Zatacznik do Zarzadzenia nr 22
Dyrektora SP 18 w Rudzie Slaskiej
z dnia 31 sierpnia 2022 r.

Procedura
korzystania z dziennika elektronicznego
w Szkole Podstawowej nr 18 im. ks. Konstantego Damrota w Rudzie Slaskiej

obowigzujaca od 1.09.2022 r.

Podstawa prawna:

1) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.
2014 poz. 1170 ze zmianami),

2) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1781),

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

1. Szkota prowadzi dokumentacje przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej
i opiekunczej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. W szkole za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/rudaslaska

funkcjonuje dziennik elektroniczny. Ustugi z nim zwigzane dostarczane sa przez firme
zewnetrzna wspotpracujaca ze szkota. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego
jest umowa podpisana przez dyrektora szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

3. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 18 im. ks. Konstantego
Damrota w Rudzie Slaskiej, ul. tukasiewicza 7. Celem przetwarzania danych osobowych
jest realizacja obowiazkow wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 25 sierpnia 2017 r. sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola,
szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej
i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2017 r. poz. 1646 z pdzn. zm.).



10.

Kazdy rodzic po zalogowaniu sie na swoim koncie w zaktadce Informacje o uczniu - Dane
ucznia ma zgodnie z Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o Ochronie Danych Osobowych dostep
do podstawowych danych teleadresowych ucznia.

Bezptatna aplikacja mobilna jest dodatkiem do korzystania z dziennika elektronicznego
i moze zawierac¢ niepetne informacje.

Zaleca sie korzystanie z podstawowej petnej wersji dziennika elektronicznego Vulcan,
ktorej adres znajduje sie w Rozdziale | ust. 2.

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaty opracowane na podstawie
Rozporzadzenia 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 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji. Dz.U. 2017 poz. 1646 ze zmianami),

Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny czastkowe, frekwencja, tematy zajec,
klasyfikacyjne oceny srodroczne i roczne sa wpisywane w dzienniku elektronicznym.
Pracownicy szkoty zobowigzani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepisow obowiazujacych w szkole.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz uczniom na pierwszych
godzinach z wychowawca zapewnia sie mozliwos$¢ zapoznania sie ze sposobem dziatania

i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Rozdziat Il

Podstawowe zasady bezpieczenstwa

Oprogramowanie i ustugi systemu dziennika elektronicznego dostarczane sa przez firme
Vulcan w ramach umowy ztoty abonament Optivum.

Dostep do dziennika elektronicznego odbywa si¢ za pomoca portalu internetowego
Uczniowie  Optivum  NET, znajdujacego si¢ na stronie internetowej
https://uonetplus.vulcan.net.pl/rudaslaska . Po zalogowaniu sie na konto uzytkownika
uzyskujemy dostep do programoéw i modutéw dostepnych w dzienniku elektronicznym na
poziomie zabezpieczen ustalonym dla danej grupy uzytkownikéw przez Administratora
Dziennika Elektronicznego.

Dziennik elektroniczny, zapewnia realizacje zapisow, ktdre zamieszczone sa w Statucie
szkoty, w tym Zasadach Oceniania Wewnatrzszkolnego.

Kazdy uzytkownik posiada wtasne unikalne konto, za ktore osobiscie odpowiada.
Kazdemu rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego dostepu do informacji o swoim

dziecku dzieki modutowi Witryna dla rodzicéw/ucznia.



Uzytkownicy dziennika elektronicznego zobowiazani sa do stosowania zasad zawartych
w ponizszym dokumencie i przestrzegania przepisow obowiazujacych w szkole.

W przypadku korzystania z prywatnego komputera lub laptopa w dostepie do dziennika
elektronicznego nalezy zachowad wszystkie zasady ochrony danych osobowych
stosowane w szkole. W szczegolnosci nie logowac sie do nieznanych sieci oraz zadbac
o nalezyte zabezpieczenie programowe prywatnego sprzetu. Ujawnianie poufnych
danych z dziennika elektronicznego przy korzystaniu z prywatnego sprzetu spowoduje
konsekwencje traktowane jako powazne naruszenie podstawowych obowigzkow

pracowniczych z rozwigzaniem stosunku pracy wtacznie.

Rozdziat Il

Konta w dzienniku elektronicznym

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada. Konto identyfikowane jest przez hasto oraz login, ktorym jest
adres e-mail podany przez uzytkownika osobom zarzadzajacym danymi w dzienniku.
Szczegotowe zasady dotyczace kont sa omowione w poszczegélnych paragrafach tego
dokumentu.

Ze wzgledow bezpieczenstwa tworzone hasto logowania do konta musi sktadac sie co
najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacja liter, cyfr (w tym przynajmniej 1 litera powinna
by¢ wielka) i znakéw specjalnych. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku
okresowa zmiane hasta.

Przy pierwszym logowaniu uzytkownik otwiera w przegladarce strone internetowa

https://uonetplus.vulcan.net.pl/rudaslaska . Nastepnie klika ,,Zaloguj sie”. W oknie

logowania nalezy klikna¢ w odnosnik ,,Przywro¢ dostep”. Nastepnie nalezy wpisac¢ swoj
adres e-mail, ktory wczesniej zostat wprowadzony do bazy systemu UONET+ przez
wychowawce klasy lub szkolnego administratora dziennika elektronicznego. Nastepnie
nalezy zaznaczyc opcje ,Nie jestem robotem” i kliknaé przycisk ,,Wyslij wiadomosc”.
Na podany adres e-mail zostanie wystana wiadomos¢ z linkiem do strony, na ktorej
w oknie ,,Aktywacja konta” w polach ,Nowe hasto” oraz ,,Powtérz nowe hasto nalezy
wprowadzi¢ swoje hasto, stosujac sie do wskazanych wymagan. Kolejno nalezy
zaznaczyc opcje ,,Nie jestem robotem” i klikna¢ przycisk ,,Ustaw nowe hasto”. Podczas
kolejnych logowan do swojego konta uzywamy hasta, ktore zostato ustalone przez
uzytkownika.

Uzytkownik moze zmieni¢ samodzielnie hasto. W tym celu musi otworzy¢ przegladarke

na stronie internetowej https://uonetplus.vulcan.net.pl/rudaslaska . Nastepnie




w oknie logowania nalezy wybrac opcje ,,Zmien hasto”. Po wpisaniu aktywnego adresu
e-mail, dotychczasowego hasta i dwukrotnego wpisania nowego hasta oraz zaznaczenia
opcji ,Nie jestem robotem” nalezy klikna¢ ,,Ustaw nowe hasto”.

Ustawienia administracyjne dziennika elektronicznego wymuszaja na uzytkowniku
okresowa zmiane hasta. System wymusza, aby kazdy uzytkownik musiat zmieni¢ swoje
hasto do konta co 30 dni oraz przy zmianie hasta nie moze wpisac haset uzywanych przez
ostatnie 180 dni.

Hasto umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (administrator dziennika
elektronicznego, dyrektor szkoty, wicedyrektor, wychowawca klasy, nauczyciel,
pracownik sekretariatu, rodzic, uczen) utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich
waznosci.

Po zakonczeniu szkoty, rezygnacji z nauki lub skresleniu z listy ucznidow, konto ucznia
oraz rodzica zostaje zablokowane i dostep do danych archiwalnych mozna uzyskac tylko
w sekretariacie szkoty. Konta pracownikow szkoty traca waznos$¢ po wygasnieciu umowy
o prace.

W przypadku podejrzenia, ze hasto zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniona, uzytkownik zobowiazany jest do poinformowania o tym fakcie szkote lub

bezposrednio Administratora dziennika elektronicznego i niezwtocznej zmiany hasta.

Rozdziat IV

Uprawnienia i obowiazki uzytkownikéw

W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace

odpowiadajace im uprawnienia:

ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE - uprawnienia wynikajace z umowy - nadzorowane

przez firme zewnetrzna.

ADMINISTRATOR SZKOLY (Administrator Szkolnego Dziennika Elektronicznego).

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

e Wglad w liste kont uzytkownikow;

e Zarzadzanie zablokowanymi kontami;

e Dostep do wiadomosci systemowych;

e Dostep do konfiguracji konta;

e Dostep do wydrukow;

e Dostep do eksportow;

e Zarzadzanie planem lekcji szkoty;



3)

DYREKTOR SZKOLY - z uprawnieniami administracyjnymi

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow;
Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow;
Edycja danych wszystkich ucznidw;

Wglad w statystyki wszystkich uczniow;
Przegladanie ocen wszystkich uczniow;
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow;
Dostep do ogtoszen szkoty;

Dostep do wydrukow;

Dostep do eksportow;

Dostep do raportow;

Zarzadzanie swoim planem lekcji;

Dostep do danych znajdujacych sie w panelu dyrektorskim.

WYCHOWAWCA KLASY

Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, wychowawca
upowazniony jest do uzupetnienia i aktualizacji planow lekcji

Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji;

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji;

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow;

Zarzadzanie frekwencja w klasie, ktorej nauczyciel jest wychowawca;

Edycja danych uczniow w klasie, ktorej nauczyciel jest wychowawca;

Wglad w statystyki wszystkich uczniow klasy, ktérej nauczyciel jest wychowawca;
Przegladanie ocen wszystkich uczniow klasy, ktorej nauczyciel jest wychowawca;
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow klasy, ktérej nauczyciel jest
wychowawca;

Dostep do ogtoszen szkoty;

Dostep do wydrukow;

Dostep do eksportow;

Zarzadzanie swoim planem lekcji.

NAUCZYCIEL PRZEDMIOTU

Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji;
Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji;
Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji;
Wglad w dane wszystkich uczniow;

Przegladanie ocen wszystkich uczniow



e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

e Dostep do ogtoszen szkoty;

e Dostep do wydrukow;

e Dostep do eksportow;

e Zarzadzanie swoim planem lekcji.

SEKRETARIAT SZKOLY

e Zarzadzanie listami klas.

e Wglad w liste kont uzytkownikow;

e Tworzenie statystyk.

RODZIC /PRAWNY OPIEKUN

e Przegladanie ocen swojego dziecka/podopiecznego;

e Przegladanie nieobecnosci swojego dziecka/podopiecznego;

e Dostep do uwag dotyczacych swojego dziecka/podopiecznego;

e Dostep do ogtoszen szkoty;

e Dostep do komunikatow;

UCZEN

e Przegladanie ocen

e Przegladanie nieobecnosci;

e Dostep do uwag

e Dostep do ogtoszen szkoty;

e Dostep do komunikatow swojej klasy.

Kazdy uzytkownik ma obowiazek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA i REGULAMINAMI
dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto w szczegélnosci z regulaminem
korzystania z Systemu czy regulaminem ustugi. Zasady te sa opisane w zaktadce POMOC
w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie na swoje bezptatne konto na stronie

https://uonet.vulcan.net.pl

Uprawnienia przypisane do kont moga zosta¢ zmienione wytacznie przez Administratora
Dziennika Elektronicznego oraz Administratora Vulcan Service. Aktualna lista uprawnien
publikowana jest w dokumentacji systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach
Dyrektora szkoty oraz Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

Rozdziat V

Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
WIADOMOSCI.



2. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z Ustawa o ochronie danych
osobowych nie udostepnia zasobow dziennika osobom trzecim.

3. Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sa poufne. Nie wolno
przekazywac zadnych informacji odnosnie np.: ocen, haset, frekwencji itp. rodzicom
i uczniom droga telefoniczna, ktdra nie pozwala na jednoznaczna identyfikacje drugiej
osoby.

4. Szkota moze, na zyczenie rodzica /prawnego opiekuna udostepni¢ papierowe wydruki,
ktore sa przewidziane dla konta rodzica w systemie dziennika elektronicznego.
W szczegdlnych sytuacjach szkota moze informowac rodzica w formie pisemnej.

5. Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen, zachowania czy frekwencji szkota moze
udostepnic¢ na zadanie: Policji, Prokuratury, Sadu.

6. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie itp. wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wystac¢ odpowiednia tres¢
do rodzica /prawnego opiekuna za pomoca modutu UWAGI.

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

e daty wystania,

e imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage,

e adresata,

e tematu i tresci uwagi.

Usuniecie przez rodzica przeczytanej uwagi w swojej zaktadce UWAGI w dzienniku
elektronicznym nie powoduje jej usuniecia z systemu.

8. Za pomoca wiadomosci mozna powiadamia¢ uczniow i rodzicow o zebraniach
z rodzicami, liscie obowiazujacych lektur, sprawdzianach itp. Modut ten nalezy
wykorzystywac, gdy nie jest potrzebna informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci
lub nadestanie na nig odpowiedzi.

9. Modut Wiadomosci daje mozliwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

e wszystkim uczniom w szkole,
e wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajacych do szkoty,
e wszystkim nauczycielom w szkole.

10. Wszystkie informacje, umieszczone w dzienniku elektronicznym, ktérych celem jest
zbiorka pieniedzy, przeprowadzanie spotkan czy zapisow na zajecia, w ktorych moga
wziac udziat osoby z poza szkoty, imprez o zasiegu ogdélnoszkolnym organizowanych na

terenie szkoty i innych o podobnej formie, musza miec¢ akceptacje dyrektora szkoty.



11.

12.

Nie nalezy usuwac nieaktywnych ogtoszen, kasowacl przeczytanych wiadomosci czy
terminow wydarzen. Po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego lub Dyrektor Szkoty zamyka rok szkolny archiwizujac dane
oraz da mozliwos¢ poprawnego odczytania ich w przysztosci.

Odczytanie wiadomosci przez rodzica w module WIADOMOSCI jest réwnoznaczne

z przyjeciem wiadomosci tresci komunikatu.

Rozdziat VI

Administrator Vulcan Service

Po stronie firmy sa wyznaczone osoby, ktore sa odpowiedzialne za kontakt ze szkota.
Zakres ich dziatalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy firma i Dyrektorem Szkoty.

Rozdziat VIl
Szkolny Administrator dziennika elektronicznego

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego. W Szkole Podstawowej nr 18
im. ks. Konstantego Damrota w Rudzie Slaskiej obowiazki te petni wicedyrektor szkoty.
Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga i po doktadnym
rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.

Do podstawowych obowiazkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego
nalezy:

Wprowadzanie nowych uzytkownikow - pracownikow szkoty.

W razie zaistniatych niejasnosci Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowiazek komunikowania sie z wychowawcami klas lub z przedstawicielem firmy
zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy
i prawidtowego aktywowania kont.

Za poprawnos¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziaty zajec,
nazewnictwo przedmiotow i wiele innych elementow, ktorych edycja mozliwa jest tylko
z konta administratora, odpowiada Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
w porozumieniu z Dyrektorem Szkoty.

Catkowitego usuniecia nauczyciela z systemu, Szkolny Administrator Dziennika

Elektronicznego moze dokonac tylko w okresie od 1 do 15 wrzesnia. Po tym terminie nie



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

wolno catkowicie usuwac nikogo z dziennika elektronicznego, az do rozpoczecia nowego
roku szkolnego.

Powiadamia¢ wszystkich uzytkownikow systemu, ze ich dziatania beda monitorowane,
a wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane.

Zapoznac uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania systemu.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowiagzany do wykonywania raz
na rok archiwizacji danych z dziennika elektronicznego.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego logujac sie na swoje konto ma
obowiazek zachowywac zasady bezpieczenstwa.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiazek co 30 dni zmieniac
hasto. Hasto musi sie sktada¢ co najmniej z 8 znakdw i by¢ kombinacja duzych i matych
liter, cyfr oraz znakow specjalnych.

Do obowiazkow Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy
systematyczne sprawdzanie wiadomosci na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie
za nie.

Pomoc Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego dla innych uzytkownikow
systemu bedzie dostepna w godzinach jego pracy.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek systematycznie
umieszcza¢ wazne ogtoszenia lub powiadamia¢ za pomoca WIADOMOSCI, odpowiednich
uzytkownikow dziennika elektronicznego w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla
dziatania systemu.

Powinien promowa¢ i przedstawiac wszystkim  uzytkownikom  mozliwosci
wykorzystywania danego systemu, stosowania modutow mogacych usprawni¢ przeptyw
informacji w szkole.

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wptyw na bezposrednie
funkcjonowanie zajec i szkoty, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze
dokonac wytacznie po omoéwieniu tego na Radzie Pedagogicznej i odnotowaniu tego
faktu w protokole rady.

Raz w roku do 15 wrzesnia Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowiazek:

e pobierania i archiwizowania catego dziennika szkoty w formacie XML.

e wykonania kopii bazy i zapisania na dysku zewnetrznym.

Plik powinien by¢ opisany z podaniem zawartosci i daty utworzenia archiwum. -

e kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym archiwum.

Kazdy zauwazony i zgtoszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego,

przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma byc zgtoszony firmie zarzadzajacej, w celu



podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania

dalszych dowodow).

18) Jesli nastapi zablokowanie konta Nauczyciela, Szkolny Administrator Dziennika

Elektronicznego powinien:

Skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady.

W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme nadzorujaca,
poprzez wystanie informacji do Administratora Vulcan service.

Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawartos¢ jego konta i jesli jest taka
mozliwos¢ przywroci¢ do prawidtowej zawartosci.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowiazany nie udostepniac
nikomu, poza Szkolnym Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych
konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczynic sie na obnizenie

poziomu bezpieczenstwa.

Rozdziat VIII
Dyrektor szkoty

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada

dyrektor szkoty.

2. Dyrektor Szkoty zgodnie z podanym harmonogramem sprawdza wypetnienie przez

wychowawcow klas danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika

elektronicznego.

3. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

kontrolowac systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
kontrolowac realizacje tematow i realizacje podstawy programowej,
systematycznie odpowiadac na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i uczniow,
bezzwtocznie przekazywac uwagi za pomoca Komunikatow,

przekazywac wazne informacje za pomoca Komunikatow,

wpisywac informacje z przeprowadzonych obserwacji,

kontrolowac poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty:
poprawnos¢, systematycznos¢, rzetelnos¢, itp. dokonywanych wpisow przez
nauczycieli,

dochowywac tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu.
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10.

Czes¢ zadan dyrektor moze przekaza¢ wicedyrektorowi w ramach sprawowanego przez

niego nadzoru pedagogicznego,.

Rozdziat IX
Wychowawca klasy

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

Wychowawca Klasy powinien zwroci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja Danych
Ucznidow. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pozniejszego wydruku
swiadectw, powinien rowniez wypetni¢ pola odnosnie adreséw, imion, e-maili,
telefonow rodzicow oraz jesli dziecko posiada opinie lub orzeczenie z poradni,
odznaczyc ten fakt w odpowiednim miejscu.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastapia zmiany np. zmiana nazwiska, wychowawca
klasy ma obowiazek dokonac¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego,
za ktorych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

Do 15 wrzesnia w dzienniku elektronicznym, Wychowawca Klasy uzupetnia dane uczniéw
swojej klasy.

Oceny z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w Statucie
Szkoty.

Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sa z WSO i wyjasnione
w pomocy dziennika elektronicznego.

Przed datg zakonczenia | okresu i konca roku szkolnego kazdy Wychowawca Klasy jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku
elektronicznym, ze szczegolnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, Sekretariat Szkoty przenosi go
do innej klasy i zgtasza ten fakt wychowawcy klasy poprzez wystanie komunikatu.
Na podstawie takiej informacji wychowawca klasy przyjmuje go do danej grupy.
Skreslenia ucznia z listy uczniow dokonuje Sekretariat Szkoty oraz wychowawca klasy.
W takim przypadku konto danego ucznia zostaje zablokowane.

Na prosbe drugiej szkoty wychowawca klasy drukuje z systemu kartoteke ucznia
zawierajaca catosciowa informacje o przebiegu edukacji danego ucznia i przekazuje ja

do sekretariatu szkoty. Kopie przekazywanej dokumentacji nalezy opisa¢ w sposob
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat ta dokumentacje.
Dokumentacja ta powinna zostac przekazana za potwierdzeniem odbioru.

Jesli w ciagu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie podstawowe dane
osobowe wprowadza Sekretariat Szkoty.

Eksportu danych do swiadectw, drukowania swiadectw i arkuszy dokonuje Wychowawca
Klasy.

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

Wychowawca klasy nie moze dokonywac usprawiedliwien z wyprzedzeniem, wpisujac
je na zajecia, ktore jeszcze sie nie odbyty.

Wychowawca klasy moze usprawiedliwia¢ pojedyncze godziny w ciagu catego dnia zajec,
tylko wtedy, gdy zostaty one wczesniej zgtoszone, lub wynikty z przyczyn niezaleznych
od ucznia.

W dniu poprzedzajacym zebrania z rodzicami wychowawcy klas moga drukowac
z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych
statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

Nauczyciele majg obowiazek zaznaczac obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone w szkole
kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposéb zapisu w catej szkole, daje
mozliwos¢ wyswietlania biezacej procentowej frekwencji i wielu waznych statystyk
przydatnych w pracy dydaktyczno-wychowawczej szkoty.

Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie,
w ktorej nie jest wychowawca, poza przedmiotem, ktorego uczy.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy okresowa i koncoworoczna ocene
z zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug zasad
okreslonych w statucie szkoty.

Wychowawca klasy ma obowiazek dokonac podziatu dzieci swojej klasy na grupy, jezeli
taki podziat ma mie¢ miejsce.

Wychowawca klasy ma obowiazek do 15 wrzesnia zweryfikowa¢ zgodnie z uzupetniong
przez rodzica/opiekuna prawnego KARTA INFORMACYJNA UCZNIA wszystkie dane
odnosnie klasy i ucznidbw zamieszczone w Widoku Dziennika jak: dane osobowe, inne
informacje o uczniu itp., a nastepnie systematycznie uzupetniac i aktualizowac dane.
Na pierwszych lekcjach zaje¢ z wychowawca nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom

zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.
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23. Jezeli istnieje taka potrzeba to na pierwszym zebraniu wychowawca przekazuje
podstawowe informacje o tym jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego i wskazuje,

gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze.

Rozdziat X
Nauczyciele

1. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie
do dziennika elektronicznego, nastepujacych danych:
1) ocen czastkowych,

N

) przewidywanych ocen rocznych,

w

) ocen srédrocznych i rocznych,

N

) uwag dla klasy, grupy lub ucznidw,

5) frekwencji,
6) tematow.

2. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza
i wpisuje bezposrednio do dziennika elektronicznego temat lekcji oraz nieobecnosci jak
i obecnosci uczniow na zajeciach. W trakcie trwania zaje¢ uzupetnia inne wpisy
w dzienniku np. oceny uzyskane przez uczniow, uwagi.

3. W przypadku prowadzenia zajec za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma obowiazek
dokonywania wpisow zgodnie z instrukcja.

4. Nauczyciel (lub grupa nauczycieli) ma obowigzek wprowadzi¢c do dziennika
elektronicznego rozktady materiatu. Przy wpisywaniu tematéw zaje¢ nalezy wybierac
temat z listy tematdw z rozktadu i oznaczyc go jako realizowany.

5. Wpisdw ocen powinien dokonywac nauczyciel prowadzacy zajecia zgodnie z instrukcja
i statutem szkoty.

6. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez
podania przyczyn takiego postepowania. Jesli nauczyciel pomyli sie wprowadzajac
btedna ocene lub nieobecnosé, powinien jak najszybciej dokonac korekty i powiadomic
o tym fakcie danego ucznia.

7. Wpisy dotyczace obecnosci na zajeciach powinny by¢ dokonywane przez nauczyciela
prowadzacego zajecia. Obecnosc ,,»” wpisana do dziennika moze by¢ zmieniona na:

e nieobecnos¢ : ,,—”
e nieobecnos¢ usprawiedliwiong : ,,u”

”»

e nieobecnos¢ usprawiedliwiona na potrzeby szkoty - ,,ns” (nalezy ja stosowad, gdy

uczen nie uczestniczyt w lekcji zgodnie z planem, ale byt pod opieka innego
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

nauczyciela bez wzgledu na to, czy na terenie szkoty, czy poza nim (rozgrywki
sportowe, konkursy, prace spoteczne, udziat w uroczystosciach lub przygotowanie
do nich itp.),
e spoOznienie - ,,s”
e spoOznienie usprawiedliwione - ,,su”
e zwolnienie - ,,z” (zwolnienie z zaje¢ wychowania fizycznego, nieuczeszczajacy
na lekcje religii, wdz), zwolnienie przez wychowawce
Kazdy nauczyciel ma obowiazek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI oraz systematyczne udzielaé na nie odpowiedzi.
W terminach ustalonych w statucie szkoty nauczyciel ma obowiazek wystawi¢ oceny
srodroczne, przewidywane oceny roczne i roczne oceny klasyfikacyjne.
Nauczyciel ma obowiazek umieszczac informacje o kazdej pracy klasowej tworzac nowe
zadanie na karcie Oceny klasy i po wybraniu typu zadania Praca klasowa lub Sprawdzian
pisemny okreslic w szczegblnosci pola Zapowiedz i Wykonanie, ktoére modwiag
o zapowiadanych terminach pracy klasowej. Na podstawie ww. informacji, wszyscy
nauczyciele w szkole maja obowiazek tak planowac swoje prace klasowe, aby nie zostaty
naruszone zasady opisane w statucie szkoty.
Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa umozliwiac
korzystania z zasobow osobom trzecim.
Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie
same konsekwencje jak w przypadku przepisow dotyczacych szkolnej dokumentacji.
Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje sie do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera.
Nauczyciel powinien sprawdzac wiarygodnos¢ informacji o ostatniej wizycie w dzienniku
elektronicznym, ktéra bedzie widoczna po zalogowaniu sie na swoje konto i kliknieciu
na swoj adres e-mail w prawym gornym rogu ekranu.
W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamieta¢ o wylogowaniu sie z konta.
Nauczyciel ma obowiazek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego
w nalezytym stanie.
Nauczyciel powinien dbaé, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera
nie byty widoczne dla osob trzecich.
Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowiazany jest do sprawdzenia czy sprzet
nie zostat w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistniatego
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takiego stanu rzeczy niezwtocznie powiadomi¢ o tym Szkolnego Administratora

Dziennika Elektronicznego.

Rozdziat XI
Sekretariat

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialny jest pracownik sekretariatu.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Szkoty, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego moze przydzieli¢ pracownikowi sekretariatu
konto z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwosci edycyjnych
danych dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej klasie.

Pracownik sekretariatu jest zobowiazany do przestrzegania przepisow zapewniajacych
ochrone danych osobowych i dobr osobistych uczniow w szczegélnosci do niepodawania
zadnych informacji z systemu droga niezapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby.

Na pisemna prosbe rodzica/opiekuna prawnego pracownik sekretariatu powinien
udostepni¢ rodzicowi/opiekunowi prawnemu informacje na temat wszystkich danych
osobowych dotyczacych jego dziecka/podopiecznego przetwarzanych w dzienniku
elektronicznym. Dane dotyczace ocen, uwag i frekwencji przekazuje tylko wychowawca
klasy, do ktorej uczen uczeszcza.

Pracownik sekretariatu jest odpowiedzialny za wpisanie danych osobowych nowych
uczniow do ksiegi uczniow oraz edycje danych ucznia dotyczacych: danych osobowych,
skreslen z listy ucznidw, rezygnacji z nauki, przeniesienia do innej klasy. Pozostate dane
(np. przypisanie do grup w klasie) leza w gestii wychowawcy.

Pracownik sekretariatu jest zobowigzany do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistniatej awarii zgtoszonej przez nauczyciela Szkolnemu

Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

Rozdziat XII
Rodzice

Rodzice maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwos¢
komunikowania sie z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrone ddbr osobistych

innych uczniow.
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12.

Na poczatku roku szkolnego rodzic podaje wychowawcy swoéj adres e-mail (ktory bedzie
loginem do konta w dzienniku) oraz uzyskuje informacje w jaki sposob uzyskac¢ dostep
do dziennika. W przypadku jego nieobecnosci na zebraniu, rodzic ma mozliwos¢ podania
wychowawcy potrzebnych danych do utworzenia konta w innym terminie.

Po otrzymaniu wiadomosci powitalnej z systemu Rodzic ustawia hasto w swoim koncie
(hasto powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakow, sktadac sie z wielkich i matych liter,
cyfr oraz znakow specjalnych).

Rodzic na swoim koncie ma mozliwos¢ zmiany swojego hasta. Operacja zmiany hasta
zostata szczegotowo opisana w instrukcji.

Rodzic ma rowniez obowigzek kontrolowania konta swojego dziecka oraz mozliwosc
zmiany hasta konta swojego dziecka, jezeli zaistnieje taka potrzeba.

Rodzic ma obowiazek zapoznania si¢ i stosowania Zasad Funkcjonowania Dziennika
Elektronicznego . Fakt ten potwierdza podpisem na KARCIE INFORMACYJNEJ UCZNIA
ztozonej u wychowawcy na pierwszym zebraniu w kazdym roku szkolnym.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma
obowiazek nieudostepniania go swojemu dziecku, ani innym nieupowaznionym osobom.
Istnieje rowniez mozliwos¢ kontrolowania przez jednego Rodzica/ opiekuna wiecej niz
jednego dziecka uczeszczajgcego do tej samej szkoty na jednym koncie (taki sam
e- mail).

Dostep rodzicéw i ich dzieci do poszczegolnych modutow w dzienniku elektronicznym
jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firma a Dyrektorem Szkoty.
Rodzic moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecnosciach swojego dziecka za pomoca
modutu Wiadomosci.

Modut Wiadomosci jest pomocnicza forma kontaktu ze szkota. Nie zastepuje form
tradycyjnych. W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja stacjonarne formy komunikacji
z rodzicami/opiekunami prawnymi takie jak zebrania rodzicow, konsultacje czy

rozmowy telefoniczne.

Dziennik elektroniczny nie stuzy do wyjasniania i rozwiazywania problemow
dydaktycznych i wychowawczych. Petni  wytacznie funkcje komunikacyjng
i informacyjna.

Rozdziat Xlii

Uczniowie

Na pierwszych zajeciach z wychowawca uczniowie klas 4-8 beda zapoznani przez

nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego.
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W klasie czwartej na pierwszych lekcjach informatyki pod kierunkiem nauczyciela uczen
zaktada swoje konto w dzienniku elektronicznym wykorzystujac wtasny unikatowy adres
e-mail.

Uczen ma obowiazek zapozna¢ sie z Procedura Funkcjonowania Dziennika
Elektronicznego.

Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same prawa,
obowiazki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie. Nie ma dostepu do konfiguracji
powiadomien e-mailem oraz SMS-em.

Kategorycznie zabrania sie uczniowi korzystania z konta rodzica/opiekuna prawnego.

Rozdziat XIV

Postepowanie w czasie awarii

Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

a) Dyrektor Szkoty ma obowiazek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie
zaistnienia awarii sa przestrzegane przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego i Nauczycieli.

b) Dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu.

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

Postepowanie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:

a) Obowiazkiem Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego i Administratora
Vulcan Service jest niezwtoczne dokonanie mozliwej naprawy w celu przywrocenia
prawidtowego dziatania systemu.

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

c) Jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzien Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednia informacje.

d) Jesli z powodow technicznych Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego nie
ma mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomic o tym
fakcie Dyrektora Szkoty i Administratora Vulcan Service.

e) Jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego,
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowiazany do uruchomienia

i udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa.
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3.

Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii:

a) W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci
informatycznej, nauczyciel ma obowiazek na kazdych prowadzonych przez siebie
zajeciach sporzadzi¢ notatki (temat lekcji, lista obecnosci, ewentualne oceny
i uwagi) i wprowadzi¢ te dane do dziennika elektronicznego tak szybko, jak tylko to
bedzie mozliwe.

b) Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych, maja by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej
Z wymienionych osob:

e Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego,

e Pracownikowi sekretariatu,

e Dyrektorowi szkoty

e Administratorowi Vulcan Service

c) W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej proby

usuniecia awarii, ani wzywac¢ do naprawienia osob do tego niewyznaczonych.

§ 14 Postanowienia koncowe

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, maja byc¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez.

Nie wolno przekazywac zadnych informacji odnosnie np.: haset, ocen, frekwencji itp.,
rodzicom i uczniom, droga telefoniczna, ktora nie pozwala na jednoznaczna
identyfikacje drugiej osoby.

Mozliwosc¢ edycji danych ucznia maja: Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego,
Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy oraz Pracownik sekretariatu.

Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sa poufne.

Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzica organom na zasadzie oddzielnych
przepisow i aktow prawnych obowiazujacych w szkole np.: innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sadowego.

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

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowiazuja
sie do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej a Ustawy o Ochronie Danych
Osobowych, potwierdzajac to wtasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.
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Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD

z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum lub innym nosniku danych

(dysk zewnetrzny, pendrive, karta pamieci).

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace

wymogi:

a)

b)

<)
d)

10.

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

wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba
kompatybilne,

nie nalezy zostawi¢ komputera bez nadzoru,

oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym
miejscu
informacje kontaktowe do serwisow nalezy przechowywac w bezpiecznym miejscu.

instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego i Administrator Vulcan Service. Uczen ani osoba trzecia nie moze
dokonywac zadnych zmian w systemie informatycznym komputerow,

oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona,

nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowac, odsprzedawac itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wtasnoscia szkoty,

wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedtug zasad
obowiazujacych w szkole,

w czasie odbywania w szkole praktyki studenckiej wszystkich wpiséw w dzienniku
elektronicznym dokonuje nauczyciel opiekun praktykanta,

procedura dziennika elektronicznego jest na biezaco modyfikowana w zaleznosci od
wprowadzanych do systemu dziennika elektronicznego zmian lub efektow jej
systematycznej ewaluacji.

Z dniem 31 sierpnia 2022 r. traci moc Procedura prowadzenia i korzystania
z dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 18 im. ks. Konstantego

Damrota w Rudzie Slaskiej obowiazujaca od 1.09.2017 r.
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