niezbedne do podstawowej
dokumentacji przebiegu nauczania.

Pracownik sekretariatu jest odpowiedzialny za wpisanie danych osobowych nowych
ucznidw do ksiegi uczniéw oraz edycje danych dotyczacych: skreslen z listy, przeniesie-
nie do innej klasy, do innej grupy oraz zmiany danych osobowych.

Na pisemng zgode rodzica pracownik sekretariatu powinien udostepni¢ rodzicowi in-
formacje na temat wszystkich danych osobowych dotyczacych jego dziecka przetwarza-
nych w dzienniku elektronicznym. Dane dotyczace ocen, uwag i frekwencji przekazuje
tylko wychowawca klasy, ewentualnie dyrektor i pedagog szkolny.

Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepiséw
zapewniajacych ochrone danych osobowych i débr osobistych ucznidw i rodzi-
cow/prawnych opiekundéw, w szczegdlnosci do nie podawania haset do systemu drogg
nie zapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby (np. drogga telefoniczng).

Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazania wszel-
kich informacji odnos$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elek-
tronicznego lub zaistniatej awarii zgtoszonej przez nauczyciela administratorowi dzien-

nika elektronicznego lub dyrektorowi szkoty.



ROZDZIAL X
RODZIC/OPIEKUN PRAWNY

Rodzice/prawni opiekunowie majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika elek-
tronicznego. W przypadku checi odrebnego dostepu do systemu prze dwoje rodzicéw
istnieje taka mozliwos$¢ po podaniu drugiego adresu e-mail rodzica/opiekuna prawne-
go.

Kazdy rodzic/opiekun prawny we wrzesniu na pierwszym zebraniu jest zapoznawany z
zasadami dziatania dziennika elektronicznego funkcjonowania w szkole oraz z zasada-
mi bezpieczenstwa. Fakt zapoznania sie z regulaminem rodzic podpisuje osobiscie na
przygotowanym przez wychowawce dokumencie, ktéry jest przechowywany przez wy-
chowawce.

Na poczatku roku szkolnego rodzic podaje wychowawcy swdj adres e-mail, ktory be-
dzie loginem do konta w dzienniku. Wychowawca informuje rodzica w jaki sposdb uzy-
ska¢ dostep do dziennika (przez zatozenie nowego konta). W przypadku jego nieobec-
nosci na zebrani rodzic ma mozliwos¢ podania wychowawcy potrzebnych danych do
utworzenia konta w innym terminie.

Dostep rodzica/opiekuna prawnego pozwala z dowolnego komputera przeglgdaé oceny
i frekwencje ucznia, sprawdza¢ plany lekcji, oraz zaplanowane sprawdziany, a takze
umozliwia kontakt z nauczycielami, pedagogiem, psychologiem, dyrektorem i admini-
stratorem.

Obowigzkiem rodzica/opiekuna prawnego jest chronienie swojego konta w dzienniku
elektronicznym szkoty i nie udostepnianie go swojemu dziecku ani innym nieupowaz-
nionym osobom.

Jesli wystepujg btedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do od-
wotania sie wedtug standardowych procedur obowigzujgcych w szkole.

Rodzic/prawny opiekun usprawiedliwia nieobecno$¢ za pomocg modutu USPRAWIE-
DLIWIENIA, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od powrotu ucznia do szkoty. W przypadku
zaplanowanej dtuzszej nieobecnosci, rodzic/opiekun prawny moze powiadomic¢ o tym
fakcie wychowawce z wyprzedzeniem.

Jesli wystepujg btedy we wpisach dziennika elektronicznego rodzic ma prawo do od-
wotania sie. Moze réwniez o tym fakcie powiadomié¢ za pomocg WIADOMOSCI wycho-
wawce klasy.

Podstawowg formg komunikacji miedzy rodzicem a szkotg jest osobisty kontakt w cza-

sie indywidualnych spotkan, zebran, konsultacji.



ROZDZIAL XI
UCZEN

Na pierwszych lekcjach z wychowawcga nauczyciel zapoznaje ucznidw z zasadami funk-
cjonowania i regulaminem dziennika elektronicznego.

Uczen moze zapoznad sie z regulaminem korzystania z dziennika elektronicznego obo-
wigzujgcym w szkole zawartymi w POMOCY, ktdra dostepna jest po zalogowaniu sie na

swoje konto.

Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie sama prawa,

obowigzki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.



ROZDZIAL XIll
ZASADY BEZPIECZENSTWA

1. Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego zobowigzany jest stosowaé sie do opisa-
nych w regulaminie zasad bezpieczenstwa.
2. Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:
a) korzystac¢ wytgcznie z zaufanego sprzetu umozliwiajgcego dostep do internetu
b) aktualizowaé przegladarke internetowg
c) miec zainstalowany program antywirusowy
d) nie zapisywaé¢ w oknie przegladarki ani plikach komputerowych hasta dostepu do
dziennika elektronicznego
e) nie pozostawiac¢ bez nadzoru aktywnego konta - kazdorazowo wylogowa¢ sie z sys-
temu przed opuszczeniem stanowiska komputerowego lub zakonczeniem pracy z
dziennikiem elektronicznym
3. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato ono odczytane przez osobe nie-
uprawniong lub zauwazenia nieprawidtfowosci w dostepie do swojego konta, uzytkownik
powinien niezwtocznie zawiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora Szkoty lub administratora

dziennika elektronicznego.



ROZDZIAL XIlI
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Kazda osoba korzystajgca z dziennika elektronicznego, ktéra stwierdzi problem z jego

funkcjonowaniem, niezwtocznie zgtasza ten fakt administratorowi dziennika elektro-

nicznego. W zadnym wypadku nie wolno wzywaé¢ do naprawienia oséb do tego nie-

uprawnionych.

2. W sytuacjach awaryjnych nauczyciel na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach

m obowigzek odnotowania w formie notatki tematéw, frekwencji oraz osiggniec

uczniéw. Po usunieciu awarii zobowigzany jest niezwtocznie wprowadzi¢ te dane do

dziennika elektronicznego.

3. Obowigzki Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

a)

b)

c)

Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie zaist-
nienia awarii sg przestrzegane przez Administratora Dziennika Elektronicznego i
Nauczycieli.

dopilnowanie jak najszybszego przywrécenia prawidtowego dziatania systemu
zabezpieczenie srodkdéw na wypadek awarii w celu przywrdécenia normalnego funk-

cjonowania systemu

4. Obowigzki administratora dziennika elektrycznego w czasie awarii:

a)

b)

c)

d)

bezposredni kontakt z firmg VULCAN i niezwftoczne dokonanie naprawy w celu
przywrocenia prawidtowego dziatania systemu

powiadomienie Dyrektora Szkoty oraz nauczycieli o fakcie zaistnienia awarii i
przewidywanym czasie naprawy

jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzien Administrator Dziennika Elek-
trycznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim odpo-
wiednig informacje

jesli z powoddéw technicznych Administrator Dziennika Elektrycznego nie ma moz-
liwosci dokonania naprawy powinien w tym samym dniu powiadomic¢ o tym fakcie
Dyrektora Szkoty

jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego,
Administrator Dziennika Elektrycznego jest zobowigzany do uruchomienia i udo-

stepnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa

5. Postepowanie nauczycieli w czasie awarii:

a)

w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informa-
tycznej, nauczyciel ma obowigzek kazde prowadzone przez siebie zajecia doku-

mentowad



b)

c)

nauczyciel zgtasza osobiscie pracownikowi sekretariatu szkoty lub administrato-
rowi dziennika elektronicznego kazdg awarie sprzetu komputerowego, oprogra-
mowania lub sieci komputerowej w dniu zaistnienie awarii

jesli z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu,
to po usunieciu awarii nauczyciele niezwtocznie w ciggu 24 godzin wprowadzaja
dane do systemu ze swoich notatek. Jesli dziennik elektroniczny nie funkcjonowat
bardzo krétko (np. godzine czy dwie) nauczyciel jest zobowigzany uzupetni¢ wpisy

jeszcze tego samego dnia.

6. Zalecana forma zgtaszania awarii:

a)
b)
c)
d)

osobiscie

telefonicznie

za pomoca poczty e-mail

poprze zgtoszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktéry jest zobowigzany do

niezwtocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.

7. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej proby usuniecia

awarii ani wzywaé do naprawienia awarii oséb do tego niewyznaczonych.



ROZDZIAL XVI
POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji powstate na odstawie danych z

dziennika elektronicznego muszg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajgcy do-

step do nich przez osoby nieupowaznione, w zniszczeniu i kradziez.

Po wykorzystaniu wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie da-

nych z dziennika elektronicznego muszg byé¢ zniszczone w sposéb jednoznacznie unie-

mozliwiajgcy ich odczytanie.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego Szkoty Podstawowej nr 5 w Gnieznie

a)

b)

d)

f)

g)

nie wolno przekazywac¢ zadnych informacji odnosnie np.: haset ocen, frekwencji itp.,

rodzicom i uczniom drogg telefoniczng, ktdéra nie pozwala na jednoznaczng identyfi-

kacje drugiej osoby;

mozliwos¢ edycji danych ucznia majg: Administrator Dziennika Elektronicznego, Wi-

cedyrektor, Wychowawca klasy oraz upowazniony przez dyrektora szkoty pracownik

sekretariatu;

wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sg poufne;

szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na

zasadzie oddzielnych przepiséw i aktow prawnych obowigzujacych w szkole np., in-

nym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sga-

dowego;

osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy, itp.) jesli wymaga tego potrzeba zobowigzuja

sie do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z ustawy Ochronie Danych

Osobowych, potwierdzajgc to wtasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumen-

cie;

dokumentacja z funkcjonowania z dziennika elektronicznego: wydruki, ptyty CD lub

DVD z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum;

komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepu-

jace wymogi:

- na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi
by¢ legalne oprogramowanie,

- wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg kompaty-
bilne,

- nie nalezy zostawia¢ zalogowanego konta bez nadzoru,

- do zasilania nalezy stosowac filtry zabezpieczajgce przed skokami napiecia,

- oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym

miejscu,



10.

- przechowywaé dane kontaktowe do serwisu w bezpiecznym miejscu,

- instalacji oprogramowania moze dokonywa¢é tylko Administrator Sieci Komputero-
wej lub Administrator Dziennika Elektronicznego. Uczen ani osoba trzecia nie mo-
ze dokonywac¢ zadnych zmian w systemie informatycznym komputerow,

- oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna byé zabezpieczona,

- nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowa¢, odsprzedawac itp. Licencjonowanego opro-
gramowania bedgcego wtasnoscig szkoty,

Wszystkie urzgdzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposdb wedtug zasad obowigzu-
jacych w szkole.

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej na polecenie dyrektora szkoty, na czas kontroli Szkolny Admini-
strator Dziennika Elektronicznego udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie spe-
cjalne konto w dzienniku elektronicznym dajgce mozliwosé sprawdzenia prawidtowego
jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

Dokument ten powinien by¢ na biezgco modyfikowany w zaleznosci od wprowadza-
nych zmian do systemu dziennika elektronicznego.

Jezeli obstug systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektroniczne-
go, kazdg utworzong kopie Administrator Dziennika Elektronicznego musi opisac¢ - kie-
dy zostato utworzone i dla kogo.

W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke Administrator Dzienni-
ka Elektronicznego na polecenie Dyrektora Szkoty moze udostepnic¢ specjalne konto w
dzienniku elektronicznym wedtug zasad okreslonych umowg z uczelniag delegujgcg stu-
denta na praktyke pedagogiczng.

Regulamin Dziennika Elektronicznego powinien by¢ na biezgco modyfikowany zgodnie
z wprowadzanymi do systemu zmianami.

Zatwierdzenia Regulaminu Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor Szkoty

Regulamin dziennika elektronicznego VULCAN UONET+ w Szkole Podstawowej nr 5 im.

Arkadego Fiedlera w GnieZnie wchodzi zycie z dniem 20.09.2019 r



