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ozdzial 1. Postanowienia ogolne

1. Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o:
1) Dyrektorze — rozumie si¢ Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 8
2) Szkole — rozumie si¢ Szkote Podstawowa nr 18 w Gliwicach
3) Administratorze Dziennika Elektronicznego - rozumie si¢ osob¢ wyznaczong przez Dyrektora do
administrowania systemem
4) 10D - Inspektor Danych Osobowych
5) Rodzicach — rozumie si¢ opiekundow prawnych dzieci

2. W szkole, za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/gliwice/, funkcjonuje dziennik

elektroniczny. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firm¢ zewnetrzna,
wspotpracujaca ze szkola. Podstawa dzialania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez
Dyrektora i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika
elektronicznego.

3. Za niezawodno$¢ dziatania systemu oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma
nadzorujaca prace dziennika elektronicznego. Za ochrong danych osobowych umieszczonych na serwerach,
oprocz firmy nadzorujacej, odpowiedzialno$¢ ponosza réwniez pracownicy szkoly posiadajacy bezposredni
dostep do danych oraz rodzice (uczniowie) w zakresie danych im udostgpnionych. Szczegélowa
odpowiedzialno§¢ szkoty i firmy udostgpniajacej dziennik elektroniczny reguluje zawarta pomiedzy
stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

4. Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania
w nim danych ucznidéw, rodzicoOw oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:

1) art. 22 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 nr 256, poz.
2572 z pdzniejszymi zmianami),

2) art. 23 pkt 1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016, poz.
922 7z p6zniejszymi zmianami).

3) Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r.

4) § 21 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez szkoty dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuncze;j i

rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2017 poz. 1646) zwane dalej Rozporzadzeniem.

5. Dyrektor nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwiazku z

obowigzkami wynikajacymi z rozporzadzenia.
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SI:\‘61.3Adminis‘cratorem danych osobowych uczniéw, ich prawnych opiekunéw oraz pracownikow jest
Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 8 w Gliwicach. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja
obowiazkéw wynikajacych z Rozporzadzenia.

7.Kazdy rodzic (prawny opiekun dziecka) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zaktadce
INFORMACJE O UCZNIU przycisku DANE UCZNIA ma, zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0
ochronie danych osobowych, dostep do raportu o zawartych w systemie danych dotyczacych informacji
identyfikujacych osobe (swoje dziecko),

8. Na podstawie rozporzadzenia Oceny biezgce i klasyfikacyjne oraz frekwencja itematy zaje¢ sg
wpisywane w dzienniku elektronicznym.

9. Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie
| przestrzegania przepisow obowiazujacych w szkole.

10. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych zajg¢ciach
z wychowawcg zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole.

11. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez prawnych opiekunow dzieci, uczniow oraz
pracownikow szkoty okre§lone sa w niniejszym regulaminie oraz umowie zawartej pomiedzy firma
zewnetrzng dostarczajacg system dziennika elektronicznego a placéwka szkolna.

12.Zasady bezpieczenstwa danych osobowych w zakresie nieuregulowanym tym regulaminem
okresla Polityka Bezpieczefistwa w ZSP 8 oraz Instrukcja zarzadzaniem systemem informatycznym w ZSP

8 w Gliwicach.
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Rozdzial 2. Konta w dzienniku elektronicznym

1. Kazdy uzytkownik posiada witasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktdre jest
odpowiedzialny osobiscie. Szczegdlowe zasady oraz uprawnienia dla poszczegoélnych kont opisane sg w
zakladce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto

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

2. Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego odpowiada za tajno$¢ swojego hasta, ktére musi si¢
sktada¢ co najmniej z 8 znakéw i by¢ kombinacja liter i cyfr, duzych i matych znakow. Konstrukcja
systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiang hasta.

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem
i hastem do systemu.

4. Nauczyciel identyfikowany jest w systemie dziennika elektronicznego za pomoca indywidualnego
loginu oraz hasta (zmienianego co miesigc).

5. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato ono odczytane lub wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany  jest do natychmiastowej zmiany hasta
i poinformowania o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego. Dane kontaktowe
Administratora Dziennika Elektronicznego opublikowane sa na stronie internetowej szkoty.

6. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastgpujace grupy kont posiadajace odpowiadajace im

uprawnienia:
GRUPA ¢
UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPRAWNIEN
ADMINISTRATOR » Uprawnienia wynikajace z umowy - nadzorowane przez firme
VULCAN SERVICE zewnetrzna.

» pelny dostep do modutlu Administrowanie, poprzez ktory

ADMINISTRATOR
zarzadza systemem

» dostep do modulow Dziennik oraz Sekretariat w trybie

DYREKTOR odezytu
SEKRETARKA > pelny dostep do modutu Sekretariat
OPERATOR KSIEGI

ZASTEPSTW > dostep do modutu Zastgpstwa
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NAUCZYCIEL » dostep do modutu Dziennik w zakresie wynikajagcym

Z nadanych uprawnien

» dostep w trybie odczytu do modulow Sekretariat oraz
Dziennik (tacznie z danymi wrazliwymi) z mozliwoscia

PEDAGOG : L
wprowadzania danych wrazliwych; pelny dostep z prawem
zapisu do dziennikdw pedagoga, do ktérych zostat przypisany.
KIEROWNIK » pelny dostep do edycji informacji we wszystkich zaktadkach
SWIETLICY dziennika $wietlicy
GOSC » dostep w trybie odczytu do modutu Dziennik (czyli do

przegladania dziennika, poza danymi wrazliwymi)

7. Kazdy uzytkownik ma obowiazek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA dostepna po
zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczegdlno$ci z regulaminem korzystania z Systemu (rodzice,
uczniowie). Zasady te sg opisane w zakladce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na

swoje bezptatne konto na stronie https://uonetplus.vulcan.net.pl/gliwice.

8. Uprawnienia przypisane do wszystkich kont dostgpnych w dzienniku elektronicznym mogg zosta¢

zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego oraz Administratora Vulcan Service.

Rozdzial 3. Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg linki na zéttym kaflu
widocznym po zalogowaniu do systemu (Modul Wiadomosci).
2. Za pomoca Modulu Wiadomosci mozna powiadamia¢ uczniéw i rodzicow o zebraniach
zZ rodzicami, dniach otwartych szkoty, licie obowigzujacych lektur czy wycieczkach, itp.
3. Modut Wiadomosci daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:
1) wszystkim uczniom w szkole,
2) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom uczniéw uczgszczajacych do szkoty,
3) wszystkim wychowawcom w szkole,
4)  wszystkim nauczycielom w szkole,
5) wszystkim pracownikom w szkole.
4. W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami (zebrania

z rodzicami, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami, itp).
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g. Modut wiadomos$ci nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja przepisy
odnosnie szkolnej dokumentacji.

6. Modul wiadomosci moze shuzy¢ do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia w szkole tylko
w przypadku, gdy rodzic (prawny opiekun dziecka) wyrazi takg wolg poprzez osobiste ztozenie podpisu na
odpowiednim dokumencie. (,,O$wiadczenie-usprawiedliwienia’)

7. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module Wiadomosci jest réwnoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu.

8. Nauczyciel w zakladce UWAGI ma mozliwo$§¢ powiadomienia rodzica oraz wychowawce
0 punktach dodatnich lub ujemnych, ktére otrzymuje uczen.

9. Wiadomosci oznaczone jako UWAGI bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia z
podaniem:
1) daty wystania,
2) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage,
3) adresata,
4) tematu i tre$ci uwagi,

5) ilosci punktow dodatnich lub ujemnych.

Rozdzial 4. Administrator VULCAN Service

1. Po stronie firmy VULCAN jest wyznaczona osoba, ktora jest odpowiedzialna za kontakt ze
szkola. Jej zakres dziatalno$ci okresla umowa zawarta pomiedzy firmg VULCAN a Dyrektorem.

2. Firma Vulcan dokonuje okresowych kopii bezpieczenstwa zgodnie z zawartg umowa.

Rozdzial 5. Uczen

1. Na pierwszych lekcjach z Wychowawca 1 na zajeciach Informatyki nauczyciel zapozna uczniéw
z zasadami funkcjonowania i regulaminem dziennika elektronicznego.

2. Uczniowie klas starszych moga uzyska¢ za zgoda rodzicow dostgp do dziennika elektronicznego
za posrednictwem wtasnego adresu mailowego.

3. Uczen ma obowiazek zapoznaé¢ si¢ z poradnikiem zawierajacym podstawowe informacje

o systemie Uczniowie Optivum NET+., znajdujacym si¢ w zakladce POMOC ktéra dostgpna jest po
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zaﬁégogvaniu si¢ na swoje konto na stronie https://uonetplus.vulcan.net.pl/gliwice oraz regulaminem

dziennika obowigzujacym w ZSP8.
4. Uczen przy obsludze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa, obowiazki

i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

Rozdzial 6. Rodzic (prawny opiekun dziecka)

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

2. Dostep do konta rodzica jest bezptatny.

3. Dostep rodzicéw i ich dzieci do poszczegélnych moduléw w dzienniku elektronicznym jest
okreslony ich funkcjami na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg a Dyrektorem.

4. Na poczatku roku szkolnego rodzic moze zleci¢ aktywacje¢ konta poprzez zgloszenie tego faktu
wychowawcy klasy i podanie swojego adresu poczty internetowej wedlug wymaganej dokumentacji. Moze
rowniez wyrazi¢ che¢ zatozenia konta swojemu dziecku podajac adres poczty internetowej dziecka wg.
wymaganej dokumentacji. (zatacznik ,,Prosba o dostgp™)

5. Rodzic zostaje przeszkolony przez wychowawce w zakresie podstawowych §rodkoéw ostroznosci
W postugiwaniu si¢ dziennikiem oraz, ze ma obowiazek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole, ktore dostepne sa w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoje konto dziennika oraz
w Regulaminie Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego (zatgcznik ,,O$wiadczenie™)

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

7. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma obowigzek
nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

8. Jesli wystepuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do odwotania.

9. Rodzic moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecnosciach swojego podopiecznego za pomoca
Modutu Wiadomosci, ale oprocz tego ma obowigzek usprawiedliwienia tej nieobecnosci w formie pisemnej
w terminie okreslonym w Statucie, chyba ze wyrazit pisemng zgode na usprawiedliwiane swojego dziecka

tylko za posrednictwem e-dziennika.

Rozdzial 7. Sekretariat
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f Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora osoba, ktéra na
state pracuje w sekretariacie szkoty.

2. Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajgcych ochrone danych osobowych uczniow i ich rodzicow (prawnych opiekunow).

3. Pracownicy sekretariatu szkoty sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odnos$nie nieprawidlowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub zaistniatej
awarii zgloszonej przez nauczyciela Administratorowi Dziennika Elektronicznego oraz Inspektorowi
Ochrony Danych.

4. Przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej dokonuje wychowawca i sekretariat szkoty
niezwlocznie po otrzymaniu takiej wiadomosci od Dyrektora. Czynnosci tej dokonuje sie wedlug zasad
okreslonych  w  dzienniku  elektronicznym,  przenoszac  wszystkie dane o  ocenach
i frekwencji ucznia do nowej klasy.

5. Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wychowawca i osoba pracujgca w

sekretariacie szkoty wprowadzaja jego dane do dziennika w porozumieniu z Dyrektorem.

Rozdziat 8. Nauczyciel

1. Nauczyciele sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone danych osobowych
wedltug przepisow obowigzujacych w szkole.

2. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje, jak w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentacji.

3. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata do niego dostepu.

4. W razie zauwazenia naruszenia zasad bezpieczenstwa, nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego, ktéry informuje o zaistnialym fakcie
IDO.

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

6. Po zakonczeniu pracy lub przy krotkotrwatym opuszczeniu swojego stanowiska nauczyciel musi
wylogowac si¢ ze swojego konta.

7. Nauczyciel ma obowigzek prowadzi¢ lekcj¢ z wykorzystaniem elementow MODULU LEKCJA.

8. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika

elektronicznego:
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2) frekwencji,

3)  ocen czastkowych,

4)  przewidywanych ocen srédrocznych i rocznych,
5)  ocen $rodrocznych i rocznych,

6) informacji o pracach klasowych / sprawdzianach,
7)  uwag i informacji o uczniach.

9. Kazdy nauczyciel ma obowigzek wprowadzenia wagi ocen. Ustalone sa one wedlug zasad
okreslonych w Statucie. Kazda ocena ma mie¢ przydzielong kategori¢ i wagg. W klasach 1-3 obowiazuja
oznaczenia literowe zgodnie ze Statutem.

10. Nauczyciel jest zobowigzany do wpisywania w module sprawdziany informacji o pracach
klasowych, tak aby system mogt kontrolowac czy nie zostaly naruszone zasady opisane w szczegotowych
warunkach i1 sposobach oceniania wewnatrz szkolnego zawartego w statucie, dotyczace ilosci prac
klasowych w ciagu tygodnia oraz dnia.

11. Wpis oceny moze by¢ wielokrotnie poprawiany w dowolnym momencie. W bazie danych
programu znajduje si¢ cata historia zmian.

12. Kazda ocena moze by¢ dopetniona komentarzem uzasadniajacym ocene lub wskazujacym
sposob dalszej pracy ucznia nad danym zagadnieniem.

13. Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnos$¢ danych wprowadzanych do systemu dziennika
elektronicznego i ponosi catkowita odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

14. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel zastepujacy ma
obowigzek dokonywa¢ odpowiedniego wpisu wedlug zasad okreSlonych w systemie dziennika
elektronicznego.

15. Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np: wyjscie do kina, udziat w uroczystosci szkolnej,
organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje wedhug takich samych
zasad, jakie okreslone sg dla prowadzenia lekcji, wybierajac opcje ,,inne zajecia”, a w temacie wpisuje
zaistnialg sytuacje, np: ,,Udzial w uroczysto$ci nadania imienia szkole” itp.

16. Wychodzac z klasg lub poszczegdlnymi uczniami poza teren szkoty (wyjscie do kina, na
konkurs, zawody, basen, wyjazd na wycieczke krajoznawcza itp.) nauczyciel zobowigzany jest do zatozenia
wycieczki w zaktadce ,,Wycieczki”.

17. W ,Rejestrze wyjs$¢ grupowych” nauczyciel odnotowuje wyjécia w poblize szkoly w ramach 45
minut lekcji np. lekcje wf, przyrody, itp. w parku, spacer po najblizszej okolicy.

18. W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania si¢ z systemu.
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SP .{‘?’9 Nauczyciel z niezrealizowania obowigzku systematycznego uzupeilniania dziennika

elektronicznego ponosi takie same konsekwencje jak przy dzienniku papierowym.

Rozdziat 9. Wychowawca klasy

1. Dziennik -elektroniczny danej klasy zaklada i prowadzi wyznaczony przez Dyrektora
wychowaweca klasy, wykonujac wszystkie kroki opisane w pomocy w poradniku dla wychowawcy.

2. Wychowawca klasy odpowiedzialny jest za wprowadzenie danych w module Edycja Danych
Uczniow takich jak aktualny adres, numery telefonéw rodzicow/opiekundéw, opinie czy orzeczenia z
poradni. W przypadku zmiany danych wychowawca jest zobowigzany do dokonania odpowiednich korekt.

3. W dniu poprzedzajacym posiedzenie okresowej lub rocznej rady pedagogicznej wychowawca
klasy dokonuje wydrukow statystyk wskazanych na Radzie Pedagogicznej, podpisuje je i przekazuje
odpowiedniemu wicedyrektorowi.

4. Przed datag zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy wychowawca klasy jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym, ze
szczegblnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.

5. W celu sprawdzenia poprawno$ci wydrukéw wychowawca klasy ma obowigzek sprawdzenia
tych swiadectw z innym nauczycielem.

6. Wychowawca klasy przeglada frekwencje i usprawiedliwia nieobecnosci w terminach
okreslonych przez statut. Wychowawca klasy jest odpowiedzialny za naprawienie btedow wystepujacych w
ramach dziennika jego klasy.

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

8. Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy proponowang $roédroczng i roczng oceng
zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug zasad okreslonych w Statucie.

9. Na poczatku roku szkolnego wychowawca wyjasnia uczniom zasady funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole.

10. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowiazek osobiscie zebrac
od rodzicow adresy poczty internetowej oraz poczty internetowej ich dzieci, jesli rodzice wyraza che¢ aby
ich dzieci rowniez mialy dostep do dziennika. 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/gliwice- po zalogowaniu si¢ na swoje konto). Fakt odbycia przeszkolenia na
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tefmft Fasad funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole rodzic dokumentuje na specjalnej liScie
(,,Oswiadczenie”)

11. Po wprowadzeniu adreséw poczty internetowej rodzicow/prawnych opiekundéw ucznidw do
dziennika elektronicznego wychowawca wysyla jednorazowe zaproszenie z systemu pozwalajace rodzicom

na zalogowanie si¢ do dziennika (tzw. Wiadomos$¢ powitalna)

Rozdziat 10. Dyrektor

1. Za kontrolowanie poprawnos$ci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor lub
wyznaczony przez niego wicedyrektor.

2. Na poczatku kazdego roku szkolnego Wicedyrektor sprawdza wypetnienie przez wychowawcow
klas wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidlowego dziatania dziennika elektronicznego.
Dyrektor lub wyznaczony Wicedyrektor jest zobowigzany:

1) systematycznie sprawdzaé statystyki logowan,

2) wpisywa¢ wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych klas i nauczycieli
w module ,,kontrola dziennika”,

3) kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty poprawnosc,
systematycznos¢, rzetelnos¢ wpisow dokonywanych przez nauczycieli,

4) generowa¢ odpowiednie statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie ich wynik ianalize
przedstawia¢ na radach pedagogicznych,

3. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor powiadamia wszystkich nauczycieli szkoty.

4. Dyrektor ma obowigzek wyznaczy¢ druga osobe, ktora moze pelni¢ rolg Administratora
Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznosci petnienia tej funkcji przez pierwsza.

5. Dyrektor szkoty w celu wymuszenia systematyczno$ci i regularnosci dokonywania wpisow
w dzienniku elektronicznym moze zablokowaé dostep do archiwalnych wpiséw uprzedzajac nauczycieli i
pracownikow szkoty odpowiednim komunikatem z podaniem daty blokady.

6. W szczegoélnych wypadkach i na prosbe zainteresowanego blokada taka zostanie usunigta celem

poprawienia lub uzupeienia brakujgcych wpisow.

Rozdziat 11. Administrator Dziennika Elektronicznego w szkole
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SP f Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest

Administrator Dziennika Elektronicznego.

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

3. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego powinny
by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty. Dlatego
zaleca si¢, aby funkcje ta pehil nauczyciel pracujacy w danej szkole, ktory sprawnie postuguje sig
systemem i zostat w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.

4. Obowigzki Administratora Dziennika Elektronicznego :

1) Zapoznaje uzytkownikéw z zasadami uzytkowania sytemu,

2) Powiadamia wszystkich uzytkownikéw sytemu, ze ich dziatania beda monitorowane, a wyniki ich
pracy beda zabezpieczane i archiwizowane,

3) Przed rozpoczeciem roku szkolnego Administrator Dziennika Elektronicznego przygotowuje dziennik
do uruchomienia.

4) Za poprawnos¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydzialy zajeé, nazewnictwo
przedmiotow i wiele innych elementéw, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora,
odpowiada Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego w porozumieniu z Dyrektorem.

5) W przypadku zgtoszonych nieprawidtowosci w dziataniu dziennika stara si¢ je bezzwtocznie usuwac.

5. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly, majace wplyw na bezposrednie
funkcjonowanie dziennika, Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonaé¢ za zgodg Dyrektora i

Rady Pedagogicznej.

Rozdziat 12. Postepowanie w czasie awarii

1. Kazda osoba korzystajaca z dziennika elektronicznego, ktora stwierdzi problem z funkcjo-
nowaniem dziennika, niezwlocznie zgtasza ten fakt szkolnemu Administratorowi Dziennika elektronicznego
lub Dyrektorowi.

2. O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora oraz IDO.

3. Nauczycielom ani innym uzytkownikom systemu w zadnym przypadku nie wolno podejmowaé

samodzielnej proby usunigcia awarii ani wzywac do naprawienia osob do tego nieuprawnionych.
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B Jesli powodow technicznych szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma moz-
liwosci usunigcia niesprawnosci, powinien niezwlocznie powiadomié¢ o tym fakcie Dyrektora.

5. Jesli sytuacja tego wymaga Dyrektor niezwlocznie kontaktuje si¢ z firmg Vulcan dostarczajaca
oprogramowanie dziennika.

6. Jesli usterka moze potrwa¢ dhuzej niz jeden dzien, Administrator lub Dyrektor powinien poda¢
odpowiednig informacj¢ nauczycielom.

7. Jesli w wyniku awarii dziennika elektronicznego nie ma mozliwosci rejestracji lekcji,
nauczyciele zobowigzani sg do zanotowania frekwencji, tematu i ocen na kartach lekcji, ktére mozna ztozy¢
w sekretariacie. Po usuni¢ciu awarii nauczyciele zobowigzani sg do odebrania kart z sekretariatu

i uzupehienia brakow w dzienniku. (zatacznik “Karta lekcji”)

Rozdziat 13. Polityka Bezpieczenstwa

1. Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w Szkole Podstawowej nr 18
im. Jana Pawla II, odnosi si¢ do danych osobowych przetwarzanych w zbiorach danych tradycyjnych w
szczegoOlnosci w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych oraz w
systemach informatycznych, takze w przypadku przetwarzania danych poza zbiorem danych osobowych.

2. Szczegodtowe procedury dotyczace polityki bezpieczenstwa w Szkole Podstawowej nr 18 im.
Jana Pawta II w Gliwicach reguluje dokument: Polityka Bezpieczenstwa w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
nr 8 w Gliwicach oraz Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym w ZSP 8.

3. Naruszenie procedur w zakresie ochrony danych osobowych i ich zbioréw przez zatrudnione
w Szkole Podstawowej nr 18 im. Jana Pawla II w Gliwicach w ramach stosunku pracy, osoby upowaznione
do dostepu i przetwarzania danych osobowych, traktowane bedzie jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowiagzkéw pracowniczych z wszystkimi wynikajacymi stad konsekwencjami, z rozwigzaniem stosunku
pracy wiacznie.

4. Na zadanie osoby, ktorej dane sg przetwarzane — udziela si¢ informacji o dacie, od kiedy
przetwarza si¢ w zbiorze jej dane osobowe, oraz tresci tych danych, zrodle, z ktorego pochodzg dane jej
dotyczace, chyba ze Administrator jest zobowigzany do zachowania w tym zakresie tajemnicy panstwowe;j,
sluzbowej lub zawodowej, sposobie 1 zakresie udostgpniania jej danych, a w szczegoélnosci informacji o

odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktorym dane te sa udostepniane, sposobie, w jaki zebrano dane.

Rozdzial 14. Postanowienia koncowe
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f Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstale na podstawie danych
zZ elektronicznego dziennika, musza by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub
kradziez, wedtug zasad okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa oraz w Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym obowigzujacym w szkole.

2. Nie wolno przekazywaé¢ zadnych informacji rodzicom i uczniom droga telefoniczna, ktoéra nie
pozwala na jednoznaczng identyfikacje¢ drugiej osoby.

3. Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg: Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor,
Wychowawca Klasy oraz wyznaczony przez Dyrektora pracownik sekretariatu.

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

5. Wszystkie poufne dokumenty i materialty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie uniemozliwiajgcy ich
odczytanie.

6. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD
z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

7. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 8
w Gliwicach wchodzg w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora zarzadzenia w sprawie wprowadzenia w

szkole dziennika elektronicznego.

15|Strona



