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PODSTAWA PRAWNA

Na podstawie: Rozporgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia9 lutego 2002r sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkotylaicgwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalico
wychowawczej i opiekiczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 38z. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz.
1003). Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpt@97 r. o ochronie danych osobowych. (tekst jedtyolDz. U.
2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zmRozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r.
zmieniajace rozporzdzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publicenprzedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnéci wychowawczej i opiekuiczej oraz rodzajoéw tej dokumentacji
(Dz. U. Nr 116 poz. 977)

ROZDZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W szkole, za paednictwem strony https://vulcan.net.pl/, funkcj@u elektroniczny dziennik.
Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zrane dostarczang przez firng zewrgtrzng, wspotpracujca ze
szkoh. Podstaw dziatania dziennika elektronicznego jest umowa pigmha przez Dyrektora Szkoly i
uprawnionego przedstawiciela firmy dostargeaj i obstugujcej system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodn& dziatania systemu, ochr@danych osobowych mieszczonych na serwerach m@zénie
kopii bezpieczéstwa, odpowiada firma nadzogop prae dziennika internetowego, pracownicy szkoty
ktérzy majp bezpdredni dostp do edycji przegldania danych oraz rodzice w zakresie uglmsbnych im
danych. Szczego6tapwodpowiedzialnét obu stron reguluje zawarta pamizy stronami umowa oraz przepisy
obowigzujagcego w Polsce prawa..

3. Na podstawie Ustawy o przechowywaniu i przetwarzdanych osobowych: Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy a dni
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowyokkstt jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze
zm.)Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbieragody na przetwarzania danych osobowych wzkui
z obowgzkami wynikajcymi z: Rozpowlzenia Ministra Edukaciji Narodowej i sportu z drii@ lutego
2002r sprawie sposobu prowadzenia przez publiczeedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przabieg
nauczania, dziatalnéei wychowawczej i opieKazej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr @8z. 225
oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 1003).

4. Administratorem danych osobowych jest szkota

5. Celem przetwarzania danych osobowych jest reabzampowyzkéw wynikajcych z Rozpormizenia
Ministra Edukacji Narodowej i sportu z dnia 19 Igte2002r sprawie sposobu prowadzenia przez puldiczn
przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji prapbieauczania, dziataldei wychowawczej i opiekiszej
oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, p@25 oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 1003).

6. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowanig sia swoim koncie ma zgodnie z Ustaw dnia 29
sierpnia 1997 o Ochronie Danych Osobowych, giodb raportu o zawartych w systemie danych o:

1) Informacji identyfikupcych osob (swoje dziecko).

2) Informacji z zakresu 8 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, S5pa@zadzenia Ministra Spraw Wewtrznych i
Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r

3) Listy logindw wytkownikéw uprawnionych do edycji danych (Szkolnefydministratora Dziennika
Elektronicznego, Dyrektorow Szkoty, Wychowawcy, &ranika Sekretariatu).

4) Na podstawie powsszego rozporglzenia tradycyjny dziennik w wersji papierowej zna zasipi¢
wersp elektroniczig po spetnieniu ok&onych wymogow okrédonych w powyszej ustawie.

5) Pracownicy szkoty zobowtani § do stosowania zasad zawartych w psmym dokumencie,
przestrzegania przepisdw obawijacych w szkole.

6) Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkawinyuczniom na poegkowych godzinach
wychowawczych, zapewnia¢simozliwos¢ zapoznania gize sposobem dziatania i funkcjonowania
dziennika elektronicznego.

7) Wszystkie moduly sktadage s¢ na dziennik elektroniczny, zapewnjajealizacg zapiséw, ktére
Zamieszczonegsw:

a. Wewmtrzszkolnym Systemie Oceniania.
b. Przedmiotowych Systemach Oceniania.

8) Wewmtrzszkolny System Oceniania oraz Przedmiotowe 8yst®©ceniania dogpne g na stronie
internetowej szkoty lub w bibliotece szkolne;j.

9) Zasady korzystania z dziennika elektronicznego zroezicow (prawnych opiekunéw), ucznidéw oraz
pracownikéw szkoty okrdone g w umowie zawartej porsiizy firmg zewretrzng dostarczajcg system
dziennika elektronicznego a plac&wiszkolry, z zastrzéeniem ze rodzicowi przystuguje prawo
bezptatnego dogbu do informacji o swoim dziecku.

ROZDZIAL Il. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM



10.

11.

12.

13.

Kazdy wytkownik posiada wilasne konto w systemie dziennéaktronicznego, za ktére osébie
odpowiada. Szczegotowe zasady dla poszczegdélnyoh dqisane $ w poszczegdllnych rozdziatach tego
dokumentu.
Hasto na kontach aytkownikéw musi by zmieniane co 30 dni. Hasto musé sktad& co najmniej z 8
znakéw i by kombinacj liter i cyfr, oraz daych i matych znakéw oraz znakéw specjalnych. Karstia
systemu wymusza naytkowniku okresow zmiare hasta.
Uzytkownik jest zobowjzany dbé o zasady bezpiecastwa w postugiwaniu siloginem i hastem do
systemu, ktdre poznat na szkoleniu (nauczycieleadaie pedagogicznej, rodzice na zebraniu, uczeiosi
zajeciach).
Nauczyciel musi mie swiadoma¢, ze poprzez login, hasto jest identyfikowany, w syste dziennika
elektronicznego.
Hasto umaliwiajace dosgp do zasobdw sieci kdy wytkownik (Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego, Dyrektor Szkoly, Wychowawca Kladyauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic,
Uczen) utrzymuje w tajemnicy réwniepo uptywie ich wanaosci.
W przypadku utraty hasta lub podejrzenta, zostatlo odczytane/wykradzione przez @soleuprawnion,
uzytkownik zobowjzany jest do natychmiastowej zmiany hasta i osef@stpoinformowania o tym fakcie
SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.
W dzienniku internetowym funkcjorajpastpujace grupy kont posiadge odpowiadajce im uprawnienia:
1) ADMINISTRATOR VULKCAN SERVICE.
- Uprawnienia wynikajce z umowy - nadzorowane przez firmewretrzrg.

2) ADMINISTRATOR SZKOLY (Administrator Szkolnego Dziaika Elektronicznego).

* Zarmdzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasyczniowie, nauczyciele,

przedmioty, lekcje,

*  Wglad w liste kont wzytkownikow,

e Zarzdzanie zablokowanymi kontami,

e Zarzdzanie ocenami w catej szkole,

e Zarzdzanie frekwengjw catej szkole,

*  Woqglad w statystyki wszystkich uczniow,

*  Woqglad w statystyki logowsa,

»  Przeghdanie ocen wszystkich uczniow,

»  Przeghdanie frekwencji wszystkich uczniéw,

» Dostp do wiadoméci systemowych,

» Dostp do ogtosze szkoty,

» Dostp do konfiguracji konta,

e Dostp do wydrukéw,

» Dostp do eksportéw,

e Zarzdzanie planem lekcji szkoty,

e Dostp do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

3) DYREKTOR SZKOLY z uprawnieniami administracyjnymi.
e Zarzdzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow,
» Zarzmdzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej dyoekfest wychowawsg - jesli
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznegmesyt takie uprawnienie,
e Zarzdzanie frekwengjz prowadzonych przedmiotow,
« Edycja danych wszystkich uczniéw,
e Woqglad w statystyki wszystkich uczniow.
«  Woqglad w statystyki logowa.
« Przeghdanie ocen wszystkich uczniéw,
« Przeghdanie frekwencji wszystkich uczniow,
e Doskp do wiadoméci systemowych,
* Dostp do ogtosze szkoty,
* Doskp do konfiguracji konta,
« Doskp do wydrukow,
« Doskp do eksportéw,
« Doskp do raportow,
e Zarzdzanie swoim planem lekcji,
e Dostp do danych znajdagych sé w panelu dyrektorskim

4) WYCHOWAWCA KLASY
e Zarzdzanie tematami prowadzonych lekcji,
» Zarzdzanie ocenami z prowadzonych lekgciji,



» Zarzmdzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nawielyjest wychowawg - jesli
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznegmue#yt takie uprawnienie,

e Zarzdzanie frekwengj z prowadzonych przedmiotéw,

e Zarzmdzanie frekwengjw klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawc

e Edycja danych uczniéw w klasie, w ktérej nauczygast wychowawg,

»  Woqglad w statystyki wszystkich uczniéw klasy, ktérej nayciel jest wychowawg

* Wglad w statystyki logow& uczniow swojej klasy,

* Przeghdanie ocen wszystkich uczniow klasy, ktérej nauedyjest wychowawg,

» Przeghdanie frekwencji wszystkich uczniéw klasy, ktérejuczyciel jest wychowavig

* Dostp do wiadoméci systemowych,

» Dostp do ogtosze szkoty,

» Dostp do konfiguracji konta,

e Dostp do wydrukéw,

e Dostp do eksportéw

e Zarzdzanie swoim planem lekcji

5) NAUCZYCIEL
» Zarzdzanie tematami prowadzonych lekcji.
» Zarzdzanie ocenami z prowadzonych lekgciji.
» Zarzdzanie frekwengjz prowadzonych lekciji.
* Wglad w dane wszystkich uczniéw.
* Przeghdanie ocen wszystkich uczniéw w zakresie nauczapeggdmiotu.
» Przeghdanie frekwencji wszystkich ucznidéw w zakresie reaanego przedmiotu.
e Dostp do wiadoméci systemowych.
» Dostp do ogtosze szkoty.
» Dostp do konfiguracji konta.
e Dostp do wydrukéw.
» Dostp do eksportéw.
»  Zarzdzanie swoim planem lekciji.
6) SEKRETARIAT
» Zarzdzanie listami klas.
*  Wglad w liste kont wzytkownikow.
*  Woqglad w statystyki logowa.
e Tworzenie statystyk.
7) RODzIC
» Przeghdanie ocen swojego podopiecznego.
» Przeghdanie nieobecrigi swojego podopiecznego.
e Dostp do uwag dotyccych swojego podopiecznego.
* Dostp do wiadoméci systemowych.
» Dostp do komunikatow.
» Dostp do konfiguracji ustugi SMSinfo.
» Dostp do konfiguracji wkasnego konta.

» Przeghdanie wkasnych ocen.

* Przeghdanie whasnej frekwenciji.

e Dostp do wiadoméci systemowych.

e Dostp do komunikatow.

» Dostp do konfiguracji wkasnego konta.

14. Kazdy wytkownik ma obowizek dokltadnego zapoznaniga g POMOQG\ i REGULAMINAMI dostgpnymi
po zalogowaniu gina swoje konto. Zasady te spisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicany
po zalogowaniu gina swoje bezptatne konto na stronie https://udaenulcan.net.pl/powiatdabrowski

15. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegétno tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich magzost& zmienione przez Szkolnego Administratora Dzienrih@ktronicznego oraz
Administratora Vulcan Service. Aktualna lista uprae publikowana jest w dokumentacji Systemu
dostpnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkolyzoi®zkolnego Administrator Dziennika
Elektronicznego.

ROZDZIAL 1ll. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

16. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wynyiainformacji stiia moduty KOMUNIKATY i
UWAGI.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodmieustawy o ochronie danych osobowych nie
udostpnia zasobow dziennika osobom trzecim.

Szkota nie przewiduje innych form przekazywaniaofmiacji rodzicom i uczniom niprzewidziane w
dzienniku elektronicznym. Szkota tey nazyczenie rodzica (prawnego opiekuna) udpsic papierowe
wydruki, ktore g przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziemmlektronicznego. W szczegdlnych
sytuacjach szkota nie informowa rodzica w formie pisemne;j.

Pracownikom szkoty, nie wolno udziélazadnych poufnych informacji z dziennika elektroniego.
Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzinpoufne. Nie wolno przekazywazadnych informacii
odndnie np: hasel, ocen, frekwencji itp, rodzicom i nican, dro@g telefonicza, ktéra nie pozwala na
jednoznaczgidentyfikacg drugiej osoby.

Dane osobowe lub informacje dotgce ocen, zachowania czy frekwencji szkotazenadostpni¢ na
zadanie: Policji, Prokuratury,ggu.

Modut KOMUNIKATY stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Najyego wykorzystywa gdy
potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniadeimdci lub odpowiedzi na pytanie, oraz gdy chcemy
przekazé wiadomda¢ tylko pewnej grupie oséb np. uczniom tylko jedkigjsy.

Modut KOMUNIKATY nie moze zasipi¢ oficjalnych podé papierowych, ktére regulajprzepisy odnénie
szkolnej dokumentaciji.

Modut KOMUNIKATY moze stwyé do informowania o naglej nieobedieo ucznia w szkole, ale
usprawiedliwienie tej nieobecém musi nasfpi¢ w formie pisemne;j.

Odczytanie informacji przez, rodzica zawartej w mled<OMUNIKATY, jest rownoznaczne z pragiem
do wiadomaci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatyezdpowiedrj adnotacj systemu
przy wiadomdci. Adnotacg potwierdzajca odczytanie wiadomiei w systemie uwz sk za rownowana
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica(prawnegekapa)ucznia.

Jezeli nauczyciel uznaze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestogozachowanie itp. wymaga
szczegOllnego odnotowania, powinien wystalpowiedns tres¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomoc
modutu UWAGI.

Wiadomdci odznaczone jako UWAGI, ¢blg automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia
podaniem:
1) Daty wystania
2) Imienia i nazwiska nauczyciela wpigaggo uwag,
3) Adresata
4) Temat i tréci uwagi.

Odznaczenie przez rodzica przeczytanej UWAGI w sjvpgkiadce Uwagi w dzienniku elektronicznym, nie
powoduje jej usugcia z systemu.

Za pomog OGLOSZEN mozna powiadami& uczniow i rodzicow o zebraniach z rodzicamici
obowigzujgcych lektur itp. Modut ten nahy wykorzystywa gdy nie potrzebna jest informacja zwrotna o
przeczytaniu wiadomgi lub nadestanie nagodpowiedzi.

Modut KOMUNIKATY daje mazliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:
1) Wszystkim uczniom w szkole,
2) Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dziecigszzzajcych do szkoty,
3) Wszystkim nauczycielom w szkole

ROZDZIAL IV. ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE

30.

Po stronie firmy $ wyznaczone osoby, ktdre sdpowiedzialne za kontakt ze szkafakres ich dziatalrnimi
okresla umowa zawarta pogdzy firma i Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL V. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRO  NICZNEGO

31.

32.

33.

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznewy szkole odpowiedzialny jest Szkolny

Administrator Dziennika Elektronicznego, w Liceunbowigzki te petni wskazany przez dyrektora

nauczyciel informatyki. Nauczycielowi przystugujeizkszony dodatek motywacyjny.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie SzkolnedmiAistratora Dziennika Elektronicznego powinny

by¢ wykonywane ze szczegdlmuwag i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowankelyz Dlatego

zaleca s, aby funkcg ta petnit nauczyciel pracagy w danej szkole, ktéry sprawnie postugujessistemem

i zostat w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.

Do podstawowych obowzkow SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA

ELEKTRONICZNEGO naley:

1) Wprowadzanie nowychaytkownikéw systemu i przeszkolenie w tym celu wyelaavcow klas.

2) Na pocatku kazdego roku szkolnego Szkolny Administrator Dziennikiektronicznego miae
dokona& grupowej aktywacji kontaytkownikdw po otrzymaniu listy od Wychowawcéw Klas



3) Przed rozpoczxiem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, prasbe DYREKTORA
SZKOLY, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO upowaniony jest
do uzupehienia i aktualizacji planéw lekcji poszgalnych klas,

4) W razie zaistniatych niejasba Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznegm obowizek
komunikowania s z WYCHOWAWCAMI KLAS lub z przedstawicielem firmyazzdzapcej
dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszeggyjasnienia sprawy i prawidtowego
aktywowania kont,

5) Za poprawn& tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, yzialy zagé, nazewnictwo
przedmiotéw i wiele innych elementow, ktérych edyopaliwa jest tylko z konta administratora,
odpowiada SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONCZNEGO w porozumieniu
z DYREKTOREM SZKOLY.

6) Przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiejkIBZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO musi wykona niezwlocznie po otrzymaniu takiej WIADOMTI od
DYREKTORA SZKOLY LUB SEKRETARIATU SZKOLY. Przeniesnia dokonuje wedtug zasad
okreslonych w dzienniku elektronicznym, przengszwszystkie dane o ocenach i frekwencji do
nowej klasy,

7 Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowyzei, SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO wprowadza dane o nowym zmiu W porozumieniu z
SEKRETARIATEM SZKOLY LUB DYREKTOREM,

8) Powiadamié wszystkich aytkownikdw sytemuze ich dziatania &da monitorowane, a wyniki ich
pracy leda zabezpieczane i archiwizowane,
9) Zapozné uzytkownikow z przepisami i zasadamiytkowania sytemu,

10) Informacje o nowo utworzonych kontach SZKOLNY ADMBIRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO ma obowizek przekazabezpgrednio ich wigcicielom lub wychowawcom
klas. W razie nieznajondoi danej osoby, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO ma prawo sprawdzilegitymacg szkolry lub dowdd osobisty celem
weryfikacji tazsamdaci osoby,

11) W przypadku skrédenia lub usunricia ucznia z listy klasy, SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO przed dokonaniem tej opeji ma obowgzek zarchiwizowa
dane ucznia oraz dokohavydruku kartoteki danego ucznia i przekazsydruk do sekretariatu
szkoty, celem umieszczenia go w szkolnym archiwurrituszu Ocen danego ucznia,

12) SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO logijac sk na swoje konto,
zachowywa zasady bezpiecastwa (mi€ zainstalowane i systematycznie aktualizévgaogramy
zabezpieczare komputer),

34. Kazdy  zauwaony i zgloszony ~ SZKOLNEMU  ADMINISTRATOROWI DZIENNIK
ELEKTRONICZNEGO, przypadek naruszenia bezpiéshsa ma by zgloszony firmie zarglzapcej, w
celu podgcia dalszych dziafa (zablokowanie dospu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych
dowodoéw).

35. J&li nashpi zablokowanie konta NAUCZYCIELA, SZKOLNY ADMINISRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO powinien:

1) Skontaktowa sie osobécie z nauczycielem i wygai¢ powdd blokady.

2) W razie zaistnienia proby naruszenia bezpigszea powiadond firme nadzoruyca, poprzez wystanie

informacji do ADMINISTRATORA VULCAN SERVICE.

3) Sprawdzt wraz z nauczycielem aktualzawart@¢ jego konta z tworzonymi kopiami bezpietagava i

jesli jest taka potrzeba przywrdcdo prawidiowej zawartei.

36. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO je$ zobowhzany nie udogpnia
nikomu, poza SZKOLNYM ADMINISTRATOREM SIECI KOMPUTROWEJ, zadnych danych
konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogch przyczyni sie na obnienie poziomu
bezpieczastwa.

ROZDZIAL VI. DYREKTOR SZKOLY

37. Za kontrolowanie poprawioi uzupetniania dziennika elektronicznego odpowi@¥REKTOR SZKOLY
lub wyznaczony przez niego WICEDYREKTOR.
38. Przed rozpocgxiem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, FEKTOR SZKOLY uzupetnienia i
aktualizuje plany lekcji poszczegoélnych klas.
39. Do 30 wrzénia DYREKTOR SZKOLY sprawdza wypetnienie przez wgelawcow klas wszystkich
danych uczniéw potrzebnych do prawidlowego dzigatziennika elektronicznego.
40. DYREKTOR SZKOLY jest zobowgzany:
1) Systematycznie sprawdzatatystyki logowa,
2) Kontrolowa® systematyczrig wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
3) Systematycznie odpowiaélaa wiadoméci, nauczycieli, rodzicow i uczniéw,
4) Bezzwilocznie przekazywauwagi za pomacKOMUNIKATOW,



41.

42.

5) Wpisywa& wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdinyklas i nauczycieli w
KOMUNIKATACH,

6) Kontrolowa poprzez odpowiedni panel degsty na koncie dyrektora szkoly, poprawéo
systematyczni, rzetelndc¢ itp. dokonywanych wpiséw przez nauczycieli,

7) Generowda odpowiednie statystyki np. zbiorczych dla naucelcia nasipnie ich wynik i analiz
przedstawiéa na radach pedagogicznych,

8) Dochowywda tajemnicy odnénie postanowig@ zawartych w umowie, magych narazi dziatanie
systemu informatycznego na utrétezpieczastwa.

9) Dba o finansowe zapewnienie poprawob dziatania systemu np. zakup materiatéw i sprzdo
drukowania i archiwizowania danych, szkolgp.

DYREKTOR SZKOLY ma obowizek wyznacz§ drugy osolg, ktéra mde peiné role SZKOLNEGO

ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

w przypadku nieminosci petnienia tej funkcji przez pierwsz

Do obowhzkéw DYREKTORA SZKOLY naley réwniez zapewnienie szkotedla:

1) Nauczycieli szkoty.

2) Nowych pracownikéw szkoty.

3) Ucznidw na pierwszych organizacyjnych lekcjachfoimatyki lub Godzinach Wychowawczych.

4) Pozostalego personelu szkoty (konserwator, panetsface, wazni, administracja itp.) pod wzgdem
bezpieczastwa.

ROZDZIAL VII. WYCHOWAWCA KLASY

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyzmamy przez DYREKTORA SZKOLY
WYCHOWAWCA KLASY. Kazdy WYCHOWAWCA KLASY jest odpowiedzialny za prowadie
dziennika elektronicznego swojej klasy.

WYCHOWAWCA KLASY powinien zwréct szczegéla uwag na modut Edycja Danych Uczniéw. Poza
wszystkimi elementami potrzebnymi dozodejszego wydrukéwiadectw, powinien réwniewypenic pola
odnainie telefondw rodzicOw oraz,§& dziecko posiada opigilub orzeczenie z poradni, odznaczgn fakt

w odpowiednim miejscu.

Jezeli w danych osobowych ucznia ngsty zmiany np: zmiana nazwiska, WYCHOWAWCA KLASY ma
obowiazek dokoné odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronego, za ktérych wprowadzanie
bezpdrednio odpowiada.

Do 15 wrzénia w dzienniku elektronicznym, WYCHOWAWCA KLASY upetnia dane ucznidéw swojej
klasy.

W dniu poprzedzapym posiedzenie okresowej lub damworocznej Rady Pedagogicznej
WYCHOWAWCA KLASY dokonuje wydrukéw odpowiednich $yatyk, podpisuje je i przekazuje go
odpowiedzialnemu za tworzenie statystyk WICEDYREKRQWI.

Oceny z zachowania wpisuje WYCHOWAWCA KLASY wedtzgsad okrdonych w WSO.

Wszystkie  skréty  stosowane w  dzienniku  elektromjgrn zgodne §$ z @ WSO

i wyjasnione w POMOCY dziennika elektronicznego.

Przed dat zakaczenia semestru i koa roku szkolnego kdy WYCHOWAWCA KLASY jest
zobowgzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisd@zienniku elektronicznym, ze szczeg6lnym
uwzgkdnieniem danych potrzebnych do wydrukviadectw.

W przypadku przégia ucznia do innej szkoty lub klasy, SEKRETARIATZISOLY przenosi go do innej
klasy lub zgtasza ten fakt SZKOLNEMU ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO i
WYCHOWAWCY KLASY poprzez wystanie KOMUNIKATU. Na pistawie takiej informacji SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO mae przeniét go do innej klasy.

Jelli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy ugzevszystkie dane osobowe wprowadza
SEKRETARIAT SZKOLY, DYREKTOR Ilub SZKOLNY ADMINISTRAOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO.

Eksportu danych déwiadectw z systemu informatycznego dokonuje WYCHOW@A KLASY wraz ze
SZKOLNYM ADMINISTRATOREM DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO. W celu sprawdzenia
poprawndci wydrukow WYCHOWAWCA KLASY ma obowdzek przekazania tyckwiadectw trzeciemu
nauczycielowi, pospujac wedlug zasad okilmnych w Regulaminie Prowadzenia Dokumentaciji
obowigzujacym w szkole.

WYCHOWAWCA KLASY przeghda frekwengj za ubiegly tydzig i dokonuje odpowiednich zmian np.
usprawiedliwid, likwidacji podwdjnych nieobecroi itp.. Jeli w wyniku blednego zaznaczenia przez
dwoch nauczycieli nieobecfm ucznia na tej samej godzinie lekcyjnej, WYCHOWRAW KLASY jest
zobowgzany do poprawienia tego zapisu.e€ptliwos¢ tych czynnéci (zwlaszcza usprawiedlivig nie
moze by mniejsza ni raz na tydzia.

WYCHOWAWCA KLASY nie maze dokonywa usprawiedliwié z wyprzedzeniem, wpisag je na zajcia,
ktére st jeszcze nie odbyty.



56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

WYCHOWAWCA KLASY moze usprawiedlivd pojedyncze godziny w @ju catego dnia ze§, tylko
wtedy gdy zostaly one wcasie] zgloszone, lub wynikly

Z przyczyn niezaleych od ucznia.

W dniu poprzedzgcym  zebrania z  rodzicami WYCHOWAWCY mgg drukowa&

z systemu dziennika elektronicznego zestawienia,otekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzysta

w czasie spotkania z rodzicami.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na aeiwn, NAUCZYCIEL ani WYCHOWAWCA KLASY
nie maj obowizku dodatkowego zawiadamiania
0 ocenach poza oldlenym w szkole systemem dziennika elektronicznégie.dotyczy to przewidywanych
ocen niedostatecznych, zarébwno semestralnych, jak
i koncoworocznych. W przypadku nie stawienig sodzica na zebranie WYCHOWAWCA wysyla
powiadomienie o przewidywanych ocenach niedostaigdtzi nagannych w formie pisemnej.

Nauczyciele maj obowhzek zaznacza obecndci, nieobecnéci i inne  ustalone
w szkole, kategorie frekwencji na zejach. Jednolity sposob zapisu w catej szkole dalimose
wyswietlania biegacej procentowej frekwencji i wielu vizaych statystyk przydatnych w pracy dydaktyczno -
wychowawczej szkoty.

WYCHOWAWCA KLASY nie ma maliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasiktarej

nie jest wychowawgpoza przedmiotem ktérego uczy.

WYCHOWAWCA KLASY wpisuje uczniom swojej klasy sentedn

i koncoworoczia ocerg z zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elekicznego, wedlug zasad
okreslonych w Wewntrzszkolnym Systemie Oceniania ,

Plan lekcji lgdzie publikowany na kontach ucznidéw oraz rodzic&W.przypadku zmian w planie lekciji
WYCHOWAWCA KLASY jest zobowizany do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie
SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO (maksymalnie w egu
tygodnia).

WYCHOWAWCA KLASY ma obowjzek do 15 wrzéia uzupeilni wszystkie dane oddpie klasy i
uczniéw zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: daneabowe, inne informacje o uczniu itp. a
nastpnie systematycznie uzupetia

i aktualizowa inne wpisy.

Na pocatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powiniemyjasnic uczniom zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami WYCHOWAWCA KLASHa obowizek osohicie zebréa od
rodzicow adresy poczty internetowej oraz pocztyerimétowej ich dzieci. Na tym zebraniu przekazuje
podstawowe informacje o tym jak korzysta dziennika elektronicznego i wskazuje gdzieki maozna
uzyska& pomoc w jego obstudze (https://vulcan.net.pl/zptbgowaniu & na swoje konto).

ROZDZIAL VIII. NAUCZYCIEL

66.

67.

68.

69.

70.

Kazdy NAUCZYCIEL jest osoliicie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie doershika
elektronicznego:

1) Ocen czstkowych.

2) Przewidywanych ocen okresowych ifk@worocznych.

3) Ocen okresowych i kmoworocznych, w klasach w ktorych prowadziezs wedtug zasad okflenych
w WSO.

4) Tematow lekciji.

5) Frekwencji uczniow.

Nauczyciel osolstie odpowiada za poprawito danych wprowadzanych
do systemu dziennika elektronicznego za pagriaamputera i ponosi za to catkowibdpowiedzialné¢ w
tym zakresie.

NAUCZYCIEL korzystajic z komputera, ma oboyzaek prowadzi lekcje

z wykorzystaniem elementéw MODULU LEKCYJNEGO.

W przypadku prowadzenia zdéj za nieobecnego nauczyciela NAUCZYCIEL ZASHUMACY ma

obowizek dokonywa zaznacze wedtug zasad okéonych w systemie dziennika elektronicznego:

1) W MODULE LEKCYJNYM musi wybré opck ZASTEPSTWO, a nagpnie zaznaczy z listy
odpowiedni ODDZIAL i ZAECIA EDUKACYJNE odpowiednio przydzielone nauczyciwip za
ktorego prowadzi zagia.

2) Jezeli nauczyciel prowadzi swoje za@ja na godzinie za nieobecnego nauczyciela, w systdziennika
elektronicznego wpisuje zZgjia wedtug swojego rozktadu nauczania.

3) W przypadku kiedy zafia odleds sie na innej godzinie lub w innym dniu,zniwynika to z planu za§,
nauczyciel w temacie lekcji, gdzie powinny odtsg planowo zajcia, wpisuje odpowiedgiinformacg
0 tym, 7€ lekcja odbyta 8i
w innym terminie, podaf dat i numer lekcji. Przeprowadzone geip wpisuje tak jak siodbyty.

W terminie do 30 wrzaia maze umigcic w DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM rozktady materiatu.



71. Realizowa& Program Nauczania.

72. NAUCZYCIELE & zobowhzani do przestrzegania zasad zapewojajh ochron danych osobowych
wedtug przepiséw obowiujgcych w szkole.

73. Kazdy NAUCZYCIEL na pocatku prowadzonych przez siebie gajosobicie sprawdza i wpisuje do
dziennika elektronicznego, obeddaiczniéw na zagciach. W trakcie trwania z& uzupetnia inne elementy
np. oceny uzyskane przez uczniéw.

74. NAUCZYCIEL ma obowijzek systematycznie wprowadzéematy prowadzonych zg i sprawdzé ich
realizacg.

75. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nieenin¢ usuwana ani zmieniana bez podania przyczyn
takiego postpowania.

1) Jsli NAUCZYCIEL pomyli si¢ wprowadzaic biedng ocere lub nieobecn&, powinien jak najszybciej
dokon& korekty.

2) Ocenie z poprawy ,zaliczenia” nadaje ¢si te same  wikkiwosci jak  ocenie
z ,zaliczenia” (kolor, nazw) ale inmp wag:. Dopisuje jedynie w nazwie stowo POPRAWA.

3) O nieobecnéci ucznia na zaliczeniu informuje wpig lub x — nie oceniano Po uzupetnieniu przez
ucznia danej zalegioi ocer te nalezy zmient
na wiaciwg z danego ,zaliczenia”.

76. Jezeli uczeéh w wyznaczonym terminie nie dokona zaliczenia, agoel maze zapisnb lub x zamiené na
ocere niedostateczn

77. Nieobecné¢ ,-” wpisana do dziennika nie me by usuwana. Nieobectd moze by zmieniona na:

1) Nieobecné¢ usprawiedliwiona - u.

2) Nieobecné¢ usprawiedliwion przez szkat — ns.

3) Sp&nienie - sp.

4) Sp&nienie usprawiedliwione — su.

5) Zwolnienie — z.

6) Lub inmg na ustalogw szkole kategogifrekwencji.

78. Kazdy nauczyciel ma obowzek w dniu pracy co najmniej raz sprawidaa swoim koncie KOMUNIKATY
oraz systematyczne udziélaa nie odpowiedzi. W tym zakresie NAUCZYCIEL jdsintrolowany przed
DYREKTORA SZKOLY lub wyznaczonego przez niego Wigezktora.

79. W trzy dni robocze przed posiedzeniem okresowej kahcoworocznej rady pedagogicznej wszyscy
nauczyciele $ zobowhzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen okresdwiyb kaicoworocznych w
dzienniku elektronicznym. W dniu rady pedagogiczmég wolno zmieni@ proponowanych ocen
semestralnych lub Kmoworocznych i ocen semestralnych ikoworocznych

80. Obowizkiem kadego NAUCZYCIELA jest poinformowanie ucznia i jegadzicéw o przewidywanych dla
niego ocenach niedostatecznych.

81. Na dziex przed zebraniem z rodzicami NAUCZYCIEL ma obgzek uzupetnienia wszystkich ocen
czastkowych do dziennika elektronicznego, na podstaideych w dniu zebrania z rodzicami drukowane
beda w szkole odpowiednie kartki informacyjne dla radzw.

82. Na podstawie obliczew systemie dziennika internetowego, uverlgliajjcego wagi ocen, NAUCZYCIEL
wystawia oceny klasyfikacyjne wedtug zasad ékneych w Przedmiotowym Systemie Oceniania.

83. Jezeli  NAUCZYCIEL dostaje klas pod opiek, np: wygcie do kina, udziat
w uroczystéci szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii itp.rekwencg do dziennika elektronicznego
wpisuje, wedtug takich samych zasad jakie 8loree g dla prowadzenia zagistw, a w temacie wpisuje
zaistniag sytuacg np: ~Udziat
w uroczystéci nadania imienia szkole”, itp.

84. Jezeli nauczyciel potrzebuje zwolhiucznia z zaj¢ np. udziat w zawodach sportowych, o fakcie tymoz c
najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, powinien poinfowa& dyrektora lub odpowiedzialnego za
frekwencg wicedyrektora oraz wychowawdlasy, za pomacKOMUNIKATOW lub osobicie.

85. Jeli wymaga tego specyfika przedmiotu NAUCZYCIEL mookréli¢ szczegbtowe zasady oceniania w
Przedmiotowym Systemie Oceniania dla danego przadmi

86. NAUCZYCIEL ma obowijzek umieszcza informacje w zaktadce OCENY o k@dej pracy klasowej
(tworzac kolumrg PRACA KLASOWA), co umaliwi systemowi kontrolowanie ilici prac klasowych dla
danej klasy na warunkach oklenych w WSO i blokowanie innych prac klasowychleéci wykraczajcej
ponad dopuszczaln

87. NAUCZYCIEL ma obowjzek zamieszczania informacji o pracach klasowychK@MUNIKATACH
informujac 0 tym wszystkich nauczycieli i ucznidw klasy woidj jest przeprowadzane ,zaliczenie’ w
terminie zgodnym z WSO.
W informacji ma by podane:

1) Jakiego dziatu zaliczenia dotyczy.

2) Zjakiego przedmiotu.

3) Jsli w klasie obowjzuje podziat na grupy, to w jakiej grupie.

4) Wpisu dokonuje dla widoku catej klasy.

88. Na wiw podstawie przekazywania informacji, wszyscy NAUCZYCIELE
w szkole maj obowizek tak planowaswoje prace pisemne, aby nie zostaty naruszoredyaspisane w
Wewmntrzszkolnym Systemie Oceniania.
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89. Kazdy NAUCZYCIEL ma obowizek na biggco aktualizowd swoj plan lekcji podany na stronie szkoty w
module TYGODNIOWY PLAN ZAEC, zachowujc poprawne daty obowiywania kadego planu.

90. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika intermetgo NAUCZYCIEL ponosi takie same konsekwencje
jak w przypadku przepis6w odsrie szkolnej dokumentaciji.

91. NAUCZYCIEL jest osohicie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno muomiki przekazywa danych
dostpowych do konta.

92. NAUCZYCIELE musz by¢ swiadomi zagraen, przechowywania danych na dyskietkach, dyskackhFla
czy tworzenia nadmiernej #oi wydrukow.

93. NAUCZYCIEL jest zobligowany aby ucidub osoba postronna nie miata dgst do komputera z ktérego
nauczyciel (Wychowawca Klasy) loguje ¢Si
do dziennika elektronicznego.

94. W razie jakichkolwiek podejrZze o naruszeniu bezpieadmwa, NAUCZYCIEL powinien niezwiocznie
powiadomé SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

95. Po zakdaczeniu pracy NAUCZYCIEL musi partaé o} wylogowaniu si

z konta.

96. NAUCZYCIEL ma obowizek utrzymywania powierzonego mu stz komputerowego w natgtym
stanie.

97. Przed przysipieniem do pracy NAUCZYCIEL zobowiany jest

do sprawdzenia czy spiz nie zostat w widoczny sposéb naruszony lub uszeog. W przypadku
zaistnienia takiego stanu rzeczy niezwiocznie pdamaic o tym SZKOLNEGO ADMINISTRATORA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

98. NAUCZYCIEL powinien db& by poufne dane prezentowane na monitorze kompuaésa nie byly
widoczne dla 0s6b trzecich.

99. W przypadku alarmu ewakuacyjnego NAUCZYCIEL ma ob@ek wylogowania giz systemu.

ROZDZIAL IX. SEKRETARIAT

100Za obstug konta SEKRETARIAT odpowiedzialna jest wyznaczomaeg DYREKTORA SZKOLY osoba,
ktéra na state pracuje w sekretariacie szkoty.

101W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na poléeerDYREKTORA SZKOLY, SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO mae przydzielé osobie pracagej w
sekretariacie konto z uprawnieniami nauczyciele dajc jednakzadnych maliwosci edycji danych
dotyczcych ocen i frekwencji wiadnej klasie szkoty.

1020soby pracujce w sekretariacie szkotyg szobowhzane do przestrzegania przepiséw zapewcyah
ochrore danych osobowych i débr osobistych ucznidow w sgélreici do nie podawania haset do systemu
drog nie zapewniajca weryfikacji tazsamdaci osoby (np. dragtelefoniczn).

103 Pracownicy sekretariatu szkoty gobowipzani do jak najszybszego przekazywania wszelkidbrmmaciji
odnanie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania duitka elektronicznego lub zaistnialej awarii
zgtoszonej  przez  NAUCZYCIELA, SZKOLNEMU  ADMINISTRADROWI  DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO lub Szkolnemu Administratorowi Si&omputerowej.

104 Przekazywanie informacji DYREKTOROWI, zapty dyrektora, wychowawcom, pedagogom,
SZKOLNEMU ADMINISTRATOROW!I DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO o zapisaniu, skéeeniu lub
przeniesieniu ucznia z klasy do klasy w formie KONIKATU.

ROZDZIAL X. RODZICE — PRAWNI OPIEKUNOWIE

105RODZICE (prawni opiekunowie) m@jswoje niezalene konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajce podgld postpéw edukacyjnych ucznia oraz geych maliwos¢ komunikowania si z
nauczycielami w sposéb zapewni@j ochror débr osobistych innych uczniéw.

106 Dosep do konta RODZICA jest bezptatny.

107 Rodzic mae uaktywn¢ funkcje powiadamiania go sms-em o nieobewmiach i nowych ocenach dziecka na
warunkach ustalonych przez ADMINISTRATORA VULCAN RFICE (jest to ustuga ptatna).

108Na pocatku roku szkolnego RODZIC nie zlect aktywaci konta szkole poprzez zgtoszenie tego faktu
wychowawcy klasy i podanie swojego adresu poczriretowe;.

109Po otrzymaniu wiadomai powitalnej z systemu RODZIC ustawia hasto w swdioncie (hasto powinno
zawiera co najmniej 8 znakow, skiadlaic z wielkich i matych liter, cyfr oraz znakéw spdojgch).

110RODZIC ma obowizek zapoznasie z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziemoigen w szkole,
dostpnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH daginych po zalogowaniu sina swoje
konto, Statutem Szkoty i Zasadami Funkcjonowanig&bika Elektronicznego.
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111lstnieje maliwos¢ odrebnego dosfpu do systemu dla obojga RODZICOW/opiekunow, musai mie
jednak odgbng poczt internetovy.

112lstnieje réwnie mozliwos¢ kontrolowania przez jednego RODZICA/opiekunacej niz jednego dziecka
uczeszczajcego do tej samej szkoty na jednym koncie.

113Doskp RODZICOW i ich dzieci do poszczegblnych modutévdmenniku elektronicznym jest okteny na
podstawie umowy zawartej pogdizy firmg a DYREKTOREM SZKOLY.

114RODZIC mae powiadomi wychowawe o nieobecnéciach swojego podopiecznego za pomoc
KOMUNIKATOW ale oprocz tego ma oboydek usprawiedliwienia tej nieobeciud formie pisemnej w
terminie okrélonym w WSO.

115RODZIC osohicie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektromjgn szkoty i ma obowkek nie
udostpniania go swojemu dziecku ani innym nieupamianym osobom.

116Jssli wystepuja bledy w wpisach dziennika elektronicznego, RODZIC mawn do odwotania siwedtug
standardowych procedur obamujacych w szkole opisanych w Wewtrzszkolnym Systemie Oceniania
dostpnym w szkolnej bibliotece, u pedagoga lub w sekiatie szkoly mee réwniez o tym fakcie
powiadomé za pomog KOMUNIKATOW WYCHOWAWCE KLASY Ilub SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

ROZDZIAL XI. UCZE N

117 Na pocatkowych godzinach wychowawczych i lekcjach inforghatUCZNIOWIE beda zapoznani przez
nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennikktedaicznego w szkole.

118 UCZEN ma obowizek zapoznasic z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziemmiken w szkole
dostpnymi w POMOCY (opcje dziennika elektronicznego) dpowiednich regulaminach depnych po
zalogowaniu s na swoje konto (https://uonetplus.vulcan.net.plipddabrowski).

119Dla UCZNIA, ktéremu ustalono indywidualny tok naacia lub okresu specjalnej edukacji geaj na celu
przywrocenie do prawidtowego funkcjonowania, twosiy osobn klas: przydzielajc nauczycieli wedtug
takich samych zasad jak dlazkizj klasy.

120UCZEN przy obstudze swojego konta w dzienniku elektromjen, ma takie same prawa, obemki i
uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAL XIl. POST EPOWANIE W CZASIE AWARII

121 Postpowanie DYREKTORA SZKOLY w czasie awarii.

1) DYREKTOR SZKOLY ma obowjzek sprawddi czy wszystkie procedury odérie zaistnienia awariias
przestrzegane przez SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENM ELEKTRONICZNEGO,
SZKOLNEGO ADMINISTRATORA SIECI KOMPUTEROWEJ i NAUCYCIELI.

2) Dopilnowa jak najszybszego przywrdcenia prawidlowego dziatagstemu.

3) Zabezpieczg srodki na wypadek awarii w celu przywrécenia nornegja funkcjonowania systemu.

122 Postpowanie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONCZNEGO w czasie awarii.

1) Obowizkiem SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONIZNEGO i
ADMINISTRATORA SIECI INFORMATYCZNEJ jest niezwlocan dokonanie naprawy w celu
przywrécenia prawidtowego dziatania systemu.

2) O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czaggo naprawy, SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinien powiadomi DYREKTORA SZKOLY oraz
NAUCZYCIELI.

3) J&li usterka mae potrwa diuzej niz jeden dzié SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO powinien wywiesina tablicy ogtosaew pokoju nauczycielskim odpowiedni
informacg.

4) Jsli z powodow technicznych SZKOLNY ADMINISTRATOR DENNIKA ELEKTRONICZNEGO
nie ma maliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu alemié o tym fakcie
DYREKTORA SZKOLY.

5) Jeli w szkole jest kontrola i nagtita awaria systemu dziennika elektronicznego, SEK®
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO jest zobowizany do uruchomienia i
udostpnienia danych potrzebnych do kontroli z mjesnych kopi bezpiecastwa, ktére ma w
obowigzku robt.

123Jssli z przyczyn technicznych, nie ma alisvosci wprowadzenia danych do systemu:
1) Po usunjciu awarii Nauczyciele niezwlocznie wprowadgdpne do systemu ze swoich notatek.
124 Postpowanie Nauczyciela w czasie awarii.

1) NAUCZYCIELE map obowizek odnotowania agjjnie¢ uczniéw w swoich notesach.

2) Wszystkie awarie spetu komputerowego, oprogramowania czy sieci kommpuwgch, mag byé
zgtaszane osoigie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob:
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A) SZKOLNEMU ADMINISTRATOROW!I SIECI KOMPUTEROWEJ.
B) SZKOLNEMU ADMINISTRATOROW!I DZIENNIKA ELEKTRONICZNEQO.
C) Pracownikowi SEKRETARIATU szkoty.
125Zalecan formg zgtaszania awarii jestzycie KOMUNIKATOW w systemie dziennika internetowegesli
nie jest to maliwe, dopuszcza sinastpujace powiadomienia:
1) Osobicie.
2) Telefonicznie.
3) Zapomog poczty e-mail.
4) Poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie gzkktory jest zobowgzany do niezwilocznego
poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracowansizkoty.
5) W zadnym przypadku NAUCZYCIELOWI nie wolno podejmaoévsamodzielnej proby usumia awarii
ani wzywda do naprawienia awarii oséb do tego nie wyznaczbnyc

ROZDZIAL XlIl. POSTANOWIENIA KO NCOWE

126 Wszystkie tworzone dokumenty i ki informacji, powstate na podstawie danych zkglenicznego
dziennika, maj by¢ przechowywane w sposéb uniettiwiajagcy ich zniszczenie lub ukradzenie, wedtug
zasad okrdonych w szkole.

127 Jeeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowejikidriennika elektronicznego, kdy utworzor
kopic SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO musi zapisé kiedy zostala
utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osétie podpisuje odbiér kopii w sekretariacie szkoty.

128 Szkota made udostpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organanzasadzie oddzielnych
przepiséw i aktéw prawnych obosziujacych w szkole np. innym szkolom w razie przeniesien
uprawnionym urgdom kontroli lub nakazuaglowego.

129 Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzongodstawie danych z dziennika elektronicznego,ektor
nie kedg potrzebne, naly zniszczy w sposdb jednoznacznie uniettiwiajacy ich odczytanie.

1300soby z zewsirz (serwisanci, technicy itp.),§éwymaga tego potrzeba zobaaijg sie do poszanowania i
zachowania tajemnicy wynikgiej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych, potwiegdz to
wlasnoecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

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

132 Nie nalery zostawig komputera bez nadzoru.

133 Komputery aywane do obstugi dziennika elektronicznego powispginid nas¢pujace wymogi:

1) Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dzikanielektronicznego musi bylegalne
oprogramowanie. Oprogramowanie i numery seryjne ipoy by¢ przechowywane w bezpiecznym
miejscu.

2) Wszystkie urgdzenia i systemy stosowane w szkole powinny zg/soly kompatybilne.

3) Do zasilania naley stosowa filtry, zabezpieczajce przed skokami nagiia.

4) Wszystkie urzdzenia powinny by oznaczone w jawny spos6b wedtug zasad ofpaygcych w szkole.

134Instalacji oprogramowania me dokonywd tylko SZKOLNY ADMINISTRATOR SIECI

KOMPUTEROWEJ. Ucze ani osoba trzecia nie m® dokonywd zadnych zmian w systemie

informatycznym komputerow.

1350ryginalna dokumentacja oprogramowania powinnazapezpieczona.

136Nie wolno nikomu paycza, kopiowa, odsprzedaw@itp. Licencjonowanego oprogramowaniadigcego
whasnacia szkoty.

137 Przechowywé informacje kontaktowe do serwisbw w bezpiecznynejsuu. Naley zawsze mywac
pofaczer szyfrowanych nawet w sieci wewtrzne;.

138W razie odbywania w szkole praktyki przez studesttmlentk SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO na polecenie DYREKTORA HOLY, moze udostpni¢ specjalne
konto w dzienniku elektronicznym, wedlug zasad éllreych umowq z uczelny delegujcs studenta na
praktyke pedagogiczp

139 W razie kontroli z zewsgtrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontroliewalokumentacji szkolnej,
na polecenie DYREKTORA SZKOLY, na czas kontroli SZKNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO, udospnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne okomt dzienniku
elektronicznym dajce maliwos¢ sprawdzenia prawidlowego jego funkcjonowania benzlwosci
dokonywania jakichkolwiek zmian.

140Szkota powinna posiadeaco najmniej dwagcza do Internetu skonfigurowane w taki sposéb, ahyzasie
awarii jednego byto szybka mlowvos¢ przehczenia na rezerwowe.

141SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO doceléw serwisowych, ma miedo
dyspozycji, dwa rezerwowe komputery przeznaczoh® tgo obstugi dziennika elektronicznego.

142 Dokument ten powinien léyna biezgco modyfikowany w zaleosci od wprowadzanych zmian do systemu
dziennika elektronicznego.
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143Zatwierdzenia Zasad Funkcjonowania Dziennika Eteitznego dokonuje DYREKTOR SZKOLY, po
wyrazeniu opinii Rady Pedagogicznej.

144 Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego wideum Ogdlnoksztalrego i. T. Kdciuszki w
Dabrowie Tarnowskiej wchodzw zycie z dniem 01.09.2015 r.
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