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Rozdzial 1. Postanowienia ogdlne

1)

2)

3)

W Szkole Podstawowej im. Stanistawa Staszica w Tyczynie, za posrednictwem strony

https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminatyczyn  funkcjonuje elektroniczny dziennik.

Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firm¢ zewnetrzng

VULCAN, wspotpracujaca ze szkota. Podstawa dzialania dziennika elektronicznego

jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty 1 uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej 1 obstugujacej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na

serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujgca prace

dziennika elektronicznego na podstawie stosownej umowy powierzenia danych
osobowych. Za ochrong¢ danych osobowych umieszczonych na serwerach, oprocz firmy
nadzorujacej, odpowiedzialno$¢ ponosza réwniez pracownicy szkoty, posiadajacy
bezposredni dostep do danych oraz rodzice w zakresie danych im udostepnionych. Za
tworzenie szkolnych kopii bezpieczenstwa, wykonywanych niezaleznie od firmy
nadzorujacej, odpowiada Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego.

Szczegdtowa odpowiedzialnos¢ szkoty 1 firmy udostepniajgcej dziennik elektroniczny

reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujagcego w Polsce

prawa.

Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania

I przetwarzania w nim danych ucznidéw, 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) zwanym dalej
ROZPORZADZENIEM

b) Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w  zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)

c) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1000) zwanej dalej Ustawag o ochronie danych osobowych.
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych
osobowych rodzicow w postaci adresow e-mail, w zwigzku z obowigzkami
wynikajacymi z ROZPORZADZENIA.

Administratorem danych osobowych uczniéw, ich prawnych opiekunow oraz
pracownikow jest Szkota Podstawowa im. Stanistawa Staszica w Tyczynie. Celem
przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiazkéw wynikajacych
z ROZPORZADZENIA.

Kazdy rodzic (prawny opiekun dziecka) po zalozeniu konta w dzienniku
elektronicznym na podstawie dobrowolnie powierzonych danych szkole w postaci
adresu e-mail, a nast¢gpnie po zalogowaniu si¢ na swoim koncie, w zakltadce
INFORMACJE O UCZNIU i dalej DANE UCZNIA ma dostgp do raportu
0 zawartych w systemie danych dotyczacych:

a) informacji identyfikujacych osobe¢ (swoje dziecko),

b) 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 warunkow technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. 2004
nr 100, poz. 1024 z p6zniejszymi zmianami).

Na podstawie ROZPORZADZENIA oceny biezace i klasyfikacyjne oraz frekwencja
| tematy zajec sg wpisywane w dzienniku elektronicznym.
W dzienniku elektronicznym moga by¢ takze przechowywane dane dotyczace:

a) zaje¢ dydaktyczno-wyréwnawczych

a) nhauczania indywidualnego

b) opieki swietlicowej

c) pracy pedagoga szkolnego

d) zajec pozalekcyjnych (np. rozwijajacych uzdolnienia i zainteresowania)

e) zajec rewalidacyjnych,

f) zajec korekcyjno-kompensacyjnych

g) zaje¢ logopedycznych

Pracownicy szkoly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym

dokumencie 1 przestrzegania przepisOw obowigzujagcych w szkole.



10)

11)

12)

13)

14)

Pracownicy uzyskujacy dostep do systemu zostajg przeszkoleni w zakresie obstugi
dziennika elektronicznego przez Administratora Dziennika Elektronicznego przed
rozpoczeciem z nim pracy.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na
poczatkowych zajeciach z wychowawcg lub zajeciach komputerowych/lekcjach
informatyki zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dzialania
I funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole bez organizowania w tym
zakresie ¢wiczen o charakterze praktycznym.

Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacje
zapisow, ktore zamieszczone sg w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez prawnych opiekunow dzieci,
ucznidw oraz pracownikow szkoty okreSlone s3 w niniejszym regulaminie oraz
umowie zawartej pomiedzy firma zewngtrznag dostarczajaca system dziennika
elektronicznego, a placowka szkolna.

Zasady bezpieczenstwa danych osobowych w zakresie nieuregulowanym tym

regulaminem okresla Polityka Bezpieczenstwa Informacji w Szkole.

Rozdzial 2. Konta w dzienniku elektronicznym

1)

2)

3)

4)

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za
ktore jest odpowiedzialny osobiscie. Konto identyfikowane jest przez hasto oraz login,
ktory jest adresem e-mail podanym przez uzytkownika osobom zarzadzajacym danymi
w dzienniku. Szczegotowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg w zakladce
POMOC w dzienniku elektronicznym, po zalogowaniu si¢ na swoje konto pod adresem

https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminatyczyn oraz w poszczegdlnych rozdziatach tego

dokumentu.

Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego odpowiada za tajno$¢ swojego hasta,
ktore musi si¢ sktada¢ z co najmniej z 8 znakdéw 1 by¢ kombinacjg liter 1 cyfr (w tym
przynajmniej 1 litera powinna by¢ wielka). Konstrukcja systemu wymusza na
uzytkowniku okresowa zmiang hasta.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowaé si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu
si¢ loginem i hastem do systemu, majac §wiadomos$¢, ze poprzez login i hasto jest
identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego.

Haslo umozliwiajace dostgp do zasobow sieci kazdy uzytkownik utrzymuje

W tajemnicy rowniez po uplywie jego waznosci.
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5)

6)

7)

8)

Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:

a) korzysta¢ wylacznie z zaufanego sprzetu umozliwiajgcego dostep do
internetu;

b) aktualizowa¢ przegladarke internetowg i dba¢ o jej prawidlowe ustawienia
(zalecanymi przegladarkami do obstugi e-dziennika sg m.in.: Opera, Safari lub
Google Chrome);

C) mie¢ zainstalowany program antywirusowy,

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

e) bezwzglednie nie zapisywaé w oknie przegladarki, ani plikach komputerowych
hasta dostepu do e-dziennika;

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

Przy pierwszym logowaniu uzytkownik wpisuje swdj login oraz nie wpisujac hasta
klika na hipertacze Zaloz konto. Jezeli konto o takim adresie e-mail istnieje w systemie,
to na adres ten zostanie wystana wiadomos$¢ w linkiem do formularza, w ktérym
uzytkownik ustala swoje hasto, zgodnie z powyzszymi zasadami. Przy nastepnych
logowaniach do konta uzywamy hasta, ktore zostato ustalone przez uzytkownika.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo ono odczytane lub wykradzione
przez osobg¢ nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany
hasta 1 poinformowania o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego (jezeli
uzytkownik jest pracownikiem szkoty) lub wychowawce klasy (jezeli uzytkownik jest
rodzicem/opiekunem prawnym) lub rodzica/prawnego opiekuna (jezeli uzytkownik jest
uczniem).

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

a) ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE

v’ uprawnienia wynikajagce z umowy - nadzorowane przez firme
zewnetrzna.

b) DYREKTOR SZKOLY

V' zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly wykorzystywanymi w systemie,



AN NI

v

zarzadzanie ocenami, frekwencjg oraz mozliwo$¢ edytowania danych
wszystkich uczniow,

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

wglad w statystyki wszystkich uzytkownikow, w tym w statystyki
logowan,

wglad w oceny i frekwencje wszystkich ucznidw,

dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogloszen,

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukow i eksportow oraz dostepnych danych.

c) SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
(SzADzEI)

v

v

DN N NN

v

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

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

wglad w listg¢ kont uzytkownikow oraz nadawanie lub cofanie na
polecenie dyrektora,

nadanych uzytkownikom uprawnien,

wglad w statystyki wszystkich uzytkownikow, w tym statystyki logowan,
przegladanie wszystkich wprowadzonych ocen i frekwencji uczniow,
dostgp do konfiguracji konta oraz gtownych ustawien catego systemu na
poziomie szkoty,

dostep do wydrukéw i1 eksportow

d) ADMINISTRATOR SZKOLNEJ SIECI KOMPUTEROWEJ

v
v

zarzadzanie szkolng siecig komputerowg i internetowa,
dostgp do komputeréw szkolnych, na ktéorych zainstalowany jest

dziennik elektroniczny.

e) WYCHOWAWCA KLASY

v

v
v

zarzadzanie ocenami i1 frekwencja oraz wszystkimi ocenami w swojej
klasie,

edytowanie danych uczniow w swojej klasie,

wglad w statystyki swoich ucznidw i w statystyki logowan,

przegladanie ocen wszystkich uczniéw i ich frekwencji,
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9)

10)

11)

<

dostep do wydrukow i eksportow,
zarzadzanie planem lekcji swojej klasy,
prawo do dokonywania wpisow we wszystkich zakresach danych

swojego oddziatu.

f) NAUCZYCIEL

v

AN N NN

v

zarzadzanie ocenami i frekwencja swoich ucznioéw,

wglad w statystyki wszystkich uczniow,

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

dostep do wydrukow,

zarzadzanie swoim planem lekcji.

g) PEDAGOG, PSYCHOLOG

v
v

v
v

wglad w oceny i1 frekwencje wszystkich uczniow w szkole,

mozliwo§¢ komunikowania si¢ ze wszystkimi rodzicami, uczniami oraz
pracownikami szkoty,

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

edycja uwag i orzeczen,

dostep do konfiguracji wlasnego konta.

h) SEKRETARIAT SZKOLY

v
v
v

zarzadzanie listami klas, edycja 1 zarzadzanie danymi uczniow w szkole,
wglad w liste kont uzytkownikow,

rejestrowanie przeptywu uczniow,

Kazdy uzytkownik ma obowiazek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA dostepna po

zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczeg6lnosci z regulaminem korzystania z systemu

(rodzice, uczniowie).

Uprawnienia przypisane do wszystkich kont dostepnych w dzienniku elektronicznym

moga zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego oraz

Administratora Vulcan Service.

Po zakonczeniu szkoly, rezygnacji z nauki lub skresleniu z listy uczniéw konto ucznia

oraz rodzica zostaje zablokowane i dostgp do danych archiwalnych mozna uzyskaé

tylko w sekretariacie szkoty. Konta pracownikéw szkoty, podobnie jak konta rodzicow
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I ucznidéw, tracg waznos¢ po wygasnieciu umowy o prace lub zakonczeniu nauki

w szkole.

Rozdzial 3. Przekaz informacji w dzienniku elektronicznym

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

W dzienniku elektronicznym do redagowania i wysylania informacji stluzy modut
WIADOMOSCI dostepny w oknie startowym dziennika, po zalogowaniu do systemu.
Nalezy go wykorzystywa¢ w miar¢ mozliwos$ci jak najczesciej do wspolnej komunikacji
miedzy szkota, a rodzicami (opiekunami ucznidéw) 1 uczniami.
Za pomoca WIADOMOSCI mozna powiadamiaé uczniéw i rodzicow o zebraniach
z rodzicami, dniach otwartych szkoty, konsultacjach, organizowanych akcjach
charytatywnych, itp.
Modut WIADOMOSCI daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

a) wszystkim nauczanym uczniom w szkole,

b) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom ucznidw uczgszczajacych do

szkoty,

c) wszystkim nauczycielom w szkole.
W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(zebrania z rodzicami, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami, rozmowy
telefoniczne).
Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan, wnioskéw papierowych,
ktére reguluja przepisy odnosnie stosowanej w szkole dokumentacji, w tym
usprawiedliwien nieobecnosci ucznia w szkole.
Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu co potwierdzone zostaje
odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajacg odczytanie
wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazng dostarczeniu jej do rodzica
(opiekuna prawnego) ucznia.
Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. samowolne opuszczenie zajec,
niestosowne zachowanie itp. wymaga szczeg6lnego odnotowania, powinien wystac¢
odpowiednia tre§¢ uwagi do rodzica (prawnego opiekuna ucznia) za pomoca modutu
UWAGI wybierajac kategori¢ Uwagi negatywne.
Wiadomosci umieszczone przez modul UWAGI bedg automatycznie dodawane do
kartoteki danego ucznia z podaniem:

a) daty wystania,



9)

10)

11)

b) imienia i nazwiska nauczycicla wpisujagcego uwage (w przypadku, gdy
nauczyciel nie uczy w danym oddziale, uwage w jego imieniu wpisuje
wychowaweca klasy umieszczajagc w nawiasie imi¢ i nazwisko osoby, na prosbe
ktorej zostata wystawiona taka uwaga),

c) kategorii uwagi,

d) tresci uwagi.

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

Szkolne zarzadzenia, polecenia i inne informacje Dyrektor szkoly moze przesyta¢ do
nauczycieli za pomocg modutu WIADOMOSCI, a jej odczytanie jest rownoznaczne
Z przyjeciem do wiadomosci.

Nie nalezy usuwa¢ nieaktywnych ogloszen, kasowac przeczytanych wiadomosci,
terminéw wydarzen znajdujacych sic w module WIADOMOSCI Po zakonczeniu
okresu klasyfikacyjnego system VULCAN zamyka rok szkolny archiwizujac dane oraz

daje mozliwo$¢ ponownego odczytania ich w przysztosci.

Rozdzial 4. Administrator VULCAN Servic

1)

2)

Po stronie firmy VULCAN jest wyznaczona osoba, ktora jest odpowiedzialna za
kontakt ze szkola. Jej zakres dziatalnos$ci okre$la umowa zawarta pomigdzy firma
VULCAN a Dyrektorem Szkoty.

Firma Vulcan dokonuje okresowych kopii bezpieczenstwa zgodnie z zawartg umowa.

Rozdzial 5. Administrator Dziennika Elektronicznego w szkole

1)

2)

3)

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Administrator Dziennika Elektronicznego.

Administrator Dziennika Elektronicznego, logujac si¢ na swoje konto, ma obowigzek
uzywa¢ ,,mocnych” haset oraz zachowywaé =zasady bezpieczenstwa (miec
zainstalowane i systematycznie aktualizowaé programy zabezpieczajace komputer).
Zmiana hasta Administratora nastepuje co 30 dni.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad

funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca si¢, aby funkcje ta pelnit nauczyciel pracujacy
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4)

5)

6)

7)

w danej szkole, ktéry sprawnie postuguje systemem 1 zostat w tym zakresie
odpowiednio przeszkolony.
Obowigzki Administratora Dziennika Elektronicznego:

a) wprowadza nowych uzytkownikow systemu i szkoli nauczycieli oraz
wychowawcow klas,

b) zapoznaje nauczycieli oraz wychowawcow z zasadami uzytkowania sytemu
I powiadamia ich, ze dziatania bgdg monitorowane, a wyniki ich pracy beda
zabezpieczane i archiwizowane,

C) przed rozpoczgciem kazdego roku szkolnego Administrator Dziennika
Elektronicznego przygotowuje dziennik do uruchomienia,

d) za poprawnos¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziaty zajec
nazewnictwo przedmiotow i wiele innych elementow, ktoérych edycja mozliwa
jest tylko z konta administratora, odpowiada Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego w porozumieniu z dyrektorem szkoty,

e) w razie pojawienia si¢ niejasnosci, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowigzek komunikowania si¢ z wychowawcami klas lub
z przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym, w celu
jak najszybszego wyjasnienia problemdow.

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

g) pomaga nauczycielom i rodzicom w obstudze dziennika elektronicznego.
Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wplyw na
bezposrednie funkcjonowanie dziennika, Administrator Dziennika Elektronicznego
moze dokona¢ za zgoda dyrektora szkoty i rady pedagogiczne;.

Kazdy zauwazony przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony
Administratorowi Dziennika FElektronicznego w celu podjecia dalszych dziatan
zabezpieczajagcych dane osobowe. Zgodnie z polityka bezpieczenstwa Szkoty
Podstawowej w Tyczynie oraz z Instrukcja postgpowania, w sytuacji naruszenia
ochrony danych osobowych, Administrator Dziennika Elektronicznego obowigzany
jest niezwlocznie powiadomi¢ Inspektora Ochrony Danych.

Jesli  nastgpi  zablokowanie konta nauczyciela, Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowigzek

a) skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady,
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8)

b)

c)

d)
€)

w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme
nadzorujaca,

sprawdzi¢ wraz z pracownikiem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi
stan,

pomdce zmieni¢ hasto logowania do konta pracowniczego,

zamiesci¢ wpis w Ewidencji incydentow w ochronie danych osobowych.

Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek w terminie 10 dni od

zakonczenia roku szkolnego do:

a)
b)

d)
e)

pobierania i archiwizowania catego dziennika szkoty

wykonania kopii bazy i zapisania na zewnetrznym no$niku (np. ptycie CD,
DVD, dysku zewnetrznym tylko do takich kopii przeznaczonych). Folder
z plikiem na dysku lub nos$nik CD/DVD powinien by¢ opisany z podaniem
zawartosci 1 daty utworzenia archiwum. Kopia ta powinna by¢ przechowywana
w szkolnym archiwum. Dodatkowo powinna by¢ opatrzona podpisem
elektronicznym dyrektora szkoty,

sprawdzi¢ wraz z pracownikiem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi
kopiami bezpieczenstwa i jesli jest taka potrzeba, odtworzy¢ jego prawidlowy
stan,

pomodc zmieni¢ hasto logowania do konta pracowniczego,

zamie$ci¢ wpis w Ewidencji incydentow w ochronie danych osobowych.

Rozdzial 6. Sekretariat

1)

2)

3)

Za obshluge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty

osoba, ktora na state pracuje w sekretariacie szkoty.

Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sg zobowigzane do przestrzegania przepisow

zapewniajacych ochron¢ danych osobowych uczniow i1 ich rodzicow (prawnych

opiekunéw).

Na pisemng prosbg rodzica Szkota jako Administrator Danych udostgpnia rodzicowi

informacj¢ na temat wszystkich danych osobowych dotyczacych jego dziecka

przetwarzanych w dzienniku elektronicznym. Dane dotyczace ocen, uwag i frekwencji

przekazuje tylko wychowaweca klasy, ewentualnie pedagog szkolny. Zgodnie z polityka

bezpieczenstwa Szkoly Podstawowej w Tyczynie oraz polityka postepowania w sytuacji

12



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

wplywu zgloszenia realizacji praw podmiotu danych osobowych dokonuje wpisu
W rejestrze zgloszen.

Pracownicy sekretariatu szkoly s3 zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnos$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistniatej awarii zgloszonej przez nauczyciela Administratorowi
Dziennika Elektronicznego.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie dyrektora szkoty, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej
w sekretariacie konto z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych
mozliwosci edycji danych dotyczacych ocen 1 frekwencji w zadnej klasie szkoty.
Sekretarz jest odpowiedzialny za wpisanie danych osobowych nowych uczniow do
ksiegi uczniow oraz edycje danych ucznia dotyczacych: skreslen z listy uczniow,
rezygnacji z nauki, przeniesienia do innej klasy, do innej grupy, zmiany danych
osobowych oraz drukowania arkuszy ocen uczniéw, duplikatow $wiadectw oraz
wszelkiej dokumentacji mozliwej do wydruku w module Sekretariat.

Sekretariat ma mozliwo$¢ przekazywania informacji dyrektorowi, wychowawcom,
nauczycielom, pedagogowi, Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego
0 zapisaniu, skresleniu lub przeniesieniu ucznia z klasy do klasy za pomoca modutu
WIADOMOSCL

Sekretariat moze wydrukowa¢ z systemu kartoteke ucznia zawierajaca cato$ciowq
informacj¢ o przebiegu edukacji danego ucznia. Przekazanie danych ucznia nastepuje
tylko na podstawie przepisOw prawa na zasadach obowigzujacych przy przekazywaniu
danych osobowych. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisaé w sposob
umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat t¢ dokumentacje.
Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.

Przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej wykonuje wychowaweca i sekretariat
szkoty niezwlocznie po otrzymaniu takiej wiadomosci od dyrektora szkolty. Czynnosci
tej dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym, przenoszac
wszystkie dane o ocenach i frekwencji ucznia do nowej klasy.

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

szkoty wprowadzaja jego dane do dziennika w porozumieniu z dyrektorem szkoty.
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Rozdzial 7. Wychowawca klasy

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkotly -
wychowawca klasy.

Wychowawca klasy powinien zwrdci¢é szczegolng uwage na KARTOTEKI
UCZNIOW. Ma on bowiem mozliwo$é edycji danych uczniéw. Poza wszystkimi
elementami potrzebnymi do pédzniejszego wydruku $wiadectw, czy arkuszy ocen
powinien réwniez wypeli¢ pola zawierajace numery telefonow komorkowych
rodzicoOw oraz adreséw e-mail. Jesli dziecko posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni
szkolny pedagog zaznacza ten fakt w odpowiednim miejscu.

Jesli w danych osobowych ucznia nastapig zmiany, np. zmiana nazwiska, adresu
zamieszkania itd., wychowawca klasy powiadamia Sekretariat.

W ciggu pierwszego tygodnia nowego roku szkolnego wychowawca przypisuje
ucznidow do swojej klasy i do odpowiednich grup zajeciowych. Przypisuje takze
nauczane przedmioty oraz uczacych nauczycieli.

Ustalenie nie uczestniczenia przez ucznia w zajeciach (religia, WDZ) - w Kartotece
ucznia wybieramy opcj¢ nauczanie indywidualne 1 zaznaczamy przy wskazanych
przedmiotach "nie uczestniczy” . W przypadku uczniéw nie uczestniczacych w religii
w srodkowych lekcjach ustala sie grupe "rb" (uczniowie przebywajacy w bibliotece)
frekwencje odnotowuje nauczyciel bibliotekarz, sprawujacy opieke nad uczniami.

W trakcie roku szkolnego wychowawca wprowadza zmiany we wprowadzonym do
systemu planie lekcji oddziatu wynikajace z planu pracy szkoty.

a) Wychowawca monitoruje Ksigge Zastepstw i za kazdym razem usuwa z planu
lekcji lekcje/lekecje w swojej klasie/grupie. (np. klasa/grupa idzie wczesniej do
domu, lub przychodzi p6zniej).

b) Wyjscie klasy na kilka jednostek lekcyjnych (np. kino, teatr)

v" na dwa dni przed wydarzeniem wychowawca modyfikuje plan lekcji
w zalezno$ci od realizowanych tresci przedmiotowych
I wychowawczych (w przypadku kina wpisuje np. jezyk polski, zajgcia
z wychowawca lub INNE ZAJECIA),

v’ przypisuje nauczyciela, pod ktorego opieka bedzie klasa w czasie
pobytu np. w Kinie itp.,

v' nauczyciel sprawujacy opiek¢ odnotowuje temat oraz uzupelnia

frekwencje.
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

c) Calodniowa/kilkudniowa wycieczka/impreza itp.
v' wychowawca nanosi adnotacje na planie lekcji na caly dany dzieh
I oznacza to jako INNE ZAJECIA - wycieczka,
v' jezeli na wycieczce realizowane sg tresci przedmiotowe np. Festiwal
Nauki (przyroda, fizyka, historia itp.) nalezy doda¢ réwniez przedmiot,
ktérego tresci dotycza,
v" wychowawca lub przypisany nauczyciel zapisuje frekwencje, temat
realizowanych tresci przedmiotowych w czasie wycieczki,
v’ rozpoczecie/zakonczenie roku szkolnego — 4 godz. (od L1-L4) -
wychowawca oznacza jako ,inne zajecia”; wpisuje tematyke np.
,Uroczyste rozpoczecie roku szkolnego 201/2019” oraz uzupelnia
frekwencje.
Do 15 wrzesnia w dzienniku elektronicznym wychowawca klasy uzupelnia dane
ucznidow swojej klasy. Wyjatkiem sg adresy e-mail rodzicow oraz uczniow, ktore
wychowawca nanosi do systemu do tygodnia od daty pierwszego spotkania
Z rodzicami 1 otrzymania od nich niezbednych oswiadczen.
W dniach poprzedzajacym posiedzenie $rddrocznej lub rocznej rady pedagogicznej
wychowawca klasy moze dokona¢ wydrukéw odpowiednich statystyk. Nastepnie
podpisuje je, przedstawia na radzie pedagogicznej i przekazuje protokolantowi.
Przed rada klasyfikacyjng w danym polroczu wszyscy wychowawcy sa zobowiazani
do wystawienia i dokonania wpisu ocen zachowania oraz sprawdzenia wpisow ocen
Z poszczegoOlnych przedmiotow innych nauczycieli w dzienniku elektronicznym klasy.
Przed datg zakonczenia I poéirocza 1 konca roku szkolnego kazdy wychowawca klasy
jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dziennik
elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw oraz arkuszy ocen.
Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian, np. usprawiedliwien, likwidacji btedow itp. Wychowawca klasy jest
odpowiedzialny za naprawienie btedow wystepujacych w ramach dziennika jego klasy.
Skreslenia ucznia z listy uczniow moze dokonac sekretarz szkoty i wychowawca
zgodnie z decyzjg dyrektora szkoty. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie
zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane odno$nie ocen i frekwencji beda

liczone do statystyk klasy.
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13)

14)

15)

16)

17)

18)

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

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

Jezeli rodzic (opiekun prawny dziecka) nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani
wychowawca klasy nie majg obowigzku dodatkowego zawiadamiania 0 ocenach poza
okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego. Nie dotyczy to
przewidywanych ocen niedostatecznych, zaro6wno S$rodrocznych, jak 1 rocznych.
W przypadku niestawienia si¢ rodzica na zebranie, wychowawca wysyla
powiadomienie 0 proponowanych/przewidywanych ocenach niedostatecznych lub
o nieklasyfikowaniu w formie pisemnej zgodnie ze Statutem Szkoty oraz
Wewnatrzszkolnym Sposobem Oceniania.

Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom
zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowiazek zebraé
informacje o adresach e-mail rodzicow/prawnych opiekundéw oraz ich dzieci, ktorzy
chca mie¢ dostep do dziennika elektronicznego 1 wpisa¢ je do systemu. Na tym
zebraniu przekazuje takze podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika
elektronicznego i wskazuje, gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze.

Fakt zapoznania si¢ z zasadami dziatania oraz funkcjonowania dziennika
elektronicznego rodzic/prawny opiekun dokumentuje na liscie oddzielnej dla kazdej
klasy (Zatacznik nr 1), natomiast przekazanie adresdéw e-mail ucznia, rodzic

potwierdza dostarczajac wychowawcy pojedynczy dokument (Zatacznik nr 2).

Rozdzial 8. Nauczyciel

1)

2)

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza
I wpisuje bezposrednio do dziennika elektronicznego temat lekcji oraz nieobecnosci jak
1 obecnos$ci ucznidw na zajgciach. W trakcie trwania zaje¢ uzupelnia inne elementy, np.
oceny uzyskane przez uczniéw, uwagi, zadania domowe, sprawdziany

Nieobecno$¢ ,,-” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢

Zzmieniona na:
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

AL obecrost obeonost

- nieobecnosc nieobecnosc

# nigob. uspraw. nizobecnost usprawiedliwiona
e s spoZnienie SpoEnienie

# sy spddn. uspr, spdZnienie usprawizdliwions
& ns nieoh. uspr. p.s. nieobecny z przyczyn szkolnych
KA wolniony zwiolniany

# onp obecny nieprzygotowany obecnosd

# nu stale zwalniznie 2 zajzd nizobecnost usprawisdiwiona

Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego:

a) tematu lekcji/zajeé,

b) frekwencji na lekcjach/zajeciach przez siebie prowadzonych,

C) ocen biezacych,

d) przewidywanych ocen $rodrocznych i rocznych zgodnie z terminarzem,

e) ocen klasyfikacyjnych §rodrocznych i rocznych w klasach, w ktérych prowadzi

zajecia wedtug zasad okre§lonych w Wewnatrzszkolnym Sposobie Oceniania,
f) planowanych  sprawdzianéw/zadan  klasowych z data  zapowiedzi
i wykonywania, wedtug zasad okre$lonych w WSO,

g) uwag negatywnych oraz pozytywnych dla klasy, grupy lub uczniow.
Nauczyciel ma obowigzek uzupelienia ocen czgstkowych w  dzienniku
elektronicznym, na lekcji, ewentualnie po lekcjach w danym dniu (w przypadku awarii
sieci, itp., nalezy zrobi¢ to w czasie 2 dni).
Wpis oceny moze by¢ wielokrotnie poprawiany w dowolnym momencie. W bazie
danych programu przechowywana jest cata historia wprowadzonych zmian.
Ocena moze by¢ dopelniona komentarzem uzasadniajagcym ocen¢ lub wskazujacym
sposob dalszej pracy ucznia nad danym zagadnieniem.
Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawno$¢ danych wprowadzanych do systemu
dziennika elektronicznego za pomocg komputera 1 ponosi za to catkowita
odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.
W przypadku prowadzenia zajg¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel zastepujacy
ma obowigzek dokonywa¢ wpiséw do dziennika korzystajac z modutu Lekcja/Utworz
lekcje 1 zaznaczajac zastepstwo lub z pozycji Dziennik oddziatu/Tematy.
Nauczyciel przedmiotu, ktorego nie ma w planie nauczania w danej klasie moze

zaznaczy¢ tylko opcje INNE ZAJECIA oraz sprawdzi¢ frekwencjg.
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

Nauczyciele prowadzacy zajecia z podziatem na grupy, realizujacy zastepstwo
W postaci zaje¢ z calg klasa, edytuja przypisang im jednostke lekcyjng (dodaja do
nauczanej grupy kolejna, z ktora wyznaczono zastgpstwo).

Jezeli nauczyciel dostaje klas¢ pod opieke, np. wyjscie do kina, udzial w uroczystosci
szkolnej, opieka S$wietlicowa, organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do
dziennika elektronicznego wpisuje wedlug takich samych zasad, jakie okreslone sg dla
prowadzenia lekcji, wybierajac opcje INNE ZAJECIA, a w temacie wpisuje zaistniatg
sytuacje, np. ,,Udzial w uroczystosci ...” itp.

Jesli w bibliotece internetowej nie znajduje si¢ odpowiedni rozktad materialu
z realizowanego przedmiotu, nauczyciel moze importowa¢ go do dziennika
elektronicznego.

Jesli w bibliotece internetowej dziennika elektronicznego znajduje si¢ odpowiedni
rozktad materiatu, nauczyciel przypisuje go do uczonych oddziatéw klasowych. Moze
réwniez zmodyfikowaé pobrany do swojej biblioteki rozktad, albo wprowadzi¢
samodzielnie na poczatku roku szkolnego swdj wtasny rozktad materiatu.

Wystawianie ocen proponowanych/przewidywanych w dzienniku elektronicznym
odbywa si¢ zgodnie z harmonogramem ustalonym przez dyrektora szkoty.
Informowanie uczniow o proponowanych/przewidywanych ocenach odbywa si¢
zgodnie z wytycznymi Statutu Szkoty 1 Wewnatrzszkolnego Sposobu Oceniania. Na co
najmniej dwa dni przed planowanym zebraniem z rodzicami nauczyciel ma obowigzek
uzupelnienia wszystkich ocen biezacych w dzienniku elektronicznym, tak by
umozliwi¢c wychowawcom wydrukowanie dla rodzicow kartek z informacja
0 aktualnych ocenach uczniow.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje w zakladce SPRAWDZIANY
dziennika o kazdej pracy klasowej lub sprawdzianie (kartkowce) z wyprzedzeniem
okreslonym w Wewnatrzszkolnym Sposobie Oceniania, co umozliwi systemowi
kontrolowanie ilosci tych prac dla danej klasy na warunkach okreslonych w WSO
I blokowanie innych prac klasowych w ilosci wykraczajacej ponad dopuszczalng
W ciaggu jednego dnia lub tygodnia.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z Polityka
bezpieczenstwa informacji oraz instrukcja zarzadzania systemem informatycznym
stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Szkole Podstawowej w Tyczynie nie

ma prawa udostgpnia¢ danych osobom nieupowaznionym.
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18)

19)

20)

21)

22)
23)

24)

25)

26)

Nauczyciel jest zobligowany pilnowa¢, aby uczniowie lub osoby postronne nie miaty
dostepu do komputera, z ktérego nauczyciel/nauczyciele (wychowawca klasy) loguje
si¢ do dziennika elektronicznego.

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

Obowigzuje zakaz udostepniania urzadzen komputerowych w tym mobilnych (np. typu
laptop, smartfon) lub innego typu urzadzen umozliwiajacych prace z dziennikiem
elektronicznym osobom trzecim. Nalezy stosowa¢ wszelkie zasady bezpieczenstwa, by
nie dopusci¢ do ujawnienia jakichkolwiek danych osobowych.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie
same konsekwencje, jak w przypadku przepiséw zwigzanych z dokumentacjg szkolna.
Nauczyciele musza by¢ $§wiadomi zagrozen przechowywania danych na ptytach,
dyskach zewnetrznych, czy tworzenia nadmiernej ilosci wydrukow.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel powinien
niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego. Zgodnie z polityka bezpieczenstwa Szkoty Podstawowej w Tyczynie
oraz z Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych
Administrator Dziennika Elektronicznego obowigzany jest niezwlocznie powiadomic
Inspektora Ochrony Danych.

Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzgtu komputerowego
W nalezytym stanie. Przed oddaniem sprzetu do naprawy konieczne jest wyczyszczenie
catej historii wyszukiwania, oczyszczenie komputera z plikow, ktore mogg naruszac
Ustawe o Ochronie Danych Osobowych.

Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy
sprzet nie zostal w widoczny sposéb naruszony lub uszkodzony. W przypadku
zaistnienia takiego stanu rzeczy, ma obowigzek niezwlocznie powiadomi¢ o tym
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania sig

Z systemu.
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Rozdziatl 9. Dyrektor Szkoly

1)

2)

3)

4)

5)

7)

8)

Za kontrolowanie poprawno$ci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada
dyrektor szkoty lub wyznaczona przez niego osoba.

Wkrotce po rozpoczeciu roku szkolnego dyrektor szkoly sprawdza wypehienie przez
sekretariat wszystkich danych ucznidow potrzebnych do prawidtowego dziatania
dziennika elektronicznego.

Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania dyrektor szkoly zleca
wprowadzenie, uzupetnienie lub aktualizuj¢ plandéw lekcji poszczeg6lnych klas.

Do 30 wrze$nia kazdego roku szkolnego dyrektor szkoty sprawdza wypelnienie przez
wychowawcéw klas dziennikéw lekcyjnych oraz wszystkich danych uczniow
potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

Dyrektor szkoty:

a) sprawdza statystyki logowan,

b) kontroluje systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

c) kontroluje realizacje podstawy programowej,

d) kontroluje poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty
poprawnos¢, systematycznos¢, rzetelnos¢ wpisow dokonywanych przez
nauczycieli oraz przekazywaé wszystkie zalecenia 1 uwagi za pomocg modutu
WIADOMOSCI.

e) generuje odpowiednie statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastgpnie ich
wynik 1 analize przedstawia¢ na radach pedagogicznych,

f) dochowuje tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dzialanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

g) dba o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, np. zamawianie
i zakup materiatdow i sprzetu do wypelniania, drukowania i archiwizowania
danych, szkolen, itp.

h) prowadzi ksigge zastepstw lub wyznaczy¢ odpowiedzialng za ta czynnos$¢ osobe.
System daje mozliwo$¢ tworzenia wielu réznych statystyk. Dyrektor szkoty moze
szczegotowo okresli¢ ktore, w jakim odstepie czasu i w jaki sposdb powinny by¢
tworzone, przegladane.

Cze¢s¢ zadan dyrektor moze przekaza¢ wicedyrektorom w ramach sprawowanego przez

nich nadzoru pedagogicznego.
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9)

10)

11)

12)

13)

Dyrektor szkoty wyznacza w szkole osob¢ do pelnienia funkcji Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.
Dyrektor Szkoly ma obowigzek wyznaczy¢é druga osobeg, ktdora moze pehié role
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznosci
pehienia tej funkcji przez pierwszg. Nadanie uprawnien administratora dokonuje
aktualny Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego.
Do obowiazkow dyrektora szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

a) nauczycieli szkoty

b) nowych pracownikow szkoty,

C) rodzicow na pierwszym spotkaniu z wychowawca,

d) pozostatego personelu szkoty (konserwatorzy, osoby sprzatajace, wozni,
administracja itp.) pod wzgledem ewentualnego zabezpieczenia sprzetu.
Dyrektor szkoty w celu wymuszenia systematyczno$ci i regularno$ci dokonywania
wpisow w dzienniku elektronicznym moze zablokowaé dostgp do archiwalnych
wpisOw uprzedzajac nauczycieli i pracownikow szkoty odpowiednim komunikatem

z podaniem daty blokady.
W szczegolnych wypadkach i na prosbg zainteresowanego blokada taka zostanie

usunigta celem poprawienia lub uzupetienia brakujacych wpisow.

Rozdzial 10. Pedagog

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego na poczatku roku szkolnego
zaktada pedagogowi szkolnemu Dziennik Pedagoga.

Pedagog szkolny wspolnie ze Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego
ustala typy czynno$ci oraz formy udzielanej pomocy uczniowi, jakie maja by¢
uwzglednione w Dzienniku Pedagoga, gdyz s3 one definiowane jedynie z pozycji
administratora lub dyrektora.

Jesli nie ma w Stowniku okreslonych 1 wymaganych przez pedagoga czynnosci oraz
form, to nalezy je zdefiniowac¢ i doda¢ w odpowiednim module.

Na poczatku roku szkolnego pedagog tworzy w dzienniku list¢ zadan do realizacji,
plan zaje¢, wprowadza informacje o uczniach.

Systematycznie odnotowuje poczynione obserwacje ucznidw, wykonane czynnosSci
oraz formy udzielanej pomocy.

Pedagoga obowigzujg takie same zasady korzystania z dziennika i zabezpieczania

dostepu do niego, jak pozostatych nauczycieli opisane w Rozdziale 8. pkt. 17 - 26.
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Rozdzial 11. Wychowawca swietlicy/Kierownik swietlicy

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

Szkolny administrator Dziennika Elektronicznego zaktada Dziennik Swietlicy.
Za poprawne funkcjonowanie elektronicznego dziennika $wietlicy odpowiada
wyznaczony przez dyrektora szkoly - kierownik $wietlicy wraz z wychowawcami
swietlicy.
Obowiazki kierownika $wietlicy:

a) konfiguracja i opis dziennika $wietlicy,

b) tworzenie grup swietlicowych,

C) wprowadzenie planu pracy nauczycieli oraz planu pracy swietlicy.
Kierownik $wietlicy ma mozliwo$¢ wydruku dziennika §wietlicy oraz tworzenia jego
kopii.
Osoba petnigca funkcje kierownika $wietlicy jest takze wychowawca $wietlicy.
Kazdy wychowawca S$wietlicy jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne
wpisywanie do dziennika elektronicznego:

a) tematyki zajec,

b) frekwencji na zaj¢ciach oraz rejestracji czasu przebywania dzieci na $wietlicy,

C) rejestru kontaktow z rodzicami,

d) wydarzen z zycia §wietlicy,

e) uwag negatywnych oraz pozytywnych dla grupy lub indywidualnych uczniow.
Wychowawce $wietlicy/Kierownika $wietlicy obowigzuja takie same zasady
korzystania z dziennika 1 zabezpieczania dostepu do niego, jak pozostatych nauczycieli

opisane w Rozdziale 8. pkt. 19 - 30.

Rozdzial 12. Rodzic (prawny opiekun dziecka)

1)

2)
3)

Rodzice (prawni opiekunowie dziecka) majg swoje niezalezne konto w systemie
dziennika elektronicznego, zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz
dajace mozliwos¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong
danych osobowych innych ucznidéw.

Dostep do konta rodzica jest bezptatny i1 catkowicie dobrowolny.

Dostep rodzicéw 1 ich dzieci do poszczegdlnych modutow w dzienniku elektronicznym
jest okreslony ich funkcjami na podstawie umowy zawartej pomig¢dzy firma

a dyrektorem szkoty.
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Na poczatku roku szkolnego (podczas pierwszego zebrania z rodzicami) rodzic moze
zlecié wychowawcy klasy zatozenie konta RODZIC i konta UCZEN podajac swoj
adres e-mail oraz adres poczty internetowej swojego dziecka (ktore bedag loginami do
konta RODZIC i konta UCZEN). Rodzic uzyskuje informacje w jaki sposob uzyskaé
dostep do dziennika. Przekazanie adresu e-mail UCZNIA odbywa si¢ na specjalnie
przygotowanym dokumencie, ktory jest przechowywany w teczce wychowawcy
(Zatacznik 2). W przypadku nieobecno$ci rodzica na zebraniu, ma on mozliwo$¢
podania wychowawcy potrzebnych danych do utworzenia konta UCZNIA w innym
terminie.

Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole, ktore dostepne s3 w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoje
konto dziennika. Ponadto, podczas pierwszego spotkania z wychowawca rodzice
zostaja zapoznani z zasadami funkcjonowania 1 regulaminem dziennika
elektronicznego umieszczonego na stronie internetowej szkoty. Fakt zapoznania si¢
z tymi zasadami potwierdzajag podpisem na przygotowanym dokumencie, ktory jest
przechowywany w teczce wychowawcy (Zatacznik 1).

Konta o ktorych mowa w pkt. 4 zostang zalozone, po wprowadzeniu przez
wychowawce klasy niezbednych danych do dziennika elektronicznego w postaci
adreséw e-mail.

Istnieje mozliwo$¢ odrebnego dostepu do systemu dla obojga rodzicow/opiekunow.
Moga logowac si¢ za pomoca roznych adresow poczty email.

Istnieje rowniez mozliwos¢ kontrolowania przez jednego rodzica wigcej niz jednego
dziecka, uczgszczajacego do tej samej szkoty, na tym samym koncie.

Rodzic osobiscie odpowiada za bezpieczenstwo swojego konta w dzienniku
elektronicznym szkoty i ma obowigzek nieudostgpniania go swojemu dziecku ani
Innym nieupowaznionym osobom.

Rodzice/prawni opiekunowie, ktorzy wyrazili zgode na utworzenie konta UCZNIA,
pomagaja we wlasnym zakresie dziecku/podopiecznemu przejs¢ procedurg zaktadania
konta.

Rodzice/prawni opiekunowie uczniéw odpowiadaja za bezpieczenstwo konta swojego
dziecka.

Jesli wystepuja bledy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do
odwotania si¢ wedlug standardowych procedur obowigzujacych w szkole opisanych
w Wewnatrzszkolnym Sposobie Oceniania.
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13) Rodzic na swoim koncie ma mozliwo$¢ zmiany hasta.

Rozdzial 13. Uczen

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Konto Uczen moze by¢ zatozone tylko za zgoda rodzica/prawnego opiekuna.

Konto Uczen jest bezptatne, dobrowolne i znajduje si¢ pod opieka rodzica/prawnego
opiekuna.

Na poczatkowych zajeciach z wychowawca nauczyciel zapoznaje uczniéw z zasadami
funkcjonowania i regulaminem dziennika elektronicznego. Dodatkowo tresé¢
regulaminu jest umieszczona na stronie internetowej szkoty:  http://www.sp-
tyczyn.szkoly.itl.pl/

Adresy e-mail uczniow (ktore beda loginem do konta w dzienniku) podajg ich
rodzice/prawni opiekunowie wypetniajac specjalnie przygotowany dokument, ktory jest
przechowywany w teczce wychowawcy (Zatacznik nr 2). W przypadku nieobecnosci
rodzica/opiekuna prawnego na zebraniu, rodzic ma mozliwo$¢ podania wychowawcy
potrzebnych danych do utworzenia konta dziecka w innym terminie.

Konto UCZNIA pomagaja zatozy¢ rodzice/prawni opiekunowie, ktorzy wczesniej
wyrazili zgod¢ na jego utworzenie. Konto ucznia moze zosta¢ utworzone w dowolnym
momencie.

Uczen posiadajgcy konto w e-dzienniku ma obowigzek zapoznac si¢ z przepisami
regulujacymi prace dziennika elektronicznego w szkole zawartymi w POMOCY, ktéra
dostepna jest po zalogowaniu si¢ na swoje konto oraz odpowiednich
REGULAMINACH.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato ono odczytane lub wykradzione
przez osobg¢ nieuprawniong, uczen zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie
rodzicéw/prawnych opiekundow oraz do natychmiastowej zmiany hasta.

Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za niewlasciwe korzystanie przez ucznidw
Z dziennika elektronicznego oraz utracone hasta, gdyz catkowita opiek¢ nad kontem
ucznia sprawujg rodzice/prawni opiekunowie.

W sytuacji utraty kontroli nad kontem UCZEN, w wyniku utraty hasta i dostepu,
Szkolny Administrator Dziennika FElektronicznego po zgloszeniu tego faktu
wychowawcy klasy wytaczy dostep do konta.

Ponowne zatozenie konta UCZEN odbedzie sie po rozpatrzeniu wniosku
rodzica/prawnego opiekuna, skierowanego do Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego.
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Rozdzial 14. Postgpowanie w czasie awarii

1) Postegpowanie DYREKTORA SZKOLY w czasie awarii:

a)

b)
c)

DYREKTOR ma obowiazek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury w zwigzku
Z wystgpieniem awarii 1 jej opanowania sg przestrzegane przez SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO,

dopilnowaé, by jak najszybciej system dziatal prawidtowo,

zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego

funkcjonowania systemu.

2) Postepowanie w czasie awarii.

a)

b)

d)

obowigzkiem SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO jest niezwloczne dokonanie naprawy w celu
przywrdcenia prawidlowego dziatania systemu.

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

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

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

Jesli, z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do
systemu, po usuni¢ciu awarii NAUCZY CIELE niezwlocznie wprowadzaja dane

do systemu ze swoich notatek.

3) Postepowanie NAUCZYCIELA w czasie awarii.

a) w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci

informatycznej nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez
siebie zajeciach odpowiednio wypehi¢ karte lekcji (Zalacznik nr 3) i zostawic ja

w sekretariacie lub w gabinecie dyrektora.

b) jesli z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do

systemu:
v’ sekretariat lub dyrektor ma obowigzek przechowywaé wszystkie
wypetnione przez nauczycieli karty w bezpiecznym miejscu

Z podziatem na poszczegdlne dni,
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4)

v po ustgpieniu awarii nauczyciele majg obowiazek odebrania kart i ich
wprowadzenia niezwtocznie po usunig¢ciu awarii,

v' jesli nauczyciel posiada mozliwo$¢ pracy w odpowiedniej, dostarczonej
przez firme¢ Vulcan, aplikacji offline, moze z niej korzysta¢ az do
usunigcia problemu. Ma tez obowigzek niezwtocznie po udostgpnieniu
dziennika elektronicznego zaktualizowa¢ dane.

c) wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy Sieci
komputerowych, muszg by¢ zgtaszane w dniu zdarzenia jednej z wymienionych
0s0b: DYREKTOROWI, SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, pracownikowi SEKRETARIATU.

d) zalecang formg zglaszania awarii jest uzycie modutu WIADOMOSCI
w systemie dziennika elektronicznego. Jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢
nastepujace powiadomienia: osobiscie, telefonicznie, za pomocg poczty e-mail.

W zadnym przypadku NAUCZY CIELOWI nie wolno podejmowa¢ samodzielnej proby

usuni¢cia awarii ani wzywac do naprawienia awarii 0osob do tego nieuprawnionych.

Rozdzial 15. Postanowienia koncowe

1)

2)

3)

4)

5)

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstale na podstawie danych
z dziennika elektronicznego, muszg by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez.

Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,
kazda  utworzong  kopie¢ = SZKOLNY  ADMINISTRATOR  DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO musi opisa¢ (poda¢ informacj¢ kiedy i dla kogo zostata
utworzona). Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbidor w sekretariacie szkoty.
(Zatacznik nr 4).

Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepiséw i aktow prawnych obowigzujacych w szkole, np. innym
szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu sagdowego.
Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczyé w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowigzuja

si¢ do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z ustawy o ochronie danych
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osobowych, potwierdzajagc to wtasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.
(Zatacznik nr 5).

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

7) Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

8) Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastgpujace
wymogi: w komputerach wykorzystywanych do obstugi dziennika elektronicznego musi
by¢ legalne oprogramowanie, oprogramowanie 1 numery seryjne powinny by¢

przechowywane w bezpiecznym miejscu,

INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest:
Szkota Podstawowa im. Stanistawa Staszica w Tyczynie
ul. Putanek 4, 36-020 Tyczyn
sptyczyn@intertele.pl
2) Wyznaczylismy Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozesz si¢ skontaktowac:

email: daneosobowe@tyczyn.pl.

3) Cele i podstawy przetwarzania:

a) administrator prowadzi operacje przetwarzania danych osobowych w celu
realizacji podstawy programowej ksztalcenia ogolnego,

b) Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji czynnoS$ci
I wypelniania obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze w zwigzku
z realizowaniem zadan wynikajacych z przepisow prawa art. 6 ust. 1 lit. c
RODO, a takze w niektérych przypadkach na podstawie Panstwa zgody art. 6
ust. 1 lit. a RODO.

4) Komu mozemy przekazywac Panstwa dane:

a) dane nie beda udost¢gpniane podmiotom innym niz upowaznione na
podstawie stosownych przepisow prawa;

b) firmom wspolpracujacym na podstawie umowy powierzenia danych i tylko
jesli jest to niezbednie konieczne. W tym firmie VULCAN sp. z o.0. ul.
Wotowska 6 51-116 Wroctaw, prowadzaca platform¢ E-dziennik w celu
dokumentacji przebiegu nauczania.

5) Panstwa dane nie sg przekazywane poza Uni¢ Europejska.
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6) Okres przechowywania danych: Naszg szkole, jako jednostke¢ administracji
publicznej, obowigzuje ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Ustawa okresla, jak nalezy archiwizowaé, przetwarza¢ i przechowywaé dokumenty.
W zwigzku z tym przepisy prawa regulujg sprawy dotyczace tworzenia, niszczenia
i archiwizacji dokumentow, ktore tworzy si¢ w naszej szkole.

7) Twoje prawa:

a) Przystluguje Panstwu prawo zadania dostepu do podanych przez Panstwa
danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania
oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych.

b) Ponadto, przystuguje Panstwu prawo do cofnigcia wyrazonej zgody
w dowolnym momencie. Powyzsze nie wplywa na zgodno$§¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie wyrazonej przez Panstwa zgody
przed jej cofnigciem.

c) Dodatkowo, przysluguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego jezeli uznacie, ze podane przez was dane osobowe przetwarzane sa

niezgodnie z przepisami obowigzujacego prawa.
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ZALACZNIKNR 1

Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika

elektronicznego przez rodzica/prawnego opiekuna.

Potwierdzam, ze zapoznatem/zapoznatam si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika

elektronicznego w Szkole Podstawowej im. Stanistawa Staszica w Tyczynie

w klasie

Lp.

Nazwisko i imi¢

ucznia/uczennicy

Nazwisko i imi¢

rodzica/opiekuna

Czytelny podpis rodzica lub

prawnego opiekuna
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ZALACZNIK NR 2

Zgoda rodzica (prawnego opiekuna) na podanie

adresu e-mail swojego dziecka do logowania

(adres e-mail ucznia)

Wyrazam zgod¢ na uzycie adresu e-mail mojego dziecka/podopiecznego w celu
uzyskania przez niego dostepu do konta UCZEN w dzienniku elektronicznym Szkoty
Podstawowej w Tyczynie 1 jednoczesnie o$wiadczam, ze w petni sprawuj¢ opieke nad

kontem mojego dziecka

(Podpis rodzica/opiekuna prawnego)
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ZALACZNIK NR 3

Karta lekcyjna na wypadek awarii.
DATA KLASA

Numer Podpis

. Przedmiot Temat .
lekcji nauczyciela

Frekwencja Oceny

Lista klas
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Potwierdzenie odbioru kopii dziennika elektronicznego

ZALACZNIK NR 4

Lista 0sob, ktore odebraty dodatkowsa kopi¢ dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej w Tyczynie

Lp. ZAWARTOSC KOPII NAZWISK CZYTELNY RODZAJ NAZWISK CZYTELNY

DZIENNIKA DATA OI1IMIE PODPIS KOPII OIIMIE PODPIS
(dane Kklasy, szkoly, WYDANIA (kto pobiera (kto pobiera (wydruk (kto wydaje (kto wydaje
kartoteka KOPII kopie) kopie) papierowy, kopig) kopig)

ucznia, itp.) PDF, inny)

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

0.

10.
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ZALACZNIK NR 5
Deklaracja zachowania tajemnicy danych z dziennika elektronicznego,

wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych

przez osoby niezatrudnione w szkole.

Lista os6b niezatrudnionych w szkole, ktore zadeklarowaly przestrzeganie tajemnicy

danych z dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej w Tyczynie

LP,

NAZWISKO I IMIE
(komu udzielany jest dostep
do danych)

CZYTELNY
PODPIS
(komu udzielany jest

dostep do danych)

DATA

TERMIN
DOSTEPU DO
DANYCH

PODPIS
DYREKTORA
SZKOY

10.

11.

12.

13.

14.

15.
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