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POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W szkole funkcjonuje dziennik elektroniczny, zwany dalej e-Dziennikiem, do ktérego dostep
jest na stronie www.vulcan.pl. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg
przez zewnetrzng firme VULCAN, wspotpracujgcg ze szkota. Podstawg dziatania dziennika
elektronicznego jest umowa podpisana przez dyrektora szkoty i uprawnionego przedstawicie-
la firmy VULCAN dostarczajgcej i obstugujgcej system e-Dziennika.

2. Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace
e-Dziennika, pracownicy szkoty, ktorzy majg bezposredni dostep do edycji i przeglagdania
danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegdétowa odpowiedzialnosé
obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy prawa obowigzujgcego
w Polsce.

3. Podstawg prawng funkcjonowania e-Dziennika, przechowywania i przetwarzania w nim
danych uczniéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:

a. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2019 r. zmieniajgce
rozporzgdzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuniczej
oraz rodzajow tej dokumentacji Dz.U. 2017 poz. 1646,

b. Art.2 i art.3 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL119
z 04.05.2016, str.1), zwanego dalej ,,rozporzgdzeniem 2016/679”. (tekst jednolity:
Dz. U.z2019r. poz. 1781).

4. Administratorem danych osobowych jest Zespét Szkdt Gastronomiczno-Hotelarskich
w Bydgoszczy. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow
wynikajgcych z Rozporzgdzenia MEN w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

5. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoim koncie w zaktadce
USTAWIENIA->INFORMACIJE ma zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych, dostep do:
a. informacji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko),

b. informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. z pézniejszymi zmianami,

c. listy logindw uzytkownikdw uprawnionych do edycji danych
(administratorzy e-Dziennika, dyrektor szkoty, wychowawcy, pracownicy sekretariatu).



6. Rodzicom i uczniom na poczatku kazdego roku szkolnego zapewnia sie mozliwos¢ zapoznania
sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania e-Dziennika.
7. Wszystkie moduty sktadajgce sie na e-Dziennik, zapewniaja realizacje zapisow zawartych w:
a. Statut Zespotu Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich,
b. Przedmiotowych Zasadach Oceniania (PZO dostepne s3g na stronie internetowej szkoty).
8. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych opiekunéw),
uczniow oraz pracownikow szkoty okreslone sg w umowie zawartej pomiedzy firmg
zewnetrzng dostarczajgca system e-Dziennika a szkofg, zgodnie z ktdra:
a. rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego dostepu do informacji o swoim dziecku,
b. nauczyciel/wychowawca udostepnia rodzicowi za pomocg komputera wszystkie informa-
cje dotyczace jego dziecka z zachowaniem poufnosci danych osobowych.

KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie e-Dziennika, za ktére ponosi odpowie-
dzialnos¢ w zakresie przydzielonych mu uprawnien.

2. Loginem kazdego uzytkownika jest podany przez niego adres e-mail, na ktory zostaje wystane
zaproszenie pozwalajgce na wprowadzenie hasta i zalogowanie do systemu.

3. Hasto startowe do pierwszego logowania generowane jest przez administratora.
Uzytkownik zobowigzany jest do ustalenia hasta dostepu do konta i jego zmiany:
a. Administrator e-Dziennika — co 30 dni,
b. Dyrektor, nauczyciele i pracownicy sekretariatu - co 30 dni,
c. Rodzice i uczniowie - zaleca sie zmiane co 90 dni.

5. Hasto musi sktadac sie co najmniej z 8 znakdéw bedgcych kombinacjg cyfr oraz wielkich
i matych liter.

6. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac sie do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu sie
loginem i hastem do systemu i nie udostepniac ich osobom niepowotanym.

7. W przypadku utraty hasta, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie
administratora e-Dziennika.

8. W e-Dzienniku funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajgce odpowiadajgce im
uprawnienia:



GRUPA UZYTKOWNIKOW

ZAKRES UPRAWNIEN

UCZEN

e Przegladanie wiasnych ocen

e Przegladanie wiasnej frekwenciji

e Dostep do wiadomosci systemowych

e Dostep do ogtoszen szkoty

e Dostep do konfiguracji wtasnego konta

e Dostep do informacji dot. przetwarzania
danych osobowych

e Dostep do modutdw Terminarz i Plan lekgji

RODZIC / OPIEKUN

e Przegladanie ocen swojego podopiecznego

e Przegladanie frekwencji swojego podopiecznego
e Dostep do wiadomosci systemowych

e Dostep do ogtoszen szkoty

e Dostep do konfiguracji wtasnego konta

e Dostep do modutéw Terminarz i Plan lekcji

SEKRETARIAT e Weglad w liste kont uzytkownikéw
e Wglad w statystyki logowan
NAUCZYCIEL e Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji

e Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji
e Wglad w statystyki wszystkich ucznidow

e Wglad w statystyki logowan

e Przegladanie ocen wszystkich uczniow

e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
e Dostep do wiadomosci systemowych

e Dostep do ogtoszen szkoty

e Dostep do konfiguracji konta

e Dostep do wydrukéw

e Dostep do eksportéw

e Zarzadzanie swoim planem lekgcji

WYCHOWAWCA KLASY

Uprawnienia takie jak nauczyciel

dodatkowo
e Zarzadzanie frekwencjg w klasie wychowawczej
e Edycja danych ucznidéw w klasie wychowawczej

DYREKTOR

Uprawnienia nauczyciela i wychowawcy
dodatkowo
e Edycja danych wszystkich uczniow
e Dostep do danych znajdujgcych sie w panelu
dyrektorskim wynikajacych z nadzoru pedagogicznego

ADMINISTRATOR SZKOtY

Uprawnienia nauczyciela i wychowawcy
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dodatkowo

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

e Wglad w liste kont uzytkownikow

e Zarzadzanie zablokowanymi kontami

e Zarzadzanie ocenami w catej szkole

e Zarzadzanie frekwencjg w catej szkole

e Zarzadzanie planem lekcji szkoty

Uprawnienia takie jak nauczyciel
PEDAGOG dodatkowo
e Edycja uwag i orzeczen

e Prowadzenie dziennika pracy pedagoga.

9. Uprawnienia przypisane do kont, moga zostaC zmienione przez administratora
e-Dziennika.

PRZEKAZYWANIE INFORMAC]I W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W e-Dzienniku do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty WIADOMOSCI,
OGLOSZENIA oraz TERMINARZ.
2. W szkole nadal funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami (wywiadowki,
dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami).
3. Na spotkaniach z rodzicami podsumowujgcych wyniki nauczania wychowawca klasy
udostepnia rodzicom oceny ich dzieci w formie wydrukdéw z e-Dziennika.
4. Modut WIADOMOSCI stuzy do:
a. komunikacji i przekazywania wiadomosci z informacjg zwrotng o przeczytaniu
wiadomosci lub uzyskaniu odpowiedzi,
b. przekazywania informacji przeznaczonych dla okreslonej grupy oséb,
c. informowania wychowawcy o przewidywanej nieobecnosci i usprawiedliwienia
nieobecnosci ucznia w szkole.
5. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapié oficjalnych wersji dokumentéw, ktérych
funkcjonowanie regulujg przepisy dotyczgce dokumentacji szkolnej (np. zwolnienie ucznia
z lekgji).



10.

11.

12.

13.

Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne

z przyjeciem do wiadomosci jej tresci, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia
adnotacja systemu. Adnotacje potwierdzajgcg odczytanie informacji w systemie uwaza sie

za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.
Szczegdlne zachowania ucznia wymagajgce powiadomienia rodzicéw (opiekundw)

nauczyciel przekazuje poprzez modut WIADOMOSCI wybierajac rodzaj informacji - UWAGA.
Wiadomosci oznaczone jako UWAGA, beda automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:

a. daty wystania,

b. imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage,

c. adresata,

d. temati tresci uwagi,

e. daty odczytania przez rodzica (opiekuna).

Usuniecie przez rodzica przeczytanej UWAGI z zaktadki WIADOMOSCI w e-Dzienniku

nie powoduje jej usuniecia z systemu, natomiast usuniecie wpisanej uczniowi UWAGI

przez nauczyciela, powoduje jej usuniecie z systemu i niewidoczno$é w KARTOTECE UCZNIA.
Modut OGLOSZENIA stuzy do powiadamiania uczniéw i rodzicéw o zebraniach i innych
waznych wydarzeniach oraz do przekazywania informacji, gdy nie jest wymagana
informacja zwrotna o przeczytaniu tej wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.

Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wyswietlania informacji:

a. wszystkim uczniom w szkole,

b. wszystkim rodzicom lub opiekunom dzieci uczeszczajgcych do szkoty,

c. wszystkim nauczycielom w szkole.

W celu zachowania przekazanych wiadomosci i ogtoszen nauczyciele zobowigzani sg
zachowaé je na swoim koncie az do wykonania przez administratora petnego catorocznego
archiwum.

Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o dniach wolnych od zajeé, innych
zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty, sprawdzianach, pracach klasowych, itp.

ADMINISTRATOR e-DZIENNIKA W SZKOLE

1.

Za poprawne funkcjonowanie e-Dziennika w szkole odpowiedzialny jest administrator.
W Zespole Szkot Gastronomiczno-Hotelarskim w Bydgoszczy obowigzek ten petni nauczyciel
wskazany przez dyrektora.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora e-Dziennika nalezy wykonywac ze
szczegblng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.



10.

11.

12.

13.

Do obowigzkdéw administratora e-Dziennika nalezy:

a. Zapoznanie uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania systemu,

b. Promowanie wsrdod wszystkich uzytkownikow wykorzystywania mozliwosci danego
systemu, stosowania modutéw mogacych usprawnic przeptyw informacji w szkole.

Administrator e-Dziennika logujgc sie na swoje konto ma obowigzek zachowywac¢ zasady

bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane i systematycznie aktualizowane programy

zabezpieczajgce komputer).

Administrator e-Dziennika zobowigzany jest do systematycznego sprawdzania

WIADOMOSCI na swoim koncie (ustawienie automatycznego powiadomienia poprzez

e-mail o nowej WIADOMOSCI w systemie) i do niezwtocznego odpowiadania na nie.

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wptyw na bezposrednie

funkcjonowanie zajec i szkoty, administrator e-Dziennika moze dokona¢ wytgcznie

po ustaleniu z dyrektorem szkoty.

W ciggu 10 dni od zakoriczeniu roku szkolnego administrator e-Dziennika ma obowigzek

zarchiwizowania catego dziennika szkoty w formacie XML oraz zapisania go na ptycie CD lub

DVD wraz z programem umozliwiajagcym odczyt i przekazanie tak przygotowanej kopii

dyrektorowi szkoty.

Zarchiwizowana kopia e-Dziennika powinna by¢ odpowiednio opisana z podaniem

zawartosci i daty utworzenia archiwum i przechowywana z zachowaniem obowigzujgcych

w szkole zabezpieczen.

Administrator e-Dziennika raz w miesigcu ma obowigzek archiwizowania catego dziennika

szkoty w formacie xml oraz dokonania zapisu na nosniku zewnetrznym. Kopia jest przechowy-

wana w szkolnym sejfie.

Administrator e-Dziennika raz na péf roku ma obowigzek sprawdzi¢ wszystkie komputery

w szkole wykorzystywane do obstugi e-Dziennika, zwracajgc szczegdlng uwage na wzgledy

bezpieczerstwa.

Kazde zauwazone i zgtoszone naruszenie bezpieczeristwa administrator e-Dziennika ma

obowigzek niezwtocznie zgtosi¢ dyrektorowi szkoty i firmie zarzadzajgcej, w celu podjecia

dalszych dziatan zabezpieczajgcych dane zawarte w e-Dzienniku (blokada konta).

W przypadku zablokowania konta nauczyciela, administrator e-Dziennika ma obowigzek:

a. skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady,

b. sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi kopiami

Administrator e-Dziennika jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu, poza szkolnym

administratorem sieci komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci

komputerowej, mogacych przyczynic sie na obnizenie poziomu bezpieczeristwa.



DYREKTOR/WICEDYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego przez nauczycieli
odpowiada dyrektor szkoty.

2. Do 30 wrzesnia dyrektor/wicedyrektor sprawdza wypetnienie przez wychowawcéw klas
wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika
elektronicznego.

3. Dyrektor/wicedyrektor szkoty jest zobowigzany:

a. systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

b. kontrolowac systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

c. systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicodw i ucznidw,

d. bezzwtocznie przekazywac uwagi za pomocg wiadomosci,

e. przekazywacé wazine informacje za pomocg ogtoszen,

f. generowac odpowiednie statystyki (np. zbiorcze dla nauczycieli), a nastepnie ich
wynik i analize przedstawiac radzie pedagogicznej.

O sprawdzeniu e-Dziennika dyrektor/wicedyrektor powiadamia nauczycieli szkoty.

5. Dyrektor zobowigzany jest do zachowania tajemnicy odnosnie postanowien zawartych
w umowie, mogacych narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa
oraz finansowego zapewnienia poprawnosci dziatania systemu.

6. Szczegotowy zakres i harmonogram przegladania e-Dziennika podany zostanie kazdorazowo
na organizacyjnej radzie pedagogicznej w sierpniu i uwzgledniony zostanie w planie nadzoru
pedagogicznego na dany rok szkolny.

7. Dyrektor szkoty jest zobowigzany poinstruowac niepedagogiczny personel szkoty jak nalezy
postepowal w przypadku zauwazenia niezabezpieczonego sprzetu komputerowego.

WYCHOWAWCA KLASY

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty wychowawca
klasy.
2. Do 15 wrzesnia kazdego roku wychowawca klasy :
a. weryfikuje, dokonuje zmian i uzupetnia dane w zaktadce
ORGANIZACJA SZKOtY->EDYCJA DANYCH UCZNIOW, wpisujac oprécz danych osobowych
takze numery telefondw kontaktowych z rodzicami oraz jesli uczen posiada opinie
lub orzeczenie z poradni odznacza ten fakt w odpowiednim miejscu.
b. w zaktadce DZIENNIK->WIDOK DZIENNIKA, uzupetnia wszystkie dane odnosnie klasy
np. samorzad klasowy.
3. Przed posiedzeniem klasyfikacyjnych rad pedagogicznych, wychowawca klasy dokonuje
wydrukéw odpowiednich statystyk, a nastepnie podpisane przekazuje dyrektorowi.



4. Eksportu danych do swiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy
po sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci.

5. Przed rada pedagogiczng podsumowujaca prace w | poétroczu i na koniec roku szkolnego,
kazdy wychowawca klasy jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw
w e-Dzienniku w celu jego kompletnej archiwizacji.

6. W trakcie roku szkolnego wychowawca klasy systematycznie przeglada frekwencje za ubiegty
tydzien i dokonuje odpowiednich wpiséw (usprawiedliwien).

7. W dniu zebrania z rodzicami wychowawcy drukujg z systemu e-Dziennika zestawienia ocen,
frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

8. Jezeli rodzic (opiekun) nie jest obecny na zebraniu, wychowawca klasy nie ma obowigzku
dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem e-Dziennika.

9. Wychowawca klasy regularnie uzupetnia zaktadke DZIENNIK->WYWIADOWKI i systematycz-
nie odnotowuje w nich obecnos¢ rodzica lub opiekuna zaznaczajgc odpowiednie opcje.

10. Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie,

w ktdrej jest wychowawca poza przedmiotem, ktérego uczy.

11. Na poczatku roku szkolnego wychowawca wyjasnia uczniom zasady funkcjonowania
e-Dziennika w szkole.

14. Zapoznanie sie z Wewnatrzszkolnymi zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w Zespole Szkdét Gastronomiczno-Hotelarskich w Bydgoszczy, rodzice potwierdzajg
podpisem (zatgcznik nr 2).

NAUCZYCIELE

1. Nauczyciel ma obowigzek zapoznac sie z Wewnatrzszkolnymi zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w Zespole Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich w Bydgoszczy
i potwierdzi¢ to podpisem (zatgcznik nr 3).

2. Do 10 wrzesnia kazdy nauczyciel ma obowigzek zweryfikowa¢ swoj plan lekcji (zaktadka
ORGANIZACJA SZKOLY->PLAN LEKCII).

3. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisy do e-Dziennika
zgodnie z PZO w klasach, w ktorych prowadzi zajecia:

a. Ocen czgstkowych i srodrocznych,
b. Proponowanych ocen rocznych,
c. Ocen rocznych.
4. Kazdy nauczyciel powinien systematycznie uzupetnia¢ wszelkie informacje znajdujgce sie

w WIDOKU DZIENNIKA, (wpisy informacji o wycieczkach, indywidualnych rozmowach
z rodzicami i innych).
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Nauczyciele prowadzacy zajecia w grupach majg obowigzek tworzenia, systematycznego
kontrolowania i uaktualniania listy kazdej WIRTUALNEJ KLASY oraz utworzenia
odpowiednich nazw do poszczegdlnych grup dopasowujgc je do oznaczen stosowanych
w szkole.

Nauczyciel ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem elementéw INTERFEJSU
LEKCYJNEGO, gdzie na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza

i wpisuje do e-Dziennika nieobecnosci i obecnosci uczniow na zajeciach oraz temat lekcji
wraz z hastami podstawy programowej. W trakcie trwania zaje¢ uzupetnia inne elementy
np. oceny uzyskane przez uczniow.

W przypadku prowadzenia zajec za nieobecnego nauczyciela wedtug listy zastepstw,
nauczyciel wprowadza na prowadzonym zastepstwie w systemie dziennika elektronicznego
lekcje, jako swoja.

Do 15 wrzes$nia nauczyciel ma obowigzek przypisa¢ do swego przedmiotu rozktad
materiatu poprzez zaktadke Narzedzia->Aktualne rozktady i przydziaty.

Ocenie z poprawy nadaje sie te same witasciwosci jak ocenie podstawowe;j

(kolor, nazwe i wage).

W kazdym dniu realizacji swoich zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
nauczyciel ma obowigzek sprawdzié¢ na swoim koncie WIADOMOSCI i OGLOSZENIA.
Wystane przez dyrekcje wiadomosci bedg uwazane za doreczone.

Nauczyciel ma obowigzek umieszczac informacje o kazdej pracy klasowej i sprawdzianie
w TERMINARZU klasy, ktorej ta praca klasowa lub sprawdzian dotyczy.

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow

o przewidywanych dla niego rocznych ocenach niedostatecznych, wykorzystujgc do tego
modut WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, wedtug zasad i terminéw
okreslonych w PZO.

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow

o przewidywanych dla niego rocznych ocenach klasyfikacyjnych, wykorzystujac do tego
modut OCENY w e-Dzienniku, wedtug zasad i terminéw okreslonych w PZO.

Nauczyciel jest odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawg o ochronie danych

osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. z pdz. zmianami nie ma prawa umozliwia¢ korzystania

z zasobow osobom trzecim.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku ujawnienia innej dokumentacji szkolnej.

Nauczyciel jest zobowigzany do ochrony komputera, z ktérego loguje sie do dziennika
elektronicznego (w tym rowniez domowego), aby uczen lub osoba postronna nie miata
do niego dostepu. Po kazdym zalogowaniu sie do dziennika nauczyciel powinien sprawdzié
wiarygodnosc¢ informacji o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktora bedzie
widoczna zaraz po zalogowaniu sie na swoje konto.
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18.

19.

20.

W razie stwierdzenia naruszenia bezpieczeistwa nauczyciel zobowigzany jest niezwtocznie
powiadomié o tym fakcie administratora e-Dziennika. Po zakorficzeniu pracy nauczyciel

ma obowigzek wylogowania sie z konta.

Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego

w nalezytym stanie. Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do
sprawdzenia czy sprzet nie zostat w widoczny sposdb naruszony lub uszkodzony.

O zauwazonych uszkodzeniach powiadamia dyrektora szkoty.

Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera

nie byty widoczne dla osdb trzecich.

21. W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania sie
z systemu.

PEDAGOG

1. Pedagog ma mozliwos¢ przegladania danych osobowych, frekwencji oraz ocen uczniow
na potrzeby swojej pracy.

2. Uzupetnia na biezgco dziennik pracy pedagoga.

3. Pedagog w zakresie swoich uprawnien ma mozliwosc:

a. wprowadzania danych wrazliwych,
b. wpisywania uwag,
c. rejestrowania przeprowadzanych zajec.

4. Pedagog jest odpowiedzialny za swoje konto i nikomu go nie udostepnia:

a. dba, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne dla
0s0b trzecich,

b. kazdorazowo po zakonczeniu pracy (takze w sytuacji alarmu ewakuacyjnego)
ma obowigzek wylogowac sie z dziennika elektronicznego.

SEKRETARIAT SZKOtLY

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

2. Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty s3 zobowigzane do przestrzegania przepiséw
zapewniajgcych ochrone danych osobowych i débr osobistych uczniéw w szczegdlnosci
do nie podawania haset do systemu drogg nie zapewniajgcag weryfikacji tozsamosci
osoby (np. drogg telefoniczng).

3. Do obowigzkdéw wyznaczonego pracownika sekretariatu szkoty nalezy:
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a. przygotowad dane do systemu z listami ucznidow wszystkich uczniow,
b. zaktualizowac listy uczniéw poszczegdlnych klas na poczatku kazdego roku szkolnego.

4. Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania e-Dziennika lub zaistniatej
awarii zgtoszonej przez nauczyciela administratorowi e-Dziennika.

RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE

1. Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie e-Dziennika
elektronicznego, zapewniajgce podglad postepdw edukacyjnych ucznia oraz dajgcych
mozliwos¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposdb zapewniajgcy ochrone débr
osobistych innych uczniow.

2. Na poczatku roku szkolnego(podczas pierwszego zebrania z rodzicami) rodzic podaje
wychowawcy swoj adres e-mail oraz adres poczty internetowej swojego dziecka (ktory
bedzie loginem do konta w dzienniku) oraz uzyskuje informacje w jaki sposob uzyskac¢ dostep
do dziennika (zatgcznik nr 4).

3. Rodzic ma obowigzek zapoznac sie z Wewnatrzszkolnymi zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w Zespole Szkdt Gastronomiczno-Hotelarskich w Bydgoszczy
i potwierdzi¢ to podpisem (zatgcznik nr 2).

5. Dostep rodzicéw i ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w e-Dzienniku jest okreslony
na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg a dyrektorem szkoty.

6. Rodzice ucznidw mogg usprawiedliwia¢ nieobecnosci swojego dziecka za pomocg
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym po wyrazeniu takiej woli przez ztozenie podpisu
w obecnosci wychowawcy klasy (zatgcznik nr 1).

9. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w e-Dzienniku szkoty i ma obowigzek
nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

UCZNIOWIE

1. Na poczatku kazdego roku szkolnego uczniowie sg zapoznawani przez wychowawce
z zasadami funkcjonowania e-Dziennika w szkole.

2. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same prawa,
obowigzki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie z wyjgtkiem mozliwosci zmiany hasta
dla konta rodzica.
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POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Postepowanie dyrektora szkoty:
1. Dyrektor szkoty ma obowigzek:
a. W ramach swoich kompetencji zabezpiecza srodki na wypadek awarii w celu
przywroécenia funkcjonowania systemu.
b. W porozumieniu z administratorem dazy do jak najszybszego przywrdcenia
prawidtowego dziatania systemu.
Postepowanie administratora e-Dziennika:
1. Obowigzkiem administratora e-Dziennika jest:
a. niezwtoczne dokonanie naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.
b. o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy powiadomi¢ dyrektora
szkoty oraz nauczycieli.
2. Jesli z powodow technicznych administrator e-Dziennika nie ma mozliwosci dokonania
naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomic¢ o tym fakcie dyrektora szkoty.
3. Jezeli awaria systemu e-Dziennika nastgpita w sytuacji szczegdlnej, administrator
e-Dziennika jest zobowigzany do uruchomienia i udostepnienia potrzebnych danych
z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

Postepowanie nauczyciela:

1. Na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach nauczyciel ma obowigzek pisemnie
dokumentowac realizowane czynnosci w przyjety przez siebie sposdb tradycyjny.

2. Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
nauczyciel powinien zgtosi¢ niezwtocznie jednej z wymienionych oséb:
a. Dyrektorowi szkoty,
b. Administratorowi e-Dziennika,
c. Pracownikowi sekretariatu szkoty.

3. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej proby usuniecia
awarii ani wzywac do naprawienia awarii osob do tego nieuprawnionych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych
z e-Dziennika, majg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajgcy ich zniszczenie
lub kradziez.

2. Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg; administrator e-Dziennika, dyrektor szkoty,
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wychowawca klasy oraz upowazniony przez dyrektora szkoty pracownik sekretariatu.
Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sg poufne.

4. Szkota moze udostepnic¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom

na zasadzie oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych obowigzujacych w szkole.
Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z e-Dziennika,
ktore nie bedg juz wykorzystywane, nalezy zniszczy¢ w sposdb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Administrator sieci komputerowej zobowigzuje sie do poszanowania i zachowania tajemnicy
wynikajgcej z Ustawy o ochronie danych osobowych, potwierdzajac to wtasnorecznym
podpisem na odpowiednim dokumencie.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego posiadajg legalne
oprogramowanie.

Uczen ani osoba trzecia nie ma mozliwosci dokonywania zadnych zmian w systemie
informatycznym komputerdw.

Dokumentacja z funkcjonowania e-Dziennika, wydruki, ptyty CD lub DVD z danymi

sq odpowiednio zabezpieczone i przechowywane w archiwum szkolnym.

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w
Zespole Szkot Gastronomiczno-Hotelarskich w Bydgoszczy
wchodzi w zycie z dniem 02 stycznia 2020 r.
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Zatqcznik nr 1 — Deklaracja usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia przez rodzica/opiekuna praw-
nego za pomocgy dziennika elektronicznego.

Deklaruje mozliwoé¢ usprawiedliwiania nieobecnosci dziecka przez modut WIADOMOSCI
w dzienniku elektronicznym w Zespole Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich w Bydgoszczy
wkl. ........... w r. szk.2019/2020.

o . . Imie i nazwisko rodzica/ .
Lp. Imie i nazwisko ucznia ] Data Podpis
opiekuna

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.
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Zatgcznik nr 2 — Potwierdzenie zapoznania sie z Zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego przez rodzica/opiekuna prawnego.

Potwierdzam, Ze zapoznatem sie z Wewnagtrzszkolnymi zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Zespole Szkdt Gastronomiczno-Hotelarskich w Bydgoszczy
wkl. . w r. szk. 2019/2020.

.. . . Imie i nazwisko rodzica/ )
Lp. Imie i nazwisko ucznia . Data Podpis
opiekuna

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.
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Zatgcznik nr 3 — Potwierdzenie zapoznania sie z Zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego i przestrzegania ochrony danych osobowych przez pracownikéw szkoty.

Potwierdzam, ze zapoznatem sie z Wewnatrzszkolnymi zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Zespole Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich w Bydgoszczy i zobowiazuje sie
przestrzega¢ zawartych w nich zapiséw.

Imie i nazwisko pracowni- ) ) ]
Lp. Ka Zajmowane stanowisko Data Podpis

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

20



19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.
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Zatgcznik nr 4— Potwierdzenie dostarczenia adresu mailowego niezbednego, aby uzyskac dostep
do kont rodzica/opiekuna i ucznia/uczennicy w dzienniku elektronicznym.

Potwierdzam dostarczenia adresu mailowego niezbednego, aby uzyskac dostep do swoich kont
(rodzica/prawnego opiekuna oraz ucznia/uczennicy) w dzienniku elektronicznym w Zespole Szkot
Gastronomiczno-Hotelarskich w Bydgoszczy, w k. ........... w roku szkolnych 2019 / 2020

Prosimy o czytelny podpis, petnym imieniem i nazwiskiem, gdyz podpis ten bedzie traktowany
jako wzér podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

L.p.

Mail ucznia/uczennicy

Mail rodzica/opiekuna

Czytelny podpis rodzica
lub prawnego opiekuna

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
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