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PODSTAWA PRAWNA

Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania
w nim danych uczniow, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:
— art. 22 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jedn. Dz. U.
2018, poz. 1457),
— art. 47 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. 2018,
poz. 996 z pozniejszymi zm.),
— na podstawie § 21 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z 25 sierpnia 2017 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2017 1., poz. 1646),
— ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. 2018,
poz. 1000).

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem regulaminu jest okreSlenie zasad 1 mozliwosci korzystania z dziennika
elektronicznego przez pracownikow szkoty, rodzicoOw/prawnych opiekunéw oraz ucznidéw
W sposob bezpieczny 1 zapewniajgcy ochrong danych osobowych.

2. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa w Baniosze, ul. Szkolna 1,
05-532 Baniocha.

3. W Szkole Podstawowej w Baniosze dziata Dziennik Elektroniczny Uonet+. Adres do strony
internetowej dziennika: https://uonetplus.vulcan.net.pl/gorakalwaria. Oprogramowanie oraz
ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firm¢ VULCAN sp. z 0. 0, wspotpracujacy
ze szkola. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez
dyrektora szkoly 1 uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system
dziennika elektronicznego.

4. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczanych na

serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca prace
Dziennika Elektronicznego, pracownicy szkoty, ktérzy maja bezposredni dostep do edycji
przegladania danych, oraz rodzice/opiekunowie prawni 1 uczniowie w zakresie
udostgpnionych im danych. Szczegdtowa odpowiedzialno$¢ stron dotyczaca ochrony danych
osobowych reguluja przepisy prawa obowigzujacego w Polsce oraz zawarta pomigdzy
stronami umowa

5. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow wynikajgcych
z rozporzadzenia MEN z 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
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publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci
wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2017 r., poz. 1646).
Na podstawie ustawy o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych dyrektor szkoty
nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzania danych osobowych w zwigzku
z obowigzkami wynikajgcymi z rozporzadzenia.

Mozliwos$¢ edycji danych ucznia majg: szkolny administrator dziennika elektronicznego,
dyrektor szkoly, wychowawca, nauczyciel, pedagog oraz upowazniony przez dyrektora
szkoty pracownik sekretariatu.

W e-dzienniku umieszcza si¢ w szczegdlnosci: oceny biezace, oceny klasyfikacyjne
srodroczne 1 klasyfikacyjne roczne i klasyfikacyjne koncowe, frekwencje, tematy zajec
edukacyjnych, terminy sprawdziandéw, uwagi uczniéw, zastgpstwa, wybrane zadania
domowe. Udostepniane sg takze komunikaty pomiedzy pracownikami szkoty a uczniami,
ich rodzicami/prawnymi opiekunami.

Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacje¢ zapisow,
ktore zamieszczone sa w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania — znajdujacym si¢
na stronie www.spbaniocha.pl w Statucie Szkoty Podstawowej w Baniosze.

Uzytkownicy e-dziennika: upowaznieni pracownicy szkoty, rodzice/prawni opiekunowie,

uczniowie zobowigzani s do zapoznania si¢ z ponizszym regulaminem i stosowania zasad
funkcjonowania dziennika elektronicznego.
Dostep do e-dziennika jest bezptatny dla wszystkich uzytkownikow.

ROZDZIAL 11

KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Kazdy nauczyciel szkoty posiada indywidualne konto w systemie, przypisane do stuzbowego
adresu e-mail, za ktore osobiscie odpowiada.

Rodzic (opiekun prawny), ktory podat adres e-mail, ma utworzone indywidualne konto
w systemie, przypisane do prywatnego adresu e-mail, za ktére osobiscie odpowiada.

Uczen, ktorego rodzic (prawny opiekun) wyrazit zgode na posiadanie przez dziecko
indywidualnego konta w systemie (podat adres e-mail), ma utworzone konto przypisane
do prywatnego adresu e-mail, za ktore odpowiada rodzic (opiekun prawny).

Hasto w Dzienniku Elektronicznym musi sktada¢ si¢ z co najmniej z 8 znakow, w tym
1 cyfrai 1 duza litera. System wymusza na uzytkowniku okresowg zmiang hasta co 30 dni
oraz jego niepowtarzalno$¢ przez 180 dni.

Uzytkownik jest zobowigzany dba¢ o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem
1 hastem do systemu.

Kazdy uzytkownik zobowigzany jest zapoznaé si¢ z wlasciwym dla siebie podrecznikiem
(instrukcja obstugi dziennika), dostepnym po zalogowaniu si¢ na swoje konto w zaktadce
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pomoc. Ponadto wskazéwki w zakresie wykorzystania dziennika znalez¢é mozna w bazie
wiedzy dostepnej na http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/ .
Kazdy uzytkownik poprzez login jest identyfikowany w systemie Dziennika Elektronicznego.
Przekazywanie swojego loginu oraz hasta dostepu do Dziennika Elektronicznego osobom
trzecim jest zabronione.
W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane lub wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do zachowania si¢ w sposob zgodny
z zapisami ,,Polityki Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych w Szkole Podstawowej
w Baniosze.
Kazdy zauwazony przypadek naruszenia bezpieczenstwa danych nalezy zglosi¢
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych w Szkole Podstawowej w Baniosze —
p. Arkadiuszowi Glegole poprzez e-mail: inspektor@szkolenia-oswiata.pl , administratorowi
dziennika elektronicznego: rzulczyk@spbaniocha.pl oraz Dyrektorowi Szkoty.
W Dzienniku Elektronicznym funkcjonuja nastgpujace grupy uzytkownikow, ktoérym
przypisane sa odpowiednie uprawnienia:
1) Administrator Vulcan Service: uprawnienia wynikajace z umowy - nadzorowane
przez firme¢ zewngtrzng.
2) Uczen:
a) wglad do: ocen i frekwencji, uwag i osiggnie¢ ucznia, danych uzytkownika
(ucznia/ rodzica), planu lekcji klasy, przewidywanych pracach pisemnych,
b) edycja i zarzadzanie modutem wiadomosci.
3) Rodzic (opiekun prawny):
a) wglad do: ocen i frekwencji, uwag i osiagni¢¢ ucznia, danych uzytkownika
(ucznia / rodzica), planu lekcji klasy, przewidywanych pracach pisemnych,
b) edycja i zarzgdzanie modutem wiadomosci,
c) usprawiedliwianie nieobecnosci ucznia.
4) Sekretariat:
a) wglad do: wydrukéw z dziennika, eksportow danych,

b) edycja i zarzadzanie: ksigga uczniow, (edytowanie i1 zarzadzanie danymi
ucznidow), modutem wiadomosci.
5) Pedagog:
a) wglad do: danych osobowych ucznia, alertow dotyczacych frekwencji,
dziennikow lekcyjnych,
b) edycja i zarzadzanie: dziennikiem pedagoga, uwagami i dodatkowymi
informacjami o uczniach.
6) Nauczyciel:
a) wglad do: planu lekcji, informacji o przewidywanych zastepstwach i zmianach
w planie, zestawien i wydrukéw,
b) edycja i zarzadzanie: tematami prowadzonych lekcji, ocenami i frekwencja na
lekcjach, uwagami o0 uczniach, sprawdzianami pisemnymi, zadaniami
domowymi, rozkladami materialu, modulem wycieczek, rejestrem wyjsc
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grupowych, kontaktami z rodzicami (opiekunami prawnymi), modutem
wiadomosci.
7)  Wychowawca klasy:

a) wglad do: danych osobowych uczniow swojego oddzialu, zestawien
1 wydrukow, statystyk logowan uczniow i rodzicow (opiekundéw prawnych)
swojej klasy,

b) edycja i zarzadzanie: dziennikiem swojego oddzialu, frekwencjg w swoim
oddziale edytowanie danych ucznidow i rodzicow (opiekundéw prawnych),
dokonywanie wpisow dotyczacych realizacji zaje¢ praktycznych, arkuszami ocen
1 $wiadectwami, dokonywanie dodatkowych wpisow  wynikajacych
z prowadzenia dziennika, prawami dostgpu do dziennika dla uczniow
I rodzicow (opiekunow prawnych),

C) wychowawca ma uprawnienia dokonywania i modyfikowania wpisoOw
frekwencji i ocen w zastgpstwie innych nauczycieli uczacych w swoim oddziale.

8) Dyrektor i wicedyrektor szkoly:

a) wglad do: danych osobowych uczniow i rodzicow (opiekunéow prawnych),
dziennikow wszystkich oddzialéw, zestawien,

b) edycja i zarzadzanie: rejestrem kontroli dziennika, rejestrem obserwacji.

9) Operator ksiegi zastepstw:

a) zarzadzanie ksiegg zastepstw.

10) Administrator dziennika elektronicznego szkoly:

a) wglad do: statystyk logowan, listy uzytkownikow, ocen wszystkich uczniow,
frekwencji uczniéw, uwag i orzeczen, dziennika kazdego oddziatu,

b) edycja i zarzadzanie: strukturg szkoty, oddziatami, dziennikami zaje¢ innych,
planem lekcji, konfiguracja (ustawieniami) dziennika, stownikami, kalendarzem
dni wolnych, eksportem 1 kopiami dziennikow, konfiguracjg kont uzytkownikow.

11) Gosé:

a) wglad do informacji umieszczonych w dzienniku, za wyjatkiem danych
wrazliwych.

12. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Szkolnego administratora dziennika
elektronicznego oraz administratora Vulcan Service po decyzji dyrektora szkoty.

13. Wszyscy uzytkownicy maja dostep do modulu Wiadomosci, ktéry umozliwia komunikacje
migdzy nauczycielami, uczniami i ich opiekunami.
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ROZDZIAL 111

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Dziennik elektroniczny jest narzedziem codziennej komunikacji catej szkolnej spotecznosci
i podstawowg forma przekazywania rodzicom/prawnym opiekunom i uczniom informacji
0 wynikach nauczania, frekwencji oraz zachowaniu.
W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
Wiadomosci lub Uwagi.
Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawa 0 ochronie danych
osobowych nie udostepnia zasobéw dziennika osobom trzecim.
Pracownicy szkoty nie mogag przekazywaé zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne.
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 mi¢dzy pracownikami,
pracownikiem a uczniem, pracownikiem a rodzicem.
Modut Wiadomosci nie moze zastapi¢ oficjalnych podan, zgod, opinii lub zaswiadczen
w formie papierowej — ich niezb¢dnos¢ regulujg przepisy dotyczace szkolnej dokumentacji.
Odczytanie przez rodzica informacji zawartej w module Wiadomosci jest rownoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci treSci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie
wiadomosci w systemie uwaza si¢ za skuteczne dostarczenie informacji do rodzica ucznia.
Za pomocg modutu Wiadomosci mozna powiadamiaé¢ uczniow i rodzicow 0 zebraniach,
liScie obowigzujacych lektur, nieobecnosci ucznia w szkole, a takze usprawiedliwiania tej
nieobecnosci, zgodnie z przepisami wewnatrzszkolnymi, itp.
W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(wywiadoéwki, konsultacje, indywidualne spotkania z nauczycielami, rozmowy telefoniczne).
Modut Wiadomosci daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

a) wszystkim uczniom w szkole,

b) wszystkim rodzicom dzieci uczgszczajacych do szkoty,

¢) wszystkim nauczycielom w szkole.
Nie nalezy usuwaé przeczytanych wiadomosci, nieaktywnych ogloszen, terminow wydarzen
znajdujacych si¢ w module Wiadomosci. Po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego system
Vulcan zamyka rok szkolny archiwizujgc dane oraz daje mozliwos$¢ poprawnego odczytania
ich w przysztosci.
Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. Dyrektor Szkoty przesyta do nauczycieli
za pomoca modutu Wiadomosci, a odczytanie informacji przez nauczyciela jest
rownoznaczne z przyjgciem jej.
Wiadomos$ci umieszczane w module Uwagi, dotyczace zachowania ucznia, beda
automatycznie dodawane do Kartoteki ucznia (dziennik uwag w formie papierowej).
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Odznaczenie przez Rodzica przeczytanej Uwagi w dzienniku elektronicznym nie powoduje
usunigcia jej z systemu.

Firma wyznacza osoby, ktéore sa odpowiedzialne za kontakt ze szkola. Zakres
ich dziatalnos$ci okresla umowa zawarta pomiedzy firmg a dyrektorem szkoty.

ROZDZIAL 1V

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
dyrektor szkoty. Dyrektor powierza funkcj¢ szkolnego administratora dziennika
elektronicznego wskazanym pracownikom Szkoty Podstawowej w Baniosze, przeszkolonym
w zakresie administrowania dziennikiem elektronicznym.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie szkolnego administratora dziennika
elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga i po dokladnym
przeanalizowaniu zasad funkcjonowania szkoty.

Podstawowe obowiazki szkolnego administratora dziennika elektronicznego:

1) usuwa i zaktada nowe konta pracownikow w dzienniku elektronicznym, przydziela
uprawnienia;

2) zarzadza stownikami dziennika, w tym nauczane przedmioty, typy frekwencji,
specjalnosci, kategorie uwag, kolumny ocen, pory lekcji, rodzaje dysfunkciji, itd.;

3) przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania uzupelnia
1 aktualizuje plan lekcji kazdej klasy;

4) w razie zaistniatych niejasno$ci ma obowigzek komunikowania si¢ z wychowawcami
Klas lub z przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w celu
jak najszybszego wyjasnienia sprawy i1 prawidtowego aktywowania kont;

5) wraz z dyrektorem szkoly odpowiada za poprawnos¢ tworzonych jednostek i klas, list
nauczycieli, przydziatéw zaje¢, nazewnictwa przedmiotow i wielu innych elementow,
ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora;

6) wprowadza dane o0 nowym uczniu w porozumieniu z sekretarzem szkoty lub
dyrektorem;

7) zapoznaje uzytkownikoéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;

8) logujac si¢ na swoje konto, musi zachowywaé zasady bezpieczenstwa (dba
0 instalowanie i systematyczne aktualizowanie programow zabezpieczajacych
komputer);

9) na koniec roku szkolnego archiwizuje wszystkie dane zawarte w dzienniku
elektronicznym w formacie XML,

10) systematycznie sprawdza wiadomo$ci na swoim koncie i jak najszybciej na nie
odpowiada;



11) ma obowigzek systematycznie umieszczaé wazne ogloszenia w  dzienniku
elektronicznym lub powiadamia¢ za pomoca modutu Wiadomosci odpowiednich
uzytkownikoéw dziennika elektronicznego o sprawach majacych kluczowe znaczenie
dla dziatania systemu,

12) wykonania kopii bazy (przechowywanej w szkolnym archiwum) i zapisania na
zewngtrznym nosniku (ptycie CD, DVD lub innym no$niku), ktéry powinien by¢
opisany z podaniem zawarto$ci i daty utworzenia archiwum;

13) Wszelkich ustawien konfiguracyjnych na poziomie szkoty, majacych wplyw
na bezposrednie funkcjonowanie szkoty, szkolny administrator dziennika
elektronicznego moze dokonaé¢ wylacznie za zgoda dyrektora szkoty.

Szkolny administrator dziennika elektronicznego moze poprosi¢ dyrektora szkoty o zwotanie
specjalnej rady pedagogicznej w celu przegtosowania nowych ustawien w dzienniku
elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi systemu.

Kazdy zauwazony i zgloszony szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego
przypadek naruszenia bezpieczenstwa musi by¢ zgloszony dyrektorowi szkoty i firmie
zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostgpu czy pozostawienie go
w celu zbierania dalszych dowodow).

Jesli nastagpi zablokowanie konta nauczyciela, szkolny administrator dziennika
elektronicznego powinien:

1) skontaktowac si¢ osobiScie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady;

2) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme nadzorujaca
poprzez wystanie informacji do pomocy technicznej Vulcan;

3) porownaé¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ konta z tworzonymi kopiami

Szkolny administrator dziennika elektronicznego nie udost¢pnia nikomu zadnych danych
konfiguracyjnych, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL V

DYREKTOR SZKOLY
Jest odpowiedzialny za prawidlowe, zgodne z przepisami prawa uzytkowanie dziennika
elektronicznego w szkole:
1) dba o zapewnienie poprawnosci dzialania systemu, poprzez np. zakup sprzetu,
materiatow, systematyczne szkolenia itp.;
2) kontroluje poprawnos$¢, systematyczno$é, rzetelno$¢ wpisow dokonywanych przez
nauczycieli;
3) generuje odpowiednie statystyki, a nastgpnie ich wynik i analiz¢ przedstawia
na posiedzeniach rad pedagogicznych;
4) prowadzi rejestr hospitacji.
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Posiada uprawnienia takie jak pozostali nauczyciele oraz dodatkowo administracyjne,
w szczeg6lnosci:
1) edytuje dane wszystkich ucznidéw, przeglada oceny i frekwencje;
2) ma wglad w statystyki wszystkich uczniow i statystyki logowan;
3) ma dostep do:
a) wydrukow i raportow
b) wiadomosci systemowych,
c) konfiguracji kont,
d) danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.

ROZDZIAL V1

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

a) ustawien dziennika, m. in. lista uczniéw, lista przedmiotow i ich opis,
nauczycieli uczacych w klasie, przynaleznos¢ uczniéow do grup, plan lekcji itd.
(w ciagu pierwszego tygodnia nowego roku szkolnego),

b) kartoteki ucznia, m. in. dane osobowe i adresowe ucznia oraz jego
rodzicow/prawnych opiekunow, telefony, e-maile itd.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami w klasie pierwszej wychowawca przekazuje
podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego.

Po pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca zobowigzany jest uzupelni¢ dane
dotyczace rady oddziatowej rodzicéw oraz samorzadu klasowego.

Wychowawca klasy powinien zwrdci¢ szczegolng uwage na modut Kartoteka Ucznia. Poza
wszystkimi elementami potrzebnymi do poézniejszego wydruku $wiadectw, powinien
réwniez wypeli¢ pola odnosnie telefonéw rodzicow, oraz, jesli dziecko posiada opini¢
lub orzeczenie z poradni, odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

Wychowaweca w dzienniku elektronicznym klasy:

a) przeglada frekwencje za poprzedni tydzien i dokonuje odpowiednich zmian,
w szczegblnosci usprawiedliwien,

b) na koniec kazdego tygodnia sprawdza wpisy i poprawia ewentualne bledy,

c) wypekia dane dotyczace imprez, uroczystosci i wycieczek szkolnych, krotkich
wyj$¢ poza teren szkoly oraz przebieg spotkan z rodzicami wraz z listag obecnych
na zebraniu. Odnotowuje rowniez informacje o indywidualnych rozmowach
z rodzicami uczniow,

d) w uzasadnionych przypadkach ma mozliwo$¢ edytowania ocen z innych
przedmiotow w swojej klasie, poza przedmiotem, ktorego uczy,
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e) wpisuje przewidywane roczne oceny zachowania (zgodnie z procedurami WSO
I zapisem w kalendarzu roku szkolnego),

f) wpisuje ostateczne S$rodroczne 1 roczne oceny zachowania (zgodnie
z procedurami WSO i zapisem w kalendarzu roku szkolnego),

g) przed zebraniem z rodzicami wychowawca drukuje z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji oraz potrzebnych statystyk
i wykorzystuje je w czasie spotkania z rodzicami,

h) przed zakonczeniem rocznych zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych sprawdza
poprawnos¢ wszystkich wpisow w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym
uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku arkuszy ocen i §wiadectw,

1)  wpisuje wyniki egzaminow poprawkowych i klasyfikacyjnych.

Drukuje arkusze ocen 1 $wiadectwa, postepujac zgodnie z zasadami prowadzeni
a dokumentacji przebiegu nauczania.

W przypadku przejscia ucznia do innej klasy, wychowawca w porozumieniu
z sekretariatem szkoty wykresla (nie usuwa) ucznia z listy. Nowy wychowawca dopisuje
ucznia do swojej klasy.

W przypadku przej$cia ucznia do innej szkoly, wszystkie czynno$ci z tym zwigzane
wykonuje sekretariat w porozumieniu z wychowawca.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np. zmiana nazwiska, wychowawca
klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego,
za ktorych wprowadzanie bezposrednio odpowiada, bezzwlocznie po uzyskaniu
potwierdzonych informacji o zmianach.

Do 10 wrzesnia wychowawca klasy sprawdza w dzienniku elektronicznym dane uczniow
swojej klasy 1 dokonuje korekty i uzupetnien.

W ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk wychowawca klasy
dokonuje analizy frekwencji 1 postepow w nauce swojej klasy, wykonujac odpowiednie
zestawienia okreslone przez dyrektora szkoty.

Oceny zachowania wpisuje  wychowawca Kklasy wedlug zasad okreslonych
w WSO.

Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sg z WSO.

Przed datg zakonczenia poirocza i konca roku szkolnego kazdy wychowawca klasy jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym,
ze szczegOlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do arkusza ocen ucznia i wydruku
swiadectwa szkolnego.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty Wychowawca zgtasza ten fakt
do Sekretariatu i szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego, podajac imig
1 nazwisko ucznia, date przejscia 1 nazwe szkoty, do ktérej uczen begdzie uczeszczat.
Skreslenia ucznia z listy uczniéw dokonuje wychowawca, przekazujac informacje
0 tym fakcie do sekretariatu szkoty. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie
zablokowane, jednak dotychczasowe informacje o ocenach i frekwencji beda liczone
do statystyk.
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Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe
wprowadza sekretarz szkoty.

Eksportu danych do swiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy
wraz ze szkolnym administratorem dziennika elektronicznego. W celu sprawdzenia
poprawnosci wydrukéw wychowawca klasy ma obowigzek przekazania tych $wiadectw
innemu nauczycielowi do sprawdzenia.

Wychowawca klasy w przypadku zwolnienia lekarskiego ucznia z zaje¢ wychowania
fizycznego stosuje sie do zasad ujetych w WSO.

Wychowawca klasy nie moze dokonywac¢ zwolnien z wyprzedzeniem, chyba ze jest
to usprawiedliwione okoliczno$ciami opisanymi w przekazanej informacji od rodzica.
Wychowawca klasy moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu catego dnia zajec
tylko wtedy, gdy zostaly one wczesniej zgloszone lub wynikty z przyczyn niezaleznych od
ucznia.

Jezeli rodzic nie jest obecny na zebraniu, wychowawca klasy nie ma obowigzku
dodatkowego zawiadamiania o biezacych ocenach poza dziennikiem elektronicznym.
Nauczyciele maja obowigzek zaznacza¢ obecnosci, nieobecnosci 1 inne ustalone
w szkole kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposdb zapisu w catej szkole daje
mozliwo$¢ wyswietlania biezacej procentowej frekwencji i wielu waznych statystyk
przydatnych w pracy dydaktyczno-wychowawczej szkoty.

Wychowawca klasy ma obowigzek dokona¢ podziatu na grupy swojej klasy, w przypadku
przedmiotow wymagajacych takiego podziatu, do konca pierwszego tygodnia nauki.

Na poczatkowych godzinach zaje¢ z wychowawca nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom
zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek ustali¢ forme
usprawiedliwiania ucznia/uczennicy.

ROZDZIAL VII

NAUCZYCIEL
Jest odpowiedzialny za terminowe i poprawne wpisywanie do dziennika elektronicznego
informacji dotyczacych:

a) tematu lekcji (w trakcie zaje¢, a w szczegdlnych przypadkach po zakonczeniu
lekcji, w jak najkrotszym terminie),

b) frekwencji na lekcjach przez siebie prowadzonych (na poczatku zajec),

C) ocen czastkowych (na biezgco) - najpozniej dwa dni przed zaplanowanym
zebraniem z rodzicami nauczyciel ma obowigzek uzupetnienia wszystkich ocen
czastkowych,

d) przewidywanych ocen $rodrocznych i rocznych (zgodnie z procedurami WSO
I zapisem w kalendarzu roku szkolnego),
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ostatecznych ocen $rédrocznych (zgodnie z procedurami WSO 1 zapisem
w kalendarzu roku szkolnego),

uwag dotyczacych zachowania uczniéw (na biezaco),

terminéw zaplanowanych prac klasowych i sprawdzianow oraz zakresu materiatu
jaki obejmujg (zgodnie z zapisami w Statucie szkoty),

wybranych zadan domowych.

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

a)

b)

c)

dba, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byly widoczne
dla osob trzecich,

kazdorazowo po zakonczeniu pracy (takze w sytuacji alarmu ewakuacyjnego)
ma obowigzek wylogowac si¢ z dziennika elektronicznego,

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa, niezwtocznie zawiadamia o tym
fakcie szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

Ma obowiazek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie wiadomosci.

Na koniec kazdego tygodnia ma obowigzek sprawdzi¢ i uzupetni¢ wszystkie braki.

Nauczyciel moze korzysta¢ z przygotowanego rozkladu materiatu, ktéry powinien dodac,
korzystajac z zaktadki Rozktady materiatu.

Wybrane zasady wpisywania do dziennika elektronicznego informacji dotyczacych tematu
lekcji 1 frekwencji:

a)

b)

c)

d)

f)

Wpisanie przez nauczyciela w dzienniku elektronicznym tematu zajeé jest
rownoznaczne Z potwierdzeniem przez nauczyciela przeprowadzenia tych zajec,
jezeli nauczyciel prowadzi zajecia za nieobecng osobg, dokonuje wpisow wedtug
zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego,

jezeli klasa/grupa nie odbywa zaj¢¢ z powodu nieobecno$ci nauczyciela
I wychodzi wczesniej do domu lub przychodzi na zajecia pdzniej, wlasciwego
wpisu dokonuje Operator Ksiggi Zastgpstw,

w przypadku kiedy zajecia odbywajg si¢ na innej godzinie lub w innym dniu, niz
wynika to z planu zaj¢é, nauczyciel wpisuje temat lekcji i frekwencje w miejscu,
gdzie faktycznie odbywa si¢ lekcja (w temacie umieszcza adnotacje — np. lekcja
przeniesiona z lekcji .....),

jezeli zamiast planowej lekcji, klasa/grupa uczestniczy w wyjsciu do kina, teatru,
muzeum itp. albo bierze udziat w innych zajeciach organizowanych przez szkole,
nauczyciel wpisuje temat lekcji oraz odnotowuje frekwencje — jezeli w taki
sposOb realizuje podstawe programowg z przedmiotu; w innym przypadku
odnotowuje frekwencje 1 wpisuje nazwe zajec, wybierajac opcje Inne zajecia,

W wyjatkowych sytuacjach zaplanowanych przez dyrektora szkoty (np.
Catodniowa wycieczka, rekolekcje szkolne) nazwe zaje¢ i frekwencje do
dziennika elektronicznego wpisuje wychowawca klasy.

Jezeli, zamiast planowej lekcji, klasa/grupa przebywa w bibliotece, nauczyciel bibliotekarz
ma obowigzek odnotowa¢ frekwencjg, wedtug takich samych zasad, jakie okreslone sag dla
prowadzenia zaje¢ a w temacie wpisac zaistnialg sytuacje.
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Wybrane zasady wpisywania do dziennika -elektronicznego informacji dotyczacych
osiggnigc:

a) oceny wpisujemy w osobnych kolumnach z odpowiednim opisem,

b) dopuszcza si¢ stosowanie w dzienniku nast¢pujacych wpisow dodatkowych nie
majacych wptywu na ocene klasyfikacyjna:

= np - jako nieprzygotowanie do lekcji,

= +|ub- —jako oznaczenie czgstkowe aktywnosci,

=  warto$¢ procentowa wyniku z testu kompetencji,
Udziat w szkoleniach, organizowanych w porozumieniu z Dyrektorem Szkoly przez
szkolnego administratora dziennika elektronicznego lub wyznaczong osobe, dla kazdego
nauczyciela jest obowigzkowy.
Nauczyciele s3 zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajagcych ochrong danych
osobowych zgodnie z przepisami obowigzujacymi w szkole.
Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza
1 wpisuje do dziennika elektronicznego obecno$¢ ucznidow na zajeciach. W trakcie trwania
zaje¢, w miar¢ mozliwos$ci, uzupetnia inne elementy, np. oceny uzyskane przez uczniow.
Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych zajec.
Nauczyciel ma obowigzek usuwania wlasnych btedéw, zauwazonych przez dyrektora szkoty
W Wyznaczonym przez niego terminie.
Szczegbdlowe zapisy odnosnie ocen okreslajg Przedmiotowe Wymagania Edukacyjne.
Jesli nauczyciel pomyli sie, wprowadzajac bigdng ocene lub nieobecnos¢, powinien
jak najszybciej dokonac¢ korekty.
Nieobecnos¢ ,,nb” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnos¢ moze by¢
zmieniona na:

a) nieobecno$¢ usprawiedliwiong — U,

b) nieobecnos¢ usprawiedliwiong — zw. np. jezeli uczen zostat zwolniony z cze¢sci
zaje¢ z powodu zlego samopoczucia, pilnych spraw rodzinnych,

C) spOznienie — S,

d) zwolnienie — ,w” lub ,,z” np. jesli uczen jest nieobecny na zajeciach, ale
pozostaje pod opieka nauczyciela np. reprezentuje szkole podczas wystepow,
bierze udziat w konkursie, olimpiadzie, zawodach, wycieczce z inng klasg —
nalezy wpisa¢ odpowiednig adnotacje,

e) jezeli uczen za zgoda rodzicéw, po zlozeniu odpowiedniego podania nie
uczeszcza na zajecia religii/etyki, wdz, we frekwencji zaznaczamy “nu”- nie
uczgszceza.

Nauczyciel ma obowigzek uzupelnienia wszystkich ocen czastkowych w dzienniku
elektronicznym na lekcji, ewentualnie po lekcjach w danym dniu.

Nauczyciel wystawia oceny klasyfikacyjne, uwzgledniajac przepisy prawa oswiatowego,
zasady WSO i Przedmiotowe Wymagania Edukacyjne.



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.
29.

30.

Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zaje¢, np. na zawody sportowe, o fakcie tym,
z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, powinien poinformowaé¢ wychowawce klasy
za pomocg modutu Wiadomosci lub osobiscie.
Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ w zaktadce Sprawdziany informacje o kazdej
zapowiedziane] pracy klasowej. Umozliwi to systemowi kontrolowanie ilo$ci prac
klasowych dla danej klasy na warunkach okreslonych w WSO i blokowanie innych prac
klasowych w ilo$ci wykraczajacej ponad dopuszczalna.
Wszyscy nauczyciele w szkole maja obowigzek tak planowac prace pisemne, aby nie zostaly
naruszone zasady opisane w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.
Jesli nauczyciel uzywa szkolnego komputera, laptopa, musi pamigtaé, aby:

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

2) nie logowac si¢ do nieznanych sieci.
Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepiséw dotyczacych szkolnej dokumentacji.
nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu
przekazywa¢ danych dostepowych do konta.
Nauczyciele muszg  by¢ swiadomi zagrozen przechowywania danych
na zewnetrznych no$nikach informacji czy tworzenia nadmiernej ilosci wydrukdw.
W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel
powinien niezwlocznie powiadomi¢ dyrektora szkoty lub szkolnego administratora dziennika
elektronicznego i opiekuna pracowni informatycznej.
Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.
Nauczyciel ma obowigzek dbania o powierzony mu sprzet komputerowy.
Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia,
czy sprzgt nie zostat w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku
zaistnienia takiego stanu rzeczy powinien niezwlocznie powiadomi¢ o tym szkoty
lub szkolnego administratora dziennika elektronicznego lub dyrektora szkoty.
Nauczyciel powinien dba¢, by niejawne, poufne dane prezentowane na monitorze komputera
nie byly widoczne dla oséb trzecich do tego niepowotanych.

ROZDZIAL VIII

PEDAGOG
Pedagog ma mozliwos$¢:
a) przegladania danych osobowych, frekwencji oraz ocen ucznidéw,
b) wprowadzania danych wrazliwych w tym informacji o uczniu na podstawie
opinii i orzeczen Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej,
C) wpisywania uwag,
d) rejestrowania przeprowadzanych zajec.
Pedagog jest odpowiedzialny za swoje konto i nikomu go nie udostepnia:



a) dba, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne
dla osob trzecich,

b) kazdorazowo po zakonczeniu pracy (takze w sytuacji alarmu ewakuacyjnego)
ma obowigzek wylogowac si¢ z dziennika elektronicznego,

C) W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa, niezwtocznie zawiadamia o tym
fakcie szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL IX

SEKRETARIAT

Za obshuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest osoba, ktora na stale pracuje
w sekretariacie szkoty.

Upowazniony pracownik sekretariatu szkoty wprowadza do systemu i gromadzi dane
ucznidow niezb¢dne do odwzorowania podstawowej dokumentacji przebiegu nauczania.
Pracownicy sekretariatu szkoty s3a zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odno$nie nieprawidtowego dzialania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistniatej awarii zgloszonej przez nauczyciela szkolnemu
administratorowi dziennika elektronicznego.

Pracownicy sekretariatu przekazuja dyrektorowi, wychowawcom, pedagogom, szkolnemu
administratorowi  dziennika elektronicznego informacje o zapisaniu, skresleniu
lub przeniesieniu ucznia z klasy do klasy w module Wiadomosci.

ROZDZIAL X

RODZICE

Rodzice maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajace
podglad postgpoéw edukacyjnych ucznia oraz dajace mozliwos¢ komunikowania si¢
z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych uczniow.

Na poczatku roku szkolnego rodzic zleca aktywacje konta szkole poprzez zglosszenie tego
faktu wychowawcy klasy i podanie swojego adresu poczty elektronicznej. Dostep do konta
rodzica jest bezptatny.

Rodzic po zalogowaniu si¢ na swoje konto ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego dostgpnymi w Pomocy i odpowiednimi
regulaminami, Statutem Szkoty i Regulamin Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego.
Istnieje mozliwos¢ odrebnego dostgpu do systemu dla obojga rodzicéw, musza oni miec
jednak odrebna poczte internetows.

Istnieje rowniez mozliwo$¢ kontrolowania przez jednego rodzica wigcej niz jednego dziecka,
uczeszczajgcego do tej samej szkoty, na jednym koncie.



Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegdlnych moduléw w dzienniku elektronicznym jest
okreslony na podstawie umowy zawartej pomi¢dzy firmg a Dyrektorem Szkoty.

Rodzic ma obowigzek powiadomi¢ wychowawcg o nieobecnosciach swojego podopiecznego
1 usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ ucznia zgodnie z przyjetymi zasadami.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym. Nie moze
udostepnia¢ go ani swojemu dziecku, ani innym nieupowaznionym osobom.

Jesli wystepujg bledy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic moze powiadomié
o tym fakcie za pomocg modutu Wiadomosci wychowawce klasy.

ROZDZIAL X1

UCZEN

Na poczatkowych godzinach zaje¢ z wychowawcg uczniowie sg zapoznawani
przez wychowawce z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Uczen po zalogowaniu si¢ na swoje konto ma obowigzek zapoznaé si¢ z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego dostgpnymi w Pomocy. Odpowiednie
Regulaminy, Statut Szkoty i dokument Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego
dostepne sg na stronie internetowej szkoty www.spbaniocha.pl

Jezeli uczen ma indywidualny tok nauczania, nauczanie indywidualne lub okresowo odbywa
zajgcia pozwalajace na powrdt do prawidlowego funkcjonowania w szkole, tworzy si¢
dla niego w dzienniku elektronicznym osobng zakltadke, przydzielajac nauczycieli
nauczanych przedmiotow.

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

Post¢gpowanie dyrektora szkoty w czasie awarii:
1) ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury w zwiazku z wystapieniem awarii
i jej opanowania s3 przestrzegane przez szkolnego administratora dziennika
elektronicznego;
2) dopilnowac, by jak najszybciej system dziatat prawidlowo;
3) zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.
Postepowanie w czasie awarii:
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1) obowigzkiem szkolnego administratora dziennika elektronicznego jest niezwtoczne
wspotpracowanie z firmg Vulcan w celu przywrdcenia prawidlowego dzialania system,;

2) o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jej naprawy szkolny administrator
dziennika elektronicznego powinien powiadomi¢ dyrektora szkoty;

3) jesli usterka moze potrwa¢ dtuzej niz jeden dzien, szkolny administrator dziennika
elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje;

4) jesli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu,
po usunigciu awarii nauczyciele niezwlocznie wprowadzajag dane do systemu
ze swoich notatek.

Postgpowanie nauczyciela w czasie awarii:

1) nauczyciele majg obowigzek odnotowania osiggni¢¢ uczniow w swoich notesach;

2) wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
muszg by¢ zglaszane w dniu zdarzenia jednej z wymienionych osob:

a) dyrektorowi szkoty,

b) pracownikowi sekretariatu szkoty.
Zalecang formg zglaszania awarii jest uzycie modutu Wiadomosci w systemie dziennika
elektronicznego. Jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastgpujace powiadomienia:

1) osobiscie;

2) telefonicznie;

3) zapomoca poczty e-mail.

W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej proby usunigcia
awarii ani wzywa¢ do naprawienia awarii osob do tego nieuprawnionych.

ROZDZIAL XIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty 1 nos$niki informacji, powstate na podstawie danych
z dziennika elektronicznego, musza by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez.

Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,
kazda utworzong kopie szkolny administrator dziennika elektronicznego musi opisa¢ (podaé
informacje¢ kiedy i dla kogo zostala utworzona). Odbiorca kopii osobiscie podpisuje
jej odbior w sekretariacie szkoty.

Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisow 1 aktow prawnych obowigzujacych w szkole, np. innym szkotom
W razie przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu sgdowego.
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Wszystkie poufne dokumenty i materialty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie begda potrzebne, nalezy zniszczy¢é w sposéb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.) zobowigzuja si¢ do poszanowania
1 zachowania tajemnicy wynikajacej z ustawy o ochronie danych osobowych, potwierdzajac
to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego: wydruki, ptyty CD, DVD
lub inne no$niki z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny speinia¢ nastepujace
wymogi: posiadaja  zaktualizowana przegladarka internetowa oraz zainstalowane
oprogramowanie antywirusowe, legalne oprogramowanie, no$niki instalacyjne oraz kody
zabezpieczajace oprogramowanie, ktore powinny byé przechowywane w bezpiecznym
miejscul.

W razie kontroli z zewnatrz przez odpowiedni organ uprawniony do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie dyrektora szkoty, na czas kontroli, szkolny
administrator dziennika elektronicznego udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie
w obecno$ci dyrektora odpowiednie dane lub przekazuje dane w formacie xml pod
warunkiem ztozenia deklaracji o dochowaniu tajemnicy stluzbowej 1 ochronie danych
osobowych.

Zatwierdzenia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor Szkoty,
po wystuchaniu opinii Rady Pedagogicznej.

Regulamin Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej w Baniosze
obowigzuja z dniem 01.09.2019 .



