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Podstawa prawna 

Podstawą prawną funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetw a-

rzania w nim danych uczniów, rodziców oraz dokument owania przebiegu nauczania jest:  

 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie 

prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki  dokumentacji przebiegu 

nauczania, działalności wychowawczej i opiekuoczej oraz rodz ajów tej dokumentacji 

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

 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2019 r. zmi e-

niające rozporządzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne 

przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności 

wychowawczej i opiekuoczej oraz rodzajów tej dokumentacji (Dz. U. 2019 poz. 

1644) oraz akty zmieniające; 

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

1000) oraz akty zmieniające: 

 ustawa z dnia 3 lipca 2018 r. - Przepisy wprowadzające ustawę - Prawo o 

szkolnictwie wyższym i nauce (Dz. U. 2018 poz. 1669),  

 Ustawa z dnia 21 lutego 2019 r. o zmianie niektórych ustaw w związku z z a-

pewnieniem stosowania rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych 

w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 

przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozp o-

rządzenie o ochronie danych) (z. U. 2019 poz. 730) 

 Ustawa z dnia 7 września199 r. o systemie oświaty (Dz. U. z 2019 r. poz. 1481).  

 Statut Szkoły Podstawowej nr 5 im. Arkadego Fiedlera w Gnieźnie.  

 

  



ROZDZIAŁ I 
POSTANOWIENIA OGÓLNE 

 

1. Celem regulaminu jest określenie zasad i  możliwości korzystania z dziennika elektro-

nicznego przez pracowników szkoły, rodziców/prawnych opiekunów oraz uczniów w 

sposób bezpieczny i zapewniający ochronę danych osobowych.  

2. W szkole dziennik elektroniczny funkcjonuje za pośrednictwem strony 

https://uonetplus.vulcan.net.pl/gniezno. Oprogramowanie oraz usługi z nim związ a-

ne dostarczane są przez firmę zewnętrzną, współpracującą ze szkołą. Postawą dział a-

nia dziennika elektronicznego jest umowa zawarta pomiędzy Szkołą Podstawową nr 5 

im. Arkadego Fiedlera w Gnieźnie, a Firmą VULCAN sp. z o.o z siedzibą we Wrocławiu 

www.vulcanedu.pl. 

3. Za sprawne działanie systemu i ochronę danych osobowych umieszczonych na serw e-

rach odpowiada firma VULCAN zp. z o.o nadzorująca racę dziennika elektroniczn ego. 

Pracownicy szkoły odpowiadają za edycję danych, które są im udostępnione oraz za 

ochronę danych osobowych. Szczegółowy zakres odpowiedzialności obu stron regul u-

je zawarta pomiędzy strona umowa oraz przepisy obowiązujące w Polsce prawa.  

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

dlera w Gnieźnie. 

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiązków wynikających 

z Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25  sierpnia 2018 r. w sprawie 

sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji 

przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuoczej oraz rodzajów tej d o-

kumentacji. Na podstawie powyższego rozporządzenia oceny cząstkowe, frekwencja, 

tematy zajęd, ocen semestralne i roczne z zajęd obowiązkowych i dodatkowych wpi-

sywane są  dzienniku elektronicznym. 

5. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych Ustawy 

z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dyrektor szkoły nie jest zobl i-

gowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w związku z obo-

wiązkami wynikającymi z: Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 

sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły 

i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, dział alności wychowawczej i opiekuo-

czej oraz rodzajów dokumentacji.  

6. Użytkownicy e-dziennika upoważnieni pracownicy szkoły, rodzice/prawni opiekun o-

wie zobowiązani są do stosowania zasad zawartych w poniższym regulaminie.  



7. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na pierwszych w 

danym roku szkolnym godzinach wychowawczych, zapewnia się możliwośd zapozn a-

nia się ze sposobem działania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.  

8. Wewnątrzszkolne Zasady Oceniania są dostępne na stronie internetow ej szkoły. 

9. System Optivum NET+ składa się z następujących modułów:  

a) Administrowanie; 

b) Sekretariat; 

c) Dziennik; 

d) Uczeo; 

e) Zastępstwa; 

e) Wiadomości. 

10.Wszyskie moduły składające się na dziennik elektroniczny zapewniają realizację zap i-

sów, które zamieszczone są w Statucie Szkoły Podstawowej nr 5 im. Arkadego Fiedl e-

ra w Gnieźnie, dotyczących nauczania w oddziałach i grupach, nauczania indywidua l-

nego oraz prowadzenia dziennika zajęd innych.  

11. Zasady korzystania z dziennik elektronicznego przez rodziców/prawnych opiekunów 

uczniów oraz pracowników szkoły określone są w umowie zawartej pomiędzy firmą 

zewnętrzną dostarczającą system dziennika elektronicznego, a placówką szkolną, 

z zastrzeżeniem, że rodzicowi przysługuje prawo bezpłatnego dostępu do inform acji 

o swoim dziecku. W takim wypadku rodzicowi udostępnia się za pomocą komputera 

wszystkie informacje dotyczące jego dziecka z zachowaniem poufności danych os o-

bowych. 

 

  



ROZDZIAŁ II 
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM 

 

1. Każdy użytkownik posiada własne konto w systemie dziennika elektronicznego, za 

które osobiście odpowiada. 

2. Loginem każdego użytkownika jest podany przez niego adres e -mail, na który zostaje 

wysłane zaproszenie pozwalające na wprowadzenie hasła i zalogowaniu się do sy s-

temu. 

3. Szczegółowe zasady użytkowania dla poszczególnych kont opisane są w dzienniku 

elektronicznym, w zakładce pomoc, po zalogowaniu się na swoje konto oraz w p o-

szczególnych rozdziałach tego dokumentu.  

4. Każdy użytkownik dziennika elektronicznego odpowiada za tajnośd swoj ego hasła 

które musi składad się z co najmniej 8 znaków i byd kombinacją małych i dużych l iter 

oraz cyfr. Konstrukcja systemu wymusza na użytkowniku okresową zmianę hasła do 

systemu. 

5. Użytkownik jest zobowiązany stosowad się do zasad bezpieczeostwa w posług iwaniu 

się loginem i hasłem do systemu. 

6. Hasło umożliwiające dostęp do zasobów sieci każdy użytkownik (Administrator 

Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoły, Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pr a-

cownik Sekretariatu, Rodzic, Uczeo) utrzymuje w tajemnicy równi eż po upływie ich 

ważności. 

7. W przypadku utraty hasła lub podejrzenia, że zostało ono odczytane lub wykradzi o-

ne przez osobę nieuprawnioną, użytkownik zobowiązany jest do natychmiastowej 

zmiany hasła poprzez użycie opcji zmieo hasło lub przywród dostęp i poi nformowa-

nia o tym fakcie Dyrektora Szkoły. 

8.  dzienniku elektronicznym funkcjonują następujące grupy kont:  

a) Administrator - dostęp do modułu Administrowanie;  

b) Dyrektor - dostęp do modułów Dziennik oraz Sekretariat w trybie odczytu;  

c) Operator Księgi Zastępstw - dostęp do modułu Zastępstwa; 

d) Sekretariat - dostęp do moduły Sekretariat:  

e) Nauczyciel - dostęp do modułu Dziennik w zakresie wynikającym z przydziałów 

nauczyciela; 

f) Wychowawca klasy - dostęp do modułu Dziennik w zakresie wynikającym z nad a-

nych uprawnieo; 

g) Pedagog - dostęp w trybie odczytu do modułów Sekretariat oraz Dzienni k w trybie 

odczytu; 

h) Rodzic/Prawny Opiekun - dostęp do informacji identyfikujących swoje dziecko;  



i) Uczeo - dostęp do identyfikujących go informacji.  

9. Wszyscy użytkownicy mają dostęp do modułu Wiadomości, który umożliwia komun i-

kację między nauczycielami, uczniami i ich opiekunami.  

10. Uprawnienia przypisane do wszystkich kont dostępnych w dzienniku elektronicznym 

mogą zostad zmienione przez Administratora.  

11. Grupy kont posiadają opowiadające im uprawnienia.  

 

GRUPA UŻYTKOWNIKÓW - ZAKRES UPRAWNIEO 

UCZEO: 

- przeglądanie własnych ocen; 

- przeglądanie własnej frekwencji;  

- dostęp do wiadomości systemowych; 

- dostęp do komunikatów; 

- dostęp do konfiguracji usługi sms-info; 

- dostęp do konfiguracji własnego konta;  

 

RODZIC: 

- przeglądanie ocen swojego podopiecznego;  

- podglądanie ocen swojego podopiecznego;  

- dostęp do wiadomości systemowych; 

- dostęp do komunikatów; 

- dostęp do konfiguracji usługi sms-ino; 

- dostęp do konfiguracji własnego konta; 

 

NAUCZYCIEL: 

- zarządzanie ocenami z prowadzonych lekcji;  

- zarządzanie frekwencją z prowadzonych zajęd;  

- wgląd w statystyki wszystkich swoich uczniów;  

- wgląd w statystki logowao; 

- przeglądanie ocen wszystkich swoich uczniów;  

- przeglądanie frekwencji wszystkich swoich uczniów;  

- dostęp do komunikatorów; 

- dostęp o konfiguracji konta; 

- dostęp do wydruków; 

 
  



WYCHOWAWCY  KLAS: 

- zarządzanie ocenami z prowadzonych zajęd;  

- zarządzanie frekwencją z prowadzonych przedmiotów;  

- zarządzanie frekwencją w klasie, w której nauczyciel jest wychowawcą;  

- edycja danych uczniów w klasie, w której nauczyciel jest wychowawcą;  

- wgląd w statystyki wszystkich uczniów; 

- wgląd w statystyki logowao; 

-  przeglądanie ocen wszystkich uczniów; 

- przeglądanie frekwencji wszystkich uczniów; 

- dostęp do wiadomości systemowych; 

- dostęp do komunikatorów; 

- dostęp o konfiguracji konta; 

- dostęp do wydruków; 

- dostęp do eksportów; 

 

DREKTOR SZKOŁY: 

- zarządzanie ocenami z prowadzonych przedmiotów;  

- zarządzanie wszystkimi ocenami w klasie w której dyrektor jest wychowawcą - jeśli 

administrator szkoły włączył takie uprawnienia;  

- zarządzanie frekwencją z prowadzonych przedmiotów;  

- zarządzanie frekwencją w klasie, w której dyrektor jest wychowawcą;  

- edycja danych wszystkich uczniów; 

- wgląd w statystyki wszystkich uczniów; 

- wgląd w statystyki logowao; 

- przeglądanie ocen wszystkich uczniów; 

- przeglądanie frekwencji wszystkich uczniów;  

- dostęp do wiadomości systemowych; 

- dostęp do komunikatorów; 

- dostęp o konfiguracji konta; 

- dostęp do wydruków; 

- dostęp do eksportów; 

- dostęp do danych znajdujących się w panelu dyrektorskim;  

- dostęp o terminarza. 

 
  



ADMINISTRATOR SZKOŁY: 

- zarządzanie wszystkimi danymi szkoły: jednostki, klasy, nauczyciele, przedmioty, le k-

cje; 

- wgląd w listę kont użytkowników; 

- zarządzanie zablokowanymi kontami;  

- zarządzanie ocenami w całej szkole;  

- zarządzanie frekwencjami w całej szkole;  

- wgląd w statystyki wszystkich uczniów; 

- wgląd w statystyki logowao; 

- przeglądanie ocen wszystkich uczniów; 

- przeglądane frekwencji wszystkich uczniów;  

- dostęp do wiadomości systemowych; 

- dostęp do ogłoszeo szkoły; 

- dostęp do konfiguracji konta; 

- dostęp do wydruków; 

- dostęp do eksportów; 

- zarządzanie planem lekcji szkoły;  

- dostęp do panelu administratora; 

- dostęp  do Sekretariatu. 

Uprawnienia przypisane do kont, w szczególności tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz 

administratorskich mogą zostad zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego. 

Aktualna lista uprawnieo publikowana jest w dokumentacji Systemu dostępnej po zalogo-

waniu na kontach Dyrektora Szkoły oraz Administratora Dziennika Elektronicznego . 

 

  



ROZDZIAŁ III 
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM 

 

1. Dziennik elektroniczny jest narzędziem codzienn ej komunikacji całej społeczności i pod-

stawową formą przekazywania rodzicom/prawnym opiekunom i uczniom informacji o 

wynikach nauczania, frekwencji oraz zachowania.  

2. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji służy moduł Wi a-

domości lub Uwagi. 

3. Użytkownik systemu dziennika elektronicznego, nie udostępnia zasobów dziennika os o-

bom trzecim, zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych.  

4. W szkole, oprócz dziennika elektronicznego, funkcjonują dotychczasowe bezpośrednie 

formy komunikacji z rodzicami/prawnymi opiekunami (zebrania z rodzicami, dyżury p e-

dagogiczne, indywidualne spotkania z nauczycielami, konsultacje, itp..  

5. Moduł WIADOMOŚCI nie może służyd do usprawiedliwiania nieobecności i spóźnieo 

ucznia w szkole, przy czym może służyd do informo wania o nagłej lub dłuższej nieobec-

ności ucznia w szkole, ale usprawiedliwienie tej nieobecności musi nastąpid poprzez 

moduł USPRAWIEDLIWIENIA. 

6. Moduł WIADOMOŚCI, nie może służyd do zwalniania dziecka z zajęd lekcyjnych. W tym 

celu rodzic/prawny opiekun zobowiązany jest do przestrzegania dotychczasowych zasad 

postępowania przedstawionych przez wychowawców klas na pierwszym spotkaniu z r o-

dzicami. 

7. Odczytanie wiadomości w systemie jest równoznaczne z przyjęciem do wiadomości tr e-

ści komunikatu i uznanie jej za skutecznie dostarczoną. System zapisuje przy wiadomo-

ści odpowiednią adnotację o czasie jej odbioru.  

8. Przekazanie informacji poprzez moduł WIADOMOŚCI nie może zastąpid oficjalnych p o-

dao, zgód, opinii lub zaświadczeo w formie papierowej, których obieg jest reg ulowany 

odrębnymi przepisami. 

9. Za pomocą modułu UWAGI przekazuje się informacje dotyczące zachowania ucznia. J e-

żeli nauczyciel uzna, że zachowanie ucznia, zarówno pozytywne jak i negatywne, wym a-

ga szczególnego odnotowania, powinien wpisad odpowiednią treśd uwagi do rodzi-

ca/prawnego opiekuna za pomocą modułu UWAGI wybierając odpowiednią kategorię.  

10. Wiadomości oznaczone jako uwagi, są automatycznie dodawane do kartoteki danego 

ucznia z podaniem: 

- daty wysłania; 

- imienia i nazwiska nauczyciela wpisującego uwagę; 

- kategorię uwagi; 

- temat i treści uwagi. 



11. Usunięcie przez nauczyciela prowadzącego lub wychowawcę wpisanej uwagi dla ucznia 

ze swojego konta w zakładce UWAGI w dzienniku elektronicznym, powoduje usunięcie 

jej z systemu przez co nie będzie ona widoczna w kartotece ucznia. 

12. Ważne szkole zarządzenia, polecenia i inne informacje  Dyrekcja Szkoły może przesyład 

do nauczycieli za pomocą modułu WIADOMOŚCI.  

13. Zakazuje się usuwania WIDOMOŚCI dla uczniów i rodziców. Wszystkie informacje b ędzie 

można usunąd pod koniec sierpnia, przed rozpoczęciem kolejnego roku szkolnego. Z a-

pewni to całkowitą archiwizację danych przez firmę ora Administratora Dziennika Ele k-

tronicznego oraz da możliwośd poprawnego odczytania w przyszłości.  

 

  



ROZDZIAŁ IV 
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO 

 

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest 

administrator dziennika elektronicznego wyznaczony przez Dyrektora Szkoły.  

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego 

powinny byd wykonywane ze szczególną uwagą i po dokładnym rozpoznaniu zasad fun k-

cjonowania szkoły. 

3. Do obowiązków administratora należy:  

a) zapoznad użytkowników z przepisami i zasadami użytkowania systemu;  

b) wprowadza nowych użytkowników do systemu oraz prowadzi szkolenia przygotowu-

jące wychowawców klas i nauczycieli do posługiwania się systemem (zależnie od p o-

trzeb); 

c) przed rozpoczęciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania administrator dzie n-

nika elektronicznego jest upoważniony do uzupełniania i aktualizacji planów lekcyj-

nych; 

d) tworzenie w porozumieniu z dyrektorem szkoły jednostek i oddziałów, list nauczyci e-

li, nazewnictwa przedmiotów i wielu innych elementów, których edycja możliwa jest 

z konta administratora; 

e) dokonuje przeniesienia uczniów z jednej klasy do drugiej niezwłocznie po otrzymaniu 

takiej wiadomości od wychowawcy klasy. Przeniesienia uczniów wraz z wszystkimi 

danymi o ocenach i frekwencji dokonuje się według zasad określonych w dzienniku 

elektronicznym; 

f) w przypadku przejścia ucznia do innej klasy lub skreśleniu go z listy uczniów Admin i-

strator Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowiązek za r-

chiwizowad oraz dokonad wydruku kartoteki danego ucznia i przekazad wydruk do 

sekretariatu szkoły, celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen 

danego ucznia; 

g) w porozumieniu z wychowawcą klasy wprowadza dane nowego ucznia, który doszedł 

do klasy w trakcie roku szkolnego; 

h) archiwizuje dane z dziennika elektronicznego, tworząc jego kopię. Kopia ta powinna 

byd przechowywana w gabinecie dyrektora szkoły; 

i) zarchiwizowad dane stanowiące dziennik elektroniczny na informatycznym nośniku 

danych należy w terminie 20 dni od dnia zakooczenia roku szkolnego, wg stanu o d-

powiednio na dzieo zakooczenia roku szkolnego w sposób za pewniający możliwośd 

odczytania danych stanowiących dziennik elektroniczny w okresie przewidzianym dla 

przechowywania dzienników; 



j) Na początku roku szkolnego i systematycznie w czasie jego trwania zaznacza dni wo l-

ne od zajęd dydaktycznych dla całej szkoły;  

k) systematycznie sprawdzad WIADOMOŚCI na swoim koncie i jak najszybciej odpowi a-

dad na nie; 

l) systematycznie umieszczad ważne ogłoszenia przez moduł WIADOMOŚCI, mające na 

celu kluczowe znaczenie dla działania systemu;  

m) kontaktowad się z obsługą techniczną firmy VULCAN w razie nieprawidłowego działa-

nia systemu i dokonywanie modyfikacji zgodnie z zaleceniami techników firmy Vu l-

can; 

n) pomoc nauczycielom i rodzicom w obsłudze dziennika elektronicznego;  

o) niezwłocznie informowad Dyrektora Szkoły i VULCAN Sp. z o.o o wszys tkich okolicz-

nościach mających wpływ na bezpieczeostwo przewarzania danych (w szczegó lności o 

przypadku utraty haseł dostępu do Oprogramowania lub podejrzenie, że zostało o d-

czytane lub podejrzane/wykradzione przez osobę nieuprawnioną oraz o przypa dkach 

zidentyfikowanych prób nieautoryzowanego dostępu).  

4. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoły, mające wpływ na bezpośrednie 

funkcjonowanie zajęd i szkoły, Administrator Dziennika Elektronicznego może dokonad 

wyłącznie po omówieniu tego na radzie pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w pro-

tokole rady pedagogicznej. 

5. Każdy zauważony i zgłoszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego przypadek 

naruszenia bezpieczeostwa ma byd zgłoszony firmie zarządzającej, w celu podjęcia da l-

szych działao (zablokowanie dostępu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych d o-

wodów) i przywróceniu poprzednich ustawieo i kopii.  

6. Jeśli nastąpi zablokowanie konta nauczyciela, administrator dziennika elektronicznego 

ma obowiązek: 

a) skontaktowad się osobiście z nauczycielem i wyjaśnid powody blokady; 

b) w razie zaistnienia próby naruszenia bezpieczeostwa powiadomid firmę nadzorującą;  

c) sprawdzid wraz z nauczycielem aktualną zawartośd jego konta i jeśli jest taka potrz e-

ba przywrócid do prawidłowej zawartości;  

d) pomóc zmienid hasło logowania do konta pracowniczego;  

7. Administrator dziennika elektronicznego jest zobowiązany nie udostępniad nikomu poza 

dyrektorem żadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogących 

przyczynid się do obniżenia poziomu bezpieczeostwa. 

 

 

  



ROZDZIAŁ V 
DYREKTOR SZKOŁY 

 

1. Za kontrolowanie poprawności uzupełniania dziennika elektronicznego odpowiada D y-

rektor Szkoły i Wicedyrektor. 

2. Do 30 września Dyrektor Szkoły lub Wicedyrektor sprawdza wypełnienie przez wych o-

wawców klas wszystkich danych uczniów potrzebnych do prawidłowego działania 

dziennika elektronicznego. 

3. Dyrektor Szkoły jest zobowiązany: 

a) kontrolowad systematycznośd wpisywania ocen, frekwencji i tematów lekcji przez 

nauczycieli; 

b) przekazywad uwagi i ważne informacje za pomocą modułu W ADOMŚCI; 

c) wpisywad wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczególnych klas i nauczycieli;  

d) kontrolowad poprzez odpowiedni panel dostępny na koncie dyrektora szkoły p o-

prawnośd, systematycznośd, rzetelnośd wpisów dokonywanych przez nauczycieli;  

e) systematycznie odpowiadad na wiadomości nauczycieli, rodziców i uczniów;  

f) bezzwłocznie przekazywad uwagi od administratora;  

g) dochowywad tajemnicy odnośnie postanowieo zawartych w umowie, mogących n a-

razid działanie systemu informatycznego na utratę bezpieczeostwa; 

h) dbad o zapewnienie poprawności działania systemu, np. zamawianie i zakup mat e-

riałów i sprzętu do drukowania i archiwizowania danych, szkoleo itp.  

4. Dyrektor szkoły określa, które statystyki, w jakim odstępie czasu i w jaki sposób p o-

winny byd tworzone, przeglądane i  archiwizowane przez Administratora Dziennika 

Elektronicznego, Wicedyrektora, Wychowawców i Nauczycieli.  

5. Dyrektor szkoły w celu kontrolowania systematyczności i regularności dokonywania 

wpisów w dzienniku elektronicznym może zablokowad dostęp do archiwalny ch wpisów 

uprzedzając nauczycieli odpowiednim komunikatem z podaniem daty blokady. Tylko w 

wyjątkowych sytuacjach, za zgodą Dyrektora Szkoły, szkolny administrator dziennika 

elektronicznego może dokonad chwilowego odblokowania.  

6. Dyrektor szkoły powinien wyznaczyd drugą osobę, która może pełnid rolę Administra-

tora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemożności pełnienia tej funkcji przez 

pierwszą. 

7. Do obowiązków Dyrektora Szkoły należy również zapewnienie szkoleo dla:  

a) nauczycieli szkoły; 

b) nowych pracowników szkoły; 

c) w ramach potrzeb dla pozostałego personelu szkoły (obsługa i administracja) pod 

względem bezpieczeostwa i zabezpieczenia sprzętu;  



8. Dyrektor Szkoły jest zobowiązany poinstruowad pozostały personel szkoły (konserwatora, 

woźnego, panie sprzątaczki, pracownicy administracji), jak należy postępowad w prz y-

padku zauważenia niezabezpieczonego sprzętu komputerowego.  

 

 

 

 

 

 

  



ROZDZIAŁ VI 
NAUCZYCIEL 

 

1. Każdy nauczyciel na każdej lekcji, na początku prowadzonych zajęd zobowiązany jest 

do sprawdzenia i wpisania obecności jak i nieobecności uczniów na zajęciach oraz t e-

matu lekcji. 

2. Każdy nauczyciel jest osobiście zobowiązany w trakcie lekcji systematycznie i term i-

nowo wpisywad do dziennika elektronicznego:  

a) oceny cząstkowe; 

b) pochwały i uwagi dla klasy, grupy lub uczniów;  

c) planowane sprawdziany i prace klasowe 

d) zadania domowe 

3. Nauczyciel osobiście odpowiada za poprawnośd danych wprowadzanych do systemu 

dziennika elektronicznego za pomocą komputera i ponosi odpow iedzialnośd w tym za-

kresie. 

4. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie może byd usuwana ani zamieniona 

bez podania przyczyn takiego postępowania. Jeśli nauczyciel pomyli się wprowadzając 

błędną ocenę lub nieobecnośd jak najszybciej dokonuje korekt i po wiadamia o tym 

fakcie ucznia. 

5. Nauczyciel ma obowiązek umieszczad informacje o każdej pracy klasowej wykorzyst u-

jąc do tego kartę SPRAWDZIANY w zakładce LEKCJA, co najmniej na tydzieo wcz eśniej. 

6. Nauczyciel ma obowiązek tak planowad swoje prace klasowe, aby n ie zostały naruszo-

ne zasady opisane w WSO. 

7. Nieobecnośd "-" wpisana do dziennika nie może byd usuwana. Nieobecnośd moze byd 

zmieniona na: 

a) nieobecnośd usprawiedliwiona - u 

b) spóźnienie - s 

c) spóźnienie nieusprawiedliwione - su 

d) nieobecnośd usprawiedliwiona potrzebami szkoły (zawody, konkursy, występy) - ns 

e) zwolnienia - z 

8. Jeśli uczeo w trakcie lekcji znajduje się pod opieką innego nauczyciela (konkursy, wyst ę-

py itp.) należy uzupełnid wpis frekwencji - ns. 

9. Obowiązkiem każdego nauczyciela jest po informowanie ucznia i jego rodziców o przewi-

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

ponowana ocena roczna) według zasad i terminów określonych w WSO.  



10. Przed posiedzeniem semestralnej lub rocznej rady pedagogicznej  wszyscy nauczyciele są 

zobowiązani do wystawienia i dokonania wpisu ocen semestralnych lub rocznych w 

dzienniku elektronicznym, w terminie określonym w statucie szkoły. 

11. Obowiązkiem każdego nauczyciela jest pisemne poinformowanie ucznia i jego rodziców  

o przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych według zasad i terminów okr e-

ślonych w WSO. 

12. W dniu Rady Pedagogicznej nie wolno zmieniad ocen klasyfikacyjnych śródrocznych i 

rocznych. 

13. Zasady odnotowywania wycieczek szkolnych, wyjśd poza szkołę:  

a) nauczyciel ma obowiązek odnotowad wyjścia uczniów poza szkołę (zawody sport o-

we, konkursy) czy wyjazdy na wycieczkę;  

b) wszystkie informacje organizacyjne uzupełnia w widoku WYCIECZKI na karcie Dzie n-

nik; 

c) organizator wycieczki jest zobowiązany do zaznaczenia f rekwencji uczestnikom wyj-

ścia/wycieczki; 

d) na organizację wycieczki, udział w zawodach sportowych itp. wymagane jest uz y-

skanie pisemnej zgody dyrektora szkoły w obowiązującej formie.  

e) jeżeli nauczyciel dostaje klasę pod opiekę,  np. podczas rekolekcji, frekwencję do 

dziennika elektronicznego wpisuje według takich samych zasad, akie określone są 

dla prowadzenia lekcji, wybierając opcję inne zajęcia  

14. Każdy nauczyciel ma obowiązek w dniu pracy, co najmniej raz sprawdzid na swoim ko n-

cie WADOMOŚCI oraz systematycznie udzielad na nie odpowiedzi.  

15. Na koniec każdego tygodnia każdy nauczyciel ma obowiązek:  

a) sprawdzid i uzupełnid wszystkie braki;  

b) sprawdzid poprawnośd danych wprowadzonych o systemu i niezwłocznie dokonad 

korekty ewentualnych błędów; 

16. Przed przystąpieniem do pracy nauczyciel zobowiązany jest do sprawdzenia czy sprzęt 

nie został w widoczny sposób naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia t a-

kiego stanu rzeczy niezwłocznie powiadomid o tym odpowiedniego Administratora 

Dziennika Elektronicznego. 

17. Nauczyciel ma obowiązek utrzymania powierzonego mu sprzętu komputerowego w n a-

leżytym stanie. 

18. Nauczyciel jest odpowiedzialny za swoje konto i nikomu go nie udostępnia:  

 a) nauczyciel zobligowany jest do ochrony komputera, z którego loguje się do dzi enni-

ka elektronicznego, dba, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera  nie 

były widoczne dla osób trzecich oraz aby uczeo lub osoba postronna nie miała dostępu 

do komputera; 



b) każdorazowo po zakooczeniu pracy ma obowiązek wylogowad się z dzienn ika elektro-

nicznego; 

c) w razie zauważenia naruszenia bezpieczeostwa nauczyciel powinien niezwłocznie zawi a-

domid 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 przepisów odnośnie dokumentacji szkolnej.  

20. Nauczyciel jest zobowiązany do przestrzegania zasad zapewniających ochronę danych 

osobowych według przepisów obowiązujących w szkole.  

21. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez administratora dziennika elektr o-

nicznego dla każdego nauczyciela jest obowiązkowe.  

22. W przypadku niesystematycznego uzupełniania dziennika, zostaną wyciągnięte kons e-

kwencje godnie z regulaminem pracy.  

 

 

  



 

ROZDZIAŁ VII 
WYCHOWAWCA KLASY 

 

 

1. Każdego wychowawcę klasy obowiązują przepisy Rozdziału 6 . 

2. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoły w y-

chowawca klasy. 

3. Każdy wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za p rowadzenie dziennika elektroniczne-

go swojej klasy. 

4. Wychowawca klasy jest odpowiedzialny za terminowe i poprawne wprowadzanie d a-

nych dotyczących: 

a) ustawieo dziennika, m.in. lista uczniów, lista przedmiotów i ich opis, lista programów 

nauczania, nauczycieli uczących w klasie, przynależności uczniów do grup (w dniu 

rozpoczęcia zajęd); 

b) kartoteki ucznia, m.in.: dane osobowe i adresowe ucznia i jego rodziców/prawnych 

opiekunów, telefony, adres e-mail; 

5. Wychowawca na pierwszych zajęciach w swojej klasie zapozn aje uczniów z zasadami 

korzystania z dziennika elektronicznego oraz zasadami bezpieczeostwa i wprowadzid 

adresy e-mail uczniów, aby mieli dostęp do dziennika elektronicznego.  

6. Wychowawca klasy powinien zwrócid szczególną uwagę na moduł Edycja Danych 

Uczniów. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do późniejszego wydruku świ a-

dectw, wypełnia pola odnośnie telefonów komórkowych rodziców.  

7. Wychowawca w dzienniku elektronicznym klasy:  

a) przegląda frekwencję klasy za ubiegły tydzieo i co najmniej raz w tygodniu do konuje 

odpowiednich zmian w szczególności usprawiedliwieo, weryfikuje zwolnienia uczniów 

z poszczególnych lekcji;  

b) na koniec każdego tygodnia uzupełnia braki i poprawia błędne wpisy;  

c) wpisuje przewidywane śródroczne i roczne oceny z zachowania;  

d) wpisuje ostateczne śródroczne i roczne oceny z zachowania;  

e) przed zakooczeniem rocznych zajęd dydaktyczno - wychowawczych sprawdza po-

prawnośd wszystkich wpisów w dzienniku elektronicznym, ze szczególnym uwzglę d-

nieniem danych potrzebnych do wydruku arkuszy ocen i świadectw; 

f)dokonuje wydruku arkuszy ocen i świadectw;  

g) na bieżąco wpisuje kontakty z rodzicami;  

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

wydarzeniach klasowych; 



i) wpisuje w zakładce Wydarzenia "Plan zebrao/ wywiadówek"; podpisy obecnych na 

zebraniu rodziców gromadzi w formie pisemnej;  

j) w zakładce Kariera uzupełnia dodatkowe informacje o uczniu.  

8. Jeżeli nauczyciel jest wychowawcą w klasie pierwszej to do 30 września generuje i druk u-

je pierwsze strony arkuszy ocen. 

9. Wychowawca klasy w każdy piątek przegląda tematy i frekwencję swojej klasy, za  cały 

tydzieo i w przypadku braków lub błędów jest zobowiązany poinformowad o tym fakcie 

odpowiedniego nauczyciela (może skorzystad w tym celu z modułu WIADOMO ŚCI). 

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

11. Wychowawca klasy ni ma możliwości edytowania ocen z innych przedmiotów w klasie, 

w której jest wychowawcą poza przedmiotem którego uczy.  

12 Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca ma obowiązek osobiście zebrad adresy 

poczty internetowej rodziców i zapoznad rodziców z Regulaminem Korzystania z dzie n-

nika Elektronicznego w Szkole Podstawowe nr 5 im. Arkadego Fiedlera w Gnieźnie  i ten 

fakt potwierdzid podpisem rodzica. 

13. Przed zebraniami z rodzicami wychowawcy mogą  drukowad z systemu dziennika ele k-

tronicznego zestawienia ocen, frekwencji, uwag i potrzebnych statystyk do wykorzyst y-

wania w czasie spotkao z rodzicami. 

14. W przypadku przejścia ucznia do innej szkoły lub klasy, wychowawca zgłasza ten fakt 

pracownikowi sekretariatu (Administratorowi Dziennika Elektronicznego). Na podstawie 

takiej informacji. Administrator Dziennika Elektronicznego może przenieśd go do innej 

klasy lub wykreślid z listy uczniów. 

15. Jeżeli rodzic/opiekun prawny nie jest obecny na zebraniu, wychowawca klasy nie ma 

obowiązku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza określonym w szkole systemem 

dziennika elektronicznego. Jedyną informacją, którą powinien przekazad wychowawca 

rodzicowi jest informacja o zagrożeniu oceną niedostateczną lub nieklasyfikowaniu 

miesiąc przed semestralną/roczną klasyfikacją. Powiadomienie o zagrożeniu powinno 

mied formę pisemną, uwzględniającą podpis rodzica lub opiekuna prawnego.  

  

 

 

 

  



ROZDZIAŁ VIII 
PEDAGOG I PSYCHOLOG 

 

1. Pedagog i psycholog ma możliwośd przeglądania danych osob owych, frekwencji oraz 

ocen uczniów na potrzeby swojej pracy. 

2. Pedagog i psycholog uzupełnia na bieżąco dziennik pracy pedagoga lub dziennik pracy 

psychologa. 

3. W zakresie swoich uprawnieo ma możliwośd:  

a) wprowadzania danych wrażliwych w zakresie informacji o uczniu na podstawie opinii 

i orzeczeo Po-radni Psychologiczno – Pedagogicznej; 

b) wpisywania uwag, 

c) rejestrowania przeprowadzanych zajęd. 

4. Pedagog i psycholog osobiście odpowiada za poprawnośd danych wprowadzanych do 

systemu dziennika elektronicznego za pomocą komputera i ponosi odpowiedzialnośd 

w tym zakresie. 

5. Pedagog i psycholog ma obowiązek w dniu pracy, co najmniej raz sprawdzid na swoim 

koncie WIADOMOŚCI oraz systematycznie udzielad na nie odpowiedzi.  

6. Na koniec każdego tygodnia pedagog i psycholog ma obowiązek:  

a. sprawdzid i uzupełnid wszystkie braki;  

b. sprawdzid poprawnośd danych wprowadzonych o systemu i niezwłocznie dokonad ko-

rekty ewentualnych błędów; 

7. Przed przystąpieniem do pracy pedagog i psycholog zobowiązany jest do sprawdzenia 

czy sprzęt nie został w widoczny sposób naruszony lub uszkodzony. W przypadku z aist-

nienia takiego stanu rzeczy niezwłocznie powiadomid o tym odpowiedniego Adm inistra-

tora Dziennika Elektronicznego. 

8. Pedagog i psycholog ma obowiązek utrzymania powierzonego mu sprzętu komput ero-

wego w należytym stanie. 

9. Pedagog i psycholog jest odpowiedzialny za swoje konto i nikomu go nie udostępnia:  

a) pedagog i psycholog zobligowany jest do ochrony komputera, z którego loguje się do 

dziennika elektronicznego, dba, aby poufne dane prezentowane na monitorze ko m-

putera nie były widoczne dla osób trzecich oraz aby uczeo lub osoba postronna nie 

miała dostępu do komputera; 

b) każdorazowo po zakooczeniu pracy ma obowiązek wylogowad się z dziennika elek-

tronicznego; 

c) w razie zauważenia naruszenia bezpieczeostwa nauczyciel powinien niezwłocznie z a-

wiadomid o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego odpowiedzialnego 

za dziennik elektroniczny. 



10. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego pedagog i psycholog p onosi 

takie same konsekwencje jak w przypadku przepisów odnośnie dokumentacji szko lnej. 

11. Pedagog i psycholog jest zobowiązany do przestrzegania zasad zapewniając ych ochronę 

danych osobowych według przepisów obowiązujących w szkole.  

12. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez administratora dziennika elektro-

nicznego dla pedagoga i psycholog jest obowiązkowe.  

13. W przypadku niesystematycznego uzupełniania dziennika, zostaną wyciągnięte konse-

kwencje godnie z regulaminem pracy.  

 

 

 

  



ROZDZIAŁ IX 
SEKRETARIAT 

 

1. Za obsługę konta SEKRETARIAT są odpowiedzialni wyznaczeni przez Dyrektora Szk oły 

pracownicy sekretariatu. 

2. Sekretariat wprowadza do systemu i gromadzi dane uczniów niezbędne do podstawowej 

dokumentacji  przebiegu nauczania. 

3. Pracownik sekretariatu jest odpowiedzialny za wpisanie danych osobowych nowych 

uczniów do księgi uczniów oraz edycję danych dotyczących: skreśleo z listy, przeniesi e-

nie do innej klasy, do innej grupy oraz zmiany danych osobowych.  

4. Na pisemną zgodę rodzica pracownik sekretariatu powinien udostępnid rodzicowi i n-

formacje na temat wszystkich danych osobowych dotyczących jego dziecka  przetwarza-

nych w dzienniku elektronicznym. Dane dotyczące ocen, uwag i frekwencji przekazuje 

tylko wychowawca klasy, ewentualnie dyrektor i pedagog szkolny. 

5. Osoby pracujące w sekretariacie szkoły są zobowiązane do przestrzegania przepisów 

zapewniających ochronę danych osobowych i dóbr osobistych uczniów i rodz i-

ców/prawnych opiekunów, w szczególności do nie podawania haseł do systemu drogą 

nie zapewniającą weryfikacji tożsamości osoby (np. drogą telefoniczną).  

6. Pracownicy sekretariatu szkoły są zobowiązani do jak najszybszego przekazania wsze l-

kich informacji odnośnie nieprawidłowego działania i funkcjonowania dziennika ele k-

tronicznego lub zaistniałej awarii zgłoszonej przez nauczyciela administratorowi dzie n-

nika elektronicznego lub dyrektorowi szkoły.  

 

 

 

 

 

 

 

  



ROZDZIAŁ X 
RODZIC/OPIEKUN PRAWNY 

 

1. Rodzice/prawni opiekunowie mają swoje niezależne konto w systemie dziennika ele k-

tronicznego. W przypadku chęci odrębnego dostępu do systemu prze dwoje rodziców 

istnieje taka możliwośd po podaniu drugiego adresu e-mail rodzica/opiekuna prawne-

go. 

2. Każdy rodzic/opiekun prawny we wrześniu na pierwszym zebraniu jest zapoznawany z 

zasadami działania dziennika elektronicznego funkcjonowania w szkole oraz z zasad a-

mi bezpieczeostwa. Fakt zapoznania się z regulaminem rodzic podpisuje osobiście na 

przygotowanym przez wychowawcę dokumencie, który jest przechowywany przez wy-

chowawcę. 

3. Na początku roku szkolnego rodzic podaje wychowawcy swój adres e-mail, który bę-

dzie loginem do konta w dzienniku. Wychowawca informuje rodzica w jaki sposób uz y-

skad dostęp do dziennika (przez założenie nowego konta). W przypadku jego nieobec-

ności na zebrani rodzic ma możliwośd podania wychowawcy potrzebnych danych do 

utworzenia konta w innym terminie. 

4. Dostęp rodzica/opiekuna prawnego pozwala z dowolnego komputera przeglądad oceny 

i frekwencję ucznia, sprawdzad plany lekcji, oraz zaplanowane sprawdziany, a także 

umożliwia kontakt z nauczycielami, pedagogiem, psychologiem, dyrektorem i admin i-

stratorem. 

5. Obowiązkiem rodzica/opiekuna prawnego jest chronienie swojego konta w dzienniku 

elektronicznym szkoły i nie udostępnianie go swojemu dziecku ani innym nieupowa ż-

nionym osobom. 

6. Jeśli występują błędy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do o d-

wołania się według standardowych procedur obowiązujących w sz kole. 

7. Rodzic/prawny opiekun usprawiedliwia nieobecnośd za pomocą modułu USPRAWI E-

DLIWIENIA, nie później niż w ciągu 7 dni od powrotu ucznia do szkoły. W przypadku 

zaplanowanej dłuższej nieobecności, rodzic/opiekun prawny może powiadomid o tym 

fakcie wychowawcę z wyprzedzeniem. 

8. Jeśli występują błędy we wpisach dziennika elektronicznego rodzic ma prawo do o d-

wołania się. Może również o tym fakcie powiadomid za pomocą WIADOMOŚCI wycho-

wawcę klasy. 

9. Podstawową formą komunikacji między rodzicem a szkołą jest  osobisty kontakt w cz a-

sie indywidualnych spotkao, zebrao, konsultacji.   

 

 



ROZDZIAŁ XI 
UCZEO 

 

 

1. Na pierwszych lekcjach z wychowawcą nauczyciel zapoznaje uczniów z zasadami funk-

cjonowania i regulaminem dziennika elektronicznego.  

2. Uczeo może zapoznad się z regulaminem korzystania z dziennika elektronicznego ob o-

wiązującym w szkole zawartymi w POMOCY, która dostępna jest po zalogowaniu się na 

swoje konto. 

3. Uczeo przy obsłudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie sama prawa, 

obowiązki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.  

 

 

  



ROZDZIAŁ XII 
ZASADY BEZPIECZEOSTWA 

 

1. Każdy użytkownik dziennika elektronicznego zob owiązany jest stosowad się do opisa-

nych w regulaminie zasad bezpieczeostwa. 

2. Przystępując do logowania użytkownik powinien:  

a) korzystad wyłącznie z zaufanego sprzętu umożliwiającego dostęp do internetu  

b) aktualizowad przeglądarkę internetową 

c) mied zainstalowany program antywirusowy 

d) nie zapisywad w oknie przeglądarki ani plikach komputerowych hasła dostępu do 

dziennika elektronicznego 

e) nie pozostawiad bez nadzoru aktywnego konta - każdorazowo wylogowad się z sys-

temu przed opuszczeniem stanowiska komputerowego lub zakooczeniem pracy z 

dziennikiem elektronicznym 

3. W przypadku utraty hasła lub podejrzenia, że zostało ono odczytane przez osobę  ni e-

uprawnioną lub zauważenia nieprawidłowości w dostępie do swojego konta, użytkownik 

powinien niezwłocznie zawiadomid o tym fakcie Dyrektora Szkoły lub administratora 

dziennika elektronicznego. 

 

 

 

 

 

 

 

  



ROZDZIAŁ XIII 
POSTĘPOWANIE W CZASIE AWARII 

 
 

1. Każda osoba korzystająca z dziennika elektronicznego, która stwierdzi problem z jego 

funkcjonowaniem, niezwłocznie zgłasza ten fakt administratorowi dziennika elektro-

nicznego. W żadnym wypadku nie wolno wzywad do naprawienia osób do tego ni e-

uprawnionych. 

2. W sytuacjach awaryjnych nauczyciel na każdych prowadzonych przez siebie zajęciach 

m obowiązek odnotowania w formie notatki tematów, frekwencji oraz osiągnięd 

uczniów. Po usunięciu awarii zobowiązany jest niezwłocznie wprowadzid te dane  do 

dziennika elektronicznego. 

3. Obowiązki Dyrektora Szkoły w czasie awarii:  

a) Dyrektor Szkoły ma obowiązek sprawdzid czy wszystkie procedury odnośni e zaist-

nienia awarii są przestrzegane przez Administratora Dziennika Elektronicznego i 

Nauczycieli.  

b) dopilnowanie jak najszybszego przywrócenia prawidłowego działania systemu  

c) zabezpieczenie środków na wypadek awarii w celu przywrócenia normalnego fun k-

cjonowania systemu 

4. Obowiązki administratora dziennika elektrycznego w czasie awarii:  

a) bezpośredni kontakt z firmą VULCAN i niezwłoczne dokonanie naprawy w celu 

przywrócenia prawidłowego działania systemu 

b) powiadomienie Dyrektora Szkoły oraz nauczycieli o fakci e zaistnienia awarii i 

przewidywanym czasie naprawy 

c) jeśli usterka może potrwad dłużej  niż jeden dzieo Administrator Dziennika Ele k-

trycznego powinien wywiesid na tablicy ogłoszeo w pokoju nauczycielskim  odp o-

wiednią informację 

d) jeśli z powodów technicznych Administrator Dziennika Elektrycznego nie ma moż-

liwości dokonania naprawy powinien w tym samym dniu powiadomid o tym fakcie 

Dyrektora Szkoły 

e) jeśli w szkole jest kontrola i nastąpiła awaria systemu dziennika elektronicznego, 

Administrator Dziennika Elektrycznego jest zobowiązany do uruchomienia i udo-

stępnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczeostwa  

5. Postępowanie nauczycieli w czasie awarii:  

a) w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci inform a-

tycznej, nauczyciel ma obowiązek każde prowadzone przez siebie zajęcia doku-

mentowad 



b) nauczyciel  zgłasza osobiście pracownikowi sekretariatu szkoły lub administrat o-

rowi dziennika elektronicznego każdą awarię sprzętu komputerowego, oprogr a-

mowania lub sieci komputerowej  w dniu zaistnienie awarii 

c) jeśli z przyczyn technicznych nie ma możliwości wprowadzenia danych do syst emu, 

to po usunięciu awarii nauczyciele niezwłocznie w ciągu 24 godzin wprowadzają 

dane do systemu ze swoich notatek. Jeśli dziennik elektroniczny nie funkcj onował 

bardzo krótko (np. godzinę czy dwie) nauczyciel jest zobowiązany uzupełnid wpisy 

jeszcze tego samego dnia. 

6. Zalecana forma zgłaszania awarii:  

a) osobiście 

b) telefonicznie 

c) za pomocą poczty e-mail 

d) poprze zgłoszenie tego faktu w sekretariacie szkoły, któr y jest zobowiązany do 

niezwłocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoły.  

7. W żadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowad samodzielnej próby usuni ęcia 

awarii ani wzywad do naprawienia awarii osób do tego niewyznaczonych.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



ROZDZIAŁ XVI 
POSTANOWIENIA  KOOCOWE 

 

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nośniki informacji powstałe na odstawie danych z 

dziennika elektronicznego muszą byd przechowywane w sposób uniemożliwiający d o-

stęp do nich przez osoby nieupoważnione, w zniszczeniu i kradzież. 

2. Po wykorzystaniu wszystkie poufne dokumenty i materiały utworzone na podstawie d a-

nych z dziennika elektronicznego muszą byd zniszczone w sposób jednoznacznie uni e-

możliwiający ich odczytanie. 

3.   Zasady korzystania z dziennika elektronicznego Szkoły Podstawowej nr 5 w Gnieźnie  

a) nie wolno przekazywad żadnych informacji odnośnie np.: haseł ocen, frekwencji itp., 

rodzicom i uczniom drogą telefoniczną, która nie pozwala na jednoznaczną identyf i-

kację drugiej osoby; 

b) możliwośd edycji danych ucznia mają: Administrator Dziennika Elektronicznego, W i-

cedyrektor, Wychowawca klasy oraz upoważniony przez dyrektora szkoły pracownik 

sekretariatu; 

c) wszystkie dane osobowe uczniów i ich rodzin są poufne;  

d) szkoła może udostępnid dane ucznia bez zgody rodziców odpowiednim organom na 

zasadzie oddzielnych przepisów i aktów prawnych obowiązujących w szkole np., i n-

nym szkołom w razie przeniesienia, uprawnionym urzędom kontroli lub nakazu s ą-

dowego; 

e) osoby z zewnątrz (serwisanci, technicy, itp.) jeśli wymaga tego potr zeba zobowiązują 

się do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikającej z ustawy Ochronie Danych 

Osobowych, potwierdzając to własnoręcznym podpisem na odpowiednim dokume n-

cie; 

f) dokumentacja z funkcjonowania z dziennika elektronicznego: wydruki, płyty CD lub 

DVD z  danymi powinny byd przechowywane w szkolnym archiwum;  

g) komputery używane do obsługi dziennika elektronicznego powinny spełniad następ u-

jące wymogi: 

- na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi 

byd legalne oprogramowanie, 

- wszystkie urządzenia i systemy stosowane w szkole powinny byd ze sobą kompat y-

bilne, 

- nie należy zostawiad zalogowanego konta bez nadzoru,  

- do zasilania należy stosowad filtry zabezpieczające przed skokami napięcia,  

- oprogramowanie i numery seryjne powinny byd  przechowywane w bezpiecznym 

miejscu, 



- przechowywad dane kontaktowe do serwisu w bezpiecznym miejscu,  

- instalacji oprogramowania może dokonywad tylko Administrator Sieci Komputer o-

wej lub Administrator Dziennika Elektronicznego. Uczeo ani osoba trzecia nie m o-

że dokonywad żadnych zmian w systemie informatycznym komputerów,  

- oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna byd zabezpieczona,  

- nie wolno nikomu pożyczad, kopiowad, odsprzedawad itp. Licencjonowanego opr o-

gramowania będącego własnością szkoły,  

4. Wszystkie urządzenia powinny byd oznaczone w jawny sposób według zasad obowiąz u-

jących w szkole. 

5. W razie kontroli z zewnątrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania 

dokumentacji szkolnej na polecenie dyrektora szkoły, na czas kontroli Szkolny Admini-

strator Dziennika Elektronicznego udostępnia wyznaczonej do tego celu osobie sp e-

cjalne konto w dzienniku elektronicznym dające możliwośd sprawdzenia prawidłowego 

jego funkcjonowania bez możliwości dokonywania jakichkolwiek zmian.  

6. Dokument ten powinien byd na bieżąco modyfikowany w zależności od wprowadza-

nych zmian do systemu dziennika elektronicznego.  

7. Jeżeli obsług systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektroniczn e-

go, każdą utworzoną kopię Administrator Dziennika Elektronicznego musi opisad - kie-

dy zostało utworzone i dla kogo. 

8. W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentkę Administrator Dzienni-

ka Elektronicznego na polecenie Dyrektora Szkoły może udostępnid specjalne konto w 

dzienniku elektronicznym według zasad określonych umową z uczelnią delegującą stu-

denta na praktykę pedagogiczną. 

9. Regulamin Dziennika Elektronicznego powinien byd na bieżąco modyfikowany zgodnie 

z wprowadzanymi do systemu zmianami. 

10. Zatwierdzenia Regulaminu Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor Szkoły  

 

 

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

Arkadego Fiedlera w Gnieźnie wchodzi  życie z dniem 20 .09.2019 r 


