PROCEDURY PROWADZENIA
ELEKTRONICZNEJ DOKUMENTACJI
PRZEBIEGU NAUCZANIA

SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 8

im. Romana i Zdzislawa Pietrasow

w Czerwionce-Leszczynach



1.

10.

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

W szkole funkcjonuje elektroniczny dziennik, za posrednictwem strony

https://uonet.vulcan.net.pl/018742. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sa

przez firme zewngtrzna, wspolpracujaca ze szkota na podstawie umowy podpisanej przez Dyrektora

Szkoly 1 uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej iobslugujacej system dziennika

elektronicznego w Systemie Uczniowie Optivum NET firmy Vulcan Sp. Z o0.0.. (UONET)

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrong danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz

tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika internetowego,

pracownicy szkoty, ktorzy maja bezposredni dostep do edycji 1 przegladania danych oraz rodzice w

zakresie udostgpnionych im danych. Szczegoétowa odpowiedzialno$¢ reguluje zawarta pomigdzy

stronami umowa oraz przepisy obowiazujacego w Polsce prawa.

Podstawy prawne funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania w

nim danych uczniow, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania:

a) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002r. w sprawie

b) sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placéwki dokumentacji przebiegu
nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
Nr 23, poz. 225, 22003 r. Nr 107, poz. 1003 oraz z 2009 r. Nr 116, poz. 977)

C) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 1 Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 25, poz. 219 i Nr 33, poz. 285, z 2006 r. Nr 104,
poz. 708 1 Nr 104, poz. 711, z 2007 r. Nr 165, poz. 1170 1 Nr 176, poz. 1238 oraz z 2010 r. Nr

41,poz. 233)
d) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.
e) w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i

organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024)
Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 8 im. Romana i Zdzistawa
Pietrasow w Czerwionce-Leszczynach, ul. Prosta 17, kod pocztowy 44-230.
Pracownicy szkoty zobowiazani sa do stosowania zasad zawartych w niniejszych procedurach.
Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych godzinach
wychowawczych lub lekcji informatyki, zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem
dzialania 1 funkcjonowania dziennika elektronicznego.
Indywidualne loginy i hasta pierwszego logowania rodzice i uczniowie otrzymuja od wychowawcy
klasy bezplatnie za pisemnym potwierdzeniem odbioru.
Zapisy w dzienniku elektronicznym zapewniaja realizacje postanowien Statutu oraz
Wewnatrzszkolnego Oceniania.
Dla sprawnego prowadzenia ewidencji elektronicznej szczegdlnie w sytuacji awarii Dyrektor Szkoty
zapewnia kazdemu nauczycielowi papierowe karty dziennika do celow ewidencjonowania realizacji
procesu nauczania.
Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekunow), ucznidw
oraz pracownikow szkoty okreslone sa w umowie zawartej pomigdzy firma zewngtrzna obstugujaca



system dziennika elektronicznego a placowka szkolna, z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje
prawo do bezptatnego dostgpu do informacji o swoim dziecku

11. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie, zgodnie z Ustawa o Ochronie

10.

11.

Danych Osobowych, posiada dostgp do raportu o zawartych w systemie danych.

ROZDZIAL 11

POLITYKA BEZPIECZENSTWA I STOSOWANE KONTA

Polityka bezpieczeNstwa w zakresie ochrony danych osobowych w Szkole Podstawowej nr 8
w Czerwionce-Leszczynach odnosi si€ do danych osobowych przetwarzanych w zbiorach danych
tradycyjnych w szczegdlnosci w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i w innych zbiorach
ewidencyjnych oraz w systemach informatycznych, takze w przypadku przetwarzania danych poza
zbiorem danych osobowych.

. Naruszanie procedur w zakresie ochrony danych osobowych i ich zbiorow przez zatrudnione

w ramach stosunku pracy osoby upowaznione do dostepu i przetwarzania danych osobowych
stosowanych w Szkole Podstawowej nr 8 w Czerwionce-Leszczynach, traktowane bedzie jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych z wszystkimi wynikajgcym stgd
konsekwencjami, z rozwigzaniem stosunku pracy wigcznie.

. Na zadanie osoby, ktorej dane sg przetwarzane — udziela si€ informacji o dacie, od kiedy przetwarza

sie w zbiorze jej dane osobowe, oraz treSci tych danych, Zrodla, z ktorego pochodzg dane jej
dotyczace, chyba ze Administrator jest obowigzany do zachowania w tym zakresie tajemnicy
panstwowej, stuzbowej lub zawodowej, sposobie 1 zakresie udostepniania jej danych,
a w szczegblnoSci informacji o odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktorym dane te sg
udostepniane, sposobie, w jaki zebrano dane.

W systemie dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik posiada wiasne unikalne konto, za ktére
osobiscie odpowiada.

System dziennika elektronicznego wymusza okresowg zmian€ hasta na kontach co 30 dni.

Dla zapewnienia bezpieczehstwa hasto musi sie sktada¢ co najmniej z 8 znakéw i byC kombinacjg
liter 1 cyfr, duzych 1 matych znakow oraz znakow specjalnych.

. Przy pierwszej probie logowania do systemu poprzez autoryzowany adres email generowane jest

hasto dla uzytkownika.

Kazdy uzytkownik jest zobowigzany stosowaC sie€ do opisanych zasad bezpieczenstwa
w szczeg6lnosci do zachowania w tajemnicy i nieudost€pniania swojego loginu i hasta do systemu
innym osobom takze po czasie uptywu wazno$ci hasta.

Poprzez login 1 hasto uzytkownik jest identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego.

Po zalogowaniu uzytkownik zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnoSci informacji odnoSnie
ostatniego udanego i nieudanego logowania. Stwierdzenie nieScistoSci powinien niezwlocznie
osobiScie zglosi€ Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

W razie utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osob€ nieuprawniong,
uzytkownik zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego oraz w uzasadnionych sytuacjach natychmiastowg
zmiane.



12. W przypadku korzystania z prywatnego komputera lub laptopa w dostepie do dziennika
elektronicznego nalezy zachowaC wszystkie zasady ochrony danych osobowych stosowane w szkole.
W szczegdlnoSci nie logowaC sie do nieznanych sieci oraz zadbaC o nalezyte zabezpieczenie
programowe prywatnego sprze€tu. Ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego przy
korzystaniu z prywatnego sprze€tu spowoduje takie same konsekwencje jak opisane
w pkt. 14 niniejszego rozdziatu.

13. Cala komunikacja realizowana jest za pomocg kanatu szyfrowanego.

14. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastépujgce rodzaje kont posiadajgce odpowiadajgce im
uprawnienia:

1) Administrator vulcan serwis.

- Uprawnienia wynikajace z umowy - nadzorowane przez firme¢ zewngtrzna.
2) 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 Zarzadzanie ocenami w calej szkole,

e Zarzadzanie frekwencja w catej szkole,

e Wglad w statystyki wszystkich uczniow,

e Wglad w statystyki logowan,

e Przegladanie ocen wszystkich uczniow,

e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw,
e Dostep do wiadomosci systemowych,

e Dostep do ogtoszen szkoty,

e Dostep do konfiguracji konta,

e Dostep do wydrukow,

e Dostep do eksportow,

e Zarzadzanie planem lekcji szkoty,

e Dostgp do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

3) Dyrektor szkoty z uprawnieniami administracyjnymi.
e Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow,

e Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawca - jesli
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wtaczyt takie uprawnienie,

e Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotdw,



Edycja danych wszystkich uczniow,
Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
Wglad w statystyki logowan.
Przegladanie ocen wszystkich uczniow,
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,
Dostep do wiadomosci systemowych,
Dostep do ogloszen szkoty,

Dostep do konfiguracji konta,

Dostep do wydrukow,

Dostep do eksportow,

Dostgp do raportow,

Zarzadzanie swoim planem lekcji,

Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim

4) Wychowawca klasy

Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji,
Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,

Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktdrej nauczyciel jest wychowawca -
jesli Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wiaczyl takie uprawnienie,

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow,

Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.

Edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca,

Wglad w statystyki wszystkich uczniéw klasy, ktorej nauczyciel jest wychowawca,
Wglad w statystyki logowan uczniéw swojej klasy,

Przegladanie ocen wszystkich uczniow klasy, ktorej nauczyciel jest wychowaweca,

Przegladanie frekwencji wszystkich ucznidow klasy, ktorej nauczyciel jest
wychowawca,

Dostegp do wiadomosci systemowych,
Dostep do ogloszen szkoty,

Dostep do konfiguracji konta,

Dostep do wydrukow,

Dostep do eksportow

Zarzadzanie swoim planem lekcji



5) Nauczyciel

Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji.

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekc;ji.

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekc;ji.

Wglad w dane wszystkich uczniow.

Przegladanie ocen wszystkich uczniow w zakresie nauczanego przedmiotu.
Przegladanie frekwencji wszystkich ucznidow w zakresie nauczanego przedmiotu.
Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do ogloszen szkoty.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

Dostep do eksportow.

Zarzadzanie swoim planem lekcji.

6) Sekretariat

([ ]
°
°
°
7) Rodzic
([ ]
([ ]

([ ]
([ ]
8) Uczen
°
°

Zarzadzanie listami klas.
Weglad w liste kont uzytkownikow.
Wglad w statystyki logowan.

Tworzenie statystyk.

Przegladanie ocen swojego podopiecznego.
Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego.
Dostep do uwag dotyczacych swojego podopiecznego.
Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostegp do komunikatow.

Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo.

Dostep do konfiguracji wlasnego konta.

Przegladanie wtasnych ocen.
Przegladanie wilasnej frekwencji.
Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do komunikatow.



15.

16.

10.

11.

e Dostgp do konfiguracji wtasnego konta.

Kazdy uzytkownik ma obowiazek doktadnego zapoznania si¢ z pomoca dostgpna po zalogowaniu si¢
na swoje konto oraz zasadami ustugi SMS (rodzice).

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego oraz Administratora Vulcan Serwis. 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

Do przekazywania 1 wymiany informacji pomigdzy wszystkimi uzytkownikami dziennika
elektronicznego stuza moduty Komunikaty i Uwagi oraz opcjonalnie po wykupieniu modut SMS.
Modut Komunikaty daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

a. Wszystkim uczniom w szkole,

b. Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczgszczajacych do szkoty,

c. Wszystkim nauczycielom w szkole
Przekazywanie informacji rodzicom i uczniom w dzienniku elektronicznym ma na celu usprawnienie
komunikacji oraz fatwy podglad postepow w nauce swojego dziecka jak rowniez kontrole realizacji
obowiazku szkolnego.
Wychowawca klasy na Zyczenie kazdego rodzica (prawnego opiekuna) udostgpnia papierowe
wydruki, ktore sa przewidziane dla konta zainteresowanego taka forma informacji Rodzica w sposob
uniemozliwiajacy wglad w dane innych uczniow.

. W razie nieobecnosci wychowawcy informacje udostgpni¢ moze nauczyciel uczacy danego ucznia,

pedagog, wicedyrektor lub dyrektor po zweryfikowaniu czy osoba jest uprawniona.

Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sa poufne.

Uzytkownicy dziennika elektronicznego w szkole nie moga udziela¢ zadnych informacji zawartych
w systemie elektronicznym osobom nieuprawnionym lub postronnym, w szczegdlnosci:

Nie wolno przekazywac¢ droga telefoniczna hasel, ocen, frekwencji itp. osobie, ktorej nie mozna
jednoznacznie zidentyfikowac jako uprawnionej

Wiadomosci przesytane elektronicznie nie zast¢puja oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja
przepisy odno$nie szkolnej dokumentacji, chyba Zze wiadomos$ci czy ztozone podanie podpisane
zostanie za pomoca waznego certyfikatu kwalifikowanego (kwalifikowany podpis elektroniczny).

Po osobistym uzgodnieniu z wychowawca klasy w szkole, jezeli rodzic/opiekun prawny wyrazi taka
wol¢ wychowawca moze usprawiedliwia¢ nieobecnosci dziecka w szkole po otrzymaniu wiadomosci
elektronicznej od rodzica.

Odczytanie informacji przez uzytkownika zawarte w module Komunikaty jest rownoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia
adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie
uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu.



12. Nauczyciel uznajacy, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie itp.
wymaga szczegolnego odnotowania, wysyla odpowiednia tres¢ do rodzica (prawnego opiekuna) lub
ucznia za pomoca modutu Uwagi.

13. Wiadomosci w module Uwagi, sa automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia z okresleniem
daty wystania, imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwagg, adresata, temat i tresci uwagi.

14. Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktorych celem jest zbidrka
pienigdzy, przeprowadzanie spotkafh czy zapisdw na zajgecia w ktorych moga wziaé udzial osoby
spoza szkoty, imprez o zasiggu ogoOlnoszkolnym organizowanych na terenie szkoty iinnych
o podobnej formie, wymagaja akceptacji dyrektora szkoty.

ROZDZIAL 1V

ADMINISTRATOR VULCAN SERWIS

1. Po stronie firmy sa wyznaczone osoby, ktére sa odpowiedzialne za kontakt ze szkota. Zakres ich
dziatalnos$ci okre§la umowa zawarta pomigdzy firma i Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL V

ZADANIA 1 OBOWIAZKI UZYTKOWNIKOW DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego, w Szkole Podstawowej nr 8 w Czerwionce-Leszczynach
obowiazki te pelni wskazany przez dyrektora nauczyciel informatyki lub innego przedmiotu.
Nauczycielowi przystuguje zwigkszony dodatek motywacyjny.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczegdlna uwaga i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania
szkoty. Dlatego zaleca sig, aby funkcje ta petnit nauczyciel pracujacy w danej szkole, ktory sprawnie
postuguje si¢ systemem 1 zostat w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.

3. Do podstawowych obowiazkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

- wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu i przeszkolenie w tym celu wychowawcéow klas,

- na poczatku kazdego roku szkolnego Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze
dokona¢ grupowej aktywacji kont uzytkownikow po otrzymaniu listy od Wychowawcow Klas,

- przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, na prosbe Dyrektora Szkoty,
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego upowazniony jest do uzupelnienia i aktualizacji
planow lekcji poszczegolnych klas,

- w razie zaistniatych niejasno$ci Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiazek
komunikowania si¢ z Wychowawcami Klas lub z przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem
elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i prawidtowego aktywowania kont,



- za poprawnos¢ tworzonych jednostek i1 klas, list nauczycieli, przydzialy zaje¢, nazewnictwo
przedmiotow 1 wiele innych elementow, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora,
odpowiada Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego w porozumieniu z dyrektorem szkoty,

- ccatkowitego usunigcia ucznia lub nauczyciela z systemu, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego moze dokona¢ tylko w okresie od 1 do 15 wrze$nia. Po tym terminie nie wolno
catkowicie usuwaé nikogo z dziennika elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego,

- przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego musi wykonaé niezwlocznie po otrzymaniu takieg 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, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego wprowadza dane o nowym uczniu w porozumieniu z SEKRETARIATEM SZKOLY
LUB DYREKTOREM,

- powiadamia¢ wszystkich uzytkownikoéw sytemu, ze ich dziatania beda monitorowane, a wyniki ich
pracy beda zabezpieczane 1 archiwizowane,

- zapozna¢ uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

- Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do wykonywania raz na
miesiac, archiwizacji danych z dziennika elektronicznego,

- informacje o nowo utworzonych kontach Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowiazek przekaza¢ bezposrednio ich wiascicielom lub wychowawcom klas. W razie nieznajomosci
danej osoby, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma prawo sprawdzi¢ legitymacje szkolna
lub dowod osobisty celem weryfikacji tozsamosci osoby,

- w przypadku skreslenia lub usunigcia ucznia z listy klasy, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowiazek zarchiwizowa¢ dane ucznia oraz dokonaé
wydruku kartoteki danego ucznia 1 przekaza¢ wydruk do sekretariatu szkoty, celem umieszczenia go w
szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen danego ucznia,

- Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego logujac si¢ na swoje konto, zachowywac¢ zasady
bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane 1 systematycznie aktualizowaé programy zabezpieczajace
komputer),

- pomoc Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego dla innych uzytkownikow systemu
bedzie dostepna w godzinach jego pracy,

- Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiazek systematyczne umieszcza¢ wazne
ogloszenia lub powiadamia¢ za pomoca komunikatéw, odpowiednich uzytkownikéw dziennika
elektronicznego w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu,

- powinien promowac i przedstawia¢ wszystkim uzytkownikom, mozliwo$ci wykorzystywania
danego systemu, stosowania modutéw mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole,

- wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly, majace wplyw na bezposrednie

funkcjonowanie zaje¢ i szkoty, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonaé

wylacznie po omowieniu tego na radzie pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole rady,

- Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze poprosi¢ Dyrektora Szkoty o zwotanie

specjalnej rady pedagogicznej w celu przeglosowania nowych ustawien w dzienniku elektronicznym

lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi systemu,
4. Raz na miesiac Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiazek:
5. Pobierania i archiwizowania catego dziennika szkoty w formacie XML.



10.

11

12.

13.

4.

Wykonania kopii bazy, i zapisania na ptycie CD lub DVD . Plyta powinna by¢ opisana z podaniem
zawartosci 1 daty utworzenia archiwum.

Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym archiwum.

Kazdy zauwazony 1 zgltoszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego, przypadek
naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan
(zablokowanie dostgpu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

Jesli nastapi zablokowanie konta Nauczyciela, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
powinien:

Skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem 1 wyjasni¢ powdd blokady.

. W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firm¢ nadzorujaca, poprzez

wystanie informacji do Administratora Vulcan Serwis.

Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto§¢ jego konta z tworzonymi kopiami
bezpieczenstwa i jesli jest taka potrzeba przywroci¢ do prawidtowej zawartosci.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowiazany nie udostepnia¢ nikomu, poza
Szkolnym Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci
komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ na obnizenie poziomu bezpieczenstwa.

DYREKTOR SZKOLY

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor Szkoty.
Przed rozpoczgciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, DYREKTOR SZKOLY
uzupehienia i aktualizuje plany lekcji poszczego6lnych klas.

Do 30 wrze$nia Dyrektor Szkoly sprawdza wypehienie przez wychowawcow klas wszystkich danych
ucznidow potrzebnych do prawidlowego dziatania dziennika elektronicznego.

Dyrektor Szkoty jest zobowiazany:

4.1 Systematycznie sprawdzac¢ statystyki logowan,

4.2 Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

4.3 Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicéw i uczniow,

5.
6.
7.

10.

11.

12.

Bezzwlocznie przekazywacé uwagi za pomoca komunikatow,

Wpisywac wszystkie swoje zalecenia 1 uwagi dla poszczegodlnych klas 1 nauczycieli w komunikatach,

Kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie dyrektora szkoly, poprawnos¢,
systematyczno$¢, rzetelnos$¢ itp. dokonywanych wpiséw przez nauczycieli,

Generowa¢ odpowiednie statystyki np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastgpnie ich wynik i analizg
przedstawia¢ na radach pedagogicznych,

Dochowywa¢ tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢ dzialanie
systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa.

Dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np. zakup materialdw i sprzetu do
drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

Dyrektor Szkoty ma obowiazek wyznaczy¢ druga osobg, ktéra moze pei¢ rolg Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego

w przypadku niemoznosci petnienia tej funkcji przez pierwsza.

Do obowiazkéw Dyrektora Szkoty nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla:
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- nauczycieli szkoly,

- nowych pracownikow szkoty,

- uczniow na pierwszych organizacyjnych lekcjach z Informatyki lub Godzinach Wychowawczych,

- pozostalego personelu szkoly (konserwator, panie sprzatajace, wozni, administracja itp.) pod

wzgledem bezpieczenstwa.

1.

10.

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¢ szczegdlna uwage na modul Edycja Danych Uczniéw. Poza

wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzZniejszego wydruku $wiadectw, powinien rowniez
wypethi¢ pola odnosnie telefonéw rodzicow oraz, jesli dziecko posiada opini¢ lub orzeczenie z
poradni, odznaczy¢ ten fakt

w odpowiednim miejscu.

. Jezeli w danych osobowych ucznia nastapia zmiany np: zmiana nazwiska, Wychowawca Klasy ma

obowiazek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za ktérych
wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

Do 15 wrze$nia w dzienniku elektronicznym, Wychowawca Klasy uzupehia dane uczniow swojej
klasy.

W ciagu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesiaca na podstawie statystyk Wychowawca Klasy
dokonuje analizy frekwencji 1 postgpéw w nauce swojej klasy wykonujac odpowiednie zestawienia
okreslone przez Dyrektora Szkoly.

W dniu poprzedzajacym posiedzenie $rodrocznej lub koncoworocznej Rady Pedagogicznej
Wychowawca Klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je 1 przekazuje je
Dyrektorowi szkoty.

Oceny z zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedtug zasad okreslonych w WSO.

Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sa z WSO 1 wyjasnione
w POMOCY dziennika elektronicznego.

Przed data zakonczenia I potrocza i1 konca roku szkolnego kazdy Wychowawca Klasy jest
zobowiazany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym, ze
szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, SEKRETARIAT SZKOLY przenosi go do
innej klasy lub zglasza ten fakt Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego i
Wychowawcy Klasy poprzez wystanie komunikatu. Na podstawie takiej informacji Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego moze przenies¢ go do innej klasy.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Skreslenia ucznia z listy ucznibw moze dokona¢ Sekretariat szkoty, dyrektor lub Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie
zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane odno$nie ocen i frekwencji beda liczone do statystyk.

Na prosbe drugiej szkoty Wychowawca Klasy moze wydrukowaé¢ z systemu kartoteke ucznia
zawierajaca catosciowa informacje o przebiegu edukacji danego ucznia i przekazac ja do sekretariatu
szkoty. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢ w sposdb umozliwiajacy jednoznaczne
stwierdzenie kto, komu 1 kiedy przekazal ta dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zostaé
przekazana za potwierdzeniem odbioru.

Jesli w ciagu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe wprowadza
Sekretariat szkoty, dyrektor lub Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego.

Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca Klasy wraz ze
Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego. W celu sprawdzenia poprawnos$ci wydrukow
Wychowawca Klasy ma obowiazek przekazania tych §wiadectw trzeciemu nauczycielowi.

Wychowawca Klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian np.
usprawiedliwien, likwidacji podwojnych nieobecnosci itp.. Jesli w wyniku btednego zaznaczenia
przez dwoch nauczycieli nieobecnosci ucznia na tej samej godzinie lekcyjnej, Wychowawca Klasy
jest zobowiazany do poprawienia tego zapisu. Czgstotliwo$¢ tych czynnosci (zwlaszcza
usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.

Wychowawca Klasy nie moze dokonywa¢ usprawiedliwien z wyprzedzeniem, wpisujac je na zajgcia,
ktore sig jeszcze nie odbyty.

Wychowawca klasy moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciagu calego dnia zaje¢, tylko wtedy
gdy zostaly one wcze$niej zgloszone, lub wynikty z przyczyn niezaleznych od ucznia.

W dniu poprzedzajacym zebrania z rodzicami wychowawcy moga drukowaé z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji 1 potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie
spotkania z rodzicami.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, Nauczyciel ani Wychowawca Klasy nie
maja obowiazku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem
dziennika elektronicznego. Nie dotyczy to przewidywanych ocen niedostatecznych, zar6éwno
sroédrocznych, jak 1 koncoworocznych. W przypadku nie stawienia si¢ rodzica na zebranie
wychowawca wysyta powiadomienie o przewidywanych ocenach niedostatecznych i nagannych w
formie pisemne;.

Nauczyciele maja obowiazek zaznacza¢ obecnos$ci, nieobecnosci i inne ustalone w szkole, kategorie
frekwencji na zajeciach. Jednolity sposdb zapisu w calej szkole da mozliwos¢ wyswietlania biezacej
procentowej frekwencji 1 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.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy srodroczng i koncoworoczna oceng z zachowania
w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedlug zasad okreslonych w Wewnatrzszkolnym
Systemie Oceniania,

Wychowawca Klasy ma obowigzek poinformowa¢ szkolnego administratora dziennika
elektronicznego o podziale na grupy swojej klasy do 15 wrzes$nia.

Plan lekcji bedzie publikowany na kontach ucznidow oraz rodzicéw. W przypadku zmian w planie
lekcji Wychowawca Klasy jest zobowiazany do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie
szkolnego administratora dziennika elektronicznego (maksymalnie w ciagu tygodnia).

Wychowawca Klasy ma obowigzek do 15 wrzesnia uzupelni¢ wszystkie dane odnosnie klasy i
uczniéow zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe, inne informacje o uczniu itp. a
nastgpnie systematycznie uzupetnia¢ i aktualizowac inne wpisy.

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

Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy ma obowiazek osobiscie zebra¢ od
rodzicéw adresy poczty internetowej oraz poczty internetowej ich dzieci. Na tym zebraniu przekazuje
podstawowe informacje o tym jak korzysta¢ z dziennika -elektronicznego i wskazuje gdzie i jak
mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze (https://uonet.vulcan.net.pl/017975 - po zalogowaniu si¢ na
swoje konto).

NAUCZYCIEL

. Kazdy Nauczyciel jest osobiScie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika

elektronicznego:
1) Sprawdzonej frekwencji na swoich zajeciach
2) Ocen czastkowych.

3) Ocen s$rodrocznych i1 koncoworocznych, w klasach w ktérych prowadzi zajecia wedtug zasad
okreslonych w WSO.

Nauczyciel osobi$cie odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do systemu dziennika
elektronicznego za pomoca komputera i ponosi za to catkowita odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

. Nauczyciel korzystajac z komputera, ma obowiazek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem elementow

MODULU LEKCYJNEGO.

W przypadku prowadzenia zajec¢ za nieobecnego nauczyciela Nauczyciel Zastgpujacy ma obowiazek
dokonywa¢ zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego:
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1) W module LEKCYJNYM musi wybra¢ opcjg¢ ZASTEPSTWO, a nastgpnie zaznaczy¢ z listy
odpowiedni ODDZIAL i ZAJECIA EDUKACYJNE odpowiednio przydzielone nauczycielowi,
za ktorego prowadzi zajgcia.

2) Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobecnego nauczyciela, w systemie
dziennika elektronicznego wpisuje zajecia wedlug swojego rozktadu nauczania.

3) W przypadku kiedy zajgcia odbeda si¢ na innej godzinie lub w innym dniu, niz wynika to z planu
zaje¢, nauczyciel w temacie lekcji, gdzie powinny odby¢ si¢ planowo zajecia, wpisuje
odpowiednia informacj¢ o tym, ze lekcja odbyla si¢ w innym terminie, podajac datg i numer
lekcji. Przeprowadzone zajgcia wpisuje tak jak si¢ odbyty.

5. W terminie do 15 wrzes$nia przesta¢ rozktady materiatu wg szablonu (zatacznik 1) do SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO aby on moégl wprowadzi¢ je do
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

6. Realizowaé Program Nauczania wybierajac tematy lekcji z wezesniej umieszczonego rozktadu zajec.

3

. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowiazkowe.

*

Nauczyciele sa zobowiazani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrong¢ danych osobowych
wedtug przepis6w obowiazujacych w szkole.

9. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zajeé osobiscie sprawdza i wpisuje do
dziennika elektronicznego, obecno$¢ ucznidéw na zajgciach. W trakcie trwania zaj¢¢ uzupehnia inne
elementy np. oceny uzyskane przez uczniow.

10. Nauczyciel ma obowiazek systematycznie wprowadzaé tematy prowadzonych zaje¢ 1 sprawdzac ich
realizacje.

11. Kazdy nauczyciel ma prawo ustalania wagi ocen. Wagi ocen ustalone sa wedlug zasad okreslonych
przez nauczyciela danego przedmiotu i przekazanych uczniom i ich rodzicom. Kazda ocena ma mie¢
przydzielong kategorig, wage oraz zaznaczona, ze jest liczona do $redniej.

12. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez podania
przyczyn takiego postgpowania.

1) Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac bledna oceng lub nieobecno$¢, powinien jak
najszybciej dokonac korekty.

2) Ocenie z poprawy ,,zaliczenia” nadaje si¢ te same wlasciwosci jak ocenie z ,,zaliczenia” (kolor,
nazwe ) ale inna wage. Dopisuje jedynie w nazwie stowo POPRAWA.

3) O nieobecnos$ci ucznia na zaliczeniu informuje wpis nb lub x — nie oceniano. Po uzupetieniu
przez ucznia danej zaleglo$ci oceng t¢ nalezy zmieni¢ na wtasciwa z danego ,,zaliczenia”.

13. Nieobecnos¢ ,,-” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢ zmieniona na:
1) Nieobecno$¢ usprawiedliwiona - u.
2) Nieobecno$¢ usprawiedliwiona przez szkotg — ns.

3) Spoéznienie - sp.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

4) Spodznienie usprawiedliwione — su.
5) Zwolnienie — z.
6) Lub inna na ustalona w szkole kategorig frekwencji.

Kazdy nauczyciel ma obowiazek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
komunikaty oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym zakresie Nauczyciel jest
kontrolowany przed Dyrektora Szkoly lub wyznaczonego przez niego Wicedyrektora.

Dzien przed posiedzeniem $rddrocznej lub koncoworocznej rady pedagogicznej (do 14.00 dnia
poprzedzajacego posiedzenie) wszyscy nauczyciele sa zobowigzani do wystawienia i dokonania
wpisu ocen S$rodrocznych lub koncoworocznych w dzienniku elektronicznym. W dniu rady
pedagogicznej nie wolno zmienia¢ proponowanych ocen $rodrocznych lub koncoworocznych

Obowiazkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicéw o przewidywanych
dla niego ocenach niedostatecznych.

Na dzien przed zebraniem z rodzicami nauczyciel ma obowiazek uzupelnienia wszystkich ocen
czastkowych do dziennika elektronicznego, na podstawie ktéorych w dniu zebrania zrodzicami
drukowane beda w szkole odpowiednie kartki informacyjne dla rodzicow.

Jezeli nauczyciel dostaje klasg pod opieke, np: wyjscie do kina, udzial w uroczystosci szkolnej,
organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencj¢ do dziennika elektronicznego wpisuje, wedhug takich
samych zasad jakie okreslone sa dla prowadzenia zastepstw, a w temacie wpisuje zaistniata sytuacje
np: ,,Udziat w uroczystosci nadania imienia szkole”, itp.

Jezeli nauczyciel potrzebuje zwolni¢ ucznia z zaje¢ np. udziat w zawodach sportowych, o fakcie tym
z co namniej jednodniowym wyprzedzeniem, powinien poinformowaé dyrektora lub
odpowiedzialnego za frekwencj¢ administratora oraz wychowawce klasy, za pomoca komunikatow
lub osobiscie.

Nauczyciel ma obowiazek umieszcza¢ informacje w zakladce OCENY o kazdej pracy klasowej
(tworzac kolumn¢ PRACA KLASOWA), co umozliwi systemowi kontrolowanie ilo$ci prac
klasowych dla danej klasy na warunkach okreslonych w WSO 1 blokowanie innych prac klasowych
w ilosci wykraczajacej ponad dopuszczalna.

NAUCZYCIEL ma  obowiazek  zamieszczania  informacji o  pracach  klasowych
w KOMUNIKATACH informujac o tym wszystkich nauczycieli i uczniow klasy w ktorej jest
przeprowadzane ,,zaliczenie’ w terminie zgodnym z WSO. W informacji ma by¢ podane:

1) Jakiego dziatlu zaliczenia dotyczy.

2) Z jakiego przedmiotu.

3) Jesli w klasie obowiazuje podzial na grupy, to w jakiej grupie.
4) Wpisu dokonuje dla widoku catej klasy.

Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszyscy nauczyciele w szkole maja obowigzek tak
planowac swoje prace pisemne, aby nie zostaty naruszone zasady opisane w Statucie szkoly.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

Kazdy nauczyciel ma obowiazek na biezaco aktualizowa¢ swoj plan lekcji podany na stronie szkoty
w module TYGODNIOWY PLAN ZAJEC, zachowujac poprawne daty obowiazywania kazdego
planu.

Jesli nauczyciel uzywa laptopa musi pamigtac aby:
1) Nie udostgpnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom itp).
2) Nie logowac sig do nieznanych sieci.

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

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu przekazywa¢ danych
dostepowych do konta.

Nauczyciele musza by¢ §wiadomi zagrozen, przechowywania danych na dyskietkach, dyskach Flash
czy tworzenia nadmiernej ilo$ci wydrukow.

Nauczyciel jest zobligowany aby uczen lub osoba postronna nie miata dostgpu do komputera z
ktorego nauczyciel (Wychowawca Klasy) loguje si¢ do dziennika elektronicznego.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel powinien niezwlocznie
powiadomi¢ Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu sig z konta.

Nauczyciel ma obowiazek utrzymywania powierzonego mu sprzgtu komputerowego w nalezytym
stanie.

Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowiazany jest do sprawdzenia czy sprzet nie zostal w
widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku =zaistnienia takiego stanu rzeczy
niezwlocznie powiadomi¢ o tym Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera aby nie byty
widoczne dla osob trzecich.

W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowiazek wylogowania sig z systemu.

SEKRETARIAT

. Za obstluge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty osoba, ktora

na state pracuje w sekretariacie szkoty.

. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Szkoty, Szkolny Administrator

Dziennika Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto
z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwosci edycji danych dotyczacych ocen
1 frekwencji w zadnej klasie szkoty.
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10.

Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sa zobowiazane do przestrzegania przepisdéw zapewniajacych
ochrong danych osobowych i dobr osobistych uczniéw w szczegodlnosci do nie podawania haset do
systemu droga nie zapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga telefoniczna).

Pracownicy sekretariatu szkoly sa zobowiazani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odno$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub
zaistniatej awarii zgloszonej przez nauczyciela, Szkolnemu Administratorowi Dziennika
Elektronicznego lub Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowe;.

Przekazywanie informacji dyrektorowi, zastgpcy dyrektora, wychowawcom, pedagogom, Szkolnemu
Administratorowi Dziennika Elektronicznego o zapisaniu, skresleniu lub przeniesieniu ucznia z klasy
do klasy w formie KOMUNIKATU.

RODZICE — PRAWNI OPIEKUNOWIE

Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwos¢ komunikowania si¢ z
nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych uczniow.

Dostegp do konta rodzica jest bezptatny.

Rodzic moze uaktywni¢ funkcj¢ powiadamiania go sms-em o nieobecno$ciach i nowych ocenach
dziecka na warunkach ustalonych przez ADMINISTRATORA VULCAN SERWIS (jest to ustuga
platna).

Na poczatku roku szkolnego Rodzic moze zleci¢ aktywacje konta szkole poprzez zgloszenie tego
faktu wychowawcy klasy i podanie swojego adresu poczty internetowe;.

Po otrzymaniu wiadomos$ci powitalnej z systemu Rodzic ustawia haslo w swoim koncie (hasto
powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakdw, sktada¢ si¢ z wielkich 1 matych liter, cyfr oraz znakow
specjalnych).

Rodzic ma obowiazek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika ocen w
szkole dostgpnymi w POMOCY systemu po zalogowaniu si¢ na swoje konto, i Statutem Szkoty.

Istnieje mozliwos¢ odrebnego dostepu do systemu dla obojga rodzicoéw/opiekundéw, musza oni mie¢
jednak odrgbna poczte internetowa.

Istnieje réwniez mozliwos¢ kontrolowania przez jednego rodzica/opiekuna wigcej niz jednego
dziecka uczgszczajacego do tej samej szkoly na jednym koncie.

Dostep rodzicow 1 ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku elektronicznym jest okreslony
na podstawie umowy zawartej pomigdzy firma a Dyrektorem Szkoty.

Rodzic moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecno$ciach swojego podopiecznego za pomoca
KOMUNIKATOW ale oprocz tego ma obowiazek usprawiedliwienia tej nieobecnosci formie
pisemnej w terminie okreslonym w WSO.
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11.

12.

13.

14.

15.

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

Jesli wystgpuja bledy w wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do odwotania sig
wedlug standardowych procedur obowiazujacych w szkole opisanych w Wewnatrzszkolnym
Systemie Oceniania dostgpnym w szkolnej bibliotece, moze réwniez o tym fakcie powiadomié za
pomoca Komunikatéow Wychowawce Klasy Iub Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego.

UCZEN

Na poczatkowych godzinach wychowawczych i lekcjach informatyki uczniowie beda zapoznani
przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Uczen ma obowiazek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika ocen w
szkole dostegpnymi w POMOCY (opcje dziennika elektronicznego) po zalogowaniu si¢ na swoje konto
(https://uonet.vulcan.net.pl/018742).

Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same prawa, obowiazki 1
uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAL XII.

POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Dyrektor Szkoly w ramach swoich kompetencji zabezpiecza Srodki na wypadek awarii w celu
przywrdcenia normalnego funkcjonowania systemu oraz w porozumieniu z Administratorem
dopilnowuje jak najszybsze przywrocenie prawidtowego dziatania systemu.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego niezwtoczne podejmuje dziatania w celu
przywrocenia prawidlowego dziatania systemu w szczegdlnoSci wyjaSnia przyczyne awarii
1 powiadamia Dyrektora Szkoty oraz Nauczycieli o przewidywanym czasie naprawy.

Jesli z powodow technicznych Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwoSci dokonania naprawy niezwtocznie powiadamia o tym fakcie Dyrektora Szkoty.

JeSli usterka, brak prgdu, dostepu do sieci internetowej lub z innych powodoéw korzystanie
z dziennika jest niemozliwe przez okres dhuzszy niz jeden dzieh Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego wywiesza na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje
a dyrektor szkoly przygotowuje wlasSciwy komunikat z informacjg takze do rodzicow i uczniow.
Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.
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1) NAUCZYCIELE maja obowiazek odnotowania obecnosci i osiagnie¢ uczniow na papierowych
kartach frekwencji i ocen. (zatacznik 2)

2) Po wusunigciu awarii niezwlocznie wprowadzaja dane z kart papierowych do dziennika
elektronicznego

3) W przypadku awarii pojedynczego stanowiska komputerowego nauczyciel uzupeinia wpisy w
dzienniku elektronicznej z pomoca komputera w pokoju nauczycielskim po zakonczeniu swoich
lekcji na podstawienia papierowych ,,Karty frekwencji i ocen”

4) Wszystkie awarie sprzgtu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, maja by¢
zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob:

A) Dyrektorowi Szkoty.
B) Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego.
C) Pracownikowi sekretariatu szkoty.

Zalecana forma zglaszania awarii jest uzycie komunikatow w systemie dziennika internetowego,
jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastgpujace powiadomienia:

1) Osobiscie.
2) Telefonicznie.
3) Zapomoca poczty e-mail.

4) Poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest zobowiazany do niezwlocznego
poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.

5) W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac¢ samodzielnej proby usunigcia
awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii 0sob do tego nie wyznaczonych.

ROZDZIAL XIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty 1 nos$niki informacji, powstale na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie
lub ukradzenie, wedtug zasad okreslonych w szkole.

Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego, kazda
utworzona kopi¢ Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego musi zapisa¢ kiedy zostata
utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje odbior kopii w sekretariacie szkoty.

Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisow 1 aktoéw prawnych obowiazujacych w szkole np. innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu sadowego.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

Wszystkie poufne dokumenty 1 materialty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie begda potrzebne, nalezy zniszczy¢é w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowiazuja si¢ do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,
potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD z danymi
powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.
Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastgpujace wymogi:

1) Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢ legalne
oprogramowanie. Oprogramowanie 1 numery seryjne powinny by¢ przechowywane w
bezpiecznym miejscu.

2) Wszystkie urzadzenia 1 systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba kompatybilne.

3) Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedtug zasad obowiazujacych w
szkole.

Instalacji oprogramowania moze dokonywaé tylko Szkolny Administrator Sieci Komputerowe;.
Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywa¢ zadnych zmian w systemie informatycznym
komputerdw.

Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowac, odsprzedawac itp. Licencjonowanego oprogramowania
bedacego wiasnoscia szkoty.

Przechowywa¢ informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu. Nalezy zawsze
uzywac potaczen szyfrowanych nawet w sieci wewngtrzne;.

W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke¢ Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego na polecenie Dyrektora Szkoly, moze udostepni¢ specjalne konto w dzienniku
elektronicznym, wedlug zasad okreslonych umowa z uczelnia delegujaca studenta na praktyke
pedagogiczna.

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania dokumentacji
szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoty, na czas kontroli Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego, udostgpnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku
elektronicznym dajace mozliwos¢ sprawdzenia prawidlowego jego funkcjonowania bez mozliwosci
dokonywania jakichkolwiek zmian.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego do celow serwisowych, ma mie¢ do dyspozycji
jeden rezerwowy komputer, przeznaczony tylko do obstugi dziennika elektronicznego.

Dokument ten powinien by¢ na biezaco modyfikowany w zalezno$ci od wprowadzanych zmian do
systemu dziennika elektronicznego.
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17. Zatwierdzenia ,,Procedur prowadzenia elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania” dokonuje
Dyrektor Szkoty, po wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;.

18. Procedury prowadzenia elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania w Szkole Podstawowe;j
nr 8 im. Romana 1 Zdzistawa Pietraséow wchodza w zycie z dniem 04.09.2017 r.
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Zatacznik 1

Rozklad materiatu ,, HISTORIA” (SZKOLA PODSTAWOWA)

1. | Nazwa zaje¢ edukacyjnych Historia i spoleczenstwo
2. | Numer dopuszczenia programu nauczania | 443/2/2013
lub numer dopuszczenia podrecznika
(jezeli program nie ma numeru)
3. | Nazwa programu nauczania Program nauczania historia i spoteczenstwo
,Wczoraj i dzis”
4. | Nazwa rozkladu materiatu Rozktad materiatu ,,Historia 1
spoteczenstwo”
5. | Autor programu nauczania Grzegorz Wojciechowski
6. | Wydawca NOWA ERA
7. | Rodzaj szkoty Szkota Podstawowa
L.p. | Dzial Temat lekcji Liczba Klasa | Okres
godzin na klasyfikacyjny
realizacje
1
2
3
4
5
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Zatacznik 2

Imig i nazwisko nauczyciela ...
| D L - R

Obecni/nieobecni Nazwiska uczniow
klasa temat

(liczba/liczba) nieobecni/oceny




Czerwionka — Leszczyny

OSWIADCZENIE

Z obowiazujaca w Szkole Podstawowej nr 8 im. Romana i Zdzislawa Pietraséw procedura
prowadzenia e — dziennika zgodnie z przydzielonym mi statusem/uprawnieniami (podanymi ponizej,
dyrektor zakre§la przydzielone uprawnienia) zostalem zapoznany/zapoznana. Roéwnocze$nie jestem
swiadomy/§wiadoma konsekwencji naruszenia obowiazujacych w SP 8 procedur.

Dyrektor przydziela pani/panu .............coooevviiiiiiiiiiiiiieii e, nastgpujace uprawnienia;
*ADMINISTRATOR SZKOLNEGO DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
*WYCHOWAWCA KLASY

* NAUCZYCIEL

* SEKRETARIAT
* RODZIC
* UCZEN

24



