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ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W Szkole Policealnej — Medycznym Stadium Zawodowym w Bilgoraju za posrednictwem strony
https://uonetplus.vulcan.net.pl/lubelskie, funkcjonuje elektroniczny dziennik. Oprogramowanie to
oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firm¢ zewnetrzng, wspotpracujaca ze szkota. Podstawag
dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora szkoty i uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na serwerach
odpowiada firma nadzorujagca prac¢ dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktérzy majg
bezposredni dostep do edycji i przegladania danych oraz Stuchacze w zakresie udost¢gpnionych im
danych.

3. Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania w nim
danych Stuchaczy oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:

a) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnos$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2017r. poz.1646
ze zmianami).

b) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2019 r. zmieniajace rozporzadzenie
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkot i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.
U.2019r poz. 1664).

c) Art. 47 wust. 1 pkt 7 wustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1082).

d) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.0.1781 t..).

e) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
0 ochronie danych).

f) Statut Szkoty Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego w Bilgoraju.

4. Pracownicy szkoly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie,
przestrzegania przepisdéw obowigzujgcych w szkole.

5. Administratorem danych osobowych jest Szkota Policealna — Medyczne Stadium Zawodowe
w Bilgoraju, ktorg reprezentuje Dyrektor szkoty.

6. Regulamin dostgpny jest na oficjalnej stronie szkoty (www.medyk.Ibl.pl).


https://prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=24-07-2020&qplikid=4186#P4186A52
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ROZDZIAL 2.
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. Kazdy uzytkownik posiada witasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktdre osobiscie
odpowiada.

. Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni. Hasto musi si¢ sktada¢, co najmniej z 8 znakéw i by¢ kombinacja
liter matych i wielkich oraz przynajmniej jednej cyfry. Login do swojego konta, ktory stuzy
uzytkownikowi do zalogowania jest adresem e-mail podanym Administratorowi. Konstrukcja systemu
wymusza na uzytkowniku okresowa zmiang¢ hasta.

. Uzytkownik jest zobowigzany stosowaé zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem i hastem do
systemu, ktore poznat na szkoleniu (Nauczyciele na radzie pedagogicznej, stuchacze na spotkaniu
klasowym).

. Hasto umozliwiajace dostep do zasoboéw sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy réwniez po
uptywie ich waznosci.

. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do niezwtocznej zmiany hasta poprzez uzycie opcji
przywrdc¢ dostep lub zmien hasto.

. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace odpowiadajace im
uprawnienia:
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Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego. Aktualna lista
uprawnien publikowana jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora
Szkoty oraz Administrator Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 3.
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuza moduty WIADOMOSCI
(indywidualne i grupowe), dostepny w oknie startowym dziennika. Nalezy go wykorzystywac, gdy
potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie oraz gdy
chcemy przekaza¢ wiadomo$¢ tylko pewnej grupie osob np. stuchaczom tylko jednego oddziatu,
nauczycielom.

2. Odczytanie informacji przez stuchacza, nauczyciela czy pracownika szkoty zawartej w module
WIADOMOSCI jest rownoznaczne z przyjeciem wiadomosci tresci komunikatu co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacja potwierdzajagcg odczytanie
wiadomosci w systemie uwaza si¢ za roOwnowazng dostarczeniu jej do shuchacza, nauczyciela czy
pracownika szkoty.

3. Modul WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja przepisy
odnosnie szkolnej dokumentacji.



4. Modut WIADOMOSCI moze stuzyé do usprawiedliwienia nieobecnosci i spoznienia stuchacza w szkole
oraz zwalniania z zaj¢¢ lekeyjnych.

5. Modut WIADOMOSCI daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

*  Wszystkim stuchaczom w szkole « Wszystkim nauczycielom w szkole.

6. Zakazuje si¢ usuwania WIADOMOSCI dla stuchaczy. Wszystkie informacje, mozna bedzie usunaé pod
koniec sierpnia, przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego. Zapewni to catkowita archiwizacja
danych przez firme¢ oraz Administratora Dziennika Elektronicznego, co da mozliwo$¢ poprawnego
odczytania wiadomos$ci w przysztosci.

ROZDZIAL. 4.
ADMINISTRATOR SZKOLY
(Administrator Dziennika Elektronicznego)

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

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego powinny by¢
wykonywane ze szczeg6lng uwaga 1 po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty. Funkcje
ta pelni Dyrektor, ktory moze nada¢ te uprawnienia réwniez innym osobom.

3. Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

* Zapozna¢ uzytkownikow z przepisami 1 zasadami uzytkowania sytemu.

* W przypadku przej$cia stuchacza do innej klasy lub skreslenia go z listy Administrator
Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowaé oraz
dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia 1 przekaza¢ wydruk do Arkuszu Ocen danego ucznia.

* Administrator Dziennika Elektronicznego logujac si¢ na swoje konto, ma obowigzek uzywaé
,mocnych” haset oraz zachowa¢ zasady bezpieczenstwa.

* Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne sprawdzanie
WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie.

*  Systematycznie umieszczanie waznych ogtoszen przez modut WIADOMOSCI, majacych kluczowe
znaczenie dla dziatania systemu.

* Promowanie ws$réd wszystkich uzytkownikow wykorzystywania mozliwosci danego systemu,
stosowania modutéw mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole.

* Kontaktowanie si¢ z obstugg techniczng firmy Vulcan w razie nieprawidtowego dzialania system
i dokonywanie modyfikacji zgodnie z zaleceniami technikow firmy Vulcan.

* Pomoc nauczycielom i stuchaczom w obstudze dziennika elektronicznego.

4. Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek zapisania, w terminie 10 dni od dnia
zakonczenia semestru/ roku szkolnego, dane stanowiace dziennik elektroniczny na informatycznym
nos$niku danych, wedlug stanu odpowiednio na dzien zakonczenia semestru/ roku szkolnego. W
przypadku kierunkow konczacych edukacje w styczniu, Administrator archwizacj¢ Dziennika
Elaktronicznego przeprowadza w terminie 4 dni od dnia ogtoszenia wynikow egzaminow zawodowych.



5. Kazdy zauwazony i zgloszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego, przypadek naruszenia
bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan
(zablokowanie dostgpu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodoéw) i przywroceniu
poprzednich ustawien z kopii.

6. Jesli nastapi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek:

Skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady.
W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme¢ nadzorujaca.

.....

do prawidlowej zawartoSci.
Pomoc zmieni¢ hasto logowania do konta pracowniczego.

ROZDZIAL 5.
DYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor Szkoty.

2. Po pierwszym tygodniu wrzesnia Dyrektor Szkoty sprawdza wypetienie przez sekretariat szkoty
1 wychowawcow klas wszystkich danych stuchaczy potrzebnych do prawidlowego dziatania dziennika
elektronicznego.

3. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

Systematycznie sprawdzac statystyki logowan.

Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.

Kontrolowa¢ realizacje tematow 1 realizacji podstawy programowe;.

Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli.

Generowac¢ odpowiednie statystyki np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastgpnie ich wynik 1 analizg
przedstawia¢ na radach pedagogicznych.

Wpisywac¢ 1 kontrolowa¢ wyniki nadzoru pedagogicznego zgodnie z przyjetym harmonogramem
obserwacji.

4. O terminie kontroli dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty powiadamia wszystkich nauczycieli
szkoty za pomocg WIADOMOSCI.

1.

ROZDZIAL 6.
WYCHOWAWCA - OPIEKUN ODDZIALU

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty Wychowawca —
Opiekun oddziatu, ktory jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego swojej
klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

Wychowawca — Opiekun oddziatu odpowiedzialny jest za wprowadzenie planu lekcji w swojej
klasie, przydzial nauczycieli i zaj¢¢ oraz utworzenie grup i przydziat do nich stuchaczy.



3. Wychowawca — Opiekun oddziatu odpowiedzialny jest za sprawdzenie danych w module Edycja
Danych Stuchaczy.

4. Jesdli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np.: zmiana nazwiska, adresu, Wychowawca —
Opiekun oddziatu ma obowiazek zglosi¢ ten fakt w sekretariacie szkoty.

5. W Kklasie pierwszej to do 30 wrzesnia generuje i drukuje pierwsze strony arkuszy ocen. PO
zakonczonym semsetrze pozostate strony.

6. W przypadku przejScia shuchacza do innej klasy lub skreslenia go z listy Wychowawca —
Opiekun oddzialu przed dokonaniem tej operacji ma obowiazek zarchiwizowac oraz dokonaé
wydruku kartoteki danego stuchacza i przekaza¢ wydruk do Arkuszu Ocen danego sluchacza.

7. W dniu poprzedzajgcym posiedzenie semestralnej rady pedagogicznej dokonuje wydrukow
odpowiednich statystyk, podpisuje je, przedstawia na radzie pedagogicznej, przekazuje
protokolantowi.

8. Wychowawca klasy nie ma mozliwo$ci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie, w ktorej
jest wychowawca poza przedmiotem ktdrego uczy.

9. Na poczatku roku wyjasnia stuchaczom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego
w szkole.

10. Wychowawca - Opiekun oddzialu kontaktuje si¢ ze stuchaczami za pomoca modutu
WIADOMOSCL

ROZDZIAL 7
NAUCZYCIEL

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

Tematow zajec.

Frekwenciji.

Ocen biezacych.

Ocen semstralnych i koncowych.

Termindw egzamindw semestralnych.

Usprawiedliwian stuchaczy z nieobecnosci na zajeciach.

. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma obowigzek dokonywac
zaznaczen wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego, tj. przy wpisywaniu tematu

nalezy zaznaczy¢ opcje Zastepstwo.

. Nauczyciel moze korzysta¢ z przygotowanego rozktadu materiatu, ktory powinien dodaé korzystajac z
zaktadki Rozktady materiatu.

. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Administratora Dziennika Elektronicznego



dla kazdego nauczyciela sg obowigzkowe.

5. Przed posiedzeniem semestralnej rady pedagogicznej wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do

wystawienia i dokonania wpisu ocen semestralnych lub koncowych w dzienniku elektronicznym.

6. Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne dla

0sob trzecich.

7. W przypadku zaje¢ odwotlanych badz przeniesionych nauczyciel prowadzacy zobowigzany jest do wpisu

odpowiedniego wydarzenia.

ROZDZIAL 8.
SEKRETARIAT

. Za obshugge konta Sekretariat odpowiedzialna jest Sekretarka.

. Sekretarka jest zobowigzana do przestrzegania przepisdéw zapewniajacych ochrone danych osobowych
1 dobr osobistych Stluchaczy w szczegodlnosci do nie podawania zadnych informacji z systemu droga nie
zapewniajacg weryfikacji tozsamos$ci osoby (np. drogg telefoniczna).

. Sekretarka jest odpowiedzialny za wpisanie danych osobowych nowych Stuchaczy do ksiggi stuchaczy
oraz edycje¢ danych dotyczacych: skreslen z listy, przeniesienia do innej klasy oraz zmiany danych

osobowych.

. Sekretarka jest zobowigzana do jak najszybszego (w dniu zaitnienia sytuacji) przekazywania informacji
Wychowawcy — Opiekunowi oddziatu o opuszczeniu szkoly przez Stuchacza lub zmianie klasy.

. Sekertarka drukuje $wiadectwa szkole.
ROZDZIAL 9.
SLUCHACZ
. Stuchacze maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajace podglad
postepéw edukacyjnych oraz dajagcych mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob

zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych stuchaczy.

. Na poczatku roku szklonego Stuchacz otrzymuje informacje od Wychowawcy — Opiekuna odziatu w jaki
sposob uzyskac dostep do dziennika elektronicznego.

. Stuchacz ma obowigzek zapoznac si¢ z Regulaminem Korzystania z Dziennika Elektronicznego.
. Shuchacz osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym.

. Jesli wystepuja btedy w wpisach dziennika elektronicznego, Stuchacz zglasza je do Wychowawcy —
Opiekuna oddziatu.
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ROZDZIAL 10.
OPERATOR KSIEGI ZASTEPSTW

1. Za obstuge konta Operator Ksiegi Zastepstw odpowiedzialny jest wyznaczony przez Dyrektora szkoty
Nauczyciel.

2. Operator Ksiegi Zastepstw ustawia zastepstwa za nieobecnego Nauczyciela.

ROZDZIAL 11.
GOSC

1. Uprawnienia GOSCIA otrzymuja osoby uprawnione do przeprowadzania kontroli informacji zawartych
w dzienniku np.; wizytator z Kuratorium Os$wiaty, przedstawiciel Organu prowadzacego.
2. GOSC nie ma prawa do wprowadzania jakichkolwiek zmian do dziennika. Moze tylko przegladac.

ROZDZIAL 12.
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Postgpowanie Dyrektora szkoly bedacego jednoczesnie Administratorem w czasie awarii:

* Sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odno$nie =zaistnienia awarii s3 przestrzegane przez
uzytkownikéw Dziennika Elektronicznego.

* Dopilnowac¢ jak najszybszego przywrdcenia prawidlowego dziatania systemu.
* Powiadomi¢ nauczycieli o zaistnieniu awarii 1 przewidywanym czasie naprawy.

2. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.

* W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej, Nauczyciel
ma obowigzek kazde prowadzone przez siebie zajecia dokumentowac, a po naprawieniu awarii
wprowadzi¢ niezwtocznie do dziennika elektronicznego.

*  Wszystkie awarie sprz¢tu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, majg by¢
zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia Dyrektorowi szkoty - Administratorowi Dziennika
Elektronicznego.

3. Zalecana forma zgtaszania awarii:

* QOsobiscie.
* Telefonicznie.
» Zapomocg poczty e-mail.
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ROZDZIAL 13.
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z elektronicznego
dziennika, majg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub ukradzenie.

. Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odno$nie np.: haset, ocen, frekwencji itp., droga
telefoniczna, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

. Mozliwo$¢ edycji danych ucznia maja; Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty,
Wychowawca — Opiekun oddziatu oraz Sekretarka.

. Wszystkie dane osobowe Stuchaczy sg poufne.

. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowigzuja si¢ do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych.

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