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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

10.

W szkole funkcjonuje dziennik elektroniczny Powiatowego Centrum Ksztalcenia
Zawodowego 1 Ustawicznego w Jaworze zwany dalej dziennikiem elektronicznym.

Dziennik jest prowadzony za posrednictwem strony
https://uonetplus.vulcan.net.pl/powiatjaworski

Oprogramowanie oraz uslugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme¢ zewnetrzng
VULCAN, z siedzibg we Wroctawiu, ul. Wotoska 6, numer KRS 0000153176,
wspolpracujacg ze szkota na podstawie umowy podpisanej przez Dyrektora
Szkoly i Prezesa Zarzadu firmy dostarczajacej i obslugujacej system dziennika
elektronicznego.

Administratorem danych osobowych dziennika elektronicznego jest Dyrektor
Powiatowego Centrum Ksztalcenia Zawodowego 1 Ustawicznego w Jaworze.

Na podstawie ustawy o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: art.23 p.1
ust.2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych Dyrektor Szkoty
nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w
zwigzku z obowigzkami wynikajagcymi z rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej 1
Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnos$ci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentac;ji.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiazkéw wynikajacych z
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz.U. z 2017 r., poz. 1646)

Za niezawodnos$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych
na serwerach oraz tworzenie i przechowywanie kopii zapasowej, odpowiada firma
VULCAN nadzorujaca prace dziennika elektronicznego.

Pracownicy szkoly, rodzice oraz uczniowie odpowiadajg za stosowanie zasad
bezpieczenstwa 1 za ochron¢ danych osobowych im udostepnionych w dzienniku
elektronicznym.

Wszyscy uzytkownicy dziennika elektronicznego zobowigzani sa do stosowania zasad
zawartych w niniejszych procedurach.

Zapisy w dzienniku elektronicznym sg zgodne ze Statutem Powiatowego Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Jaworze.

1. PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZENSTWA

1.

Program spelnia podstawowe warunki wymagane przez przepisy o ochronie danych
osobowych. W tym celu dostep do danych jest zabezpieczony systemem autoryzacji
uzytkownikéw praz systemem uprawnien do operowania danymi. W module
Dziennik Lekcyjny Optivum w Kartotece osobowej na zaktadce Ochrona danych
wprowadzane s3 wymagane prawem informacje dotyczace ochrony danych
osobowych zwigzane z pierwszym wprowadzeniem do systemu, modytfikacja,



10.

przetwarzaniem oraz udostepnianiem.

Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w Powiatowym
Centrum Ksztalcenia Zawodowego 1 Ustawicznego w Jaworze odnosi si¢ do danych
osobowych przetwarzanych w zbiorach danych tradycyjnych w szczegdlnosci w
kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach 1 w innych zbiorach
ewidencyjnych oraz w systemach informatycznych, takze w przypadku
przetwarzania danych poza zbiorem danych osobowych.

Naruszanie procedur w zakresie ochrony danych osobowych i ich zbioréw przez
zatrudnione, w ramach stosunku pracy, osoby upowaznione do dostepu i
przetwarzania danych osobowych stosowanych w Powiatowym Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i1 Ustawicznego w Jaworze, traktowane bedzie jako
powazne naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych z wszystkimi
wynikajacym stad konsekwencjami, z rozwigzaniem stosunku pracy wiacznie.

W systemie dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik posiada wtasne unikalne
konto, za ktdére osobiscie odpowiada.

Poprzez login 1 hasto uzytkownik jest identyfikowany, w systemie dziennika
elektronicznego.

Dostegp do witryny jest mozliwy jedynie po zalogowaniu, w trakcie
ktorego od uzytkownika wymagane jest podanie loginu i hasta. Loginem jest
zawsze adres e-mail. Haslo kazdy uzytkownik definiuje sam. Nalezy pamigtac, ze
uzywany jako login adres e-mail musi by¢ zgodny z tym, ktory zostat podany w
szkole.

Nauczyciele sa zobowigzani do uzywania adres e-mail dostepnym na szkolnej
domenie.

System dziennika elektronicznego wymusza okresowa zmian¢ hasta na koncie
administratora, nauczyciela i rodzica co 30 dni.

Dla zapewnienia bezpieczenstwa haslo musi sklada¢ si¢ z okreslonej liczby
znakow 1 odpowiedniej ich kombinacji.

Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:
a) korzysta¢ wyltacznie z zaufanego sprzgtu umozliwiajacego dostep do internetu;
b) aktualizowa¢ przegladarke internetowa i dbac o jej prawidtowe ustawienia,
¢) mie¢ zainstalowany program antywirusowy;

d) upewni¢ si¢, czy w obrebie okna przegladarki internetowej znajduje si¢ symbol
ktodki, oznaczajacy, ze potaczenie jest szyfrowane specjalnym protokolem SSL,
pozwalajacym na bezpieczng komunikacje;

e) nie zapisywa¢ w oknie przegladarki ani plikach komputerowych hasta
dostepu do dziennika elektronicznego;

f) nie pozostawia¢ bez nadzoru aktywnego konta - kazdorazowo wylogowaé si¢ z
systemu przed opuszczeniem stanowiska komputerowego lub zakonczeniem pracy z
systemem dziennika elektronicznego;

g) W przypadku korzystania z prywatnego komputera lub laptopa w dostepie do
dziennika elektronicznego nalezy zachowaé wszystkie zasady ochrony danych
osobowych stosowane w szkole.



11.

12.

13.

14.

Ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego przy korzystaniu
z prywatnego sprzetu spowoduje takie same konsekwencje jak opisane w pkt.3
niniejszych paragrafu.

Kazdy wuzytkownik jest zobowigzany do stosowania opisanych zasad
bezpieczenstwa oraz przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone danych
osobowych.

Brak diuzszej aktywnosci w serwisie internetowym skutkuje automatycznym
wylogowaniem.

Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z POMOCA
dostepng po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

ITII. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1.

W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastgpujace grupy kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:

a) ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE

« uprawnienia wynikajace z umowy - nadzorowane przez firme zewnetrzng.

b) DYREKTOR SZKOLY

zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly wykorzystywanymi w systemie,

zarzadzanie ocenami, frekwencjg oraz mozliwos¢ edytowania danych wszystkich
uczniow,

zarzadzanie kategoriami ocen funkcjonujacych w calej szkole oraz systemem kontroli
frekwencji,

wglad w statystyki wszystkich uzytkownikow, w tym w statystyki logowan,
wglad w oceny i frekwencje wszystkich uczniow,

dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogloszen,

dostep do konfiguracji konta,

dostep do wydrukoéw i1 eksportow oraz dostepnych danych.

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO (SzADzEl)

zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty wykorzystywanymi w systemie, w tym
planem lekcji szkoty, klasami, itp.,

zarzadzanie kategoriami ocen funkcjonujacych w catej szkole oraz systemem kontroli
frekwencji,

wglad w liste kont uzytkownikéw oraz nadawanie lub cofanie na polecenie dyrektora,
nadanych uzytkownikom uprawnien,

wglad w statystyki wszystkich uzytkownikow, w tym statystyki logowan,
przegladanie wszystkich wprowadzonych ocen 1 frekwencji uczniéw,

dostep do konfiguracji konta oraz gléwnych ustawien catego systemu na poziomie
szkoty,



d)

dostep do wydrukow i eksportow.

ADMINISTRATOR SZKOLNEJ SIECI KOMPUTEROWEJ
zarzadzanie szkolng siecig komputerow3 i internetowa,

dostep do komputerow szkolnych, na ktérych zainstalowany jest dziennik
elektroniczny.

WYCHOWAWCA KLASY

zarzadzanie ocenami i frekwencjg oraz wszystkimi ocenami w swojej klasie,
edytowanie danych uczniéw w swojej klasie,

wglad w statystyki swoich ucznidow i w statystyki logowan,

przegladanie ocen wszystkich uczniow i ich frekwencji,

dostep do wydrukoéw i eksportow,

zarzadzanie planem lekcji swojej klasy,

prawo do dokonywania wpisow we wszystkich zakresach danych swojego oddziatu.

NAUCZYCIEL

zarzadzanie ocenami i frekwencja swoich uczniéw,

wglad w statystyki wszystkich uczniow,

mozliwo$¢ przegladania ocen wszystkich ucznidéw i ich frekwencji,
dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogloszen,
dostep do konfiguracji wlasnego konta,

dostep do wydrukow,

zarzadzanie swoim planem lekcji.

PEDAGOG, PSYCHOLOG
wglad w oceny i frekwencje wszystkich ucznidéw w szkole,

mozliwo$¢ komunikowania si¢ ze wszystkimi rodzicami, wuczniami oraz
pracownikami szkoty,

wglad w dane konkretnego ucznia, uwagi (dodane w biezacym dniu, badz dla
konkretnej klasy), dane uczniéw, kontakty z rodzicami oraz wydarzenia z zycia
klasy,

edycja uwag i orzeczen,

dostep do konfiguracji wtasnego konta.

SEKRETARIAT SZKOLY
zarzadzanie listami klas, edycja i zarzadzanie danymi uczniéw w szkole,
wglad w liste kont uzytkownikow,

rejestrowanie przeptywu uczniow,



rejestrowanie kandydatow,

prowadzenie ksiggi ewidencji dzieci i ksiegi ucznidéw,
dokonywanie eksportow 1 importow danych,

wglad w statystyki logowan,

tworzenie statystyk,

przygotowywanie szablonéw dokumentow i zaswiadczen,
drukowanie dokumentoéw szkolnych,

dostep do danych archiwalnych uczniow,

mozliwo$¢ wysytania i odbierania wiadomosci.

RODZICE (prawni opiekunowie)

wglad w postepy edukacyjne swojego dziecka i informacje o jego zachowaniu,
mozliwos¢ przegladania ocen 1 frekwencji swojego dziecka,

dostep do konfiguracji wlasnego konta,

mozliwos¢ komunikowania si¢ z nauczycielami i wychowawca.

UCZEN
wglad w swoje postepy edukacyjne i informacje o zachowaniu,
mozliwos¢ przegladania wlasnych ocen i1 frekwencji,
dostep do konfiguracji wlasnego konta,

mozliwos¢ komunikowania si¢ z nauczycielami i wychowawca.

Uprawnienia przypisane do poszczegdlnych kont, mogg zosta¢ zmienione
odpowiednio przez Administratora Dziennika Elektronicznego, po uzyskaniu zgody
Dyrektora.

IV. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1.

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
WIADOMOSCI. Przekazywanie informacji rodzicom i uczniom w dzienniku
elektronicznym ma na celu usprawnienie komunikacji oraz tatwy podglad postepow w
nauce swojego dziecka jak rowniez kontrole realizacji obowigzku szkolnego.

Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych — ich
niezbednos¢ reguluja przepisy dotyczace szkolnej dokumentacji.

. Wszystkie dane osobowe uczniéw 1 ich rodzin sa poufne. Uzytkownik systemu

dziennika elektronicznego zgodnie z Ustawq o ochronie danych osobowych z dnia 10
maja 2018 r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobow osobom trzecim.

4. Modut WIADOMOSCI nalezy wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o

przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie. Odczytanie przez uzytkownika



10.

11.

12.

13.

14.

informacji zawartej w WIADOMOSCIACH jest réownoznaczne z przyjeciem do
wiadomosci jej tresci, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacja
systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w
systemie uwaza si¢ za rownowazna skutecznemu dostarczeniu.

Wychowawca klasy na zyczenie kazdego zainteresowanego rodzica (prawnego
opiekuna) udostepnia informacje z dziennika elektronicznego w  sposéb
uniemozliwiajagcy wglad w dane innych uczniéw, rowniez w formie papierowych
wydrukéw.

W razie nieobecnosci wychowawcy, informacje udostepni¢ moze nauczyciel uczacy
danego ucznia, pedagog, wicedyrektor lub dyrektor po zweryfikowaniu czy dana
osoba jest uprawniona.

Uzytkownicy dziennika elektronicznego w szkole nie moga udziela¢ Zzadnych
informacji zawartych w systemie elektronicznym osobom nieuprawnionym lub
postronnym, w szczegolnosci:

a) nie wolno przekazywac drogg telefoniczng haset, ocen, frekwencji itp.

b) nie wolno przekazywa¢ informacji osobie, ktdrej nie mozna jednoznacznie
zidentyfikowac¢, jako uprawnione;.

Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen, zachowania czy frekwencji szkota moze
udostgpni¢ na zadanie: Policji, Prokuratury, Sadu.

Po osobistym uzgodnieniu z wychowawcag klasy w szkole, jezeli rodzic (opiekun
prawny) wyrazi takg wole poprzez ztozenie podpisanego wlasnorgcznie oswiadczenia
wychowawca moze usprawiedliwia¢ nieobecno$ci dziecka w szkole po otrzymaniu
wiadomosci elektronicznej od rodzica.

Nauczyciel uznajgcy, ze zachowanie ucznia wymaga szczegOlnego odnotowania,
wysyla odpowiedniag WIADOMOSC do rodzica (prawnego opiekuna).

Wiadomos$ci oznaczone jako UWAGI, sa automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z okresleniem daty wyslania, imienia 1 nazwiska nauczyciela
wpisujacego uwage, adresata, temat i tresci uwagi oraz daty odczytana przez rodzica
(prawnego opiekuna) lub ucznia.

Dokonujac wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami, nalezy wpisa¢ kiedy i
czego dotyczyla rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka informacja roéwniez
powinna by¢ odnotowana w dzienniku elektronicznym.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani
wychowawca oddziatu nie maja obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach
poza okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego. Dotyczy to takze
przewidywanych rocznych ocen niedostatecznych, z tym, ze informacja o
przewidywanych ocenach powinna by¢ umieszczona w dzienniku elektronicznym
wedhug termindéw okreslonych w WO.

Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktorych celem jest
zbiodrka pieni¢dzy, przeprowadzanie spotkan czy zapisOw na zajecia, w ktorych moga
wzig¢ udziat osoby z poza szkoly, imprez o zasiegu ogdélnoszkolnym organizowanych
na terenie szkoty i innych o podobnej formie, musza mie¢ akceptacje dyrektora szkoty.



15. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. dyrektor i wicedyrektorzy przesytaja do

nauczycieli za pomocg modutu WIADOMOSCI. Temat takiej wiadomosci ma by¢
pisany WERSALIKAMI (wszystkie wielkie znaki) i odczytanie jej przez nauczyciela
jest rdwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.

16. Nie nalezy usuwaé nieaktywnych ogloszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci,

terminéw wydarzen znajdujacych si¢ w module WIADOMOSCI. Po zakonczeniu
okresu klasyfikacyjnego system VULCAN zamyka rok szkolny archiwizujac dane oraz
daje mozliwo$¢ poprawnego odczytania ich w przysziosci.

V. ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE

1.

VL

1.

2.

Firma wyznacza osoby, ktore sg odpowiedzialne za kontakt ze szkoly. Zakres ich
dziatalnos$ci okre$la umowa zawarta pomig¢dzy firmg a Dyrektorem Szkoty.

DYREKTOR SZKOLY

Za kontrolowanie poprawno$ci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
DYREKTOR SZKOLY lub wyznaczony przez niego WICEDYREKTOR.
DYREKTOR SZKOLY jest zobowigzany:
kontrolowa¢ poprawnos$¢ uzupeiniania dziennika elektronicznego,
systematycznie sprawdzac¢ statystyki logowania,
kontrolowac systematyczno$ci wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicéw i uczniow,

bezzwlocznie przekazywa¢ wszystkie zalecenia 1 uwagi za pomoca modulu
WIADOMOSC]I,

wpisywac informacje z przeprowadzonych obserwacji,

kontrolowa¢ poprawno$¢, systematycznos¢, rzetelnosci itp. wpisow dokonywanych
przez nauczycieli,

generowa¢ odpowiednie statystyki oraz przedstawia¢ wyniki analiz na radach
pedagogicznych,

dochowywac¢ tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa,

wyznacza¢ osoby, majace dostep do dziennika elektronicznego i okresla¢ ich uprawnien,
wyraza¢ zgod¢ na zmiang uprawnien uzytkownikoéw kont,
dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np. zakup materiatow i

sprz¢tu do drukowania i1 archiwizowania danych, szkolenia, itp.

DYREKTOR moze wyznaczy¢ zespol, ktory bedzie peli¢ role SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

Do obowigzkow DYREKTORA szkoly nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:
nauczycieli, nowych pracownikow szkoty, pozostatego personelu szkoty.



VII. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
szkolny administrator dziennika elektronicznego.

2. Funkcje t¢ petni wyznaczony przez dyrektora wicedyrektor oraz nauczyciel, ktory zostat w
tym zakresie odpowiednio przeszkolony. Wszystkie operacje dokonywane na koncie
szkolnego administratora dziennika elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze
szczegdlng uwagg, po dokltadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoly i
skonsultowaniu z dyrektorem szkoty.

3. Podstawowe  obowiazki = SZKOLNEGO  ADMINISTRATORA  DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO:

« wprowadza nowych uzytkownikow systemu i szkoli nauczycieli i wychowawcow klas,
zapoznaje wszystkich uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu i
powiadamia ich, ze dzialania sg monitorowane, a wyniki pracy begda zabezpieczane 1
archiwizowane,

. dokonuje grupowej aktywacji kont uzytkownikow na poczatku kazdego roku
szkolnego,

« przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie, uzupetnia i1 aktualizuje plany
leke;ji,
« w razie probleméw komunikuje si¢ z WYCHOWAWCAMI oraz z przedstawicielem

firmy zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia
sprawy 1 prawidtowego aktywowania kont,

« odpowiada za poprawno$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziatow
zaje¢, nazewnictwa przedmiotdw 1 innych elementéw, ktorych edycja mozliwa jest
tylko z konta administratora, w porozumieniu z DYREKTOREM,

« moze catkowicie usung¢ z systemu ucznia klasy pierwszej tylko w okresie od 1 do 15
wrzes$nia. Po tym terminie nie wolno usuwa¢ nikogo z dziennika elektronicznego, az
do rozpoczgcia nowego roku szkolnego,

« przekazuje informacje o nowo utworzonych kontach bezposrednio ich wlascicielom
lub WYCHOWAWCOM klas. W razie potrzeby ma prawo sprawdzi¢ legitymacje
szkolng lub dowdd osobisty w celu zweryfikowania tozsamosci osoby,

« ma obowigzek zarchiwizowa¢ dane ucznia oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego
ucznia celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w arkuszu ocen danego ucznia,
w przypadku skre§lenia lub usuni¢cia ucznia z listy klasy przed dokonaniem tej
operacji

. logujac si¢ na swoje konto, musi zachowywac zasady bezpieczenstwa,

. systematycznie sprawdza wiadomosci na swoim koncie i jak najszybciej odpowiada na
nie,

. systematycznie umieszcza wazne ogloszenia w dzienniku elektronicznym lub
powiadamia¢ za pomoca modulu WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikéw o
sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu,

« promuje i przedstawia wszystkim uzytkownikom mozliwosci wykorzystywania danego
systemu stosowanie modutow mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole.



4. Wszelkich ustawien konfiguracyjnych na poziomie szkoty, majacych wplyw na
bezposrednie funkcjonowanie szkoty, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO moze dokona¢ wytacznie za zgoda DYREKTORA.

5. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze poprosi¢
DYREKTORA o zwotanie specjalnej rady pedagogicznej w celu przegtosowania nowych
ustawien w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z
obstugi systemu.

6. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO ma obowiazek w
terminie 10 dni od zakonczenia roku szkolnego do:
a) pobierania i archiwizowania catego dziennika szkoty
b) wykonania kopii bazy i zapisania na zewngtrznym nosniku (np. ptycie CD, DVD).
Powinien on by¢ opisany z podaniem zawartos$ci i daty utworzenia archiwum. Kopia ta
powinna by¢ przechowywana w szkolnym archiwum.

7. Kazdy zauwazony i zgloszony SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO przypadek naruszenia bezpieczenstwa musi by¢ zgloszony
DYREKTOROWTI i firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie
dostepu czy pozostawienie go w celu zbierania dalszych dowodow).

8. Jesli nastgpi zablokowanie konta NAUCZYCIELA, SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinien:
a) skontaktowad si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady,

b) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firm¢ nadzorujgca
poprzez wystanie informacji do ADMINISTRATORA VULCAN SERVICE,

c) poroéwna¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ konta z tworzonymi kopiami
bezpieczenstwa i, jesli jest taka potrzeba, odtworzy¢ prawidlowy jego stan,

d) SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO nie
udostepnia nikomu zadnych danych konfiguracyjnych, mogacych przyczyni¢ si¢ do
obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

VIII. ADMINISTRATOR SZKOLNEJ SIECI KOMPUTEROWEJ

1. Podstawowe obowigzki ADMINISTRATORA SZKOLNEJ SIECI KOMPUTEROWEI]:

a) zapewnienie sprawnego dziatania systemu dziennika elektronicznego na terenie
szkoty,

b) dbanie o systematyczne aktualizowanie programoéw zabezpieczajacych komputery,
c) wsparcie techniczne SzZADzEI,

d) pomoc innym uzytkownikom systemu we wlasciwym korzystaniu z dziennika
elektronicznego,

e) promowanie 1  przedstawianie = wszystkim  uzytkownikom = mozliwos$ci
wykorzystywania danego systemu,

f) w wuzgodnieniu z Administratorem sieci okresowe sprawdzenie wszystkich
komputerow w szkole wykorzystywanych do obstugi dziennika elektronicznego, ze
zwrdceniem szczegolnej uwagi na wzgledy bezpieczenstwa.



IX. WYCHOWAWCA

10.

11.

12.

13.

. Dziennik elektroniczny klasy prowadzi wyznaczony przez DYREKTORA

WYCHOWAWCA Kklasy,

Jezeli w danych osobowych ucznia nastagpia zmiany, WYCHOWAWCA ma
obowiazek dokona¢ korekt w zapisie dziennika elektronicznego.

Do 10 wrzesnia WYCHOWAWCA sprawdza w dzienniku elektronicznym dane
uczniéw swojej klasy 1 dokonuje korekt 1 uzupetien.

WYCHOWAWCA klasy ma obowigzek wykona¢ podziat na grupy swojej klasy do 15
wrzesnia.

WYCHOWAWCA klasy moze wysta¢ WIADOMOSC o catkowite usunigcia ucznia
ze szkoty wraz z jego informacjami odnos$nie ocen i frekwencji tylko w okresie od 1
do 15 wrzesnia. Po tym terminie Szkolnemu Administratorowi Dziennika
Elektronicznego nie wolno catkowicie usuwa¢ nikogo z systemu az do rozpoczgcia
nowego roku szkolnego

W ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk
WYCHOWAWCA dokonuje analizy frekwencji i postgpdw w nauce swojej klasy,
wykonujac odpowiednie zestawienia.

W dniu poprzedzajacym zebranie klasyfikacyjne Rady Pedagogicznej na podstawie
dostepnych statystyk przygotowuje sprawozdanie 1 przekazuje
WICEDYREKTOROWTI odpowiedzialnemu za tworzenie statystyk szkolnych.

Oceny zachowania wpisuje WYCHOWAWCA wedlug zasad okreslonych w WO.
Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym sg zgodne z WO.

Przed datg zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy WYCHOWAWCA
jest zobowigzany do dokltadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku
elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.

W przypadku przejscia ucznia do innej klasy, SEKRETARIAT szkoty dokonuje
przeniesienia lub zglasza ten fakt SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO i WYCHOWAWCY poprzez wystanie
informacji w module WIADOMOSCI. Na podstawie takiej informacji SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze przenies¢ go do
innej klasy.

Skreslenia ucznia z listy uczniow moze dokona¢ SEKRETARIAT szkoty,
DYREKTOR lub SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie
zablokowane, jednak dotychczasowe informacje o ocenach i frekwencji bgda liczone
do statystyk.

Na prosbe innej szkoly SEKRETARIAT szkoty moze wydrukowaé z systemu
kartoteke ucznia zawierajacg caloSciowa informacj¢ o przebiegu edukacji. Kopie
przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢ w sposob umozliwiajacy jednoznaczne
stwierdzenie kto, komu 1 kiedy przekazat dokumentacje. Dokumentacja ta powinna
zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe
wprowadza ~ SEKRETARIAT szkoty, DYREKTOR  lub SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

Eksportu danych do $wiadectw 2z systemu informatycznego dokonuje
WYCHOWAWCA w porozumieniu z SZKOLNYM ADMINISTRATOREM
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

WYCHOWAWCA niezwlocznie (w ciggu 7 dni roboczych) koryguje btedne zapisy
wskazane przez Dyrektora, Wicedyrektora lub SzADzEL

WYCHOWAWCA przeglada frekwencj¢ i dokonuje zmian np. usprawiedliwien,
likwidacji podwdjnych nieobecnosci itp. Czgstotliwos$¢ tych czynno$ci nie powinna
by¢ mniejsza niz raz na tydzien.

WYCHOWAWCA nie moze dokonywa¢ zwolnien z wyprzedzeniem, chyba, Ze jest to
usprawiedliwione okoliczno$ciami opisanymi w informacji przekazanej, np. poczta
mailowa, lub realizuje zaplanowane i1 uzgodnione z Dyrekcja wyjscie z klasg poza
teren szkoty.

WYCHOWAWCA moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu calego dnia
zaje¢ tylko wtedy, gdy zostaly one wczesniej zgloszone lub wynikty z przyczyn
niezaleznych od ucznia.

W dniu poprzedzajacym zebrania rodzicow WYCHOWAWCY moga drukowac z
systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji 1 potrzebnych
statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

Jezeli rodzic nie jest obecny na zebraniu, WYCHOWAWCA nie ma obowigzku
dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem
dziennika elektronicznego.

Nauczyciele majg obowigzek zaznacza¢ obecno$ci, nieobecnosci i inne ustalone w
szkole kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposob zapisu w calej szkole daje
mozliwos¢ wyswietlania biezacej procentowej frekwencji 1 innych statystyk
przydatnych w pracy dydaktyczno-wychowawczej szkoty.

Na poczatkowych godzinach zaje¢ z wychowawca nauczyciel powinien wyjasnié
uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami WYCHOWAWCA ma obowigzek osobiscie:

a) zebra¢ adresy poczty e-mailowej rodzica (prawnego opiekuna),

b) zebra¢ deklaracje usprawiedliwiania ucznia/uczennicy przez rodzica za pomoca
dziennika elektronicznego.

c) zebra¢ potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego.

Fakt odbycia przeszkolenia na temat zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego
w szkole rodzic/uczen dokumentuje na specjalnej licie (Zalacznik nr 2) za$
przekazanie adresdéw e-mail wspomnianych rodzic potwierdza przekazujac
wychowawcy lub w sekretariacie szkoty specjalny dokument. (Zalacznik nr 3a/3b).



X. NAUCZYCIEL

1.

2.

NAUCZYCIEL jest zobowigzany do zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego (Zalacznik nr 1) oraz udzialu w szkoleniach,
organizowanych przez SZKOLNEGO ADMINISTRATORA  DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO lub inng wyznaczong osobg.

NAUCZYCIEL jest odpowiedzialny za regularne wpisywanie do dziennika
elektronicznego:

a) tematow lekcji 1 frekwencji uczniow,

b) ocen czastkowych, przewidywanych ocen $rédrocznych i rocznych zgodnie z

terminarzem,

c) ocen $rodrocznych i rocznych, wedtug zasad okreslonych w WO,

d) planowanych sprawdzianéw z datg zapowiedzi i wykonywania, wedlug zasad

okreslonych w WO i codzienne sprawdzanie modutu WIADOMOSCI.

NAUCZYCIEL odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do dziennika
elektronicznego.

NAUCZYCIELE sa zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone
danych osobowych zgodnie z przepisami obowigzujagcymi w szkole.

Kazda ocena musi mie¢ przydzielong kategorie, wage oraz zaznaczong opcje, ze jest
liczona do $redniej, a szczegoty okreslaja Przedmiotowe Zasady Oceniania.

Jesli NAUCZYCIEL pomyli sie, wprowadzajac bledna ocene lub nieobecnosc,
powinien jak najszybciej dokonac korekty.

Nieobecno$¢ ,,-” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana, mozna ja zmieni¢ na:

a) nieobecno$¢ usprawiedliwiong - u.

b) nieobecnos¢ usprawiedliwiong przez szkot¢ — ns,
c) spdznienie — s,

d) spdznienie usprawiedliwione — su,

e) zwolnienie — z,

f) nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona — N,

g) lub inng na ustalong w szkole kategori¢ frekwencji.

8.

10.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek co najmniej raz dziennie sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi.

W wyznaczonym terminie przed zebraniem $rédrocznym lub rocznym posiedzeniem
rady pedagogicznej nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia ocen $rdédrocznych
lub rocznych w dzienniku elektronicznym. W dniu rady pedagogicznej klasyfikacyjnej
nie wolno zmienia¢ wpisanych ocen. W szczegdlnych przypadkach nalezy o zmianie
niezwlocznie powiadomi¢ wychowawcg klasy.

Obowigzkiem NAUCZYCIELA jest poinformowanie ucznia o przewidywanych dla
niego ocenach niedostatecznych w kolumnie PRZEWIDYWANE w terminie
zgodnym z WO.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

NAUCZYCIEL ma obowigzek uzupehienia ocen czastkowych w dzienniku
elektronicznym, na lekcji, ewentualnie po lekcjach w danym dniu (w przypadku awarii
sieci, itp., nalezy zrobi¢ to w czasie 5 dni).

NAUCZYCIEL wystawia oceny klasyfikacyjne majac wzglad na przepisy prawa
oswiatowego, zasady WO, PZO 1 obliczenia systemu dziennika elektronicznego
uwzgledniajace wagi ocen.

Jezeli NAUCZYCIEL dostaje klas¢ pod opieke (np. wyjscie do teatru, udziat w
uroczystosci szkolnej) frekwencje wpisuje wedtug zasad jakie sg okreslone w systemie
dziennika, a w temacie wpisuje zaistniale wydarzenie.

Jezeli NAUCZYCIEL zwalnia ucznia z zaj¢¢, np. na zawody sportowe, o fakcie tym, z
co najmniej tygodniowym wyprzedzeniem, powinien poinformowa¢ DYREKTORA
SZKOLY oraz wychowawce klasy za pomocg modutu WIADOMOSCI lub osobiscie.

NAUCZYCIEL ma obowigzek umieszcza¢ w zakladce SPRAWDZIANY informacje
o kazdej zapowiedzianej pracy klasowej. Wszyscy NAUCZYCIELE maja obowiazek
tak planowac swoje prace pisemne, aby nie zostaly naruszone zasady opisane w WO.

NAUCZYCIEL jest odpowiedzialny za swoje konto dostgpowe. Jezeli uzywa
prywatnego laptopa, musi pamigta¢, aby nie udostgpnia¢ komputera osobom trzecim,
nie przekazywa¢ danych dostgpowych do konta oraz nie logowa¢ si¢ do nieznanych
sieci. Po zakonczeniu pracy nalezy wylogowac si¢ z konta.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego NAUCZYCIEL ponosi
takie same konsekwencje jak w przypadku przepisow dotyczacych szkolnej
dokumentacji.

NAUCZYCIELE muszg by¢ swiadomi zagrozen wynikajacych z przechowywania
danych na zewngtrznych nos$nikach informacji czy tworzenia nadmiernej ilosci
wydrukow.

NAUCZYCIEL jest zobligowany do dopilnowania, aby osoba postronna, majaca
dostep do komputera, z ktorego nauczyciel loguje si¢ do dziennika elektronicznego
(np. uczen podczas prezentacji) wykorzystywal go tylko do celow dydaktycznych.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, NAUCZYCIEL
powinien niezwtocznie powiadomi¢ DYREKTORA Szkoty lub ADMINISTRATORA
SYSTEMU.

NAUCZYCIEL ma obowigzek dbania o powierzony mu sprzet komputerowy. Przed
przystgpieniem do pracy nalezy sprawdzi¢, czy sprz¢t nie zostat w widoczny sposob
naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy powinien
niezwlocznie powiadomi¢ o tym SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO lub DYREKTORA.

NAUCZYCIEL powinien zadba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze
komputera nie byly widoczne dla 0sob trzecich.

W przypadku alarmu ewakuacyjnego NAUCZY CIEL ma obowiazek wylogowania si¢
Z Systemu.



XI. PEDAGOG, PSYCHOLOG

1.

PEDAGOG/PSYCHOLOG we wspotpracy z wychowawcg klasy, nauczycielami,
dyrektorem 1 wicedyrektorem analizuje zapisy frekwencji uczniéw oraz postgpy w
nauce uczniow o specjalnych potrzebach edukacyjnych.

Whnioskuje do wychowawcy, nauczyciela, wicedyrektora lub dyrektora o podjecie
stosownych oddzialywan w przypadku zaobserwowania sytuacji razgcego naruszania
obowigzku szkolnego, czy zalecen dostosowania wymagan do indywidualnych
potrzeb edukacyjnych uczniéw, zawartych w opiniach i1 orzeczeniach PPP.

PEDAGOG/PSYCHOLOG ma obowigzek wuczestniczenia w  szkoleniach
organizowanych przez SzADzEl.

PEDAGOG/PSYCHOLOG kontaktuje si¢ z rodzicami oraz uczniami poprzez modut
Wiadomosci.

PEDAGOG/PSYCHOLOG jest zobowigzany do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochron¢ danych osobowych i dobr osobistych uczniow.

XII. SEKRETARIAT

Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialny jest DYREKTOR 1 osoba, ktéra
na stale pracuje w sekretariacie szkoty.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie DYREKTORA, SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze przydzieli¢ osobie
pracujacej w sekretariacie konto z uprawnieniami nauczyciela, nie dajgc jednak
zadnych mozliwosci edycji danych dotyczacych ocen i frekwencji w Zzadnej klasie
szkoty.

Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sa zobowigzane do przestrzegania przepisOw
zapewniajagcych ochrong¢ danych osobowych 1 dobr osobistych uczniow, w
szczegblnosci do niepodawania haset do systemu droga niezapewniajaca weryfikacji
tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).

Pracownicy sekretariatu szkoty sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odno$nie nieprawidtowego dziatania 1 funkcjonowania
dziennika elektronicznego lub zaistniatej awarii zgloszonej przez NAUCZYCIELA
SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

Pracownicy sekretariatu przekazuja DYREKTOROWI, WYCHOWAWCOM,
pedagogom, SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO informacje o zapisaniu, skresleniu lub przeniesieniu ucznia z
klasy do klasy w module WIADOMOSCI.

XIII. RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE

1.

RODZICE (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz
dajacych mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposéb zapewniajacy
ochrong dobr osobistych innych uczniow.



2. Na poczatku roku szkolnego RODZIC ma obowigzek poda¢ wychowawcy adres
poczty elektroniczne;.

3. Po otrzymaniu wiadomosci powitalnej z systemu RODZIC ustawia hasto na swoim
koncie (hasto powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakow, w tym musi by¢ 1 cyfrai 1
duza litera).

4. RODZIC ma obowiazek zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego dostepnymi w POMOCY. Fakt zapoznania si¢ z tymi dokumentami
Rodzic (prawny opiekun) podpisuje w obecnosci Wychowawcy klasy na poczatku
roku szkolnego (Zalacznik nr 2).

5. Istnieje mozliwo$é odrebnego dostepu do systemu dla obojga RODZICOW, musza
oni mie¢ jednak odregbng poczte internetows.

6. Istnieje rowniez mozliwos$¢ kontrolowania przez jednego RODZICA wigce] niz
jednego dziecka, uczgszcezajacego do tej samej szkoty, na jednym koncie.

7. RODZIC jest zobowigzany do systematycznego sprawdzania frekwencji dziecka i
jego postepoOw w nauce

8. RODZIC moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecno$ciach swojego
podopiecznego za pomoca modutu WIADOMOSCI. Jezeli RODZIC (prawny
opiekun) chce usprawiedliwia¢ nieobecno$ci swojego podopiecznego za pomoca
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, musi ztozy¢ odpowiednia deklaracje i
osobiscie ja podpisaé w obecnosci Wychowawcey klasy. Dotyczy to tez ucznia
petoletniego. (Zalacznik nr 4).

9. RODZIC osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty.

10. Obowigzkiem RODZICA jest nieudostgpnianie swojego konta ani swojemu dziecku
ani innym nieupowaznionym osobom.

11. Jesli wystepuja bltedy we wpisach dziennika -elektronicznego, RODZIC ma
obowigzek powiadomi¢ o tym fakcie za pomoca modutu WIADOMOSCI
WYCHOWAWCE klasy lub SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO.

XIV. UCZEN

1. Na poczatkowych godzinach zaje¢ z wychowawca UCZNIOWIE sa zapoznawani
przez WYCHOWAWCE z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w
szkole.

2. UCZEN ma obowiazek zapoznaé si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego dostgpnymi w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

3. Jezeli UCZEN ma indywidualny tok nauczania lub okresowo odbywa zajecia
pozwalajace na powr6ét do prawidlowego funkcjonowania w szkole, tworzy si¢ dla
niego w dzienniku elektronicznym osobng zaktadke, przydzielajac nauczycieli
nauczanych przedmiotow.

4. UCZEN przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same
prawa, obowiazki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.



XV. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII ORAZ EWAKUACJI

1. Postepowanice DYREKTORA SZKOLY w czasie awarii:

a)

b)
c)

DYREKTOR ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury w zwiazku z
wystgpieniem awarii 1 jej opanowania sg przestrzegane przez SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO,

dopilnowac¢, by jak najszybciej system dziatat prawidtowo,

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

2. Postgpowanie w czasie awarii.

a)

b)

¢)

d)

obowigzkiem SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO jest niezwloczne dokonanie naprawy w celu
przywrodcenia prawidtowego dziatania systemu.

o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy SZKOLNY
ADMINISTRATOR  DZIENNIKA  ELEKTRONICZNEGO  powinien
powiadomi¢ DYREKTORA oraz NAUCZYCIELL

jesli  usterka moze potrwa¢ dluzej niz jeden dzien, SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinien wywiesi¢
na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje.

Jesli z powodow technicznych SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO nie ma mozliwosci dokonania naprawy, powinien w
tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie DYREKTORA SZKOLY.

Jesli, z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do
systemu, po usunieciu awarii NAUCZYCIELE niezwtocznie wprowadzaja dane
do systemu ze swoich notatek.

3. Postepowanie NAUCZYCIELA w czasie awarii.

a)

b)

w razie awarii systemu dziennika -elektronicznego, komputera lub sieci
informatycznej nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez
siebie zajeciach odpowiednio wypehic¢ karte lekcji (Zalacznik nr 5) 1 zostawic
ja w sekretariacie lub w gabinecie dyrektora.

jesli z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do
systemu:

sekretariat lub dyrektor ma obowiazek przechowywaé wszystkie wypetnione
przez nauczycieli karty w bezpiecznym miejscu z podziatem na poszczegdlne
dni,

po ustgpieniu awarii nauczyciele maja obowigzek odebrania kart 1 ich
wprowadzenia niezwtocznie po usuni¢ciu awarii,

jesli nauczyciel posiada mozliwos¢ pracy w odpowiedniej, dostarczonej przez
firme¢ Vulcan, aplikacji offline, moze z niej korzysta¢ az do usunigcia problemu.
Ma tez obowigzek niezwlocznie po udostepnieniu dziennika elektronicznego
zaktualizowac¢ dane.

wszystkie awarie sprzgtu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych, muszg by¢ zglaszane w dniu zdarzenia jednej z wymienionych
0s6b: DYREKTOROWI, SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA



4.

ELEKTRONICZNEGO, pracownikowi SEKRETARIATU.

d) zalecang forma zgtaszania awarii jest uzycie modulu WIADOMOSCI w
systemie dziennika elektronicznego. Jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢
nastgpujace powiadomienia: osobiscie, telefonicznie, za pomocg poczty e-mail.

W Zadnym przypadku NAUCZYCIELOWI nie wolno podejmowac¢ samodzielnej proby
usunigcia awarii ani wzywac do naprawienia awarii osob do tego nieuprawnionych.

XVI. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstale na podstawie danych z
dziennika elektronicznego, muszg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy
ich zniszczenie lub kradziez.

Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika
elektronicznego, kazda utworzong kopie SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO musi opisa¢ (poda¢ informacje kiedy 1 dla kogo
zostala utworzona). Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior w sekretariacie
szkoty. (Zalacznik nr 6)

Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujacych w szkole, np.
innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu
sadowego.

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

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowigzujg
si¢ do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z ustawy o ochronie danych

osobowych, potwierdzajac to wlasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.
(Zalacznik nr 7)

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD, DVD
lub inne no$niki z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

Komputery uzywane do obslugi dziennika -elektronicznego powinny spetniaé
nastepujace wymogi:
a) w komputerach wykorzystywanych do obstugi dziennika elektronicznego musi
by¢ legalne oprogramowanie, oprogramowanie i numery seryjne powinny byc¢
przechowywane w bezpiecznym miejscu,

b) wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg
kompatybilne,

¢) do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajace przed skokami napigcia,

d) instalacji ~ oprogramowania  moze  dokonywa¢  tylko @ SZKOLNY
ADMINISTRATOR SIECI KOMPUTEROWE]J. Uczen ani osoba trzecia nie
moze dokonywa¢ zadnych zmian w systemie informatycznym komputerow



e) wszystkie wurzadzenia s3 oznaczone w jawny sposob wedlug zasad
obowigzujacych w szkole.

9. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

10. Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé, odsprzedawac itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnoscig szkoty.

11. Bezwzglednie nalezy przechowywa¢ informacje kontaktowe do serwisow w
bezpiecznym miejscu. Nalezy zawsze uzywac polaczen szyfrowanych nawet w sieci
wewnetrzne;j.

12. W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke SZKOLNY
ADMINISTRATOR  DZIENNIKA  ELEKTRONICZNEGO, na  polecenie
DYREKTORA Szkoty, moze udostepnic specjalne konto w dzienniku elektronicznym
wedlug zasad okre§lonych umowa z uczelnig delegujaca studenta na praktyke
pedagogiczng, pod warunkiem ztozenia deklaracji o dochowaniu tajemnicy stuzbowej
1 ochronie danych osobowych.

13. W razie kontroli z zewnatrz przez organ uprawniony do kontrolowania dokumentacji szkolnej,
na polecenic DYREKTORA Szkoty, na czas kontroli SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO 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 1 ochronie danych osobowych.

14. Procedura prowadzenia dziennika elektronicznego jest na biezagco modyfikowana
w zalezno$ci od wprowadzanych do systemu dziennika elektronicznego zmian lub
efektow jej systematycznej ewaluacji.

Regulamin zostat zatwierdzony podczas zebrania Rady Pedagogicznej w dniu 03.09.2018 r.



ZAYLACZNIK NR 1

Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego i przestrzegania ochrony danych osobowych przez
pracownikow szkoly.

Rozporzqdzenie 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 2017 r., poz. 1646)

Lista pracownikow szkoly, ktorzy zapoznali si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego

w Powiatowym Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Jaworze

Nazwisko i imie Zajmowane stanowisko Czytelny podpis
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.




ZAYLACZNIK NR 2

Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika

elektronicznego przez rodzica/prawnego opiekuna.

Potwierdzam, Ze zapoznatem/zapoznalam si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika

elektronicznego w Powiatowym Centrum Ksztatlcenia Zawodowego i1 Ustawicznego

w Jaworze, w Kklasie ................

Rodzic/prawny opiekun musi podpisa¢ si¢ czytelnie, pelnym imieniem i nazwiskiem, gdyz podpis ten
bedzie traktowany jako wzoér podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Nazwisko i imi¢
ucznia/uczennicy

=
it

Nazwisko i imi¢
rodzica/opiekuna

Czytelny podpis rodzica lub
prawnego opiekuna
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ZALACZNIK NR 3a

Zgoda rodzica (prawnego opiekuna) na podanie

swojego adresu e-mail do logowania

/adres e-mail rodzica/opiekuna prawnego/

Wyrazam zgode na uzycie mojego adresu e-mail w celu uzyskania dostepu do konta
rodzica w dzienniku elektronicznym Powiatowego Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Jaworze. Oswiadczam, iz hasto
zabezpieczajgce moje konto pocztowe znane jest tylko mnie. Zobowigzuje si¢ nie udostgpniac
innym osobom hasta do mojej skrzynki pocztowej (m.in. mojemu dziecku) oraz hasta do konta

w e-dzienniku.

/data i czytelny podpis rodzica/opiekuna prawnego/



ZALACZNIK NR 3b

Zgoda rodzica (prawnego opiekuna) na podanie

adresu e-mail swojego dziecka do logowania

Jadres e-mail ucznia/

Wyrazam zgode na uZycie adresu e-mail mojego dziecka / podopiecznego w celu
uzyskania przez niego dostepu do konta ucznia w dzienniku elektronicznym Powiatowego
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego im. Komisji Edukacji Narodowej

w Jaworze.

/data i czytelny podpis rodzica/opiekuna prawnego/



ZAYLACZNIK NR 4

Deklaracja usprawiedliwiania ucznia/uczennicy przez rodzica/prawnego

opiekuna za pomoca dziennika elektronicznego.

Deklaruj¢ mozliwo$¢ usprawiedliwiania nieobecno$ci ucznia/uczennicy poprzez

modut WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, w Powiatowym Centrum Ksztatcenia

Zawodowego 1 Ustawicznego w Jaworze, w klasie ........... w roku szkolnym ............

Rodzic/prawny opiekun musi podpisa¢ si¢ czytelnie, pelnym imieniem i nazwiskiem, gdyz podpis ten
bedzie traktowany jako wzoér podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Nazwisko i imi¢
ucznia/uczennicy

=
it

Nazwisko i imi¢
rodzica/opiekuna

Czytelny podpis rodzica lub
prawnego opiekuna
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DATA

ZALACZNIK NR 5

Karta lekcyjna na wypadek awarii

KLASA

Numer

lekeji Przedmiot

Temat

Podpis
nauczyciela

Lista klasy

Frekwencja

Oceny
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ZALACZNIK NR 6

Potwierdzenie odbioru kopii dziennika elektronicznego

Lista osob, ktére odebraty dodatkowa kopie dziennika elektronicznego w Powiatowym

Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Jaworze.

‘o RODZAJ
ZAWARTOSC KOPII DATA NAZWISKO | CZYTELNY KOPII NAZWISKO | CZYTELNY
Lp. DZIENNIKA WYDANIA 1IMIE PODPIS (wydruk 1IMIE PODPIS
(dane Klasy, szkoly, kartoteka KOPIL (kto pobiera (km pobiera papierowy, plik (kto wydaje (kto wydaje
ucznia, itp.) kopi¢) Kkopie) XML, CSV, SOU, kopi¢) kopi¢)
PDF, inny)
I.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

10.




ZALACZNIK NR 7

Deklaracja zachowania tajemnicy danych z dziennika elektronicznego,
wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych

przez osoby niezatrudnione w szkole.

Lista osob niezatrudnionych w szkole, ktore zadeklarowaly przestrzeganie tajemnicy
danych z dziennika elektronicznego w Powiatowym Centrum Ksztalcenia Zawodowego

i Ustawicznego w Jaworze.

NAZWISKO 1 IMIE Ci‘(()]];li,lfsNY TERMIN PODPIS
LP. | (komu udzielany jest dostep DATA | DOSTEPU DO | DYREKTORA

(komu udzielany jest
do danych) dostep do danych) DANYCH SZKOY

10.

11.

12.

13.

14.

15.




