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PODSTAWA PRAWNA

Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
i przetwarzania w nim danych uczniow, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania jest:

a) art. 47 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz.
U. z2017 r. poz. 59 i 949)

b) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunhczej
oraz rodzajow tej dokumentaciji. Na podstawie § 21 ust. 3 rozporzgdzenia MEN
prowadzenie dziennika elektronicznego wymaga zachowania selektywnosci
dostepu do danych stanowigcych dziennik elektroniczny, czy zabezpieczenia
danych stanowigcych dziennik elektroniczny przed dostepem o0so6b
nieuprawnionych.

¢) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o
ochronie danych);

Wojt Gminy Sedziejowice na posiedzeniu rozstrzygajgcym w dniu

........................ roku wyrazit zgode na prowadzenie od 1 wrzesnia 2019 roku
dziennikdw w formie elektronicznej wZespole Szkdét Ogodlnoksztatcgcych Nr 1 m.

Powstancow 1863 r w Sedziejowicach po zainstalowaniu urzgdzenia NAS.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. W szkole za posrednictwem strony
https://luonetplus.vulcan.net.pl/sedziejowice, funkcjonuje elektroniczny

dziennik. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez
firme zewnetrzng wspotpracujacg ze szkotg. Podstawg dziatania dziennika
elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajgcej i obstugujgcej system dziennika

elektronicznego.



. Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych mieszczonych
na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca
prace dziennika internetowego, pracownicy szkoty, ktdérzy majg bezposredni
dostep do edycji przeglgdania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im
danych.

. Szczegodtowg odpowiedzialnos¢ ZSO Nr 1 im. Powstancéw 1863 r w
Sedziejowicach oraz firmy Vulcan reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa

oraz przepisy obowigzujgcego w Polsce prawa.

. Administratorem danych osobowych jest Zesp6t Szkot Ogdlnoksztatcacych Nr 1
im. Powstancow 1863 r. w Sedziejowicach zwana dalej Szkota.

. Uzytkownicy e-dziennika: upowaznieni pracownicy szkoty, rodzice/prawni
opiekunowie, uczniowie zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych
W ponizszym regulaminie.

. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom
na poczgtkowych zajeciach z wychowawcg lub zajeciach
komputerowych/informatyki  zapewnia sie  mozliwos¢ zapoznania @ sie
z regulaminem funkcjonowania dziennika elektronicznego.

(zatacznik nr 1).

. Wewnatrzszkolne Zasady Oceniania sg dostepne na stronie internetowej szkoty.

.Zasady Kkorzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych
opiekunéw), uczniow oraz pracownikdéw szkoty okreslone sg w umowie zawartej
pomiedzy firmg zewnetrzng dostarczajgcg system dziennika elektronicznego
a placéwka szkolng z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego
dostepu do informacji o swoim dziecku.

. Zasady bezpieczenstwa danych osobowych w zakresie nie uregulowanym tym

regulaminem okresla Polityka Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych.

ROZDZIAL II
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego,
za ktore osobiscie odpowiada. Szczegotowe zasady dla poszczegolnych kont
opisane sg w poszczegolnych rozdziatach tego dokumentu.

2. Nauczyciel musi mie¢ swiadomosc, ze poprzez login, hasto jest identyfikowany,

w systemie dziennika elektronicznego.



3. Hasto umozliwiajgce dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy,

Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczen) utrzymuje w tajemnicy

réwniez po uptywie ich waznosci.

4. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione
przez osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowe;j

zmiany hasta i osobistego poinformowania o tym fakcie SZKOLNEGO

ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

5. W dzienniku internetowym funkcjonujg nastepujgce grupy kont

posiadajgce odpowiadajgce im uprawnienia:

A. ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE.

Uprawnienia wynikajgce z umowy - nadzorowane przez firme zewnetrzna.

B. ADMINISTRATOR SZKOLY (Administrator
Dziennika Elektronicznego).

Dostep do ustawien ogdlnych i ustawien dziennika.
Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do struktury szkoty.

Dostep do oddziatow szkolnych.

Dostep do listy pracownikdw.
Dostep do kalendarza dni wolnych.

Dostep do planu lekcji poszczegdlnych klas.

C. DYREKTOR SZKOLY z uprawnieniami administracyjnymi.

Wglad w statystyki wszystkich ucznidw.
Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw.
Dostep do wiadomosci systemowych.
Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukdw.

Dostep do eksportow.

Dostep do raportow.

Zarzgdzanie swoim planem lekcji.

Dostep do danych znajdujgcych sie w panelu dyrektorskim.

D. WYCHOWAWCA KLASY

Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji.

Szkolnego



Zarzgdzanie ocenami z prowadzonych lekcji.

Zarzgdzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow.

Zarzgdzanie frekwencjg w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawca.

Edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.

Wglad w statystyki wszystkich uczniéw klasy, ktorej nauczyciel jest

wychowawca.

Przeglagdanie ocen wszystkich uczniow klasy, ktorej
nauczyciel jest wychowawca.

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow klasy, ktérej nauczyciel jest

wychowawcag.

Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do wydrukdw.

Zarzgdzanie swoim planem lekcji.

. NAUCZYCIEL

Zarzgdzanie tematami prowadzonych lekciji.
Zarzgdzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji.

Przeglagdanie ocen wszystkich uczniow w zakresie nauczanego
przedmiotu.

Dostep do wiadomosci systemowych.
Dostep do wydrukow.

Zarzgdzanie swoim planem lekcji.

. SEKRETARIAT

Zarzgdzanie listami klas.

Wglad w liste kont uzytkownikow.

. RODZIC

Przeglgdanie ocen swojego podopiecznego.
Przeglgdanie nieobecnosci swojego podopiecznego.
Dostep do uwag dotyczgcych swojego podopiecznego.

Dostep do wiadomosci systemowych.

. UCZEN

Przeglgdanie wtasnych ocen.
Przegladanie wiasnej frekwenciji.
Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do komunikatow.



» Dostep do konfiguracji witasnego konta.

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolnosci tych dyrektorskich,

nauczycielskich oraz administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez Szkolnego

Administratora Dziennika Elektronicznego oraz Administratora Vulcan Service.

ROZDZIAL 1l

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1.

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg
moduty WIADOMOSCI.

Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o ochronie danych osobowych nie udostepnia zasobdéw dziennika
osobom trzecim.

Szkota nie przewiduje innych form przekazywania biezgcych informacji
rodzicom i uczniom niz przewidziane w dzienniku elektronicznym. Szkota
moze, na zyczenie rodzica (prawnego opiekuna) udostepni¢ papierowe
wydruki, ktére sg przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika
elektronicznego.

Przed wystawieniem oceny $rodrocznej/koncoworocznej szkotfa
przewiduje przekazanie informacji 0 zagrozeniu ucznia ocena

niedostateczng na miesigc przed klasyfikacyjnym posiedzeniem rady
pedagogicznej. W szczegodlnych sytuacjach szkota moze informowac rodzica
w formie listowne;j.

Pracownikom szkoty, nie wolno udzielaC zadnych poufnych informacji z
dziennika elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg
poufne. Nie wolno przekazywac¢ zadnych informacji odnosnie np.: haset, ocen,
frekwenciji itp., rodzicom i uczniom, drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na
jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

Dane osobowe lub informacje dotyczgce ocen, zachowania czy frekwenciji
szkota moze udostepnic¢ na zgdanie: policji, prokuratury, sgdu.

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikaciji i przekazywania informacji. Nalezy
go wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu



10.

11.

12.

wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie, oraz gdy chcemy przekazac
wiadomos$¢ tylko pewnej grupie oséb np. uczniom tylko jednej klasy.

Modut WIADOMOSCI nie moze zastgpié oficjalnych podan papierowych, ktére
regulujg przepisy odnosnie szkolnej dokumentac;ji.

Modut USPRAWIEDLIWIENIA stuzy do informowania o nieobecnosci ucznia
w szkole, oraz usprawiedliwienia tej nieobecnosci musi nastgpi¢ w formie
elektronicznej. Podstawg usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia jest pisemna
informacja przekazana przez RODZICA/ PELNOLETNIEGO UCZNIA
przedstawia w ciggu tygodnia od powrotu do szkoty.

Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekgji,
niestosowne zachowanie itp. wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien
wystaé odpowiednig tre$¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomocg modutu
UWAGI.

UWAGI bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia z

podaniem:
1) Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage.

2) Adresata.

3) Temat i tre$ci uwagi.
Nie nalezy usuwaé¢ nieaktywnych ogtoszen, kasowaé przeczytanych

wiadomosci, czy termindw wydarzen. Po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

lub DYREKTOR SZKOLY zamyka rok szkolny archiwizujgc dane oraz
zapewnia mozliwos¢ poprawnego odczytania ich w przyszitosci.

ROZDZIAL IV ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE

1. Po stronie firmy sg wyznaczone osoby, ktére sg odpowiedzialne za kontakt ze

1.

szkotg. Zakres ich dziatalnoSci okreSla umowa zawarta pomiedzy firmag

i Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL V

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole

odpowiedzialny jest Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego,



3.

w ZSO Nr 1 im. Powstancow 1863 r. W Sedziejowicach obowigzki te petni

wskazany przez dyrektora pracownik administracji.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwagg i po doktadnym

rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca sie, aby funkcje te

petnita osoba zatrudniona w danej szkole, ktéra sprawnie postuguje sie

systemem i zostata w tym zakresie odpowiednio przeszkolona.
Do podstawowych obowigzkéw SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO nalezy:

a.

Wprowadzanie nowych uzytkownikéw systemu i przeszkolenie w tym celu

nauczycieli.

Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, na prosbe
DYREKTORA SZKOLY uzupetnianie i aktualizowanie planow lekcji
poszczegolnych klas.

Odpowiedzialnos¢ za poprawnos¢ tworzonych jednostek i klas, list
nauczycieli, przydziaty zaje¢, nazewnictwo przedmiotdw i wiele innych
elementow, ktérych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora.

Czynnosci te sg wykonywane w porozumieniu z DYREKTOREM SZKOLY.

Nadzor nad catkowitym usunieciem ucznia lub nauczyciela z systemu
dokonywanym przez Sekretariat, zgodnie z uprawnieniami z pkt 6F, ktérego
mozna dokonac tylko w okresie od 1 do 15 wrzesnia. Po tym terminie nie
wolno catkowicie usuwacC nikogo z dziennika elektronicznego, az do
rozpoczecia nowego roku szkolnego.

Nadzér nad wprowadzaniem przez Sekretariat do  dziennika
elektronicznego danych o nowym uczniu, ktéry dochodzi do klasy w ciggu

roku szkolnego. Wpisu dokonuje sie w porozumieniu z wychowawcg

Powiadamianie wszystkich uzytkownikéw sytemu, ze ich dziatania bedg

monitorowane, a wyniki ich pracy bedg zabezpieczane i archiwizowane,

Zachowanie zasad bezpieczenstwa przy logowaniu sie na swoje konto
(SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO musi
mie¢ zainstalowane i systematycznie aktualizowane programy

zabezpieczajgce komputer)

Swiadczenie pomocy dla innych uzytkownikdéw systemu w godzinach
pracy SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO.



4.

6.

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO zgtasza firmie
zarzadzajgcej kazdy przypadek naruszenia bezpieczenstwa w celu podjecia
dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania
dalszych dowodow).

Jesli nastgpi  zablokowanie konta NAUCZYCIELA, DYREKTORA,
SEKRETARIATU, RODZICA, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO powinien:

a. skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady.

b. w razie zaistnienia préby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme
nadzorujgcg, poprzez skontaktowanie sie z ADMINISTRATOREM VULCAN
SERVICE.

Nie nalezy zostawia¢ zalogowanego konta bez nadzoru.

ROZDZIAL VI

DYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego
odpowiada DYREKTOR SZKOLY |lub wyznaczony przez niego
WICEDYREKTOR.

2. Do 15 wrze$snia DYREKTOR SZKOLY sprawdza wypetnienie przez
wychowawcow klas wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego
dziatania dziennika elektronicznego.

3. DYREKTOR SZKOLY jest zobowigzany:

a. kontrolowa¢ systematycznos$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez
nauczycieli.

b. systematycznie odpowiadaé na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow i
uczniow.

C. generowa¢ odpowiednie statystyki np. zbiorcze dla nauczycieli, a

nastepnie ich wynik i analize przedstawia¢ na radach pedagogicznych.

d. dochowywaé tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie,
mogacych naraziC dziatanie systemu informatycznego na utrate
bezpieczenstwa.

4. DYREKTOR SZKOLY wyznacza osoby, ktdra mogg petni¢ role SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.
5. Nie nalezy zostawia¢ zalogowanego konta bez nadzoru.
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ROZDZIAL VII
WYCHOWAWCA KLASY

. Za prowadzenie DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO danej klasy jest
odpowiedzialny wyznaczony przez DYREKTORA SZKOLY WYCHOWAWCA
KLASY.

. WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek do 15 wrzesnia uzupetni¢ wszystkie
dane odnos$nie klasy i uczniow zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak:
dane oobowe, inne informacje o uczniu itp. a nastepnie systematycznie
uzupetnia¢ i aktualizowac inne wpisy.

. WYCHOWAWCA KLASY wpisuje uczniom swojej klasy srodroczng
i koncoworoczng ocene z zachowania w odpowiedniej opcji dziennika
elektronicznego, weditug zasad okreslonych w Wewnatrzszkolnym Systemie
Oceniania.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek
zebra¢ od rodzicdéw osobiste adresy poczty internetowej rodzica i ucznia. Na
tym zebraniu przekazuje podstawowe informacje o tym jak korzysta¢ z
dziennika elektronicznego i wskazuje gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego
obstudze.

. WYCHOWAWCA KLASY powinien zwroci¢ szczegolng uwage na modut
Kartoteka Ucznia. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego
wydruku swiadectw, powinien réwniez wypetnic pola odnosnie telefonéw
rodzicow. Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany,
WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w

zapisie dziennika elektronicznego, za ktérych wprowadzanie bezposrednio

odpowiada.

Przed datg zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy
WYCHOWAWCA KLASY jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia
dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym, ze szczegdélnym

uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.
. SEKRETARIAT SZKOLY dokonuje wpisu w przypadku przej$cia ucznia do
innej szkoty lub klasy, informujgc o tym WYCHOWAWCE.
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8. Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane
osobowe wprowadza SEKRETARIAT SZKOLY w porozumieniu z
WYCHOWAWCA.

9. WYCHOWAWCA KLASY przeglada frekwencje za ubiegty tydzien i dokonuje
odpowiednich zmian np. usprawiedliwien, likwidacji podwojnych nieobecnosci
itp.

10. WYCHOWAWCA KLASY moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu
catego dnia zajeC, tylko wtedy gdy zostaty one wczesniej zgtoszone, lub
wynikty z przyczyn niezaleznych od ucznia.

11. Najwczesniej w dniu poprzedzajgcym zebrania z rodzicami WYCHOWAWCA
moze drukowacC z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen,
frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie
spotkania z rodzicami.

12. W takich przypadkach, gdy rodzic jest nieobecny na zebraniu
WYCHOWAWCA wysyla powiadomienie o przewidywanych ocenach
niedostatecznych i nagannych z zachowania w formie pisemne;.

13. WYCHOWAWCA KLASY nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych
przedmiotéw w klasie, w ktérej nie jest wychowawcg, poza przedmiotem,
ktérego uczy.

14. Jesli dziecko posiada opinie lub orzeczenie z poradni psychologiczno-
pedagogicznej, wychowawca szkolny odznacza ten fakt w odpowiednim

miejscu w dzienniku.

15. Nie nalezy zostawia¢ zalogowanego konta bez nadzoru.

ROZDZIAL VIl
NAUCZYCIEL

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

a. Ocen czgstkowych.

12



b. Przewidywanych ocen $rédroczng i konncoworocznych.

C.

Ocen $rodroczng i koncoworocznych, w klasach, w ktorych prowadzi

zajecia wedtug zasad okreslonych w WZO.

Obecnosci, nieobecnosci i innych ustalonych w szkole kategorii frekwenciji
na zajeciach. Jednolity sposéb zapisu w catej szkole da mozliwosé
wyswietlania biezgcej procentowej frekwencji i wielu waznych statystyk

przydatnych w pracy dydaktyczno — wychowawczej szkoty.

2. Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do

4,

5.

systemu dziennika elektronicznego za pomocg komputera i ponosi za to

catkowitg odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

NAUCZYCIEL korzystajgc z komputera, ma obowigzek prowadzi¢ lekcje
z wykorzystaniem elementow MODULU LEKCYJNEGO.
W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela NAUCZYCIEL

ZASTEPUJACY ma obowigzek dokonywa¢ zaznaczen wedtug zasad

okreslonych w systemie dziennika elektronicznego:

a.

W MODULE LEKCYJNYM (UTWORZ LEKCJE) musi wybra¢ opcje
ZASTEPSTWO, a nastepnie zaznaczy¢ z listy odpowiedni ODDZIAL
i ZAJECIA EDUKACYJNE odpowiednio przydzielone nauczycielowi,

za ktérego prowadzi zajecia.

. Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobecnego

nauczyciela, w systemie dziennika elektronicznego wpisuje zajecia wedtug
swojego rozktadu nauczania.

. W przypadku prowadzenia zaje¢ opiekunczych nad klasg, NAUCZYCIEL

ma obowigzek sprawdzi¢ frekwencje ucznidw, nad ktérymi sprawuje
opieke.

W przypadku prowadzenia =zaje¢ opiekunczych NAUCZYCIEL w
MODULE LEKCYJNYM (UTWORZ LEKCJE) musi wybraé opcie INNE
ZAJECIA, nastepnie zaznaczy¢ odpowiedni oddziat i opisa¢ rodzaj zaje¢
oraz ma obowigzek sprawdzi¢ frekwencje uczniow, nad ktérymi sprawuje

opieke.

Postepowanie opisane wyzej dotyczy rowniez przypadkow organizacii
olimpiad, konkurséw, wycieczek, zawoddw sportowych itp.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez SZKOLNEGO

ADMINISTRATORA  DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO dla kazdego
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10.

11.

NAUCZYCIELA jest obowigzkowe.

NAUCZYCIELE sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajgcych
ochrone danych osobowych wedtug przepiséw obowigzujgcych w szkole oraz
powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa w tym zakresie.

Kazdy NAUCZYCIEL na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie
sprawdza i wpisuje do dziennika elektronicznego obecnos¢ uczniéw na
zajeciach.

NAUCZYCIEL ma obowigzek systematycznie zapisywaé tematy
prowadzonych zajec.

Kazdy NAUCZYCIEL klas IV-VIII ma obowigzek ustalania wagi ocen. Wagi
ocen ustalone sg weditug zasad okreslonych w Przedmiotowych Zasadach
Oceniania. Kazda ocena ma mie¢ przydzielong kategorie i wage.

Szczegdtowe zapisy odnosnie kategorii, wagi i liczenia do sSredniej ocen
okreslajg WZO.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego moze by¢é usuwana lub
zmieniana.

a) Jesli NAUCZYCIEL pomyli sie, wprowadzajgc btedng ocene lub nieobecnosg,

powinien jak najszybciej dokonac korekty.

12.

13.

14.

15.

16.

Nieobecnos¢ ,-” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnos¢
moze by¢ zmieniona na:

1) Nieobecnosc¢ usprawiedliwiona - u.

2) Nieobecnosc¢ usprawiedliwiong przez szkote — ns.

3) Spdznienie - s.

4) Zwolnienie z przedmiotu — z.

5) Lub inng ustalong w szkole kategorie frekwenciji.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na
swoim koncie WIADOMOSCI oraz systematyczne udzielaé¢ na nie odpowiedzi.
Miesigc przed radg klasyfikacyjng $rodroczng/koncoworoczng, NAUCZYCIEL
ma obowigzek wystawienia proponowanej oceny ze swojego przedmiotu.

Na siedem dni roboczych przed posiedzeniem srédrocznej lub
koncoworocznej rady pedagogicznej wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do
wystawienia i dokonania wpisu ocen $rodrocznych lub kohcoworocznych w
dzienniku elektronicznym.

Obowigzkiem kazdego NAUCZYCIELA jest poinformowanie ucznia i jego
rodzicow (prawnych opiekundéw) o przewidywanych dla niego ocenach
niedostatecznych na miesigc przed klasyfikacyjnym posiedzeniem Rady
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17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Pedagogicznej. Wpisanie proponowanych ocen niedostatecznych w rubryce
PRZEWIDYWANE (WSO).

Na podstawie obliczen w systemie dziennika internetowego, uwzgledniajgcego
wagi ocen, NAUCZYCIEL wystawia oceny klasyfikacyjne wedtug zasad
okreslonych w WZO.

Jezeli NAUCZYCIEL dostaje klase pod opieke, np.: wyjscie do kina, udziat
w uroczystosci szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do
dziennika elektronicznego wpisuje, wedtug takich samych zasad jakie
okreslone sg dla prowadzenia zastepstw, a w temacie wpisuje zaistniatg
sytuacje np.: ,Udziat w uroczystosci nadania imienia szkole” itp.

Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zaje¢ np. z powodu udzialu w zawodach
sportowych, o fakcie tym powinien poinformowa¢ wychowawce klasy
i dokonuje wpisu w dzienniku elektronicznym.

NAUCZYCIEL ma obowigzek zamieszczania informacji o pracach klasowych
i sprawdzianach w zaktadce SPRAWDZIANY, informujgc uczniéw klasy,
w ktorej jest przeprowadzane ,zaliczenie” w terminie zgodnym z WZO.

Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszyscy NAUCZYCIELE
w szkole majg obowigzek tak planowaé swoje prace pisemne, aby nie zostaty
naruszone zasady opisane w Wewnagtrzszkolnym Systemie Oceniania.

Kazdy NAUCZYCIEL ma obowigzek na biezgco aktualizowaé swaj plan lekcji.
Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego NAUCZYCIEL
ponosi takie same konsekwencje jak w przypadku przepisbw odnosnie
szkolnej dokumentac;i.

NAUCZYCIEL jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu
nikomu przekazywac danych dostepowych do konta.

NAUCZYCIELE sg zobowigzani do wtasciwego zabezpieczenia i ograniczenia
przechowywania danych na innych nosnikach, dyskach Flash czy tworzenia
nadmiernej ilosci wydrukow.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, NAUCZYCIEL
powinien niezwtocznie powiadomic SZKOLNEGO ADMINISTRATORA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO lub DYREKTORA.

Po zakonczeniu pracy NAUCZYCIEL musi wylogowac sie z konta.
NAUCZYCIEL ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu
komputerowego w nalezytym stanie.

NAUCZYCIEL powinien dbac¢, by poufne dane prezentowane na monitorze

komputera nie byly widoczne dla oséb nieuprawnionych.
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30. W przypadku alarmu ewakuacyjnego NAUCZYCIEL ma obowigzek

31.

wylogowania sie z systemu.
Nie nalezy zostawia¢ zalogowanego konta bez nadzoru.

ROZDZIAL X
SEKRETARIAT

Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialna jest wyznaczona przez
DYREKTORA SZKOLY osoba, ktora na state pracuje w sekretariacie szkoty.

Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania
przepisdOw zapewniajgcych ochrone danych osobowych i dobr osobistych
ucznid6 w szczegodlnosci do niepodawania haset do systemu drogg nie
zapewniajgcg weryfikacji tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).
Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego
przekazywania wszelkich informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i
funkcjonowania dziennika elektronicznego lub zaistniatej awarii zgtoszone;j
przez NAUCZYCIELA SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO lub DYREKTOROWI.

Catkowitego usuniecia ucznia lub nauczyciela z systemu, mozna dokonaé
tylko w okresie od 1 do 15 wrzesnia. Po tym terminie nie wolno catkowicie
usuwac nikogo z dziennika elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku
szkolnego.

Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen Sekretariat
wprowadza dane 0 howym uczniu w porozumieniu z wychowawca.

Nie nalezy zostawiac¢ zalogowanego konta bez nadzoru.

ROZDZIAL XI

RODZICE LUB PRAWNI OPIEKUNOWIE

RODZICE (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie
dziennika elektronicznego, zapewniajgce podglad postepéw edukacyjnych
ucznia oraz dajgcych mozliwo$¢é komunikowania sie z nauczycielami w sposéb

zapewniajgcy ochrone dobr osobistych innych uczniéw. ( zatgcznik nr 2)
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. Dostep do konta RODZICA jest bezptatny.

. RODZIC ma obowigzek zapozna¢ sie z zasadami funkcjonowania
elektronicznego dziennika.
. Istnieje rowniez mozliwos¢ kontrolowania na jednym koncie przez jednego

RODZICA/opiekuna wiecej niz jednego dziecka uczeszczajgcego do tej samej
szkoty.

. Dostep RODZICOW i ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku
elektroniczny jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg
a DYREKTOREM SZKOLY.

. RODzIC/ PELNOLETNI UCZEN moze powiadomic

wychowawce o nieobecnosciach swojego podopiecznego/ o swojej
nieobecnosci za pomocg WIADOMOSCI.

. RODZIC osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym
szkoty i nie udostepnia osobom nieupowaznionym.

. Adresy e-mail uczniéw (ktére bedg loginem do konta w dzienniku) podajg ich
rodzice / prawni opiekunowie wypetniajgc specjalnie przygotowany

dokument, ktéry jest przechowywany w teczce wychowawcy.( zatgcznik 3)

. Nie nalezy zostawia¢ zalogowanego konta bez nadzoru.

ROZDZIAL XIi

UCZEN

. UCZEN ma obowigzek zapoznaé¢ sie z zasadami funkcjonowania
elektronicznego dziennika ocen w szkole dostepnymi w POMOCY (opcje
dziennika elektronicznego) i odpowiednich regulaminach dostepnych po
zalogowaniu sie na swoje konto.

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

. Nie nalezy zostawia¢ zalogowanego konta bez nadzoru.

ROZDZIAL Xl

POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Postepowanie DYREKTORA SZKOLY w czasie awarrii.
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Dopilnowanie jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania
systemu.

Zabezpieczenie $rodkow na wypadek awarii w celu przywrocenia
normalnego funkcjonowania systemu.

2. Postepowanie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO w czasie awarii.

a.

Powiadomienie o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego
naprawy

DYREKTORA SZKOLY oraz NAUCZYCIELI.

Jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzien wywieszenie na tablicy
ogtoszen w pokoju nauczycielskim odpowiedniej informaciji.

Jesli z powodoéw technicznych SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO nie ma mozliwosci dokonania naprawy,
powiadamia w tym samym dniu o zaistniatym fakcie DYREKTORA
SZKOLY.

3. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.

a.

NAUCZYCIELE majg obowigzek prowadzenia dokumentacji zastepczej
w swoich notesach.

Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych majg by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia
pracownikowi

SEKRETARIATU szkoty.

4. Jesli z przyczyn technicznych po wusunieciu awarii nie ma mozliwosci

1.

wprowadzenia danych do systemu, Nauczyciele sg zobowigzani niezwiocznie

wprowadzi¢ dane do systemu ze swoich notatek. (zatgcznik nr 4)

ROZDZIAL XIV

POSTANOWIENIA KONCOWE

Korzystanie przez nauczycieli z dziennika elektronicznego poza miejscem
pracy i przy uzyciu prywatnego komputera jest mozliwe jedynie wtedy, kiedy
spetnione zostang stosowne procedury dotyczgce minimalizacji ryzyka

uzyskania dostepu do danych przez osoby nieuprawnione:

a. koniecznosci systematycznej aktualizacji systemu operacyjnego,
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b. korzystania z aktualnej wersji przegladarki,

c. zainstalowanie programu antywirusowego oraz firewalla,

d. korzystania jedynie z komputera na ktérym utworzono dedykowane
konto i wylogowywania sie z niego kazdorazowo po zakonczeniu pracy
(w przypadku, gdy z komputera na ktérym wprowadzane sg dane do
dziennika korzysta inny z domownikéw),

e. bezpieczenstwo sieci, z ktérej korzysta nauczyciel (np. zakazane jest
logowanie sie do dziennika z sieci typu Hotspot).

. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie

danych z elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposob

uniemozliwiajgcy ich zniszczenie lub kradziez wg zasad okreslonych w szkole

(dokumentacja ochrony danych osobowych).

. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim

organom na podstawie odrebnych przepisow i aktow prawnych

obowigzujgcych w szkole np. innym szkotom w razie przeniesienia ucznia,

uprawnionym urzedom kontroli lub w ramach realizacji nakazu sgdowego.

. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z

dziennika elektronicznego, ktére nie bedg potrzebne, nalezy zniszczy¢ w

niszczarce sposob jednoznacznie uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

. Osoby lub firmy z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli majg dostep do

danych osobowych z dziennika elektronicznego, zobowigzujg sie do

zachowania ich w tajemnicy wynikajgcej z przepisbw o ochronie danych

osobowych potwierdzajgc to wiasnorecznym podpisem na odpowiednim

dokumencie (umowie powierzenia przetwarzania danych zawartej ze Szkotg

lub upowaznieniu do przetwarzania danych wydanym przez Szkote).

. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD

lub DVD i inne no$niki z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym
archiwum i zabezpieczone zgodnie z przepisami o ochronie danych.

. Nie nalezy zostawia¢ zalogowanego konta bez nadzoru.

. W razie kontroli z zewnagtrz odpowiedniego organu uprawnionego do
kontrolowania dokumentacji szkolnej, na polecenie DYREKTORA SZKOLY, na
czas kontroli SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO, udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne
konto w dzienniku elektronicznym dajgce mozliwo$¢é sprawdzenia
prawidtowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek

zmian.
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9. Niniejszy Regulamin podlega aktualizacji na biezgco w zaleznosci od
wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.

10. Zatwierdzenia Regulaminu funkcjonowania dziennika elektronicznego
dokonuje

DYREKTOR SZKOLY, po wyrazeniu opinii przez Rade Pedagogiczna.

11.Zasady Regulaminu funkcjonowania dziennika elektronicznego s3
zatgcznikiem do

Statutu Szkoty.
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Zatgcznik nr 1

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznatam/tem sie z regulaminem funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Zespole Szkdét Ogolnoksztatcgecych Nr 1 im. Powstancéw 1863 r.

w Sedziejowicach.

KLASA .......... ROK SZKOLNY .......ccoevennnne .
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Nazwisko i imie rodzica / Data Czytelny podpis rodzica /
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(podpis wychowawcy)
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznatam/tem sie z regulaminem funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Zespole Szkét Ogoélnoksztatcgcych Nr 1 im. Powstancow 1863 r.

w Sedziejowicach.

KLASA .......... ROK SZKOLNY .......ccvevnennne [oviiiiiniiienenns

|—
T

Nazwisko i imie ucznia Data Czytelny podpis ucznia

OINOA|[R|WIN|I—~

(podpis wychowawcy)
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Zatgcznik nr 2

DANE KONTAKTOWE DO RODZICOW (OPIEKUNOW PRAWNYCH)

DLA CELOW ZALOZENIA | PROWADZENIA KONTA W SYSTEMIE DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO

UCZEN

Imig i
nazwisko

Klasa
MATKA(OPIEKUNPRAWNY1)

Imig i
nazwisko

Numer
telefonu

Adres e-mail

podany adres e-mail zostanie zwigzany z kontem rodzica w
systemie dziennika elektronicznego

OJCIEC(OPIEKUNPRAWNY2)

Imig i
nazwisko
Numer
telefonu

Adres e-mail

podany adres e-mail zostanie zwigzany z kontem rodzica w
systemie dziennika elektronicznego

Potwierdzam aktualnos¢ powyzszych danych. W przypadku zmiany podanych szkole
danych kontaktowych zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania szkoty o
aktualnych danych.

data i podpis
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INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH

1. Administratorem danych osobowych jest: Zespdt Szkot Ogdlnoksztatcgecych Nr 1 im.
Powstancow 1863 r. W Sedziejowicach, ul. Powtahcow 1863 r. nr 6,
zsosedziejowice@wp.pl, tel./fax: 436771027, 43 67710 20

2.W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mogg Panstwo
kontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem
................................. Dane przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢)
RODO w zwigzku z przepisami Prawa oswiatowego (Dz.U. 2018 poz. 996 ze zm.),
w tym w szczegolnosci Rozporzgdzenia MEN z dnia 25 sierpnia 2017 r. (Dz.U.
2017 poz. 1646).

4.Dane bedg przetwarzane w celu realizacji statutowej dziatalnosci szkoty, w tym w
celu umozliwienia korzystania z systemu dziennika elektronicznego.

5.Odbiorcami danych mogg by¢ podmioty realizujgce dla szkoty ustugi wspierajgce jej
statutowg dziatalnos¢, ktére przetwarzajg dane w imieniu szkoty jako ich
administratora. Przyktadem takiego podmiotu jest dostawca systemu dziennika
elektronicznego.

6.Dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji
miedzynarodowe;.

7.Dane bedg przetwarzane do czasu uczeszczania ucznia do szkoty, a nastepnie
przez okres archiwizowania danych dziennikbw lekcyjnych, zgodnie z
obowigzujgcymi w szkole regulacjami dotyczgcymi archiwizacji (zazwyczaj 5 lat od
zakonczenia roku szkolnego, w ktérym uczen opuscit szkote).

8. Podanie danych jest obowigzkowe, obowigzek ten wynika z przepisu §8 ust 2
Rozporzgdzenia MEN z dnia 25 sierpnia 2017 r. (Dz.U. 2017 poz. 1646).

9.Zgodnie z przepisami RODO przystuguje Panstwu prawo:

a. dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
b. do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
. do ograniczenia przetwarzania danych,

. do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

o

o,
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Zatacznik nr 3

ZGODA RODZICA/ PRAWNEGO OPIEKUNA NA PODANIE ADRESU E- MAIL
SWOJEGO DZIECKA DO LOGOWANIA

/adres 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
Zespotu Szkot Ogolnoksztatcgeych Nr 1 w Sedziejowicach.

Nie wyrazenie zgody na podanie adresu e- meil ucznia skutkowac¢ bedzie

brakiem dostepu do dziennika elektronicznego.
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Zatagcznik nr 4

DATA

Karta lekcyjna na wypadek awarii.
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