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Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
W SZKOLE PODSTAWOWEJ
Nr 29 IM F. ZWIRKI I S. WIGURY
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ROK SZKOLNY 20120/2021



ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W Szkole Podstawowej nr 29 w Katowicach, za po$rednictwem strony
https://uonetplus.vulcan.net.pl/katowice , funkcjonuje elektroniczny dziennik.
Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme¢ zewnetrznag,
wspotpracujaca ze szkotg. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa
podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej 1
obstugujacej system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktérzy maja bezposredni dostep do edycji i
przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostgpnionych im danych. Szczegodtowa
odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy
obowigzujacego w Polsce prawa.

3. Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i
przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania
jest:

» Rozporzgqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. W sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z 2017r. poz.1646 z zmianami).

» Ustawa z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 2018 r poz.
1000)

4. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych Ustawy z
dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dyrektor szkoly nie jest zobligowany
do zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z obowigzkami
wynikajacymi z: Rozporzqdzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017
r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentaciji .

5.  Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 29 im. F. Zwirki i S.
Wigury w Katowicach. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow
wynikajacych z:

» Rozporzgqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2018 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji .

6. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie ma, zgodnie
z Ustawg z dnia 24 maja 2018 o Ochronie Danych Osobowych, dostep do raportu o
zawartych w systemie danych o:

» Informacji identyfikujacych osobe (swoje dziecko).


https://uonetplus.vulcan.net.pl/katowice

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

7. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaly opracowane na podstawie
Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2018 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacyi.

8. Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny czastkowe, frekwencja, tematy zajec,
oceny semestralne i roczne z zaje¢ obowigzkowych, dodatkowych sa wpisywane w dzienniku
elektronicznym.

9. Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepisoéw obowigzujacych w szkole.

10. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych
godzinach wychowawczych, zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dzialania 1
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

11. Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje
zapisow, ktore zamieszczone sg w:

» Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

» Przedmiotowych Systemach Oceniania.

12. Regulamin dostgpny jest na oficjalnej stronie szkoty http://www.sp29.katowice.pl

13. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekunéw),
uczniéw oraz pracownikow szkoty okreslone s3 w umowie zawartej pomigdzy firma
zewnetrzng dostarczajagcg system dziennika elektronicznego, a placowka szkolng, z
zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego dostgpu do informacji o swoim
dziecku. W takim wypadku rodzicowi udostepnia si¢ za pomocg komputera wszystkie
informacje dotyczace jego dziecka z zachowaniem poufnosci danych osobowych.

ROZDZIAL 2.
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada.

2. Hasto musi by¢ zmieniane, co 30 dni. Hasto musi si¢ sktadaé, co najmniej z 8 znakow i by¢
kombinacja liter matych i1 wielkich oraz przynajmniej jednej cyfry. Login do swojego konta,
ktory shuzy uzytkownikowi do zalogowania jest adresem e-mail podanym wychowawcy na
pierwszej wywiadowce. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowa zmiang
hasta.


http://www.sp29.katowice.pl/

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowaé¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem i hastem do systemu, ktéore poznat na szkoleniu (Nauczyciele na radzie
pedagogicznej, Rodzice na zebraniu, Uczniowie na zajeciach).

4. Haslo umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Administrator Dziennika
Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu,
Rodzic, Uczen) utrzymuje w tajemnicy réwniez po uptywie ich waznosci.

5. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobg
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do niezwlocznej zmiany hasta poprzez uzycie
opcji nie pamigtam lub nie mam jeszcze hasta.

6. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajace
odpowiadajace im uprawnienia:

GRUPA UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPRAWNIEN

ADMINISTRATOR Vulcan serwice
- Uprawnienia wynikajace z umowy

UCZEN:
Przegladanie wiasnych ocen,
— Przegladanie wiasnej frekwencji
— Dostep do wiadomosci systemowych
- Dostep do komunikatow,
- Dostep do konfiguracji ustugi SMS-info
Dostep do konfiguracji wiasnego konta
RODZIC
— Przegladanie ocen swojego podopiecznego,
- Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego
- Dostep do wiadomosci systemowych,
- Dostep do komunikatow,
- Dostep do konfiguracji ustugi SMS-info,
Dostep do konfiguracji wiasnego konta
NAU CZYCIEL:
- Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
- Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji,
- Wglad w statystyki wszystkich swoich uczniow
- Wglad w statystyki logowan
- Przegladanie ocen wszystkich swoich uczniow
- Przegladanie frekwencji wszystkich swoich uczniow
- Dostep do komunikatow,
- Dostep do konfiguracji konta,
Dostep do wydrukow
WYCHOWAWCA KLASY:
- Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,
- Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow
- Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca
- Edycja danych uczniéw w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.
- Wglad w statystyki wszystkich uczniow
- Wglad w statystyki logowan



DYRE

Przegladanie ocen wszystkich uczniow
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do komunikatow

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

KTOR SZKOLY:

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow

Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktérej dyrektor jest wychowawcg - jesli
administrator szkoty wlaczyt takie uprawnienie

Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow

Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktdrej dyrektor jest wychowawca
Edycja danych wszystkich uczniow

Weglad w statystyki wszystkich uczniow

Weglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do komunikatow

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

Dostep do danych znajdujacych sie¢ w panelu dyrektorskim

Dostep do terminarza

ADMINISTRATOR SZKOLY

Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty,
lekcje

Wglad w liste kont uzytkownikow
Zarzadzanie zablokowanymi kontami
Zarzadzanie ocenami w catej szkole
Zarzadzanie frekwencja w catej szkole
Wglad w statystyki wszystkich uczniow
Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniow
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogloszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

Zarzadzanie planem lekcji szkoty

Dostep do panelu administratora

Dostep do Sekretariatu

PEDAGOG

Edycja uwag i orzeczen,

Wglad w dane o uczniach

Wglad w dzienniki lekcyjne

Prowadzenie dziennika pracy pedagoga
Mozliwo$¢ wysylania 1 odbierania wiadomosci



WYCHOWAWCA SWIETICY

— Zarzadzanie tematyka zajec,

— Zarzadzanie frekwencjg 1 rejestracja czasu przebywania dzieci w §wietlicy

— Rejestrowanie kontaktow z rodzicami

— Rejestrowanie wydarzen z zycia $wietlicy

— Whpisywanie uwag uczniom uczegszczajacym na zajecia Swietlicowe

— Przypisywanie/wypisywanie uczniéw do grup w dziennikach swietlicy

— Przegladanie danych osobowych uczniéw przypisanych do grup w dziennikach
swietlicy

KIEROWNIK SWIETICY

— Wszystkie uprawnienia wychowawcy swietlicy

— Konfiguracja dziennika $wietlicy (opis 1 ustawienia dziennika, uczniowie, tematy,
ewidencja obecnosci, plan nauczycieli, grafik oraz plan pracy swietlicy)

— Wpglad w dzienniki lekcyjne

— Drukowanie dziennika §wietlicy

— Tworzenie kopii XML dziennika $wietlicy

Uprawnienia przypisane do kont, w szczeg6lnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego.
Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji Systemu dostepnej po
zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoly oraz Administrator Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 3.
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuza modutly
WIADOMOSCI (indywidualne i grupowe), dostepny w oknie startowym dziennika. Modut
ten stuzy do komunikacji 1 przekazywania informacji. Nalezy go wykorzystywac, gdy
potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie oraz
gry chcemy przekaza¢ wiadomos$¢ tylko pewnej grupie osob np. uczniom tylko jednej klasy,
nauczycielom.

2. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest
rownoznaczne z przyjeciem wiadomos$ci tresci komunikatu co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacjg potwierdzajaca
odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rOwnowazng dostarczeniu jej do rodzica
(prawnego opiekuna) ucznia.

3. W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z (wywiadowki,
indywidualne spotkania z nauczycielami- konsultacje). Szkota udostepnia papierowe
wydruki, ktore sg przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

4. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja
przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.



5. Modul WIADOMOSCI moze shizy¢ do usprawiedliwienia nieobecnosci i spéznienia
ucznia w szkole, oraz zwalniania dziecko z zaj¢¢ lekcyjnych. W tym celu rodzic (prawny
opiekun) zobowigzany jest do wyrazenia woli poprzez osobiste zlozenie podpisu na
odpowiednim dokumencie (zal. 2).

6. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia wymaga szczegdlnego odnotowania,
powinien wpisa¢ odpowiednig tres¢ uwagi do rodzica (prawnego opiekuna) za pomoca
modutu UWAGI wybierajac odpowiednig kategorie.

7. Wiadomosci odznaczone, jako UWAGI, bgda automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem:

» Daty wystania.

» Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage.

» Kategorig uwagi.

» Temat i tresci uwagi.

8. Usunigcie przez nauczyciela prowadzacego lub wychowawce wpisanej UWAGI dla ucznia,
ze swojego konta w zakladce UWAGI w dzienniku elektronicznym, powoduje usunigcie jej z
sytemu przez co nie bedzie ona widoczna w kartotece ucznia.

9. Modut WIADOMOSCI daje mozliwoé¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

» Wszystkim uczniom w szkole.
» Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczgszczajacych do szkoty.
» Wszystkim nauczycielom w szkole.

10. Zakazuje si¢ usuwania WIADOMOSCI dla ucznidéw i rodzicow. Wszystkie informacje,
mozna bedzie usung¢ pod koniec sierpnia, przed rozpoczgciem nowego roku szkolnego.
Zapewni to catkowita archiwizacja danych przez firme¢ oraz Administratora Dziennika
Elektronicznego oraz da mozliwos¢ poprawnego odczytania w przysztosci.

ROZDZIAL 4.
ADMINISTRATOR SZKOLY
(Administrator Dziennika Elektronicznego)

a7 poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Administrator Dziennika Elektronicznego.

B Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczeg6lng uwaga 1 po dokladnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania szkoty.

7 po obowiazkoéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

» Zapoznaé uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.

» Informacje o nowo utworzonych kontach Administrator Dziennika Elektronicznego
ma obowigzek przekaza¢ bezposrednio ich wiascicielom lub wychowawcom Klas.

» W przypadku przejscia ucznia do innej klasy lub skreslenia go z listy uczniow,
Administrator Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma
obowigzek zarchiwizowa¢ oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekazaé
wydruk do sekretariatu szkoly, celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w
Arkuszu Ocen danego ucznia



» Administrator Dziennika Elektronicznego logujac si¢ na swoje konto, ma obowiazek
uzywac ,,mocnych” haset oraz zachowac¢ zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane
I systematycznie aktualizowa¢ programy zabezpieczajgce komputer).

» Administrator Dziennika Elektronicznego, ma obowiazek, co 30 dni zmienia¢ hasto.
Hasto musi si¢ sktada¢, co najmniej z 8 znakdow i by¢ kombinacjg liter matych i
wielkich oraz przynajmniej jednej cyfry.

» Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek 2z odpowiednim

wyprzedzeniem zamawiaé¢ elementy potrzebne do prawidtowego funkcjonowania

systemu np. programoéw antywirusowych.

Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne

sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie.

Systematycznie umieszczanie waznych ogloszen przez modut WIADOMOSCI,

majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

Promowanie w$rod wszystkich uzytkownikéw wykorzystywania mozliwo$ci danego

systemu, stosowania modutow mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole.

Kontaktowanie si¢ z obstuga techniczng firmy Vulcan w razie nieprawidtowego

dzialania systemu i dokonywanie modyfikacji zgodnie z zaleceniami technikow firmy

Vulcan.

» Pomoc nauczycielom i rodzicom w obstudze dziennika elektronicznego.

YV V VYV V¥

g Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wplyw na
bezposrednie funkcjonowanie zaje¢ i szkoty, Administrator Dziennika Elektronicznego moze
dokona¢ wylacznie po omdwieniu tego na radzie pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w
protokole rady np. ustalenie $redniej wazonej, okreslenie warto$ci + i - przy wyliczaniu
warto$ci Sredniej 1 inne. W razie zaistnienia potrzeby szybkiej zmiany ustawien,
Administrator Dziennika Elektronicznego moze poprosi¢ Dyrektora Szkoly o zwotanie
specjalnej rady pedagogicznej w celu przeglosowania nowych ustawien w dzienniku
elektronicznym.
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el Raz w miesigcu Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek
zarchiwizowania catego dziennika szkoty w formacie XML oraz zapisania go na pendrive.
Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym sejfie. Pendrive powinien by¢ opisany z
podaniem zawarto$ci 1 daty tworzenia archiwum.

6. Administrator Dziennika Elektronicznego raz na kwartat moze sprawdzi¢ wszystkie
komputery w szkole wykorzystywane do obstugi dziennika elektronicznego, zwracajac
szczegbdlng uwage na wzgledy bezpieczenstwa.

7. Kazdy zauwazony i zgltoszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego, przypadek
naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgltoszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych
dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow) i
przywroceniu poprzednich ustawien z kopii.

8. Jesli nastgpi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego
ma obowigzek:
» Skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady.
» W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme¢ nadzorujaca.
» Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta i jesli jest taka
potrzeba przywroci¢ do prawidlowej zawartos$ci.
>

Pomdc zmieni¢ hasto logowania do konta pracowniczego.



9. Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu, poza
dyrektorowi, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych
przyczyni¢ si¢ na obnizenie poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 5.
DYREKTOR SZKOLY

1. Zakontrolowanie poprawnos$ci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
Dyrektor Szkoty lub wyznaczony przez niego pracownik.

2. Po 20 wrzesnia Dyrektor Szkoty sprawdza wypehienie przez Administrator Dziennika
Elektronicznego 1 wychowawcow klas wszystkich danych uczniow potrzebnych do
prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

Systematycznie sprawdzac statystyki logowan.

Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.
Kontrolowac¢ realizacje tematdw 1 realizacji podstawy programowe;.
Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicoOw i uczniow.
Bezzwlocznie przekazywac uwagi do Administratora.

VVVYVYY

4. Generowac¢ odpowiednie statystyki np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie ich wynik i
analize¢ przedstawia¢ na radach pedagogicznych.
» Dochowywa¢ tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dzialanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa.
» Dbac¢ w miar¢g mozliwosci o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu
np. zakup materialow i sprz¢tu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

5. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty powiadamia wszystkich
nauczycieli szkoly za pomocg WIADOMOSCI.

6. Dyrektor Szkoly ma obowigzek wyznaczy¢ druga osobg, ktdéra moze petié rolg
Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznosci petnienia tej funkcji
przez pierwsza.

7. Do obowigzkoéw Dyrektora Szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:
» Nauczycieli szkoty.
» Nowych pracownikow szkoty.
» W ramach potrzeb pozostalego personelu szkoty (obstuga i administracja) pod
wzgledem bezpieczenstwa i zabezpieczenia sprzetu.

ROZDZIAL 6.
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 ponizszym rozdziale.



2. Wychowawca klasy odpowiedzialny jest za wprowadzenie planu lekcji w swojej klasie,
przydzial nauczycieli 1 zaj¢¢ oraz utworzenie grup i przydziat do nich ucznidow zgodnie ze
wskazaniem przez Dyrektora odpowiedzialnego za organizacj¢ pracy szkoty.

3. Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom
zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole i wprowadzi¢ adresy e-mail
ucznidéw, ktorzy chcg mie¢ dostep do dziennika elektronicznego.

4, Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek zebra¢ informacje
0 adresach e-mail rodzicéw, wprowadzi¢ je do systemu (zal. 3).

5. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek zapoznaé
rodzicéw z Regulaminem Korzystania z Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej nr
29 w Katowicach i fakt ten potwierdzi¢ podpisem rodzica na specjalnej liscie zal. 1 (liste
nalezy umie$ci¢ w teczce Wychowawcy).

6. Wychowawca Klasy powinien zwrdci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja Danych
Uczniéow. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do po6zniejszego wydruku $wiadectw,
wypehia pola odnosnie telefonéw komodrkowych rodzicow. Wychowawca systematycznie
uzupelnia i aktualizuje wpisy np.: o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z zycia
klasy, kontaktach wychowawczych z rodzicami itp.

7. Jesli w danych osobowych ucznia nastgpia zmiany np.: zmiana nazwiska, adresu,
wychowawca klasy ma obowiazek zglosi¢ ten fakt w sekretariacie szkoty (Nie powinien
zmian dokonywa¢ samodzielnie).

8. Jezeli nauczyciel jest wychowawca w klasie pierwszej to do 30 wrzes$nia generuje i
drukuje pierwsze strony arkuszy ocen.

9. Wychowawca klasy uzupeinia wszystkie dane dotyczace ucznidow swojej klasy w
dzienniku elektronicznym do 20 wrzesnia.

10. Oceny zachowania wystawia wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w Statucie
Szkoty.

11. Przed zakonczeniem kazdego semestru wychowawca klasy zobowigzany jest do
sprawdzenia wpisow dotyczacych klasy w dzienniku elektronicznym.

12. Na miesigc przed datg zakonczenia roku szkolnego kazdy wychowawca klasy jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym
ze szczegblnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku §wiadectw.

13. W przypadku przej$cia ucznia do innej szkoty lub klasy wychowaweca klasy zgtasza ten
fakt w sekretariacie. Na podstawie takiej informacji uczen moze by¢ przeniesiony do innej
klasy lub wykreslony z listy uczniow.



14. Czynno$ci skre$lenia ucznia z listy ucznidw moze dokona¢ tylko pracownik
odpowiedzialny za SEKRETARIAT lub wychowawca. Konto ucznia skreslonego zostanie
zablokowane.

15. Na prosbe szkoty, do ktorej przeszedt uczen wychowawca klasy moze wydrukowaé z
systemu KARTOTEKE UCZNIA, zawierajaca calosciowa informacj¢ o przebiegu edukacji
danego ucznia i przekazac ja do sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy
opisa¢ w sposOb, umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu 1 kiedy przekazat te
dokumentacje¢. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.

16. Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy zostanie przyjety nowy uczen, wszystkie dane
wprowadza wychowawca klasy w porozumieniu ze szkolnym administratorem dziennika
elektronicznego.

17. Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca
klasy. W celu sprawdzenia poprawnosci wydrukéw wychowawca klasy ma obowigzek
przekazania tych $wiadectw innemu nauczycielowi w celu weryfikacji.

18. Wychowawca klasy przeglada frekwencj¢ za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian, np. usprawiedliwien, likwidacji podwoéjnych nieobecnosci, itp. Jesli zostanie
zaznaczona blednie nieobecno$¢ ucznia, to wychowawca klasy jest zobowigzany do
poprawienia tego zapisu. Czgstotliwos¢ tych czynnosci (dotyczy usprawiedliwien) nie moze
by¢ mniejsza niz raz mna tydzien. Przy braku wpisu tematu wychowawca informuje
nauczyciela prowadzacego (moze skorzysta¢ w tym celu z modutu WIADOMOSCI.

19. Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie,
w ktorej jest wychowawca poza przedmiotem, ktdrego uczy.

20. Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy §rodroczng i roczng oceng zachowania
w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego wedlug zasad okreslonych w Statucie
Szkoty.

21. Wychowawca jest zobowigzany wyjasni¢ uczniom zasady funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole na pierwszych zajeciach.

22. W przypadku wyjazdu klasy na wycieczke¢ organizator wycieczki zobowigzany jest:
» uzupetnic¢ wszystkie informacje w module WYCIECZKA,

» na dany dzien (dni) dokona¢ zmiany swojego planu, wybierajgc przedmiot
,wycieczka", co pozwoli na wprowadzenie frekwencji.

23. Oceny z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w WSO.

24. Eksportu danych do §wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy
wraz z Administratorem Dziennika Elektronicznego



25. Przed zebraniem z rodzicami wychowawcy moga drukowac z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w
czasie spotkania z rodzicami.

26. Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, wychowawca klasy nie
ma obowiazku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole
systemem dziennika elektronicznego. Jedyna informacja ktora powinien przekazac
wychowawca rodzicowi, to informacja o zagrozeniu oceng niedostateczng lub
nieklasyfikowaniem miesigc przed semestralna/ roczng klasyfikacja. Powiadomienie o
zagrozeniu powinno mie¢ form¢ pisemng, uwzgledniajaca podpis rodzica lub opiekuna
prawnego.

27. Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie,
w ktorej jest wychowawca poza przedmiotem ktdrego uczy.

ROZDZIAL 7.
NAUCZYCIEL

1. Kazdy nauczyciel prowadzacy jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie
do dziennika elektronicznego:

Ocen czastkowych.

Przewidywanych ocen semestralnych i rocznych .

Ocen semestralnych i rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zaje¢cia wedlug zasad
okreslonych w WSO.

Wpisywanie tematow zajec.

Sprawdzanie frekwencji.

Wpisywanie uwag dla klasy, grupy lub uczniow.

VVV VVYVY

2. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza
1 wpisuje nieobecnosci jak 1 obecnosci ucznidow na zajeciach oraz temat lekcji. W trakcie
trwania zaj¢¢ uzupeinia inne elementy np. oceny uzyskane przez ucznidow, uwagi.

3. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma obowigzek
dokonywaé zaznaczen wedlug zasad okre$lonych w systemie dziennika elektronicznego, tj.
przy wpisywaniu tematu nalezy zaznaczy¢ opcj¢ Zastepstwo.

4. Nauczyciel na kazdej lekcji sprawdza liste obecnos$ci uczniow oraz wpisuje temat zajec. W
wyjatkowych wypadkach moze tego dokona¢ w terminie pozniejszym, nie poézniej jednak niz
1 dzief po przeprowadzonej lekcji

5. W przypadku braku mozliwosci zarejestrowania w dzienniku elektronicznym frekwencji,
nauczyciel jest zobowigzany sporzadzi¢ liste obecnosci w formie papierowej w ciggu
pierwszych 10 min lekcji (zak. 4).

6. Nauczyciel ktory ze wzgledu na specyfike prowadzonych swoich zaje¢ (np. nauczyciel
wychowania fizycznego) nie moze korzysta¢ z dziennika elektronicznego w czasie lekcji, w
czasie zaje¢ sprawdza obecno$¢ w dzienniku nauczyciela wychowania fizycznego (wersja



papierowa), a po zakonczeniu zaj¢¢ nie pozniej niz do dnia nastgpnego uzupetnia pelny zapis
w dzienniku elektronicznym.

7. Nauczyciel moze korzysta¢ z przygotowanego rozktadu materiatu, ktoéry powinien doda¢
korzystajac z zaktadki Rozktady materiatu.

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

6. Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustalania wagi ocen. Wagi ocen ustalone sg wedtug zasad
okreslonych w Przedmiotowych Systemach Oceniania. Ma to na celu ujednolicenie
przyznawania wag przez nauczycieli tego samego przedmiotu lub przedmiotéw pokrewnych.
Kazda ocena ma mie¢ przydzielong kategori¢, wage oraz zaznaczona, czy jest liczona do
sredniej.

7. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez
podania przyczyn takiego postepowania. Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac bigdng
ocen¢ lub nieobecno$¢ jak najszybciej dokonuje korekty i powiadamia o tym fakcie danego
ucznia.

8. Ocena wpisana do dziennika moze by¢ poprawiona np. zgodnie z Statutem i WSO.

9. W przypadku poprawy oceny przyjmuje si¢ zasadg, ze uzyskana wyzsza ocena Z poprawy
anuluje pierwszg i wpisujemy w kolumnie przed oceng ktora byta przed poprawa i naciskamy
spacje i zapisz (ocena, ktorg poprawiliSmy otoczona zostanie nawiasem i nie bedzie wliczona
do $redniej)
10. W przypadku uzyskania oceny gorszej z poprawy ocen¢ tg wpisujemy po spacji, po
ocenie przed poprawg i zapisujemy (ocena, ktorg uzyskaliSmy z poprawy otoczona zostanie
nawiasem i nie bedzie wliczona do $redniej)
11. Sposdéb wystawiania oceny semestralnej i rocznej:
a. Ocena $rodroczna jest Srednig ze wszystkich ocen uzyskanych przez ucznia w
pierwszym potroczu przy uwzglednieniu ich wag.
b. Oceng roczng wystawia si¢ na podstawie $redniej wazonej ocen czastkowych
uzyskanych przez ucznia w catym roku szkolnym.
12. W obu przypadkach— ocena wyliczana jest przez system Vulcan

13.  Nieobecnos¢ ,, — ,, wpisana do dziennika moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢
zmieniona na:

» Nieobecnos¢ usprawiedliwiona - U.

» Spodznienie - S.

» Spoéznienie usprawiedliwione — su.

» Nieobecnos$¢ usprawiedliwiona potrzebami szkoty (zawody, konkursy, wystepy) — ns.

» Zwolnienie - z.
14. Przed posiedzeniem semestralnej lub rocznej rady pedagogicznej wszyscy nauczyciele s
zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen semestralnych lub rocznych w
dzienniku elektronicznym.

15. Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow o

przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych wedtug zasad i terminéw okreslonych w
WSO



16. Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicéw o
przewidywanych dla niego ocenach klasyfikacyjnych, (proponowana ocena semestralna i
proponowana ocena roczna) wedlug zasad i termindéw okreslonych w WSO.

17. Nauczyciel ma obowigzek umieszczac informacje o kazdej pracy klasowej wykorzystujac
do tego kartg Sprawdziany w zaktadce LEKCJA.

18. Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszyscy nauczyciele w szkole majag
obowigzek tak planowac¢ swoje prace klasowe, aby nie zostaly naruszone zasady opisane w
WSO.

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

20. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera.

21. Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnos¢
informacji o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktéra bedzie widoczna zaraz po
zalogowaniu si¢ na swoje konto.

17. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego odpowiedzialnego za
dziennik elektroniczny. Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z
konta.

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

19. Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzet
nie zostal w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego
stanu rzeczy niezwlocznie powiadomi¢ o tym odpowiedniego Administratora Dziennika
Elektronicznego.

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

21. Nauczyciel organizujacy wycieczke zobowiazany jest do dokonania odpowiedniego
wpisu na zajeciach, na ktorych powinna by¢ klasa wyjezdzajaca/wychodzaca. Tym wpisem
powinno by¢ odpowiednie wydarzenia, np. udzial w wycieczce edukacyjne;.

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

23. Nauczyciel ma obowiazek na biezaco uzupetnia¢ prowadzone przez siebie dzienniki
zaje¢ innych.

24. Kazdy nauczyciel ma obowiazek codziennie sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI (dotyczy to réwniez informacji o zaplanowanych zastepstwach) i
OGLOSZENIA oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi. Czynnos¢ ta podlega
kontroli przez dyrektora szkoty/wicedyrektora
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ROZDZIAL 8.
PEDAGOG SZKOLNY

Pedagog jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego w
module pedagoga.

W celu sprawnego ewidencjonowania realizacji obowiazkéw pedagoga W
dzienniku elektronicznym pedagog jest obowigzany prowadzi¢ wlasng ewidencje
na wypadek sytuacji awaryjnych opisanych w dalszej czgéci procedur:

a)

b)

d)

prowadzi¢ odpowiednie zapisy w systemie 0 przeprowadzonych
rozmowach z uczniami, spotkaniach z rodzicami, instytucjami
zewngtrznymi, kuratorami

ucznidw oraz podjetych zadaniach wynikajacych z wykonywania obowigzkoéw
pedagoga,

analizowac zapisy frekwencji i postepdw w nauce uczniow 0 specjalnych
potrzebach edukacyjnych wspoétpracowaé¢ w tym zakresie z wychowawcag
klasy, nauczycielami, dyrektorem i wicedyrektorem,

wnioskowa¢ do wychowawcy, nauczyciela, wicedyrektora lub dyrektora o
podjecie stosownych oddzialywan w sytuacji zaobserwowania razgcego
naruszania obowigzku szkolnego, jak réwniez w przypadkach koniecznos$ci
dostosowania wymagan do indywidualnych potrzeb edukacyjnych uczniow
posiadajagcych opinie i orzeczenia z poradni psychologiczno-pedagogicznej,
umieszcza¢  wazne informacje dotyczace realizacji  pomocy
pedagogicznej i socjalnej, co najmniej raz w ciggu dnia pracy sprawdzié

na swoim koncie wiadomosci.

ROZDZIAL 9.
SWIETLICA SZKOLNA.

Za poprawne funkcjonowanie elektronicznego dziennika swietlicy odpowiada
wyznaczony przez dyrektora szkoty kierownik $wietlicy wraz z wychowawcami
swietlicy.

Obowiazki kierownika $wietlicy:

a) konfiguracja i opis dziennika $wietlicy,

b) tworzenie grup swietlicowych,

c) wprowadzenie planu pracy nauczycieli oraz planu pracy swietlicy.

Kierownik $§wietlicy ma mozliwo$¢ wydruku dziennika $wietlicy oraz tworzenia
jego kopii.

Osoba petnigca funkcje kierownika Swietlicy jest takze wychowawca $wietlicy.
Kazdy wychowawca $wietlicy jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne
wpisywanie do dziennika elektronicznego:

a) tematyki zajec,

b) frekwencji na zajgciach oraz rejestracji czasu przebywania dzieci na §wietlicy,
C) rejestru kontaktow z rodzicami,

d) wydarzen z zycia $wietlicy,

e) uwag negatywnych oraz pozytywnych dla grupy lub indywidualnych uczniow.



ROZDZIAL 10.
SEKRETARIAT

1. Za obsluge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty
osoba, ktora na state pracuje w szkole. Osoba ta ma rOwniez uprawnienia Administratora
Dziennika Elektronicznego

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

3. Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochron¢ danych osobowych i dobr osobistych uczniow w szczegolnosci do
nie podawania zadnych informacji z systemu droga 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. Pracownik sekretariatu jest odpowiedzialny za wpisanie danych osobowych nowych
ucznidow do ksiggi ucznidow oraz edycje danych dotyczacych: skreslen z listy, przeniesienia do
innej klasy, do innej grupy oraz zmiany danych osobowych.

4. Pracownicy sekretariatu szkoty sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnos$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistnialej awarii zgloszonej przez nauczyciela, Administratorowi
Dziennika Elektronicznego lub Administratorowi Sieci Komputerowej.

ROZDZIAL 11.
RODZIC

1. Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwos¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrone dobr
osobistych innych uczniow.

2. Na poczatku roku szklonego rodzic podaje wychowawcy swoj adres e-mail (zat. 4) (ktory
bedzie loginem do konta w dzienniku). Wychowawca informuje rodzica w jaki sposob
uzyska¢ dostep do dziennika (przez zalozenie nowego konta). Fakt otrzymania tych
uprawnien rodzic podpisuje osobiScie w obecnosci wychowawcy na specjalnie
przygotowanym dokumencie, ktory jest przechowywany w dokumentacji wychowawcy klasy.
W przypadku jego nieobecnosci na zebraniu, rodzic ma mozliwos¢ podania wychowawcy
potrzebnych danych do utworzenia konta w innym terminie.

3. Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z Regulaminem Korzystania z Dziennika
Elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 29 w Katowicach umieszczonym na stronie



http://www.sp29.katowice.pl lub u wychowawcy klasy. Fakt zapoznania si¢ z regulaminem
rodzic podpisuje osobiscie na specjalnie przygotowanym dokumencie, ktory jest
przechowywany w dokumentacji szkolnej (zal. 1).

4. W przypadku checi odrebnego dostgpu do systemu przez dwoje rodzicow istnieje taka
mozliwo$¢ po podaniu drugiego adresu e — mail rodzica/opiekuna prawnego.

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

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

7. Jesli wystepuja btedy w wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do odwotania
si¢ wedlug standardowych procedur obowiazujacych w szkole.

ROZDZIAL 12.
UCZEN

1. Na poczatkowych lekcjach z wychowawcg uczniowie beda zapoznani przez nauczyciela z
zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

2. Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z Regulaminem Kkorzystania z  Dziennika
Elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 29 w Katowicach umieszczonym na stronie
http://www.sp29.katowice.pl lub u wychowawcy klasy.

3. Dla ucznia, ktoremu ustalono indywidualny tok nauczania lub okresu specjalnej edukacji
majacej na celu przywrdcenie do prawidlowego funkcjonowania, nie tworzy si¢ osobnej
klasy.

4. 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.

ROZDZIAL 13.
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

» Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnos$nie
zaistnienia awarii sg przestrzegane przez Administratora Dziennika Elektronicznego,
Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli.

» Dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu.

» Zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.

2. Postepowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii.
» Obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwloczne dokonanie
naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.
» O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, Administrator


http://www.sp29.katowice.pl/
http://www.sp29.katowice.pl/

Dziennika Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora Szkoly oraz nauczycieli.

» Je$li usterka moze potrwaé dluzej niz jeden dzien Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje.

» Je$li z powodow technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwo$ci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym
fakcie Dyrektora Szkoty.

> Jesli w szkole jest kontrola i nastapita awaria systemu dziennika elektronicznego,
Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia i
udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

3. Postgpowanie Nauczyciela w czasie awarii.

» W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci
informatycznej, nauczyciel ma obowigzek kazde prowadzone przez siebie zajecia
dokumentowac (zat. 4).

» Wszystkie awarie  sprz¢tu  komputerowego, oprogramowania Czy  SiecCi
komputerowych, maja by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia Administratorowi
Sieci Komputerowej i Dziennika Elektronicznego.

4. Zalecana forma zglaszania awarii:
» Osobiscie.
> Telefonicznie.
» Zapomocg poczty e-mail.
> Poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest zobowigzany do
niezwlocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.

5. W Zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac¢ samodzielnej proby usunigcia
awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii osob do tego niewyznaczonych.

ROZDZIAL 14.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub ukradzenie, wedlug zasad okreSlonych w Regulaminie Prowadzenia
Dokumentacji obowigzujacego w szkole.

2. Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odno$nie np.: hasel, ocen, frekwencji itp.,
rodzicom 1 uczniom drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje
drugiej osoby.

3. Mozliwos¢ edycji danych ucznia maja; Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor
Szkoty, Wychowawca Klasy oraz upowazniony przez Dyrektora Szkoly pracownik
sekretariatu.

4. Wszystkie dane osobowe ucznidow 1 ich rodzin sg poufne.
5. Szkoty moga udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na

zasadzie oddzielnych przepisow i1 aktow prawnych obowigzujacych w szkole np. innym
szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu sagdowego.



6. Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

7. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowigzuja si¢
do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych
Osobowych, potwierdzajac to wlasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

8. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, pendrive z danymi
powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

9. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastgpujace
wymogi:

» Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢
legalne oprogramowanie.
Wszystkie urzadzenia i1 systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba
kompatybilne.
Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.
Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym
miejscu.
Przechowywac¢ informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu.
Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Administrator Sieci Komputerowej
lub Administrator Dziennika Elektronicznego.
Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywa¢ zadnych zmian w systemie
informatycznym komputerow.

vV VYV VV VY

10. Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedtug zasad
obowigzujacych w szkole.

Regulamin dziennika elektronicznego Vulcan UONET+ w Szkole Podstawowej nr 29 w
Katowicach wchodzi w zycie z dniem 1.09.2020r.

(pieczatka i podpis Dyrektora Zespotu)






