Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2017
Dyrektora M-SCKZiU w Toruniu z dnia 04.09.2017r.

Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego
w Medyczno-Spotecznym Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Toruniu

PODSTAWA PRAWNA
1. Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. 2014, poz. 1170 ze zm.),
2. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002 r. Nr 101
poz. 926, ze zm.).

§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem regulaminu jest okredlenie zasad i mozliwosci korzystania z dziennika
elektronicznego przez ucznidow/stuchaczy oraz pracownikéow centrum w sposéb bezpieczny
i zapewniajacy ochrone danych osobowych.

Modut e-dziennika wchodzgcy w skfad systemu UONET + jest dostarczany sg przez firme
zewnetrzng Vulcan, wspodtpracujagcg z centrum. Podstawg dziatania dziennika
elektronicznego jest umowa podpisana przez dyrektora centrum i firme dostarczajaca
i obstugujgca system dziennika elektronicznego.

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych
na serwerach oraz stworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika internetowego. Pracownicy szkoty odpowiadajg za edycje danych, ktére
sg im udostepnione oraz za ochrone danych osobowych. Za tworzenie szkolnych kopii
bezpieczenstwa, wykonywanych niezaleznie od firmy nadzorujacej, odpowiada szkolny
administrator dziennika elektronicznego.

W kartotekach dziennika elektronicznego przechowywane sg dane osobowe dotyczace
wszystkich ucznidéw/stuchaczy uczacych sie w centrum. Szczegétowe informacje na temat
przechowywanych i przetwarzanych danych w systemie opisuje polityka bezpieczenistwa
przetwarzania danych osobowych w M-SCKZiU w Toruniu dostepna w biuletynie informacji
publicznej na stronie msckziutorun.bip.gov.pl

W systemie dziennika oprdcz kartotek ucznidw/stuchaczy i podstawowych danych
uprawnionych pracownikédw gromadzone sg réwniez informacje dotyczgce oddziatéw
klasowych oraz ucznidw/stuchaczy tych oddziatéw, takie jak: tematy lekcji, frekwencja,
oceny, uwagi. Dotyczy to réwniez nauczania indywidualnego.

Dostep do e-dziennika odbywa sie za pomocg portalu internetowego UONET +,
znajdujacego sie na stronie internetowej uonetplus.vulcan.net.pl/kujawskopomorskie,
do ktérego tacze znajduje sie na stronie internetowej szkoty: www.spm.edu.pl w zaktadce
e-dziennik. Po zalogowaniu sie na konto uzytkownika uzyskujemy dostep do modutdw
dostepnych w e-dzienniku na poziomie zabezpieczen ustalonym dla danej grupy
uzytkownikdw przez Administratora Dziennika Elektronicznego.

W systemie e-dziennika dostepne sg nastepujgce moduty stuzgce do zarzadzania danymi:

1) modut dziennik

2) modut sekretariat

3) modut administrator

4) modut uczen

5) modut zastepstwa



10.

11.

12.

13.

Do wszystkich wymienionych modutéw za wyjagtkiem modutu uczen ma dostep
Administrator Dziennika Elektronicznego oraz Dyrektor szkoty. Pozostali uzytkownicy
(grupy uzytkownikow) majg dostep tylko do czesci funkcji dziennika elektronicznego
w zaleznosci od nadanych uprawnien.

Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje zapiséw,
ktore zamieszczone sg w Statucie centrum w rozdziale Ocenianie, klasyfikowanie
i promowanie.

Na podstawie umowy zawartej miedzy firmg Vulcan dostarczajgcg system dziennika
elektronicznego a centrum, kazdemu uczniowi/stuchaczowi przystuguje prawo bezptatnego
dostepu do informacji dzieki modutowi UCZEN.

Pracownicy uzyskujgcy dostep do systemu powinni zostaé przeszkoleni w obstudze
dziennika elektronicznego przez Administratora Dziennika Elektronicznego przed
rozpoczeciem z nim pracy. Uczniom/stuchaczom na poczatkowych godzinach zajeciach
edukacyjnych, zapewnia sie mozliwos¢ zapoznania sie ze sposobem dziatania
i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Pracownicy centrum zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie i przestrzegania przepisdw obowigzujgcych w centrum

Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych nie udostepnia zasobéw dziennika osobom trzecim.

§2.
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktdre
osobiscie odpowiada. Aby uzyska¢ dostep do dziennika elektronicznego nalezy posiadac
konto na poczcie elektronicznej (adres e-mail). Na konto beda przychodzi¢ odpowiednie
informacje dotyczace hasta lub jego zmiany.
Loginem w dzienniku elektronicznym jest e-mail poczty elektronicznej.
Hasto w dzienniku elektronicznym jest to cigg znakow na kontach uzytkownikéw. Hasto musi
sie sktadaé z co najmniej 8 znakdw bedacych kombinacjg liter i cyfr, duzych i matych znakéw
oraz znakow specjalnych. System wymusza zmiane hasta co 30 dni (dotyczy to wytgcznie
kont pracownikéw).
Uzytkownik jest zobowigzany dba¢ o zasady bezpieczerstwa postugujac sie loginem
i hastem do systemu, ktdére poznat na szkoleniu (nauczyciele na radzie pedagogicznej,
uczniowie/stuchacze na zajeciach).
Kazdy uzytkownik poprzez login i hasto jest identyfikowany w systemie dziennika
elektronicznego.
Hasto umozliwiajgce dostep do zasobdéw sieci dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik
utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.
W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta.
W dzienniku internetowym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajgce odpowiadajgce
im uprawnienia:
1) ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE posiada uprawnienia wynikajgce z umowy.
2) ADMINISTRATOR SZKOLY zarzadza wszystkimi danymi centrum (jednostki, oddziaty,
uczniowie/stuchacze, nauczyciele, przedmioty, lekcje, stowniki), a w szczegdlnosci:

a) ma wglad w liste kont uzytkownikéw,

b) zarzadza zablokowanymi kontami,

c) redaguje i edytuje dane wszystkich ucznidéw/stuchaczy,



d) zarzadza ocenami w catej szkole,
e) zarzadza frekwencja w catej szkole,
f) zarzadza listami oddziatow,
g) ma wglad w statystyki wszystkich uczniéw/stuchaczy,
h) ma wglad w statystyki logowan,
i) przeglada oceny wszystkich uczniéw/stuchaczy,
j) przeglada frekwencje wszystkich ucznidw/stuchaczy,
k) ma dostep do wiadomosci systemowych,
I) ma dostep do konfiguracji konta,
m)ma dostep do wydrukodw,
n) ma dostep do eksportow,
0) zarzadza tygodniowym planem zajec,
p) ma dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.
3) DYREKTOR SZKOLY posiada uprawnienia administracyjne, a szczegélnosci:
a) zarzadza ocenami z prowadzonych przedmiotdw,
b) zarzgdza tematami prowadzonych lekgji,
c) zarzadza frekwencjg z prowadzonych przedmiotéw,
d) edytuje dane wszystkich uczniéw/stuchaczy,
e) ma wglad w statystyki wszystkich ucznidw/stuchaczy,
f) ma wglad w statystyki logowan,
g) przeglada oceny wszystkich ucznidow/stuchaczy,
h) przeglada frekwencje wszystkich ucznidow/stuchaczy,
i) ma dostep do wiadomosci systemowych,
j) ma dostep do ogtoszen szkoty,
k) ma dostep do konfiguracji konta,
[) ma dostep do wydrukéw,
m)ma dostep do eksportow,
n) ma dostep do raportow,
0) zarzadza tygodniowym planem zaje¢,
p) ma dostep do danych znajdujgcych sie w panelu dyrektorskim.
4) SEKRETARZ dysponuje nastepujgcymi uprawnieniami:
a) prowadzenie ksigg i zamykanie lat szkolnych
b) edycja stowikow i struktury szkoty
c) edycja filtrow oraz szablonéw list i pism
d) wpisywanie i edycja danych osobowych
e) mozliwos¢ wprowadzania uwag i orzeczen dotyczacych uczniow
f) generowanie wszystkich zestawien i wydrukéw dostepnych w programie
g) wykonywanie eksportéw i importéow danych
h) prowadzenie rejestrow wydanych dokumentéw (legitymacji, rejestru wypadkow)
i) dostep do danych archiwalnych uczniéw
j) eksportiimport danych z sekretariatu
5) WYCHOWAWCA dysponuje nastepujgcymi uprawnieniami
a) zarzadza tematami prowadzonych lekcji,
b) zarzadza ocenami z prowadzonych lekgji,
c) zarzadza wszystkimi ocenami w oddziale, w ktérym nauczyciel jest wychowawcg
d) zarzadza frekwencjg z prowadzonych przedmiotéw,
e) zarzadza frekwencjg w oddziale, w ktérym nauczyciel jest wychowawca.
f) edytuje dane ucznidéw/stuchaczy w oddziale, w ktdrym nauczyciel jest wychowawcg,
g) ma wglad w statystyki wszystkich uczniéw/stuchaczy oddziatu, w ktérym nauczyciel
jest wychowawca,
h) ma wglad w statystyki logowan uczniéw/stuchaczy swojego oddziatu,



i) przeglada oceny wszystkich uczniéw oddziatu, ktérego nauczyciel jest wychowawca,
j) przeglada frekwencje wszystkich uczniéw oddziatu, ktérego nauczyciel jest
wychowawca,

k) ma dostep do wiadomosci systemowych,

I) ma dostep do ogtoszen szkoty,

m)ma dostep do konfiguracji konta,

n) ma dostep do wydrukoéw,

o) ma dostep do eksportéw,

p) zarzadza swoim tygodniowym planem lekcji,

q) zarzadza tygodniowym planem lekcji swojej klasy.
6) NAUCZYCIEL dysponuje nastepujgcymi uprawnieniami:

a) zarzadzanie tematami prowadzonych lekgji,

b) zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,

c) zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekgji,

d) wglad w dane ucznidw/stuchaczy oddziatu, w ktérym prowadzi zajecia edukacyjne,

e) przegladanie ocen wszystkich ucznidéw/stuchaczy w zakresie nauczanego

przedmiotu,
f) przegladanie frekwencji wszystkich ucznidow/stuchaczy w zakresie nauczanego
przedmiotu,

g) dostep do wiadomosci systemowych,

h) dostep do ogtoszen szkoty,

i) dostep do konfiguracji konta,

j) dostep do wydrukow,

k) dostep do eksportéw,

[) zarzgdzanie swoim planem lekcji.
7) UCZEN w zakresie swoich uprawnien:

a) przeglada wtasne oceny,

b)  przeglada wtasng frekwencje,

c) przeglada plan zajec¢ lekcyjnych,

d) przeglada terminarz sprawdzianéw i zadania domowe,

e)  korzysta z wiadomosci systemowych,

f) ma dostep do komunikatéw.
Uprawnienia przypisane do kont moga zosta¢ zmienione przez szkolnego administratora
oraz administratora wvulcan service. Aktualna lista uprawnien publikowana jest
w dokumentacji systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach dyrektora szkoty oraz
szkolnego administratora.

§3.
PRZEKAZYWANIE INFORMACIJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
WIADOMOSCI.

Centrum nie przewiduje innych form przekazywania informacji uczniom/stuchaczom
niz przewidziane w dzienniku elektronicznym. W szczegdlnych sytuacjach centrum moze
informowac ucznia/stuchacza w formie pisemne;j.

Pracownikom centrum, nie wolno udzielaé Zzadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniéw/stuchaczy sg poufne. Nie wolno
przekazywac zadnych informacji odnosnie np.: haset, ocen, frekwencji uczniom/stuchaczom
drogg telefoniczng, ktdra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.
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Dane osobowe lub informacje dotyczgce ocen, zachowania czy frekwencji centrum moze
udostepni¢ na zadanie osobiste lub pisemne instytucji wspomagajgcej prace placowki takich
jak: Policja, Prokuratura, Sad itp.

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy
go wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie.

Modut WIADOMOSCI nie moze zastgpi¢ oficjalnych podan, zgdd, opinii lub zaswiadczer
w formie papierowej, ktdrych obieg regulowany jest odrebnymi przepisami.

Modut WIADOMOSCI moze stuzyé do informowania o nieobecnosci ucznia/stuchacza oraz
ich usprawiedliwiania zgodnie z przepisami wewnatrzszkolnymi.

Odczytanie informacji przez ucznia/stuchacza zawartej w module WIADOMOSCI, jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajgca
odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej
ucznia/stuchacza.

Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:

1) daty wystania

2) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage,

3) adresata

4) tematu itresci uwagi.

Modut WIADOMOSCI daje mozliwosé¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

1) wszystkim uczniom/stuchaczom w centrum,

2) wszystkim nauczycielom w centrum.

Nie nalezy usuwaé¢ nieaktywnych ogtoszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci,
czy termindw wydarzen. Po zakoniczeniu okresu klasyfikacyjnego SZKOLNY ADMINISTRATOR
zamyka rok szkolny archiwizujgc dane oraz umozliwia poprawne odczytanie ich w
przysztosci.

§4.
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w centrum odpowiedzialny jest
szkolny administrator. W M-SCKZiU w Toruniu obowigzki te petni wskazany przez dyrektora

nauczyciel.
Do obowigzkéw szkolnego administratora dziennika elektronicznego nalezy:
1) wprowadzanie nowych uzytkownikéw systemu i przeszkolenie w tym celu

wychowawcéw poszczegdlnych oddziatow,

2) dokonywanie grupowej aktywacji kont uzytkownikéw,

3) aktualizowanie danych potrzebnych do opracowania tygodniowych plandéw lekcji
poszczegdlnych oddziatdw oraz nauczycieli,

4) wprowadzenie lub usuniecie danych ucznia/stuchacza lub nauczyciela z systemu,

5) zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

6) informowanie o nowo utworzonych kontach ich wtascicieli i wychowawcéw klas,

7) promowanie i przedstawianie wszystkim uzytkownikom, mozliwosci wykorzystywania
danego systemu, stosowania modutdéw mogacych usprawni¢ przeptyw informacji

W centrum,
8) przeprowadzanie dodatkowego szkolenia z obstugi systemu,
9) zgtaszanie dyrektorowi i firmie zarzadzajgcej systemem przypadkédw naruszenia

bezpieczenstwa, wilaman do systemu i zagrozen wynikajgcych z niewtasciwego
korzystania z oprogramowania,
5
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10) udzielenie pomocy uzytkownikom,
11) podejmowanie dziatan i czynnosci w celu zabezpieczenia i ochrony danych osobowych
wynikajgcych z korzystania z dziennika elektronicznego.

§5.
DYREKTOR SZKOtY

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
dyrektor szkoty i nauczyciel petnigcy nadzor pedagogiczny.
Do obowigzkow dyrektora i nalezg w szczegdlnosci:
1) aktualizowanie i uzupetnienie arkusza organizacyjnego do potrzeb dziennika
elektronicznego,
2) monitorowanie i sprawdzanie poprawnosci prowadzenia przez nauczycieli dziennika
elektronicznego,
3) przestrzeganie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢ dziatanie systemu
informatycznego na utrate bezpieczenstwa,
4) dbanie o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np. zakup materiatéw
i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.,
5) wyznaczanie o0s6éb petnigcych obowigzki szkolnego administratora dziennika
elektronicznego,
6) organizowanie szkolen dla:
a) nowo zatrudnionych nauczycieli szkoty,
b) ucznidw/stuchaczy na pierwszych organizacyjnych lekcjach.

§6.
SEKRETARZ

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora centrum
osoba, ktdra na state pracuje w sekretariacie centrum.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie dyrektora centrum, administrator
dziennika elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujgcej w sekretariacie konto
z uprawnieniami goscia, nie dajac jednak Zzadnych mozliwosci edycyjnych danych
dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej klasie.

Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepiséw
zapewniajgcych ochrone danych osobowych i ddébr osobistych uczniéw/stuchaczy
w szczegblnosci do nie podawania zadnych informacji z systemu drogg nie zapewniajgca
weryfikacji tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).

Sekretarka jest odpowiedzialna za wpisanie danych osobowych nowych uczniéw/stuchaczy
do ksiegi ucznidw/stuchaczy oraz edycje danych ucznia/stuchacza dotyczgcych: skreslen
z listy ucznidw/stuchaczy, rezygnacji z nauki, przeniesienia do innej klasy, oraz zmiany
danych osobowych.

Pracownicy sekretariatu centrum sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistniatej awarii zgtoszonej przez nauczyciela administratorowi
dziennika elektronicznego



§7.
WYCHOWAWCA ODDZIALU

1. Dziennik elektroniczny danego oddziatu prowadzi wychowawca i jest odpowiedzialny
za prawidtowosc¢ jego prowadzenia.

2. W ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca, na podstawie statystyk wychowawca
dokonuje analizy frekwencji i postepdw w nauce swoim oddziale wykonujgc odpowiednie
zestawienia.

3. W dniu poprzedzajgcym zebranie klasyfikacyjne (Srédroczne Ilub roczne) Rady
Pedagogicznej wychowawca oddziatu dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk,
podpisuje je i przekazuje je dyrektorowi.

4. Przed zakoniczeniem zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych wychowawca jest zobowigzany
do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym,
ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.

5. Wychowawca przeglagda frekwencje za ubiegty tydzie i dokonuje odpowiednich zmian
np. usprawiedliwien, likwidacji podwdjnych nieobecnosci itp. W wyniku btednego
zaznaczenia nieobecnosci ucznia/stuchacza wychowawca jest zobowigzany do poprawienia
tego zapisu. Wychowawca nie moze dokonywac usprawiedliwien z wyprzedzeniem,
Wpisujac je na zajecia, ktdre sie jeszcze nie odbyty.

6. W pierwszym tygodniu nauki wychowawca jest zobowigzany wyjasni¢ uczniom/stuchaczom
zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w centrum. Wychowawca ma obowigzek
osobiscie zebra¢ od ucznidéw/stuchaczy lub sprawdzi¢ wpisane w systemie przez sekretarza
adresy poczty internetowej ucznidow/stuchaczy.

§8.
NAUCZYCIEL

1. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego:

1) ocen czastkowych,

2) przewidywanych ocen rocznych i koricowych,

3) ocen klasyfikacyjnych semestralnych w oddziatach, w ktérych prowadzi zajecia wedtug
zasad okres$lonych w Statucie.

2. Nauczyciel osobiscie  odpowiada za  poprawno$¢ danych  wprowadzanych
do systemu dziennika elektronicznego za pomocg komputera i ponosi za to catkowity
odpowiedzialnos$¢ w tym zakresie.

3. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel zastepujacy
ma obowigzek dokonywac zaznaczen wedtug zasad okresSlonych w systemie dziennika
elektronicznego:

1) w MODULE LEKCJA musi wybraé¢ opcje ZASTEPSTWO, a nastepnie zaznaczy¢ z listy
odpowiedni ODDZIAL i ZAJECIA EDUKACYJNE odpowiednio przydzielone nauczycielowi,
za ktérego prowadzi zajecia,

2) jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobecnego nauczyciela,
w systemie dziennika elektronicznego wpisuje zajecia wediug swojego rozkfadu
nauczania,

3) w przypadku kiedy zajecia odbedg sie na innej godzinie lub w innym dniu, nauczyciel
wpisuje swoje zajecia po uprzednim ustaleniu zmiany z operatorem MODUtU
ZASTEPSTWA. Przeprowadzone zajecia wpisuje tak, jak sie odbyty.

4. Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest w szczegdlnosci:

1) wterminie do 30 wrzesnia umiesci¢ w dzienniku elektronicznym rozktady materiatu,



2) realizowaé program nauczania wybierajgc tematy lekcji z ROZKEADU ZAJEC lub wpisywaé
je samodzielnie,

3) uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez szkolnego administratora dziennika
elektronicznego,

4) przestrzega¢ zasad zapewniajgcych ochrone danych osobowych wedtug przepiséw
obowigzujgcych w szkole,

5) na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza¢ i wpisywac
do dziennika elektronicznego obecno$¢ uczniéw/stuchaczy na zajeciach, a nastepnie
w trakcie trwania zaje¢ uzupetnia¢ inne elementy np. oceny uzyskane przez
uczniéw/stuchaczy,

6) systematycznie wprowadzac tematy prowadzonych zajec i sprawdzac ich realizacje,

7) w przypadku pomytki przy wprowadzeniu oceny lub nieobecnosci, dokonaé niezwtocznie
korekty,

8) w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie zaktadke KOMUNIKATY oraz
systematyczne udziela¢ odpowiedzi na zapytania i prosby w tej zaktadce,

9) w terminie ustalonym przez dyrektora szkoty wystawi¢ propozycje ocen,

10) na siedem dni przed klasyfikacyjnym zebraniem rady pedagogicznej wystawic i dokonac¢
wpisu ocen S$rédrocznych lub rocznych w dzienniku elektronicznym. W dniu zebrania
rady pedagogicznej nie wolno zmienia¢ proponowanych ocen srédrocznych lub rocznych
z zaje¢ edukacyjnych,

11) trakcie opieki nad oddziatem podczas wyjs¢ do kina, teatru, muzeum itp. lub udziatu
klasy w uroczystosciach lub imprezach szkolnych i srodowiskowych wpisa¢ frekwencje
do dziennika elektronicznego, wedtug takich samych zasad jakie okreslone
sg dla prowadzenia zastepstw, z zastrzezeniem, aby w temacie wpisac zaistniatg sytuacje
np.: ,,Udziat klasy w imprezie integracyjnej na Barbarce”, , Wyjscie klasy na konferencje
organizowang przez PTH w Toruniu” itp.,

12) w przypadku zwolnienia ucznia/stuchacza z zaje¢ w sytuacji, gdy bierze on udziat
w zawodach sportowych, konkursach wiedzy lub przedmiotowym, targach edukacyjnych
itp. poinformowac o fakcie tym wychowawce oddziatu, za pomocg WIADOMOSCI,

13) umieszcza¢ informacje w zaktadce SPRAWDZIANY o kazdej planowanej pracy klasowej,
co umozliwi systemowi kontrolowanie ilosci prac klasowych dla danego oddziatu
na warunkach okreslonych w STATUCIE i blokowanie innych prac klasowych w ilosci
wykraczajgcej ponad dopuszczalng,

14) dba¢, aby uczen/stuchacz lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera
z ktérego nauczyciel loguje sie do dziennika elektronicznego,

15) w razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, powiadomic¢ szkolnego
administratora dziennika elektronicznego,

16) po zakonczeniu pracy pamietac¢ o wylogowaniu sie z konta,

17) utrzymywaé powierzony mu sprzet komputerowy w nalezytym stanie,

18) przed przystapieniem do pracy sprawdzi¢ czy sprzet nie zostat w widoczny sposdb
uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy niezwtocznie powiadomic
o tym kierownika gospodarczego lub dyrektora,

19) dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byly widoczne
dla oséb nieupowaznionych (zwtaszcza dotyczy to pracy na komputerze podtgczonym
do rzutnika multimedialnego),

20) w przypadku alarmu ewakuacyjnego wylogowac sie z systemu.
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§9.
UCZEN

Uczniowie/stuchacze majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajgce im podglad postepdw edukacyjnych oraz dajgce mozliwos¢é komunikowania
sie  z nauczycielami w sposéb zapewniajagcy ochrone doébr osobistych innych
uczniéw/stuchaczy.

Na poczatku roku szkolnego uczeri/stuchacz podaje wychowawcy swdj adres e-mail (ktory
bedzie loginem do konta w dzienniku) oraz otrzymuje informacje w jaki sposéb uzyskaé
dostep do dziennika (przez zatozenie nowego hasta). Fakt otrzymania tych uprawnien
uczen/stuchacz podpisuje osobiscie w obecnosci wychowawcy na specjalnie
przygotowanym dokumencie, ktory to jest przechowywany w teczce wychowawcy.
W przypadku jego nieobecnosci na lekcji organizacyjnej, uczen/stuchacz ma mozliwosc¢
podania wychowawcy potrzebnych danych do utworzenia konta w innym terminie.
Uczen/stuchacz na swoim koncie ma mozliwo$¢ zmiany hasta.

Uczen/stuchacz ma obowigzek zapozna¢ sie z Regulamin funkcjonowania dziennika
elektronicznego w M-SCKZiU w Toruniu umieszczonym na stronie szkoty w zaktadce
dokumenty: http://spm.edu.pl/pages/34/dokumenty. Fakt zapoznania sie z tymi zasadami
potwierdza podpisem na przygotowanym dokumencie, ktéry jest przechowywany w teczce
wychowawcy.

Uczen/stuchacz osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym
i ma obowigzek nie udostepniania go innym nieupowaznionym osobom.

Jezeli wystepujg btedy w wpisach dziennika elektronicznego, uczen/stuchacz ma prawo
do odwotania sie wedtug standardowych procedur obowigzujgcych w szkole.

§9.
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,

muszg by¢ zgtaszane w dniu zaistnienia jednej z wymienionych oséb:

1) kierownikowi gospodarczemu,

2) szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego,

3) pracownikowi sekretariatu szkoty.

Zalecang forma zgtaszania awarii jest uzycie modutu WIADOMOSCI w systemie dziennika

elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza sie nastepujgce powiadomienia:

1) osobiscie,

2) telefonicznie,

3) za pomoca poczty e-mail.

Podczas wystgpienia awarii systemu, dyrektor centrum ma obowigzek:

1) sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii sg przestrzegane przez
nauczycieli i pozostatych pracownikow,

2) dopilnowac jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu,

3) zabezpieczy¢ srodki finansowe na wypadek awarii w celu przywrécenia normalnego
funkcjonowania systemu.

Obowigzkiem szkolnego administratora dziennika elektronicznego jest:

1) niezwtoczne poinformowanie dyrektora centrum o powstatej awarii,

2) dokonanie w miare mozliwosci naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego dziatania
systemu,

3) poinformowanie firmy zarzadzajgcej systemem o awarii,
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4) jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzien, szkolny administrator dziennika
elektronicznego wywiesza na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim odpowiednia
informacje.

Po usunieciu awarii nauczyciele niezwtocznie wprowadzaja dane do systemu ze swoich

notatek. Nauczyciele w trakcie awarii odnotowujg realizacje zaje¢, frekwencje oraz oceny

osiggnie¢ ucznidw/stuchaczy w swoich kalendarzach lub notesach zgodnie z procedurami
dotyczacymi ochrony danych osobowych.

W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej préby usuniecia

awarii ani wzywac do naprawienia awarii oséb do tego nie wyznaczonych.

§ 10.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie dokumenty i nosniki informacji utworzone na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, muszg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy
ich zniszczenie lub kradziez, zgodnie z zasadami okreslonymi w szkole.

Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,

kazdg utworzong kopie SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO musi
opisac kiedy zostata utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior

w sekretariacie centrum.

Centrum moze udostepnié¢ dane ucznia/stuchacza bez jego zgody odpowiednim organom
na zasadzie oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych obowigzujgcych w szkole
np. uprawnionym urzedom kontroli lub na podstawie nakazu sgdowego.

Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika

elektronicznego, ktére nie bedy potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposdb jednoznacznie
uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowigzujg
sie do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z ustawy o ochronie danych
osobowych, potwierdzajgc to wtasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.
Dokumentacja funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD
z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnej sktadnicy akt.

Nie nalezy pozostawiaé uruchomionego komputera bez nadzoru.

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

1) Na sprzecie wykorzystywanym w centrum do prowadzenia dziennika elektronicznego
stosuje sie oprogramowanie na podstawie wykupionej licencji.

2) Wszystkie urzgdzenia i systemy stosowane w szkole sg ze sobg kompatybilne.

3) Do zasilania nalezy stosowaé listwy zabezpieczajgcej przed skokami napiecia. Nie nalezy
podtaczad do sieci komputerowej innych urzadzen, ktére nie sg przeznaczone do obstugi
dziennika elektronicznego.

4) Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposéb wedtug zasad
obowigzujgcych w szkole.

Instalacji oprogramowania moze dokonywaé tylko pracownik upowazniony przez dyrektora
centrum. Uczen/stuchacz ani osoba trzecia nie moze dokonywac zadnych zmian w systemie
operacyjnym komputerdw.

Zabronione jest pozyczanie, kopiowanie, odsprzedawanie itp. licencjonowanego
oprogramowania bedgcego wtasnoscig centrum.

W przypadku odbywania w centrum praktyki przez studenta/studentke, szkolny

administrator dziennika elektronicznego na polecenie dyrektora szkoty, moze udostepnié
specjalne konto w dzienniku elektronicznym, wedtug zasad okreslonych umowg z uczelnig
delegujacg studenta na praktyke pedagogiczng.
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W razie kontroli odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania dokumentacji
szkolnej, na polecenie dyrektora szkoty i na czas kontroli, szkolny administrator dziennika
elektronicznego, udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku
elektronicznym dajgce mozliwo$é sprawdzenia jego prawidtowego funkcjonowania bez
mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego w M-SCKZiU w Toruniu
przedstawiono Radzie Pedagogicznej na zebraniu w dniu 28 sierpnia 2017 r.

Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego w Medyczno-Spotecznym Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Toruniu wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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