REGULAMIN
KORZYSTANIA z E-DZIENNIKA
w SZKOLE PODSTAWOWEJ]

Z ODDZIALAMI
INTEGRACYJINYMI NR6

IM. SZARYCH SZEREGOW
W GRODZISKU MAZOWIECKIM

PODSTAWA PRAWNA

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dzialalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji
(Dz.U. 2017 poz. 1646),

2. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo O$wiatowe (Dz.U. z 2017 r. poz. 59),

3. Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$§wiaty (Dz.U. z 2016 r., poz. 1943 ze zm.),

4. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela, art. 42 ust. 7a (Dz. U. z 2018 .
poz. 967), ze zmianami),

5. Ustawa z dnia 18 wrzes$nia 2001 roku o podpisie elektronicznym, art. 3 pkt 1 (Dz.U. Nr 130,
poz. 1450, ze zmianami),



6. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

7. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14 poz. 67).

8. Statut Szkoty

ROZDZIAL i

POSTANOWIENIA OGOLNE

W szkole, za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/grodziskmazowiecki/,

funkcjonuje dziennik elektroniczny. Oprogramowanie to oraz uslugi z nim zwigzane
dostarczane s3 przez firme¢ zewngtrzng, wspdlpracujaca ze Szkola. Podstawa dziatania
dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujagca prace dziennika
internetowego, pracownicy szkoty, ktdrzy maja bezposredni dostgp do edycji przegladania
danych oraz rodzice w zakresie udost¢pnionych im danych.

. Napodstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
Dyrektor Szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzania danych osobowych
w zwiazku z obowigzkami wynikajacymi z: Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z
dnia 25 sierpnia 2017r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i
placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz

rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. 2017 poz. 1646).
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10.

11.

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr6
im. Szarych Szeregéw, ul. Sportowa 31, 05-825 Grodzisk Mazowiecki reprezentowana przez
dyrektor szkoty Agnieszke Rutecka.
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w szkole jest p. Agnieszka Wierzbicka.
Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow wynikajacych z
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i1 placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dzialalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.
Pracownicy szkoly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie,
przestrzegania przepisow obowiazujacych w szkole.
Rodzicom (opiekunom prawnym) na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom
na poczatkowych godzinach wychowawczych zapewnia si¢ mozliwos¢ zapoznania si¢ ze
sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.
Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje zapisow,
ktére zamieszczone s3 w:

a) Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania,

b) Przedmiotowych Zasadach Oceniania.
Wewnatrzszkolny System Oceniania okresla Statut dostgpny na stronie Internetowej szkoty.
Przedmiotowe Zasady Oceniania znajduja si¢ u nauczycieli przedmiotow.
Rodzicowi (opiekunowi prawnemu) przystuguje prawo bezplatnego dostgpu do witryny rodzica
I zawartych tam informacji o swoim dziecku.
ROZDZIAL 11

KONTA w DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada. Szczegotowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg w

poszczegbdlnych rozdziatach tego dokumentu.



. Hasto na kontach uzytkownikéw musi by¢ zmieniane co 30 dni. Hasto musi si¢ sktada¢ co
najmniej z 8 znakow i1 by¢ kombinacjg liter 1 cyfr oraz duzych i matych znakow, oraz
znakoéw specjalnych. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowa zmiang

hasla.

. Uzytkownik jest zobowigzany dba¢ o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem
i hastem do systemu, ktére poznal na szkoleniu (nauczyciele na radzie pedagogicznej,
rodzice na zebraniu, uczniowie na zajeciach).

. Nauczyciel musi mie¢ §wiadomos¢, ze poprzez login i hasto jest identyfikowany w systemie

dziennika elektronicznego.

. Haslo umozliwiajace dostgp do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik
Sekretariatu, Rodzic/Opiekun prawny, Uczen) utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie
ich waznosci.

. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta i

osobistego poinformowania o tym fakcie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

. W dzienniku elektronicznym funkcjonujag nastepujace grupy kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:
a) ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE

. uprawnienia wynikajagce z umowy - nadzorowane przez firme zewngtrzng.
b) SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

= zarzadzanie wszystkimi danymi szkotly: jednostki, klasy, uczniowie,
= nauczyciele, przedmioty, lekcje,

= wglad w liste kont uzytkownikow,

= zarzadzanie zablokowanymi kontami,

= zarzgdzanie ocenami 1 frekwencja w catej szkole,

= wglad w statystyki wszystkich uczniow,

= wglad w statystyki logowan,

= przegladanie ocen 1 frekwencji wszystkich uczniow,

= dostgp do wiadomosci systemowych,



= dostep do ogloszen szkoty,

» dostep do konfiguracji konta,

» dostep do wydrukow,

= dostep do eksportow,

» zarzadzanie planem lekcji szkoty,

= dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

¢) DYREKTOR SZKOLY i WICEDYREKTORZY z
uprawnieniami administracyjnymi

= zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow,

= zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow,

= edycja danych wszystkich uczniow,
= wglad w statystyki wszystkich uczniow,

= wglad w statystyki logowan,

= przegladanie ocen i frekwencji wszystkich uczniow,
= dostep do wiadomosci systemowych,

» dostep do ogloszen szkoty,

= dostep do konfiguracji konta,

= dostep do wydrukow,

= dostep do eksportow,

» dostep do raportow,

= zarzadzanie swoim planem lekcji,

= dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.

d) WYCHOWAWCA KLASY
= zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji,
= zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,

= zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawcg - jeSli Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
wlaczyt takie uprawnienie,

= zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow,

= zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.
= edycja danych uczniow w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawca,

= wglad w statystyki wszystkich uczniow klasy, ktorej nauczyciel jest
wychowawca,

= wglad w statystyki logowan uczniéw swojej klasy,



przegladanie ocen i frekwencji wszystkich uczniow klasy, ktérej nauczyciel
jest wychowawca,

dostep do wiadomosci systemowych,
dostep do ogloszen szkoty,

dostep do konfiguracji konta,

dostep do wydrukow,

dostep do eksportow,

zarzadzanie planem lekcji swojego oddziatu (klasy).

e) NAUCZYCIEL

zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji,
zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,
zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji,
wglad w dane wszystkich uczniéw,

przegladanie ocen i frekwencji wszystkich ucznidéw w zakresie nauczanego
przedmiotu,
dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do ogloszen szkoty,
dostep do konfiguracji konta,
dostep do wydrukow,

dostep do eksportow,

f) SEKRETARIAT

zarzadzanie listami klas,
wglad w liste kont uzytkownikow,

wglad w statystyki logowan,
tworzenie statystyk.

g) RODZIC/OPIEKUN PRAWNY

przegladanie ocen swojego podopiecznego,
przegladanie nieobecno$ci swojego podopiecznego,
dostep do uwag dotyczacych swojego podopiecznego,
dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do komunikatow,

dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo,

dostep do konfiguracji wlasnego konta.



= mozliwos¢ korzystania z funkcji usprawiedliwiania nieobecnosci uczniow
przez rodzicoOw / opiekunéw prawnych.

h) UCZEN
= przegladanie wtasnych ocen,
= przegladanie wtasnej frekwencji,
» dostep do wiadomosci systemowych,
» dostep do komunikatow,
= dostep do konfiguracji wlasnego konta.

8. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA i
REGULAMINAMI dostgpnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto w szczegdlnosci
regulaminem korzystania z Systemu czy regulaminem ustugi SMSInfo
(rodzice/opiekunowie prawni). Zasady te sg opisane w zakladce POMOC w dzienniku
elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje bezptatne konto na stronie

https://uonetplus.vulcan.net.pl/grodziskmazowiecki

9. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegodlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich
oraz administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego oraz Administratora Vulcan Service. Aktualna lista
uprawnien publikowana jest w dokumentacji Systemu dostgpnej po zalogowaniu na

kontach Dyrektora Szkoty oraz Szkolnego Administrator Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 111
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI w DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania 1 wymiany informacji stuza
WIADOMOSCI i UWAGL

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

3. Pracownikom Szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sg poufne. Nie wolno

przekazywa¢ zadnych informacji odnosnie np: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom 1



10.

uczniom drogg telefoniczng, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej

0soby.
Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen, zachowania czy frekwencji szkota moze
udostepni¢ na zadanie: Policji, Prokuratury, Sadu.

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos$¢ tylko pewnej grupie oso6b

np. uczniom tylko jednej klasy.

W szkole w dalszym ciggu mozliwe s3g dotychczasowe formy komunikacji z
rodzicami/prawnymi opiekunami (wpisy do zeszytu korespondencji, wywiadowki, dni
otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami).

Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja
przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

Taki sposob informowania moze stuzy¢ do przekazania informacji o naglej nieobecnosci
ucznia w szkole. Dopuszcza si¢ usprawiedliwienie nieobecno$ci za pomoca tego modutu.
Za pomocg modutu wiadomosci rodzic moze zwolni¢ dziecko z zaje¢ lub usprawiedliwié
nieobecnosci.

Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI, jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje

automatycznie odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci.

Adnotacje potwierdzajgca odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rownowazna

skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

11.

12.

13.

Informowanie rodzicow/opiekunow o przewidywanych ocenach klasyfikacyjnych
nastepuje zgodnie z procedurg zawartg w Statucie.

Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie, ale i zachowanie pozytywne wymagaja szczegélnego odnotowania, powinien
wysta¢ odpowiednig tres¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomoca modulu UWAGL

UWAGTI s3 automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia z podaniem:

= daty wpisu,



* imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage, = adresata,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

= tematu i treci uwagi.
Odznaczenie przez rodzica przeczytanej UWAGI w swojej zakladce Uwagi w dzienniku
elektronicznym nie powoduje jej usunigcia z systemu.
Za pomoca WIADOMOSCI mozna m.in. powiadamia¢ ucznidéw i rodzicéw o zebraniach z
rodzicami. Modul ten nalezy wykorzystywac, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o
przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.

Modut WIADOMOSCI daje mozliwo$é wyswietlania informacji razem lub osobno:

= wszystkim uczniom w szkole,

= wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczg¢szczajacych do szkoty, =

wszystkim nauczycielom w szkole.
Wszystkie informacje umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktorych celem jest zbiorka
pieniedzy, przeprowadzanie spotkan czy zapiséw na zajecia, w ktérych moga wziagé udziat
osoby spoza szkoty, imprez o zasiggu ogolnoszkolnym organizowanych na terenie szkoty i
innych o podobnej formie, musza mie¢ akceptacj¢ dyrektora szkoty.
Nie nalezy usuwaé nieaktywnych ogloszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci, czy
terminow ~ wydarzen. Po  zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego SZKOLNY

ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO lub DYREKTOR SZKOLY

zamyka rok szkolny, archiwizujac dane oraz zapewniajac mozliwos¢ poprawnego
odczytania ich w przysztosci.
Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. dyrektor 1 wicedyrektorzy mogag przesyta¢ do

nauczycieli za pomoca DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO. Odczytanie przez

nauczyciela jest rtOwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.

ROZDZIAL IV
ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE

1.

Po stronie firmy sg wyznaczone osoby, ktore sg odpowiedzialne za kontakt ze szkola.

Zakres ich dziatalnos$ci okresla umowa zawarta pomiedzy firmg i1 Dyrektorem Szkoty.



ROZDZIAL V
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego. Obowiazki te pelni wskazany przez

dyrektora nauczyciel.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga i po doktadnym

rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoly. Dlatego zaleca si¢, aby funkcje te pehit

nauczyciel pracujacy w danej szkole, ktory sprawnie postuguje si¢ systemem i zostat w tym

zakresie odpowiednio przeszkolony.

3. Do podstawowych obowigzkéw SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA

ELEKTRONICZNEGO nalezy:

a)

b)

d)

wprowadzanie nowych uzytkownikéw systemu 1 przeszkolenie w tym celu
wychowawcow Kklas,

na poczatku kazdego roku szkolnego SADE moze dokonaé grupowej aktywacji kont
uzytkownikdéw po otrzymaniu listy od Wychowawcow klas,

przed rozpoczgciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, na prosbe
DYREKTORA SZKOLY, SADE upowazniony jest do uzupetnienia i aktualizacji
planéw lekcji poszczegodlnych klas,

w razie zaistniatych niejasnosci SADE ma obowigzek komunikowania si¢ z
WYCHOWAWCAMI KLAS 1lub z przedstawicielem firmy zarzadzajacej
dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i
prawidlowego aktywowania kont,

za poprawno$¢ tworzonych jednostek i1 klas odpowiada SEKRETARZ SZKOLY,
list nauczycieli, przydzialy zaje¢, nazewnictwo przedmiotow i wiele innych
elementéw, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora, odpowiada

SADE w porozumieniu z DYREKTOREM SZKOLY,

10



9)

h)

)

za poprawnos$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziaty zajec,
nazewnictwo przedmiotéw i1 wiele innych elementow, ktorych edycja mozliwa jest
tylko z konta administratora, odpowiada SADE w porozumieniu z DYREKTOREM
SZKOLY,

catkowitego usunigcia ucznia lub nauczyciela z systemu SADE moze dokonac tylko
w okresie od 1 do 15 wrze$nia. Po tym terminie nie wolno catkowicie usuwac nikogo
z dziennika elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego,

przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej SADE musi wykona¢ niezwlocznie
po otrzymaniu takiej WIADOMOSCI od DYREKTORA SZKOLY lub

SEKRETARIATU SZKOLY. Przeniesienia dokonuje wedtug zasad okreslonych w
dzienniku elektronicznym, przenoszac wszystkie dane o ocenach i frekwencji do

nowej klasy,

jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, SEKRETARIAT
SZKOLY wprowadza dane o nowym uczniu w porozumieniu z DYREKTOREM,
powiadamia¢ wszystkich uzytkownikow sytemu, ze ich dzialania beda
monitorowane, a wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane,

zapozna¢ uzytkownikdw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

SADE jest zobowigzany do wykonywania raz na miesigc archiwizacji danych z

dziennika elektronicznego,

informacje o nowo utworzonych kontach SADE ma obowigzek przekazaé
bezposrednio ich wlascicielom lub wychowawcom klas. w razie nieznajomosci
danej osoby, SADE ma prawo sprawdzi¢ legitymacje szkolng lub dowdd osobisty
w celu weryfikacji tozsamosci osoby,

w przypadku skreslenia lub usunigcia ucznia z listy klasy, SEKRETARZ SZKOLY
przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowaé dane ucznia oraz
dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i umieszcza go w szkolnym archiwum

w arkuszu ocen danego ucznia,
SADE logujac si¢ na swoje konto, musi zachowywac zasady bezpieczenstwa (miec

zainstalowane 1 systematycznie aktualizowac programy zabezpieczajace komputer),

11



p) ADE, ma obowigzek co 30 dni zmienia¢ hasto. Hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej
z 8 znakow 1 by¢ kombinacjg duzych i matych liter, cyfr oraz znakéw specjalnych,

q) do obowigzkow SADE nalezy systematyczne sprawdzanie wiadomosci na swoim

koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie,

r) pomoc SADE dla innych uzytkownikoéw systemu bedzie dostepna w godzinach jego
pracy,

s) SADE ma obowigzek systematyczne umieszcza¢ wazne ogloszenia lub
powiadamiaé za pomoca modutu WIADOMOSCI, odpowiednich uzytkownikoéw
dziennika elektronicznego w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania

systemu,

t) powinien promowaé i przedstawia¢ wszystkim uzytkownikom mozliwoS$ci
wykorzystywania danego systemu, stosowania moduldow mogacych usprawnic

przeptyw informacji w szkole.

ROZDZIAL V1

DYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawno$ci uzupelniania dziennika -elektronicznego odpowiada
DYREKTOR SZKOLY oraz WICEDYREKTORZY.

2. Przed rozpoczgciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, DYREKTOR SZKOLY
lub SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO wprowadza

nowe plany lekcji poszczegdlnych klas.

3. Do 30 wrzesnia DYREKTOR SZKOLY wraz z WICEDYREKTORAMI sprawdza

wypetienie przez wychowawcow klas wszystkich danych uczniéw potrzebnych do

prawidlowego dziatania dziennika elektronicznego.

4. DYREKTOR SZKOLY lub upowazniony WICEDYREKTOR jest zobowigzany:
= systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan,

= kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
= systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicéw i uczniow,

= bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomocg WIADOMOSCI,
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= wpisywac¢ wszystkie swoje zalecenia 1 uwagi dla poszczeg6lnych klas i nauczycieli w

rejestrze kontroli,

= kontrolowaé¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty,
poprawnos¢, systematyczno$¢, rzetelno$¢ itp. dokonywanych wpiséw przez
nauczycieli,

= generowa¢ odpowiednie statystyki np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastepnie ich
wynik i analiz¢ przedstawia¢ na radach pedagogicznych.

5. DYREKTOR SZKOLY ma obowigzek wyznaczy¢ druga osobe, ktora moze petnic role
SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO w przypadku

niemoznosci petnienia tej funkcji przez pierwsza.
6. Do obowigzkow DYREKTORA SZKOLY nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla:
= nauczycieli szkoty,

* nowych pracownikéw szkoty,

= pozostatego personelu szkoty pod wzgledem bezpieczenstwa.

ROZDZIAL V11
WYCHOWAWCA KLASY

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty
WYCHOWAWCA, ktory jest odpowiedzialny za terminowe i poprawne wprowadzenie
danych dotyczacych:

a) ustawien dziennika, m. in.:

» lista ucznidéw,

= lista przedmiotow 1 ich opis,

= nauczycieli uczacych w klasie,

= przynalezno$¢ uczniow do grup,

= uczniowie i przedmioty,
planu lekcji itd. (w ciggu pierwszego tygodnia nowego roku szkolnego):

- przypisanie grup na jezyku obcym, informatyce, zajeciach wt-u,
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2.

przypisanie nauczycieli wspomagajacych do lekcji na ktory wspotorganizuje proces
dydaktyczny,
kazdorazowe dokonywanie zmian zgodnie z biezagcymi zmianami organizacji pracy
szkoty/klasy;

= systematycznie wpisuje wydarzenia,

* na biezaco wpisuje kontakty z rodzicami, b)

kartoteki ucznia, m. in.:

* dane osobowe i adresowe ucznia i1 jego rodzicow/prawnych opiekunow, =

telefony,

* e-maile itd. (do 15 wrze$nia nowego roku szkolnego), =

dodatkowe informacje:
Rada rodzicow (w oknie nie jest wymagane podanie ,,roli” wpisywanego rodzica)
Samorzad klasowy.
Wycieczki wyjazdowe poza Grodzisk Mazowiecki wychowawca wprowadza —w
zakladce WYCIECZKI,
Wycieczki oraz wyjscia na terenie Grodziska Mazowieckiego wychowawca wpisuje w
dzienniku oddziatu w zaktadce WYDARZENIA
Dokumentacj¢ wycieczek wyjazdowych poza Grodzisk Mazowiecki wychowawca
drukuje 1 przedklada w sekretariacie szkoty dyrektorowi szkoty najpdzniej na dwa dni
przed zorganizowana wycieczka.
Wszystkie imprezy (wyjscia, wycieczki, koncerty, apele) w klasach 0-111 wychowawcy
wpisuja w ramach realizacji podstawy programowej zaj¢¢ edukacji wczesnoszkolne;,
Wszystkie imprezy (wyjscia, wycieczki, koncerty, apele) w klasach IV-VIII
wychowawcy/nauczyciele wpisuja jako INNE ZAJECIA, chyba ze wydarzenie stanowi
realizacj¢ podstawy programowej okre§lonego przedmiotu,
Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany WYCHOWAWCA KLASY ma
obowigzek systematycznie uzupelnia¢ i aktualizowaé wszystkie wpisy 1 dokonywac
odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za ktoérych wprowadzanie

bezposrednio odpowiada.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Oceny z zachowania wpisuje WYCHOWAWCA KLASY wedtug zasad okreslonych w
WSO.

Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sg z WSO i
wyjasnione w POMOCY dziennika elektronicznego.

Przed datg zakonczenia podirocza i konca roku szkolnego kazdy WYCHOWAWCA
KLASY jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w
dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do
wydruku §wiadectw.

Skreslenia ucznia z listy uczniow moze dokona¢ SEKRETARIAT, DYREKTOR lub
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO. w takim
przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe jego
dane odnosnie ocen i frekwencji bedg liczone do statystyk.

Na prosbe drugiej szkoty WYCHOWAWCA KLASY moze wydrukowa¢ z systemu
kartoteke ucznia zawierajaca catosciowq informacje¢ o przebiegu edukacji danego ucznia
i przekazac ja do sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢ w
sposob umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat te

dokumentacje¢. Dokumentacja powinna zostaé przekazana za potwierdzeniem odbioru.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe
wprowadza SEKRETARIAT na tej podstawie WYCHOWAWCA wprowadza ucznia
na list¢ uczniow klasy wedlug zapisu o niezgodnosci SEKRETARIATU z
DZIENNIKIEM.

Eksportu danych do $wiadectw =z systemu informatycznego dokonuje
WYCHOWAWCA KLASY.

WYCHOWAWCA KLASY przeglada frekwencje¢ za ubiegly tydzien i dokonuje
odpowiednich zmian np. usprawiedliwien, likwidacji podwojnych nieobecnosci itp..

Jesli w wyniku blednego zaznaczenia przez dwoch nauczycieli nieobecnos$ci ucznia na
tej samej godzinie lekcyjnej, WYCHOWAWCA KLASY jest zobowigzany do
poprawienia tego zapisu. Czgstotliwos¢ tych czynnosci (zwtlaszcza usprawiedliwien)

nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

WYCHOWAWCA KLASY nie moze dokonywa¢ usprawiedliwien z wyprzedzeniem,
wpisujac je na zajecia, ktore si¢ jeszcze nie odbyly.

WYCHOWAWCA KLASY moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu catego
dnia zaj¢¢, tylko wtedy gdy zostaly one wczesniej zgloszone lub wynikly z przyczyn
niezaleznych od ucznia.

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

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, NAUCZYCIEL ani
WYCHOWAWCA KLASY nie maja obowigzku dodatkowego zawiadamiania o
ocenach poza okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego. Nie dotyczy
to przewidywanych ocen niedostatecznych, zardwno poétrocznych, jak i rocznych.

w przypadku niestawienia si¢ rodzica na zebranie WYCHOWAWCA wysyla
powiadomienie 0 przewidywanych ocenach niedostatecznych, nagannych i

nieodpowiednich w formie pisemnej.

WYCHOWAWCA KLASY nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych
przedmiotow w klasie, w ktorej nie jest wychowawcg poza przedmiotem, ktoérego uczy.
WYCHOWAWCA KLASY wpisuje uczniom swojej klasy poiroczng i roczng oceng z
zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedlug zasad
okreslonych w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

Plan lekcji bedzie publikowany na kontach uczniéw oraz rodzicow.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek
osobiscie zebra¢ od rodzicoOw adresy poczty internetowej. Na tym zebraniu przekazuje
podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego 1 wskazuje,
gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze.

W przypadku przej$cia ucznia do innej szkoty, wszystkie czynnosci z tym zwigzane
wykonuje SEKRETARIAT, na tej podstawie WYCHOWAWCA usuwa ucznia z listy
uczniow klasy wedtug zapisu o niezgodnosci SEKRETARIATU z DZIENNIKIEM.
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ROZDZIAL VIII
NAUCZYCIEL

1. Kazdy NAUCZYCIEL jest osobiscie odpowiedzialny za terminowe, poprawne 1
systematyczne wpisywanie do dziennika elektronicznego:

= tematu lekcji (nie nalezy wpisywac tematu z wyprzedzeniem),

= ocen czastkowych,
= przewidywanych ocen rocznych,

= frekwencji na lekcjach przez siebie prowadzonych,
= uwag dotyczacych zachowania uczniéw (na biezaco),
* termindw zaplanowanych prac klasowych i sprawdzianow oraz zakresu materiatu jaki
obejmuja (zgodnie z zapisami w Statucie)
= zadan domowych (w zalezno$ci od wilasnych ustalen zawartych w wymaganiach
edukacyjnych przedstawionych uczniom na poczatku roku szkolnego)
= programu nauczania swojego przedmiotu (do 15 wrzes$nia).
» prowadzenie DZIENNIKA ZAJEC INNYCH jezeli ma przyznane zajecia
rewalidacyjne wynikajace z opinii i orzeczen uczniow.
= rejestru godzin w ramach 40 godzinnego tygodnia pracy.
2. Na koniec kazdego tygodnia ma obowiazek:
= sprawdzi¢ 1 uzupehic¢ wszystkie braki,
= sprawdzi¢ poprawnos¢ danych wprowadzanych do systemu i niezwlocznie dokonaé
korekty ewentualnych btednych wpiséw.
= pojawiajace si¢ niezgodnosci wpisoOw (braki) w dzienniku danej klasy w pierwszej
kolejnosci nauczyciel zglasza wychowawcy oddziatu.
= jezeli proby zlikwidowania bledu nie przynosza rezultatu, dopiero w nastgpnej
kolejnosci nauczyciel zglasza problem administratorowi dziennika.

3. Wybrane zasady wpisywania do dziennika elektronicznego informacji dotyczacych tematu

lekcji i frekwenciji:
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= Jezeli nauczyciel prowadzi zajecia za nieobecng osobe, dokonuje wpiséw wedlug

zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego.

Jezeli, zamiast planowej lekcji, klasa/grupa uczestniczy w wyjsciu do kina, teatru, muzeum
itp. albo bierze udzial w innych zajeciach organizowanych przez szkotg, nauczyciel ma
obowigzek odnotowac frekwencje, wedtug takich samych zasad, jakie okreslone sg dla
prowadzenia zaje¢. w wyjatkowych sytuacjach ogloszonych przez Dyrektora szkoty
frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje wychowaweca klasy.

Jezeli uczen jest zwolniony z lekcji (zgodnie z procedurg zwolnien) zglasza ten fakt
nauczycielowi, z ktorym ma zajgcia - i ten nauczyciel dokonuje wpisu do e-dziennika,

zaznaczajac we frekwencji nieobecno$¢ usprawiedliwiong (,,u”).

. Nauczyciele majg obowigzek zaznacza¢ obecnosci, nieobecnosci i1 inne ustalone w szkole
kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposob zapisu w catej szkole da mozliwos¢
wyswietlania biezacej procentowej frekwencji 1 wielu waznych statystyk przydatnych w
pracy dydaktyczno-wychowawczej szkoty.

. Nieobecnos¢ ,,-” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze byc

zmieniona na:

* nieobecnos¢ usprawiedliwiona — U,

= nieobecno$¢ usprawiedliwiong potrzebami szkoty — ns,

= spdznienie — S,

= spoznienie usprawiedliwione — su,

= zwolnienie — z,

= lub inng na ustalong w szkole kategori¢ frekwencji.
Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobecnego nauczyciela,
w systemie dziennika elektronicznego wpisuje zajecia wedtug swojego rozktadu nauczania.
Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez
podania przyczyn takiego postgpowania, tj.

= jesli NAUCZYCIEL pomyli si¢, wprowadzajac btedng ocene lub nieobecnosc,

powinien jak najszybciej dokonaé korekty,

18



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

= ocenie z poprawy nadaje si¢ te same wlasciwosci jak ocenie wiasciwej (kolor, nazwe).
Dopisuje si¢ jedynie w nazwie stowo POPRAWA.
= niecobecnos$ci ucznia na zaliczeniu informuje wpis nb lub 0 — nie oceniano. Po
uzupehieniu przez ucznia danej zaleglosci oceng t¢ nalezy zmieni¢ na wlasciwag z
danego ,,zaliczenia”.
Kazdy nauczyciel ma obowiazek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI oraz systematycznie udzielaé odpowiedzi na zadane pytania.
Na dwa dni robocze przed posiedzeniem okresowej lub rocznej rady pedagogicznej wszyscy
nauczyciele s3 zobowigzani do wystawienia 1 dokonania wpisu ocen okresowych lub
rocznych w dzienniku elektronicznym. w dniu rady pedagogicznej klasyfikacyjnej nie

wolno zmienia¢ proponowanych ocen pétrocznych lub rocznych i ocen semestralnych i
rocznych.

Obowigzkiem kazdego NAUCZYCIELA i WYCHOWAWCY jest poinformowanie ucznia
i jego rodzicow o przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych w formie pisemnej

zgodnie z zapisem w Statucie.

Na dzien przed zebraniem z rodzicami NAUCZYCIEL ma obowigzek uzupelnienia
wszystkich ocen czastkowych do dziennika elektronicznego.

NAUCZYCIEL wystawia oceny klasyfikacyjne wedlug zasad okreslonych w
Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

Jesli wymaga tego specyfika przedmiotu, NAUCZYCIEL moze okresli¢ szczegotowe
zasady oceniania w Przedmiotowych Zasadach Oceniania dla danego przedmiotu. Nie moga
one by¢ sprzeczne z WZO.

Na w/w podstawie przekazywania informacji wszyscy NAUCZYCIELE w szkole maja
obowigzek tak planowac¢ swoje prace pisemne, aby nie zostaty naruszone zasady opisane w
Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

NAUCZYCIEL, korzystajacy z komputera, musi pamigtac, aby:

= nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom itp).

= nie logowac si¢ do nieznanych sieci.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

= W sytuacji zakonczenia pracy przy komputerze lub chwilowym oddaleniu si¢ od
komputera obowigzany jest wylogowa¢ si¢ lub szybko zablokowaé dostep do
komputera.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego NAUCZYCIEL ponosi takie
same konsekwencje jak w przypadku przepiséw odno$nie szkolnej dokumentacji.
NAUCZYCIEL jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu
przekazywac¢ danych dostepowych do konta.

NAUCZYCIELE musza by¢ $§wiadomi zagrozen wynikajacych z przechowywania danych
na dyskach Flash czy tworzenia nadmiernej ilosci wydrukow.

NAUCZYCIEL jest zobligowany, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do
komputera, z ktorego nauczyciel (Wychowawca Klasy) loguje si¢ do dziennika

elektronicznego.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, NAUCZY CIEL powinien
niezwlocznie  powiadomi¢ SZKOLNEGO ADMINISTRATORA  DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO.

NAUCZYCIEL ma obowiazek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w
nalezytym stanie.

Przed przystgpieniem do pracy NAUCZYCIEL zobowigzany jest do sprawdzenia, Czy
sprz¢t nie zostat w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. w przypadku zaistnienia

takiego stanu rzeczy nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

NAUCZYCIEL powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byly widoczne dla osob trzecich.

W przypadku alarmu ewakuacyjnego NAUCZYCIEL ma obowigzek wylogowania si¢ z

systemu.
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ROZDZIAL IX
SEKRETARIAT

1. Za obstugg konta SEKRETARIAT odpowiedzialna jest wyznaczona przez DYREKTORA
SZKOLY osoba, ktora na stale pracuje w sekretariacie szkoty.

2. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie DYREKTORA SZKOLY
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze przydzieli¢
osobie pracujacej w sekretariacie konto z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak

zadnych mozliwosci edycji danych dotyczacych ocen i1 frekwencji w zadnej klasie szkoty.

3. Sekretariat wprowadza do systemu i gromadzi dane uczniéw niezbedne do odwzorowania

podstawowej dokumentacji przebiegu nauczania.

4. Osoby pracujace w seckretariacie sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrone danych osobowych i dobr osobistych uczniow w szczegdlnosci do
niepodawania hasel do systemu drogg nie zapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby (np.
droga telefoniczna).

5. Pracownicy sekretariatu sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji  odnos$nie nieprawidlowego dzialania 1 funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistnialej awarii zgloszonej przez NAUCZYCIELA SZKOLNEMU
ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

6. Przekazywanie informacji DYREKTOROWI, zastepcy dyrektora, wychowawcom,
pedagogom, SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA

ELEKTRONICZNEGO o zapisaniu, skresleniu lub przeniesieniu ucznia z klasy do klasy w

formie WIADOMOSCI.

ROZDZIAL X
RODZICE (PRAWNI OPIEKUNOWIE)

1. RODZICE (prawni opieckunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika

elektronicznego, zapewniajace podglad postepoéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych
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10.

11.

12.

mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr

osobistych innych uczniow.
Dostep do konta RODZICA jest bezptatny.

Rodzic moze uaktywni¢ funkcje powiadamiania go sms-em o nieobecnos$ciach i nowych
ocenach dziecka na warunkach ustalonych przez ADMINISTRATORA VULCAN
SERVICE.

Na poczatku roku szkolnego RODZIC moze zleci¢ aktywacje konta szkole poprzez
zgloszenie tego faktu wychowawcy klasy i podanie swojego adresu poczty internetowej.
Po wprowadzeniu przez wychowawce adresu mailowego do systemu, RODZIC ustawia
hasto na swoim koncie (hasto powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakéw, sktada¢ sie z
wielkich i matych liter, cyfr oraz znakéw specjalnych).

RODZIC ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego
dziennika ocen w szkole, dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH
dostepnych po zalogowaniu si¢ na swoje konto, Statutem Szkoty i Zasadami prowadzenia

elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania.

Istnieje mozliwo$é odrgbnego dostepu do systemu dla obojga RODZICOW (opiekunéw
prawnych), musza oni mie¢ jednak odrgbng poczte internetowa.

Istnieje rowniez mozliwos¢ kontrolowania przez jednego RODZICA (opiekuna prawnego)
wiecej niz jednego dziecka uczegszczajacego do tej samej szkolty na jednym koncie.
RODZIC moze powiadomi¢ wychowawceg o nieobecnosciach swojego podopiecznego za

pomoca WIADOMOSCI i usprawiedliwi¢ te nieobecnos¢ w formie elektronicznej lub

papierowej w terminie okreslonym w WZO.
RODZIC osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty 1 ma

obowigzek nie udostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

Jesli wystepuja bltedy we wpisach dziennika elektronicznego, RODZIC ma prawo do
odwotania si¢ wedhug standardowych procedur obowigzujacych w szkole opisanych w

WZO.

Kazdy rodzic zobowigzany jest do:
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= zapoznania  si¢ z zasadami  funkcjonowania dziennika

elektronicznego wprowadzonego w szkole,
= przegladania ocen i frekwencji,
* zapoznawania si¢ z uwagami dotyczgcymi zachowania,
= systematycznego zapoznawania si¢ z informacjami w module WIADOMOSCL
13. Rodzic/prawny opiekun, korzystajac z zaktadki ORGANIZACJA ZAJEC, ma mozliwo$é:
= sprawdzenia danych kontaktowych do szkoty oraz nazwisk Dyrektora Szkoty
I nauczycieli uczacych jego dziecko,
= przegladania planu zaj¢¢ 1 opisoOw zrealizowanych lekcji,

= zapoznawania si¢ z terminami sprawdziandw oraz informacja o zadaniach domowych.

ROZDZIAL XI

UCZEN

1. Uczen moze mie¢ swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego 1 w zakresie
swoich uprawnien
a) korzystajac z zaktadki INFORMACJA O UCZNIU, ma mozliwos¢:
= przegladania wlasnych ocen,
= przegladania wtasnej frekwencji,

= zapoznawania si¢ z uwagami dotyczacymi zachowania.
b) korzystajac z zaktadki ORGANIZACJA ZAJEC, moze:

= sprawdzac¢ dane kontaktowe do szkoty oraz nazwiska Dyrektora Szkoty 1 uczacych go

nauczycieli,
= przeglada¢ plan zaje¢ i1 opisy zrealizowanych lekcji,
= zapoznawac si¢ z terminami sprawdzianéw oraz informacja o zadaniach domowych.
2. Uczen poprzez swoje konto w dzienniku elektronicznym ma mozliwo$¢ komunikowania si¢
z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrone dobr osobistych innych uczniow.
3. Jesli UCZEN ma swoje konto, powinien systematycznie zapoznawaé si¢ ze znajdujacymi sie
tam informacjami (oceny, uwagi, organizacja zaj¢c).
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ROZDZIAL XII

POSTEPOWANIE w CZASIE AWARII

1. Kazda osoba korzystajaca z dziennika elektronicznego, ktoéra stwierdzi problem z jego
funkcjonowaniem, niezwtocznie zgtasza ten fakt szkolnemu administratorowi dziennika

elektronicznego lub dyrektorowi.

2. W zadnym wypadku nie wolno podejmowaé samodzielnej proby usunigcia awarii, ani
wzywac¢ do naprawienia oso6b do tego niewyznaczonych.

3. W sytuacjach awaryjnych nauczyciel na kazdych prowadzonych przez siebie zajgciach ma
obowigzek odnotowania tematdéw, frekwencji oraz osiggnie¢ ucznidéw w sposob tradycyjny
— w formie papierowej, a po usuni¢ciu awarii musi niezwlocznie, jak tylko to bedzie
mozliwe, wprowadzi¢ dane do systemu.

4. Obowigzki DYREKTORA szkoty w czasie awarii:

= dopilnowanie jak najszybszego przywrdcenia prawidlowego dzialania systemu,

= zabezpieczenie $rodkoOw na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego

funkcjonowania systemu.
5. Obowigzki SZKOLNEGO ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
= bezposredni kontakt z firmag VULCAN 1 niezwloczne dokonanie naprawy w celu
przywrocenia prawidlowego dzialania systemu,

= powiadomienie DYREKTORA szkoty oraz NAUCZYCIELI o fakcie zaistnienia awarii 1
przewidywanym czasie naprawy,

= jesli usterka trwa dluzej niz jeden dzien, wywieszenie na tablicy ogloszen w pokoju

nauczycielskim odpowiedniej informacji

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie zbiory danych uczniéw i ich rodzin sg poufne i przetwarzane zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016r.

w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.

24



10.

11.

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstale na podstawie danych z
dziennika elektronicznego, musza by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy dostep
do nich przez osoby nieupowaznione lub kradziez.

Po wykorzystaniu wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych
z dziennika elektronicznego, musza by¢ zniszczone w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Mozliwos¢ edycji danych ucznia maja: szkolny administrator dziennika elektronicznego,
Dyrektor szkoty, wychowawca, nauczyciel, pedagog, psycholog oraz upowazniony przez
dyrektora szkoty pracownik sekretariatu.

Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,
kazda utworzong kopie SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO musi zapisaé, kiedy zostala utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii
osobiscie podpisuje odbiodr kopii w sekretariacie szkoty.

Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujacych w szkole np. innym
szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu sagdowego.
Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie begda potrzebne, nalezy zniszczyé w sposdb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowigzuja si¢
do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych
Osobowych, potwierdzajac to wlasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.
Pozostate zasady funkcjonowania i1 korzystania z e-dziennika, w ktorym dokumentuje si¢
przebieg nauczania w danym roku szkolnym, zawarte s3 w Statucie szkoty i1 innych
wewnatrzszkolnych dokumentach.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, no$niki danych z
danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace

wymogi:
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12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

= Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢
legalne oprogramowanie. Oprogramowanie 1 numery seryjne powinny by¢

przechowywane w bezpiecznym miejscu.
= Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba
kompatybilne.
» Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposoéb wedlug zasad
obowigzujacych w szkole.
Instalacji oprogramowania moze dokonywac¢ tylko upowazniony przez DYREKTORA
pracownik administracji. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywac¢ zadnych zmian w

systemie informatycznym komputerow.
Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawac itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnoscig szkoty.

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie DYREKTORA SZKOLY, na czas kontroli
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, udostepnia

wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym dajace
mozliwo$¢ sprawdzenia prawidtowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania

jakichkolwiek zmian.

Dokument ten powinien by¢ na biezagco modyfikowany w zaleznosci od wprowadzanych
zmian do systemu dziennika elektronicznego.

Zatwierdzenia Zasad prowadzenia elektronicznej dokumentacji  przebiegu nauczania
dokonuje DYREKTOR SZKOLY, po wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;.

Zasady prowadzenia elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania w Szkole
Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 6 im. Szarych Szeregdéw w Grodzisku

Mazowieckim wchodzg w zycie 14 wrze$nia 2018r. roku 1 podlegaja ewaluacji.
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