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Rozdzial 1. Postanowienia ogollne

W Zespole Placowek  Oswiatowych, za  poSrednictwem  strony  internetowej
https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminapiszac, funkcjonuje dziennik elektroniczny.
Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane, dostarczane sa przez firm¢ zewngtrzna,
wspotpracujacg ze szkolg. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana
przez Dyrektora ZPO i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system
dziennika elektronicznego VULCAN.
Za niezawodno$¢ dziatania systemu oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma
nadzorujagca prace dziennika elektronicznego. Za ochron¢ danych osobowych umieszczonych
na serwerach, oprécz firmy nadzorujacej, odpowiedzialno$¢ ponoszg rowniez pracownicy szkoty,
posiadajacy bezposredni dostep do danych oraz rodzice w zakresie danych im udostepnionych.
Szczegotowa odpowiedzialnos¢ ZPO 1 firmy udostepniajgcej dziennik elektroniczny reguluje
zawarta pomig¢dzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.
Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania
w nim danych uczniow/wychowankow, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:
a) § 8 oraz 21 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia
2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej
1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. 2019 poz. 1664) zwane dalej
ROZPORZADZENIEM,
b) art. 6 ust. 1 lit. ¢) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/67
9 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
zwane dalej RODO.
Dyrektor ZPO nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzania danych osobowych
w zwigzku z obowigzkami wynikajacymi z ROZPORZADZENIA.
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w dzienniku elektronicznym VULCAN jest
Dyrektor Zespotu Placowek Oswiatowych w Chotytowie. Celem przetwarzania danych osobowych
jest realizacja obowigzku szkolnego wynikajgcego z przepisOw prawa.
Kazdy Uzytkownik dziennika elektronicznego, w zaleznosci od petionej funkcji i nadanych

uprawnien, ma wglad do danych osobowych.
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Na podstawie ROZPORZADZENIA cata dokumentacja przebiegu nauczania: oceny biezace
i klasyfikacyjne, frekwencja, tematy zaje¢, uwagi, informacje o sprawdzianach, itp. wpisywane sa
w dzienniku elektronicznym.

Pracownicy ZPO zobowiazani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie,
przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole oraz ochrony danych osobowych.
Wychowawca klasy/grupy ma obowigzek zapoznania rodzicow i dzieci ze sposobem dziatania
i funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole. Kazdy Uzytkownik musi wyrazi¢ pisemna
zgode na wykorzystanie prywatnego adresu e-mail do logowania w dzienniku.

Nauczyciele i pracownicy ZPO wykorzystuja stuzbowe adresy e-mail do logowania w dzienniku.
Wszystkie moduty, sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacje zapisow,
ktére zamieszczone sg W Statucie Szkoty Podstawowej w Chotylowie, Ocenianiu
Wewnatrzszkolnym.

Wymienione dokumenty dostepne sa W sekretariacie Zespolu Placéwek O$wiatowych
w Chotylowie oraz na stronie internetowej ZPO.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez prawnych opiekundéw dzieci, uczniow
oraz pracownikow szkoty okreslone sg w niniejszym regulaminie oraz umowie zawartej pomiedzy
firmg zewnetrzng dostarczajaca system dziennika elektronicznego, a placowka szkolna.
Tworzenie kont oraz korzystanie z funkcji i mozliwosci, jakie oferuje dziennik elektroniczny

VULCAN dla uzytkownikéw systemu jest ustuga bezptatng.

Rozdziat 2. Konta w dzienniku elektronicznym

Kazdy uzytkownik w systemie dziennika elektronicznego posiada wiasne konto, za ktore jest
odpowiedzialny osobiscie. Szczegdétowe zasady funkcjonowania kont dziennika opisane sg
w zaktadce POMOC po zalogowaniu si¢ na swoje konto
https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminapiszac  oraz w poszczegdlnych rozdziatach tego
dokumentu.

Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego odpowiada za tajno$¢ swojego hasta, ktore musi si¢
sktada¢ co najmniej z 8 znakéw i by¢ kombinacja liter i cyfr, duzych i matych znakow
oraz znakow specjalnych. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowa zmiang hasta
(co 30 dni).

Uzytkownik jest zobowigzany stosowa¢ si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem

1 hastem do systemu.


https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminapiszac
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Uzytkownik identyfikowany jest w systemie dziennika elektronicznego za pomoca loginu (adres

e-mail wprowadzony przez administratora dziennika) oraz hasta, ktore uzytkownik ustala sam.

5) W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato ono odczytane lub wykradzione przez osobg
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej jego zmiany
i poinformowania o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego. Dane kontaktowe
Administratora Dziennika Elektronicznego opublikowane s W rozdziale - WAZNE DANE.

6) W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy kont, posiadajace odpowiadajgce im
uprawnienia:

UZYTEI(:\;L\J;I\?\IK oW ZAKRES UPRAWNIEN
ADMINISTRATOR » Uprawnienia wynikajgce z umowy - nadzorowane przez firme
VULCAN SERVICE zewngtrzng.
» Przegladanie wtasnych ocen;
» Przegladanie wlasnej frekwencji;
] » Dostep do komunikatow;
UCZEN » Dostep do uwag i osiagnie¢;
» Dostep do konfiguracji wlasnego konta;
» Dostep do informacji o zadanych pracach, sprawdzianach.
» Przegladanie ocen swojego podopiecznego;
» Przeglagdanie = nieobecnosci swojego podopiecznego
i usprawiedliwianie;
» Dostgp do uwag 1 osiggnig¢ dotyczacych swojego
podopiecznego;
(PRAVIT/(N)\?%I FC’:I EKUN » Dostep do danych ucznia;
DZIECKA) » Dostep do komunikatow;
» Dostep do konfiguracji wlasnego konta;
» Wglad w plan lekcji podopiecznego;
» Wglad w nazwiska nauczycieli uczacych ucznia;
» Dostep do informacji o zadanych pracach, sprawdzianach itp.
> Wglad w list¢ kont uzytkownikow;
» Edytowanie i zarzadzanie danymi uczniow;
SEKRETARIAT » Dostep do wszelkich wydrukow z dziennika;
» Prowadzenie ksigg uczniow.




Edycja uwag i orzeczen;

>
PEDAGOG > Wglad w dane 0 uczniach;
» Wglad w dzienniki lekcyjne.
» edycja planu lekcji;
OPERATOR KSIEGI » tworzenie zastepstw oraz biezace zmiany w planie pracy
ZASTEPSTW
oddziatu.
UZYTE';%E’Q KOW ZAKRES UPRAWNIEN

» Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji;

» Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji;

» Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji;

» Przegladanie ocen wszystkich ucznidow w zakresie nauczanego
przedmiotu;

» Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow w zakresie
nauczanego przedmiotu;

NAUCZYCIEL » Dostep do komunikatow;

» Dostep do wydrukow;

» Wglad w statystyki logowan;

» Dostep do konfiguracji konta;

» Zarzadzanie swoimi zastepstwami,

» Mozliwo§¢ wpisywania prac, zadan do wykonania
1 sprawdzianow.

» Wszystkie uprawnienia NAUCZYCIELA,;
Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawcg;

» Zaktadanie dziennika swojego oddziatu;

WYCHOWAWCA » Pelny dostep do dziennika swojego oddziatu;
KLASY
» Edycja danych uczniow w klasie;
» Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktdrej nauczyciel

>
>

jest wychowawcg — prawo dokonywania wpisow w zastepstwie
innych nauczycieli;
Wglad w statystyki wszystkich uczniow w klasie;

Wglad w statystyki logowan ucznidéw i rodzicow swojej klasy;




Przegladanie ocen wszystkich uczniow w klasie, w ktorej
nauczyciel jest wychowawca;
Dostep do konfiguracji konta;
Dokonywanie dodatkowych Wpisow wynikajacych

z prowadzenia dziennika.

DYREKTOR SZKOLY

YV V V V V V V V V V V V

Wszystkie uprawnienia
NAUCZYCIELA,ADMINISTRATORA i SEKRETARIATU;
Edycja danych wszystkich uczniow;
Modyfikacja rejestru obserwaciji;

Odczyt uwag i orzeczen;

Wglad w statystyki wszystkich uczniow;
Wglad w statystyki logowan;

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw;
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow;
Dostep do analiz;

Tworzenie statystyk;

Dostep do konfiguracji konta;

Dostep do alertow;

Dostep do zastepstw.

GRUPA
UZYTKOWNIKOW

ZAKRES UPRAWNIEN

ADMINISTRATOR
DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO
SZKOLY

V V V V V V V VYV VY

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

Wglad w liste kont uzytkownikow;

Zarzadzanie zablokowanymi kontami;

Dostep do wiadomosci systemowych;

Dostep do komunikatow;

Dostep do konfiguracji konta;

Dostep do niezbednych wydrukéw;

Dostep do eksportow;

Dostep do alertow;

Zarzadzanie planem lekcji szkoly.
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Kazdy wuzytkownik ma obowiagzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA dostepng
po zalogowaniu si¢ na swoje konto, a w szczegdlnosci z regulaminem korzystania z systemu.

Uprawnienia przypisane do wszystkich kont dostepnych w dzienniku elektronicznym mogg zostaé
zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego oraz Administratora VULCAN

Service.

Rozdziat 3. Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

W  dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji shuzg linki
w prawym panelu ekranu startowego, po zalogowaniu do systemu.
Modut KOMUNIKATY  stuzy do  komunikacji 1  przekazywania  informacji.
Nalezy go wykorzystywa¢ do wspdlnej komunikacji migdzy szkota/przedszkolem, a rodzicami
(opiekunami uczniéw/wychowankdéw) i uczniami.
Za pomoca KOMUNIKATOW mozna powiadamiaé uczniow i rodzicow o zebraniach
z rodzicami, dniach otwartych szkoly, konsultacjach, liscie obowiazujacych lektur, terminach
wazniejszych sprawdziandw, itp.
Modut KOMUNIKATY daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

a) wszystkim uczniom w szkole,

b) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom uczniow uczeszczajacych do szkoty,

c) wszystkim nauczycielom w szkole.
W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami (zebrania
z rodzicami, indywidualne spotkania z nauczycielami).
Modut KOMUNIKATY nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja przepisy
odnosnie szkolnej dokumentacji.
Modut KOMUNIKATY moze stuzy¢é do usprawiedliwienia nieobecnos$ci ucznia w szkole
tylko w przypadku, gdy rodzic (prawny opiekun dziecka) wyrazi pisemnie taka wolg.
Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module KOMUNIKATY jest rownoznaczne
z przyje¢ciem do wiadomosci tresci komunikatu.
Jesli nauczyciel uzna, ze stosunek ucznia do obowiazkéw, np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie itp. wymaga szczegélnego odnotowania, powinien wysla¢ odpowiednig tresé
do rodzica (prawnego opiekuna ucznia) za pomocg zaktadki UWAGI.
Wiadomosci odznaczone jako UWAGI bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia

z podaniem:
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a) daty wystania,

b) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage,

c) adresata,

d) tematu i treSci uwagi.
UWAGA wpisana przez nauczyciela w KARTOTECE UCZNIA nie moze by¢ usuwana
Z systemu.
Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia i inne informacje Dyrektor ZPO moze przesylac
do nauczycieli za pomocg modulu KOMUNIKATY, a ich odczytanie jest rownoznaczne

z przyjeciem do wiadomosci.

Rozdzial 4. Administrator VULCAN Service

Po stronie firmy VULCAN jest wyznaczona osoba, ktora jest odpowiedzialna za kontakt
ze szkota. Zakres dziatan podejmowanych przez osobg wskazang w pkt. 1 niniejszego rozdzialu

okresla umowa zawarta pomiedzy firmg VULCAN a Dyrektorem ZPO.

Firma VULCAN dokonuje okresowych kopii bezpieczenstwa zgodnie z zawartg umowa.

Rozdzial 5. Uczen

Na lekcjach z wychowawcg i na zajeciach Informatyki nauczyciel zapozna uczniéw z zasadami
funkcjonowania i regulaminem dziennika elektronicznego.

Uczen ma obowiazek zapoznaé si¢ z przepisami regulujgcymi prace dziennika elektronicznego
w szkole zawartymi w POMOCY, ktora dostgpna jest po zalogowaniu si¢ na swoje konto
na stronie https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminapiszac.

Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa, obowiazki

i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.
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Rozdzial 6. Rodzic (prawny opiekun dziecka)

Rodzice (prawni opiekunowie dziecka) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepoéw edukacyjnych ucznia oraz dajace mozliwos¢
komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrone danych osobistych innych

uczniow.

Dostep do konta rodzica jest bezptatny.

Dostep rodzicéw i ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku elektronicznym jest
okreslony ich funkcjami na podstawie umowy zawartej pomig¢dzy firma, a Dyrektorem ZPO.

Na poczatku roku szkolnego Rodzic moze zleci¢ aktywacje konta poprzez zgtoszenie tego faktu
wychowawcy klasy i podanie swojego adresu poczty internetowej. Dodatkowo musi wyrazié
pisemng zgode na wykorzystanie prywatnego adresu email na potrzeby dziennika elektronicznego.
Rodzic ma obowiazek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w szkole, ktore dostepne sa w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoje konto dziennika oraz
Regulaminem funkcjonowania dziennika elektronicznego w ZPO w Chotylowie.

Istnieje mozliwo$¢ odrebnego dostgpu do systemu dla obojga rodzicéw/opiekunéw. Moga logowac
si¢ za pomocg réznych adresow poczty email na rézne konta.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma obowiazek
nieudostgpniania go innym osobom nieupowaznionym.

Jesli wystepuja bledy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo zglosi¢ fakt
w sekretariacie szkoty lub wychowawcy Klasy.

Rodzic moze wczesniej powiadomi¢ wychowawce o nieobecnosciach swojego podopiecznego
za pomocag KOMUNIKATOW, moze rowniez usprawiedliwié ta nicobecnosci w formie pisemnej
w terminie okreslonym w Statucie Szkoty

Jezeli po zalogowaniu si¢ do systemu rodzic nie widzi poprawnie danych swojego dziecka
lub ma podglad do danych innego ucznia, ma obowigzek niezwlocznego powiadomienia
Administratora Dziennika Elektronicznego, Administratora Danych Osobowych (Dyrektora ZPO)
lub Inspektora Ochrony Danych (dane personalne i kontakt w rozdziale - WAZNE DANE)
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Rozdzial 7. Sekretariat

Pracownik sekretariatu posiada email stuzbowy i wykorzystuje go na potrzeby elektronicznego
dziennika.

Pracownik sekretariatu powinien odby¢ szkolenie z funkcjonowania dziennika elektronicznego
1 potwierdzi¢ to wtasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora ZPO o0soba,
ktora pracuje w sekretariacie szkoty.

Osoby pracujace w sekretariacie ZPO s3 zobowigzane do przestrzegania przepisOw
zapewniajgcych ochrone danych osobowych uzytkownikow dziennika elektronicznego.
Pracownik sekretariatu ZPO jest zobowigzany do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego
lub zaistnialej awarii zgloszonej Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

Pracownik sekretariatu porzadkuje listy uczniow w klasach, zajmuje si¢ przeniesieniem uczniow
do innej klasy badz szkoty, wprowadza do systemu dane uczniéw.

Na prosbe innej szkoly sekretariat moze wydrukowaé z systemu kartoteke ucznia zawierajaca
cato$ciowa informacje o przebiegu edukacji danego ucznia i przekazac¢ ja do sekretariatu szkoly
w formie papierowej lub elektronicznej.

Przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej wykonuje wychowawca i sekretariat szkoty
niezwlocznie po otrzymaniu takiej wiadomos$ci od dyrektora szkoty. Czynnosci tej dokonuje sie
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 ZPO

wprowadzaja jego dane do dziennika w porozumieniu z dyrektorem szkoty.

Rozdziat 8. Nauczyciel

Kazdy nauczyciel powinien odby¢ szkolenie z funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Kazdy nauczyciel ZPO posiada e-mail stuzbowy i wykorzystuje go na potrzeby elektronicznego
dziennika.

Nauczyciel ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem elementow MODULU DZIENNIK
dostepnych po zalogowaniu do systemu.

Kazdy nauczyciel w trakcie prowadzonych przez siebie zajg¢ osobiscie sprawdza i wpisuje
bezposrednio do dziennika elektronicznego temat lekcji, frekwencje uczniow na zajeciach

oraz inne elementy, np. oceny uzyskane przez uczniéw, uwagi, informacje.
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

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

na:
a) nieobecnos¢ usprawiedliwiona - u,
b) nieobecnos¢ usprawiedliwiong przez szkote - ns,
C) spoOznienie -S,
d) spoznienie usprawiedliwione - su,
e) zwolnienie -2,

f) lub inng na ustalong w szkole kategori¢ frekwencji.
Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego:

a) tematu lekcji,

b) ocen biezacych,

c) frekwencji na lekcjach przez siebie prowadzonych,

d) prognoz ocen klasyfikacyjnych i rocznych,

e) ocen klasyfikacyjnych i rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajecia wedhug zasad

okreslonych w wewnatrzszkolnym systemie oceniania.

Kazdy wpis w dzienniku, w tym ocena moze by¢ wielokrotnie poprawiany przez nauczyciela
w dowolnym momencie. W bazie danych programu znajduje si¢ cata historia zmian.

Ocena moze by¢ dopetniona komentarzem uzasadniajgcym oceng lub wskazujgcym sposob dalszej
pracy ucznia nad danym zagadnieniem.

Ocenie z poprawy zaliczenia nadaje si¢ te same wlasciwosci, jak ocenie z zaliczenia (kolor, nazwe),
wpisujac jedynie w nazwie na poczatku stowo POPRAWA np. sprawdzian pozytywizm,
POPRAWA - sprawdzian pozytywizm.

Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do systemu dziennika
elektronicznego za pomoca komputera i ponosi za to caltkowita odpowiedzialno§¢ w tym zakresie.
W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel zastgpujacy
ma obowigzek dokonywaé¢ zaznaczen wedlug zasad okre§lonych w systemie dziennika
elektronicznego:

a) w module DZIENNIK musi wybra¢ opcje ZASTEPSTWO, a nastepnie wybraé z listy
odpowiedni ODDZIAL, GRUPE i ZAJECIA EDUKACYINE przydzielone
nauczycielowi, za ktorego prowadzi zajecia.

Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobecnego nauczyciela, w systemie
dziennika elektronicznego wpisuje zaj¢cia wedtug swojego rozktadu nauczania.
W przypadku kiedy zajecia odbeda si¢ na innej godzinie lub w innym dniu, niz wynika to z planu

zajgc, nauczyciel w temacie lekcji, gdzie powinny odby¢ si¢ planowo zajecia, wpisuje odpowiednig
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14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

informacje o tym, ze lekcja odbyla si¢ w innym terminie, podajac date i numer lekcji.
Przeprowadzone zajecia wpisuje tak, jak si¢ odbyly.

Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np.: wyjscie do kina, udzial w uroczystosci szkolnej,
organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje wedtug
takich samych zasad, jakie okreSlone sa dla prowadzenia lekcji, wybierajac opcje ,,zajecia
opiekunczo-wychowawcze”, a w temacie wpisuje zaistnialg sytuacje, np.: ,,Udzial w uroczystosci
nadania imienia szkole” itp.

Jesli w bibliotece internetowej nie znajduje si¢ odpowiedni rozktad materiatu, nauczyciel moze
importowac¢ go do dziennika elektronicznego.

Jesli w bibliotece internetowej dziennika elektronicznego znajduje si¢ odpowiedni rozktad
materialu nauczyciel moze przypisa¢é go do uczonych oddzialéw klasowych. Mozna réwniez
dokonywac¢ wpisow recznie.

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

W okreslonym terminie przed posiedzeniem okresowej lub rocznej rady pedagogicznej wszyscy
nauczyciele sa zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen klasyfikacyjnych
lub rocznych w dzienniku elektronicznym.

Obowiazkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia 1 jego rodzicow
za posrednictwem wychowawcy o przewidywanych dla ucznia ocenach niedostatecznych
w postaci bezposredniej WIADOMOSCI z dziennika elektronicznego lub innej zgodnej
ze Statutem Szkoty.

Na dzien przed zebraniem z rodzicami nauczyciel ma obowigzek uzupetnienia wszystkich ocen
biezacych w dzienniku elektronicznym, na podstawie ktérych w dniu zebrania z rodzicami
drukowane beda odpowiednie kartki informacyjne dla rodzicow.

Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zaje¢, (np. udzial w zawodach sportowych), powinien
o tym fakcie poinformowaé¢ wychowawce klasy, a ten wprowadzi¢ odpowiednig informacje
w dzienniku.

Nauczyciel ma obowiazek umieszcza¢ informacje w zakladce SPRAWDZIANY dziennika
o kazdej pracy klasowej lub sprawdzianie z wyprzedzeniem okreslonym w Statucie Szkoty, co
umozliwi systemowi kontrolowanie ilo$ci tych prac dla danej klasy na warunkach okreslonych w
Statucie Szkoty i blokowanie innych prac klasowych w ilosci wykraczajacej
ponad dopuszczalna w ciggu jednego dnia lub tygodnia.

Na w/w podstawie przekazywania informacji wszyscy nauczyciele w szkole majg obowiazek

tak planowac prace pisemne, aby nie zostaty naruszone zasady opisane w Statucie Szkoty.
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24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)
31)

32)

33)

34)

35)
36)

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z Ustawa o ochronie danych
osobowych nie ma prawa udostgpnia¢ danych osobom nieupowaznionym.

Nauczyciel jest zobligowany pilnowac, aby uczniowie lub osoby postronne nie miaty dostepu
do komputera, z ktérego nauczyciel w trakcie lekcji loguje sie do dziennika elektronicznego.
Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla 0sob trzecich.

Jesli nauczyciel uzywa laptopa lub innego urzadzenia umozliwiajacego prace z dziennikiem
elektronicznym, musi pamigtac, by nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim i stosowac wszelkie
zasady bezpieczenstwa, by nie dopusci¢ do ujawnienie jakichkolwiek danych.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje, jak w przypadku przepisoOw zwigzanych z dokumentacja szkolng.

Nauczyciele musza by¢ swiadomi zagrozen przechowywania danych na ptytach, dyskach Flash
czy tworzenia nadmiernej ilo$ci wydrukow.

Po zakonczeniu pracy NAUCZY CIEL ma obowiazek wylogowac si¢ z konta.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel powinien niezwlocznie
powiadomi¢ Administratora Dziennika Elektronicznego, Administratora Danych Osobowych
(Dyrektora szkoty) lub Inspektora Ochrony Danych Osobowych (dane personalne
i kontakt w rozdziale - WAZNE DANE).

Nauczyciel ma obowiazek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w nalezytym
stanie.

Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy sprzet nie zostat
w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy,
ma obowigzek niezwtocznie powiadomi¢ o tym Administratora Szkolnej Sieci Komputerowe;j.
Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Administratora Dziennika Elektronicznego
dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

W przypadku alarmu ewakuacyjnego NAUCZYCIEL ma obowigzek wylogowania si¢ z systemu.
W PRZYPADKU BRAKU REALIZOWANIA OBOWIAZKU SYSTEMATYCZNEGO
UZUPELNIANIA  DZIENNIKA ~ WOBEC  PRACOWNIKA  MOGA  ZOSTAC
WYCIAGNIETEKONSEKWENCJE ZWIAZANE Z NIEREALIZOWANIEM OBOWIAZKOW
SLUZBOWYCH.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

Rozdziat 9. Wychowawca klasy

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczona przez Dyrektora Szkoty osoba -
wychowawca klasy.

Wychowawca klasy powinien zwréci¢ szczegdlng uwage na modut EDYCJA DANYCH UCZNIA.
Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku §wiadectw, powinien rowniez
wypehic pola zawierajace numery telefonow komoérkowych rodzicow
oraz jesli dziecko posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim
miejscul.

Jesli w danych osobowych ucznia nastgpia zmiany, np.: zmiana nazwiska, adresu wychowawca
klasy ma obowiazek zglosi¢ fakt Sekretarzowi Szkoty, ktory jako pierwszy nanosi zmiany
w systemie. Nastepnie wychowawca dokonuje odpowiednich zmian w zapisie dziennika
elektronicznego, za ktorych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

W ciggu pierwszego tygodnia nowego roku szkolnego wychowawca przypisuje uczniow
do swojej klasy i do odpowiednich grup zajeciowych, przypisuje przedmioty i dopasowuje
do nich uczacych nauczycieli, tworzy plan lekcji klasy.

W dniu poprzedzajgcym posiedzenie okresowej lub rocznej rady pedagogicznej wychowawca klasy
dokonuje wydrukow statystyk wskazanych na Radzie Pedagogicznej, podpisuje je
i przekazuje dyrektorowi.

Propozycje ocen i oceny zachowania wpisuje wychowawca klasy wedlug zasad okreslonych
w Statucie Szkoty.

Przed datg zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy wychowawca klasy jest
zobowigzany do dokladnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym,
ze szczeg6lnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku §wiadectw.

W celu sprawdzenia poprawnosci wydrukéw wychowawca klasy ma obowiazek sprawdzenia tych
$wiadectw z innym nauczycielem.

Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian,
np. usprawiedliwien, likwidacji bledow itp. Wychowawca klasy jest odpowiedzialny
za naprawienie bledow wystepujacych w ramach dziennika jego klasy.

Skreslenia ucznia z listy ucznidow moze dokona¢ 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.

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

Sekretarz Szkoty, a nastepnie wychowawca.
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12)

13)

14)

15)

16)

1)

2)

3)

4)

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 maja obowiazku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole
systemem dziennika elektronicznego. Nie dotyczy to przewidywanych ocen niedostatecznych,
zardwno semestralnych, jak i rocznych. W przypadku niestawienia si¢ rodzica na zebranie,
wychowawca wysyta powiadomienie o przewidywanych ocenach niedostatecznych i nagannych
w formie pisemnej zgodnie ze Statutem Szkoty.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy proponowana roczng ocen¢ zachowania jak
i roczng oceng zachowania W odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wystawiong zgodnie
z zasadami okreslonymi W Statucie Szkoty.

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

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowiazek osobiscie zebrad
od rodzicow adresy poczty internetowej oraz poczty internetowej ich dzieci. Na tym zebraniu
przekazuje podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego i wskazuje,
gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze (https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminapiszac

- po zalogowaniu si¢ na swoje konto).

Rozdziat 10. Dyrektor Szkoly

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor
Zespotu Placoéwek Oswiatowych w Chotylowie.
Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania Dyrektor ZPO zleca uzupetnienie
i aktualizuje planow lekcji poszczegolnych klas.
Do konca pierwszego tygodnia wrzesnia kazdego roku szkolnego Dyrektor ZPO sprawdza
wypelienie przez wychowawcow klas wszystkich danych uczniow potrzebnych
do prawidlowego dziatania dziennika elektronicznego.
Dyrektor szkoty jest zobowigzany:

a) systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan,

b) kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
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1)

2)

3)

4)

C) systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i uczniow,
d) bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomocg komunikatow,
e) wpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczeg6lnych klas i nauczycieli
w komunikatach,
f) kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie dyrektora szkoty
poprawnos¢, systematyczno$é, rzetelno$¢ wpisow dokonywanych przez nauczycieli,
g) generowa¢ odpowiednie statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli, a nast¢pnie ich wynik
i analizg przedstawiac¢ na radach pedagogicznych,
h) dochowywa¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazié
dzialanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa,
i) dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dzialania systemu, np. zamawianie
i zakup materiatéw i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.
O sprawdzeniu dziennika elektronicznego dyrektor szkoty moze powiadomi¢ wszystkich
pracownikow szkoty za pomocg KOMUNIKATOW.
Dyrektor Szkoty ma obowiazek wyznaczy¢ druga osobg, ktéra moze petni¢ role Administratora
Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznos$ci petnienia tej funkcji przez pierwsza.
Dyrektor szkoty w celu wymuszenia systematycznosci i regularnosci dokonywania wpisow
w dzienniku elektronicznym moze zablokowac dostgp do archiwalnych wpiso6w uprzedzajac
nauczycieli i pracownikow szkoty odpowiednim komunikatem z podaniem daty blokady.
W szczegdlnych wypadkach i na prosbe zainteresowanego blokada taka zostanie usunigta celem

poprawienia lub uzupetnienia brakujacych wpisow.

Rozdzial 11. Administrator Dziennika Elektronicznego w szkole

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

Administrator Dziennika Elektronicznego, logujac si¢ na swoje konto, ma obowigzek zachowywacé
zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane 1 systematycznie aktualizowa¢ programy
zabezpieczajace komputer).

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego powinny
by¢ wykonywane ze szczegolng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.
Dlatego zaleca si¢, aby funkcj¢ ta pelnil nauczyciel pracujacy w danej szkole,
ktory sprawnie postuguje systemem i zostal w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.
Obowiazki Administratora Dziennika Elektronicznego :

a) zapoznaje uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;
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5)

6)

7)

1

2)

b) powiadamia wszystkich uzytkownikow sytemu, ze ich dziatania beda monitorowane,
a wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane;

c) przed rozpoczgciem roku szkolnego Administrator Dziennika Elektronicznego
przygotowuje dziennik do uruchomienia;

d) za poprawno$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydzialy zajec,
nazewnictwo przedmiotow i wiele innych elementow, ktorych edycja mozliwa jest tylko
z konta administratora, odpowiada Administrator Dziennika Elektronicznego
w porozumieniu z dyrektorem ZPO;

e) w razie zaistnialych niejasnosci Administrator Dziennika Elektronicznego
ma obowigzek komunikowania si¢ z wychowawcami klas lub z przedstawicielem firmy
zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia;

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

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly, majace wptyw na bezposrednie
funkcjonowanie dziennika, Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokona¢ za zgoda
dyrektora ZPO.
Kazdy zauwazony przypadek naruszenia bezpieczenstwa musi zosta¢ niezwlocznie zgloszony
Administratorowi Dziennika Elektronicznego w celu podjecia dalszych dziatan zabezpieczajacych
dane osobowe.

Jesli nastgpi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego

ma obowigzek skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady.

Rozdzial 12. Administrator Szkolnej Sieci Komputerowej

Administrator Szkolnej Sieci Komputerowej ma umozliwi¢ na biezaco bezpieczne i sprawne
logowanie si¢ do dziennika elektronicznego na komputerach przydzielonych nauczycielom
do jego obstugi.

Administrator Szkolnej Sieci Komputerowej dba o stanowiska pracy, usuwa problemy zwigzane

z awariami urzadzen, na ktorych funkcjonuje dziennik elektroniczny.
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Rozdziat 13. Postepowanie w razie wycieczki

1) Kierownik wycieczki jest odpowiedzialny za dokonanie wpisu 0 wycieczce do dziennika

elektronicznego i przekazania informacji wychowawcom o nieobecnosci dzieci.

2) Kierownik wycieczki jest zobowigzany ztozy¢ u Dyrektora ZPO kartg¢ wycieczki lub wyjscia

klasowego wraz z zalaczona lista uczestnikow

Rozdziat 14. Postepowanie w czasie awarii

1) Postepowanie Dyrektora ZPO w czasie awarii:

a)

b)
c)

obowigzkiem Dyrektora jest sprawdzenie, czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia
awarii sg przestrzegane przez Administratora Dziennika Elektronicznego, Administratora
Sieci Komputerowej i Nauczycieli,

dopilnowanie jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu,
zabezpieczenie s$rodkow na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego

funkcjonowania systemu.

2) Postgpowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:

a)

b)

d)

obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwtoczne dokonanie
naprawy w celu przywrocenia prawidtowego dziatania systemu. W przypadku awarii
odpowiada on za kontakt bezposredni z firmg VULCAN,

o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien powiadomi¢ dyrektora szkoty oraz nauczycieli,

jesli usterka moze potrwaé dluzej niz jeden dzien, Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednia informacje,

jesli z powodéw technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwo$ci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie
Dyrektora ZPO,

jesli w szkole jest kontrola i nastgpila awaria systemu dziennika elektronicznego, nalezy
powiadomi¢ komisj¢ o zaistnialej awarii i po kontakcie z firmg VULCAN przedstawic¢

termin udostepnienia dziennika elektronicznego.

3) Postgpowanie Nauczyciela w czasie awarii:

a)

w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej
nauczyciel moze skorzystac z karty lekcji. Jednakze braki

w dzienniku musi uzupetni¢ niezwtocznie, kiedy awaria systemu zostanie usunieta.
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1)

2)
3)

b) jesli z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci usunigcia awarii w krotkim czasie:

v’ sekretariat ma obowigzek przechowywaé wszystkie wypelnione przez nauczycieli

karty w bezpiecznym miejscu;

v’ po ustgpieniu awarii nauczyciele majg obowigzek odebrania kart i ich wprowadzenia

niezwlocznie po usuni¢ciu awarii;

v" jesli nauczyciel posiada mozliwo$¢ pracy w odpowiedniej, dostarczonej przez firme

VULCAN, aplikacji offline, moze z niej korzysta¢ az do usuni¢cia problemu. Ma tez

obowiazek niezwlocznie po udostepnieniu dziennika elektronicznego zaktualizowaé

dane.

C) wszystkie awarie sprzgtu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych

maja by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob:

a.
b.

C.

Administratorowi Sieci Komputerowej,
Administratorowi Dziennika Elektronicznego,

Pracownikowi sekretariatu ZPO.

d) Zalecang formg zglaszania awarii jest uzycie modutu KOMUNIKATY w systemie

dziennika elektronicznego, je$li nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastepujace

powiadomienia:
a
b.
c.
d.

osobiscie,

telefonicznie,

za pomocg poczty e-mail,

poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest
zobowigzany do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie

odpowiedniego Dyrektora i Administratora.

e) W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby usunigcia

awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii 0osOb do tego nieupowaznionych.

Rozdzial 15. Postanowienia koncowe

Wszystkie tworzone dokumenty 1 no$niki informacji, powstate na podstawie danych

z elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie

lub kradziez, musza by¢ odpowiednio zabezpieczone przed dostepem 0sdb nieupowaznionych.

Wprowadzona do bazy danych dokumentacja papierowa musi by¢ odpowiednio zniszczona.

Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji rodzicom 1 uczniom drogg telefoniczna,

ktoéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.
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4)

5)

6)

7)

8)

9

Mozliwo$¢ edycji danych ucznia majg: Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor ZPO,

Sekretarz Szkoty.

Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sg poufne.

Szkoty moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie

oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych obowigzujacych w szkole, np. innym szkotom w razie

przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sadowego.

Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika

elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie

uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD

z danymi powinny by¢ przechowywane i odpowiednio zabezpieczone w szkolnym archiwum.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace wymogi:

a)

b)

f)

9)

Na komputerach wykorzystywanych w ZPO do dziennika elektronicznego musi by¢
zainstalowane legalne oprogramowanie.

Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w ZPO powinny by¢ ze soba kompatybilne
i zabezpieczone.

Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu.
Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko  Administrator ~ Sieci
Komputerowej. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywa¢ zadnych zmian
w systemie operacyjnym.

Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawaé itp. licencjonowanego
oprogramowania bgdacego wlasnoscia szkoty.

Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedlug zasad

obowigzujacych w szkole.

10) Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w Zespole Placowek O$wiatowych

w Chotytowie wchodza w zycie z dniem 1 wrze$nia 2021r.
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Rozdzial 16. Wazne dane

Administrator Dziennika Elektronicznego - Dorota Marczuk dmarczuk@piszczac.pl

Administrator Danych Osobowych-Dyrektor ZPO — Magdalena Artecka martecka@piszczac.pl

Inspektor Ochrony Danych — Sebastian Bogusz — iod@piszczac.pl

Zalacznik nr 1

Zalacznik nr 2

Zalacznik nr 3

Zalacznik nr 4

Zalacznik nr 5

Zalacznik nr 6

Zalacznik nr 7

Zalqczniki

Zgoda rodzica/opiekuna na wykorzystanie prywatnego adresu email do logowania
w systemie dziennika elektronicznego VULCAN.

Zgoda rodzica/opiekuna na wykorzystanie prywatnego adresu e-mail
ucznia/wychowanka do logowania w systemie dziennika elektronicznego
VULCAN.

Oswiadczenie rodzica o zapoznaniu si¢ regulaminem funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Zespole Placowek Oswiatowych w Chotytowie.

Oswiadczenie pracownika ZPO o zapoznaniu si¢ z regulaminem funkcjonowania
dziennika elektronicznego w Zespole Placéwek Oswiatowych w Chotytowie.
Oswiadczenie rodzica o tym, Ze nieobecnosci dziecka bedg usprawiedliwiane droga
elektroniczng w module WIADOMOSCI dziennika elektronicznego

Karta lekcyjna na wypadek awarii.

Procedura wprowadzania danych do dziennika elektronicznego w Zespole Placowek

Oswiatowych w Chotylowie.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu funkcjonowania dziennika elektronicznego

w Zespole Placéwek Oswiatowych w Chotylowie

Zgoda rodzica/opiekuna
na wykorzystanie prywatnego adresu email w systemie dziennika elektronicznego VULCAN.

/adres e-mail rodzica/opiekuna prawnego/

Wyrazam zgodg¢ na uzycie mojego adresu e - mail w celu uzyskania dostgpu do konta rodzica
w dzienniku elektronicznym w Zespole Placoéwek Oswiatowych w Chotylowie. Oswiadczam, iz hasto
zabezpieczajace moje konto pocztowe znane jest tylko mnie. Zobowigzuje si¢ nie udostepnia¢ innym
osobom hasta do mojej skrzynki pocztowej (m.in. mojemu dziecku) oraz hasta do konta w e-dzienniku.

/data i czytelny podpis rodzica/opiekuna prawnego/
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu funkcjonowania dziennika elektronicznego

w Zespole Placowek O$wiatowych w Chotylowie

Zgoda rodzica/opiekuna na wykorzystanie prywatnego adresu email ucznia/wychowanka
do logowania w systemie dziennika elektronicznego VULCAN.

/adres e-mail ucznia/wychowanka/

Wyrazam zgode na uzycie adresu e-mail mojego dziecka / podopiecznego w celu uzyskania
przez niego dostepu do konta ucznia w dzienniku elektronicznym w Zespole Placowek Oswiatowych

w Chotylowie.

/data i czytelny podpis rodzica/opiekuna prawnego/
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu funkcjonowania dziennika elektronicznego

w Zespole Placowek Oswiatowych w Chotylowie

Oswiadczenie rodzica

Oswiadczam, iz zapoznatem/zapoznatam si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika

elektronicznego w Zespole Placowek Oswiatowych w Chotytowie.

KLASA ..o ROK SZKOLNY ................ [t
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu funkcjonowania dziennika elektronicznego

w Zespole Placowek Os$wiatowych w Chotylowie

Oswiadczenie pracownika Zespolu Placowek Oswiatowych w Chotylowie o zapoznaniu si¢
z regulaminem i odbyciu szkolenia w zakresie zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego
w Zespole Placowek Oswiatowych w Chotylowie.

Oswiadczam, iz zapoznalem/zapoznatam si¢ z zasadami i ,,Regulaminem funkcjonowania
dziennika elektronicznego w Zespole Placowek Oswiatowych w Chotytowie” i zobowiazuje sie
do przestrzegania zawartych w nim zapisow.
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu funkcjonowania dziennika elektronicznego

w Zespole Placowek O$wiatowych w Chotylowie

Oswiadczenie rodzica o tym, ze nieobecnosci dziecka beda usprawiedliwiane droga
elektroniczna w module WIADOMOSCI dziennika elektronicznego
Oswiadczam, ze nieobecnosci mojego dziecka beda usprawiedliwiane drogg elektroniczng w module
WIADOMOSCI  dziennika  elektronicznego W Zespole  Placowek  O$wiatowych

w Chotytowie.

KLASA ............ ROK SZKOLNY .........c..c.. [,

Czytelny podpis rodzica (prawnego
opiekuna)
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Karta lekcyjna na wypadek awarii.

DATA

Zalacznik nr 6 do Regulaminu funkcjonowania dziennika elektronicznego

w Zespole Placowek O$wiatowych w Chotylowie

KLASA
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu funkcjonowania dziennika elektronicznego

w Zespole Placowek O$wiatowych w Chotylowie

Procedura wprowadzania danych
do dziennika elektronicznego

Rozdziat 1. Administrator dziennika elektronicznego

1. Administrator wypetnia nastepujace elementy dziennika [01 wrze$nia]:
a) Tworzy jednostki i klasy.

b) Zarzadza lista pracownikow i ich uprawnieniami.

c) Wprowadza wszystkie daty zwigzane z organizacja roku szkolnego.

d) Ustala w stownikach - w razie potrzeby:
v’ podziat na grupy,

przedmioty,

kategorie frekwencji,

kategorie ocen,

pory lekcji,

sale,

NN N N NN

egzaminy zewnetrzne,
v’ kategorie dysfunkgji.

e) Konfiguracja —w razie potrzeby:
v’ parametry konfiguracyjne,
v/ system oceniania,
v' zachowanie,

f) Wprowadza plan lekcji.

g) Tworzy dzienniki zajgé innych.

Rozdzial 2. Sekretariat

1. Wypemhia modut Sekretariat:
a) Uczniowie w planowanych klasach — przed 1 wrzesnia.
b) Dane o uczniach (adresy, prawni opiekunowie, itp.).

c) Przeniesienie ucznia.
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Rozdzial 3. Wychowawca klasy

1. Wychowawca klasy wypelnia nastgpujace elementy dziennika:

a)
b)

Zaktada dziennik swojego oddziatu.

Weryfikuje dane osobowe i inne informacje o uczniu w kontakcie z sekretariatem szkoty
do 10 wrzeénia.

Tworzy liste przedmiotéw i nauczycieli uczacych w swoim oddziale.

Zarzadza uczniami w swoim oddziale (wpisuje na liste, usuwa z listy).

Przypisuje uczniow do grup.

Zaznacza zajecia indywidualne dla ucznia swojego oddziatu lub zwolnienia z przedmiotow,
z ktorych uczen ma zwolnienie.

Programy nauczania.

Dyzurni.

Klasowa rada rodzicow.

Samorzad klasowy - uzywane stanowiska: Gospodarz, Zastgpca gospodarza, Skarbnik.
Wprowadza plan oddziatu.

Wycieczki.

Wazniejsze wydarzenia z zycia klasy.

Kontakty wychowawcy z rodzicami.

Obecnos¢ ucznidow na zajeciach edukacyjnych — usprawiedliwianie nieobecnosci.

Oceny zachowania — wystawianie propozycji ocen oraz ocen zachowania $réodrocznych
i rocznych.

Zebrania z rodzicami uczniéw w zaktadce Wychowawca

Notatki — uwagi 0 uczniach.

Wyniki egzaminéw zewngtrznych — w zaktadce Kariera.

Opinie i orzeczenia — w zaktadce Specjalne potrzeby.

Rozdziat 4. Nauczyciel

1.

Moze przygotowac rozktad zaje¢ z tematami w odpowiednim formacie w celu importu do

dziennika w razie braku mozliwosci pobrania z gotowej biblioteki internetowe;.

2. Nauczyciel wypelnia nastgpujace elementy dziennika:

a) Interfejs lekcyjny: temat, frekwencja, oceny, uwagi, wiadomosci.
b) Zadania domowe - - w razie potrzeby.
c) Dodatkowe zajecia.

d) Organizacj¢ sprawdzianow, prac klasowych.
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Lekcja zgodnie z planem zajeé:
a) Zalogowac¢ si¢ do dziennika.
b) Utworz lekcje — wybrac z listy temat lub wpisaé go recznie.
C) Zatwierdz i sprawdz obecnosc.
d) Inne czynnosci wynikajace z lekcji (spdznienia, oceny, itp.).
Zastepstwo:
a) Zalogowac si¢ do dziennika elektronicznego.
b) Utwoérz lekcje — wybrac z listy przedmiot, temat lub wpisa¢ go recznie.
C) Zatwierdz i sprawdz obecnos¢— sprawdzamy obecnos$é.
d) Inne czynnos$ci wynikajace z lekcji.
Zastepstwo, na tej samej lekcji, gdy ma si¢ réwniez inna klase lub grupe (dwie lekcje na jednej
godzinie):
NALEZY ODNOTOWAC REALIZACJE LEKCJI DLA SWOJEJ I ,,OBCEJ” GRUPY.
a) Zalogowac si¢ do dziennika elektronicznego.
b) Zajecia edukacyjne powinny pojawic si¢ automatycznie zgodnie ze zmienionym planem
lekcji lub bedzie mozna wybrac je recznie).
c) Klikamy godzing, na ktorej mamy zastepstwo — w lewym panelu bocznym interfejsu
lekcyjnego.
d) Utworz lekcje — do nauczanej klasy lub grupy oraz klasy lub grupy, z ktorg mamy
zastepstwo.
Wybra¢ z listy temat lub wpisac go rgcznie.
e) Zatwierdz i sprawdz obecnosc.
f) Inne czynno$ci wynikajace z lekcji.
Wycieczki szkolne
a) Kierownik wycieczki lub wyznaczony opiekun klasy uzupetnia tematy i frekwencje
w e-dzienniku.

b) Czynnosci dotyczace nieobecnosci nauczycieli wykonuje dyrektor szkoty.
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