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PODSTAWA PRAWNA FUNKCJONOWANIA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO

Funkcjonowanie dziennika elektronicznego 1 tre$¢ regulaminu dziennika elektronicznego uwzgledniaja
artykuty 1 postanowienia ponizszych dokumentéw prawnych:

e Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) z
pozniejszymi zmianami.

® §21 ROZPORZADZENIA MINISTRA EDUKACJI NARODOWEIJ1) z dnia 25 sierpnia 2017 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji

przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji(Dz. U. 2017 poz. 1646)



ROZDZIAL I: POSTANOWIENIA OGOLNE

Na podstawie powyzszych przepiséw prawnych, dzienniki lekcyjne oddziatow klasowych w wers;ji
papierowej zostaty w Szkole Podstawowej nr 3 im. Marii Sklodowskiej Curie w Szczytnie z dniem 1
wrzes$nia 2018 roku zastgpione dziennikiem lekcyjnym w wersji elektronicznej. Wszyscy uzytkownicy
dziennika elektronicznego zobowigzani sg do stosowania 1 przestrzegania niniejszego regulaminu
korzystania z dziennika elektronicznego.

Celem regulaminu jest okreslenie zasad 1 mozliwos$ci korzystania z dziennika elektronicznego w sposob
bezpieczny 1 zapewniajacy ochrong danych osobowych przez:

e pracownikow szkoty, tj. nauczycieli (w tym pedagoga i psychologa szkolnego, szkolnego
administratora dziennika elektronicznego), pracownikow sekretariatu oraz dyrektoréw szkoty,

e rodzicow/ prawnych opiekunow,

® ucznidw.

1. W szkole, za posrednictwem serwisu internetowego https://uonetplus.vulcan.net.pl/szczytno, funkcjonuje
system dziennika elektronicznego. Oprogramowanie oraz ushigi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme
zewngetrzng, wspolpracujacg ze szkolg. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana
przez dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 im. Marii Sktodowskiej Curie w Szczytnie, a firmg VULCAN sp.
Z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu.

2. Za niezawodne dziatanie systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczanych na serwerach oraz
tworzenie kopii bezpieczenstwa systemu odpowiada firma VULCAN sp. z 0.0., nadzorujgca
funkcjonowanie systemu dziennika elektronicznego do ktorego dostgp odbywa si¢ przez bezpieczne
polaczenie internetowe. Pracownicy szkoty odpowiadajg za wprowadzanie 1 edycje danych, ktore sg im
udostepnione oraz za ochrong danych osobowych. Szczegdtowy zakres odpowiedzialnosci obu stron
reguluje zawarta pomie¢dzy stronami umowa oraz stosowne przepisy prawne.

4. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 3 w Szczytnie
5. Kazdy rodzic/ prawny opiekun po zalogowaniu si¢ na swoim koncie ma - zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o Ochronie danych osobowych - dostep do raportu o zawartych w systemie danych:

e adresow e-mailowych pracownikdéw szkoty, do ktorych kierowal bedzie korespondencje w module
WIADOMOSCL

6. Rodzicom na zebraniu, a uczniom na godzinach wychowawczych i lekcjach informatyki zapewnia si¢
mozliwo$¢ zapoznania si¢ z funkcjonowaniem dziennika elektronicznego.

7. Wszystkie moduty skfadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacje zapisoOw, zawartych
w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania (WZO) oraz w Przedmiotowych Zasadach Oceniania (PZO).



ROZDZIAL II: KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktorego uzytkowanie ponosi
odpowiedzialno$¢. Szczegdlowe zasady uzytkowania poszczegdlnych kont sg zawarte w tym regulaminie
oraz opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ do systemu.

2. Hasto dostepu do konta uzytkownika musi zawiera¢ co najmniej 8 znakéw, w tym co najmniej jedng cyfre
1jedng 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 1 hasto, ktore umozliwiajg dostep do
zasobow systemu.

4. Uzytkownik jest zobowigzany przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem oraz
hastem.

5. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato ono odczytane przez osobg¢ nieuprawniong lub
wykradzione, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta 1 osobistego poinformowania
o tym fakcie szkolnego administratora dziennika elektronicznego (wicedyrektorow szkoty).

6. W systemie dziennika elektronicznego funkcjonujg nastepujace grupy kont, ktore posiadaja przypisane im
odpowiednie uprawnienia:

e ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE,

e DYREKTOR/ WICEDYREKTOR SZKOLY z uprawnieniami administracyjnymi,
e WYCHOWAWCA KLASY,

e NAUCZYCIEL,

e PEDAGOG i PSYCHOLOG SZKOLNY,

e SEKRETARIAT SZKOLY,

e RODZIC/ PRAWNY OPIEKUN,

e UCZEN.

7. Uprawnienia przypisane do kont mogg zosta¢ zmienione przez ADMINISTRATORA lub
ADMINISTRATORA VULCAN SERVICE. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji
systemu dostgpnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty

8. Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z treScig POMOCY dostgpng po
zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczegdlnosci z regulaminem korzystania z systemu.

ROZDZIAL I1I: PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM

1. Dziennik elektroniczny jest narzedziem oficjalnej komunikacji catej spotecznosci szkolnej oraz
podstawowg formg przekazywania rodzicom/prawnym opiekunom iuczniom informacji o wynikach
nauczania, frekwencji oraz zachowaniu uczniéw.

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



3. Wszyscy uzytkownicy dziennika elektronicznego zobowiazani sg do biezacego
odczytywania/sprawdzania wiadomosci przesylanych przez innych uzytkownikow dziennika
elektronicznego.

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

5. Odczytanie przez rodzica/ prawnego opiekuna informacji zawartej w module WIADOMOSC jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci tej informacji, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacjg systemu. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie wiadomos$ci w systemie uwaza si¢
za rOwnowazng skutecznemu jej dostarczeniu rodzicowi/ opiekunowi prawnemu lub uczniowi.

6. Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ do informowania o nieobecnosci ucznia w szkole, a takze
usprawiedliwiania tej nieobecnosci, zgodnie z przepisami wewnatrzszkolnymi.

7. Przekazanie informacji poprzez modut WIADOMOSCI nie moze zastapié oficjalnych zebran z rodzicami,
konsultacji, zgdd, opinii lub zaswiadczen w formie papierowej, ktorych obieg regulowany jest odrebnymi
przepisami.

8. Za pomocg modutlu UWAGI przekazuje si¢ informacje dotyczace zachowania ucznia:

a) wiadomosci okreslane jako UWAGI sg automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia wraz z
podaniem daty wyslania, nazwiskiem nauczyciela wpisujacego uwage oraz tematu 1 tresci uwagi,

b) oznaczenie UWAGI jako przeczytanej przez rodzica, nie powoduje usunigcia jej z systemu.

9. Umieszczanie w dzienniku elektronicznym informacji np. o imprezach organizowanych na terenie szkoty
z udzialem 0s0b spoza niej, o zbiorkach pieniedzy, wyjsciach ze szkoly, zapisach na zajecia pozaszkolne itp.
wymaga akceptacji dyrektora lub wicedyrektora szkoty.

10. Nie nalezy usuwac nieaktywnych ogloszen 1 przeczytanych wiadomosci przed ich archiwizacja
przeprowadzang na koniec roku szkolnego.

11. W szkole - w dalszym ciggu - beda funkcjonowac dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami lub
prawnymi opiekunami (zebrania z rodzicami, indywidualne konsultacje z nauczycielami, kontakt
telefoniczny).

ROZDZIAL IV: ZADANIA I UPRAWNIENIA WICEDYREKTOROW SZKOLY

1. Kontroli poprawnosci wszelkich wpiséw w dzienniku elektronicznym dokonuja wicedyrektorzy szkoty
we wspoldziataniu z dyrektorem szkoty.

2. Wicedyrektorzy szkoty wprowadzajg do Stownika w module ADMINISTROWANIE oznaczenia
kryteriow/ rodzajow grup 1 odpowiadajace im skroty. W razie potrzeby moga w tej sprawie konsultowac si¢
z wychowawcami. Réwniez modyfikacji tych oznaczen dokonujg wytacznie wicedyrektorzy szkoty.

3. Wicedyrektorzy szkoty zobowigzani sg w szczegdlnosci do:



e kontrolowania poprawnosci, rzetelnosci 1 systematycznosci wpisywania przez nauczycieli tematow
lekcji, frekwencji uczniow oraz ocen,

e dokonywania i modyfikowania wpiséw w module ADMINISTROWANIE — Stowniki,

e systematycznego udzielania odpowiedzi na wiadomos$ci od nauczycieli, rodzicéw i ucznidow,

e wpisywania swoich zalecen 1 uwag dla poszczegdlnych nauczycieli 1 oddziatow/ klas w modutach
Rejestr obserwacji 1 Rejestr kontroli dziennika,

e generowania odpowiednich statystyk, np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastepnie przedstawiania
wnioskow z ich analizy na zebraniach Rady Pedagogiczne;,

e systematycznego sprawdzania statystyk dostepu do dziennika wszystkich uzytkownikow,

e zapewnienia odpowiedniego wyposazenia komputerowego w celu skutecznego dziatania systemu
dziennika elektronicznego,

e zapewnienia szkolen dla nowozatrudnionych nauczycieli, ktorzy po raz pierwszy beda
korzysta¢ z dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL V: OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA WYCHOWAWCY KLASY

1. Dziennik elektroniczny klasy prowadzi wychowawca.
2. Wychowawca zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

a) prawidlowego wpisania w wyznaczonych terminach planu lekcji w trakcie roku szkolnego 1 wszelkich
jego zmian swojej klasy na podstawie wersji sporzadzonej przez wicedyrektora szkoty,

b) biezacej kontroli wpisow tematdw 1 numeracji lekcji oraz frekwencji dokonywanych przez nauczycieli
uczacych w klasie, w przypadku stwierdzenia brakow 1 usterek nalezy zglosi¢ ten fakt wicedyrektorowi
szkoly, korzystajac z modulu WIADOMOSCI — po uprzednim powiadomieniu danego nauczyciela

o brakach 1 usterkach. Kontrole takg mozna przeprowadza¢ w module DZIENNIK — Zestawienia
wychowawcy — Kontrola — Braki w dziennikach,

¢) codziennego zapoznawania si¢ z danymi dziennika, czyli z nastepujacymi pozycjami: Uwagi, Obserwacje
1 Kontrola dziennika,

d) biezacego uzupetniania danych dziennika, czyli pozycji: Wycieczki, Wydarzenia, Kontakty z Rodzicami,
e) wpisywania w ustawieniach dziennika w kazdy piatek dyzurnych na nastepny tydzien.

3. Wychowawca klasy powinien zwroci¢ szczegdlng uwage na modut KARTOTEKA ucznia. Oprocz
wszystkich danych niezbednych do wydruku §wiadectw, powinien on réwniez wpisa¢ adres zamieszkania
ucznia, jego numer telefonu oraz numer telefonu rodzicow/ opiekundéw prawnych 1 ich adresy e-mailowe,
a ponadto, jesli uczen posiada opini¢ lub orzeczenie poradni, zaznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu
formularza systemu.

4. Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np. adresu zamieszkania, to wychowawca klasy ma
obowigzek dokona¢ odpowiednich modyfikacji w dzienniku elektronicznym.

5. Niepetoletnich uczniow, ktérzy nie uczeszczajg na religie, wychowawca klasy przyporzadkowuje do
grupy Zajecia $wietlicowe (SW) i biblioteczne (BIB). Zajecia te wpisuje w planie lekcji klasy rownolegle do
wszystkich lekeji religii, chyba ze te odbywaja si¢ na pierwszej 1 ostatniej lekcji danej klasy.



6. Najpo6zniej do 10 wrzesnia wychowawca klasy sprawdza w dzienniku elektronicznym dane uczniow
swojej klasy 1 dokonuje stosownych korekt i uzupehien.

7. W ciggu 7 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk wychowawca klasy dokonuje
analizy frekwencji, wykonujac odpowiednie zestawienia okreslone przez dyrektora szkoty.

8. W ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym zebranie Rady Pedagogicznej dotyczace srddrocznej lub
rocznej klasyfikacji, wychowawca sporzadza wydruki odpowiednich statystyk, ktore podpisuje 1 przekazuje
wicedyrektorowi szkoty.

9. Oceny z zachowania wychowawca klasy wpisuje wedlug zasad okreslonych w Statucie Szkoty.

10. Przed wydrukiem $wiadectw wychowawca klasy jest zobowigzany do ponownego doktadnego
sprawdzenia dokonanych wpisOw w dzienniku elektronicznym.

11. Eksportu danych do §wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy. W celu
skutecznego sprawdzenia poprawnosci wydrukow wychowaweca jest zobowigzany do przekazania tych
swiadectw w celu weryfikacji innemu nauczycielowi.

12. Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian, np.
usprawiedliwien.

13. Jezeli nauczyciel zwalnia z lekcji ucznidow z réznych klas z powodu udziatu w zawodach sportowych
lub wyjscia do kina/teatru itp., to musi o tym fakcie poinformowaé wychowawce klasy z co najmniej
jednodniowym wyprzedzeniem, tak aby ten mégt odnotowac poszczegodlnym uczniom nieobecnose
usprawiedliwiong z przyczyn szkolnych (NU).

14. Jezeli klasa bierze udziat np. w warsztatach przedmiotowych, to jej wychowawca w porozumieniu z
wicedyrektorem szkoty zmienia w danym okresie plan lekcji tej klasy, wpisujac do niego przedmioty
realizowane podczas warsztatow lub innych zajec.

15. Wychowawca podczas przydzielania uczniow do grup (jezykowych, w-f, informatyka) mogg korzystac
wytacznie ze SEOWNIKA GRUP zawartych w e-dzienniku.

16. Jezeli klasa uczestniczy w dodatkowych zajeciach pozaplanowych (np. probny egzamin ésmoklasisty),
to wychowawca klasy lub organizator tych zaje¢ zglasza ten fakt wicedyrektorowi szkoty z co najmnie;j
3-dniowym wyprzedzeniem w celu wpisania tych zaje¢ do planu lekcji danej klasy.

17. W dniu poprzedzajagcym zebrania rodzicow, wychowawca klasy przygotowuje wydruk zestawienia ocen,
frekwencji 1 potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

18. Jezeli rodzic/prawny opiekun nie jest obecny na zebraniu, wychowaweca klasy (a takze nauczyciele) nie
maja obowigzku dodatkowego informowania o ocenach poza okres§lonym w szkole systemem dziennika
elektronicznego. Nie dotyczy to przewidywanych ocen niedostatecznych §rédrocznych i rocznych. W tym
przypadku w razie nieobecnosci rodzica na zebraniu wychowawca wysyta poprzez modut WIADOMOSCI
powiadomienie o przewidywanych ocenach niedostatecznych lub w wersji papierowej (list).

19. Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy srédroczna i roczng ocene z zachowania wedlug
zasad okreslonych w WZO zawartych w Statucie Szkoty..

20. Na pierwszym w nowym roku szkolnym spotkaniu z uczniami wychowawca klasy powinien wyjasni¢
(przypomniec) uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego.



21. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek zebra¢ numery telefonow 1
adresy poczty e-mailowej rodzicow/ prawnych opiekunéw oraz uzyskac¢ od nich pisemne potwierdzenie
zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL VI: OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA NAUCZYCIELA

(W TYM PEDAGOGA I PSYCHOLOGA SZKOLNEGO)

1. Kazdy nauczyciel jest odpowiedzialny za biezace wpisywanie do dziennika elektronicznego tematow
*przeprowadzonych lekcji oraz frekwencji ucznidw, a takze za zgodne ze Statutem Szkoty oraz z PZO
wpisywanie:

a) ocen czastkowych,

b) przewidywanych ocen $rodrocznych i rocznych w ustalonym terminie,

¢) ocen $rodrocznych i rocznych w ustalonym terminie,

d) daty planowanych sprawdzianow/ testow/ klasdéwek z co najmniej tygodniowym wyprzedzeniem.

2. Nauczyciel odpowiada za poprawne wprowadzenie danych/wpiso6w do dziennika elektronicznego (w tym
m.in. numeracji lekcji niezbednej do monitorowania realizacji podstawy programowej).

3. Nauczyciel moze dokona¢ wpisu tematu lekcji 1 frekwencji uczniow w dzienniku elektronicznym pod
warunkiem, ze stan liczebny klasy/ grupy migdzyoddziatowej zostal przez wychowawce poprawnie wpisany
1 na licie znajduja si¢ wlasciwe nazwiska ucznidéw danej klasy/ grupy miedzyoddziatowej. Jezeli stwierdzi
btad, to niezwlocznie informuje o tym wychowawce klasy, zapisujac jednocze$nie w/w dane w swoim
notatniku, a nie w dzienniku elektronicznym.

4. Nauczyciel w ciggu 14 dni od rozpoczecia roku szkolnego zobowigzany jest w dzienniku klasy, w ktorej
bedzie prowadzi€ zajgcia, do wpisania obowigzujacego programu nauczania wraz z nazwiskiem
autora/nazwiskami autoréw i1 nazwg wydawnictwa.

5. Nauczyciel nie moze utworzy¢ w swoim planie pozaplanowej lekcji bez zgody wicedyrektora szkoty.
Po jej uzyskaniu powiadamia o niej wychowawce klasy.

6. W razie naglego zastepstwa, ktore z przyczyn czasowych nie zostato wprowadzone do dziennika
elektronicznego przez wicedyrektora szkoty, zastepujacy nauczyciel ma obowigzek dokonywac wpisu
wedlug zasad okre§lonych w dzienniku elektronicznym, wybierajac odpowiednig klas¢/ grupe oraz
wpisujac przedmiot realizowany na zastepstwie.

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

8. Kazdej ocenie czastkowej muszg by¢ przyporzadkowane kategoria, opis oraz waga (jesli wczesniej
zostata ustalona). Po poinformowaniu uczniéw, jaka wage ma dana ocena, nie wolno zmienia¢ ustalone;j
wagi.



9. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ ani zmieniana ani usuwana bez podania
uczniowi przyczyn takiego postepowania.

10. Jesli nauczyciel w wyniku pomytki wprowadzi btedng ocene lub nieobecnos¢, powinien mozliwie
najszybciej dokona¢ korekty.

11. Wpis frekwencyjny ,,?”” oznacza niesprawdzong frekwencj¢. Musi on by¢ zamieniony w fazie
organizacyjnej lekcji przez nauczyciela na obecnos$¢ oznaczong symbolem ,,»” albo na nieobecnos¢
oznaczong znakiem ,,—”, ktora nast¢pnie zmieniana jest na:

a. nieobecnos¢ usprawiedliwiong (U) — wytacznie przez wychowawcg klasy,
b. nieobecnos¢ usprawiedliwiong z przyczyn szkolnych (NS),

c. spdznienie (S),

d. zwolnienie (Z) — wylacznie przez wychowawce klasy,

e. nieobecnos¢ nieusprawiedliwiong (N).

f. zwolnienie ucznia z przedmiotu moze nastgpic tylko decyzja dyrektora szkoly (np. w-fiz). Uczen taki nie
jest wpisywany do "skfadu " klasy na tych zajeciach.

g. uczniowie nie uczeszczajacy na zajecia lekcyjne np. religia, etyka, WDZ nie sa wpisywani do "skladu "
klasy na tych zajeciach.

12. Jezeli nauczyciel sprawuje opieke nad uczniami podczas np. wyjscia do kina, do uczelni wyzszej,
imprezy miejskiej, konkursu itp., to frekwencje odnotowuje na liScie uczniow dolaczonej do karty wycieczki
1 przy najblizszej okazji przenosi te dane do dziennika elektronicznego. W temacie lekcji nauczyciel wpisuje

2

wydarzenie, np. Wyjscie do kinana filmpt. ,, ..o .

13. Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ w zaktadce SPRAWDZIANY informacje o kazde;j
zapowiedzianej pracy klasowej/ tescie/ sprawdzianie. Umozliwi to zar6wno systemowi, jak 1
wicedyrektorowi szkoty kontrolowanie ilosci prac klasowych w danym dniu 1 tygodniu oraz blokowanie
prac klasowych w ilo$ci wykraczajacej ponad ustalong w Statucie Szkotly.

14. W ciagu 5 dni od dnia zakonczenia 1 i 2 semestru nauczyciel przedmiotu sprawdza ponownie
numeracje¢ przeprowadzonych lekcji, zwracajac szczegdlng uwagg na zastepstwa na swoim przedmiocie
realizowane przez innego nauczyciela i ustala ostateczng, prawidtowa kolejnos¢ lekcji w danym semestrze
(roku szkolnym).

15. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi konsekwencje
wynikajace z ustawy o ochronie danych osobowych.

16. Nauczyciel powinien zadba¢ o to, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla 0s6b postronnych.

17. W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel powinien niezwlocznie
powiadomi¢ dyrektora szkoty.

18. Po zakonczeniu pracy nauczyciel powinien wylogowac si¢ z systemu dziennika elektronicznego.

19. Nauczyciel ma obowigzek dbania o powierzony mu sprzet komputerowy.
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20. Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy sprz¢t nie zostat
w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu, powinien
niezwlocznie powiadomi¢ o tym dyrektora lub wicedyrektora szkoty.

21. Pedagog i psycholog szkolny lub terapeuta sg zobowigzani do systematycznego prowadzenia dziennika
pedagoga/psychologa/terapeuty. Maja oni dostep do modutu DZIENNIK w zakresie wynikajagcym z
nadanych im uprawnien w celu przegladania danych osobowych, frekwencji oraz ocen ucznidéw na potrzeby
wykonywania swoich czynnosci. W razie potrzeby moga im zosta¢ przyznane takze uprawnienia do
korzystania z modutu SEKRETARIAT.

22. Udziat w szkoleniach dotyczacych funkcjonowania dziennika elektronicznego jest obowigzkowy.

ROZDZIAL VII: OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA SEKRETARIATU SZKOLY
1. Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialny jest pracownik sekretariatu szkoty.

2. Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepisdéw zapewniajacych
ochron¢ danych osobowych i dobr osobistych uczniow, a takze do ochrony haset do systemu dziennika
1 niepodawania ich drogg niezapewniajacg weryfikacji tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).

3. Pracownik sekretariatu przekazuje w module WIADOMOSCI dyrektorowi lub wicedyrektorowi szkoty
oraz wychowawcy 1 nauczycielom informacje o wpisaniu nowego ucznia do systemu dziennika
elektronicznego, skresleniu lub przeniesieniu ucznia z klasy do klasy.

4. W przypadku przejs$cia ucznia do innej klasy, pracownik sekretariatu wykresla go z listy uczniéw dane;j
klasy, przepisujac jednoczesnie do innej klasy. O tym fakcie informuje poprzez modut WIADOMOSCI
rowniez wychowawcow klas.

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

6. Skreslenia ucznia z listy uczniow moze dokona¢ pracownik sekretariatu, administrator dziennika lub
wicedyrektor szkoty. W takim przypadku konto skre§lonego ucznia zostanie zablokowane, jednak
dotychczasowe informacje o ocenach i frekwencji beda liczone do statystyk.

7. Na prosbe innej szkoty pracownik sekretariatu szkoly moze wydrukowac z systemu kartotekg ucznia
zawierajacg caloSciowa informacje o przebiegu jego edukacji. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy
opisa¢ w sposob umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu 1 kiedy przekazat t¢ dokumentacje.
Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.

8. Pracownik sekretariatu ma mozliwos¢ korzystania z zasobow dziennika elektronicznego w celu wpisania
wszelkich danych ucznidow, ktore sg wymagane w aplikacji HERMES.

9. Na wypadek awarii dziennika elektronicznego wychowawca klasy przygotowuje do dnia 5 wrzesnia
kazdego roku listy ucznidéw w poszczegolnych klasach oraz grupach 1 przekazuje je sekretarzowi szkoty.
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ROZDZIAL VIII: ZASADY KORZYSTANIA Z DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO PRZEZ RODZICOW/ PRAWNYCH OPIEKUNOW

1. Rodzice/prawni opiekunowie maja niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajace
monitorowanie postepow edukacyjnych i zachowania ucznia poprzez wglad w oceny czastkowe
1 §rédroczne/ roczne.

2. Na pierwszym zebraniu z rodzicami rodzic/prawny opiekun podaje do wiadomosci wychowawcy klasy
sw0j aktualny adres poczty elektroniczne;.

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

4. Rodzic/prawny opiekun po zalogowaniu si¢ na swoje konto ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego dostepnymi w zaktadce POMOCY. Ponadto powinien zapoznac
si¢ ze Statutem Szkoly i regulaminem dziennika elektronicznego umieszczonym na stronie internetowej
szkoty.

5. Istnieje mozliwos$¢ niezaleznego dostepu do systemu dla obojga rodzicoéw/prawnych opiekundéw, muszg
oni posiada¢ jednak odrgbne adresy mailowe.

6. Istnieje rowniez mozliwo$¢ kontrolowania przez jednego rodzica/ prawnego opiekuna na tym samym
koncie wigcej niz jednego dziecka, uczgszczajacego do tej samej szkoly.

7. Rodzice/prawni opiekunowie moga korzysta¢ z mozliwosci biezacego 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 modulu WIADOMOSCI.

9. Odczytanie przez rodzica/prawnego opiekuna informacji zawartej w module WIADOMOSC jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci jej tresci, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia
adnotacja systemu. Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za
rownowazng skutecznemu dostarczeniu wiadomosci rodzicowi/ opiekunowi prawnemu lub uczniowi.

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

11. Jesli wystepuja btedy we wpisach w dzienniku elektronicznym, rodzic/prawny opiekun ma obowigzek
powiadomié o tym fakcie wychowawce klasy za pomoca modutlu WIADOMOSCI lub ustnie.

ROZDZIAL IX: ZASADY KORZYSTANIA Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
PRZEZ UCZNIA

1. Na pierwszej lekcji z wychowawcg oraz lekcjach informatyki uczniowie sg zapoznawani z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.
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2. Uczen po pierwszym zalogowaniu si¢ na swoje konto jest zobowigzany do zapoznania si¢ z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego podanymi w zaktadce POMOC.

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

4. Uczen ma prawo do zglaszania wicedyrektorowi lub dyrektorowi szkoty wszelkich zauwazonych
nieprawidlowosci polegajacych na niedostosowaniu si¢ uzytkownikéw dziennika do Wewnatrzszkolnych
Zasad Oceniania 1 innych regulacji prawnych, na podstawie ktorych dokonywane sg terminowe wpisy,
aktualizacje 1 zmiany danych w dzienniku elektronicznym.

5. Jesli uczen nie ma dostepu do dziennika elektronicznego z przyczyn technicznych lezacych po stronie
szkoly, zobowigzany jest do bezzwlocznego powiadomienia o tym fakcie sekretariatu szkoty lub
wicedyrektora szkoty.

6. Jezeli uczen ma indywidualny tok nauczania lub — okresowo - odbywa zajg¢cia pozwalajace na powrot
do standardowego funkcjonowania w szkole, tworzy si¢ dla niego w dzienniku elektronicznym osobng
zakladke, przydzielajac nauczycieli poszczegoInych przedmiotow.

ROZDZIAL X: PROCEDURY POSTEPOWANIA W CZASIE AWARII
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego, ktory stwierdzi problem z jego funkcjonowaniem,
niezwlocznie informuje o tym administratora dziennika lub wicedyrektora szkoty.

2. W czasie awarii nauczyciel na kazdych prowadzonych przez siebie zajgciach ma obowigzek zapisania

tematow zajec 1 odnotowania frekwencji oraz osiggnie¢ ucznidéw (ocen czastkowych) w tradycyjny sposob,
czyli w formie papierowej, a po usuni¢ciu awarii systemu musi niezwlocznie wprowadzi¢ zanotowane dane

do systemu dziennika elektronicznego.
3. Obowigzki wicedyrektora szkoly w czasie awarii:

a) wicedyrektor szkoty niezwloczne podejmuje dziatania w celu przywrocenia prawidtowego
dziatania systemu,

b) jesli usterka moze potrwac dhuzej niz jeden dzief, umieszcza na tablicy ogloszen w pokoju
nauczycielskim stosowng informacje.

¢) telefonicznie kontaktuje si¢ z firmg VULCAN w celu przywrdcenia prawidlowego dziatania systemu,
d) powiadamia dyrektora szkoty oraz nauczycieli o awarii i przewidywanym czasie naprawy.

5. Wsparcia technicznego w razie awarii komputera lub braku dostepu do sieci Wi-Fi udziela 1 naprawe
podejmuje informatyk z Urzedu Miasta.

ROZDZIAL XI: POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty 1 no$niki informacji, powstale na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, nalezy przechowywac w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez.
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2. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego, kazda
utworzong kopi¢ administrator dziennika musi opisa¢ (tzn. poda¢ informacje, kiedy 1 dla kogo zostata
utworzona). Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbidr w sekretariacie szkoty.

3. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow/prawnych opiekunéw odpowiednim organom
(np. sqd, policja) na zasadach okreslonych w oddzielnych przepisach i aktach prawnych.

4. Wszystkie poufne dokumenty 1 materiaty utworzone na podstawie danych dziennika elektronicznego,
ktore nie beda w przysztosci wykorzystane, nalezy zniszczy¢ w sposdb uniemozliwiajacy ich odczyt.

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

6. W ciggu 10 dni od zakonczenia pierwszego pdtrocza mozliwos¢ wpisywania tematéw lekcji, ocen oraz
frekwencji, a takze dokonywania jakichkolwiek zmian danych zostanie zablokowana.

Tylko w wyjatkowych sytuacjach, na wyrazne polecenie dyrektora lub wicedyrektora szkoty, administrator
dziennika moze krétkotrwale odblokowaé mozliwos¢ wprowadzania zmian.

7. Instalacji oprogramowania moze dokonywac¢ tylko administrator dziennika, administrator szkolnej sieci
komputerowej lub osoba upowazniona przez dyrektora lub wicedyrektora szkoty.

8. W razie odbywania w szkole praktyki pedagogicznej przez studenta/studentke, administrator dziennika,
na polecenie wicedyrektora szkoty moze udostepni¢ specjalne konto w dzienniku elektronicznym wedtug
zasad okreslonych umowa z uczelnig delegujaca studenta na praktyke, pod warunkiem ztozenia
oswiadczenia o ochronie danych osobowych 1 dochowaniu tajemnicy stuzbowe;.

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

10. Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego jest czg$cig sktadowa Statutu Szkoty.

11. Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 3 w Szczytnie wchodzi
w zycie z dniem 19 wrzesnia 2018roku.
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