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ROZDZIAt 1. PODSTAWA PRAWNA
§1

Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania w nim danych

uczniow, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:

* Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnos$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z
2003 r. Nr 107, poz. 1003, z 2009 r. Nr 116, p0z.997 oraz 2010 r. Nr 156, poz. 1047)

» Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 1997 Nr 133 poz. 883 z pdzn. zm.)
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r. zmieniajgce rozporzadzenie w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. Nr 116 poz.

977)
§2

Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: Art. 23 pkt. 1 ust. 2 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, (Dz.U. 1997 Nr 133 poz. 883 z pdzn. zm.) Dyrektor szkoty nie
jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajgcymi
z: Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i sportu z dnia 19 lutego 2002 r. sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 100, 3 z 2009 r. Nr

116, poz.997 oraz 2010 r. Nr 156, poz. 1047).

§3
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Administratorem danych osobowych jest Zespét Szkét Ponadgimnazjalnych w Szczercowie. Celem przetwarzania
danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe;j i
sportu z dnia 19 lutego 2002 r. sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.
U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 100, 3 2 2009 r. Nr 116, poz.997 oraz 2010 r. Nr 156, poz. 1047).

§4

Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoim koncie w zaktadce Informacje o uczniu | Dane ucznia
ma zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o Ochronie Danych Osobowych, dostep do podstawowych danych
teleadresowych ucznia. Rodzice majg takze mozliwos¢ uzyskania w sekretariacie szkoty raportu dotyczacego
przetwarzania danych osobowych dotyczacych:

a) Informacji z zakresu §7 ust. 1 pkt. 1,2,3,5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
29 kwietnia 2004 r.

b) Liste nazwisk uzytkownikéw uprawnionych do edycji danych (Administratorzy Dziennika Elektronicznego,
Dyrektor Szkoty, Wychowawcy, Sekretarka).

§5
Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaty opracowane na podstawie Rozporzgdzenia Ministra
Edukacji Narodowe] i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz
rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. nr 23, poz. 225, z 2003 r. nr 107, poz. 1003 ze zm.).

§6
Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny czastkowe, frekwencja, tematy zajeé, oceny semestralne i
korcowe sg wpisywane w dzienniku elektronicznym.

§7

Bezpieczenstwo danych osobowych przetwarzanych w dzienniku elektronicznym oraz zakres przetwarzanych i
udostepnianych danych osobowych reguluje w szkole Polityka Bezpieczenstwa Informacji.

ROZDZIAt 2. INFORMACJE OGOLNE
§1

Dziatanie systemu e-dziennika dostarczane sg przez firme zewnetrzng Vulcan, wspdtpracujgca ze szkota. Podstawa
dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i firme dostarczajaca i
obstugujgca system dziennika elektronicznego.

§2

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych, umieszczonych na serwerach oraz stworzenie
kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika internetowego, pracownicy szkoty
odpowiadajg za edycje danych, ktére sg im udostepnione oraz za ochrone danych osobowych. Za tworzenie
szkolnych kopii bezpieczenstwa, wykonywanych niezaleznie od firmy nadzorujgcej, odpowiada Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego.

§3

W kartotekach dziennika elektronicznego przechowywane sg dane osobowe dotyczgce wszystkich ucznidéw
uczacych sie w szkole, ich rodzicéw. Szczegétowe informacje na temat przechowywanych i przetwarzanych
danych w systemie opisuje Polityka Bezpieczerstwa Informacji.

§4
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W systemie dziennika oprdcz kartotek uczniéw i podstawowych danych uprawnionych pracownikéw gromadzone
sg rowniez informacje dotyczace oddziatéw klasowych oraz uczniéw tych oddziatow, takie jak: tematy lekc;ji,
frekwencja, oceny, uwagi. Dotyczy to réwniez nauczania indywidualnego.

§5

W dzienniku elektronicznym nie sg przechowywane dane dotyczace zaje¢ wyrdwnawczych, zaje¢ grupy sportowej,
SKS-6w. Do przechowywania tych danych stuzg utworzone oddzielnie dzienniki papierowe.

§6

Dostep do e-dziennika odbywa sie za pomocg portalu internetowego UONET +, znajdujgcego sie na stronie
internetowej https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminaszczercow. Po zalogowaniu sie na konto uzytkownika
uzyskujemy dostep do modutéw dostepnych w e-dzienniku na poziomie zabezpieczen ustalonym dla danej grupy
uzytkownikéw przez Administratora Dziennika Elektronicznego.

§7
W systemie e-dziennika dostepne sg nastepujgce moduty stuzgce do zarzgdzania danymi:

*  Modut dziennik

*  Moduf sekretariat

*  Modut administrator

*  Modut uczen
Do wszystkich wymienionych modutéw za wyjatkiem UCZEN ma dostep Administrator Dziennika Elektronicznego
oraz Dyrektor szkoty, pozostali uzytkownicy (grupy uzytkownikdéw) majg dostep tylko do czesci funkcji dziennika
elektronicznego w zaleznosci od nadanych uprawnien.

§8

Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje zapiséw, ktére zamieszczone sg
w Wewnatrzszkolnych i Przedmiotowych Zasadach Oceniania.

§9

Na podstawie umowy zawartej miedzy firmg Vulcan dostarczajacg system dziennika elektronicznego, a placéwka
szkolng, kazdemu rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego dostepu do informacji o swoim dziecku dzieki
modutowi UCZEN. Pomoc do obstugi tego modutu mozna znalez¢ w DOKUMENTACH na stronie internetowe;
szkoty.

§10

Pracownicy uzyskujgcy dostep do systemu powinni zostaé przeszkoleni w obstudze dziennika elektronicznego
przez Administratora Dziennika Elektronicznego przed rozpoczeciem z nim pracy. Rodzicom na pierwszym
zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych godzinach wychowawczych, zapewnia sie
mozliwo$¢ zapoznania sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

§11

Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie i przestrzegania
przepisdw obowigzujgcych w szkole.

ROZDZIAt 3. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM
§1

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére osobiscie odpowiada.
Konto identyfikowane jest przez hasto oraz login, ktdrym jest adres e-mail podany przez uzytkownika osobom
zarzgdzajgcym danymi w dzienniku. Szczegdtowe zasady dotyczace kont s3 omowione w poszczegdlnych
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rozdziatach tego dokumentu. Dane logowania nie mogg by¢ udostepniane innym osobom. Moze z nich korzystac
jedynie uzytkownik konta.

§2

Ze wzgleddéw bezpieczenstwa tworzone hasto logowania do konta musi sktadaé sie co najmniej z 8 znakow i by¢
kombinacja liter, cyfr (w tym przynajmniej 1 litera powinna by¢ wielka) i znakéw niestandardowych (musi by¢
przynajmniej 1 taki znak np. @,#%5,*). Ma to utrudni¢ osobom niepowotanym dostepu do dziennika
elektronicznego.

§3

Przy pierwszym logowaniu uzytkownik wpisuje swdj login oraz nie wpisujgc hasta klika na hiperfacze:
Przywracanie dostepu. Jezeli konto o takim adresie e-mail istnieje w systemie to na adres ten zostanie wystana
wiadomos$¢é w linkiem do formularza, w ktérym uzytkownik ustala swoje hasto zgodnie z powyzszymi zasadami
(rozdz. 3 paragraf §2). Przy nastepnych logowaniach do konta uzywamy hasta, ktore zostato ustalone przez
uzytkownika.

§4

Ustawienia administracyjne e-dziennika wymuszajg na uzytkowniku okresowg zmiane hasta. System wymusza,
aby kazdy uzytkownik musiat zmieni¢ swoje hasto do konta co 30 dni oraz przy zmianie hasta nie moze wpisac
haset uzywanych przez ostatnie 180 dni. Aby tego dokona¢ nalezy podczas logowania klikngé¢ na hipertacze(link)
,Zmien hasto”.

§5

Uzytkownik jest zobowigzany stosowac sie do zasad bezpieczedstwa w postugiwaniu sie loginem i hastem do
systemu.

§6

Po zakonczeniu szkoty, rezygnacji z nauki lub skresleniu z listy ucznidéw konto ucznia oraz rodzica zostaje
zablokowane i dostep do danych archiwalnych mozna uzyskac tylko w sekretariacie szkoty. Konta pracownikéw
szkoty, podobnie jak konta rodzicodw i ucznidw, tracg wazno$¢ po wygasnieciu umowy o prace lub zakorczeniu
nauki w szkole.

§7

W przypadku podejrzenia, ze hasto zostato odczytane/wykradzione przez osobe nieuprawniong, uzytkownik
zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego (jezeli uzytkownik
jest pracownikiem szkoty) lub Wychowawce Klasy (jezeli uzytkownik jest uczniem lub rodzicem) i zmiane hasta
zgodnie z rozdz. 3 paragraf §3.

§8

W dzienniku elektronicznym przydzielono uprawnienia dla nastepujacych grup uzytkownikow:
NAUCZYCIELE PROWADZACY

*  zarzadzanie ocenami z zajec¢ przypisanych nauczycielowi w planach nauczania
=  zarzadzanie swoimi tematami lekcji i zastepstwami
* zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przez siebie zajeé
= wglad w podstawowe dane osobowe wszystkich uczniéw (imiona, nazwisko, adres) — bez mozliwosci
edycji
* odczyt i wpisywanie uwag uczniom
= wysytanie komunikatéw indywidualnych i grupowych do rodzicdw, ucznidw i pracownikdw szkoty
* wglad w niektére dane wszystkich klas (tematy lekcji, frekwencje, plany lekcji) — bez mozliwosci edycji
» dostep do swoich informacji (danych logowania, haset)
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mozliwo$é generowania raportéw dotyczgcych nauczyciela i nauczanych przez niego klas i przedmiotéw

NAUCZYCIELE WYCHOWAWCY

wprowadzanie planu zaje¢ swojej klasy

przypisywanie grup do klasy oraz uczniéw do grup

przypisywanie przedmiotéw uczonych w klasie oraz nauczycieli

zarzadzanie ocenami z zajec przypisanych nauczycielowi w planie nauczania oraz wglad w oceny swojej
klasy

zarzadzanie swoimi tematami lekcji i zastepstwami

zarzadzanie tematami i zastepstwami swojej klasy

zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przez siebie zajeé oraz zaje¢ swojej klasy

mozliwos$é wgladu i edycji petnych danych ucznidw swojej klasy (danych osobowych, teleadresowych,
informacji o rodzicach i rodzenstwie, przypisaniu do grup zajeciowych, informacji dotyczgcych ochrony
danych osobowych)

odczyt i wpisywanie uwag uczniom oraz edycja uwag uczniow klasy, w ktdrej nauczyciel jest wychowawcg
mozliwosé wysytania komunikatéw do pracownikdéw szkoty, ucznidéw i rodzicéw

dostep do wydrukdw, zestawien dotyczacych klasy, w ktérej nauczyciel jest wychowawca

wglad w dane wszystkich klas (tematy lekcji, frekwencje, plany lekcji) — bez mozliwosci edycji

mozliwo$¢é generowania raportéw dotyczacych nauczyciela oraz klasy w ktérej jest wychowawcy (przez
Modut analiz)

dostep do programdw nauczania z mozliwoscig edycji (przez Panel administracyjny)

drukowanie arkuszy ocen ucznidow swojej klasy

drukowanie $wiadectw

promowanie uczniéw swojej klasy

SEKRETARKA

prowadzenie ksigg i zamykanie lat szkolnych

edycja stownikow i struktury szkoty

edycja filtréw oraz szablondw list i pism

wpisywanie i edycja danych osobowych

mozliwo$¢ wprowadzania uwag i orzeczen dotyczgcych uczniow

generowanie wszystkich zestawien i wydrukéw dostepnych w programie
wykonywanie eksportow i importéw danych

prowadzenie rejestrow wydanych dokumentéw (legitymacji, rejestru wypadkdéw)
dostep do danych archiwalnych uczniéw

eksport i import danych z sekretariatu

DYREKTOR

odczyt i edycja danych osobowych uczniéw

wglad w dzienniki lekcyjne wszystkich klas

odczyt uwag i komunikatéw

tworzenie zestawien dotyczacych catej szkoty (ucznidow, nauczycieli, odwiedzin)

modyfikacja rejestru hospitacji

jezeli dyrektor jest nauczycielem prowadzacym lub nauczycielem wychowawcg, to pozostate uprawnienia
dziedziczy po nich

ADMINISTRATOR WITRYNY

zarzadzanie podstawowymi danymi szkoty: jednostkami, pracownikami szkoty majgcymi dostep do
systemu, oddziatami klasowymi

mozliwo$¢ usuwania i zaktadania nowych kont pracownikéw w dzienniku elektronicznym , przydzielanie
uprawnien



*  zarzadzenie stownikami dziennika, w tym nauczanymi przedmiotami, typami frekwencji, specjalnosciami,
kategoriami uwag, kolumn ocen, porami lekcji, rodzajami dysfunkcji, itd.
= dostep do eksportéw i importéw (miedzy innymi: robienie kopii catej bazy danych dziennika
elektronicznego)
*  zarzadzanie uwagami, orzeczeniami i komunikatami umieszczonymi w systemie dziennika
RODZIC

* odczyt komunikatéw od wychowawcy i innych nauczycieli szkoty

* wysytanie komunikatéw do wychowawcy i innych nauczycieli

* odczyt ocen, szczegdétowych informacji o ocenach i wykresdw z nimi zwigzanych przegladanie frekwencji
swojego dziecka

* przeglgdanie uwag i osiggnie¢ uczniow

= przegladanie podstawowych danych osobowych ucznia

= przeglagdanie planu lekcji z dostepem do informacji dotyczacych tematéw zajec

= dostep do imion i nazwisk nauczycieli uczacych w klasie dziecka

= przegladanie zadan realizowanych na kazdym z przedmiotéw (zapowiedzi sprawdzianéw i innych typow
zadan)

=  mozliwosé wydrukéw wszystkich informacji do ktérych dostep ma rodzic

* odczyt komunikatéw od wychowawcy i innych nauczycieli szkoty

= wysytanie komunikatéw do wychowawcy i innych nauczycieli

* odczyt ocen, szczegétowych informacji o ocenach i wykreséw z nimi zwigzanych

* przegladanie frekwencji

* przeglgdanie uwag i osiggniec

*  Przegladanie podstawowych danych osobowych

* Przeglagdanie zadan realizowanych na kazdym z przedmiotéw (zapowiedzi sprawdzianéw i innych typéw
zadan)

§9

Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z Regulaminem Dziennika Elektronicznego. Rodzice
chcacy otrzymywad informacje o dziecku na telefon komdrkowy powinni zapoznac sie z regulaminem ustugi SMS
dostepnej na witrynie rodzica.

§10

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz administratorskich
mogg zostac¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego po zgodzie dyrektora szkoty.

Aktualna lista uprawnien poszczegélnych grup uzytkownikéw jest umieszczona w rozdz. 3 paragraf §8.

ROZDZIAt 4. PRZEKAZYWANIE INFORMACIJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM
§1

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut WIADOMOSCI (indywidualne i
grupowe), dostepny w oknie startowym dziennika. Modut ten stuzy do komunikacji i przekazywania informacji.
Nalezy go wykorzystywac, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi na
pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomosc¢ tylko pewnej grupie oséb np. uczniom tylko jednej klasy,
nauczycielom.

§2

Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest réwnoznaczne z przyjeciem
wiadomosci tresci komunikatu co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy
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wiadomosci. Adnotacjg potwierdzajagcg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za réwnowazing
dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

§3

Modut WIADOMOSCI nie moze zastgpi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja przepisy odnoénie szkolnej
dokumentaciji.

§4

Nie mozna za pomocg modutu WIADOMOSCI usprawiedliwia¢ nieobecnosci i spéznienia ucznia w szkole, ani
zwalnia¢ dziecko z zaje¢ lekcyjnych. W tym zakresie obowigzujg dotychczasowe zasady postepowania
przedstawione przez wychowawcéw klas na pierwszych spotkaniach z rodzicami.

§5

W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami (wywiadéwki, konsultacje,
indywidualne spotkania z nauczycielami, rozmowy telefoniczne).

§6

Jedli nauczyciel uzna, ze zachowanie np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie itp. Wymaga szczegdlnego
odnotowania, powinien wpisa¢ odpowiednig tres¢ uwagi do rodzica (prawnego opiekuna) za pomocg modutu
UWAGI wybierajac kategorie Uwagi negatywne.

§7

Wiadomosci umieszczone przez modut UWAGI, beda automatycznie dodawane do kartoteki ucznia z
nastepujacymi informacjami:

1. Datg wystania.
2. Imieniem i nazwiskiem nauczyciela wpisujgcego uwage.
3. Kategorig uwagi
4. Trescig uwagi.
§8

Usuniecie przez nauczyciela prowadzacego lub wychowawce wpisanej UWAGI dla ucznia, ze swojego konta w
zaktadce UWAGI w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej z systemu przez co bedzie ona niewidoczna
w kartotece ucznia.

Rozdziat 5. ADMINISTRATOR (Administrator Dziennika Elektronicznego)
§1

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest Administrator Dziennika
Elektronicznego.

§2

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego powinny by¢ wykonywane
ze szczegblng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.

§3
Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

= Zapoznac uzytkownikdw z przepisami i zasadami uzytkownika systemu.



* Administrator Dziennika Elektronicznego logujgc sie na swoje konto, ma obowigzek zachowywac zasady
bezpieczenstwa.

* Do obowigzkdéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne sprawdzenie
WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie.

= Systematyczne umieszczanie waznych ogtoszen przez modut WIADOMOSCI, majacych kluczowe znaczenie
dla dziatania systemu.

*  Promowanie wsréd wszystkich uzytkownikéw wykorzystywania mozliwosci danego systemu, stosowania
modutéw mogacych usprawnic przeptyw informacji w szkole.

* Kontaktowanie sie z obstugg techniczng firmg Vulcan w razie nieprawidtowego dziatania systemu.

* Pomoc nauczycielom i rodzicom w obstudze dziennika elektronicznego.

§4

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majgce wptyw na bezposrednie funkcjonowanie zaje¢ i
szkoty, Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokona¢ wytgcznie po omdwieniu tego na radzie
pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole rady np. Ustalenie srednich wazonych, Ustalenie kategorii
uwag, itp.

§5
Raz w miesigcu Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek archiwizowania catego dziennika szkoty w
formacie XML. Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym sejfie co najmniej do czasu wykonania kolejnej
kopii.

§6

Kazdy zauwazony i zgtoszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego, przypadek naruszenia bezpieczeristwa
ma by¢ zgtoszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienia
w celu zbierania dalszych dowoddw) i przywréceniu poprzednich ustawien z kopii.

§7

Jesli nastgpi zablokowanie konta pracownika, Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek:

= Skontaktowad sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady.

* W razie zaistnienia préby naruszenia bezpieczenistwa powiadomic firme nadzorujaca.

* Sprawdzi¢ wraz z pracownikiem aktualng zawartos¢ jego konta z tworzonymi kopiami bezpieczerstwa i
jesli jest taka potrzeba prawidtowej zawartosci.

*  Pomadc zmieni¢ hasto logowania do konta pracowniczego.

ROZDZIAt 6. DYREKTOR SZKOtY
§1

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor szkoty Ilub
wyznaczony przez niego osoba.

§2

Do 31 sierpnia Dyrektor Szkoty sprawdza wypetnienie przez sekretarke lub wychowawcéw klas wszystkich danych
uczniow potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

§3
Dyrektor Szkoty jest zobowigzany :

*  Systematycznie sprawdzad statystyki logowan.
* Kontrolowac systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.
= Kontrolowac realizacje tematow i realizacji podstawy programowe;j.
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= Bezzwtocznie przekazywad uwagi i inne informacje dla nauczycieli za pomocg WIADOMOSCI.
= Przekazywaé wazne informacje dla rodzicéw za pomocg WIADOMOSCI.
= Dochowywa¢é tajemnicy odnosnie postanowien zwartych w umowie, mogacych narazié dziatanie systemu
informatycznego na utrate bezpieczerstwa.
= Dbaé w miare mozliwosci o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np. zakup materiatéw
i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, sprzetu komputerowego i sieciowego, szkolen itp.
§4

O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty powiadamia wszystkich nauczycieli szkoty za pomoca
WIADOMOSCI .

§5

Dyrektor szkoty ma obowigzek wyznaczy¢ drugg osobe, ktéra moze petni¢ role Administratora Dziennika
Elektronicznego w przypadku niemoznos$ci petnienia tej funkcji przez pierwszg wyznaczong osobe. Zatozenie konta
o uprawnieniach administratora dokonuje aktualny Administrator Dziennika Elektronicznego.

§6

Do obowigzkéw Dyrektora Szkoty nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla:

*  Nauczycieli szkoty .

= Nowych pracownikéw szkoty.

* Ucznidw na pierwszych organizacyjnych lekcjach z wychowawca.
= Pozostatego personelu szkoty (obstuga i administracja)

= pod wzgledem bezpieczenstwa i zabezpieczenia sprzetu.

ROZDZIAt 7. WYCHOWAWCA KLASY
§1

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty Wychowawca Klasy. Kazdy
wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego swojej klasy w zakresie
opisanym w tym rozdziale.

§2

Wychowawca klasy odpowiedzialny jest za wprowadzenie planu lekcji w swojej klasie, przydziat nauczycieli i zajec
oraz utworzenie grup i przydziat do nich ucznidéw zgodnie ze wskazaniem przez Dyrektora odpowiedzialnego za
organizacje pracy szkoty.

8§3

Jedli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np.: zmiana nazwiska, adresu, wychowawca klasy ma
obowigzek zgtosi¢ ten fakt w sekretariacie(Nie powinien zmian dokonywac¢ samodzielnie)

§4

Do 15 wrzes$nia w dzienniku elektronicznym, wychowawca klasy sprawdza dane uczniéw swojej klasy (adresy,
numery telefonéw, dane rodzicéow lub opiekundw) i przygotowuje dane potrzebne do wygenerowania pierwszej
strony arkusza ocen w przypadku klas pierwszych. Drukowanie arkusza ocen wykonuje sekretariat szkoty.

§5

W dniu poprzedzajacym posiedzenie semestralnej lub koficowo rocznej rady pedagogicznej wychowawca klasy
dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je, przedstawia na radzie pedagogicznej, przekazuje
protokolantowi.

§6
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Oceny z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w Wewnatrzszkolnych Zasadach
Oceniania.

§7

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, wychowawca klasy zgtasza ten fakt sekretarce osobiscie.
Na podstawie takiej informacji sekretarka moze przenies¢ go do innej klasy lub wykresli¢ z listy uczniow.

§8

Eksportu danych do swiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca klasy z ewentualng pomocg
administratora. W celu sprawdzenia poprawnosci wydrukéw Wychowawca klasy ma obowigzek przekazania tych
Swiadectw do weryfikacji trzeciemu nauczycielowi.

§9

Wychowawca klasy przeglada tematy i frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian np.:
usprawiedliwien. Przy braku wpisu tematu wychowawca informuje nauczyciela prowadzgcego (moze skorzystaé w
tym celu z modutu WIADOMOSCI). Czestotliwoéé tych czynnosci (zwtaszcza usprawiedliwierl) nie moze by¢
mniejsza niz raz na dwa tygodnie.

§10

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, wychowawca klasy nie ma obowigzku dodatkowego
zawiadomienia o ocenach poza okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego. Jedyng informacje
ktérg powinien przekaza¢ wychowawca rodzicowi, to informacja o zagrozeniu oceng niedostateczng lub
nieklasyfikowaniem miesigc przed semestralng klasyfikacjg/roczng. Powiadomienie o zagrozeniu powinno miec
forme pisemng, uwzgledniajgca podpis rodzica lub opiekuna.

§11

Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie, w ktérej jest
wychowawcg poza przedmiotem ktérego uczy.

§12

Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom zasady funkcjonowania
dziennika w szkole i wprowadzi¢ do systemu adresy e-mail ucznidw, ktérzy chcg mieé¢ dostep do dziennika
elektronicznego.

§13

Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca klasy ma obowigzek zebra¢ informacje o adresach e-mail
rodzicow, ktérzy chcg miec¢ dostep do dziennika elektronicznego i wpisac je do systemu.

§14

Wychowawca powinien zapozna¢ zainteresowanych rodzicbw z Zasadami Funkcjonowania Dziennika
Elektronicznego i ten fakt potwierdzi¢ podpisem rodzica na specjalnej liscie (liste nalezy umiesci¢ w Teczce
wychowawcy).

§15

Wydruki dokumentéw zawierajgcych dane osobowe uczniéw, rodzicobw mogg by¢ wykonane tylko na terenie
szkoty.

ROZDZIAt 8. NAUCZYCIEL
§1
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» Kazdy nauczyciel prowadzacy jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego :

= Ocen czgstkowych.

*  Prognoz ocen okresowych i koricowo rocznych.

= Ocen okresowych i koAcowo rocznych, w klasach w ktérych nauczyciel prowadzi zajecia wedtug zasad
okreslonych w WZ0.

=  Wopisywanie uwag dla klasy, grupy lub uczniéw.

* Sprawdzania frekwencji.

=  Wopisywania tematow.

§2

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

§3

W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma obowigzek dokonywania zaznaczen
wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego, tj. przy wpisywaniu tematu nalezy zaznaczy¢
opcje Zastepstwo.

§4

Nauczyciel moze korzysta¢ z przygotowanego rozktadu materiatu, ktéry mozna dodac korzystajgc z zaktadki
Rozktady Materiatu

§5

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

§6

Wpiséw ocen powinien dokonywac nauczyciel prowadzacy za pomocg karty Oceny w zaktadce LEKCJA. W tym celu
powinien nauczyciel tworzyc¢ zadania, ktére beda okreslaty specyfikacje ocen wprowadzanych w tym zadaniu.

§7

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez podania przyczyn takiego
postepowania. Jesli nauczyciel pomyli sie wprowadzajgc btedng ocene lub nieobecnos¢, powinien jak najszybciej
dokonac korekty i powiadomi¢ o tym fakcie danego Ucznia.

§8

Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustalania wagi ocen. Wagi ocen w dzienniku elektronicznym ustalone sg w skali
od 0,1 (najnizsza waga) do 1 (najwyzsza waga). Zasady przydzielania odpowiednich wag do ocen ustala nauczyciel
po konsultacji w Zespole Przedmiotowym. Ma to na celu ujednolicenie przyznawania wag przez nauczycieli tego
samego przedmiotu lub przedmiotéw pokrewnych. Kazda ocena ma miec przydzielong kategorie, wage oraz
zaznaczona, czy jest liczona od $redniej.

§9

Ponadto dopuszcza sie stosowania w dzienniku nastepujgcych wpiséw dodatkowych nie majgcych wptywu na
ocene $rédroczng (umieszczenie wpisu w nawiasach):

= np—jako nieprzygotowanie do lekgji,

* bz —jako brak zadania domowego

= +lub -z wagg 0 —jako oznaczenie czgstkowe aktywnosci

*  Wartosc¢ procentowa wyniku z testu kompetencji, czy probnej matury
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§10

Wopisy dotyczace obecnosci na zajeciach powinny by¢ dokonywane przez nauczyciela prowadzacego w karcie
Frekwencja w zaktadce LEKCJA. Obecnos¢ ,,»” wpisana do dziennika moze by¢ zmieniona na :

= nieobecnos¢—,—"

= nieobecnos¢ usprawiedliwiong — ,u”

* spbznienie —,s”

= spdznienie usprawiedliwione —,,su”

(w przypadku statego zwolnienia z zaje¢ dodatkowych, czy edukacyjnych, nauczanie

”

= zwolnienie — ,z
indywidualne)
= nieobecnos$¢ usprawiedliwiona przez szkote — ,ns” (np. zawody, olimpiady)
§11

Nauczyciel moze dokonywaé wpiséw dotyczgcych frekwencji, ocen, uwag i komunikatéw dopiero po
wprowadzeniu w Zaktadce LEKCJA tematu lekcji na karcie Opis Lekcji (przycisk Utworz lekcje) w klasie ktérej ma
prowadzi¢ zajecia.

§12

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMOSCI oraz
systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym zakresie nauczyciel jest kontrolowany przed Dyrektora Szkoty
oraz Administratora Dziennika Elektronicznego.

§13

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdej pracy klasowej wykorzystujgc do tego karte
Sprawdziany w zakfadce LEKCJA.

§14

Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszyscy nauczyciele w szkole majg obowigzek tak planowac¢ swoje
prace klasowe, aby nie zostaty naruszone zasady opisane w WZO.

§15

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same konsekwencje jak
przypadku przepiséw dotyczacych szkolnej dokumentacji.

§16

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
Administratora Dziennika Elektronicznego. Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamieta¢ o wylogowaniu sie z
konta.

§17
Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w nalezytym stanie.
§18

Nauczyciel powinien dbac¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne dla oséb
trzecich.

§19

Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzet nie zostat w widoczny
spos6b naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistniatego takiego stanu rzeczy niezwtocznie powiadomic o tym
Administratora Sieci

§20
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Nauczyciel organizujgcy wycieczke zobowigzany jest do dokonania odpowiedniego wpisu na zajeciach, na ktérych
powinna by¢ klasa wyjezdzajgca/wychodzaca. Tym wpisem powinno by¢ odpowiednie wydarzenie: - udziat w
wycieczce edukacyjnej.

§21

W przypadku zaje¢ odwotanych badz przeniesionych nauczyciel prowadzacy zobowigzany jest do wpisu
odpowiedniego wydarzenia.

ROZDZIAt 9. SEKRETARIAT
§1

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty osoba, ktéra na state
pracuje w sekretariacie szkoty.

§2

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Szkoty, Administrator dziennika Elektronicznego
moze przydzieli¢ osobie pracujgcej w sekretariacie konto z uprawnieniami nauczyciela, nie dajgc jednak zadnych
mozliwosci edycyjnych danych dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej klasie.

§3

Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepisdw zapewniajgcych ochrone
danych osobowych i débr osobistych uczniéw w szczegdlnosci do nie podawania zadnych informacji z systemu
drogg nie zapewniajgcg weryfikacji tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).

§4

Na pisemng prosbe rodzica pracownik sekretariatu powinien udostepni¢ rodzicowi informacje na temat
wszystkich danych osobowych dotyczacych jego dziecka przetwarzanych w dzienniku elektronicznym. Dane
dotyczace ocen, uwag i frekwencji przekazuje tylko wychowawca klasy, ewentualnie pedagog szkolny.

§5

Sekretarka jest odpowiedzialna za wpisanie danych osobowych nowych uczniéw do ksiegi ucznidw oraz edycje
danych ucznia dotyczacych: skreslen z listy ucznidw, rezygnacji z nauki, przeniesienia do innej klasy, do innej
grupy, zmiany danych osobowych oraz informacji o egzaminach poprawkowych/klasyfikacyjnych.

§6

Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich informacji odnosnie
nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub zaistniatej awarii zgtoszonej przez
nauczyciela Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAt 10. RODZIC
§1

Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajgce
podglad postepdéw edukacyjnych ucznia oraz dajgcych mozliwosé komunikowania sie z nauczycielami w sposdb
zapewniajgcy ochrone débr osobistych innych ucznidéw.

§2

Na poczatku roku szkolnego rodzic podaje wychowawcy swéj adres e-mail (ktéry bedzie loginem do konta w
dzienniku) oraz informacje w jaki sposéb uzyskaé dostep do dziennika (przez zatozenie nowego hasta). Fakt
otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje osobiscie w obecnosci wychowawcy na specjalnie przygotowanym
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dokumencie, ktéry to jest przechowywany w teczce wychowawcy. W przypadku jego nieobecnosci na zebraniu,
rodzic ma mozliwos¢ podania wychowawcy potrzebnych danych do utworzenia konta w innym terminie.

§3

Rodzic na swoim koncie ma mozliwos¢ zmiany hasta. Operacja zmiany hasta zostata szczegdétowo opisana w
rozdz.3 paragraf §5.

§4

Rodzic ma obowigzek zapoznac sie z Zasadami Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego umieszczonym na
stronie szkoty lub u wychowawcy klasy. Fakt zapoznania sie z tymi zasadami potwierdza podpisem na
przygotowanym dokumencie, ktéry jest przechowywany w teczce wychowawcy.

§5

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

§6

Jezeli wystepujg btedy w wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do odwotania sie wedtug
standardowych procedur obowigzujacych w szkole.

ROZDZIAt 11. UCZEN
§1

Na poczatkowych lekcjach z wychowawcg uczniowie bedg zapoznani przez nauczyciela z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

§2

Uczen ma obowigzek zapozna¢ sie z Zasadami Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego umieszczonym na
stronie szkoty lub u wychowawcy klasy.

§3

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

ROZDZIAtL 12. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII
§1

Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

= Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii s3
przestrzegane przez Administratora Dziennika Elektronicznego i Nauczycieli.

* Dopilnowac jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.

» Zabezpieczyc srodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania systemu.

§2

Postepowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:

Obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwtoczne dokonanie naprawy w celu
przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.

» O fakcie =zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien powiadomic Dyrektora Szkoty oraz nauczycieli.
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= Jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzien Administrator Dziennika Elektronicznego powinien
wywiesié na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje.

= Jedli z powoddéw technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma mozliwosci dokonania
naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora Szkoty.

= Jedli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego, Administrator Dziennika
Elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia i udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z
ostatniej kopii bezpieczerstwa.

§3

Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii:

=  Wszystkie awarie sprzetu komputerowego czy sieci komputerowych, majg by¢ zgtaszane osobiscie (ew.
telefonicznie) w dniu zaistnienia Administratorowi Sieci.

= Wszystkie awarie systemu UONET , majg by¢ zgtaszane osobiscie (ew. telefonicznie) w dniu zaistnienia
Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

= W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej préby usuniecia awarii ani
wzywac do naprawienia oséb do tego nie wyznaczonych.

ROZDZIAt 13. POSTANOWIENIA KONCOWE
§1

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z elektronicznego dziennika,
majg by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub ukradzenie.

§2

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

§3

Mozliwos$¢ edycji danych ucznia majg: Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca
Klasy oraz upowazniony przez Dyrektora Szkoty pracownik sekretariatu.

§4

Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sg poufne.

§5

Szkoty mogg udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzica organom na zasadzie oddzielnych przepiséw i aktéw
prawnych obowigzujgcych w szkole np.: innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub
nakazu sadowego.

§6

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

§7

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowigzujg sie do poszanowania i
zachowania tajemnicy wynikajgcej a Ustawy o Ochronie Danych Osobowych, potwierdzajgc to wtasnorecznym
podpisem na odpowiednim dokumencie.

§8

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD z danymi powinny by¢
przechowywane w szkolnym archiwum.
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§9

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujgce wymogi:

Nie mozna zostawiaé¢ uruchomionego systemu UONET bez nadzoru, kazdorazowo po odejsciu od komputera
nalezy sie wylogowaé. Nie nalezy zapisywa¢ danych logowania w przegladarce.

Przechowywac informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu.

Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Administrator Sieci.

Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych w Szczercowie wchodzg
w zycie z dniem 01 wrzesnia 2018r. wraz z pdzniejszymi zmianami spowodowanymi zmiang wersji systemu,
udoskonaleniami.
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