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Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego w Zespole Szkot im.
Waleriana tukasinskiego w Skepem

. Podstawa prawna
- Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1000),
- Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej

oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2017 r., poz. 1646 ze zm.)

Il. Postanowienia ogolne

1. Uzytkownikami dziennika elektronicznego moga byc:

— pracownicy szkoty, tj. nauczyciele (w tym pedagog szkolny, administrator
dziennika elektronicznego), dyrektor i wicedyrektor szkoty, kierownik
ksztatcenia zawodowego, pracownicy sekretariatu, uczniowie, rodzice/prawni
opiekunowie uczniéw.

2. Dziennik elektroniczny dostepny jest pod adresem elektronicznym:
https://uonetplus.vulcan.net.pl/powiatlipnowski

Dziennik elektroniczny dostarcza zewnetrzna firma: Vulcan sp. z 0. o.
z siedzibg we Wroctawiu. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa
zawarta przez dyrektora Zespotu Szkot w Skepem z firmg Vulcan.

3. Za poprawne dziatanie systemu, ochrone danych osobowych umieszczanych
na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa systemu odpowiada firma
VULCAN sp. z o0.0.,, nadzorujgca funkcjonowanie systemu dziennika
elektronicznego, do ktérego dostep odbywa sie przez bezpieczne potgczenie
internetowe. Pracownicy szkoty odpowiadajg za wprowadzanie i edycje

danych, ktére sg im udostepnione oraz za ochrone danych osobowych.
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Szczego6towy zakres odpowiedzialnosci obu stron reguluje zawarta pomiedzy
stronami umowa oraz stosowne przepisy prawne.

4. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Szkét im.
Waleriana tukasinskiego w Skepem.

5. Instrukcja korzystania z dziennika elektronicznego oraz opis jego
funkcjonalnosci umieszczone sg na stronie internetowej szkoty (zsskepe.pl)
oraz na stronie internetowej firmy Vulcan.

6. Dziatania wszystkich uzytkownikow sytemu sg monitorowane, a wyniki ich

pracy sg zabezpieczane i archiwizowane.

lll. Konta uzytkownikéw w dzienniku elektronicznym

1. Kazdy uzytkownik jest odpowiedzialny za uzytkowanie swojego konta
w systemie dziennika elektronicznego. Zasady uzytkowania poszczegdinych
kont sg zawarte w tym regulaminie oraz opisane w zaktadce POMOC
w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie do systemu.

2. Kazdy uzytkownik ustala wtasne hasto przy pierwszym logowaniu do systemu.
Hasto dostepu do konta uzytkownika musi zawiera¢ co najmniej 8 znakéw,
w tym co najmniej jedng cyfre i jedng duzg litere. Funkcjonowanie systemu
wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane hasta — nie rzadziej niz co 30 dni.

3. Uzytkownik dziennika identyfikowany jest w systemie poprzez login i hasto,
ktére umozliwiajg dostep do zasobdéw systemu.

4. Uzytkownik jest zobowigzany przestrzegaé zasad bezpieczenstwa
w postugiwaniu sie loginem oraz hastem.

5. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato ono odczytane przez
osobe nieuprawniong lub wykradzione, uzytkownik zobowigzany jest do
natychmiastowej zmiany hasta i osobistego poinformowania o tym fakcie

szkolnego administratora dziennika.

87-630 Skepe tel. (54) 287-70-06

ul. Wymyslinska 2 tel. (54) 287-75-37

REGON: 000097732 ZIESI'OI: SZKOL IM. WALERIANA LUKASINSKIEGO zsskepe@gmail,com

NIP: 893-000-31-03 " — www.zsskepe.pl
»ozkota, ktdra taczy pokolenia




ZESPOLSZKOL

im. Waleriana tukasinskiego

wSKEPEM

6. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z trescig
POMOCY dostepng po zalogowaniu sie na swoje konto, w szczegdlnosci

z regulaminem korzystania z systemu.

IV. Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

1. Dziennik elektroniczny jest podstawowym narzedziem stuzgcym do
komunikowania sie catej spotecznosci szkolnej oraz podstawowg formag
przekazywania rodzicom/prawnym opiekunom i uczniom informacji o wynikach
nauczania, frekwencji oraz zachowaniu uczniéw.

2. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy
modut WIADOMOSCI oraz modut UWAGI.

3. Wszyscy uzytkownicy dziennika elektronicznego zobowigzani sg do biezgcego
odczytywania/sprawdzania  wiadomosci  przesytanych  przez  innych
uzytkownikow dziennika elektronicznego.

4. Odczytanie informacji przez uzytkownikéw dziennika rownoznaczne jest z ich
przyjeciem do wiadomosci.

5. Odczytanie przez rodzica/prawnego opiekuna informacji zawartej w module
WIADOMOSC jest réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci tej
informacji, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg
systemu. Adnotacje potwierdzajgcg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza
sie za rownowazng skutecznemu jej dostarczeniu rodzicowi/opiekunowi
prawnemu lub uczniowi.

6. Modut WIADOMOSCI moze stuzyé do informowania o nieobecnosci ucznia
w szkole, a takze usprawiedliwiania tej nieobecnosci, zgodnie ze Statutem
Szkoty.

7. Nie nalezy usuwac nieaktywnych ogtoszen i przeczytanych wiadomosci przed
ich archiwizacjg przeprowadzang na koniec roku szkolnego.
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8. W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji
z rodzicami lub prawnymi opiekunami (zebrania z rodzicami, indywidualne

konsultacje z nauczycielami, kontakt telefoniczny).

V. Zadania kierownika ksztatcenia zawodowego

1. Kierownik ksztatcenia zawodowego zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

— przygotowania i przekazania do sekretariatu wykazu miejsc odbywania praktyk
przez uczniow,

- przygotowania i przekazania zestawienia ocen i miejsc odbywania praktyk
uczniébw odpowiednim wychowawcom klas niezwtocznie po zakonczeniu
praktyk.

2. W przypadku czasowej niemoznosci wypetniania w/w czynnosci, czynnosci te

przejmuje dyrektor szkoty we wspétpracy z pracownikiem sekretariatu.

VI. Szkolny administrator dziennika elektronicznego i techniczne wsparcie

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elekironicznego w szkole
odpowiedzialny jest dyrektor szkoty oraz, w zakresie wsparcia technicznego,
wyznaczony przez dyrektora szkoty szkolny administrator dziennika
elektronicznego (administrator dziennika).

2. Administrator dziennika w porozumieniu z wicedyrektorem szkoty wprowadza
do Stownika w module ADMINISTROWANIE oznaczenia kryteriow/rodzajow
grup i odpowiadajgce im skroty. W razie potrzeby dokonuje ich modyfikacji.

3. Podstawowe obowigzki szkolnego administratora dziennika elektronicznego:

- wprowadza nowych uzytkownikéw (pracownikéw) do systemu,

- szkoli wychowawcow klas oraz nowozatrudnionych nauczycieli,

- W razie zaistniatych probleméw dotyczacych funkcjonowania dziennika
komunikuje sie z wychowawcami klas i/lub z przedstawicielem firmy
zarzagdzajgcej dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego

wyjasnienia sprawy i prawidtowego aktywowania kont,
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- dba o poprawnos¢ tworzonych jednostek i oddziatéw, list nauczycieli oraz
przydziatéw zajec, ktérych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora,

— dokonywanie i modyfikowanie wpisow w module ADMINISTROWANIE —>
Stowniki,

- wprowadzanie na biezgco zastepstw za nieobecnych nauczycieli,

- powiadamia za pomocg modutu WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikow
dziennika elektronicznego o sprawach majgcych kluczowe znaczenie dla
dziatania systemu.

4. Administrator dziennika moze wnioskowa¢ do dyrektora szkoty o zwotanie
Rady Pedagogicznej w celu uzyskania akceptacji nowych ustawien
w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia
z obstugi systemu dziennika elektronicznego.

5. W ciggu 10 dni od zakonczenia roku szkolnego administrator dziennika tworzy
kopie catego dziennika w formacie XML i PDF. Kopie dziennikbw zapisuje na
zewnetrznym nosniku. Opisany nosnik przekazuje do szkolnego archiwum.

6. Kazdy zauwazony i zgtoszony administratorowi dziennika przypadek
naruszenia bezpieczehstwa administrator zgtasza  dyrektorowi lub
wicedyrektorowi szkoty i firmie zarzadzajgcej systemem w celu podjecia
dalszych dziatan.

VII. Obowiazki i uprawnienia wychowawcy klasy

1. Dziennik elektroniczny klasy prowadzi wychowawca.

2. Wychowawca zobowigzany jest w szczegd6lnosci do:

a) prawidtowego przypisania uczniéw do swojej klasy, dopisania na liste uczniow
swojej klasy uczniéw, ktérzy dotgczajg do klasy w trakcie roku szkolnego,
oznaczenia

b) ucznidw jako ,skreslony” na licie ucznidow swojej klasy, ktérzy opuscili klase
w trakcie roku szkolnego.

c) prawidtowego wpisania i aktualizacji planu lekcji swojej klasy,
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d) przypisania do klasy wiasciwych przedmiotéw, modutéw, jednostek
modutowych, grup oraz nauczycieli uczgcych w swojej klasie,

e) przypisania uczniéw do odpowiednich grup,

f) codziennego zapoznawania sie z danymi dziennika, czyli z nastepujgcymi
pozycjami: Uwagi, Obserwacje i Kontrola dziennika,

g) biezacego uzupetniania danych w dzienniku, czyli pozycji: Wycieczki,
Wydarzenia, Kontakty z Rodzicami.

3. Aktualizuje zaktadke KARTOTEKA ucznia. Oprocz wszystkich danych
niezbednych do wydruku $wiadectw, powinien on réwniez wpisa¢ adres
zamieszkania ucznia, jego numer telefonu oraz numer telefonu
rodzicdw/opiekunéw prawnych i ich adresy e-mailowe oraz adresy
zamieszkania, a ponadto, jesli uczen posiada opinie lub orzeczenie poradni,
zaznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu formularza systemu.

4. Sporzadza listy ucznidw, ktérzy nie uczeszczajg na religie oraz przekazuje
odpowiednig liste nauczycielowi, ktéry prowadzi zajecia opiekuncze dla tych
uczniéw, o ile w danej klasie takie zajecia wystepuja.

5. W ciggu 7 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk
wychowawca klasy dokonuje analizy frekwencji, wykonujac odpowiednie
zestawienia okres$lone przez dyrektora szkoty i dostarcza je do sekretariatu.

6. W terminie wyznaczonym przez Dyrektora, wychowawca sporzgdza,
podpisuje i przekazuje wicedyrektorowi szkoty wydruki odpowiednich statystyk
na zebranie Rady Pedagogicznej dotyczace okresowej lub rocznej klasyfikaciji.

7. Przeglada frekwencje uczniow swojej klasy i dokonuje odpowiednich zmian,
np. usprawiedliwien. Czestotliwos¢  tych  czynnosci (zwhaszcza
usprawiedliwien) nie moze by¢é mniejsza niz raz w tygodniu.

8. Jezeli klasa bierze udziat w zajeciach po za szkotg lub warsztatach
przedmiotowych, to jej wychowawca w porozumieniu z dyrektorem szkoty (lub
administratorem dziennika) zmienia w danym okresie plan lekcji tej klasy,

wpisujgc do niego przedmioty realizowane podczas tych zajec.
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9. Jezeli klasa uczestniczy w dodatkowych zajeciach pozaplanowych (np. prébny
egzamin maturalny), to wychowawca klasy lub organizator tych zaje¢ zgtasza
ten fakt wicedyrektorowi szkoty z co najmniej 3-dniowym wyprzedzeniem
w celu wpisania tych zaje¢ do planu lekcji danej klasy.

10.W dniu poprzedzajacym zebrania rodzicow, dla rodzicéw nie posiadajgcych
dostepu do dziennika elektronicznego, wychowawca klasy przygotowuje
(w formie elektronicznej lub papierowej) zestawienia ocen, frekwencji
i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

11.Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy semestralng i roczng ocene
z zachowania wedtug zasad okreslonych w Statucie szkoty i w regulaminie
oceniania zachowania.

12.Na pierwszym w nowym roku szkolnym spotkaniu z uczniami wychowawca
klasy wyjasnia (przypomina) uczniom zasady funkcjonowania dziennika
elektronicznego.

13.Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek
osobiscie zebra¢é numery telefonbw i adresy poczty e-mailowe;
rodzicow/prawnych opiekunéw uzyska¢ od nich pisemne potwierdzenie

zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego.

VIII. Obowiazki i uprawnienia nauczyciela (w tym pedagoga i psychologa
szkolnego)
1. Kazdy nauczyciel jest odpowiedzialny za biezgce wpisywanie do dziennika:
elektronicznego tematdéw przeprowadzonych lekcji oraz frekwencji uczniow,
a takze za zgodne ze Statutem Szkoty wpisywanie:
a
b

) ocen czastkowych,
)

c) ocen srédrocznych i rocznych w ustalonym terminie,
)
)

przewidywanych ocen srédrocznych i rocznych w ustalonym terminie,

d
e

daty planowanych kartkbwek/sprawdzianéw/testéw/klasowek z co najmniej

tygodniowym wyprzedzeniem.
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2. Nauczyciel odpowiada za poprawne wprowadzenie danych/wpiséw do
dziennika elektronicznego.

3. Nauczyciel moze dokona¢ wpisu tematu lekcji i frekwencji uczniéw
w dzienniku elektronicznym pod warunkiem, ze stan liczebny
klasy/grupy/grupy miedzyoddziatowej zostat przez wychowawce poprawnie
wpisany i na liScie znajdujg sie wlasciwe nazwiska ucznidw danej
klasy/grupy/grupy miedzyoddziatowej. Jezeli stwierdzi btad, to niezwiocznie
informuje o tym wychowawce klasy, zapisujgc jednoczesnie w/w dane
w swoim notatniku, a nie w dzienniku elektronicznym oraz uzupetnia
odpowiednie wpisy w dzienniku elektronicznym po wyjasnieniu i naprawieniu
btedu.

4. Nauczyciel w ciggu dwéch tygodni od rozpoczecia zaje¢ w danej klasie,
zobowigzany jest do wpisania nazwy realizowanego programu w dzienniku
klasy.

5. Nauczyciel nie moze (z wyjatkiem punktu 6. ponizej) utworzy¢ w swoim planie
pozaplanowej lekcji bez zgody dyrektora lub wicedyrektora szkoty. Po jej
uzyskaniu powiadamia o niej wychowawce klasy.

6. W razie nagtego =zastepstwa, ktére z przyczyn czasowych nie zostato
wprowadzone do dziennika elektronicznego, zastepujgcy nauczyciel ma
obowigzek dokonywa¢ wpisu wedtug zasad okres$lonych w dzienniku
elektronicznym, wybierajgc odpowiednig klase/grupe oraz wpisujgc przedmiot
realizowany na zastepstwie.

7. Nauczyciel w fazie organizacyjnej zaje¢ osobiscie wpisuje/wybiera
realizowany temat lekcji oraz sprawdza frekwencje uczniow. W trakcie trwania
zaje¢ wpisuje oceny czgstkowe. Jesli dostep do dziennika elektronicznego jest
niemozliwy np. z przyczyn technicznych, to nalezy postepowac zgodnie
procedurami opisanym w dalszej czesci regulaminu.

8. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ ani zmieniana ani

usuwana bez podania uczniowi przyczyn takiego postepowania.
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9. Jesli nauczyciel w wyniku pomytki wprowadzi btedng ocene lub nieobecnosc,
powinien mozliwie najszybciej dokonac korekty.

10.Wpis frekwencyjny ,?" oznacza niesprawdzong frekwencje. Musi on by¢
zamieniony w fazie organizacyjnej lekcji przez nauczyciela na obecnos$é
oznaczong symbolem ,+” albo na nieobecnos¢ oznaczong znakiem ,—” ktora
nastepnie zmieniana jest na:

a) nieobecnosc¢ usprawiedliwiong (U), wytgcznie przez wychowawce klasy,

b) spbznienie (S)/ spdznienie usprawiedliwione (SU),

c) zwolnienie (Z) dla ucznibéw, ktdrzy nie uczestniczg w danych zajeciach —
wytgcznie przez wychowawce klasy,

d) zwolnienie (zw) dla ucznidéw, ktérzy w tym czasie sg na zawodach,
konkursach, pod opiekg innego nauczyciela — zmiana dokonywana przez
wychowawce, na podstawie informacji nauczyciela, pod opiekg ktérego
znajdowat sie dany uczen.

11. Wpisy frekwencyjne oznaczone symbolami ,—”, ,U”, ,Z” przyporzadkowane sg
do kategorii nieobecnos¢.

12.Jezeli nauczyciel sprawuje opieke nad uczniami podczas np. wyjscia do kina,
do uczelni wyzszej, imprezy miejskiej, konkursu itp., to frekwencje odnotowuje
na liscie ucznibw dotaczonej do karty wycieczki i przy najblizszej okazji
przenosi te dane do dziennika elektronicznego. W temacie lekcji nauczyciel
wpisuje wydarzenie, np. Wyjscie do kina na film pt. ,......cccccveeeee.

13.Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ w zaktadce SPRAWDZIANY informacje
o kazdej zapowiedzianej kartkbwce/pracy klasowej/tescie/sprawdzianie.
Umozliwi to zarbwno systemowi, jak i dyrektorowi szkoty kontrolowanie ilosci
prac klasowych w danym dniu i tygodniu oraz blokowanie prac klasowych
w ilosci wykraczajgcej ponad ustalong w Statucie Szkoty.

14.Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi

konsekwencje wynikajgce z ustawy o ochronie danych osobowych.
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15.Nauczyciel powinien zadba¢ o to, aby poufne dane prezentowane na
monitorze komputera nie byty widoczne dla os6b postronnych.

16.W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel
powinien niezwtocznie powiadomi¢ dyrektora szkoty.

17.Po zakonczeniu pracy nauczyciel powinien wylogowaé sie z systemu
dziennika elektronicznego.

18.Pedagog szkolni i psycholog zobowigzani sg do systematycznego
prowadzenia dziennika pedagoga i psychologa. Majg oni dostep do modutu
DZIENNIK w zakresie wynikajgcym z nadanych im uprawnien w celu
przegladania danych osobowych, frekwencji oraz ocen uczniéw na potrzeby
wykonywania swoich czynnosci. Udziat w szkoleniach dotyczacych
funkcjonowania dziennika elektronicznego jest obowigzkowy.

19.Nauczyciel prowadzacy zajecia opiekuncze dla uczniéw nie uczeszczajacych
na religie, odnotowuje fakt ich odbycia w dzienniku elektronicznym w zakfadce
,<dziennik zaje¢ innych”, natomiast obecnos¢ odnotowuje na dostarczone;
przez wychowawce liscie.

20.Jezeli nauczyciel zwalnia z lekcji ucznidw z réznych klas z powodu udziatu
w zawodach sportowych lub w wyktadach w uczelni, wyjscia do kina/teatru itp.,
to musi o tym fakcie poinformowa¢ wychowawce klasy z co najmniej
jednodniowym wyprzedzeniem, tak aby ten mégt odnotowa¢ poszczegdinym

uczniom wpis frekwencji (zw).

IX. Obowiazki i uprawnienia sekretariatu szkoty

1. Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialni sg pracownicy sekretariatu
szkoty.

2. Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania
przepisbw zapewniajgcych ochrone danych osobowych i ddébr osobistych
uczniéw, a takze do ochrony haset do systemu dziennika i niepodawania ich
drogg niezapewniajgcg weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga telefoniczng).
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3. Pracownik sekretariatu przekazuje w module WIADOMOSCI dyrektorowi lub
wicedyrektorowi szkoty oraz wychowawcy i nauczycielom informacje
0 wpisaniu nowego ucznia do systemu dziennika elektronicznego, skresleniu
lub przeniesieniu ucznia z klasy do klasy.

4. W przypadku przejscia ucznia do innej klasy, pracownik sekretariatu
niezwtocznie po otrzymaniu takiej wiadomosci od dyrektora lub wicedyrektora
szkoty, przyporzadkowuje uczniowi odpowiednie miejsce w szkole w zaktadce
.Ksiega uczniow”, przepisujgc jednoczesnie do innej klasy. Przeniesienia
dokonuje sie wedtug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym,
przenoszgc wszystkie dane o ocenach i frekwencji. O tym fakcie informuje
poprzez modut WIADOMOSCI réwniez wychowawcéw klas.

5. Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy wpisany zostanie nowy uczen,
wszystkie dane osobowe wprowadza do systemu dziennika pracownik
sekretariatu szkoty we wspétpracy z administratorem dziennika.

6. W przypadku skreslenia lub usuniecia ucznia z listy oddziatu pracownik
sekretariatu w porozumieniu z wychowawcg klasy Ilub administratorem
dziennika ma obowigzek zarchiwizowaé dane ucznia oraz dokona¢ wydruku
kartoteki danego ucznia celem umieszczenia jej w szkolnym archiwum
w arkuszu ocen ucznia.

7. Skreslenia ucznia z listy ucznibw dokonuje pracownik sekretariatu
niezwtocznie po otrzymaniu takiej wiadomosci od dyrektora szkoty, poprzez
dodanie wpisow w ,Kartotece ucznia —> miejsce w szkole” pozycja ,Oddziaty”
oraz ,Ksiega uczniow”. W takim przypadku konto skreslonego ucznia zostanie
zablokowane, jednak dotychczasowe informacje o ocenach i frekwencji beda
liczone do statystyk.

8. Na prosbe szkoty, do ktérej przeszedt uczen, pracownik sekretariatu szkoty
moze wydrukowa¢ z systemu kartoteke ucznia zawierajgcg cato$ciowg
informacje o przebiegu jego edukacji. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy
opisa¢ w sposéb umozliwiajgcy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy
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przekazat te dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za
potwierdzeniem odbioru.

9. Pracownik sekretariatu w porozumieniu z dyrektorem lub administratorem
dziennika, wprowadza nowych uzytkownikéw (ucznidow) do systemu.

10.Pracownik sekretariatu ma mozliwo$¢ korzystania z zasobdw dziennika
elektronicznego w celu wpisania wszelkich danych uczniéw, ktére sag
wymagane w aplikacjach S1O i SIOEO.

11.Na wypadek awarii dziennika elektronicznego pracownik sekretariatu szkoty
przygotowuje do dnia 5 wrzesnia kazdego roku listy ucznidéw
w poszczegblnych klasach i przekazuje je wicedyrektorowi szkoty,
pozostawiajgc kopie list takze w sekretariacie.

12.W przypadku czasowej niemoznosci wypetniania w/w czynnosci, czynnosci te
przejmuje dyrektor lub wicedyrektor szkoty we wspotpracy z administratorem
dziennika.

13.Pracownik sekretariatu wprowadza dane miejsc odbywania praktyk (nazwa
i adres zaktadu pracy), na podstawie danych dostarczonych przez kierownika
ksztatcenia zawodowego.

X. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez
rodzicow/prawnych opiekunéw

1. Rodzice/prawni opiekunowie majg niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajgce monitorowanie postepéw edukacyjnych ucznia
poprzez wglagd w oceny czastkowe, srédroczne i roczne oraz oferujgce
mozliwos¢ komunikowania sie z dyrekcjg szkoty oraz nauczycielami.

2. Zainteresowany korzystaniem z dziennika elektronicznego rodzic/prawny
opiekun podaje do wiadomosci wychowawcy klasy swoj aktualny adres poczty
elektronicznej, przekazujgc wypetniony wczeséniej formularz znajdujgcy sie na
stronie internetowej szkoty (adres e-mail ucznia i rodzica nie moze by¢ taki

sam).
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3. Po otrzymaniu wiadomosci powitalnej z systemu na podany adres mailowy,
rodzic/prawny opiekun wprowadza do swojego konta hasto, ktdére powinno
zawiera¢ co najmniej 8 znakdw, przy czym musi by¢é w nim zawarta co
najmniej jedna cyfra oraz jedna duza litera.

4. Rodzic/prawny opiekun po zalogowaniu sie na swoje konto ma obowigzek
zapozna¢ sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
dostepnymi w zaktadce POMOCY oraz regulaminem korzystania z dziennika
elektronicznego.

5. Istnieje mozliwos¢ niezaleznego dostepu do systemu dla obojga
rodzicow/prawnych opiekunéw, muszg oni posiada¢ jednak odrebne adresy
mailowe.

6. Istnieje rowniez mozliwosé kontrolowania przez jednego rodzica/ prawnego
opiekuna na tym samym koncie wiecej niz jednego dziecka, uczeszczajgcego
do tej samej szkoty, lub do innej szkoty, ktéra rowniez korzysta z dziennika
elektronicznego firmy Vulcan.

7. Rodzice/prawni opiekunowie sg zobowigzani do biezgcego odczytywania
wiadomosci w dzienniku elektronicznym i w razie potrzeby odpowiadania na
zawarte w wiadomosci pytania.

8. Rodzic/prawny opiekun moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecnosci
swojego dziecka/ podopiecznego za pomocg modutu WIADOMOSCI.

9. Odczytanie przez rodzica/prawnego opiekuna informacji zawartej w module
WIADOMOSC jest réownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci jej tresci, co
potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu.
Adnotacje potwierdzajgcg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za
rownowazng skutecznemu dostarczeniu wiadomosci rodzicowi/ opiekunowi
prawnemu lub uczniowi.

10.Rodzic/prawny opiekun osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku

elektronicznym.
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11.Jesli wystepujg btedy we wpisach w dzienniku elektronicznym, rodzic/prawny
opiekun ma obowigzek powiadomi¢ o tym fakcie wychowawce klasy za
pomocg modutu WIADOMOSCI.

12.Jesli rodzic/prawny opiekun nie ma dostepu do dziennika elektronicznego
z przyczyn technicznych lezacych po stronie szkoty, zobowigzany jest do
telefonicznego lub mailowego powiadomienia o tym fakcie sekretariatu szkoty.

Xl. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez ucznia

1. Na pierwszej lekcji z wychowawcg uczniowie sg zapoznawani z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

2. Rodzic/prawny opiekun podaje do wiadomosci wychowawcy aktualny adres
poczty elektronicznej niepetnoletniego dziecka/podopiecznego, przekazujgc
wypetniony formularz znajdujgcy sie na stronie internetowej szkoty (adres
e-mail ucznia i rodzica nie moze by¢ taki sam).

3. Petnoletni uczen podaje do wiadomosci wychowawcy swoj aktualny adres
poczty elektronicznej, przekazujgc wypetniony wczesniej formularz, znajdujgcy
sie na stronie internetowej szkoty, (adres e-mail ucznia i rodzica nie moze byé
taki sam). Zmiana adresu e-mail wymaga osobistego przekazania
wychowawcy klasy wypetnionego formularza z aktualnym adresem e-mail.

4. Uczen po pierwszym zalogowaniu sie na swoje konto jest zobowigzany do
zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
podanymi w zaktadce POMOC.

5. Uczniowie sg zobowigzani do codziennego odczytywania wiadomosci
w dzienniku elektronicznym i w razie potrzeby odpowiadania na zawarte
w wiadomosci pytania.

6. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie
same prawa, uprawnienia oraz obowigzki jak rodzic/prawny opiekun na swoim

koncie.
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7. Uczeh ma prawo do zgtaszania wicedyrektorowi lub dyrektorowi szkoty
wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci polegajacych na niedostosowaniu
sie uzytkownikéw dziennika do Statutu szkoty i innych regulacji prawnych, na
podstawie ktérych dokonywane sg terminowe wpisy, aktualizacje i zmiany
danych w dzienniku elektronicznym.

8. Jesdli uczen nie ma dostepu do dziennika elektronicznego z przyczyn
technicznych lezgcych po stronie szkoty, zobowigzany jest do bezzwtocznego
powiadomienia o tym fakcie sekretariatu szkoty lub szkolnego administratora

dziennika elektronicznego.

Xll. Procedury postepowania w czasie awarii dziennika elektronicznego

1. Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego, kt6ry stwierdzi problem z jego
funkcjonowaniem, niezwtocznie informuje o tym administratora dziennika lub
dyrektora szkoty.

2. W czasie awarii nauczyciel na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach
ma obowigzek zapisania tematéw zaje¢ i odnotowania frekwencji oraz
osiggnie¢ uczniéw (ocen czastkowych) w tradycyjny sposéb, czyli w formie
papierowej, a po usunieciu awarii systemu musi niezwtocznie wprowadzi¢
zanotowane dane do systemu dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor szkoty niezwloczne podejmuje dziatania w celu przywrocenia
prawidtowego dziatania systemu.

4. Obowigzki administratora dziennika w czasie awarii:

a) administrator dziennika telefonicznie kontaktuje sie z firmg VULCAN w celu
przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu,

b) powiadamia dyrektora lub wicedyrektora szkoty oraz nauczycieli o awarii
| przewidywanym czasie naprawy.

5. Awarie komputera lub awarie szkolnej sieci komputerowej nalezy zgtosi¢ do
dyrektora szkoty. Dyrektor podejmuje stosowne dziatania majgce na celu

rozwigzanie zaistniatego problemu.
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XIlll. Postanowienia koncowe

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie
danych z dziennika elektronicznego, nalezy przechowywaé w sposob
uniemozliwiajgcy ich zniszczenie lub kradziez.

2. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika
elektronicznego, kazdg utworzong kopie administrator dziennika musi opisac
(tzn. poda¢ informacje, kiedy i dla kogo zostata utworzona). Odbiorca kopii
osobiscie podpisuje jej odbiér w sekretariacie szkoty.

3. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw/prawnych
opiekundéw odpowiednim organom na zasadach okreslonych w oddzielnych
przepisach i aktach prawnych.

4. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych
dziennika elektronicznego, ktére nie bedg w przysztosci wykorzystane, nalezy
zniszczy¢ w sposob uniemozliwiajgcy ich odczyt.

5. Dokumentacja dotyczaca funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki,
ptyty CD lub inne nosniki z danymi powinny byé przechowywane w szkolnym
archiwum.

6. W ciggu 10 dni od dnia zakonczenia pierwszego okresu, mozliwosé
wpisywania tematow lekcji, ocen oraz frekwencji, a takze dokonywania
jakichkolwiek zmian danych zostanie zablokowana. Tylko w wyjgtkowych
sytuacjach, na wyrazne polecenie dyrektora lub wicedyrektora szkoty,
administrator  dziennika moze krotkotrwale odblokowaé mozliwos¢
wprowadzania zmian.

7. W razie odbywania w szkole praktyki pedagogicznej przez studenta/studentke,
administrator dziennika, na polecenie wicedyrektora szkoty moze udostepnié
specjalne konto w dzienniku elektronicznym wedtug zasad okreslonych

umowg z uczelnig delegujgca studenta na praktyke, pod warunkiem ztozenia
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oswiadczenia o ochronie danych osobowych i dochowaniu tajemnicy
stuzbowe.

8. W razie zewnetrznej kontroli przez odpowiedni organ uprawniony do
kontrolowania dokumentacji szkolnej, na polecenie dyrekcji szkoty, na okres
kontroli administrator dziennika udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie
specjalne konto w dzienniku elektronicznym, dajgce mozliwo$¢ sprawdzenia
prawidtowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek
zmian, pod warunkiem ztozenia deklaracji o dochowaniu tajemnicy stuzbowej
i ochronie danych osobowych.

9. Zatwierdzenia regulaminu oraz zmian w regulaminie dziennika

elektronicznego dokonuje Rada Pedagogiczna poprzez podjecie uchwaty.
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