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ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1 W Szkole Podstawowej nr 23 im. Jana Pawta Il funkcjonuje elektroniczny dziennik, za
posrednictwem strony: https://uonetplus.vulcan.net.pl/kielce. Oprogramowanie to oraz
ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firm¢ zewnetrzng, wspolpracujaca ze szkota.
Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i
uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej 1 obslugujacej system dziennika
elektronicznego.

2. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca pracg dziennika
elektronicznego, pracownicy szkoly, ktorzy maja bezposredni dostep do edycji |
przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegdétowa
odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy
obowigzujacego w Polsce prawa.

3. Podstawg prawnag funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i
przetwarzania w nim danych ucznidow, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania
jest:

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

b. Ustawa z dnia 10maja 2018 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1000)

4. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych Ustawy  z
dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do
zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajgcymi
z rozporzadzenia (Dz. U. z 2017r. poz.1646).

5  Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 23 w Kielcach im.
Jana Pawta II.

6. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych z:
Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2018 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji .


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

7. Pracownicy szkoly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepisdéw obowigzujgcych w szkole.

8 Obowigzkiem rodzica jest zapoznanie si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania
dziennika elektronicznego. Na prosbe rodzica wychowawca zapewnia taka mozliwos¢.

9. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie ma, zgodnie
z Ustawa z dnia 24 maja 2018 o Ochronie Danych Osobowych, dostep do raportu o zawartych

w systemie danych.

10. Regulamin dost¢pny jest na oficjalnej stronie szkoty: http://sp23.Kielce.eu

ROZDZIAL 2.
POLITYKA BEZPIECZENSTWA I KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w Szkole Podstawowej nr
23 odnosi si¢ do danych osobowych przetwarzanych w zbiorach danych tradycyjnych, w
szczegolnosci w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i w innych zbiorach
ewidencyjnych oraz w systemach informatycznych, takze w przypadku przetwarzania danych
poza zbiorem danych osobowych.

2. Naruszanie procedur w zakresie ochrony danych osobowych i ich zbiorow przez zatrudnione
w ramach stosunku pracy osoby upowaznione do dostgpu i przetwarzania danych osobowych
stosowanych w Szkole Podstawowej nr 23, traktowane bedzie, jako cigzkie naruszenie
podstawowych  obowiazkéw  pracowniczych ze wszystkimi  wynikajagcymi  stad
konsekwencjami z rozwigzaniem stosunku pracy wiacznie.

3. Na zadanie osoby, ktorej dane sg przetwarzane — udziela si¢ informacji o dacie, od kiedy
przetwarza si¢ w zbiorze jej dane osobowe, oraz tre$ci tych danych; zrodle, z ktorego pochodza
dane jej dotyczace, chyba, ze Administrator jest obowigzany do zachowania w tym zakresie
tajemnicy panstwowej, shuzbowej lub zawodowej; sposobie i zakresie udostepniania jej danych,
a w szczegoOlnosci informacji o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw, ktorym dane te sg
udostegpniane; sposobie, w jaki zebrano dane.

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

5. Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni. Hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakdéw i by¢
kombinacjg liter matych i wielkich oraz przynajmniej jednej cyfry. Login do swojego konta,
ktory stuzy uzytkownikowi do zalogowania jest adresem e-mail podanym wychowawcy na
pierwsze] wywiadowce. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowag zmiang
hasta.


http://sp23.kielce.eu/

6. Kazdy uzytkownik jest zobowigzany stosowa¢ si¢ do opisanych zasad bezpieczenstwa w
szczegolnosci do zachowania w tajemnicy i1 nieudostgpniania swojego loginu i hasta do
systemu innym osobom.

7. Hasto umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Administrator Dziennika
Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu,
Rodzic, Uczen) utrzymuje w tajemnicy rowniez po uplywie ich waznosci.

8. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do niezwlocznej zmiany hasta poprzez uzycie
opcji Przywrdéé dostep ub Zmien hasto.

9. W przypadku korzystania z prywatnego komputera lub laptopa w dostepie do dziennika
elektronicznego nalezy zachowac¢ wszystkie zasady ochrony danych osobowych stosowane w
szkole. W szczeg6lnosci nie logowaé si¢ do nieznanych sieci oraz zadba¢ o nalezyte
zabezpieczenie programowe prywatnego sprzgtu.

10. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastgpujace grupy kont posiadajace
odpowiadajagce im uprawnienia:

a Uczen:
- przegladanie wtasnych ocen;
- przegladanie wiasnej frekwenciji;
- dostep do wiadomosci systemowych;
— dostep do komunikatow;
- dostep mobliny za pomoca aplikacji Dzienniczek+ ;
- dostep do konfiguracji wlasnego konta;
b. Rodzic:
- przegladanie ocen swojego podopiecznego;
- przegladanie i usprawiedliwianie nieobecnos$ci swojego podopiecznego;
- dostep do wiadomosci systemowych;
— dostep do komunikatow;
- dostep mobliny za pomocg aplikacji Dzienniczek+;
— dostep do konfiguracji wlasnego konta;
¢ Nauczyciel:
- zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji;
- zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji;
- wglad w statystyki wszystkich swoich uczniow;
- wglad w statystyki logowan;
- przegladanie ocen wszystkich swoich uczniow;
- przegladanie frekwencji wszystkich swoich uczniow;
— dostep do komunikatow;
- dostep do konfiguracji konta;



dostep do wydrukow;
d Wychowawca klasy:
zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji;
zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow;
zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca;
edycja danych uczniow w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawca;
wglad w statystyki wszystkich uczniow;
wglad w statystyki logowan;
przegladanie ocen wszystkich uczniéw;
przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw;
dostep do wiadomosci systemowych;
dostep do komunikatow;
dostep do konfiguracji konta;
dostep do wydrukow;
dostep do eksportow;
e. Dyrektor Szkoly:
zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow;
zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawcg - jesli
administrator szkoly wiaczyt takie uprawnienie;
zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow;
zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawca;
edycja danych wszystkich uczniow;
wglad w statystyki wszystkich uczniow;
wglad w statystyki logowan;
przegladanie ocen wszystkich uczniéw;
przegladanie frekwencji wszystkich uczniow;
dostep do wiadomosci systemowych;
dostep do komunikatow;
dostep do konfiguracji konta;
dostep do wydrukow;
dostep do eksportow;
dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim;
dostep do terminarza;

f  Administrator Dziennika Elektronicznego
zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje;
wglad w liste kont uzytkownikow;
zarzadzanie zablokowanymi kontami;
zarzadzanie ocenami w catej szkole;
zarzadzanie frekwencja w catej szkole;
wglad w statystyki wszystkich ucznioéw;



— wglad w statystyki logowan;

— przegladanie ocen wszystkich uczniow;
— przegladanie frekwencji wszystkich uczniow;
— dostep do wiadomosci systemowych;

— dostep do ogloszen szkoty;

— dostep do konfiguracji konta;

— dostep do wydrukow;

— dostep do eksportow;

— zarzadzanie planem lekcji szkoty;

— dostep do panelu administratora;

— dostep do sekretariatu.

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

ROZDZIAL. 3.
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

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

2. Przekazywanie informacji rodzicom i uczniom w dzienniku elektronicznym ma na celu
usprawnienie komunikacji oraz tatwy podglad postepow w nauce swojego dziecka jak rowniez
kontrolg realizacji obowigzku szkolnego.

3. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest réownoznaczne
z przyjeciem wiadomosci tresci komunikatu co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacjg potwierdzajaca odczytanie
wiadomosci w systemie uwaza si¢ za roOwnowazng dostarczeniu jej do rodzica (prawnego
opiekuna) ucznia.

4. W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji (wywiadoéwki,
dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami). Szkota udostepnia papierowe wydruki,
ktore sg przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.



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

6. Wychowawca klasy na zyczenie kazdego rodzica/prawnego opiekuna udostepnia papierowe
wydruki, ktére sg przewidziane dla konta zainteresowanego takg forma informacji Rodzica w
sposob uniemozliwiajacy wglad w dane innych uczniow.

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

8. Wszystkie dane osobowe ucznioéw i ich rodzin sg poufne.

9. Uzytkownicy dziennika elektronicznego w szkole nie moga udziela¢ Zzadnych informacji
zawartych w systemie elektronicznym osobom nieuprawnionym lub postronnym, w
szczegolnosci nie wolno przekazywaé droga telefoniczng hasel, ocen, frekwencji itp.
osobie, ktorej nie mozna jednoznacznie zidentyfikowa¢ jako uprawnionej.

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

11.  Wiadomosci odznaczone, jako UWAGI, beda automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem:

- daty wystania;

- 1imienia 1 nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage;

- kategorig uwagi;

- temat i tresci uwagi;

- przyznane punkty.

12. Usunigcie 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.

13.  Modut WIADOMOSCI daje mozliwo$é wyswietlania informacji razem lub osobno:
- wszystkim uczniom w szkole;
- wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczgszczajacych do szkoty;
- wszystkim nauczycielom w szkole.

14.  Nie nalezy usuwaé przeczytanych WIADOMOSCI az do rozpoczecia nowego roku
szkolnego.



ROZDZIAL 4.
ZADANIA I OBOWIAZKI UZYTKOWNIKOW DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

4.1. Administrator Dziennika Elektronicznego

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Administrator Dziennika Elektronicznego — osoba wyznaczona przez Dyrektora Szkoty.

2. Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

a  wprowadzanie nowych uzytkownikéw systemu oraz przeszkolenie w tym celu
wychowawcow Klas;

b. tworzenie jednostek i klas oraz przydzial wychowawcow, ktorych edycja mozliwa jest
tylko z konta administratora;

c. dodanie nowego ucznia lub przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy,

po uzgodnieniu z Dyrektorem Szkoty;

d. powiadomienie wszystkich uzytkownikow sytemu, ze ich dziatania beda
monitorowane, a wyniki ich pracy b¢da zabezpieczane i archiwizowane;

e. zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;

f. wykonywanie archiwizacji danych z dziennika elektronicznego w formacie XML raz w
miesigcu. W terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego, dane stanowigce dziennik
elektroniczny Administrator zapisuje na informatycznym no$niku danych (CD, DVD lub
innym zewnetrznym no$niku danych przekazuje do sekretariatu) wedlug stanu na dzien
zakonczenia roku szkolnego w sposéb zapewniajacy mozliwos¢ sprawdzenia integralnosci
danych stanowiacych dziennik elektroniczny przez zastosowanie podpisu elektronicznego,
o ktorym mowa w ustawie z dnia 5 wrzes$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1579, z p6zn. zm.);

g dbanie o systematyczne aktualizowanie programow zabezpieczajacych komputer;

h. pomoc innym uzytkownikow systemu we wlasciwym Kkorzystaniu z dziennika
elektronicznego;

i. powiadamianie za pomoca WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikéw dziennika
elektronicznego w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dzialania systemu;

J.  ustawianie i1 konfiguracja na poziomie szkoly zmian, majacych wplyw na
bezposrednie funkcjonowanie szkoty;

k. wnioskowanie o zwotanie rady pedagogicznej w celu przeglosowania nowych ustawien
w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi
systemu;

. w uzgodnieniu z administratorem sieci raz na kwartal sprawdzenie wszystkich
komputeréw w szkole, wykorzystywanych do obstugi dziennika elektronicznego, zwracajac
szczegdlng uwage na wzgledy bezpieczenstwa.



3. Administrator Dziennika Elektronicznego logujac si¢ na swoje konto, ma obowigzek
uzywac ,,mocnych” hasel oraz zachowa¢ zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane 1
systematycznie aktualizowa¢ programy zabezpieczajace komputer).

4. Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiazek z odpowiednim wyprzedzeniem
zamawia¢ elementy potrzebne do prawidlowego funkcjonowania systemu np. programow
antywirusowych.

5. Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy kontaktowanie si¢ z
obstuga techniczng firmy Vulcan w razie nieprawidlowego dzialania systemu i
dokonywanie modyfikacji zgodnie z zaleceniami technikow firmy Vulcan.

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

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

4.2. Dyrektor Szkoly/Wicedyrektor

1. Dyrektor Szkoty lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor odpowiada za
kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego.

2. Do konca wrzes$nia Dyrektor Szkoty lub wyznaczony Wicedyrektor sprawdza wypetnienie
przez wychowawcow klas wszystkich danych wuczniow potrzebnych do prawidtowego
dziatania dziennika elektronicznego.

3. W zakresie dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty lub wyznaczony Wicedyrektor jest
zobowigzany:

systematycznie sprawdzac statystyki logowan;

kontrolowa¢ systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;
kontrolowac realizacje tematow i realizacji podstawy programoweyj;

systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicoOw i uczniow;
wpisywac swoje zalecenia 1 uwagi dla poszczegélnych klas i nauczycieli w
Rejestrze kontroli dziennika;

f. dochowywaé tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych

® o0 o

narazi¢ dzialanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa;
g. dba¢ w miar¢ mozliwosci o finansowe zapewnienie poprawnosci dzialania systemu
np. zakup materialéw i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen

itp.;
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h. zapewni¢ szkolenia dla nowych uzytkownikow systemu;

i. powiadamia¢ nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI o wszystkich waznych
elementach, majacych wpltyw na prawidlowe funkcjonowanie szkoty, np.:
przydziatach do klas, zmianie planu zaj¢¢, planowanych ogdlnoszkolnych
imprezach, waznych wydarzeniach z zycia szkoty i lokalnego Srodowiska itp.;

J. organizowac zastepstwa za nieobecnego nauczyciela, wpisa¢ informacje
o odwotaniu zaje¢ lub zwolnieniu klasy do domu z powodu nieobecnosci
nauczyciela i w sytuacji braku organizacji zastepstwa.

4.3. Wychowawca klasy

1 Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
Wychowawca klasy. Kazdy Wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika
elektronicznego swojej klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

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

3. Wychowawca klasy powinien zwroci¢ szczegolng uwage na modul KARTOTEKA
UCZNIA — wychowawca wypehia i edytuje pola: Dane podstawowe, Rodzina etc.

4. Jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np.: zmiana nazwiska, adresu,
wychowawca klasy ma obowiazek zglosi¢ ten fakt w sekretariacie szkoly.

5 Jezeli nauczyciel jest wychowawca w klasie pierwszej, to do 30 wrzesnia generuje i
drukuje pierwsze strony arkuszy ocen.

6. Wychowawca zobowigzany jest do systematycznego wypelniania wszystkich zaktadek
dziennika elektronicznego: Wycieczki, Wydarzenia, Dodatkowe informacje (Rada rodzicow,
Samorzqd klasowy) itd.

7. Wychowawca klasy zobowigzany jest do biezagcego dokumentowania kontaktow z
rodzicami w zaktadce Kontakty z rodzicami (zebrania z rodzicami - w tym tematyka zebran
oraz kontakty indywidualne).

8 Jezeli uczen posiada opini¢ lub orzeczenie z Poradni, wychowawca powinien wpisaé
wilasciwg informacje w KARTOTECE UCZNIA w zaktadce Dodatkowe informacje.

9. Z co najmniej trzydniowym wyprzedzeniem wychowawca ma obowigzek odnotowywaé
w module WYCIECZKI wyjazdy lub inne wyjscia pod opieka wychowawcy, (termin
wycieczki, szczegdtowy program wycieczki, uczestnicy, uczniowie niebioracy udziahu).
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10. Wychowawca wpisuje czastkowe oceny zachowania oraz dokonuje usprawiedliwiania
nieobecnos$ci uczniow, uzupetlia frekwencje na podstawie informacji od nauczycieli
opiekujacych si¢ czeScig uczniow z klasy w czasie np. zawodow sportowych, konkursow itp.;

11 Wychowawca wpisuje uczniom swojej klasy $rédroczng i roczng ocen¢ zachowania
zgodnie z kryteriami okreslonymi w Szkolnych Zasadach Oceniania Zachowania uczniow.

12 W dniu poprzedzajacym posiedzenie s$rodrocznej lub rocznej klasyfikacyjnej rady
pedagogicznej wychowawca zobowigzany jest doktadnie sprawdzi¢ prawidtowos¢ wpisow w
dzienniku elektronicznym nauczycieli uczgcych w danej klasie.

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

14. 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 informacja, ktéra powinien przekazaé wychowawca
rodzicowi, to informacja o zagrozeniu oceng niedostateczng lub nieklasyfikowaniem — miesigc
przed potroczna/roczng klasyfikacja. Powiadomienie o zagrozeniu powinno mie¢ forme
pisemng, uwzgledniajaca podpis rodzica lub opiekuna prawnego.

15, Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w Kklasie,
w ktorej jest wychowawca, poza przedmiotem, ktorego uczy.

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

17. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek zebra¢ informacje
0 adresach e-mail rodzicéw, wprowadzic¢ je do Systemu.

18 Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek zapoznaé rodzicow
z Regulaminem Korzystania z Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 23 w
Kielcach i fakt ten potwierdzi¢ podpisem rodzica na specjalnej liscie (list¢ nalezy umiesci¢ w
Teczce Wychowawcy).

4.4. Nauczyciel
1. Kazdy nauczyciel jest zobowigzany doktadnie poinformowa¢ ucznidow na pierwszych

zajeciach o przedmiotowych zasadach oceniania i odnotowaé ten fakt w dzienniku
elektronicznym.
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2. Nauczyciel jest osobi$cie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego:

- tematow zajec;

- ocen czastkowych;

- przewidywanych ocen rocznych;

- ocen pdtrocznych i rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajecia;

- wpisywanie uwag dla klasy, grupy lub ucznioéw;
sprawdzanie frekwencji.

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

4. W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma obowigzek
dokonywa¢ zaznaczen wedlug zasad okre§lonych w systemie dziennika elektronicznego, tj.
przy wpisywaniu tematu nalezy zaznaczy¢ opcje Zastepstwo.

5. Nauczyciel organizujacy wycieczke zobowigzany jest do dokonania odpowiedniego wpisu
w module WYCIECZKI z co najmniej trzydniowym wyprzedzeniem (termin wycieczki,
szczegbtowy program wycieczki, uczestnicy, uczniowie niebioracy udziatu).

6. Kazdy nauczyciel zobowigzany jest poinformowaé¢ wychowawce klasy o frekwencji czg$ci
ucznidw z danej klasy, nad ktérymi sprawuje opiek¢ w czasie np. zawoddéw sportowych,
konkursow itp.

7. Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustalania wagi ocen. Wagi ocen ustalone sg wedtug zasad
okreslonych w Przedmiotowych Zasadach Oceniania. Ma to na celu ujednolicenie
przyznawania wag przez nauczycieli tego samego przedmiotu lub przedmiotow pokrewnych.

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

9. W dzien poprzedzajacy posiedzenie $rodrocznej lub rocznej rady pedagogicznej wszyscy
nauczyciele sa zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen potrocznych lub
rocznych w dzienniku elektronicznym.

10. Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow o
przewidywanych dla niego rocznych ocenach klasyfikacyjnych (proponowana ocena roczna)
wedhug zasad i terminéw okreslonych w Statucie szkoty.

11. Nauczyciel ma obowigzek umieszczac informacje o kazdej pracy klasowej wykorzystujac
do tego kartg Sprawdziany.
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12. Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszyscy nauczyciele w szkole maja
obowigzek tak planowa¢ swoje prace klasowe, aby nie zostaly naruszone zasady opisane w
Statucie szkoty.

13. Nauczyciel moze korzysta¢ z przygotowanego rozktadu materiatu, ktory powinien dodac¢
korzystajac z zaktadki Rozklady materiatu.

14. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata do niego dostgpu.

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

16. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego odpowiedzialnego za
dziennik elektroniczny. Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamietaé¢ o
wylogowaniu sie¢ z konta. Nie wolno zapisywa¢ loginow i hasel w pamieci przegladarki.

17. Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byty widoczne dla 0sob trzecich.

18. Zaujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepisow odnosnie szkolnej dokumentacji.

4.5. Rodzic

1 Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, do  ktéorego maja  dostep po  zalogowaniu na  stronie:
https://uonetplus.vulcan.net.pl/kielce. Konto Rodzica zapewnia kontrole obowigzku
szkolnego, podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz daje mozliwos¢ komunikowania si¢ z
nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrone dobr osobistych innych uczniow.

2. Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z Regulaminem Korzystania z Dziennika
Elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 23 w Kielcach, zamieszczonym na oficjalnej stronie
szkoly: http://sp23.kielce.eu Fakt zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego oraz zobowigzanie si¢ do przestrzegania tych zasad Rodzic na poczatku
roku szkolnego potwierdza swoim podpisem.

3. Na poczatku roku szklonego Rodzic podaje wychowawcy swoj adres e-mail (ktory
bedzie loginem do konta w dzienniku). Wychowawca informuje Rodzica, w jaki sposob
uzyska¢ dostep do dziennika. W przypadku nieobecnos$ci na zebraniu Rodzic ma mozliwos¢
podania wychowawcy potrzebnych danych do utworzenia konta w innym terminie.
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4. W przypadku checi odrgbnego dostepu do systemu przez dwoje Rodzicoéw istnieje taka
mozliwo$¢ po podaniu drugiego adresu e — mail Rodzica/Opiekuna prawnego.

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

6. W celu usprawnienia komunikacji Rodzic moze za po$rednictwem modutu WIADOMOSCI
kontaktowac si¢ z wychowawcg lub innymi nauczycielami.

7. Odczytanie przez Rodzica informacji zawartej w module WIADOMOSCI jest
rOwnoznaczne z przyjeciem wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacja potwierdzajaca
odczytanie wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazng dostarczeniu jej do rodzica
(prawnego opiekuna) ucznia.

8 Rodzice ucznia moga za posrednictwem dziennika elektronicznego usprawiedliwiac
nieobecnos¢ dziecka w terminie okreslonym przez Statut szkoty.

9. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkotly i
ma obowiazek nie udost¢pniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym
osobom.

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

4.6. Uczen

1. Na poczatkowych lekcjach wychowawca zapoznaje uczniéw z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole.

2. Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z Regulaminem Korzystania z Dziennika
Elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 23 w Kielcach, zamieszczonym na oficjalnej stronie
szkoly: http://sp23.Kielce.eu

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

ROZDZIAL 5.
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII I EWAKUACJI

1 Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odno$nie zaistnienia
awarii sg przestrzegane przez Administratora Dziennika Elektronicznego.


http://sp23.kielce.eu/

2 Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego niezwlocznie podejmuje dziatania w
celu przywrdcenia prawidlowego dziatania systemu, w szczeg6élnosci wyjasnia przyczyne
awarii 1 powiadamia Dyrektora Szkoty oraz Nauczycieli o przewidywanym czasie naprawy.

3 Jesli z powodéw technicznych Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego nie
ma mozliwo$ci dokonania naprawy, niezwtocznie powiadamia o tym fakcie Dyrektora Szkoty.

4. Jesli usterka, brak pradu, dostepu do sieci internetowej lub inne powody uniemozliwiajg
korzystanie z dziennika przez okres dtuzszy niz jeden dzien, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego wywiesza na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednia
informacje¢, a Wicedyrektor przygotowuje wiasciwy komunikat z informacjg takze do rodzicow
I uczniow.

5 W sytuacji opisanej w punkcie 4. nauczyciele pobieraja z sekretariatu szkoty ,,Karty
zastepcze” (Zatacznik nr 1 do Regulaminu Korzystania z Dziennika Elektronicznego). Maja
wowczas obowigzek poprawnie wypetnia¢ jedng karte na kazde prowadzone przez siebie
zajecia oraz po wszystkich zajeciach w danym dniu dostarczy¢ je do sekretariatu.

6. Sekretariat przechowuje wszystkie wypelnione przez nauczycieli karty, z podziatem na
poszczegolne dni do czasu wprowadzenia przez nauczycieli tych danych do e-dziennika.

7. Po przywrdceniu prawidtowego dziatania systemu nauczyciel ma obowigzek wprowadzenia
wszystkich danych z kart zastgpczych, a nastgpnie zniszczenia ich w niszczarce.

8 W przypadku krotszych niz jeden dzien przerw w dostgpie do systemu dziennika
elektronicznego, nauczyciel uzupeklnia zalegte wpisy niezwlocznie (w ciggu 3 dni) na
podstawie prowadzonej przez siebie ewidencji w osobistym terminarzu.

9 W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majacy
dostep do danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania i w razie mozliwosci zamyka
system operacyjny i odlgcza komputer od napigcia.

10, W sytuacji opisanej w punkcie 9 nauczyciel uzupelnia wpisy z danego dnia po
zakonczeniu swoich lekcji z pomocg komputera w pokoju nauczycielskim, jezeli awaria jest
krotsza niz 1 dzien lub postepuje w sposob opisany w pkt. 5. i pkt. 8.

1 Jesli w szkole jest kontrola 1 nastgpila awaria systemu dziennika elektronicznego,
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia i
udostegpnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa.
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ROZDZIAL 6.
POSTANOWIENIA KONCOWE

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

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

drugiej osoby.

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

4. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sg poufne.

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

6. Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie begda potrzebne, nalezy zniszczyé w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

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

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:

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; nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru;

c. do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajace przed skokami napigcia;

d. oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym
miejscu;
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e. instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Administrator Sieci Komputerowe;j
lub Administrator Dziennika Elektronicznego. Uczen ani osoba trzecia nie moze
dokonywac¢ zadnych zmian w systemie informatycznym komputerow;
oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona;

g. nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé, odsprzedawaé itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnos$cia szkoty.

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

Regulamin dziennika elektronicznego Vulcan UONET+ w Szkole Podstawowej nr 23
w Kielcach wchodzi w zycie z dniem 01.09.2023 r.
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