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Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Jana Pawta Il w Jarostawiu



PODSTAWA PRAWNA

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dzialalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz.U.2024.50).

2. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781) .

3. Uchwata Zarzadu Powiatu Jarostawskiego nr 487/2021 z dnia 30 lipca 2021 r.

4. Statut Specjalnego Os$rodka Szkolno-Wychowawczego im. Jana Pawta II
w Jarostawiu.

5. Statut Przedszkola nr 14 Specjalnego w Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawczym im. Jana Pawta II w Jarostawiu.

6. Statut Szkoty Podstawowej nr 8 Specjalnej w Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawczym im. Jana Pawta II w Jarostawiu.

7. Statut Branzowej Szkoty I Stopnia Specjalnej w Specjalnym Os$rodku Szkolno-
Wychowawczym im. Jana Pawla Il w Jarostawiu.

8. Statut Szkoty Specjalnej Przysposabiajacej do Pracy w Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawczym im. Jana Pawtla I w Jarostawiu.

9. Dokumenty wewngtrzne obowigzujace w  Specjalnym  O$rodku  Szkolno-

Wychowawczym im. Jana Pawla II w Jarostawiu.
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l. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.  Od dnia 01.09.2021 roku w Specjalnym Osrodku Szkolno - Wychowawczym im. Jana
Pawta II w Jarostawiu, funkcjonuje dziennik elektroniczny obowigzujacy nastepujace typy
szkot funkcjonujacych w placowece:

e Przedszkole nr 14 Specjalne,

e Szkota Podstawowa nr 8 Specjalna,

e Branzowa Szkota I Stopnia Specjalna,

e Szkota Specjalna Przysposabiajaca do Pracy.
2. Nie prowadzi si¢ dziennika elektronicznego dla:

e Biblioteki szkolnej,

e Grup wychowawczych w $wietlicy szkolnej,

e Grup wychowawczych w internacie SOSW im. Jana Pawta II w Jarostawiu.
3.  Dostep do dziennika jest mozliwy za posrednictwem strony internetowe;j:
https://cufs.vulcan.net.pl/powiatjaroslawski. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane
dostarczane sg przez firm¢ zewngtrzng, Vulcan sp. z 0.0. wspolpracujaca ze Specjalnym
Osrodkiem Szkolno-Wychowawczym im. Jana Pawta II w Jarostawiu. Podstawa dziatania
dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora placéwki i uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicznego.
4.  Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach odpowiada firma Vulcan sp. z 0.0. nadzorujgca prac¢ dziennika elektronicznego,
pracownicy placowki, ktorzy maja bezposredni dostep do edycji 1 przegladania danych oraz
rodzice/opiekunowie prawni uczniéw 1 uczniowie w zakresie udostepnionych im danych.
5. Wszystkie dane i informacje zamieszczone w dzienniku elektronicznym
przechowywane sg na zewnetrznych serwerach firmy Vulcan sp. z o.0.
6.  Dyrektor placowki nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajacymi z rozporzadzenia - podstawia prawna
Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

7. Administratorem danych osobowych jest Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy
im. Jana Pawla Il w Jarostawiu. Celem przetwarzania danych osobowych jest
realizacja obowigzkéw wynikajacych z treSci Rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne

przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
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wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.2024.50).
8.  Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny czastkowe, semestralne i roczne
oraz frekwencja i tematy zaje¢ sg wpisywane w dzienniku elektronicznym.
9.  Pracownicy pedagogiczni Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Jana
Pawla II w Jarostawiu zobowigzani s3 do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie i przestrzegania przepisow obowigzujacych w placowce.
10. Wszystkie moduty skladajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacje
zapisow, ktore zamieszczone sg w Statucie Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
im. Jana Pawla II w Jaroslawiu oraz Statucic Przedszkola nr 14 Specjalnego oraz
poszczegblnych typow szkot funkcjonujacych w placéwee.
11. Dziennik elektroniczny udostepniany jest rodzicom/opiekunom prawnym uczniow
bezptatnie.
12. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych
opiekunow), ucznidw oraz pracownikdéw placowki okreslone sa w niniejszym regulaminie
oraz umowie zawartej pomigdzy firmg zewnetrzng dostarczajaca system dziennika
elektronicznego - Vulcan sp. z 0.0., a Specjalnym Osrodkiem Szkolno-Wychowawczym im.
Jana Pawta Il w Jarostawiu.
13. Zasady bezpieczenstwa danych osobowych w zakresie nieuregulowanym biezacym
regulaminem okresla Polityka Bezpieczenstwa Systemdéw Informatycznych obowigzujaca

w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Jana Pawta II w Jarostawiu.

Il. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za
bezpieczenstwo ktérego osobiscie odpowiada. Szczegétowe zasady funkcjonowania
poszczegdlnych kont opisane sg w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po
zatogowaniu sie na swoje konto w programie oraz w poszczegdlnych rozdziatach tego
dokumentu.

2.  Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego odpowiada za tajnos¢ swojego hasta,
ktére musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakéw 1 by¢ kombinacjg liter i cyfr, duzych i malych
znakoéw oraz znakow specjalnych. Funkcjonalno$¢ systemu wymusza na uzytkowniku
okresowa zmiang hasta co 30 dni kalendarzowych.

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowa¢ si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢

loginem i hastem do systemu.
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4. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez
osob¢ nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie
Administratora Dziennika Elektronicznego i natychmiastowej jego zmiany. Dane
kontaktowe Administratora Dziennika Elektronicznego opublikowane sg na stronie
internetowej placowki.
5. Kazdy uzytkownik po zalogowaniu si¢ na swoje bezptatne konto na stronie placowki,
ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z ,,POmoca”, w szczegodlnoséci z regulaminem
korzystania z systemu. Zasady te sg opisane w menu ,,Pomoc” w dzienniku elektronicznym.
6.  Uprawnienia przypisane do kont moga zosta¢ zmienione przez Administratora
Dziennika Elektronicznego oraz Administratora Vulcan Service.
7. W Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im, Jana Pawta II w Jarostawiu
funkcjonujg elektroniczne dzienniki :
a. lekcyjne;
b. przedszkola;
c. pedagoga, psychologa,
d. zaje¢ rewalidacyjnych, zaje¢ z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
e. zaje¢ dodatkowych realizowanych z uczniami i na ich rzecz.
8. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastgpujace grupy kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:
a. Administrator dziennika elektronicznego Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego im. Jana Pawta II w Jarostawiu:
e zarzadzanie wszystkimi danymi placowki: jednostki, klasy, uczniowie,
pracownicy pedagogiczni, przedmioty ksztalcenia, zajecia realizowane
z uczniami i na ich rzecz,
e wglad w liste kont uzytkownikow, ustalanie praw dostepu,
e zarzadzanie zablokowanymi kontami,
e zarzadzanie ocenami w calej placowce,
e zarzadzanie frekwencjg w catej placéwce,
e wglad w statystyki wszystkich uczniow,
e wglad w statystyki logowan,
¢ wglad do ocen wszystkich uczniow,
e wglad do frekwencji wszystkich uczniow,

e dostep do wiadomosci systemowych,
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e dostep do ogloszen placowki,

e dostep do konfiguracji konta,

e dostep do wydrukow,

e dostep do eksportow,

e zarzadzanie planem lekcji placowki,

e dostep do panelu administratora,

e dostep do Sekretariatu.

b. Kadra kierownicza (dyrektor, wicedyrektorzy) Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego im. Jana Pawta II w Jarostawiu:

e realizacja zadan obowigzujacych pracownikéw pedagogicznych,

e edycja danych wszystkich uczniow,

e wglad w statystyki wszystkich uczniow,

o wglad w statystyki logowan,

e wglad do ocen wszystkich uczniow,

e wglad do frekwencji wszystkich uczniow,

e dostep do modutu Zastepstwa, ustalenie zastepstw za nieobecnego
pracownika pedagogicznego lub oddziatu klasowego, wprowadzanie
zmian w planie oddziatu klasowego,

e dostep do narzedzi dostepnych w zaktadce Dyrektor,

e dostep do wiadomosci systemowych,

¢ dostep do komunikatow,

e dostep do konfiguracji konta,

e dostep do wydrukow,

e dostep do eksportow,

e dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim,

e dostep do terminarza.

c. Wychowawca oddzialu przedszkolnego i klasowego Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego im. Jana Pawta II w Jarostawiu:

e realizacja zadan obowigzujacych pracownikéw pedagogicznych,

e zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,

e zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow,

e zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej jest wychowawca,
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e wglad do danych uczniow w klasie, w ktorej jest wychowawca, bez
prawa do ich edycji,
e Wglad w statystyki wszystkich uczniow,
e wglad w statystyki logowan,
¢ wglad do ocen wszystkich uczniow.
e wglad do frekwencji wszystkich uczniow.
e dostep do narzedzi dostgpnych w zaktadce Nauczyciel,
e dostep do narzedzi dostgpnych w zaktadce Wychowawca,
e dostep do wiadomosci systemowych,
e dostep do komunikatow,
e dostep do konfiguracji konta,
e dostep do wydrukow,
e dostep do eksportow.
d. Pracownik pedagogiczny Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
im. Jana Pawta II w Jarostawiu:
e zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,
e zarzadzanie frekwencja z prowadzonych zajec,
o Wglad w statystyki wszystkich swoich uczniow,
e wglad do ocen wszystkich swoich uczniow,
e wglad do frekwencji wszystkich swoich uczniow,
e dostep do narzedzi dostgpnych w zaktadce Nauczyciel,
e dostep do komunikatow,
e dostep do konfiguracji konta,
e dostep do wydrukow,
e. Pedagog, psycholog Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Jana
Pawta II w Jarostawiu:
e realizacja zadan obowigzujacych pracownikdéw pedagogicznych,
e wglad w statystyki wszystkich swoich ucznidw,
e wglad w statystyki logowan,
e przegladanie ocen wszystkich uczniow.
¢ przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,

e dostep do narzedzi dostgpnych w zaktadce Nauczyciel,
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e dostep do komunikatow,
e dostep do konfiguracji konta,
e dostep do wydrukow.
f. Rodzic/opiekun  prawny ucznia  Specjalnego  Osrodka  Szkolno-
Wychowawczego im. Jana Pawta Il w Jarostawiu:
e wglad do ocen i uwag swojego dziecka
e wglad do frekwencji swojego dziecka, w tym mozliwos¢
usprawiedliwienia niecobecnosci dziecka w szkole,
e dostep do wiadomosci systemowych, w tym planu lekcji,
e dostep do komunikatow,
ewglad w nazwiska pracownikow pedagogicznych uczacych
poszczeg6lnych przedmiotow ksztalcenia,
e wglad w przewidywane zadania oraz planowane sprawdziany pisemne
ucznia,
e dostep do konfiguracji wlasnego konta.
g. Uczen Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Jana Pawtla II
w Jarostawiu:
e wglad do wlasnych ocen i uwag,
e wglad do wilasnej frekwencji,
e dostep do wiadomosci systemowych, w tym planu lekcji,
e dostep do komunikatow,
e wglad w nazwiska pracownikoéw pedagogicznych uczacych
poszczegbdlnych przedmiotow ksztalcenia,
e wglad w przewidywane zadania oraz planowane sprawdziany pisemne
ucznia,
e dostep do konfiguracji wtasnego konta.
h. Gos¢ — w przypadku petnienia funkcji kontrolnych:
e Uprawnienia nadawane sg W czasie kontroli,

e przegladanie wszystkich modutow.

1. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM
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1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
WIADOMOSCI (indywidualne i grupowe), dostepny w oknie startowym dziennika.
2. Za pomocg modutu WIADOMOSCI powiadamia sie¢  uczniéw ich
rodzicow/opickunéw prawnych o sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem ucznia,
oddziatu klasowego lub placowki.
3. Odczytanie informacji przez rodzica/opiekuna prawnego zawartej w module
WIADOMOSCI jest réwnoznaczne z przyjeciem wiadomosci tresci komunikatu, co
potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci.
Adnotacje potwierdzajaca odczytanie wiadomo$ci w systemie uwaza si¢ za rOwnowazng
dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.
4. W Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Jana Pawla II w Jarostawiu
w funkcjonuja réwniez dotychczas przyjete formy komunikacji pracownikow
pedagogicznych z rodzicami/opiekunami prawnymi ucznioéw.
5.  Modut WIADOMOSCI nie zastgpuje oficjalnych podan wnoszonych przez
rodzicow/opiekunéw prawnych w formie dokumentow papierowych, ktore reguluja przepisy
szkolnej dokumentacji.
6. Modut WIADOMOSCI moze shizyé do usprawiedliwienia nieobecnosci
ucznia w szkole tylko w przypadku, gdy rodzic (prawny opiekun) odbedzie obowigzkowe
szkolenie prowadzone przez wychowawce oddziatu klasowego 1 wyrazi taka wole poprzez
ztozenie podpisu na odpowiednim dokumencie w obecnosci wychowawcy oddziatu
klasowego (Zatacznik nr 1).
7. W przypadku gdy pracownik pedagogiczny uzna, ze zachowanie ucznia W czasie
pobytu w placowce wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig
informacje do rodzica/ opiekuna prawnego dziecka, za pomocag zaktadki UWAGI
w DZIENNIKU danego oddziatu dla okreslonego ucznia.
8. Wiadomosci odznaczone jako UWAGI beda automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem:

a. daty wystania,

b. imienia i nazwiska pracownika pedagogicznego wpisujacego uwage,

c. adresata,

d. tematu i treSci uwagi.

9.  Usuniecie przez pracownika pedagogicznego wpisanej UWAGI dla ucznia ze swojego

Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego Strona

w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Jana Pawta Il w Jarostawiu



konta w zaktadce UWAGI w dzienniku elektronicznym powoduje usunigcie jej z systemu,
przez co nie bedzie ona widoczna w KARTOTECE UCZNIA, w zwigzku z tym zabrania si¢
ich usuwania.

10. Zakazuje si¢ usuwania WIADOMOSCI wystanych do uczniéw i rodzicow/opiekunow
prawnych. Wszystkie informacje mozna bedzie usungé pod koniec sierpnia, przed

rozpoczgciem nowego roku szkolnego.

IV.  ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

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

2. Administratorem Dziennika Elektronicznego jest powotany przez dyrektora placowki
pracownik sekretariatu szkolnego.

3. Administrator Dziennika Elektronicznego, logujac si¢ na swoje konto, ma obowigzek
zachowywac¢ zasady bezpieczenstwa.

4.  Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczeg6lng uwaga i po dokltadnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania placéwki.

S. Obowiazki Administratora Dziennika Elektronicznego :

a.  zapoznaje uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

b.  powiadamianie wszystkich uzytkownikow sytemu, ze ich dziatania beda
monitorowane, a wyniki ich pracy bedg zabezpieczane i archiwizowane,

C. przed rozpoczgciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, we
wspotpracy z dyrekcja placowki uzupetnia 1 aktualizuje plany lekcji
poszczeg6lnych oddziatow klasowych,

d. w porozumieniu z dyrekcjg placowki odpowiada za poprawno$¢ tworzonych
jednostek i oddziatow klasowych, list pracownikéw pedagogicznych, list
uczniéw, przydziatly zaje¢, nazewnictwo przedmiotéw 1 innych elementow,
ktérych edycja mozliwa jest tylko konta administratora,

e. w przypadku razie zaistnialych okolicznosci wymagajacych dodatkowych
interwencji ma obowigzek komunikowania si¢ z dyrekcjg placowki,
pracownikami pedagogicznymi lub z przedstawicielem firmy zarzadzajacej

dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego ich wyjasnienia,
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f. do obowigzkéw  Administratora  Dziennika  Elektronicznego  nalezy
systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i mozliwie
szybkie odpowiadanie na nie,

g. ma obowigzek zarchiwizowania catego dziennika szkolty w formacie XML oraz
zapisania go na ptycie CD lub DVD do 10 dni po zakonczeniu roku szkolnego.
Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym sejfie. Ptyta powinna by¢
opisana z podaniem zawarto$ci i daty tworzenia archiwum oraz podpisana
podpisem elektronicznym  Dyrektora Specjalnego  Osrodka  Szkolno-
Wychowawczego im. Jana Pawta Il w Jarostawiu.

5. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie placowki, majace wplyw na
bezposrednie funkcjonowanie zajg¢ i placowki, Administrator Dziennika Elektronicznego
moze dokonaé¢ wylacznie po omoéwieniu tego z dyrekcja placowki 1 przedstawieniu na
zebraniu rady pedagogicznej. W razie zaistnienia potrzeby szybkiej zmiany ustawien,
Administrator Dziennika Elektronicznego moze poprosi¢ dyrektora placowki o zwotanie
dodatkowej rady pedagogicznej w celu przeglosowania nowych ustawien w dzienniku
elektronicznym.

6. Kazdy zauwazony przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony
Administratorowi Dziennika Elektronicznego w celu podjecia dalszych dziatan
(zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

7. Jesli nastgpi zablokowanie konta pracownika pedagogicznego, Administrator
Dziennika Elektronicznego ma obowigzek:

a.  skontaktowac si¢ osobiscie z pracownikiem pedagogicznym i wyjasni¢ powod
blokady.

b.  w przypadku proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme¢ nadzorujaca
poprzez wystanie informacji firmy Vulcan sp. z. 0.0,

c.  kazdy rodzaj naprawy (ingerencji w konto pracownika pedagogicznego nalezy
odnotowa¢ w rejestrze (wzor - zalgcznik nr 2), w ktorym pracownik
pedagogiczny potwierdzi zgtoszenie awarii podpisem.

8. Administrator Dziennika FElektronicznego jest zobowigzany udostgpni¢ dane
konfiguracyjne szkolnej sieci komputerowej, mogace przyczyni¢ si¢ na obnizenie poziomu
bezpieczenstwa, wylacznie za zgoda dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego im. Jana Pawta II w Jarostawiu.

9. Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek niezwlocznego usunigcia
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nieprawidlowosci 1 brakow wskazanych przez osoby pehligce funkcje kierownicze

w placowce.

V. KADRA KIEROWNICZA PLACOWKI

1. Za kontrolowanie poprawnosci funkcjonowania, w tym systematycznego uzupelniania
zapisow, dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor oraz wicedyrektorzy Specjalnego
Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Jana Pawta II w Jarostawiu.
2. Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania dyrektor placéwki
zleca uzupehienie i aktualizacj¢ planéw lekcji poszczegolnych klas.
3. Do dnia 20 wrze$nia kazdego roku szkolnego dyrektor oraz wicedyrektorzy placowki
sprawdzaja wypehlienie przez wychowawcow oddziatow klas wszystkich danych
potrzebnych do prawidlowego dziatania dziennika elektronicznego.
4. Obowiazki i zadania dyrektora oraz wicedyrektorow placowki:
a.  systematycznie sprawdzanie statystyki logowan,
b.  kontrola systematyczno$ci wpisywania przez pracownikéw pedagogicznych
tematoéw zaje¢ dydaktycznych, ocen czastkowych i frekwencji ucznidw,
c.  systematycznie odpowiadanie na wiadomosci pracownikéw pedagogicznych,
rodzicoéw 1 ucznidéw,
d.  przekazuje informacji, uwag i zalecen dla poszczegdlnych oddziatow klasowych
i pracownikéw pedagogicznych w komunikatach, za pomoca stuzbowej poczty
elektronicznej
e.  prowadzenie kontroli, poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora
placowki poprawnosci, systematycznosci, rzetelnosci wpisoéw dokonywanych
przez pracownikow pedagogicznych,
f. generowanie  odpowiednich  statystyk, a  nastepnie ich  analize
1 wyciagnigcie wnioskow 1 rekomendacji 1 przedstawienie ich w czasie zebran
rady pedagogicznej,
g. dochowanie tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dzialanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,
h. dbanie o finansowe zapewnienic poprawnosci dziatania  systemu,
np. zamawianie i zakup materiatow i sprzetu do drukowania i archiwizowania

danych itp.
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I. w przypadku wystgpienia uzasadnionych potrzeb zapewnienie szkolen dla
uzytkownikéw dziennika elektronicznego.
5. O terminie sprawdzenia zapisow dziennika elektronicznego dyrektor/wicedyrektor
placowki powiadamia wszystkich pracownikow pedagogicznych placowki za pomoca
WIADOMOSCI oraz przez przyjete w placowce inne formy komunikacii.
6. W czasie realizacji dziatan kontrolnych dyrektor/wicedyrektor placéwki moze
zablokowaé dostgp do archiwalnych wpiséw, uprzedzajac pracownikéw pedagogicznych
odpowiednim komunikatem z podaniem daty blokady.
7. W szczegdlnych wypadkach i na prosbe zainteresowanego pracownika
pedagogicznego blokada taka moze zosta¢ czasowo usunigta celem poprawienia lub

uzupetnienia brakujacych wpisow.

VI.  WYCHOWAWCA ODDZIALU PRZEDSZKOLNEGO I KLASOWEGO

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora placowki
wychowawca oddziatu klasowego. Kazdy wychowawca oddziatlu klasowego jest
odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego swojej klasy.

2. Obowigzkiem wychowawcy oddziatu klasowego jest zwrdcenie szczegolnej uwagi na
modul Edycja danych ucznidw. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego
wydruku $wiadectw, powinien réwniez wypeli¢ pola dotyczace danych kontaktowych
rodzicow/opiekunéw prawnych oraz zaznaczanie w odpowiednim polu faktu podsiadania
przez ucznia Orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego.

3. Jesli w danych osobowych wucznia nastagpig zmiany, np: zmiana nazwiska,
wychowawca oddziatu klasowego ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie
dziennika elektronicznego, za ktérych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

4. W ciggu pierwszych trzech dni 0od rozpoczgcia nowego roku szkolnego wychowawca
przypisuje uczniow do swojego oddziatu klasowego, grup zajeciowych/miedzyoddziatowych
oraz wprowadza dane dotyczace nauczycieli poszczeg6lnych przedmiotéw ksztalcenia.

5. Do dnia 10 wrze$nia nowego roku szkolnego wychowawca oddzialu klasowego ma
obowiazek sprawdzi¢ dane uczniow swojej klasy (dane osobowe, inne informacje o uczniu,
dane kontaktowe rodzicéw, informacje dotyczgce posiadanych Orzeczen itp.) | w razie
koniecznosci zglosi¢ Administratorowi Dziennika Elektronicznego potrzebg uzupeinienia

informacji o uczniu. W czasie trwania roku szkolnego wychowawca oddzialu klasowego
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systematycznie kontroluje informacje dotyczace uczniéw swojej klasy w razie konieczno$ci
kontaktuje si¢ z Administratorem Dziennika Elektronicznego aby aktualizowaé wpisy.

6. W dniu poprzedzajacym zebranie semestralne lub roczne rady pedagogicznej
wychowawca oddziatu klasowego dokonuje wydrukow statystyk wskazanych na Radzie
Pedagogicznej, podpisuje je i przekazuje odpowiedniemu wicedyrektorowi.

7. Propozycje ocen i oceny zachowania wpisuje wychowawca oddzialu klasowego
wedlug zasad okre§lonych w Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Jana Pawta
I w Jarostawiu oraz Statucie Przedszkola nr 14 Specjalnego oraz poszczegdlnych typow
szkot funkcjonujacych w placéwee.

7. Przed data zakonczenia I semestru i konca roku szkolnego kazdy wychowawca
oddziatu klasowego jest zobowigzany do dokladnego sprawdzenia dokonanych wpisow
w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do
wydruku §wiadectw.

8. Wychowawca oddziatu klasowego jest zobowigzany do analizy frekwencji uczniow za
kazdy zakonczony tydzien nauki szkolnej i1 dokonania odpowiednich zmian, np.
usprawiedliwien, likwidacji btedow itp. We wspotpracy z dyrekcja placowki wychowawca
oddziatu klasowego jest odpowiedzialny za skorygowanie btgdéw wystepujacych w ramach
dziennika jego klasy.

9. Skreslenia ucznia z listy ucznidéw dokonuje sekretariat uczniowski i wychowawca
oddziatu klasowego zgodnie z decyzja dyrektora placowki. W takim przypadku konto danego
ucznia zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane odno$nie ocen i frekwencji
beda liczone do statystyk.

10.  Jesli w ciggu roku szkolnego do oddziatu klasowego dojdzie nowy uczen, wszystkie
dane osobowe wprowadza wychowawca klasy i sekretariat uczniowski lub Administrator
Dziennika Elektronicznego.

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

13. Wychowawca oddziatu klasowego wpisuje uczniom swojej klasy proponowang
srédroczng 1 roczng ocen¢ zachowania jak 1 $§rddroczng i1 roczng ocen¢ zachowania
w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug zasad okreSlonych w Statucie
Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Jana Pawla 11 w Jarostawiu oraz Statucie

Przedszkola nr 14 Specjalnego oraz poszczegdlnych typow szkot funkcjonujacych
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w placowce.

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

16.  Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca oddziatu klasowego ma obowigzek
uzyska¢, od zainteresowanych korzystaniem z dostepu do dziennika elektronicznego
rodzicow/opiekunéw prawnych wnioski 0 wygenerowanie jednorazowego kodu dostgpu
(Zatacznik nr 1). Na tym zebraniu przekazuje podstawowe informacje o tym, jak korzystac¢
z dziennika elektronicznego i wskazuje, gdzie i jak mozna uzyskaé pomoc w jego obstudze po
zalogowaniu si¢ na swoje konto.

17. W przypadku organizacji wycieczki calodniowej lub catodniowego wyj$cia uczniow
na przedsigwzigcie realizowane poza siedziba wychowawca oddzialu klasowego jest
odpowiedzialny za dokonanie wpisu 0 wycieczce/wyjsciu do dziennika elektronicznego.
Organizacja wycieczki powinna przebiega¢ zgodnie z Regulaminem organizacji wycieczek
w Specjalnym O$rodku Szkolno-Wychowawczym im. Jana Pawta I w Jarostawiu.

18.  Wychowawca oddzialu klasowego uczniom uczestniczacym w wycieczce/wyj$ciu
wpisuje do dziennika ,, .” (symbol obecno$ci). Dodatkowo w porozumieniu z dyrekcja
placowki przekazuje pracownikowi pedagogicznemu informacje, do ktorego oddziatu
klasowego zostali przydzieleni pozostajacy w placowce uczniowie.

19. Wychowawca oddzialu klasowego ma obowigzek systematycznego uzupelniania
i aktualizacji wpisow dotyczacych funkcjonowania klasy np.: o wycieczkach klasowych,
waznych wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawczych z rodzicami itp.

20.  Wychowawca oddzialu klasowego ma obowigzek niezwlocznego usunigcia
nieprawidlowosci 1 brakow wskazanych przez osoby pelnigce funkcje kierownicze

w placowce.

VIl.  PRACOWNIK PEDAGOGICZNY

1. Pracownik pedagogiczny ma obowiazek prowadzi¢ powierzone mu zajecia
dydaktyczne z wykorzystaniem elementow modutu Dziennik lub Asystent Nauczyciela
zgodnie z przydziatem czynnosci okreslonym w Tygodniowym rozktadzie zaje¢ lekcyjnych
oraz ramowym planem dnia w przedszkolu w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym
im. Jana Pawta II w Jarostawiu.

2. Kazdy pracownik pedagogiczny na poczatku prowadzonych przez siebie zajeé
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osobiscie sprawdza 1 wpisuje bezposrednio do dziennika elektronicznego temat zajec
dydaktycznych oraz wpisy frekwencyjne uczniow na zajeciach. W trakcie trwania zajeé
uzupelnia inne elementy, np. oceny uzyskane przez ucznidw, uwagi dotyczace
funkcjonowania uczniow oraz inne informacje dotyczgce realizowanego procesu
dydaktycznego.
3. W przypadku braku mozliwosci zarejestrowania w dzienniku elektronicznym
frekwencji ucznidow, pracownik pedagogiczny jest zobowigzany sporzadzi¢ liste obecnosci
w formie papierowej w ciggu pierwszych 10 minut zajec.
4, Kazdy pracownik pedagogiczny jest personalnie odpowiedzialny za systematyczne
wpisywanie do dziennika elektronicznego nastepujacych informacji:

a.  tematu zajec,

b.  frekwencji uczniow na lekcjach przez siebie prowadzonych,

ocen czgstkowych, (kazda ocena moze by¢ dopetniona komentarzem),

C
d. uwag dotyczacych funkcjonowania ucznia,

@

prognozowanych ocen klasyfikacyjnych i rocznych.

f. ocen semestralnych i rocznych klasyfikacyjnych w oddziatach klasowych,
wedlug zasad okreSlonych w Statucie Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego im. Jana Pawla II w Jarostawiu oraz Statucie Przedszkola
nr 14 Specjalnego oraz poszczegdlnych typdéw szkot funkcjonujacych
w placowce,

g.  innych informacji zwigzanych z realizowanym procesem dydaktycznym.

6. Przy wystawiania ocen biezacych pracownik pedagogiczny uwzglednia zasady
okreslone w Statucie Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Jana im. Jana
Pawta II w Jarostawiu oraz Statucie Przedszkola nr 14 Specjalnego oraz poszczegélnych
typow szkot funkcjonujacych w placowece.

1. Przy oznaczaniu frekwencji ucznia przedszkola oraz wszystkich typoéw szkot

funkcjonujacych w placoOwce stosuje si¢ nastepujace symbole:

e . .”—obecnos¢
e -7 -nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona,
e _u” - nieobecno$¢ usprawiedliwiona w wyniku informacji uzyskanych

w roznej formie przez ~wychowawce oddzialu klasowego od
rodzicow/opiekunow prawnych ucznia. Rodzic ucznia/opiekun prawny ma

obowigzek przekazania informacji na temat przyczyny nieobecnosci dziecka
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w okresie do 14 dni od wystapienia poczatku nieobecnosci. Usprawiedliwienia
nieobecnosci ucznia na zajeciach dydaktycznych dokonuje wylacznie
wychowawca oddziatu klasowego.
e s’ -spbdznienie,
e _su—spoznienie usprawiedliwione,
e ,zs” —udziat w zajeciach specjalistycznych,
e .zI” —zwolniony z lekciji,
e ,obs” — obecnos¢ dla szkoty,
e _nna” —zwolnienie przez lekarza specjalistg,
e  ns “—nieobecnos¢ usprawiedliwiona przez szkote,
7. Wpis oceny moze by¢ wielokrotnie poprawiany w dowolnym momencie. W bazie
danych programu zachowuije si¢ historia zmian.
8. Kazda ocena moze by¢ dopeliona komentarzem uzasadniajgcym oceng lub
wskazujacym sposob dalszej pracy ucznia nad danym zagadnieniem.
9. W przypadku zastgpstwa za nieobecnego pracownika pedagogicznego, jezeli nie ma
tych zaje¢ w swoim przydziale godzin dydaktycznych, pracownik pedagogiczny uzupetnia
temat zaje¢, frekwencje ucznidw oraz inne zapisy wedlug zasad okreslonych w systemie
dziennika elektronicznego.
10.  Jezeli za nieobecnego pracownika pedagogicznego nastgpuje taczenie oddziatow
klasowych lub grup uczniéw, prowadzacy zajecia w catej klasie powinien najpierw wpisaé
frekwencje 1 temat dla swojej planowej grupy, a nastgpnie wybierajac opcj¢ ,,dodaj oddziat do
lekcji”, wprowadzi¢ temat i frekwencje dla drugiej grupy.
11.  Pracownik pedagogiczny osobiscie odpowiada za poprawno$¢ danych wprowadzanych
do systemu dziennika elektronicznego i ponosi za to catkowitg odpowiedzialno$¢.
12. W przypadku realizacji zadan innych niz zaplanowane zajecia dydaktyczne (np.
wyjscie na wycieczke, udzial w uroczystosci szkolnej) frekwencj¢ uczniow do dziennika
elektronicznego wpisuje wedtug takich samych zasad, jakie okreslone sg dla prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych, wybierajac opcje ,,inne zajecia”, a w temacie wpisuje zaistnialg
sytuacje.
13. W przypadku organizacji wycieczki przedmiotowej lub wyjscia ucznidéw na
przedsigwziecie realizowane poza siedzibg placowki pracownik pedagogiczny jest
odpowiedzialny za dokonanie wpisu o wyjsciu poza teren placowki do dziennika

elektronicznego. Organizacja wycieczki/wyj$cia powinna przebiega¢ zgodnie z Regulaminem
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organizacji wycieczek w Specjalnym Os$rodku Szkolno-Wychowawczym im. Jana Pawta II
w Jarostawiu.

14.  Pracownik pedagogiczny uczniom uczestniczagcym w wycieczce/wyjsciu wpisuje do
dziennika ,, .” (symbol obecno$ci). Dodatkowo w porozumieniu z dyrekcjg placowki
przekazuje pracownikowi pedagogicznemu informacje, do ktérego oddziatu klasowego zostali
przydzieleni pozostajacy w siedzibie placowki uczniowie.

15. W przypadku nieobecnosci ucznia na indywidualnych zajeciach rewalidacyjnych,
zajeciach  z  zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz innych zajeciach
realizowanych na rzecz uczniow pracownik pedagogiczny prowadzacy te zajgcia ma
obowigzek przeprowadzenia zaj¢¢ z innym uczniem i prawidtowego odnotowania przebiegu
zajec.

16.  Informacje o zmianach w Tygodniowym rozktadzie zaje¢ lekcyjnych oraz ramowym
planie dnia w przedszkolu w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Jana Pawta
Il w Jarostawiu wprowadza przedstawiciel kadry kierowniczej placowki lub Administrator
Dziennika Elektronicznego na jego polecenie.

17. W terminie ustalonym przez dyrektora Osrodka wszyscy pracownicy pedagogiczni sa
zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu semestralnych lub rocznych ocen
klasyfikacyjnych w dzienniku elektronicznym. Po wyznaczonym terminie nie wolno zmieniac¢
proponowanych ocen §rodrocznych lub rocznych.

18.  Obowiazkiem kazdego pracownika pedagogicznego jest poinformowanie ucznia i jego
rodzicéw/opiekunow prawnych o przewidywanych dla ucznia ocenach zgodnie z zasadami
okreslonymi w Statucie Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Jana Pawla 11
w Jarostawiu oraz Statucie Przedszkola nr 14 Specjalnego oraz poszczegolnych typow szkot
funkcjonujacych w placoéwce,

19. Na dzien przed zebraniem z rodzicami pracownik pedagogiczny ma obowigzek
uzupelnienia wszystkich ocen czastkowych w dzienniku elektronicznym, na podstawie
ktorych w dniu zebrania z rodzicami przygotowywane beda informacje o funkcjonowaniu
ucznia w placowce.

20.  Pracownik pedagogiczny ma obowiazek w zakladce dziennika Sprawdziany
umieszcza¢ informacje o sprawdzianach pisemnych zgodnie z zasadami okre§lonymi
w Statucie Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Jana Pawtla II w Jarostawiu
oraz Statucie Przedszkola nr 14 Specjalnego oraz poszczegdlnych typow szkot

funkcjonujacych w placowece.
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21.  Pracownik pedagogiczny jest osobiscic odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie
Z obowigzujacym przepisami prawa dotyczacymi przetwarzania danych osobowych oraz
ochrony danych osobowych nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobow osobom
trzecim, w tym udostepniania wtasnego loginu i hasta dostepowego.

22.  Pracownik pedagogiczny jest zobligowany pilnowaé, aby uczniowie lub osoby
postronne nie miaty dostgpu do komputera, z ktérego loguje si¢ do dziennika elektronicznego.
23.  Pracownik pedagogiczny powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze
komputera nie byly widoczne dla osob trzecich.

24. Po =zakonczeniu pracy W dzienniku elektronicznym pracownik pedagogiczny ma
obowigzek wylogowania si¢ z konta.

25. W przypadku jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, pracownik
pedagogiczny powinien niezwlocznie powiadomi¢ Administratora Dziennika Elektronicznego
lub dyrekcje placowki.

26. Przed przystgpieniem do pracy pracownik pedagogiczny zobowigzany jest do
sprawdzenia, czy sprzet komputerowy nie zostat w widoczny sposob naruszony lub
uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy, ma obowigzek niezwlocznie
powiadomi¢ o tym Administratora Dziennika Elektronicznego lub dyrekcje placowki.

27. W przypadku ogloszenia alarmu ewakuacyjnego pracownik pedagogiczny ma
obowigzek wylogowania si¢ z systemu dziennika elektronicznego.

28.  Dopuszcza si¢ mozliwos¢ korzystania z dziennika elektronicznego poza siedzibg
placowki, przy zachowaniu obowiazujacych zasad bezpieczenstwa, w tym stosowania
legalnego oprogramowania i zaktualizowanych programow antywirusowych.

29.  Za ujawnienie poufnych danych i informacji z dziennika elektronicznego pracownik
pedagogiczny ponosi takie same konsekwencje, jak w przypadku przepisow odnosnie
szkolnej dokumentacji.

30. Kazdy pracownik pedagogiczny ma obowigzek, dwa razy w miesigcu pracy,
skontrolowa¢ prawidtowos¢ wprowadzonych zapiséw w dzienniku elektronicznym (tematy
1 numeracja jednostek dydaktycznych, odnotowywanie frekwencji ucznidw) oraz
przeprowadzi¢ analize¢ zestawienia brakow w dzienniku i niezwlocznie uzupeic¢ brakujace
wpisy i informacje.

31.  Pracownik pedagogiczny ma obowiazek niezwlocznego usuniecia nieprawidtowosci

1 brakow wskazanych przez osoby petnigce funkcje kierownicze w placowce.
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VIll. SEKRETARIAT UCZNIOWSKI

1. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora
Osrodka osoba, ktora na stale pracuje w sekretariacie uczniowskim Osrodka.

2. Osoby pracujace w sekretariacie sg zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochron¢ danych osobowych i dobr osobistych uczniow.

3. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie dyrektora Osrodka, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujgcej w sekretariacie
konto z uprawnieniami pracownika pedagogicznego, nie nadajac mozliwosci edycji danych
dotyczacych ocen i frekwencji uczniow.

4. Do zadan sekretariatu uczniowskiego nalezy przekazywanie informacji kadrze
kierowniczej, wychowawcy oddziatu klasowego, pedagogowi oraz psychologowi
0 przyjeciu nowego ucznia oraz o skresleniu lub przeniesieniu ucznia do innej placowki
edukacyjnej.

6. Na wniosek innej, uprawnionej do uzyskania informacji, placéwki edukacyjnej
sekretariat moze wydrukowaé z systemu informacje o przebiegu edukacji danego ucznia.
Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢ w sposob umozliwiajacy jednoznaczne
stwierdzenie kto, komu 1 kiedy przekazat t¢ dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zostaé
przekazana za potwierdzeniem odbioru.

7. Przeniesienia ucznia z jednego oddziatu klasowego do innego oddziatu klasowego
dokonuje wychowawca klasy i Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
niezwlocznie po otrzymaniu takiej wiadomosci od dyrektora placowki. Przeniesienia
dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym, przenoszac wszystkie
dane o ocenach i frekwencji do nowego oddziatu klasowego.

8. Jezeli w trakcie trwania roku szkolnego do oddzialu klasowego dojdzie nowy uczen,
sekretarz 1 wychowawca danego oddzialu wprowadzaja dane o nowym uczniu

W porozumieniu z dyrektorem/wicedyrektorem placowki.
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IX.  RODZIC/IOPIEKUN PRAWNY UCZNIA

1. Rodzice/opiekunowie prawni ucznia majg swoje niezalezne konto w systemie
dziennika elektronicznego, zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych dziecka oraz
dajagce mozliwos¢ komunikowania si¢ z pracownikami pedagogicznymi w sposob
zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych uczniow.

2. Dostep do konta rodzica/opiekuna prawnego ucznia jest bezptatny.

3. Dostep rodzicow/opiekunéw prawnych ucznia do poszczegdlnych modutow
w dzienniku elektronicznym jest okreslony funkcjonalnoscig programu na podstawie umowy
zawartej pomiedzy producentem oprogramowania dziennik elektroniczny firmg Vulcan
sp. z.0.0. a Dyrektorem Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Jana Pawtla Il
w Jarostawiu.

4. Na pierwszym zebraniu wychowawca oddzialu klasowego  przekazuje
rodzicom/opiekunom prawnym ucznia podstawowe informacje o zasadach korzystania
z dziennika elektronicznego i wskazuje, gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc systemowa w jego
obstudze. Wychowawca oddziatu klasowego ma obowigzek osobiscie zebra¢ od
rodzicéw/opiekunow prawnych ucznia Wniosek o uzyskanie dostepu do dziennika
elektronicznego (Zatacznik nr 1). Wychowawca oddzialu klasowego, we wspodlpracy
z Administratorem Dziennika Elektronicznego, generuje, drukuje i przekazuje
rodzicowi/opiekunowi prawnemu jednorazowy kod dostepu. Na jego podstawie
rodzic/opiekun prawny generuje indywidulany identyfikator (login) oraz hasto dostepu.
Rekomenduje si¢ posiadanie adresu poczty email w celu latwego odzyskiwania
zapomnianego hasta.

5. Istnieje mozliwo$¢ odrebnego dostepu do systemu dla obojga rodzicow/opiekundéw
prawnych ucznia, muszg oni posiada¢ indywidulane identyfikatory (loginy).

6. Fakt odbycia przeszkolenia na temat zasad funkcjonowania i korzystania przez
rodzicéw/opiekunow prawnych z zasobow dziennika elektronicznego jest udokumentowany
odpowiednim  zapisem  w  dzienniku  lekcyjnym w  Tematyce  Zebrania
z Rodzicami/Opiekunami.

7. Rodzic/opiekun prawny ucznia ma obowigzek zapoznaé si¢ z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego w placéwce zamieszczonymi w Pomocy dostgpne;j
po zalogowaniu si¢ na swoje konto oraz Regulaminem funkcjonowania dziennika

elektronicznego w Specjalnym Os$rodku Szkolno-Wychowawczym im. Jana Pawta II

Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego Strona 21

w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Jana Pawta Il w Jarostawiu



w Jarostawiu.

8. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym placowki
1 ma obowigzek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.
9. W przypadku wystapienia bledow we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic
powiadamia o zaistniatlym fakcie wychowawce oddzialu klasowego, ktory w porozumieniu

z nauczycielami uczacymi w klasie w uzasadnionych przypadkach dokonuje korekty btedu.

X. UCZEN

1. Na pierwszych lekcjach z wychowawcg oddziatu klasowego uczniowie s3 zapoznani
przez wychowawce klasy z =zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego,
podstawowymi zasadami korzystania z dziennika elektronicznego, mozliwo$cia uzyskania
pomocy systemowej w jego obsludze oraz Regulaminem funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Specjalnym Os$rodku Szkolno-Wychowawczym im. Jana Pawta |l
w Jarostawiu.

2. Fakt zapoznania uczniéw przez wychowawce klasy z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego, oraz przeszkolenia z podstawowych zasad korzystania z dziennika
elektronicznego powinien zosta¢ zapisany jako temat lekcji wychowawcze;j.

3. Rodzic/opiekun prawny ucznia moze zleci¢ aktywacj¢ konta swojego dziecka poprzez
zgloszenie tego faktu wychowawcy oddziatu klasowego. Wychowawca oddziatu klasowego,
we wspotpracy z Administratorem Dziennika Elektronicznego, generuje, drukuje 1 przekazuje
uczniowi kartki z jednorazowym kodem dostepu. Na jego podstawie uczen generuje
indywidulany identyfikator oraz hasto dostgpu. Rekomenduje si¢ posiadanie adresu poczty
email w celu fatwego odzyskiwania zapomnianego hasta.

5. Uczen peholetni uzyskuje dostep do dziennika elektronicznego, na wtasny wniosek, bez
koniecznosci uzyskania zgody rodzica/opiekuna prawnego.

4. Uczen osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym placowki

1 ma obowigzek nieudostgpniania go innym nieupowaznionym osobom.
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XI.

GOSC

1. Uprawnienia ,,Goscia” otrzymujg osoby uprawnione do przeprowadzania kontroli

informacji zawartych w dzienniku elektronicznym.

2. Osoba posiadajaca konto ,,Go$¢” nie ma prawa do wprowadzania jakichkolwiek zmian

w dzienniku elektronicznym, nabywa jedynie uprawnienia do przegladania dokumentacji.

XIl.

POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Postepowanie dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Jana

Pawta II w Jarostawiu w czasie awarii systemu dziennika elektronicznego:

a.

sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odnos$nie zaistnienia awarii sg przestrzegane
przez uzytkownikéw dziennika elektronicznego,

dazy¢ do jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu.
zabezpieczy¢ S$rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego

funkcjonowania systemu.

2. Postepowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:

a.

obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwloczne
przeprowadzenie niezb¢dnych dzialan majacych na celu przywrocenie
prawidtowego dziatania systemu. W przypadku awarii odpowiada on za
bezposredni kontakt z firmg Vulcan sp. z. o.0.

powiadomi¢ kadrg kierowniczg oraz pracownikow pedagogicznych o zaistniatej
awarii i przewidywanym czasie naprawy usterki,

jezeli usterka moze potrwaé diuzej niz jeden dzien, Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju
nauczycielskim odpowiednig informacje,

jezeli z powodow technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie
ma mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢
o tym fakcie dyrektora placowki,

w przypadku prowadzenia w placowce dziatan kontrolnych nastgpita awaria
systemu dziennika elektronicznego, nalezy powiadomié osoby kontrolujace
o zaistniatej awarii 1 po kontakcie z firmg Vulcan sp. z. 0.0 przedstawi¢ termin

udostgpnienia dziennika elektronicznego.
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3. Post¢gpowanie pracownika pedagogicznego w czasie awarii:

a. w przypadku wystapienia awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera,
sieci informatycznej lub elektrycznej pracownik pedagogiczny ma obowigzek
kazde prowadzone przez siebie zajecia indywidualnie dokumentowaé, po
usuni¢ciu  awarii  wprowadzi¢  wszystkie informacje do  dziennika
elektronicznego.

b. wszystkie awarie sprzgtu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych maja by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia dyrekcji
placowki, Administratorowi Dziennika Elektronicznego lub pracownikowi
sekretariatu placowki.

c. zalecang formg zglaszania awarii jest powiadomienie osobiste, telefoniczne, za
posrednictwem poczty email,

d. w zadnym przypadku pracownikowi pedagogicznemu nie wolno wzywaé¢ do

naprawienia awarii 0s6b do tego nieupowaznionych.

XIll.  POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajacy ich
nieupowazniony dostep, zniszczenie lub kradziez.

2. Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odnosnie np.: hasel, ocen, frekwencji
itp., rodzicom/opiekunom prawnym uczniéw droga telefoniczng lub inng forma komunikacji
na odlegtos¢, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje¢ drugiej osoby.

3. Mozliwos¢ edycji danych ucznia maja: Administrator Dziennika Elektronicznego,
Dyrektor Osrodka, Wychowawca Klasy oraz Sekretarka szkolna.

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

5. Placéwka moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw/opiekundow prawnych
odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych przepiséw i aktow prawnych obowigzujacych
W placéwce np. innym szkolom w razie przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub
nakazu sadowego.

6. Wszystkie poufne dokumenty 1 materialy utworzone na podstawie danych
z dziennika elektronicznego, ktore po wykorzystaniu nie beda przydatne, nalezy zniszczyé

w sposob jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.
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7. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba
zobowigzuja 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. Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego w Specjalnym Os$rodku
Szkolno-Wychowawczym im. Jana Pawta II w Jarostawiu wchodzi w zycie z dniem
01.09.2024 r. zatwierdzony Uchwalg Rady Pedagogicznej SOSW im. Jana Pawla II
w Jarostawiu nr 01/2024/2025 z dnia 30.08.2024 r.

Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego Strona 25

w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Jana Pawta Il w Jarostawiu



