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VULCAN UONET+
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Podstawa prawna:

1. Rozporzgdzenie 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 opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacji, Dz.U. z 31 sierpnia 2017 r., poz. 1646 ze zmian.

2. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z pdzn. zm.).

3. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781).

4. Statut Szkoty Podstawowej Integracyjnej nr 11 im. Bohateréw Warszawy w Kielcach.
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ROZDZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

10.

11.

12.

13.

W szkole za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/kielce, funkcjonuje dziennik
elektroniczny. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane s przez firme
zewnetrzng VULCAN Sp. z 0.0 z siedzibg we Wroctawiu wspdtpracujacg ze szkoty. Podstawa
dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty
i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujgcej system dziennika
elektronicznego.
Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz
tworzenie kopii bezpieczeristwa, odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika elektronicznego,
pracownicy szkoty, ktérzy majg bezposredni dostep do edycji przeglagdania danych oraz rodzice
w zakresie udostepnionych im danych. Szczegétowg odpowiedzialnos$é obu stron reguluje zawarta
pomiedzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujgcego w Polsce prawa.
Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa Integracyjna nr 11 im. Bohaterdéw
Warszawy w Kielcach.
Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania dodatkowe]j zgody od rodzicow lub opiekunéw
prawnych na przetwarzanie danych osobowych zwigzanych z dziataniem dziennika elektronicznego,
wynikajgcych z przepiséw prawa.
Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania
w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest: Rozporzadzenie
Ministra Edukacji Narodowe;j i Sportu z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola , szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekuniczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. z 2017 r. poz., 1646)
Na podstawie powyzszego rozporzadzenia umieszcza sie w dzienniku elektronicznym odpowiednio
oceny czastkowe, oceny srddroczne i roczne, frekwencje, tematy zajeé¢, terminy sprawdzianéw
i kartkdowek, uwagi uczniéw oraz zastepstwa.
Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje zapiséw, ktére
Zamieszczone sg W:

a) Regulaminie Wewnatrzszkolnych Zasad Oceniania;

b) Przedmiotowych Zasadach Oceniania;

c) Regulaminie Wewnatrzszkolnych Zasad Oceniania Zachowania.
Dziennik elektroniczny umozliwia wymiane komunikatoréw pomiedzy pracownikami szkoty
a rodzicami lub opiekunami prawnymi dzieci i uczniéw.
W dzienniku elektronicznym mozliwe jest réwniez gromadzenie innych informacji, zgodnie
z biezgcy wersjg oprogramowania.
Uzytkownicy dziennika elektronicznego tj.,, upowaznieni pracownicy szkoty, rodzice/prawni
opiekunowie, uczniowie zobowigzani s3 do stosowania zasad zawartych w ponizszym regulaminie
oraz przestrzegania przepiséw obowigzujgcych w szkole.
Rodzicom/prawnym opiekunom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na
pierwszych godzinach wychowawczych zapewnia sie mozliwos¢ zapoznania sie ze sposobem
dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.
Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje zapiséw, ktére
zamieszczone s3 w Statucie Szkoty Podstawowej Integracyjnej nr 11 im. Bohaterdw Warszawy
w Kielcach.
Pracownicy szkoty zobowigzani sg zapozna¢ sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego i przestrzegac¢ zasady ochrony danych osobowych (zatgcznik 1).



14. W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami (wywiadéwki,
dni otwartej szkoty, indywidualne spotkania).

15. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw/prawnych opiekundw, uczniéw oraz
pracownikéw szkoty okreslone s3 w umowie zawartej pomiedzy firmg zewnetrzng VULCAN Sp. z 0.0
z siedzibg we Wroctawiu dostarczajgcg system dziennika elektronicznego a placdwka szkolng
z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego dostepu do informacji o swoim
dziecku.

16. Regulamin jest dostepny na oficjalnej stronie Szkoty Podstawowe] Integracyjnej nr 11 im.
Bohaterédw Warszawy w Kielcach.

ROZDZIAL Il. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik (nauczyciel, rodzic/prawny opiekun, uczen, pracownik szkoty) posiada wtasne
konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére osobiscie odpowiada.

2. Uzytkownik w systemie dziennika elektronicznego jest identyfikowany poprzez login i hasto.

3. Loginem kazdego uzytkownika jest adres e-mail, podany odpowiednio Administratorowi lub
wychowawcy klasy.

Kazdy uzytkownik odpowiada za aktualnosé loginu i hasta.

5. Hasto do konta musi by¢ zmieniane co 30 dni.

6. Uzytkownik jest zobowigzany dba¢ o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu sie loginem
i hastem do systemu.

7. Pracownicy szkoty, wtacznie ze SZKOLNYM ADMINISTRATOREM DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
nie maja wgladu do haset poszczegdlnych uzytkownikéw systemu.

8. Hasto umozliwiajgce dostep do zasobdw sieci kazdy uzytkownik (szkolny administrator dziennika
elektronicznego, Dyrektor Szkoty, wychowawca klasy, nauczyciel, pracownik sekretariatu, rodzic)
utrzymuje w tajemnicy, réwniez po uptywie ich waznosci.

9. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta poprzez uzycie
opcji Przywroc dostep lub Zmien hastfo i osobistego poinformowania o tym fakcie SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

10. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
nie udostepnia zasobdw dziennika osobom trzecim.

11. Dane zawarte w dzienniku elektronicznym moga by¢ tylko udostepniane na zadanie Policji,
Prokuratury, Sadu na zasadach okreslanych przez polskie prawo.

12. Wszyscy uzytkownicy majgcy dostep do poufnych danych (w tym ocen, zachowania czy
frekwencji) s3 zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone danych osobowych
wedtug przepiséw obowigzujgcych w szkole.

13. Kazdy uzytkownik jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego jest zalogowany do
dziennika elektronicznego i wylogowad sie po zakonczeniu uzytkowania dziennika.

14. Uzytkownik odpowiada za to, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla 0séb trzecich.

15. Upowaznieni pracownicy organu prowadzacego szkote oraz organu nadzoru pedagogicznego
w ramach swoich kompetencji mogg przeglagdac elektronicznie zapisy dziennika w gabinecie
dyrektora szkoty na jego koncie w jego obecnosci lub poprosi¢ o odpowiedni wydruk papierowy.
W razie koniecznosci mogg uzyskaé prawo dostepu do dziennika elektronicznego za pomoca
konta jako GOSC.

16. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujgce grupy kont, posiadajgce odpowiadajgce im
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uprawnienia:
a) ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE

= Uprawnienia wynikajgce z umowy - nadzorowane przez firme zewnetrzng VULCAN Sp. z 0.0
z siedzibg we Wroctawiu.

b) SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

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

=  Weglad w liste kont uzytkownikdéw.

= Zarzadzanie zablokowanymi kontami.

= Zarzadzanie ocenami w catej szkole.

= Zarzadzanie frekwencja w catej szkole.
= Weglad w statystyki wszystkich uczniéw.
=  Weglad w statystyki logowan.

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

= Dostep do ogtoszen szkoty.

= Dostep do konfiguracji konta.

=  Dostep do wydrukéw.

=  Dostep do eksportéw.

= Dostep do planu lekcji poszczegdlnych klas.

=  Zarzadzanie planem lekcji szkoty.

= Dostep do panelu administratora.

= Dostep do Sekretariatu dostep.

= Dostep do panelu Zastepstwa.

= Dostep do ustawien ogdlnych i ustawien dziennika.

= Dostep do oddziatéw szkolnych.

= Dostep do listy pracownikéw.

= Dostep do kalendarza dni wolnych.

c) DYREKTOR SZKOtY Z UPRAWNIENIAMI ADMINISTRACYINYMI
= Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.

= Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotéw.

= Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawcs.
= Edycja danych uczniéw w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawca.
=  Weglad w statystyki wszystkich uczniéw.

=  Weglad w statystyki logowan.

=  Przegladanie ocen wszystkich uczniow.

=  Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.

= Dostep do wiadomosci systemowych.

= Dostep do komunikatéw.

=  Dostep do konfiguracji konta.

= Dostep do wydrukdéw.

= Dostep do eksportow.



Dostep do raportéw.

Zarzadzanie swoim planem lekcji.

Zarzadzanie ogtoszeniami.

Dostep do danych znajdujacych sie w panelu dyrektorskim.
WYCHOWAWCA KLASY

Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji.

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekgji.

Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotdw.

Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawca.

Edycja danych uczniéw w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawca.

Wglad w statystyki wszystkich ucznidw klasy, ktérej nauczyciel jest wychowawca.
Przeglgdanie ocen wszystkich ucznidw klasy, ktérej nauczyciel jest wychowawca.

Przeglagdanie frekwencji wszystkich ucznidw klasy, ktérej nauczyciel jest wychowawca.

g)

Dostep do wiadomosci systemowych.
Dostep do wydrukéw.

Dostep do komunikatow szkoty.
Zarzadzanie swoim planem lekcji i klasy.
Dostep do konfiguracji konta
NAUCZYCIEL

Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji.
Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekgji.

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji.
Wglad w statystyki wszystkich swoich uczniow.
Wglad w statystyki logowan.

Przeglagdanie ocen wszystkich swoich uczniow.
Przeglagdanie frekwencji wszystkich swoich uczniow.
Dostep do komunikatow.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do wydrukow.

Zarzadzanie swoim planem lekcji.

NAUCZYCIEL REWALIDACII

Dostep do dziennika zaje¢ innych.

Zarzadzanie tematami prowadzonych lekgji.
Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekgji.

Zarzadzanie informacjami o postepach ucznidw z prowadzonych zajeé.
Zarzadzanie kartotekg ucznidéw zapisanych w dzienniku zaje¢ innych.
Dostep do komunikatow.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wiadomosci systemowych.

Zarzadzanie swoim planem lekcji.

PEDAGOG SPECJALNY



Dostep do dziennika zajeé innych.

Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji.

Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekgji.

Zarzadzanie informacjami o postepach ucznidw z prowadzonych zajeé.
Zarzadzanie kartoteka ucznidéw zapisanych w dzienniku zaje¢ innych.
Dostep do komunikatow.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wiadomosci systemowych.

Zarzadzanie swoim planem lekcji.

KIEROWNIK SWIETLICY/WYCHOWAWCA SWIETLICY

Dostep do dziennika swietlicy.

Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji.

Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekgji.

Dostep do komunikatow.

Dostep do wiadomosci systemowych.

Zarzadzanie swoim planem lekcji.

PEDAGOG | PSYCHOLOG SZKOLNY

Dostep do danych o uczniach.

Analizowanie zapiséw frekwencji i postepdw w nauce ucznidéw, wspodtpracujac w tym zakresie

z wychowawcg oddziatu, nauczycielami i dyrektorem.

Umieszczanie  waznych informacji  dotyczacych  realizacji
i psychologicznej w WIADOMOSCIACH.

SEKRETARIAT

Zarzadzanie listami klas.

Wglad w liste kont uzytkownikow.

Wglad w dane o uczniach.

Zarzadzanie danymi uczniow.

Zarzadzanie ksiegg ucznidw.

Wglad w statystyki.

Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do komunikatow.

Dostep do planu lekcji poszczegdlnych oddziatow.
RODZIC

Przegladanie ocen swojego podopiecznego.
Przeglgdanie nieobecnosci swojego podopiecznego.
Dostep do uwag dotyczacych swojego podopiecznego.
Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do planu podopiecznego.

Dostep do komunikatow.

Dostep do konfiguracji ustugi SMS-info.

Dostep do konfiguracji wtasnego konta

pedagogicznej



1) UCZEN

=  Przegladanie wtasnych ocen.

= Przegladanie witasnej frekwencji.

=  Dostep do wiadomosci systemowych.
= Dostep do komunikatéw.

=  Dostep do konfiguracji ustugi SMS-info.
= Dostep do konfiguracji wtasnego konta

17. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO oraz ADMINISTRATORA VULCAN SERVICE.

18. Przypisanie osoby (pracownika) do danego konta dokonywane s przez SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO po uzgodnieniu zakresu upowaznienia
z dyrektorem szkoty.

19. Przypisanie do konta RODZIC dokonywane jest przez administratora dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 11l. PRZEKAZYWANIE INFORMACII W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty WIADOMOSCI,
AKTUALNOSCI, FREKWENCIJA, UWAGI, SPRAWDZIANY, KARTKOWKI | ZADANIA DOMOWE.

2. 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, ktdre sg przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika
elektronicznego.

3. Przed wystawieniem oceny S$rdodrocznej/rocznej szkota przewiduje przekazanie informaciji

0 zagrozeniu ucznia oceng niedostateczng na miesigc przed klasyfikacyjnym posiedzeniem rady
pedagogicznej. W szczegdlnych sytuacjach szkota moze informowac rodzica w formie listownej.

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

5. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go wykorzystywad,
gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie oraz
gdy chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie oséb np. uczniom tylko jednej klasy,
wybranym rodzicom lub nauczycielom.

6. Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ do informowania o nagtej nieobecnosci ucznia w szkole
i spdznieniach ucznia oraz zwalnianiu ucznia z zaje¢ lekcyjnych.

7. Odczytanie informacji przez uzytkownika takze rodzica/opiekuna prawnego, zawartej w module
WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne z przyjeciem treéci komunikatu. Zostaje to potwierdzone
automatycznie adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajagcg odczytanie
wiadomosci w systemie uwaza sie za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do
rodzica/prawnego opiekuna ucznia.

8. Modut WIADOMOSCI nie moze zastgpi¢ formalnej komunikacji papierowej, ktérg regulujg przepisy
dotyczagce dokumentacji szkolnej (w tym podan formalnych i informacji o zagrozeniu oceng
niedostateczng lub naganng z zachowania na koniec roku) — za wyjatkiem sytuacji, gdy szkota
pracuje w trybie zdalnym.

9. Modut WIADOMOSCI stuzy réwniez do przekazywania wiadomosci dyrekcji i administracji szkoty.
Odczytanie informacji odnotowane w systemie, jest rownoznaczne z jego przyjeciem.



10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

Informacji w module WIADOMOSCI nie nalezy usuwac.
Za pomocg modutu INFORMACIE mozna powiadamiaé¢ wszystkich uzytkownikéw (nauczycieli,
ucznidw i rodzicow/prawnych opiekundw) o waznych wydarzeniach i informacjach. Modut ten
nalezy wykorzystywaé, gdy niepotrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
nadestaniu na nig odpowiedzi.
Modut INFORMACIJE daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

1) wszystkim uczniom w szkole;

2) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajgcych do szkoty;

3) wszystkim nauczycielom w szkole;

4) pracownikom sekretariatu.

Modut UWAGI stuzy do przekazywania wiadomos¢ dotyczacych zachowania sie ucznia. Nauczyciele
nieuczacy danego ucznia i niemajacy dostepu do jego konta wysytajg uwagi do wychowawcy klasy,
ktory wstawia je do kartoteki ucznia za pomocg modutu UWAGI z informacja, od kogo pochodza.
UWAGI bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia.

Wiadomosci odznaczone, jako UWAGI, bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia
z podaniem:

= daty wystania,

= imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage,

= kategorig uwagi,

=  tematem itrescig uwagi.

Usuniecie przez nauczyciela prowadzacego lub wychowawce wpisanej UWAGI dla ucznia, ze
swojego konta w zaktadce UWAGI w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej z sytemu,
przez co nie bedzie ona widoczna w kartotece ucznia.

Modut SPRAWDZIANY stuzy do wyswietlania informacji o pracach klasowych, sprawdzianach,
kartkéwkach.

Nie nalezy usuwac nieaktywnych ogtoszen, kasowac przeczytanych wiadomosci, czy termindéw
wydarzen. Po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO lub DYREKTOR SZKOtY zamyka rok szkolny archiwizujgc dane oraz zapewnia
mozliwo$¢ poprawnego odczytania ich w przysztosci.

ROZDZIAL IV. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI | ZWALNIANIA UCZNIOW
Z LEKCJI

Usprawiedliwienia

1) Rodzice/prawni opiekunowie mogg usprawiedliwi¢ nieobecnosci w szkole swojego dziecka, przez
usprawiedliwienie pisemne, poprzez zaktadke FREKWENCJA w dzienniku elektronicznym lub
osobiscie.

2) Terminy i zasady usprawiedliwien sg regulowane w Statucie Szkoty Podstawowej Integracyjnej
nr 11 im. Bohateréw Warszawy w Kielcach.

Zwolnienia

1) W szkole obowigzuje bezwzgledny zakaz opuszczania jej terenu przez ucznidw w czasie przerw
i lekcji w godzinach, w ktérych zgodnie z tygodniowym rozktadem zaje¢, powinni przebywac¢ na
terenie szkoty. Wyjatek stanowig zwolnienia na prosbe rodzicow.

2) Uczeh moze opusci¢ lekcje tylko wtedy, gdy osobiscie zwalnia go rodzic/opiekun prawny
i odbiera go ze szkoty lub uczen posiada zgode podpisang przez rodzica/opiekuna prawnego na
samodzielny powraot.



ROZDZIAL V. ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE

1. Po stronie firmy VULCAN Sp. z 0.0 z siedzibg we Wroctawiu sg wyznaczone osoby, ktdre sg

odpowiedzialne za obstuge administracyjng szkoty. Zakres ich dziatalnosci okresla umowa zawarta

pomiedzy firmg a Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL VI. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO. W Szkole Podstawowe] Integracyjnej nr 11
im. Bohateréw Warszawy w Kielcach funkcje Administratora petni Dyrektor Szkoty oraz osoba/y

powotana/e przez Dyrektora Szkoty.

2.  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 tg petnity osoby pracujagce w danej

szkole, ktdre sprawnie postuguja sie systemem i zostaty w tym zakresie odpowiednio przeszkolone.
3. Do podstawowych obowigzkéw SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

nalezy:

a)

b)

c)

d)

f)

h)

j)
k)

przed nowym rokiem szkolnym wprowadzenie nowych uzytkownikdw systemu i ich
przeszkolenie — dotyczy nowych pracownikéw szkoty;

wprowadzenie podstawowych danych niezbednych do prawidtowego dziatania systemu (lista
nauczycieli, przedmiotéw, oddziatéw);

obstuga kont, przydzielanie uprawnien, wprowadzanie zmian wymagajgcych uprawnien
wyzszych niz uzytkownikéw innych kont;

przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, na prosbe DYREKTORA SZKOLY,
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO upowazniony jest do uzupetnienia
i aktualizacji planéw lekcji poszczegdlnych klas;

za poprawnos$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziaty zaje¢, nazewnictwo
przedmiotéw i wiele innych elementdéw, ktérych edycja mozliwa jest tylko z konta
administratora, odpowiada SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
w porozumieniu z DYREKTOREM SZKOLY;

catkowitego usuniecia ucznia lub nauczyciela z systemu, SEKRETARIAT moze dokonaé tylko
w okresie od 1 do 15 wrzeénia. Po tym terminie nie wolno catkowicie usuwaé nikogo
z dziennika elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego;

jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczed SEKRETARIAT lub SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO wprowadza go jako nowego uzytkownika,
a wychowawca uzupetnia dane o nowym uczniu;

wprowadzanie danych do dziennika wynikajgcych z biezgcych potrzeb;
zaktadanie dziennikow zajec innych;
pomoc nauczycielom i rodzicom w obstudze dziennika elektronicznego;

przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy administrator dziennika elektronicznego musi
wykonaé w ciggu 2 dni, po otrzymaniu takiej wiadomosci z sekretariatu szkolnego
w formie notatki stuzbowej. Przeniesienia dokonuje wedtug zasad okreslonych w dzienniku
elektronicznym, przenoszac wszystkie dane o ocenach i frekwencji do nowej klasy;
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I) powiadamia¢ wszystkich uzytkownikéw sytemu, ze ich dziatania beda monitorowane,
a wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane.

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO logujac sie na swoje konto, musi
zachowywac zasady bezpieczeristwa (mieé zainstalowany program zabezpieczajagcy komputer
i systematycznie go aktualizowad).

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO kontroluje poprawnos¢ wprowadzania
danych przez innych nauczycieli w tym tematdw zajeé, frekwencji i na biezgco informuje danego
nauczyciela o ewentualnych brakach w dzienniku.

W razie zaistniatych niejasnosci SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO ma
obowigzek kontaktowac¢ sie z nauczycielami lub z przedstawicielem firmy zarzadzajgcej
dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i poprawy dziatania
dziennika elektronicznego.

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wptyw na bezposrednie
funkcjonowanie zaje¢ i szkoty, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze
dokona¢ wytgcznie po omodwieniu tego na radzie pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu
w protokole rady.

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

Kazdy zauwazony i zgtoszony SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO,
przypadek naruszenia bezpieczenstwa powinien by¢ zgtoszony firmie zarzadzajacej, w celu
podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych
dowoddw).

10. Administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek:

11.

12.

a) Z odpowiednim wyprzedzeniem zamawia¢ elementy potrzebne do prawidtowego
funkcjonowania systemu np. programéw antywirusowych,

b) systematycznie sprawdza¢ WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybciej odpowiada¢ na nie,

c) systematycznie umieszcza¢ wazne ogtoszenia przez modut INFORMACIE i WIADOMOSCI, majace
kluczowe znaczenie dla dziatania systemu,

d) promowa¢ wsrdd wszystkich uzytkownikow wykorzystywanie mozliwosci danego systemu,
stosowania modutéw mogacych usprawnic przeptyw informacji w szkole.

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO jest zobowigzany raz w roku w terminie

10 dni roboczych od dnia zakoriczenia roku szkolnego do wykonania nastepujgcych czynnosci:

a) zapisu danych stanowigcych dziennik elektroniczny na informatycznym nosniku danych, wedtug
stanu odpowiednio na dzien zakonczenia roku szkolnego;

b) archiwizacji catego dziennika, ktérego nalezy dokona¢ w formacie XML, wykona¢ kopie bazy
danych i zapisa¢ go na zewnetrznym dysku. Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym
sejfie (zatgcznik 3);

c) opisu dysku z podaniem zawartosci i daty tworzenia archiwum;

d) prawidtowego przechowywania danych i mozliwo$¢ odczytania danych stanowigcych
dziennik elektroniczny w okresie przewidzianym dla przechowywania dziennikow.

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO raz na kwartat lub w razie potrzeby moze

sprawdzi¢ wszystkie komputery w szkole wykorzystywane do obstugi dziennika elektronicznego,
zwracajac szczegdlng uwage na wzgledy bezpieczeristwa.
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13.

14.

15.

Jesli nastgpi zablokowanie konta NAUCZYCIELA, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO powinien:
a) skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady;
b) w razie zaistnienia préby naruszenia bezpieczenstwa powiadomic¢ firme nadzorujaca,
poprzez skontaktowanie sie z ADMINISTRATOREM VULCAN SERVICE;
c) sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta i jesli jest taka
potrzeba przywrdci¢ do prawidtowej zawartosci,
d) pomdc zmienié¢ hasto logowania do konta pracowniczego.
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO jest zobowigzany nie udostepniac
nikomu, poza dyrektorem, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej,
mogacych przyczynié sie na obnizenie poziomu bezpieczeristwa.
Kazdy zauwazony i zgtoszony SZKOLNEMU ADMINISTRATOROW!I DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO,
przypadek naruszenia bezpieczeristwa ma by¢ zgtoszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia
dalszych dziatan.

ROZDZIAL VII. DYREKTOR SZKOtY

4.

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada DYREKTOR
SZKOLY lub wyznaczony przez niego WICEDYREKTOR.
Do 15 wrzednia kazdego roku szkolnego DYREKTOR SZKOLY sprawdza wypetnienie przez
wychowawcéw klas wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika
elektronicznego.
DYREKTOR SZKOLY jest zobowigzany:
a) kontrolowad systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;
b) systematycznie odpowiadaé na wiadomosci, nauczycieli, rodzicéw i ucznidéw;
c) generowac odpowiednie statystyki np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie ich wynik i analize
przedstawiac na radach pedagogicznych;
d) dochowywac tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazic¢ dziatanie
systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa;
e) powiadamiaé nauczycieli za pomocg modutu WIADOMOSCI/ INFORMACIE o waznych sprawach
decydujacych o sprawnej organizacji szkoty;
f) wprowadza¢ w dzienniku elektronicznym planowane zastepstwa w module ZASTEPSTWA
przekazywac wazne informacje za pomocg INFORMACII;
g) wpisywac informacje z przeprowadzonych obserwacji w WIDOKU DZIENNIKA;
h) wpisywaé wszystkie swoje zalecenia iuwagi dla poszczegélnych klas i nauczycieli
poprzez funkcjonalnosci dziennika elektronicznego;
i) kontrolowaé poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie DYREKTORA SZKOLY, poprawnosé,
systematycznosé, rzetelnosé itp. dokonywanych wpiséw przez nauczycieli.
O sprawdzeniu dziennika elektronicznego DYREKTOR SZKOtY/WICEDYREKTOR powiadamia
wszystkich nauczycieli szkoty za pomocg modutu NFORMACIJE.
DYREKTOR SZKOtY ma obowigzek wyznaczy¢ drugg osobe, ktéra moze petni¢ role SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO w przypadku niemoznosci petnienia tej funkgcji
przez pierwszg.
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ROZDZIAL VIIl. WYCHOWAWCA KLASY

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez DYREKTORA SZKOLY
WYCHOWAWCA KLASY. Kazdy WYCHOWAWCA KLASY jest odpowiedzialny za prowadzenie
dziennika elektronicznego swojej klasy.

2.  WYCHOWAWCA KLASY w dokumentacji elektronicznej zobowigzany jest do:

a)
b)

c)

j)

o)

uzupetnienia aktualnych danych ucznia i jego rodzicéw (do 15 wrzesnia);
systematycznego uzupetniania i aktualizowania innych wpiséw;

wprowadzenia planu lekcji w swojej klasie, przydziatu nauczycieli i zaje¢ oraz utworzenia grup
i przydziatéw ucznidow do odpowiednich grup przedmiotowych zgodnie z wytycznymi dyrektora
szkoty;

w przypadku zmian danych osobowych ucznia, wychowawca ma obowigzek skontaktowac sie
w tej sprawie z sekretariatem, ktdry jest uprawniony do edycji danych osobowych ucznidw,
w przypadku przyjecia ucznia do klasy lub skreslenia z klasy. Odpowiednich wpiséw w ksiedze
ucznidw dokonuje sekretariat i informuje o tym fakcie wychowawce klasy, ktory niezwtocznie
dokonuje odpowiednich wpiséw w e-dzienniku swojego oddziatu;

w okresie poprzedzajgcym klasyfikacje srddroczng i roczng dokonuje analizy odpowiednich
statystyk i potrzebne dane wpisuje do sprawozdania wychowawcy;

przeglagda frekwencje ucznidow i dokonuje odpowiednich zmian, np. usprawiedliwien,
w przypadku braku wpisu tematu wychowawca informuje nauczyciela prowadzacego zajecia
(moze skorzysta¢ w tym celu z modutu WIADOMOSCI);

usprawiedliwia pojedyncze godziny w ciggu catego dnia zajec¢ tylko wtedy, gdy zostaty one
wczesniej zgtoszone lub wynikty z przyczyn niezaleznych od ucznia;

w dniu poprzedzajacym zebrania z rodzicami moze drukowa¢ z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk;

jezeli rodzic/opiekun prawny nie jest obecny na zebraniu, wychowawca klasy nie ma obowigzku
dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem dziennika
elektronicznego. Jedyna informacjg, ktéra powinien przekaza¢ wychowawca rodzicowi, to
informacja o zagrozeniu oceng niedostateczng lub nieklasyfikowaniem na miesigc przed
$rédroczng/roczng klasyfikacjg. Powiadomienie o zagrozeniu powinno mie¢ forme pisemna,
uwzgledniajacg podpis rodzica lub opiekuna prawnego;

wpisuje $rdodroczne i roczne oceny zachowania w odpowiedniej opcji dziennika wedtug zasad
okreslonych w Statucie Szkoty Podstawowe] Integracyjnej nr 11 im. Bohateréw Warszawy
w Kielcach;

systematycznie uzupetnia i aktualizuje wpisy, np. o wycieczkach klasowych, waznych
wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach z rodzicami itp.;

generuje i drukuje arkusze ocen;

w dniu poprzedzajagcym posiedzenie Srédrocznej lub rocznej rady pedagogicznej wychowawca

klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, przedstawia na radzie pedagogicznej,
przekazuje DYREKTOROW!I SZKOLY;

eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy wraz

z SZKOLNYM ADMINISTRATOREM DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO. W celu sprawdzenia

poprawnosci wydrukow wychowawca klasy moze przekaza¢ je do weryfikacji innemu

nauczycielowi;

jezeli nauczyciel jest wychowawcag w klasie pierwszej to do 30 wrzesnia generuje i drukuje
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

pierwsze strony arkuszy ocen;
p) wpisuje oceny z zachowania wedtug zasad okreslonych w Statucie Szkoty Podstawowej
Integracyjnej nr 11 im. Bohaterdw Warszawy w Kielcach.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, wychowawca klasy zgtasza ten fakt
pracownikowi sekretariatu, administratorowi dziennika elektronicznego. Na podstawie takiej
informacji SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze przenies¢ go do innej
klasy lub wykresli¢ z listy uczniow.

Wychowawca klasy regularnie uzupetnia modut KONTAKTY Z RODZICAMI i systematycznie
odnotowuje w nich zagadnienia oraz nieobecnosci ucznidw w polu UWAGI.

WYCHOWAWCA KLASY ma mozliwos¢ edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie, w ktorej
jest wychowawca.

WYCHOWAWCA KLASY wpisuje uczniom swojej klasy $rédroczng i roczng ocene z zachowania
w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug zasad okreslonych w Wewnatrzszkolnych
Zasadach Oceniania z Zachowania.

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

WYCHOWAWCA KLASY powinien zwrécié szczegdlng uwage na modut Kartoteka Ucznia. Poza
wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku swiadectw, powinien rowniez
wypetni¢ pola odnosnie telefondw rodzicéw . Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany,
WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek dokonaé¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika
elektronicznego, za ktérych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

Przed datg zakonczenia | pétrocza i konca roku szkolnego kazdy WYCHOWAWCA KLASY jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze
szczeg6lnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.

SEKRETARIAT SZKOtY dokonuje wpisu w przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy,
informujac o tym WYCHOWAWCE.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe wprowadza
SEKRETARIAT SZKOtY | WYCHOWAWCA.

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

WYCHOWAWCA KLASY moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu catego dnia zaje¢, tylko
wtedy gdy zostaty one wczesniej zgtoszone, lub wynikty z przyczyn niezaleznych od ucznia.
Najwczesniej w dniu poprzedzajgcym zebrania z rodzicami WYCHOWAWCA moze drukowad
z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do
wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

lezeli rodzic/opiekun prawny nie jest obecny na zebraniu to NAUCZYCIEL lub WYCHOWAWCA
KLASY mogg udziela¢ informacji o ocenach biezgcych w uméwionych godzinach.

W takich przypadkach, gdy rodzic/prawny opiekun jest nieobecny na zebraniu WYCHOWAWCA
wysyta powiadomienie o przewidywanych ocenach niedostatecznych i nagannych ocenach
z zachowania w formie pisemnej pocztg tradycyjna.

WYCHOWAWCA KLASY nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéow w klasie,
w ktoérej nie jest wychowawcg, poza przedmiotem, ktérego uczy.
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ROZDZIAL IX. NAUCZYCIEL

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

elektronicznego:

a) ocen czastkowych;

b) ocen $rédrocznych i rocznych, w klasach, w ktdrych prowadzi zajecia wedtug zasad okreslonych
w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania i terminach okreslonych w kalendarzu szkolnym;

c) obecnosci, nieobecnosci i innych ustalonych w szkole kategorii frekwencji na zajeciach;

d) terminéw sprawdzianéw, kartkdwek w terminarzu klasy;

e) tematdw zajeé;

f) uwag lub pochwat dla uczniéw;

g) informacji do rodzicéw/prawnych opiekunéw.

2. NAUCZYCIEL osobiscie odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do systemu dziennika
elektronicznego za pomocg komputera i ponosi za to catkowitg odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

3.  NAUCZYCIEL korzystajgc z komputera, ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem elementéw
MODUtU LEKCYJNEGO.

4. NAUCZYCIEL powinien prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem panelu LEKCJA. Na poczatku kazdego
tygodnia DYREKTOR moze dokonac kontroli wpisdw za poprzedni tydzien. Nauczyciel, ktéry nie
uzupetni danych (tematow, frekwencji) bedzie musiat je uzupetni¢ w ciggu tygodnia. Wobec
nauczycieli, ktérzy nie bedg wywigzywac sie z obowigzku systematycznego uzupetniania dziennika,
mogg zostac wyciggniete konsekwencje stuzbowe.

5. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela NAUCZYCIEL ZASTEPUJACY ma
obowigzek dokonywaé zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego:
1) W MODULE LEKCYJNYM (UTWORZ LEKCIE) musi wybraé opcje ZASTEPSTWO, a nastepnie

zaznaczy¢ z listy odpowiedni ODDZIAt i ZAJECIA EDUKACYINE odpowiednio przydzielone
nauczycielowi, za ktérego prowadzi zajecia.

2) Jezeli NAUCZYCIEL prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobecnego nauczyciela, w systemie
dziennika elektronicznego wpisuje zajecia wedtug swojego rozktadu nauczania.

3) W przypadku prowadzenia zaje¢ opiekuriczych nad klasg, NAUCZYCIEL ma obowigzek dopisac
frekwencje uczniéw, nad ktérymi sprawuje opieke.

4) W przypadku prowadzenia zaje¢ opiekuriczych NAUCZYCIEL w MODULE LEKCYJNYM (UTWORZ
LEKCJE) musi wybrac opcje INNE ZAJECIA, nastepnie zaznaczy¢ odpowiedni oddziat i opisac rodzaj
zaje¢ oraz ma obowigzek sprawdzi¢ frekwencje uczniéw, nad ktérymi sprawuje opieke.

5) Postepowanie opisane wyzej dotyczy rowniez przypadkdw organizacji olimpiad, konkurséw,
wycieczek, zawoddw sportowych itp.

6. NAUCZYCIEL na kazdej lekcji sprawdza liste obecnosci ucznidéw oraz wpisuje temat zaje¢. W trakcie
trwania zajec¢ uzupetnia inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniow.

a) jezeli pojedynczy uczen jest nieobecny w szkole, ale pozostaje pod opiekg nauczyciela (zawody
sportowe, konkursy, itp.), opiekujgcy sie nim w tym czasie nauczyciel ma obowigzek zwrdcic sie
do wychowawcy, aby ten zaznaczyt mu odpowiednig obecnos¢;

b) jezeli uczen jest zwolniony z zaje¢ z przyczyn niezwigzanych z dziatalnoscig szkoty (zte
samopoczucie, sprawy rodzinne) i nie znajduje sie w tym czasie pod opiekg nauczyciela, to
nalezy we frekwencji zaznaczy¢ mu nieobecnos¢;

c) jesli uczen posiadajacy dtugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego, za zgoda
dyrekcji nie uczestniczy w lekcji (lekcja jest pierwsza lub ostatnig danego dnia, uczen ztozyt
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18.

19.

20.

21.

odpowiednie podanie, ktdre zostato pozytywnie rozpatrzone) to nauczyciel prowadzacy lekcje
powinien we frekwencji zaznaczy¢ ‘nu’ (poniewaz uczen nie znajduje sie pod opieka
nauczyciela). Jesli nie jest pierwszg lub ostatnig i nie ¢wiczacy uczen jest obecny, nauczyciel
zaznacza we frekwencji ,,z”;

d) NAUCZYCIEL, ktory opiekuje sie klasg podczas wycieczki, uroczystosci szkolnej, w czasie wyjscia

na konkurs, zawody sportowe, do teatru, kina, muzeum itp. zobowigzany jest odnotowac ten
fakt jako zajecia inne oraz sprawdzi¢ frekwencje.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO dla kazdego NAUCZYCIELA jest obowigzkowe.

NAUCZYCIELE sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone danych osobowych
wedtug przepiséw obowigzujgcych w szkole.

Kazdy NAUCZYCIEL na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i wpisuje do

dziennika elektronicznego obecno$é uczniéw na zajeciach.

NAUCZYCIEL ma obowigzek systematycznie zapisywac tematy prowadzonych zajed.

Kazdy NAUCZYCIEL ma obowigzek ustalania wagi ocen. Wagi ocen ustalone sg wedtug zasad
okreslonych w WZO i Przedmiotowych Zasadach Oceniania. Kazda ocena ma miec przydzielong
kategorie i wage.

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

Jesli NAUCZYCIEL pomyli sie, wprowadzajgc btedng ocene lub nieobecnosé¢, powinien jak najszybciej

dokonac korekty.

Nieobecnosc¢ ,,-” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnos¢ moze byé zmieniona na:
a) nieobecnos¢ usprawiedliwiona — u;

b) nieobecnos¢ usprawiedliwiong przez szkote — ns;

c) spoéinienie—s;

d) zwolnienie z przedmiotu —z;

e) lub inng ustalong w szkole kategorie frekwencji.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI oraz systematycznie udzielaé na nie odpowiedzi.

Na dwa dni robocze przed posiedzeniem s$rddrocznej lub rocznej rady pedagogicznej wszyscy
nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen srédrocznych lub rocznych
w dzienniku elektronicznym

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicéw o przewidywanych
dla niego ocenach niedostatecznych wedtug zasad i termindw okreslonych w Statucie Szkoty.
Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicéw o przewidywanych
dla niego ocenach klasyfikacyjnych, (przewidywana ocena poétroczna i przewidywana ocena roczna)
wedtug zasad i terminéw okreslonych w Statucie Szkoty.

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 udziatu w zawodach sportowych, o fakcie tym
powinien poinformowa¢ wychowawce klasy i dokonuje wpisu w dzienniku elektronicznym.
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30.

Wszyscy NAUCZYCIELE w szkole majg obowigzek tak planowac swoje prace pisemne, aby nie zostaty
naruszone zasady opisane w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

Jesdli NAUCZYCIEL uzywa laptopa musi pamietac aby:
a) nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom itp);

b) nie logowac sie do nieznanych sieci.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego NAUCZYCIEL ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentaciji.

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

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, NAUCZYCIEL powinien

niezwtocznie powiadomi¢ SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO lub
DYREKTORA.

Po zakonczeniu pracy NAUCZYCIEL musi pamietaé o wylogowaniu sie z konta.

NAUCZYCIEL ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego
w nalezytym stanie.

NAUCZYCIEL powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byly
widoczne dla 0séb trzecich.

W przypadku alarmu ewakuacyjnego NAUCZYCIEL ma obowigzek wylogowania sie z systemu.

ROZDZIAL X. KIEROWNIK SWIETLICY/WYCHOWAWCA SWIETLICY

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

Obowigzki kierownika swietlicy:

a) konfiguracja i opis dziennika Swietlicy;

b) tworzenie grup swietlicowych;

c) wprowadzenie planu pracy nauczycieli oraz planu pracy swietlicy.

Kierownik swietlicy ma mozliwo$¢ wydruku dziennika $wietlicy.

Osoba petnigca funkcje kierownika swietlicy jest takze wychowawcg $Swietlicy.

Kazdy wychowawca swietlicy jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego:

a) tematykizaje¢,

b) frekwencji na zajeciach oraz rejestracji czasu przebywania dzieci na swietlicy,

c) rejestru kontaktéw z rodzicami,

d) wydarzen z zycia swietlicy,

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

ROZDZIAL XI. PEDAGOG I PSYCHOLOG SZKOLNY

PEDAGOG, PSYCHOLOG SZKOLNY ma mozliwo$¢ przegladania danych osobowych, frekwencji oraz
ocen ucznidw na potrzeby swojej pracy.

Uzupetnia na biezgco dziennik pracy pedagoga, psychologa szkolnego.

PEDAGOG, PSYCHOLOG SZKOLNY w zakresie swoich uprawnien ma mozliwos¢:

a) wprowadzania danych wrazliwych,

17



b) wpisywania uwag,
c) rejestrowania przeprowadzanych zajec.
4. PEDAGOG, PSYCHOLOG SZKOLNY jest odpowiedzialny za swoje konto i nikomu go nie udostepnia:
a) dba, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne dla oséb
trzecich;

b) kazdorazowo po zakonczeniu pracy (takze w sytuacji alarmu ewakuacyjnego) ma obowigzek
wylogowaé sie z dziennika elektronicznego;

c) w razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa, niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie
DYREKTORA SZKOLtY.

ROZDZIAL XIl. NAUCZYCIELE REWALIDACIJI/PEDAGPDZY SPECJALNI

1. NAUCZYCIELE REWALIDACII, PEDAGODZY SPECJALNI majg mozliwos¢ przegladania danych
osobowych uczniéw na potrzeby swojej pracy.
2. NAUCZYCIELE REWALIDACII, PEDAGODZY SPECJALNI na biezgco uzupetniajg dziennik zajec
rewalidacji i pedagoga specjalnego.
3. NAUCZYCIELE REWALIDACII, PEDAGODZY SPECJALNI w zakresie swoich uprawnien majg mozliwos¢:
a) wprowadzania danych wrazliwych,
b) wpisywania uwag,
c) rejestrowania przeprowadzanych zajec.
5. NAUCZYCIEL REWALIDACIJI, PEDAGOG SPECJALNY jest odpowiedzialny za swoje konto i nikomu go
nie udostepnia:
a) dba, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byly widoczne dla oséb
trzecich;
b) kazdorazowo po zakonczeniu pracy (takze w sytuacji alarmu ewakuacyjnego) ma obowigzek
wylogowad sie z dziennika elektronicznego;
c) w razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa, niezwtocznie zawiadamia o tym fakcie
DYREKTORA SZKOtY.

ROZDZIAL Xlll. SEKRETARIAT

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

2. Osoby pracujace w sekretariacie szkoty s3 zobowigzane do przestrzegania przepiséw zapewniajgcych
ochrone danych osobowych i dobr osobistych uczniéw w szczegdlnosci do nie podawania haset do
systemu drogg nie zapewniajgcg weryfikacji tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).

3. Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub
zaistniatej awarii zgtoszonej przez nauczyciela SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO lub DYREKTOROWI.

4. Catkowitego usuniecia ucznia lub nauczyciela z systemu, moze dokona¢ 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.

5. Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen SEKRETARIAT wprowadza dane
0 NOWym uczniu w porozumieniu z wychowawca.

6. Pracownik sekretariatu jest odpowiedzialny za wpisanie danych osobowych nowych uczniéw do
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ksiegi uczniéw oraz edycje danych dotyczacych: skreslen z listy, przeniesienia do innej klasy, do
innej grupy oraz zmiany danych osobowych.

Pracownik sekretariatu odpowiedzialny jest za prawidtowe wprowadzenie ucznia do bazy szkoty
i oddziatu klasowego, czynnosci niezbednych do dziatania modutu DZIENNIK LEKCYJNY.

ROZDZIAL XIV. RODZICE/PRAWNI OPIEKUNOWIE

. RODZICE/PRAWNI OPIEKUNOWIE majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajgce podglad postepdéw edukacyjnych ucznia oraz dajgcych mozliwosé
komunikowania sie z nauczycielami w sposdb zapewniajgcy ochrone ddébr osobistych innych
ucznidw.

. Na poczatku roku szklonego podczas pierwszego zebrania rodzic podaje wychowawcy swéj adres e-
mail oraz adres poczty internetowej swojego dziecka, ktéry bedzie loginem do konta w dzienniku.
W przypadku jego nieobecnosci na zebraniu, rodzic ma mozliwos¢ podania wychowawcy
potrzebnych danych do utworzenia konta w innym terminie.

. Dostep do konta RODZICA jest bezptatny.

4. RODZIC ma obowigzek zapoznac sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego.

. Istnieje rowniez mozliwos¢ kontrolowania na jednym koncie przez jednego RODZICA/OPIEKUNA
PRAWNEGO 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.

. Podstawg usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia jest pisemna informacja przekazana przez
RODZICA/ PRAWNEGO OPIEKUNA.

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

ROZDZIAL XV. UCZEN

Na pierwszych lekcjach informatyki i na pierwszych godzinach wychowawczych uczniowie beda
zapoznani przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Uczen ma obowigzek zapoznad sie z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika.

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

Uczniowie majg konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajgce podglad swoich
postepow w nauce.

Adresy e-mail uczniébw zaktadane przez SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO na platformie Microsoft Office 365 sg loginem do konta Ucznia w dzienniku
elektronicznym.

Adres e-mail ma postac: imie.nazwisko@spill.kielce.eu.

Hasto jest tworzone przez ucznia podczas pierwszego logowania do dziennika.

RODZIC/OPIEKUN PRAWNY odpowiada za konto dziecka w dzienniku elektronicznym. Jesli
wystepujg btedy we wpisach dziennika elektronicznego, uczern ma obowigzek powiadomié¢ o tym
fakcie wychowawce klasy lub szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL XVI ZASADY BEZPIECZENSTWA

Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego zobowigzany jest stosowac sie do opisanych
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3.

w regulaminie zasad bezpieczenstwa.

Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:

a) korzysta¢ wytgcznie z zaufanego sprzetu umozliwiajgcego dostep do Internetu;

b) aktualizowa¢ przegladarke internetows;

c) mied zainstalowany program antywirusowy;

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

e) nie pozostawia¢ bez nadzoru aktywnego konta — kazdorazowo wylogowac sie z systemu przed
opuszczeniem stanowiska komputerowego Ilub zakorczeniem pracy z dziennikiem
elektronicznym.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato ono odczytane przez osobe nieuprawniong lub

zauwazenia nieprawidtowosci w dostepie do swojego konta, uzytkownik powinien niezwtocznie
zawiadomié o tym fakcie Dyrektora Szkoty lub administratora dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL XVII. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1.

5.

Postepowanie DYREKTORA SZKOLY w czasie awarii:

a) dopilnowad jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu;

b) zabezpieczy¢ sSrodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania
systemu.

Postepowanie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO w czasie awarii;

a) o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinien powiadomi¢ DYREKTORA SZKOtY oraz NAUCZYCIELI;

b) jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzieri, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO powinien powiadomié nauczycieli;

c) jesli z powoddw technicznych SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO nie ma
mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie
DYREKTORA SZKOtY.

Jedli z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu, to po usunieciu

awarii Nauczyciele niezwtocznie wprowadzajg dane do systemu ze swoich notatek.
Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii:

a) NAUCZYCIELE majg obowigzek prowadzenia dokumentacji zastepczej w formie papierowej
(zatacznik 2);

b) wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych majg by¢
zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych oséb:

- SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.
- Pracownikowi SEKRETARIATU szkoty.

W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej préby usuniecia awarii
ani wzywac do naprawienia awarii osob, ktére nie sg do tego wyznaczone.

ROZDZIAL XVIIl. ZASTEPSTWA

1.
2.
3.

Zastepstwa organizuje dyrektor szkoty.
Do planowania zastepstw i informowania o nich stuzy modut ZASTEPSTWA.
Zastepstwa przydzielane sg za nieobecnych nauczycieli z wyjgtkiem nauczycieli bibliotekarzy,
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11.

pedagoga o ile w czasie swojej nieobecnosci nie realizujg obowigzkowych zaje¢ z uczniami, ktére nie
moggq zostac zrealizowane w innym terminie.

W przypadku braku mozliwosci przydzielenia zastepstwa innemu nauczycielowi, zadania
opiekunczo-wychowawcze mozna powierzy¢ nauczycielowi $wietlicy, bibliotekarzowi i pedagogowi
w ramach ich czasu pracy.

W przypadku niemoznosci zorganizowania zastepstwa (np. z powodu braku nauczycieli) zajecia na
skrajnych godzinach lekcyjnych odwotuje sie.

O odwotaniu skrajnych lekcji dzier wczesniej uczniéw informuje wychowawca klasy, a w przypadku
jego nieobecnosci dyrektor szkoty.

Uczniom, ktdrzy mimo odwotania skrajnych lekcji przyjda do szkoty, zapewnia sie opieke.

W pierwszej kolejnosci zastepstwa przydzielane sg nauczycielom, ktérzy uczg w danym oddziale.
Dopuszcza sie mozliwos¢ jednorazowej zmiany planu lekcji, w tym przektadanie lekcji skrajnych
w miejsce lekcji z nieobecnym nauczycielem.

Nauczycieli o zaplanowanych zastepstwach informuje sie poprzez wpis w e-dzienniku w module
ZASTEPSTWA.

W przypadku niezgtoszonej wczesniej nieobecnosci nauczyciela zastepstwo moze zostaé
zaplanowane w dniu nieobecnosci nauczyciela.

ROZDZIAL XIX. POSTANOWIENIA KONCOWE

10.

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych
elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajgcy ich zniszczenie lub
kradziez wg zasad okreslonych w szkole.

Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepiséw i aktdw prawnych obowigzujgcych w szkole np. innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sgdowego.

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

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowigzujg sie do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,
potwierdzajgc to wtasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

Nie nalezy zostawia¢ zalogowanego konta bez nadzoru.

Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawacd itp. licencjonowanego oprogramowania
bedacego wtasnoscig szkoty.

Dokument ten powinien by¢ na biezgco modyfikowany w zaleznosci od wprowadzanych zmian do
systemu dziennika elektronicznego.

Zatwierdzenia REGULAMINU FUNKCJONOWANIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO dokonuje
DYREKTOR SZKOLY, po wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;j.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetniaé nastepujgce wymaogi:

a) na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢ legalne
oprogramowanie,

b) wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg kompatybilne,
c) nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru
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d) do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajgce przed skokami napiecia,
e) oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu,
f) przechowywac informacje kontaktowe do serwisow w bezpiecznym miejscu,
g) instalacji oprogramowania moze dokonywad tylko administrator dziennika elektronicznego
inny pracownik szkoty nie moze dokonywa¢ zadnych zmian w systemie informatycznym
komputerow.
h) oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.
11. PROCEDURY PROWADZENIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO W SZKOLE PODSTAWOWEJ
INTEGRACYJNEJ nr 11 i. BOHATEROW WARSZAWY W KIELCACH wchodzg w zycie z dniem 1 wrzesnia
2024 .
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Zatqgcznik nr 1 do Regulaminu korzystania z dziennika elektronicznego Vulcan Uonet+ w Szkole Podstawowej Integracyjnej

nr 11 im. Bohaterow Warszawy w Kielcach

Zatacznik 1

Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego i przestrzegania

ochrony danych osobowych przez pracownikow szkoty.

Lista pracownikdéw szkoty, ktérzy zapoznali sie z regulaminem korzystania z dziennika elektronicznego
Vulcan Uonet+ w Szkole Podstawowej Integracyjnej nr 11 im. Bohateréw Warszawy w Kielcach

w roku szkolnym

Lp.

Imie i nazwisko

Zajmowane stanowisko

Czytelny podpis
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Zatqgcznik nr 2 do Regulaminu korzystania z dziennika elektronicznego Vulcan Uonet+ w Szkole Podstawowej Integracyjnej

nr 11 im. Bohaterow Warszawy w Kielcach
Zatacznik nr 2 - Karta lekcyjna na wypadek awarii czesc il

Karta lekcyjna na wypadek awarii czes¢ |

Lp. Przedmiot Temat lekgcji

Podpis nauczyciela
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77

Karta lekcyjna na wypadek awarii czes¢ Il

UWAGI

Ocena

Frekwencja

Ocena

Frekwencja

Ocena

Frekwencja

Ocena

Frekwencja

Ocena

Frekwencja

Ocena

Frekwencja

Ocena

Frekwencja

Ocena

Frekwencja

Ocena

Frekwencja

1

Numer lekcji

Nazwisko

i imie ucznia

Lp

10
11
12
13

14
15
16
17
18
19
20
21

22

25



Zatqgcznik nr 3 do Regulaminu korzystania z dziennika elektronicznego Vulcan Uonet+ w Szkole Podstawowej Integracyjnej
nr 11 im. Bohaterow Warszawy w Kielcach

Zatacznik nr 3

Potwierdzenie odbioru kopii dziennika elektronicznego Vulcan Uonet+

w Szkole Podstawowej Integracyjnej nr 11 im. Bohateréw Warszawy w Kielcach

RODZAJ
ZAWARTOSC KOPII DZIENNIKA DATA CZYTELNY KOP
IMIE | NAZWISKO PODPIS (wydruk
Lp. (dane klasy, szkoty, kartoteka | UTWORZENIA . .
L (kto stworzyt kopie) (kto odebrat papierowy,
ucznia, itp) KOPII A .
kopie) plik XML, CSV,

SOU, PDF, inny)




