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Rozdzial 1. Postanowienia ogdlne

1. W szkole, za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/bialystok funkcjonuje
dziennik elektroniczny. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sa przez
Miasto  Biatystok. Podstawag prawna funkcjonowania dziennika elektronicznego.
przechowywania i przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania
przebiegu nauczania jest:

1) art. 47 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2017
r. poz. 59 i 949)

2) § 21 Rozporzadzenie 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 i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji zwane dalej ROZPORZADZENIEM.

2. Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzania danych
osobowych w zwiazku z obowigzkami wynikajacymi z ROZPORZADZENIA.

3. Administratorem danych osobowych uczniow jest Szkota Podstawowa Nr 21 im. Marszatka
Jozefa Pitsudskiego w Biatymstoku. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja
obowigzkow wynikajacych z ROZPORZADZENIA.

4. Kazdy rodzic po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zaktadce INFORMACJE O UCZNIU
/DANE UCZNIA ma dostep do raportu o zawartych w systemie danych dotyczacych:

1)  informacji identyfikujacych osobg¢ (swoje dziecko),

2)  informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkoéw technicznych i organizacyjnych,
jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia 1 systemy informatyczne sluzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. 2004 nr 100, poz. 1024 z pdzniejszymi
zmianami).

5. Na podstawie ROZPORZADZENIA, oceny biezace i klasyfikacyjne oraz frekwencja
1 tematy zaje¢ sg wpisywane w dzienniku elektronicznym.

6. Pracownicy szkoly zobowigzani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie
1 przestrzegania przepisOw obowigzujacych w szkole.

7. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych
zaje¢ciach z informatyki zapewnia si¢ mozliwos¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania
i funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

8. Wszystkie moduly sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacj¢ zapisow,

ktore zamieszczone sg w:



9.

10.

11.

1) Statucie Szkoty,
2) Przedmiotowych Zasadach Oceniania.

Szczegdtowe warunki i1 sposdb oceniania wewnatrzszkolnego ucznidw dostepny jest na
stronie szkoty (Statut Szkoty) natomiast wszystkie Przedmiotowe Zasady Oceniania dostgpne
sa u wicedyrektorow i nauczycieli danego przedmiotu.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow, uczniow oraz pracownikow
szkoty, okreslone sg w niniejszym regulaminie.

Zasady bezpieczenstwa danych osobowych w zakresie nieuregulowanym tym regulaminem
okresla Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych oraz Instrukcja Zarzqdzania Systemem

Informatycznym  Stuzgcym do przetwarzania danych osobowych jako dokumenty

obowigzujace w szkole.

Rozdzial 2. Konta w dzienniku elektronicznym

1.

1)

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore jest
odpowiedzialny osobiscie. Szczegotowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sa
w zakltadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto

https://uonetplus.vulcan.net.pl/bialystok oraz w poszczegdlnych rozdzialach tego

dokumentu.

Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego odpowiada za tajno$¢ swojego hasta, ktore
musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakoéw 1 by¢ kombinacjg liter 1 cyfr, duzych 1 malych
znakow. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowa zmiang hasta (co 30 dni).

Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem 1 haslem do systemu.

Nauczyciel identyfikowany jest w systemie dziennika elektronicznego za pomoca loginu
(adres email) oraz hasta.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato ono odczytane lub wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowiazany jest do natychmiastowej zmiany hasta
I poinformowania o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego.

W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace

odpowiadajace im uprawnienia:
ADMINISTRATOR SZKOLY (Administrator Szkolnego Dziennika Elektronicznego).

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

b) Wglad w list¢ kont uzytkownikow,

C) Zarzadzanie zablokowanymi kontami,

d) Zarzadzanie ocenami w calej szkole,

e) Zarzadzanie frekwencja w catej szkole,

f) Wglad w statystyki wszystkich uczniow,
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Wglad w statystyki logowan,

Przegladanie ocen wszystkich uczniow,
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,
Dostgp do wiadomosci systemowych,

Dostep do ogloszen szkoty,

Dostep do konfiguracji konta,

m) Dostep do wydrukow,

n) Dostep do eksportow,

0) Zarzadzanie planem lekcji szkoty,

p) Dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

2) DYREKTOR SZKOLY, WICEDYREKTOR z uprawnieniami administracyjnymi.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow,
Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawca
Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow,
Edycja danych wszystkich ucznidéw,

Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

Wglad w statystyki logowan.

Przegladanie ocen wszystkich uczniow,

Przegladanie frekwencji wszystkich ucznidéw,

Dostep do wiadomosci systemowych,

Dostep do ogtoszen szkoty,

Dostep do konfiguracji konta,

Dostep do wydrukow,

m) Dostep do eksportow,

n)
0)
p)

Dostep do raportow,
Zarzadzanie swoim planem lekcji,
Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim

3) WYCHOWAWCA KLASY

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji,

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,

Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktdrej nauczyciel jest wychowawca
Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotoéw,

Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.

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

Wglad w statystyki wszystkich uczniéw klasy, ktorej nauczyciel jest wychowawca,
Wglad w statystyki logowan uczniéw swojej klasy,

Przegladanie ocen wszystkich uczniow klasy, ktorej nauczyciel jest wychowawca,
Przegladanie frekwencji wszystkich ucznidw klasy, ktorej nauczyciel jest
wychowawca,

Dostep do wiadomosci systemowych,

Dostep do ogtoszen szkoty,

m) Dostep do konfiguracji konta,

n)
0)
P)

Dostep do wydrukow,
Dostep do eksportow
Zarzadzanie swoim planem lekcji



4) NAUCZYCIEL

1)
a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji.

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji.

Przegladanie ocen wszystkich uczniow w zakresie nauczanego przedmiotu.
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow w zakresie nauczanego przedmiotu.
Dostegp do wiadomosci systemowych.

Dostep do ogloszen szkoty.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

Dostep do eksportow.

Zarzadzanie swoim planem lekcji.

5) PSYCHOLOG, PEDAGOG, LOGOPEDA

Wglad w dane wszystkich uczniow.
Przegladanie ocen wszystkich ucznidow.
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do ogloszen szkoty.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

Dostep do eksportow.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

6) SEKRETARIAT

a) Zarzadzanie listami klas.

b) Wglad w list¢ kont uzytkownikow.
c) Wglad w statystyki logowan.

d) Tworzenie statystyk.

7) RODZIC

a)
b)
c)
d)
e)
f)

8) UCZEN

Przegladanie ocen swojego dziecka.
Przegladanie nieobecnosci swojego dziecka.
Dostep do uwag dotyczacych swojego dziecka.
Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do komunikatow.

Dostep do konfiguracji wlasnego konta.

a) Przegladanie wlasnych ocen.

b) Przegladanie wtasnej frekwencji.

c¢) Dostep do wiadomosci systemowych.
d) Dostep do komunikatow.

e) Dostep do konfiguracji wlasnego konta.



7. Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z POMOCA dostepng po
zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczegolnosci z regulaminem korzystania z systemu
(rodzice, uczniowie). Zasady te sg opisane w linku POMOC, w dzienniku elektronicznym,
po zalogowaniu si¢ na swoje bezptatne konto na stronie
https://uonetplus.vulcan.net.pl/bialystok

8. Uprawnienia przypisane do wszystkich kont dostepnych w dzienniku elektronicznym moga

zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego.

Rozdzial 3. Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
WIADOMOSCI. Nalezy go wykorzystywaé w miar¢ mozliwosci jak najczesciej do
wspolnej komunikacji migdzy szkotg a rodzicami i uczniami.

2. Za pomocag WIADOMOSCI mozna powiadamia¢ uczniéw i rodzicow o zebraniach
z rodzicami, dniach otwartych szkoty, konsultacjach itp.

3.  Modut WIADOMOSCI daje mozliwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

1) wszystkim uczniom w szkole,
2) wszystkim rodzicom uczniow uczeszczajacych do szkoty,
3) wszystkim nauczycielom w szkole.

4. W szkole w dalszym ciagu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(zebrania z rodzicami, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami) i te
umieszczone w Statucie.

5. Modut WIADOMOSCI nie zastepuje sktadania w wersji papierowej dokumentéw
wymaganych przepisami prawa.

6. Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia w szkole.

7. Odebranie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest rownoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu.

8. Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, famanie regulaminu
szkoly, itp. wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tres¢ do
rodzica za pomocg zaktadki UWAGI.

9. Wiadomosci odznaczone jako UWAGI bgdg automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:

1) daty wystania,
2) 1imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage,

3) adresata,



4) tematu i tre$ci uwagi.
UWAGA wpisana przez nauczyciela w KARTOTECE UCZNIA nie moze by¢ usuwana z
systemu.
10. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia i inne informacje Dyrektor Szkoty, wicedyrektor
moze przesylaé do nauczycieli za pomoca modutu WIADOMOSCI. Jej odebranie jest

roOwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.

Rozdzial 5. Uczen

1. Na pierwszych lekcjach z wychowawca 1 na zajg¢ciach informatyki nauczyciel zapoznaje
uczniow z zasadami funkcjonowania i regulaminem dziennika elektronicznego.

2. Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z przepisami regulujgcymi prace dziennika
elektronicznego w szkole, zawartymi w POMOCY, ktora dostepna jest po zalogowaniu si¢
na swoje konto na stronie https://uonetplus.vulcan.net.pl/bialystok oraz z niniejszym
REGULAMINEM.

3. Uczen przy obsludze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa

1 obowigzki jak rodzic na swoim koncie.

Rozdzial 6. Rodzice

1. Rodzice maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajgce
podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajace mozliwo$¢ komunikowania si¢
z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong¢ danych osobowych innych uczniow.

2. Dostep do konta rodzica jest bezplatny.

3. Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w szkole, ktore dostgpne sa w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoje konto dziennika i w
niniejszym REGULAMINIE.

4. Istnieje mozliwo$¢ odrebnego dostgpu do systemu dla obojga rodzicow. Moga logowac si¢
za pomocg roznych adresow poczty e-mail.

5. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma
obowiagzek nieudostgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

6. Rodzic moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecnosciach swojego dziecka za pomoca
WIADOMOSCI, co jest réwnoznaczne z usprawiedliwieniem nieobecnosci.

7. Rodzic zobowigzuje si¢ do systematycznego przegladania dziennika elektronicznego.

Odebranie informacji jest rownoznaczne z przyjeciem jej do wiadomosci.
Rozdzial 7. Sekretariat

1. Za obsluge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty

osoba, ktora na state pracuje w sekretariacie szkoty.
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2. Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrone danych osobowych uczniéw i ich rodzicow.

3. Pracownicy sekretariatu szkoly sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnosnie nieprawidlowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistnialej awarii zgloszonej przez nauczyciela Administratorowi
Dziennika Elektronicznego.

4. Sekretariat jest odpowiedzialny za przekazywanie dyrektorowi, wicedyrektorowi,
wychowawcom, pedagogowi, Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego
informacji 0 zapisaniu, skresleniu Iub przeniesieniu ucznia z klasy do klasy (w formie
WIADOMOSCI).

5. Na prosbe innej szkoly sekretariat moze wydrukowa¢ z systemu kartoteke ucznia,
zawierajaca catosciowa informacje o przebiegu edukacji danego ucznia i przekazac ja do
sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢ w sposéb umozliwiajacy
jednoznaczne stwierdzenie: kto, komu i kiedy przekazat t¢ dokumentacje. Dokumentacja ta
powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.

6. Przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej dokonuje wychowawca i sekretariat szkoty,
niezwlocznie po otrzymaniu takiej wiadomosci od dyrektora szkoty. Czynnosci tej dokonuje
si¢ wedtug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym, przenoszac wszystkie dane
o0 ocenach i frekwencji ucznia do nowej klasy.

7. Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wychowawca i sekretarz

szkoty wprowadzaja jego dane do dziennika w porozumieniu z dyrektorem szkoty.

Rozdzial 8. Nauczyciel

1. Nauczyciel ma obowigzek prowadzi¢ lekcje¢ z wykorzystaniem elementéw MODULU
DZIENNIK.
2. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zajgé osobiscie wpisuje do
dziennika elektronicznego temat lekcji oraz obecnosci, nieobecnosci uczniéw na zajgciach.
W trakcie trwania zaje¢ uzupetniane sg inne elementy, np. oceny uzyskane przez uczniow.
3. Nieobecno$¢ wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze byc
zmieniona na:
1) nieobecnos$¢ usprawiedliwiong - U,
2) nieobecno$¢ usprawiedliwiong przez szkote - ns,
3) spOznienie - S,
4) spdznienie usprawiedliwione - Su,
5) zwolnienie - z,
6) wycieczka - ws.



10.

11.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek co najmniej raz dziennie (w dniach pracy szkoty)
sprawdzi¢ na swoim koncie MODUL WIADOMOSCI oraz systematycznie udziela¢
odpowiedzi.
Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego:

1) tematu lekciji,

2) ocen biezacych,

3) frekwencji na lekcjach przez siebie prowadzonych,

4) prognoz rocznych ocen klasyfikacyjnych,

5) ocen klasyfikacyjnych §rodrocznych i rocznych w klasach, w ktorych prowadzi

zajecia, wedtug zasad okreslonych w Statucie Szkoty.

Wpis oceny moze by¢ wielokrotnie poprawiany. W bazie danych programu znajduje si¢ cata
historia zmian.
O nieobecnosci ucznia na sprawdzianie, kartkowcee itd. informuje wpis ,,nb” - nie oceniano.
Po uzupehieniu przez ucznia danej zalegtosci wpis ten nalezy zmieni¢ na oceng. Nauczyciel
osobiscie odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do systemu dziennika
elektronicznego za pomocg komputera i ponosi za to catkowita odpowiedzialno$¢ w tym
zakresie.
W przypadku prowadzenia zajg¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel zastgpujacy ma
obowigzek dokonywaé zaznaczen, wedlug zasad okreSlonych w systemie dziennika
elektronicznego:

1)  w module DZIENNIK musi wybra¢ opcje ZASTEPSTWO, a nastgpnie wybraé z
listy odpowiedni oddziat, grupe i zajecia edukacyjne przydzielone nauczycielowi, za
ktérego prowadzi zajecia,

2)  jezeli nauczyciel prowadzi zajecia ze swojego przedmiotu na lekcji za nieobecnego
nauczyciela, w systemie dziennika elektronicznego wpisuje temat wedlug swojego
rozkladu nauczania,

3) jezeli nauczyciel dostaje klas¢ pod opieke, np: wyjscie do kina, itp., frekwencje do
dziennika elektronicznego wpisuje wedlug takich samych zasad, jakie okreslone sa
dla prowadzenia lekcji, wybierajac opcj¢ ,,inne zajgcia”, a w temacie wpisuje
zaistniatg sytuacje, np.: ,,Wyjscie do kina....”,itp.

Zajecia odwotane wpisuje dyrektor lub wicedyrektor szkoty.

Jesli w bibliotece internetowej dziennika elektronicznego nie znajduje si¢ odpowiedni
rozktad materiatu, nauczyciel importuje go do dziennika.

Jesli w bibliotece internetowej dziennika elektronicznego znajduje si¢ odpowiedni rozktad

materiatu, nauczyciel przypisuje go do oddziatow, w ktérych prowadzi zajecia.

12. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

WIADOMOSCI oraz systematycznie udzielaé na nie odpowiedzi.

Nauczyciel ma obowigzek uzupelnienia na biezaco wszystkich ocen w dzienniku
elektronicznym, na podstawie ktorych, w dniu poprzedzajacym zebrania z rodzicami,
drukowane begda w szkole odpowiednie kartki informacyjne dla rodzicow.

Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zaje¢, (np. udziat w zawodach sportowych, konkursie
itp.), powinien o tym fakcie poinformowaé - za pomoca modutu WIADOMOSCI - z co
najmniej trzydniowym wyprzedzeniem - dyrektora szkoty lub wicedyrektora i wychowawce
Klasy.

Nauczyciel danego przedmiotu ma obowigzek informowania na biezaco (poprzez modut
WIADOMOSCI) wychowawce klasy o osiagnieciach ucznidw, ze szczegdlnym
uwzglednieniem tych osiagnieé, ktore moga by¢ wpisane na $wiadectwie (nalezy podaé
peing nazwe konkursu lub zawoddw sportowych oraz uzyskane miejsce).

Nauczyciel ma obowigzek umieszczaé w zaktadce SPRAWDZIANY informacje o kazdej
pracy klasowej lub sprawdzianie, z wyprzedzeniem okre§lonym w Statucie Szkoty.
Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z Ustawa o ochronie
danych osobowych nie ma prawa udostgpnia¢ danych osobom nieupowaznionym.
Nauczyciel powinien dbaé, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla 0sob trzecich.

Jesli nauczyciel uzywa laptopa, komputera lub innego urzadzenia umozliwiajacego prace

z dziennikiem elektronicznym, musi pamigta¢, by nie udostgpnia¢ komputera osobom
trzecim 1 stosowa¢ wszelkie zasady bezpieczenstwa, by nie dopusci¢ do ujawnienie
jakichkolwiek danych.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje, jak w przypadku przepisow zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji
szkolnej.

Nauczyciele musza by¢ §wiadomi zagrozen zwigzanych z przechowywaniem danych na
ptytach, dyskach Flash czy tworzeniem nadmiernej liczby wydrukow.

Po zakonczeniu pracy NAUCZY CIEL musi pami¢ta¢ 0 WYLOGOWANIU SIE Z KONTA.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel powinien

niezwlocznie powiadomic¢ o tym Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego oraz
10D

Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego
w nalezytym stanie (tzn. zadbac o czystos$¢, odpowiednie przechowywanie itd.).

Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy sprz¢t nie
zostal w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego
stanu rzeczy, ma obowigzek niezwtocznie powiadomi¢ o tym Szkolnego Administratora

Dziennika Elektronicznego.
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26. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

27. W przypadku alarmu ewakuacyjnego NAUCZYCIEL ma obowigzek wylogowania si¢

Z systemu.

28. Nauczyciele zobowigzani sg do SYSTEMATYCZNEGO UZUPELNIANIA DZIENNIKA.

Rozdzial 9. Wychowawca klasy

1.

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkotly
Wychowawca Klasy.

Wychowawca Klasy powinien zwrdci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja danych uczniow.
Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do p6zniejszego wydruku §wiadectw, powinien
rowniez wypehic pola zawierajace numery telefonow komoérkowych rodzicow oraz - jesli
dziecko posiada opinig lub orzeczenie z PP-P - odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.
Jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np: zmiana nazwiska, wychowawca
klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za
ktérych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

W ciggu pierwszego tygodnia nowego roku szkolnego wychowawca przypisuje uczniow do
swojej klasy i do odpowiednich grup zajgeciowych oraz uzupelnia dane uczniow swojej
klasy.

W dniu poprzedzajacym posiedzenie $rodrocznej lub rocznej rady pedagogicznej,
wychowawca klasy dokonuje wydrukow statystyk niezbednych na radzie pedagogiczne;.
Przed data zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy Wychowaweca klasy jest
zobowigzany do dokladnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku
elektronicznym, ze szczegolnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.

W celu sprawdzenia poprawnos$ci wydrukéw $wiadectw, wychowawca klasy ma obowigzek
POWTORNEGO sprawdzenia tych $wiadectw po ich wydrukowaniu samodzielnie lub
z innym nauczycielem.

Wychowawca klasy przeglada frekwencje¢ za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian, np. usprawiedliwien, likwidacji btedow itp. Wychowaweca klasy jest odpowiedzialny
za prawidtowe prowadzenie dziennika oraz naprawienie blednych zapisow (w ramach
nadanych mu uprawnien).

Skreslenia ucznia z listy uczniow moze dokonac sekretarz szkoty. W takim przypadku konto
danego ucznia zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane odno$nie ocen
1 frekwencji beda liczone do statystyk.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe
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10.

11.

12.

13.

wprowadza sekretarz szkoty, a wychowawca dodaje do klasy.

W dniu poprzedzajacym zebrania z rodzicami wychowawcy mogg drukowaé z systemu
dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji, uwag i statystyk potrzebnych do
wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

Jezeli rodzic nie jest obecny na zebraniu, Nauczyciel ani Wychowawca Klasy nie majg
obowiazku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem
dziennika elektronicznego.

Na poczatkowych zajeciach z wychowawca nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy ma obowigzek osobiscie zebrac¢ od
rodzicow adresy poczty internetowej oraz poczty internetowej ich dzieci. Na tym zebraniu
przekazuje podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego
i wskazuje, gdzie 1 jak mozna wuzyska¢é pomoc w jego obstudze

(https://uonetplus.vulcan.net.pl/bialystok po zalogowaniu si¢ na swoje konto).

Rozdzial 10. Dyrektor Szkoty

1.

Za kontrolowanie poprawno$ci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor
szkoty lub wyznaczony przez niego wicedyrektor.

Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania dyrektor szkoty zleca
uzupehienie i aktualizuje plandéw lekcji poszczegdlnych klas.

Do 10 wrze$nia kazdego roku szkolnego dyrektor szkoty sprawdza wypetnienie przez
wychowawcow klas wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego dziatania
dziennika elektronicznego.

Dyrektor szkoty jest zobowigzany:

1) systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

2) kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen 1 frekwencji przez nauczycieli,

3) systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicoOw i uczniow,

4) bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI,

5) wpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych klas i nauczycieli
w komunikatach,

6) kontrolowac - poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie dyrektora szkoty -
poprawnos¢, systematycznos$c, rzetelnos¢ wpiséw dokonywanych przez
nauczycieli,

7) generowac¢ odpowiednie statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastgpnie ich
wynik i analize przedstawia¢ na radach pedagogicznych,

8) dbac o srodki finansowe na zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, np.
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10.

zamawianie 1 zakup materiatow 1 sprzetu do drukowania i archiwizowania danych,
szkolen itp.
O sprawdzeniu dziennika elektronicznego dyrektor szkoly powiadamia wszystkich
nauczycieli szkoty za pomoca WIADOMOSCI.
System daje mozliwo$¢ tworzenia wielu roznych statystyk. Dyrektor Szkoty moze
szczegodtowo okresli¢, ktore z nich, w jakim odstepie czasu 1 w jaki sposdb powinny by¢
tworzone, przegladane.
Dyrektor Szkoly ma obowigzek wyznaczy¢ druga osobe, ktora moze petni¢ role
Administratora Dziennika Elektronicznego, w przypadku niemozno$ci pehienia tej funkcji
przez pierwsza.
Do obowigzkéw dyrektora szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:
1)  nauczycieli szkoty,
2) rodzicow,
3)  nowych pracownikoéw szkoty,
4)  uczniow,
5)  pozostalego personelu szkoty (konserwatorzy, panie sprzatajace, wozna,
administracja itp.) - pod wzgledem bezpieczenstwa.
Dyrektor szkoty, w celu wymuszenia systematycznosci i regularnosci dokonywania wpisoOw
w dzienniku elektronicznym, moze zablokowaé¢ dostgp do archiwalnych wpisow,
uprzedzajac nauczycieli 1 pracownikow szkoty odpowiednim komunikatem, z podaniem
daty blokady.
W szczegolnych wypadkach i1 na prosbe zainteresowanego, blokada taka zostanie usunigta,

celem poprawienia lub uzupetienia brakujacych wpisow.

Rozdzial 11. Administrator Dziennika Elektronicznego w szkole

1.

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Administrator Dziennika Elektronicznego.
Administrator Dziennika Elektronicznego, logujac si¢ na swoje konto, ma obowigzek
zachowywa¢ zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane 1 systematycznie aktualizowac
programy zabezpieczajace komputer).
Obowiazki Administratora Dziennika Elektronicznego:

1)  zapoznaje uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;

2) powiadamia wszystkich uzytkownikow sytemu, ze ich dziatania be¢da monitorowane,

a wyniki ich pracy begda zabezpieczane i archiwizowane;
3) przed rozpoczeciem roku szkolnego Administrator Dziennika Elektronicznego
przygotowuje dziennik do uruchomienia;
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4)  za poprawno$¢ tworzonych jednostek 1 klas, list nauczycieli, przydzialy zajec,
nazewnictwo przedmiotow i wiele innych elementow, ktorych edycja mozliwa jest
tylko z konta administratora, odpowiada Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego w porozumieniu z dyrektorem szkoty;

5) w razie zaistnialych niejasnos$ci, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
ma obowigzek komunikowania si¢ z Wychowawcami klas lub z przedstawicielem
firmy zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym, w celu jak najszybszego
wyjasnienia;

6) do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne
sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na
nie.

4. Wszelkich ustawien konfiguracyjnych na poziomie szkoty, majacych wplyw na
bezposrednie funkcjonowanie dziennika, Administrator Dziennika Elektronicznego moze
dokona¢ za zgoda Dyrektora Szkoty i Rady Pedagogiczne;.

5. Kazdy zauwazony przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony
Administratorowi Dziennika Elektronicznego w celu podjecia dalszych dziatan
zabezpieczajacych dane osobowe.

6. Jesli nastapi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego ma

obowiazek skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem 1 wyjasni¢ powod blokady.

Rozdzial 12. Administrator Szkolnej Sieci Komputerowej
1. Administrator Szkolnej Sieci Komputerowej ma obowigzek umozliwiaé na biezaco
nauczycielom bezpieczne i1 sprawne logowanie si¢ do dziennika elektronicznego, na

komputerach przydzielonych im do obstugi dziennika.

Rozdzial 13. Postepowanie w czasie awarii
1. Postgpowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

1)  Dyrektor Szkoly ma obowiazek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odno$nie
zaistnienia awarii sg przestrzegane przez Administratora Dziennika Elektronicznego,
Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli;

2)  dopilnowac¢ jak najszybszego przywrdcenia prawidlowego dzialania systemu;

3) zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii, w celu przywrocenia normalnego
funkcjonowania systemu.

2. Postgpowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:
Obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwloczne dokonanie
naprawy, w celu przywrocenia prawidlowego dzialania systemu. W przypadku awarii

odpowiada on za kontakt bezposredni z firmag VULCAN,
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1)

2)

3)

4)

O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy Administrator
Dziennika Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora Szkoly oraz
nauczycieli,

Jesli usterka moze potrwa¢ dluzej niz jeden dzien, Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogltoszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje.

Jesli 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 nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego,
nalezy powiadomi¢ o zaistniatej awarii i po kontakcie z firmg VULCAN przedstawi¢

termin udostgpnienia dziennika elektronicznego.

3. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii:

1)

2)

W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci
informatycznej nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie
zajeciach odpowiednio wypetié karty (zatacznik nr 2a i 2b) i zostawi¢ ja
w sekretariacie lub w gabinecie wicedyrektora,
Jesli z przyczyn technicznych nie ma mozliwo$ci wprowadzenia danych do systemu:
a) sekretariat lub wicedyrektor ma obowigzek przechowywaé wszystkie
wypetnione przez nauczycieli karty w bezpiecznym miejscu z podzialem na
poszczegolne dni,
b) po ustapieniu awarii nauczyciele maja obowigzek odebrania kart i ich
wprowadzenia niezwtocznie po usunig¢ciu awarii,
c) jesli nauczyciel posiada mozliwos¢ pracy w odpowiedniej, dostarczone;j
przez firm¢ VULCAN, aplikacji offline, moze z niej korzysta¢ az do
usunigcia problemu. Ma tez obowigzek, niezwlocznie po udostgpnieniu

dziennika elektronicznego, zaktualizowa¢ dane.

4. Wszystkie awarie sprze¢tu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych maja

by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia, jednej z wymienionych osob:

1)  Administratorowi Sieci Komputerowej,
2)  Administratorowi Dziennika Elektronicznego,
3)  Pracownikowi sekretariatu szkoty.

5. Zalecana forma zglaszania awarii jest uzycie modutu WIADOMOSCI w systemie dziennika

elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastepujace powiadomienia:

1)  osobiscie,
2)  telefonicznie,
3) zapomocg poczty e-mail,
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4)  poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest zobowigzany
do niezwtocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika
szkoty.

6. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej proby usuniecia

awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii 0sob do tego nieupowaznionych.

Rozdzial 15. Postanowienia koncowe

1. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstale na podstawie danych
z dziennika elektronicznego, majg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez, wedtug zasad obowigzujgcych w szkole.

2.  Wprowadzona do bazy danych dokumentacja papierowa musi by¢ odpowiednio zniszczona.

3. Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji rodzicom i uczniom drogg telefoniczng, gdyz
nie pozwala ona na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

4.  Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg: Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor
Szkoly, Wychowawca Klasy oraz upowazniony przez Dyrektora Szkoty pracownik
sekretariatu.

5. Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sg poufne.

6. Szkoty moga udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujacych w szkole, np. innym
szkolom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub na podstawie nakazu
sagdowego.

7. Wszystkie dokumenty 1 materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢é w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

8. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD
z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

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

1) Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢

zainstalowane legalne oprogramowanie.

2) Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg kompatybilne

| zabezpieczone.

3) Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

4) Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu.

5) Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Administrator Sieci Komputerowe;j i nikt

inny nie moze dokonywac¢ zadnych zmian w systemie operacyjnym.

6) Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawaé itp. licencjonowanego
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7)

8)

9

oprogramowania, bedgcego wtasnoscig szkoty.

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

Bezwzglednie nalezy przechowywa¢ informacje kontaktowe do serwisow w bezpiecznym
miejscu. Nalezy zawsze uzywac potaczen szyfrowanych, nawet w sieci wewngtrzne;.

W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentk¢, SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, na polecenie DYREKTORA
Szkoly, moze udostepni¢ specjalne konto w dzienniku elektronicznym wedlug zasad
okreslonych umowa z uczelnig delegujaca studenta na praktyke pedagogiczna, pod
warunkiem zlozenia deklaracji o dochowaniu tajemnicy stuzbowej i ochronie danych

osobowych.

10) W razie kontroli z zewnatrz przez organ uprawniony do kontrolowania dokumentacji

szkolnej, na polecenie  DYREKTORA Szkoty, na czas kontroli, SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO udostgpnia wyznaczonej do tego
celu osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym, dajace mozliwos$¢ sprawdzenia
prawidtowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian, pod
warunkiem zlozenia deklaracji o dochowaniu tajemnicy stuzbowej i ochronie danych

osobowych.

11) Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej Nr 21 im.

Marszatka Jozefa Pitsudskiego wchodza w Zycie z dniem 1 wrze$nia 2018 r.
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ZALACZNIKI
ZALACZNIK NR 1

Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego przez
rodzica.

Potwierdzam, ze zapoznalem/zapoznalam si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w roku szkolnym ..........................l. .

Imieg i nazwisko Klasa Czytelny podpis rodzica
ucznia/uczennicy (pelne imie i nazwisko
ZALACZNIK NR 2
Karta obecnosci i lekcyjna na wypadek awarii.
Data........ooooviiiiin. .
L.p. Przedmiot Klasa Temat zaje¢ é ? Nazwiska
edukacyjnych g % i imiona uczniow
(@) Z nieobecnych
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Podpis nauczyciela ...
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