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ROZDZIAL 1. PODSTAWA PRAWNA.

Podstawa prawng funkcjonowania w I Liceum Ogolnoksztatcagcym im. Feliksa Fabianiego w
Radomsku dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania w nim danych
ucznidw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania s3:

1. Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dzialalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
2017 poz. 1646),

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

3. Statut | LO.

ROZDZIAL 2. POSTANOWIENIA OGOLNE.

1. W szkole, za posrednictwem strony uonetplus.vulcan.net.pl/powiatradomszczanski,
funkcjonuje elektroniczny dziennik. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane
sa przez firme zewngtrzng, wspolpracujaca ze szkola. Podstawa dziatania dziennika
elektronicznego jest umowa podpisana przez dyrektora szkoty 1 uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajacej oraz obstugujacej system dziennika elektronicznego.

2. W systemie prowadzone s3:

a. dzienniki lekcyjne poszczegdlnych klas,

b. dzienniki nauczania indywidualnego,

c. dzienniki zaje¢ dodatkowych.

3. Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiadaja: firma nadzorujgca prace
dziennika internetowego, pracownicy szkoly, ktorzy maja bezposredni dostep do edycji i
przegladania danych oraz rodzice i uczniowie w zakresie udostgpnionych im danych.
Szczegdtowa odpowiedzialnos¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz
przepisy obowigzujacego W Polsce prawa.

4. Administratorem danych osobowych, przechowywanych i przetwarzanych w dzienniku
elektronicznym, jest I Liceum Ogodlnoksztalcace im. Feliksa Fabianiego w Radomsku.

5. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych z prawa
o$wiatowego.

6. Uzytkownicy systemu s3 zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone
danych osobowych.

7. Pracownicy szkoty, rodzice oraz uczniowie zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych
w ponizszym dokumencie oraz przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole.

8. Rodzice na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz uczniowie na poczatkowych
godzinach wychowawczych/lekcjach informatyki maja mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze
sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

9. Wszystkie moduly sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacje zapisow,
ktore zamieszczone sg w:

a. Statucie I LO (Zasady wewnatrzszkolnego oceniania),



b. Przedmiotowych ocenianiach.

10. Statut I LO znajduje si¢ na stronie szkoty (www.fabiani.edu.pl), natomiast Przedmiotowe
oceniania dostepne sg u wicedyrektora oraz u nauczyciela przedmiotu.

11. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicoOw/prawnych opiekunow,
ucznidow oraz pracownikow szkoty okre§lone s3 w umowie zawartej pomiedzy firma
zewnetrzng dostarczajaca system dziennika elektronicznego a szkoly, z zastrzezeniem, ze
rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego wgladu do informacji o swoim dziecku w szkole.
Jesli zaistnieje taki przypadek, to (w asyscie dyrektora, wychowawcy, nauczyciela przedmiotu
lub pedagoga) rodzicowi udostgpnia si¢ za pomoca komputera wszystkie informacje
dotyczace jego dziecka z zachowaniem poufnosci danych osobowych. Zasady te sg opisane w
zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoim bezptatnym
koncie na stronie.

12. Zaleca si¢ prezentowaé¢ rodzicom/prawnym opiekunom dane ucznia poprzez
wykorzystanie modutu Kartoteki Uczniowskiej, dostepnego w dzienniku elektronicznym.

ROZDZIAL 3. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM.

1. Kazdy uzytkownik posiada wilasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada. Szczegdlowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sa w zaktadce
POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoim koncie oraz w
poszczeg6lnych rozdziatach tego dokumentu.

2. Hasto do konta stuzy do zalogowania i generuje je sam uzytkownik. Konstrukcja systemu
wymusza na uzytkowniku comiesigczng zmiang hasta.

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem i hastem, ktére sam wygenerowat.

4. Kazdy uzytkownik systemu logujac si¢ na swoim koncie, zobowigzany jest zachowywacé
zasady bezpieczenstwa (powinien mie¢ zainstalowane i systematycznie aktualizowane
programy zabezpieczajace komputer).

5. Nauczyciel musi mie¢ $wiadomos$¢, ze poprzez login oraz hasto jest identyfikowany w
systemie dziennika elektronicznego. Oznacza to na przyklad, ze przestanie ta droga
zarzadzenia dyrektora szkoty jest rownoznaczne z zapoznaniem si¢ z tym dokumentem przez
nauczyciela.

6. Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego zobowigzany jest do utrzymania w tajemnicy
hasta takze po uplywie jego waznosci.

7. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie
szkolnego administratora dziennika elektronicznego. Jednocze$nie powinien zmieni¢ hasto
dostepu do konta w dzienniku.

8. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace konta posiadajace okreslone
uprawnienia:

a. ADMINISTRATOR SZKOLY (administrator szkolnego dziennika elektronicznego) —
osoba korzystajaca z konta administratora to pracownik szkoly, ktory sprawuje opieke
techniczng nad modutami 1 zarzadza systemem.

b. DYREKTOR SZKOLY/WICEDYREKTOR - posiada dostep do danych wszystkich
uczniow w szkole (do danych osobowych, ocen, ocen zachowania, frekwencji). Dodatkowo
konto dyrektora ma takie same funkcje jak konto nauczyciela (ma dostgp do interfejsu
lekcyjnego, do edytora rozktadéw materiatow nauczania etc.). Dyrektor ma mozliwos¢
korzystania z Panelu dyrektorskiego, modutu Zastepstwa, Administracja , Swietlica oraz
Sekretariat.



d. NAUCZYCIEL — ma dostep do ocen i frekwencji ucznidow tych klas, w ktorych
przydzielono mu lekcje.

e. WYCHOWAWCA KLASY - ma takie uprawnienia, jak nauczyciel; dodatkowo
wychowawcy klas majg uprawnienia do zarzadzania danymi uczniow klasy, ktoérej sa
wychowawcami oraz do usprawiedliwiania ich nieobecnosci, wprowadzania planu zajec,
zmian dot. danych ucznidéw, do przygotowania dziennika oddziatu do klasyfikacji srodrocznej
1 rocznej, promocji uczniow, do przygotowania i drukowania swiadectw oraz arkuszy ocen.

f. SEKRETARIAT - sckretarz ma dostegp do danych osobowych ucznidéw w aplikacji
Sekretariat, ma mozliwo$¢ modyfikowania danych, przygotowywania $wiadectw i arkuszy
ocen.

g. RODZIC — ma dostep do ocen, frekwencji 1 uwag ucznia, dodawanych przez pracownikow
szkoly. Rodzic moze korzysta¢ z modutu Wiadomosci Plus. Plan lekcji, §rednia ocen ucznia
oraz realizacje programu s3 dostgpne z poziomu Modulu Uczen, jezeli administrator wiaczy
odpowiednie opcje w Konfiguracji na swoim koncie.

h. UCZEN — ma dostep do ocen, frekwencji i uwag. Moze korzysta¢ z modutu Wiadomosci
Plus oraz wyswietli¢ plan lekcji, $rednig ocen i realizacje programu z poziomu Modulu
Uczen, jezeli administrator wiaczy odpowiednie opcje w Konfiguracji na swoim koncie.

11. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego =zapoznania si¢ z POMOCA i
REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoim koncie. Zasady te sa opisane w
zaktadce BAZA WIEDZY lub POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na
swoim koncie.

12. Uprawnienia przypisane do kont, w szczeg6lnosci dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich, moga zosta¢ zmienione przez szkolnego administratora dziennika
elektronicznego. Aktualna lista uprawnien opublikowana jest w dokumentacji systemu
dostgpnej po zalogowaniu na kontach dyrektora szkoty oraz szkolnego administratora
dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 4. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI \W4 DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM.

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stluzy modut
Wiadomosci Plus.

2. Szkota moze, na zyczenie rodzica/prawnego opiekuna, udostepni¢ papierowe wydruki,
ktore sa przewidziane dla konta rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

3. Pracownikom szkoly nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniéw 1 ich rodzin sa poufne. Nie wolno
przekazywac zadnych informacji (np. o hastach, ocenach, frekwencji itp.) rodzicom 1 uczniom
drogg telefoniczng, ktora nie pozwala na jednoznaczng weryfikacj¢ tozsamosci drugiej osoby.
4. Modut Wiadomos$¢ Plus stluzy do komunikacji 1 przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywac, jesli potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedz na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomo$¢ pewnej grupie oséb, np.
uczniom tylko jednej klasy.

5. Odczytanie informacji przez rodzica/prawnego opiekuna zawartej w module Wiadomosci
Plus jest rownoznaczne z zapoznaniem si¢ z trescig komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacj¢ potwierdzajaca
odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za dowod dostarczenia jej do rodzica/prawnego
opiekuna ucznia.

6. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, wymaga szczego6lnego
odnotowania w zaktadce UWAGTI na koncie konkretnego ucznia.



8. Usuniecie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zakladki WIADOMOSCI w
dzienniku elektronicznym nie powoduje jej usuni¢cia z systemu.

9. Usunigcie przez nauczyciela UWAGI wpisanej danemu uczniowi ze swojego konta w
zaktadce Wiadomosci Plus w dzienniku elektronicznym powoduje usunigcie jej z systemu;
wowczas uwaga jest niewidoczna w Kartotece Ucznia.

10. Przeczytana wiadomos$¢ wraz z odpowiedzig moze by¢ przeniesiona do KOSZA, ale
powinna by¢ przechowywana tam az do sporzadzenia pelnego catorocznego archiwum.

11. Modut Start stuzy do wyswietlania informacji o dniach wolnych od zaje¢¢ lub innych
zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty, datach sprawdzianow/prac klasowych, itp.
Terminy wpisywania przez nauczycieli informacji o sprawdzianach/pracach klasowych sg
okreslone w Statucie.

12. Nie nalezy usuwa¢ przeczytanych wiadomosci znajdujacych sie¢ w koszu czy terminéw
wydarzen az do rozpoczecia nowego roku szkolnego.

13. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. dyrektor i1 wicedyrektor przesylaja do
nauczycieli za pomoca modulu Wiadomosci Plus. Odczytanie jej przez nauczyciela jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.

ROZDZIAL 6. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
szkolny administrator dziennika elektronicznego.

2. Funkcje administratora pelni wyznaczony przez dyrektora oraz przeszkolony w tym
zakresie nauczyciel/pracownik szkoty.

3. Szkolny administrator dziennika elektronicznego ma nastgpujace obowiazki:

a. Tworzy konta dla nowych uzytkownikoéw systemu.

b. Informacje o nowo utworzonych kontach przekazuje bezposrednio ich wiascicielom lub
wychowawcom klas. W razie nieznajomosci danej osoby szkolny administrator dziennika
elektronicznego ma obowigzek sprawdzi¢ legitymacj¢ szkolng lub dowdd osobisty w celu
weryfikacji tozsamosci osoby.

c. Zapoznaje nauczycieli z zasadami uzytkowania systemu.

d. Prowadzi szkolenia przygotowujace wychowawcow klas i nauczycieli do postugiwania si¢
systemem (zaleznie od potrzeb).

e. Pomaga innym uzytkownikom w postugiwaniu si¢ systemem.

f. Odpowiada za poprawnos¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziatéw zajec,
nazewnictwa przedmiotow 1 wielu innych elementow, ktorych edycja mozliwa jest tylko z
konta administratora.

g. Na poczatku roku szkolnego i systematycznie w czasie jego trwania zaznacza dni wolne od
zaj¢¢ dydaktycznych dla catej szkoly w konfiguracji systemu.

h. Systematycznie sprawdza wiadomosci na swoim koncie 1 jak najszybciej na nie odpowiada.
1. Systematycznie powiadamia za pomocg modulu Wiadomosci Plus odpowiednich
uzytkownikéw dziennika elektronicznego o sprawach majacych kluczowe znaczenie dla
dziatania systemu.

4. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wptyw na bezposrednie
funkcjonowanie szkoty 1 prowadzenie zaje¢, szkolny administrator dziennika elektronicznego
moze dokona¢ wylacznie po omowieniu tego z dyrektorem szkoty.

5. Raz na miesigc szkolny administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek pobierania
1 archiwizowania catego dziennika szkoty w formacie XML oraz dokonanie zapisu na nosniku
zewnetrznym. Nosnik powinien by¢ opisany z podaniem zawartosci i daty utworzenia
archiwum. Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym sejfie.



6. Kazdy zauwazony i zgloszony szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego
przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgtoszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia
dalszych dzialan (zablokowanie dostgpu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych
dowodow).

ROZDZIAL 7. DYREKTOR SZKOLY.

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupehliania dziennika elektronicznego odpowiada
dyrektor szkoty lub wicedyrektor.

2. Dyrektor powiadamia wszystkich uzytkownikéw sytemu o monitoringu ich dziatan oraz o
tym, ze wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane.

3. Do 30 wrzesnia w nowym roku szkolnym dyrektor szkoty sprawdza wypekienie przez
wychowawcow klas wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego dzialania
dziennika elektronicznego.

4. Dyrektor szkoty jest zobowigzany:

a. Systematycznie sprawdzac statystyki logowan.

b. Kontrolowaé systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.

C. Przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI PLUS.

e. Kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty: poprawnos¢,
systematycznos$¢, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpiséw przez nauczycieli.

f. Generowa¢ odpowiednie statystyki, a nastepnie ich wynik i analiz¢ przedstawia¢ na Radach
Pedagogicznych.

g. Dochowywa¢ tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dzialanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa.

h. Dba¢ o finansowe zapewnienie poprawno$ci dziatania systemu, np. zakup materialow i
sprz¢tu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

5. W przypadku przejScia ucznia do innej szkoty lub klasy dyrektor zglasza ten fakt
szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego.

6. Dyrektor szkoty okresla, ktore statystyki, w jakim odstgpie czasu i w jaki sposob powinny
by¢ tworzone, przegladane 1 archiwizowane przez szkolnego administratora dziennika
elektronicznego, wicedyrektora, wychowawcow 1 nauczycieli.

7. Dyrektor szkoty jest zobowigzany poinstruowac pozostaty personel szkoty (konserwatorzy,
panie sprzatajace, wozni, pracownicy administracji), jak nalezy postgpowaé w przypadku
zauwazenia niezabezpieczonego sprze¢tu komputerowego.

ROZDZIAL 8. WYCHOWAWCY KLAS.

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoly
wychowawca klasy.

2. Wychowawca klasy powinien zwroci¢ szczegdlng uwage na modut Dziennik Oddziatu,
Kartoteka Ucznia. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do poézniejszego wydruku
Swiadectw, powinien rowniez wypeki¢ pola zawierajace dane kontaktowe rodzicoéw. Jesli
uczen posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni, wychowawca powinien odznaczy¢ ten fakt w
odpowiednim miejscu (modul Specjalne Potrzeby). Ma na to czas do 20 wrze$nia.

3. Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, wychowawca klasy ma obowigzek
dokona¢ odpowiedniej korekty w dzienniku elektronicznym, za wprowadzanie ktorej
bezposrednio odpowiada. Ma na to dwa dni robocze od momentu uzyskania informacji o
zmianach.



4. W ciagu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk wychowawca
klasy dokonuje analizy frekwencji 1 postepéw w nauce swojej klasy (moduty w zaktadce
DZIENNIK ODDZIALU).

5. Na posiedzenie srédrocznej lub rocznej/koncowej Rady Pedagogicznej wychowawca klasy
pobiera z systemu i przekazuje protokolantowi odpowiednie statystyki.

6. Oceny zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w Statucie.

7. Przed data zakonczenia potrocza i konca roku szkolnego kazdy wychowawca klasy jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym,
ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku $wiadectw.

8. Wychowawca dokonuje skreslenia ucznia odchodzacego ze szkoty lub przeniesienia ucznia
z jednej klasy do drugiej niezwlocznie po otrzymaniu takiej informacji od
dyrektora/sekretarza szkoly. Przeniesienie ucznia wraz z wszystkimi danymi o ocenach i
frekwencji dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym. .

9. Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien
wprowadzi¢ wychowaweca klasy (dane osobowe, oceny z poprzedniej szkoty lub poprzednie;j
klasy).

10. Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy.

11. Wychowaweca klasy przeglada frekwencj¢ za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian, np. usprawiedliwief, likwidacji nadmiarowych ocen frekwencji. Jesli zostanie
zaznaczona blednie nieobecno$¢ ucznia, to wychowawca klasy jest zobowigzany do
poprawienia tego zapisu. Czestotliwos¢ tych czynnos$ci (dotyczy usprawiedliwien) nie moze
by¢ mniejsza niz raz na dwa tygodnie. Wychowawca klasy nie moze dokonywaé
usprawiedliwien z wyprzedzeniem, wpisujac je na zajecia, ktore si¢ jeszcze nie odbyty, chyba
ze jest to podyktowane szczegdlnymi okolicznosciami (modut Zwolnienia i czasowe
nieobecnosci).

12. Jezeli rodzic/opiekun prawny nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani wychowawca
klasy nie majg obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza systemem dziennika
elektronicznego.

13. Informacja o przewidywanej potrocznej lub rocznej/koncowej ocenie niedostatecznej z
przedmiotu, nieklasyfikowaniu lub nagannej zachowania jest rodzicowi/opiekunowi
prawnemu nieobecnemu na zebraniu przesytana poprzez modut Wiadomosci Plus i uznawana
za skutecznie dostarczong niezaleznie od tego, czy zostala przeczytana.

16. Wychowawca klasy regularnie uzupetnia modul SPOTKANIA Z RODZICAMI i
systematycznie odnotowuje w nich obecnos¢ rodzica lub opiekuna, zaznaczajac odpowiednie
opcje.

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

18. Wychowawca klasy ma obowigzek do 20 wrzesnia uzupetni¢ wszystkie dane odnos$nie
klasy 1 ucznidow zamieszczone w Dzienniku Oddziatu, takie jak: dane osobowe, samorzad
klasowy, inne informacje o uczniu, a nastepnie systematycznie uzupelnia¢ i aktualizowaé
wpisy, np. o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z Zycia klasy, kontaktach z
rodzicami itp.

19. Dokonujac wpisu w kontaktach z rodzicami, nalezy wpisaé, kiedy i czego dotyczyta
rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka informacja roGwniez powinna by¢ odnotowana w
dzienniku elektronicznym.

20. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek poinformowac
rodzicow o sposobie logowania do systemu VULCAN. Na tym zebraniu przekazuje
podstawowe informacje o tym jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego 1 wskazuje, gdzie i
jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze.

21. Plan lekcji do systemu wprowadza wychowawca.



ROZDZIAL 9. NAUCZYCIEL.

1. Nauczyciel ma obowigzek na biezaco uzupeinia¢ modul DZIENNIK polegajacy na
wpisywaniu tematdéw lekcji i frekwencji na swoich lekcjach realizowanych wg tygodniowego
planu oraz przydzielonych mu zastepstwach.

2. Jezeli zachodzi sytuacja, ze nauczyciel nie prowadzi swoich zaj¢¢ na danej godzinie tak,
jak to wynika z jego planu lekcji, nalezy w temacie zaje¢ podacé przyczyne (np. ,,Uczniowie
uczestniczyli w akademii”) i odznaczy¢ opcje ,,Inne zajecia”.

3. Nauczyciel jest odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego ocen czastkowych. Wstawiajac ocene czastkowa powinien w komentarzu
poda¢ oceniane umieje¢tnosci/zakres materiatu, chyba ze wynika to z kategorii oceny.

4. Oceng z poprawy nauczyciel wprowadza indywidualnie kazdemu uczniowi zakladajac
nowg kolumng i edytujac wpis oceny.

5. Z zachowaniem terminow zawartych w Kalendarzu klasyfikacji na dany rok szkolny,
nauczyciele s3 zobowigzani do wpisu w dzienniku elektronicznym proponowanych ocen
niedostatecznych $roédrocznych oraz rocznych/koncowych. Po tym terminie nie wolno ich
zmieniac.

6. Jezeli nauczyciel musi zwolni¢ ucznia z zaj¢¢, np. ze wzglgdu na jego udziat w zawodach
sportowych, konkursie, akcji itp., ktore odbywaja si¢ poza szkola, to ma obowigzek utworzy¢
w module WYCIECZKI odpowiednig wycieczke/impreze. W harmonogramie wybiera lekcje,
ktére uczen powinien realizowa¢ zgodnie z tygodniowym planem, w temacie wpisuje powod
zwolnienia 1 nazwisko nauczyciela, ktory w tym czasie bedzie opiekowal si¢ uczniem.
Nastepnie zaznacza uczniowi obecno$¢ w zakladce Frekwencja. Modut WYCIECZKI
powinien by¢ uzupetniany z wyprzedzeniem (zgodnie z Regulaminem Wycieczek).

7. Jezeli cata klasa uczestniczy na terenie szkoty w pewnym wydarzeniu, a opiekunem
mlodziezy nie jest nauczyciel, ktory zgodnie z tygodniowym planem powinien mie¢ w klasie
lekcje, albo realizowana jest podstawa programowa innego przedmiotu niz odbywajacy si¢
planowo, nalezy utworzy¢ w module WYCIECZKI odpowiednia wycieczkg/impreze. W
harmonogramie pozostawiamy planowe zajecia i odznaczamy opcje¢ ,,Inne zajgcia”.

8. Za wpisy w module WY CIECZKI odpowiedzialny jest nauczyciel organizujacy wycieczke,
zawody, wyjscie itp. Jesli organizator nie byl opiekunem uczniow, to frekwencj¢ w module
WY CIECZKI uzupehia na podstawie informacji przekazanych mu przez nauczyciela, ktory
opickowat si¢ mlodzieza. Jesli wycieczka/wyjScie obejmuje teren Radomska
nauczyciel/organizator powinien odnotowaé wydarzenie w REJESTRZE WYJSC.

9. Jezeli nauczyciel musi zwolni¢ ucznia z zaj¢¢, np. ze wzgledu na jego udziat w konkursie,
akcji, probie do akademii itp., a wydarzenie odbywa si¢ na terenie szkoty, to z
wyprzedzeniem wysyla do wszystkich nauczycieli informacje w module Wiadomosci Plus
zawierajacq: imi¢ 1 nazwisko zwalnianego ucznia, termin zwolnienia (dzien, godzina), powod
oraz pod czyja opieka bedzie znajdowat si¢ uczen. Wiadomosci z takimi informacjami nie
usuwamy do konca roku szkolnego.

Nauczyciel, ktoéry powinien mie¢ ze zwalnianym uczniem planowa lekcje odnotowujac
frekwencje zaznacza mu ,,nieobecnos¢ z przyczyn szkolnych” (ns), ktore w statystykach jest
liczone jak obecnos¢.

10. Jesli uczen posiadajacy dhugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego, za
zgoda dyrekcji nie uczestniczy w lekcji, a lekcja jest pierwsza lub ostatnig danego dnia, to
nauczyciel prowadzacy lekcje powinien we frekwencji zaznaczy¢ ,,nieobecnos¢
usprawiedliwiona”.



11. Nauczyciel ma obowigzek w module SPRAWDZIANY umieszcza¢ informacje o kazdej
pracy klasowej z odpowiednim wyprzedzeniem zgodnie ze Statutem. W informacji nalezy
podac:

a. przedmiot,

b. sprawdzany zakres materiatu,

c. nazwe grupy (jesli jest podziat na grupy).

Informacja ta kierowana jest do ucznidéw, nauczycieli oraz rodzicow.

12. Nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupetnia¢ wszelkie informacje znajdujace si¢
w zakladce Dziennik, Braki w dzienniku.

13. Nauczyciele prowadzacy zajecia w grupach maja obowiazek przekaza¢ wychowawcy listy
grup oraz na biezaco informowa¢ go o zmianach w ich sktadzie.

14. Nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI PLUS oraz na biezaco udzielaé na nie odpowiedzi. W tym zakresie
nauczyciel jest kontrolowany przed dyrektora lub wicedyrektora.

15. Nauczyciel ma obowigzek uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez szkolnego
administratora dziennika elektronicznego.

16. Nauczyciel zobowigzany jest dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera
nie byly widoczne dla oséb trzecich.

ROZDZIAL 10. SEKRETARIAT.

1. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialny jest sekretarz szkoty.

2. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie dyrektora szkotly, szkolny
administrator dziennika elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie
konto z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwosci edycji danych
dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej klasie szkoty.

ROZDZIAL 11. RODZICE/PRAWNI OPIEKUNOWIE.

1. Rodzice/prawni opiekunowie maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposdb zapewniajacy ochron¢ dobr
osobistych innych uczniow.

2. Dostgp do konta rodzica/prawnego opiekuna odbywa si¢ w trybie darmowym (aplikacja
UCZEN).

3. Na pierwszej wywiadoéwce rodzic/prawny opiekun zostaje poinformowany o sposobie
logowania si¢ do dziennika 1 uzywania aplikacji VULCAN.

4. Rodzic/prawny opiekun ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego, fakt ten potwierdza podpisem w obecnosci wychowawcy klasy.

5. Dostgp rodzicéw/prawnych opiekundéw 1 ich dzieci do poszczegdlnych modutow w
dzienniku elektronicznym jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firma
zewngtrzng a dyrektorem szkoty.

6. Rodzic/prawny opiekun powinien systematycznie logowa¢ si¢ do dziennika
elektronicznego w celu monitorowania ocen i frekwencji ucznia oraz odczytywania
WIADOMOSCI PLUS wysytanych przez dyrekcje szkoty, wychowawce i innych nauczycieli.
7. Rodzic/prawny opiekun usprawiedliwia nieobecnosci ucznia lub zwalnia go z ostatnich
lekcji za posrednictwem dziennika elektronicznego zgodnie ze Statutem.

9. Jesli rodzic/prawny opiekun zauwazy btedy we wpisach dziennika elektronicznego, ma
prawo o tym fakcie powiadomi¢ za pomoca modutu WIADOMOSCI PLUS wychowawce
klasy lub nauczyciela przedmiotu.



ROZDZIAL 12. UCZEN.

1. W pierwszych tygodniach nauki uczniowie bgdg zapoznani przez wychowawce klasy lub
nauczyciela informatyki z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego.

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

ROZDZIAL 13. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII I EWAKUACIJI.

1. Postgpowanie dyrektora szkoty w czasie awarii:

a. Dyrektor szkoly sprawdza, czy procedury obowigzujace w czasie awarii sg przestrzegane
przez szkolnego administratora dziennika elektronicznego i nauczycieli.

b. W porozumieniu z firmg odpowiedzialng za funkcjonowanie systemu dazy do jak
najszybszego przywrdcenia jego prawidlowego dziatania.

2. Postgpowanie szkolnego administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

a. O awarii szkolny administrator dziennika elektronicznego powiadamia dyrektora szkoty
oraz nauczycieli.

b. Jesli w szkole jest kontrola i nastgpila awaria systemu dziennika elektronicznego, szkolny
administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia i udost¢pnienia
danych potrzebnych do kontroli z miesi¢cznych kopii bezpieczenstwa, ktére zobowigzany jest
wykonywac.

3. Postepowanie nauczyciela w czasie awarii:

a. W razie awarii systemu dziennika elektronicznego lub sieci internetowej nauczyciel ma
obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie zaj¢ciach sporzadzi¢ pisemng notatke
zawierajacg: temat lekcji, obecno$ci ucznidow, oceny, ewentualne uwagi i wprowadzi¢ te dane
do dziennik elektronicznego tak szybko, jak tylko to bedzie mozliwe.

4. Nauczyciel zglasza osobiscie szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego lub
szkolnej sieci kazdg awari¢ sprzetu komputerowego.

5. W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majacy
dostgp do danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania; jesli to mozliwe, zamyka
system operacyjny i odlacza komputer od napigcia. Nauczyciel przed wylogowaniem
zapamigtuje frekwencj¢ na zajeciach.

ROZDZIAL 14. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1. Wszystkie tworzone dokumenty 1 nos$niki informacji, powstate na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez.

2. Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na
zasadach okreslonych w oddzielnych przepisach i aktach prawnych obowigzujacych w szkole,
np. innym szkotom w sytuacji przeniesienia ucznia, uprawnionym urzgdom kontroli lub po
otrzymaniu nakazu sagdowego. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior.

3. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczyé w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

4. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy, osoby odbywajace praktyke studencka,
pracownicy urzedéw panstwowych dokonujacych kontroli, itp.), jesli jest to wymagane,
zobowigzuja si¢ do poszanowania 1 zachowania tajemnicy wynikajacej z Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie



ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych), potwierdzajagc to wlasnorgcznym podpisem na
odpowiednim dokumencie.

5. W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej dyrektor szkoty umozliwia wglad w dziennik elektroniczny dajacy
mozliwo$¢ sprawdzenia jego prawidtowego funkcjonowania.

6. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, no$niki zewngtrzne z
danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

7. Instalacji oprogramowania moze dokonywaé tylko administrator szkolnej sieci
komputeroweyj.

8. Procedura funkcjonowania dziennika elektronicznego powinna by¢ na biezaco
modyfikowana, zgodnie z wprowadzanymi do systemu zmianami.

9. Procedur¢ funkcjonowania dziennika elektronicznego wprowadza dyrektor szkoty
zarzadzeniem i zapoznaje z nig pracownikow szkoty.

Procedura obowigzuje od 01 wrzesnia 2022 r.



