Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
nr 01/RP/2024-2025

PROCEDURA NR 2

PROCEDURA KORZYSTANIA Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Obowigzuje od dnia 01.09.2022 r.
(aktualizacja 01.09.2024 r.)

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

W szkole, za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/gliwice, funkcjonuje
elektroniczny dziennik. Oprogramowanie oraz ushugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme
zewnetrzng wspoOlpracujaca ze szkola. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest
umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty 1 uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej
1 obstugujacej system dziennika elektronicznego.

. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrong danych osobowych umieszczonych na serwerach

oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika
elektronicznego, pracownicy szkoty, ktérzy maja bezposredni dostep do edycji 1 przegladania
danych oraz rodzice i uczniowie w zakresie udostepnionych im danych. Szczegdlowa
odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy
obowigzujacego w Polsce prawa. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego,
przechowywania i przetwarzania w nim danych ucznidw i rodzicow oraz dokumentowania
przebiegu nauczania jest: Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017
r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i1 placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji
(Dz.U. z 2017 r., poz. 1646).

Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 1 w Gliwicach.
Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow wynikajacych
z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnos$ci wychowaweczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. z 2017 r., poz.
1646).

Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z Procedurg korzystania
z dziennika elektronicznego oraz Podrecznikiem opisujacym dziatanie poszczegdlnych
modutéw. Dokumenty te sg dostegpne w formie papierowej w szkole oraz w formie
elektronicznej po zalogowaniu si¢ do dziennika w zaktadce Pomoc.

Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja
przepisy odnosnie do szkolnej dokumentacji.

ROZDZIAL 2. KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ RODZICOW/
OPIEKUNOW PRAWNYCH

1.

Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postgpow edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposdb zapewniajacy ochrong dobr
osobistych innych ucznidw.


https://uonetplus.vulcan.net.pl/gliwice

2. Rodzicom/prawnym opiekunom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym zapewnia si¢
mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dzialania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

3. Rodzic/prawny opiekun ma obowiagzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich regulaminach.

4. Po zakonczeniu szkoty, rezygnacji z nauki lub skresleniu z listy uczniow konto ucznia oraz
rodzica/prawnego opiekuna zostaje zablokowane i dost¢p do danych archiwalnych mozna
uzyska¢ tylko w sekretariacie szkoty.

5. Prawo dostegpu do dziennika majg oboje rodzice (prawni opickunowie).

6. Dostep rodzicow/prawnych opiekundéw 1 ich dzieci do poszczegolnych moduldw w dzienniku

elektronicznym jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomigdzy firmg a Dyrektorem Szkoty.

7. Rodzic/prawny opiekun osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty

1 nie moze udostepnia¢ go swojemu dziecku/podopiecznemu i osobom nieupowaznionym.

8. Jesli wystepuja btedy w wpisach dziennika elektronicznego, rodzic/prawny opiekun ma prawo do

odwolania si¢ wedtug standardowych procedur obowigzujacych w szkole.

9. Fakt zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole,

rodzic/prawny opiekun potwierdza wtasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie. 10.

Rodzice/prawni opickunowie moga byé powiadamiani za pomoca modulu WIADOMOSCI

0 zebraniach z rodzicami i innych wydarzeniach szkolnych.

11. Odczytanie informacji przez rodzica/prawnego opiekuna zawartej w module WIADOMOSCI
jest rébwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacj¢ potwierdzajaca
odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za roOwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej do
rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

ROZDZIAL 3. KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ UCZNIA

1. Do logowania si¢ przez ucznia w systemie dziennika elektronicznego niezbedne jest posiadanie
adresu mailowego. Rodzic/opiekun prawny ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za zalozenie
i korzystanie z adresu mailowego oraz konta w systemie VULCAN przez dziecko.

2. Na poczagtkowych lekcjach wychowawczych uczniowie sg zapoznawani przez nauczyciela
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

3. Uczen ma obowiazek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika ocen
w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich regulaminach.

ROZDZIAL. 4. KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ
NAUCZYCIELA

1. Kazdy Nauczyciel ma obowigzek przypisania rozkltadow materiatu, z ktorych korzysta, do
oddziatow.
2. Program nauczania przyporzadkowany do oddzialu musi by¢ aktualny, zgodny z podstawa
programow3a 1 w wersji wydrukowanej zatwierdzony przez Dyrektora szkoly.
3. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego:

a) ocen czgstkowych,

b) przewidywanych ocen koncoworocznych,

C) ocen $rodrocznych i koncoworocznych, w klasach, w ktérych prowadzi zajecia.



4. Kazdy nauczyciel w trakcie prowadzonych zaje¢ osobiscie wpisuje temat lekcji i sprawdza
nieobecnosci uczniow na zajeciach oraz uzupelia inne elementy, np. spoéznienia, oceny uzyskane
przez uczniow.

5. W wyjatkowych sytuacjach (np. problemy techniczne, niedyspozycja nauczyciela) nauczyciel
jest zobowigzany do dokonania wpisdéw w dzienniku elektronicznym najpdzniej do konca biezacego
dnia roboczego.

6. W przypadku, gdy do klasy zostat dotagczony uczen z innej klasy, Nauczyciel dodaje go do listy
uczniéw w panelu sprawdzania frekwencji.

7. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nicobecnego nauczycicla wedlug ksiegi zastepstw,
nauczyciel wprowadza na prowadzonym zastepstwie w systemie dziennika elektronicznego lekcje
jako swoja, wybierajac przy wprowadzaniu lekcji opcje ZASTEPSTWO: TAK.

8. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez podania
przyczyn takiego postepowania. Jesli nauczyciel pomyli si¢, wprowadzajac bledng oceng¢ lub
nieobecnos¢, powinien jak najszybciej dokona¢ korekty.

9. Nieobecno$¢ wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢ zmieniona na:
— nieobecno$¢ usprawiedliwiong — U;

— spoznienie — Sp;

— spoznienie usprawiedliwione — SuU;

— zwolnienie — zw;

— nieobecnos¢ z przyczyn szkolnych - ns.

10. Nauczyciel na biezgco wpisuje do dziennika uwagi i osiggnig¢cia uczniow.

11. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdza¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI oraz systematycznie udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym zakresie Nauczyciel jest
kontrolowany przed Dyrektora Szkoty oraz Administratora Dziennika Elektronicznego.

12. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego (w tym réwniez domowego), aby osoba postronne nie miaty do niego dostepu.

13. Po zakonczeniu lekcji nauczyciel ma obowigzek wylogowac si¢ z dziennika elektronicznego.
14. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie zawiadomic
o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego odpowiedzialnego za dziennik
elektroniczny.

15. Nauczyciel powinien dba¢ o to, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla osob trzecich.

16. W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania si¢ z systemu.

17. W przypadku gdy zamiast lekcji dany oddziat uczestniczyt w innych zaj¢ciach pod opieka
nauczyciela sg one rejestrowane jako zajecia inne. Nauczyciel wpisuje rodzaj zaje¢ 1 rejestruje
obecnos$¢ ucznidw.

ROZDZIAL 5. KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ
WYCHOWAWCE

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty wychowawca
klasy. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego
swojej klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

2. Wychowawca jest zobowigzany zalozy¢ dziennik oddzialu na dany rok szkolny.
Do podstawowych czynnos$ci przy zakltadaniu dziennika nalezy:

a) utworzenie opisu dziennika,



b) sprawdzenie listy uczniow na podstawie listy z modulu Sekretariat (w klasach pierwszych
wprowadzenie nowej listy uczniow),

C) usuniecie zbednych ucznidéw lub dodanie nowych do listy oddziatu,

d) dodanie przedmiotdw i nauczycieli,

e) zdefiniowanie kryteriow podzialéw dla uczniow i przypisanie uczniow do grup (uaktualnianie
ich na wniosek innych nauczycieli np. jgzykoéw obcych, wychowania fizycznego, itp.),

f) wprowadzenie informacji dodatkowych, np. o samorzadzie klasowym,

g) wpisanie planu lekcji oddziatu na dany rok szkolny.

3. Wychowawca Kklasy powinien zwrdci¢ szczegolng uwage na modut Edycja Danych Uczniow.

Powinien wypetni¢ pola odnosnie telefonéw komorkowych rodzicoéw/prawnych opiekunow

1 adresOw mailowych, ktore umozliwiajg dostep do dziennika.

4. Jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np.: zmiana nazwiska, Wychowawca Klasy

ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego i1 zglosi¢ ten fakt

w sekretariacie szkoty.

5. Przed datg zakonczenia roku szkolnego kazdy wychowawca klasy jest zobowigzany do

doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w Dzienniku Elektronicznym ze szczegdlnym

uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku $§wiadectw i arkuszy ocen. 7. Wydruku arkuszy

ocen i $wiadectw dokonuje Wychowawca Klasy przy wspolpracy z Administratorem dziennika

elektronicznego.

6. Wychowawca klasy systematycznie przeglada frekwencje i dokonuje odpowiednich zmian, np.

usprawiedliwien, likwidacji podwojnych nieobecnosci itp.

7. Na poczatkowych godzinach wychowawczych wychowawca powinien wyjasni¢ uczniom zasady

funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

8. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek wyjasni¢

rodzicom/opiekunom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole. Na tym zebraniu

przekazuje podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego.

9. Modul WIADOMOSCI shuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go

wykorzystywa¢, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi

na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie osob.

10. Za pomoca WIADOMOSCI mozna powiadamiaé uczniéw i rodzicow/prawnych opiekunow

0 zebraniach z rodzicami i innych wydarzeniach szkolnych.

ROZDZIAL 6. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Postgpowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii. Dyrektor ma obowigzek:

a) sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii sg przestrzegane przez
Administratora Dziennika Elektronicznego, Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli;

b) dopilnowac¢ jak najszybszego przywrocenia prawidlowego dziatania systemu;

c) zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania
systemu.

2. Postgpowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:

a) obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwloczne dokonanie naprawy
w celu przywrocenia prawidlowego dziatania systemu;

b) o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora Szkoty oraz nauczycieli;



C) Jjesli usterka moze potrwa¢ dluzej niz jeden dzien Administrator Dziennika Elektronicznego
powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje;

d) jesli z powodow technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma mozliwosci
dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomic¢ o tym fakcie Dyrektora Szkoty;

e) jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego, Administrator
Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia i udostepnienia danych
potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

3. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.

a) W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej,
nauczyciel ma obowigzek na kazde prowadzone przez siebie zajecia, odpowiednio wypetnic¢
obecnosci uczniow i uzupehic zapisy w dzienniku po usunieciu awarii.

b) Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, majg
by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych oséb:

e Administratorowi Sieci Komputerowe;j.
e Administratorowi Dziennika Elektronicznego.
e Pracownikowi sekretariatu szkoty.

4. Zalecang forma zglaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika

elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastepujace powiadomienia:

a) Osobiscie.

b) Telefonicznie.

C) Za pomoca poczty e-mail.

d) Poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest zobowigzany do niezwlocznego
poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.

5. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac¢ samodzielnej proby usunigcia

awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii osob do tego niewyznaczonych.

ROZDZIAL 7. POSTANOWIENIA KONCOWE

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

2. Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odnos$nie do np.: hasel, ocen, frekwencji itp.,
rodzicom/prawnym opiekunom i uczniom drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng
identyfikacj¢ drugiej osoby.

3. Mozliwo$¢ edycji danych ucznia majag Wychowawca klasy oraz upowazniony przez Dyrektora
Szkoty pracownik sekretariatu.

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

5. Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicoéw/prawnych opiekundw odpowiednim
organom na zasadzie oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujacych w szkole np. innym
szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sagdowego.

6. Wszystkie poufne dokumenty i1 materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposdb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

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. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastgpujace

wymogi:

a) na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢ legalne
oprogramowanie;

b) wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg kompatybilne;

C) nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru;

d) do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajgce przed skokami napigcia;

€) oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu;

f) przechowywac informacje kontaktowe do serwisow w bezpiecznym miejscu;

g) instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Administrator Sieci Komputerowej lub
Administrator Dziennika Elektronicznego. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywacé
zadnych zmian w systemie informatycznym komputeréw.

h) oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona;

i) nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawac itp. licencjonowanego oprogramowania
bedacego wilasnoscia szkotly;

J) wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedhig zasad obowigzujacych

w szkole.

INSTRUKCJA DOTYCZACA LOGOWANIA

1.

Przy pierwszym logowaniu uzytkownik wpisuje swoj login oraz, nie wpisujgc hasta, klika na
hipertagcze: Przywracanie dostepu. Jezeli konto o takim adresie e-mail istnieje w systemie, to
na adres ten zostanie wystana wiadomos$¢ w linkiem do formularza w ktorym uzytkownik ustala
swoje hasto. Przy nastgpnych logowaniach do konta uzywamy hasta, ktére zostato ustalone
przez uzytkownika.

Hasto do konta musi si¢ sktada¢ z co najmniej 8 znakow i1 by¢ kombinacjg liter 1 cyfr. Hasto
musi by¢ zmieniane co 30 dni. System wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane¢ hasta. Przy
zmianie hasta nie mozna wpisa¢ haset uzywanych przez ostanie 180 dni.

Uzytkownik jest zobowigzany zachowywac zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem
1 hastem do systemu, ktére poznat na szkoleniu (Nauczyciele na Radzie Pedagogicznej,
Rodzice/prawni opiekunowie na zebraniu, Uczniowie na zajeciach).

Haslo umozliwiajace dostep do zasobdw sieci kazdy uzytkownik (Administrator Dziennika
Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu,
Rodzic/prawny opiekun, Uczen) utrzymuje w tajemnicy.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie Administratora
Dziennika Elektronicznego i natychmiastowej zmiany hasta na nowe.



