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PODSTAWA PRAWNA

1.

2.

3.

Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.
2572, z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. 2014 poz. 1170).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U.
2014, poz. 1182)

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

W szkole za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/osiekpowiatstarogardzki,
funkcjonuje elektroniczny dziennik. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane
dostarczane sa przez firm¢ zewnetrzng wspolpracujaca ze szkotg. Podstawg dziatania
dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkotly i uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika
internetowego, pracownicy szkoty, ktérzy majg bezposredni dostep do edycji przegladania
danych oraz rodzice w zakresie udostgpnionych im danych. Szczegdlowa odpowiedzialnose
obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujgcego w Polsce
prawa.

Administratorem danych osobowych jest Publiczna Szkota Podstawowa im. Partyzantow
Kociewskich w Osieku.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow wynikajacych
z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji.

Uzytkownicy e-dziennika: upowaznieni pracownicy szkoty, rodzice/prawni
opiekunowie zobowigzani s3 do stosowania zasad zawartych w ponizszym
regulaminie.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym zapewnia si¢ mozliwo$¢
zapoznania si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Szkolny System Oceniania jest dostepny na stronie internetowej szkoty.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekunow),
ucznidow oraz pracownikow szkoly okreslone sa w umowie zawartej pomigdzy firma
zewngtrzng  dostarczajgcg system dziennika elektronicznego a placowka szkolng
z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego dostepu do informacji o swoim
dziecku.



ROZDZIAL II. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktdre
osobiscie odpowiada. Szczegélowe zasady dla poszczegélnych kont opisane sa
w poszczegolnych rozdziatach tego dokumentu.

2. Uzytkownik jest zobowigzany dbaé o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem
i hastem do systemu, ktére poznat na szkoleniu (nauczyciele na radzie pedagogicznej, rodzice
na zebraniu).

3. Nauczyciel musi mie¢ $wiadomos$¢, ze poprzez login, hasto jest identyfikowany, w systemie
dziennika elektronicznego.

4. Hasto umozliwiajace dostgp do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik
Sekretariatu, Rodzic) utrzymuje w tajemnicy roOwniez po uptywie ich wazno$ci.

5. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta i osobistego
poinformowania o tym fakcie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO.

6. W dzienniku internetowym funkcjonujg nastgpujace grupy kont posiadajace odpowiadajace im
uprawnienia:

1) ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE.
Uprawnienia wynikajace z umowy - nadzorowane przez firm¢ zewnetrzng.
2) ADMINISTRATOR SZKOLY (Administrator Szkolnego Dziennika Elektronicznego).
¢ Dostep do ustawien ogolnych i ustawien dziennika.
e Dostgp do wiadomosci systemowych.
e Dostep do konfiguracji konta.
e Dostep do struktury szkoty.
¢ Dostep do oddzialéw szkolnych.
e Dostep do listy pracownikow.
e Dostep do kalendarza dni wolnych.
e Dostep do planu lekcji poszczegodlnych klas.
3) DYREKTOR SZKOLY z uprawnieniami administracyjnymi.
e Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
e Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
e Dostgp do wiadomosci systemowych.
¢ Dostep do konfiguracji konta.
e Dostep do wydrukow.
e Dostep do eksportow.
e Dostep do raportow.
e Zarzadzanie swoim planem lekcji.
e Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.
4) WYCHOWAWCA KLASY
e Zarzadzanie tematami prowadzonych lekc;ji.
e Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
e Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow.
e Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.
¢ Edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawcg.
o Wglad w statystyki wszystkich uczniow klasy, ktorej nauczyciel jest wychowawca.
¢ Przegladanie ocen wszystkich uczniow klasy, ktorej nauczyciel jest wychowawca.
e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow klasy, ktorej nauczyciel jest wychowawca.
e Dostgp do wiadomosci systemowych.
e Dostep do wydrukow.
e Zarzadzanie swoim planem lekcji.



5) NAUCZYCIEL
e Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji.
e Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
e Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji.
e Przegladanie ocen wszystkich uczniow w zakresie nauczanego przedmiotu.
e Dostep do wiadomosci systemowych.
e Dostep do wydrukow.
e Zarzadzanie swoim planem lekcji.
6) SEKRETARIAT
e Zarzadzanie listami klas.
e Wglad w liste kont uzytkownikow.
7) RODZIC
¢ Przegladanie ocen swojego podopiecznego.
¢ Przegladanie nicobecnosci swojego podopiecznego.
¢ Dostep do uwag dotyczacych swojego podopiecznego.
e Dostgp do wiadomosci systemowych.
7. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego oraz Administratora Vulcan Service.

ROZDZIAL 111. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji shluzg moduty
WIADOMOSCL.

2. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych nie udostgpnia zasobow dziennika osobom trzecim.

3. Szkota nie przewiduje innych form przekazywania biezacych informacji rodzicom i uczniom
niz przewidziane w dzienniku elektronicznym. Szkota moze, na zyczenie rodzica (prawnego
opiekuna) udostepni¢ papierowe wydruki, ktore sg przewidziane dla konta Rodzica
w systemie dziennika elektronicznego.

4. Przed wystawieniem oceny s$rodrocznej / koncoworocznej szkota przewiduje przekazanie
informacji o zagrozeniu ucznia ocena niedostateczng na miesigc przed klasyfikacyjnym
posiedzeniem rady pedagogicznej. W szczegdlnych sytuacjach szkola moze informowac
rodzica w formie listowne;.

5. Pracownikom szkoty, nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne. Nie wolno
przekazywa¢ zadnych informacji odnosnie np: hasel, ocen, frekwencji itp., rodzicom
1 uczniom, droga telefoniczna, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

6. Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen, zachowania czy frekwencji szkota moze
udostepni¢ na zadanie: policji, prokuratury, sadu.

7. Modul WIADOMOSCI shuizy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie, oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie osob np.
uczniom tylko jednej klasy.

8. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapié¢ oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja
przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji. Modut WIADOMOSCI moze shizy¢é do
informowania o naglej nieobecno$ci ucznia w szkole, ale usprawiedliwienie tej nieobecnosci
musi nastgpi¢ w formie pisemne;.

9. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie
itp. wymaga szczegolnego odnotowania, powinien wysla¢ odpowiednig tres¢ do rodzica
(prawnego opiekuna) za pomocg modutu UWAGIL.

10. UWAGI bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia z podaniem:



1) Imienia i nazwiska nauczycicla wpisujgcego uwagg.
2) Adresata.
3) Temat i tresci uwagi.

11. Nie nalezy usuwaé nieaktywnych ogloszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci, czy

termindbw  wydarzen. Po  zakonczeniu  okresu  klasyfikacyjnego = SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO Iub DYREKTOR SZKOLY
zamyka rok szkolny archiwizujgc dane oraz zapewnia mozliwo$¢ poprawnego odczytania ich
w przysztosci.

ROZDZIAL 1V. ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE

L.

Po stronie firmy sa wyznaczone osoby, ktore sa odpowiedzialne za kontakt ze szkota. Zakres
ich dziatalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy firma i Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL V. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA

1.

2.

3.

4.

ELEKTRONICZNEGO

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, w Publicznej Szkole Podstawowej im.
Partyzantéw Kociewskich w Osieku obowiazki te petni wskazany przez dyrektora nauczyciel.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu

zasad funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca si¢, aby funkcj¢ ta petnit nauczyciel pracujacy w

danej szkole, ktory sprawnie postuguje si¢ systemem i zostal w tym zakresie odpowiednio

przeszkolony.

Do podstawowych obowiazkow SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA

ELEKTRONICZNEGO nalezy:

1) Wprowadzanie nowych uzytkownikéw systemu i przeszkolenie w tym celu nauczycieli.

2) Przed rozpoczgciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, na prosbe
DYREKTORA  SZKOLY, SZKOLNY  ADMINISTRATOR  DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO upowazniony jest do uzupetnienia i aktualizacji planow lekcji
poszczegblnych klas,

3) Za poprawnos$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydzialy zajec,
nazewnictwo przedmiotow i1 wiele innych elementow, ktorych edycja mozliwa jest tylko
z konta administratora, odpowiada SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO w porozumieniu z DYREKTOREM SZKOLY.

4) Calkowitego usunig¢cia ucznia lub nauczyciela z systemu, Sekretariat moze dokonac tylko
w okresie od 1 do 15 wrze$nia. Po tym terminie nie wolno calkowicie usuwa¢ nikogo
z dziennika elektronicznego, az do rozpoczegcia nowego roku szkolnego.

5) Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen Sekretariat wprowadza dane
0 Nowym uczniu w porozumieniu z wychowawca.

6) Powiadamia¢ wszystkich uzytkownikdéw sytemu, Zze ich dziatania beda monitorowane,
a wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane,

7) SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO logujac si¢ na
swoje konto, musi zachowywaé zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowany
i systematycznie aktualizowaé programy zabezpieczajace komputer),

8) Pomoc SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO dla
innych uzytkownikow systemu bedzie dostepna w godzinach jego pracy.

9) SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO kontroluje
poprawnos¢ wprowadzania danych przez innych nauczycieli w tym tematow zajec,
frekwencji i na biezaco informuje danego nauczycicla o ewentualnych brakach
w dzienniku.

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly, majace wplyw na bezposredni

funkcjonowanie zaje¢ 1 szkoty, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA



ELEKTRONICZNEGO moze dokona¢ wylgcznie po omdéwieniu tego na radzie pedagogicznej
1 odnotowaniu tego faktu w protokole rady.

5. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze poprosié
DYREKTORA SZKOLY o zwotanie nadzwyczajnej rady pedagogicznej w celu
przegtosowania nowych ustawien w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia
dodatkowego szkolenia z obstugi systemu.

6. Kazdy zauwazony i zgloszony SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO, przypadek naruszenia bezpieczenstwa powinien by¢ zgloszony
firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy
pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

7. Jesli nastgpi zablokowanie konta NAUCZYCIELA, SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinien:

1) Skontaktowac¢ si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady.
2) W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firm¢ nadzorujaca,
poprzez skontaktowanie si¢ z ADMINISTRATOREM VULCAN SERVICE.

ROZDZIAL VI. DYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupeliania dziennika elektronicznego odpowiada
DYREKTOR SZKOLY lub wyznaczony przez niego WICEDYREKTOR.

2. Do 15 wrzesnia DYREKTOR SZKOLY sprawdza wypehienie przez wychowawcow klas
wszystkich danych ucznidow potrzebnych do prawidlowego dzialania dziennika
elektronicznego.

3. DYREKTOR SZKOLY jest zobowigzany:

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

2) Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicéw i uczniow.

3) Generowaé odpowiednie statystyki np. zbiorcze dla nauczycieli, a nast¢pnie ich wynik
1 analize¢ przedstawiaé¢ na radach pedagogicznych.

4) Dochowywac¢ tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utratg bezpieczenstwa.

5) Dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dzialania systemu np. zakup materiatlow
i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

4. DYREKTOR SZKOLY wyznacza drugg osobg, ktora moze petlni¢ role SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

ROZDZIAL VII. WYCHOWAWCA KLASY

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez DYREKTORA SZKOLY
WYCHOWAWCA KLASY. Kazdy WYCHOWAWCA KLASY jest odpowiedzialny za
prowadzenie dziennika elektronicznego swojej klasy.

2. WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek do 15 wrzesnia uzupetli¢ wszystkie dane
odnosnie klasy i ucznidow zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe, inne
informacje o uczniu itp. a nastepnie systematycznie uzupetniac i aktualizowac inne wpisy.

3. WYCHOWAWCA KLASY wpisuje uczniom swojej klasy $rodroczng i koncoworoczng oceng
z zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedlug zasad okreslonych
w Szkolnym Systemie Oceniania.

4. Na pierwszym zebraniu z rodzicami WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek zebra¢ od
rodzicow osobiste adresy poczty internetowej rodzica i ucznia. Na tym zebraniu przekazuje
podstawowe informacje o tym jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego i wskazuje gdzie
i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze.

5. WYCHOWAWCA KLASY powinien zwroci¢ szczegdlng uwage na modut Kartoteka Ucznia.
Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do poézniejszego wydruku $wiadectw, powinien
rowniez wypehic¢ pola odnosnie telefonow rodzicow . Jezeli w danych osobowych ucznia



10.

1.

12.

13.

14.

nastapig zmiany, WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian
w zapisie dziennika elektronicznego, za ktdérych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.
Przed datg zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy WYCHOWAWCA KLASY
jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku
elektronicznym, ze szczegolnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.

SEKRETARIAT SZKOLY dokonuje wpisu w przypadku przejscia ucznia do innej szkoly lub
klasy, informujac o tym WYCHOWAWCE.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe
wprowadza SEKRETARIAT SZKOLY | WYCHOWAWCA.

WYCHOWAWCA KLASY przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i1 dokonuje
odpowiednich zmian np. usprawiedliwien, likwidacji podwdjnych nicobecnosci itp.
WYCHOWAWCA KLASY moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu catego dnia
zajgc, tylko wtedy gdy zostaty one wezesniej zgloszone, lub wynikly z przyczyn niezaleznych
od ucznia.

Najwcze$niej w dniu poprzedzajgcym zebrania z rodzicami WYCHOWAWCA moze
drukowa¢ z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych
statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu to NAUCZYCIEL lub
WYCHOWAWCA KLASY mogg udziela¢ informacji o ocenach biezacych w umoéwionych
godzinach.

W takich przypadkach, gdy rodzic jest nicobecny na zebraniu WYCHOWAWCA wysyla
powiadomienie o przewidywanych ocenach niedostatecznych i nagannych z zachowania
w formie pisemnej poczta tradycyjna.

WYCHOWAWCA KLASY nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow
w klasie, w ktdrej nie jest wychowawca, poza przedmiotem, ktdrego uczy.

ROZDZIAL VIII. NAUCZYCIEL

1.

2.

3.

4.

Kazdy NAUCZYCIEL jest osobiScie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego:

1) Ocen czastkowych.

2) Przewidywanych ocen $rodroczng i koncoworocznych.

3) Ocen $rodroczng i koncoworocznych, w klasach, w ktorych prowadzi zajgcia wedtug
zasad okreslonych w SSO.

4) Obecnosci, nieobecnosci i innych ustalonych w szkole kategorii frekwencji na zajeciach.
Jednolity sposob zapisu w catej szkole da mozliwo$¢ wyswietlania biezacej procentowej
frekwencji 1 wielu waznych statystyk przydatnych w pracy dydaktyczno — wychowawczej
szkoty.

Nauczyciel osobiScie odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do systemu
dziennika elektronicznego za pomocg komputera i ponosi za to catkowita odpowiedzialnosc¢

w tym zakresie.

NAUCZYCIEL korzystajac z komputera, ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem
elementow MODULU LEKCYJNEGO.
W  przypadku prowadzenia zaje¢ za nicobecnego nauczyciela NAUCZYCIEL

ZASTEPUJACY ma obowigzek dokonywac zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie

dziennika elektronicznego:

1) W MODULE LEKCYINYM (UTWORZ LEKCJE) musi wybra¢ opcje ZASTEPSTWO,
a nastgpnie zaznaczy¢ z listy odpowiedni ODDZIAL 1 ZAJECIA EDUKACYJNE
odpowiednio przydzielone nauczycielowi, za ktoérego prowadzi zajecia.

2) Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobecnego nauczyciela,
w systemie dziennika elektronicznego wpisuje zajecia wedlug swojego rozkladu
nauczania.
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3) W przypadku prowadzenia zaje¢ opickunczych nad klasg, NAUCZYCIEL ma obowigzek
dopisa¢ frekwencje uczniow, nad ktorymi sprawuje opieke.

4) W przypadku prowadzenia zaj¢¢ opiekunczych NAUCZYCIEL w  MODULE
LEKCYINYM (UTWORZ LEKCJE) musi wybraé opcje INNE ZAJECIA, nastepnie
zaznaczy¢ odpowiedni oddzial i opisa¢ rodzaj zaje¢ oraz ma obowigzek sprawdzié
frekwencj¢ uczniow, nad ktdérymi sprawuje opieke.

5) Postgpowanie opisane wyzej dotyczy rdéwniez przypadkdéw organizacji olimpiad,
konkurséw, wycieczek, zawodow sportowych itp.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez SZKOLNEGO ADMINISTRATORA

DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO dla kazdego NAUCZY CIELA jest obowigzkowe.

NAUCZYCIELE sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochron¢ danych

osobowych wedlug przepisdéw obowigzujacych w szkole.

Kazdy NAUCZYCIEL na poczatku prowadzonych przez siebie zaj¢¢ osobiscie sprawdza

i wpisuje do dziennika elektronicznego obecnos¢ uczniow na zajeciach.

NAUCZYCIEL ma obowigzek systematycznie zapisywac tematy prowadzonych zajec.

Kazdy NAUCZYCIEL ma obowigzek ustalania wagi ocen. Wagi ocen ustalone sg wedlug

zasad okreslonych w SSO i Przedmiotowych Systemach Oceniania. Kazda ocena ma mie¢

przydzielong kategorig i wage.

Szczegbdlowe zapisy odnosnie kategorii, wagi i liczenia do $redniej ocen okresla SSO.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego moze by¢ usuwana lub zmieniana.

1) Jesli NAUCZYCIEL pomyli si¢, wprowadzajac btedng oceng lub nieobecno$¢, powinien
jak najszybciej dokona¢ korekty.

Nieobecnos$¢ ,,-” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnos¢ moze byc

zmieniona na:

1) Nieobecno$¢ usprawiedliwiona - u.

2) Nieobecnos¢ usprawiedliwiong przez szkole — ps.

3) Spdznienie - s.

4) Zwolnienie z przedmiotu — z.

5) Lub inng ustalong w szkole kategori¢ frekwencji.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie

WIADOMOSCI oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi.

Tydzien przed rada Kklasyfikacyjng S$rodroczna/ koncoworoczng, NAUCZYCIEL ma

obowigzek wystawienia proponowanej oceny ze swojego przedmiotu.

Na dwa dni robocze przed posiedzeniem $rodrocznej lub konicoworocznej rady pedagogiczne;j

wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen Srodrocznych

lub koncoworocznych w dzienniku elektronicznym

Obowigzkiem kazdego NAUCZYCIELA jest poinformowanie ucznia i jego rodzicoOw

(prawnych opiekundéw) o przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych na tydzien

przed klasyfikacyjnym posiedzeniem Rady Pedagogicznej. Wpisanie proponowanych ocen

niedostatecznych w rubryce PRZEWIDYWANE (SSO).

Na podstawie obliczen w systemie dziennika internetowego, uwzgledniajacego wagi ocen,

NAUCZYCIEL wystawia oceny klasyfikacyjne wedlug zasad okreslonych w SSO.

Jezeli NAUCZYCIEL dostaje klase pod opieke, np: wyjscie do kina, udziat w uroczysto$ci

szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencj¢ do dziennika elektronicznego

wpisuje, wedlug takich samych zasad jakie okreslone sg dla prowadzenia zast¢pstw, a w

temacie wpisuje zaistnialg sytuacj¢ np: ,,Udzial w uroczystosci nadania imienia szkole” itp.

Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zajg¢ np. z powodu udzialu w zawodach sportowych, o

fakcie tym powinien poinformowaé¢ wychowawce klasy i dokonuje wpisu w dzienniku

elektronicznym.

Jesli wymaga tego specyfika przedmiotu, NAUCZY CIEL moze okresli¢ szczegotowe zasady

oceniania w Przedmiotowym Systemie Oceniania dla danego przedmiotu.

NAUCZYCIEL ma obowigzek zamieszczania informacji o pracach klasowych

i sprawdzianach w zakltadce SPRAWDZIANY, informujac ucznidow klasy, w ktorej jest

przeprowadzane ,,zaliczenie” w terminie zgodnym z SSO.
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Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszyscy NAUCZYCIELE w szkole maja
obowigzek tak planowac swoje prace pisemne, aby nie zostaly naruszone zasady opisane
w Szkolnym Systemie Oceniania.

Kazdy NAUCZYCIEL ma obowigzek na biezaco aktualizowa¢ swoj plan lekcji.

Jesli NAUCZYCIEL uzywa laptopa musi pami¢tac aby:

1) Nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom itp).

2) Nie logowac si¢ do nieznanych sieci.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego NAUCZY CIEL ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepisow odnosnie szkolnej dokumentacji.

NAUCZYCIEL jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu
przekazywac¢ danych dostepowych do konta.

NAUCZYCIELE muszg by¢ $wiadomi zagrozen, przechowywania danych na innych
no$nikach, dyskach Flash czy tworzenia nadmiernej ilosci wydrukow.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, NAUCZYCIEL powinien
niezwlocznie powiadomié SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO lub DYREKTORA.

Po zakonczeniu pracy NAUCZYCIEL musi pamig¢ta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.
NAUCZYCIEL ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego
w nalezytym stanie.

NAUCZYCIEL powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byty widoczne dla 0sob trzecich.

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

ROZDZIAL IX. PEDAGOG SZKOLNY

1.

Jesli dziecko posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni psychologiczno-pedagogicznej,
wychowawca szkolny odznacza ten fakt w odpowiednim miejscu w dzienniku.

ROZDZIAL X. @ SEKRETARIAT

Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialna jest wyznaczona przez DYREKTORA
SZKOLY osoba, ktéra na state pracuje w sekretariacie szkoty.

Osoby pracujagce w sekretariacie szkoly sg zobowigzane do przestrzegania przepisOw
zapewniajacych ochrong danych osobowych i dobr osobistych uczniow w szczegdlnoscei do
nie podawania haset do systemu droga nie zapewniajacg weryfikacji tozsamosci osoby (np.
droga telefoniczng).

Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego
lub  zaistnialej awarii  zgloszonej przez  NAUCZYCIELA SZKOLNEMU
ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO lub DYREKTOROWL
Catkowitego usunigcia ucznia lub nauczyciela z systemu, moze dokona¢ tylko w okresie od 1
do 15 wrzesnia. Po tym terminie nie wolno catkowicie usuwa¢ nikogo z dziennika
elektronicznego, az do rozpoczgcia nowego roku szkolnego.

Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen Sekretariat wprowadza dane o
nowym uczniu w porozumieniu z wychowawca.
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ROZDZIAL XI. RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE

1. RODZICE (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwos¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajagcy ochrong dobr
osobistych innych uczniow.

2. Dostep do konta RODZICA jest bezptatny.

3. RODZIC ma obowigzek zapoznac¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika.

4. Istnieje rowniez mozliwos¢ kontrolowania na jednym koncie przez jednego
RODZICA/opiekuna wigcej niz jednego dziecka uczgszczajacego do tej samej szkoty.

5. Dostep RODZICOW i ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku elektronicznym
jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomigdzy firmg a DYREKTOREM SZKOLY.

6. RODZIC moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecno$ciach swojego podopiecznego za
pomocg WIADOMOSCI.

7. Podstawg usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia jest pisemna informacja przekazana przez
RODZICA przedstawiona w ciggu tygodnia od powrotu do szkoty.

8. RODZIC osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i nie
udostgpnia osobom nieupowaznionym.

11



ROZDZIAL XII. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1.

2.

3.

4.

Postgpowanie DYREKTORA SZKOLY w czasie awarii.

1) Dopilnowac¢ jak najszybszego przywrdcenia prawidlowego dziatania systemu.

2) Zabezpieczy¢ Srodki na wypadek awarii w celu przywrdocenia normalnego funkcjonowania
systemu.

Postgpowanie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

W czasie awarii.

1) fakcie =zaistnienia awarii 1 przewidywanym czasie jego naprawy, SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinien powiadomié
DYREKTORA SZKOLY oraz NAUCZYCIELL

2) Jesli usterka moze potrwaé dtuzej niz jeden dzien, SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju
nauczycielskim odpowiednig informacjg.

3) Jesli z powoddéw technicznych SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO nie ma mozliwo$ci dokonania naprawy, powinien w tym samym
dniu powiadomi¢ o tym fakcie DYREKTORA SZKOLY.

Jesli z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu, to po

usunigciu awarii Nauczyciele niezwlocznie wprowadzajg dane do systemu ze swoich notatek.

Postgpowanie Nauczyciela w czasie awarii.

1) NAUCZYCIELE maja obowigzek prowadzenia dokumentacji zastepczej w swoich
notesach.

2) Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych
maja by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob:

e SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.
e Pracownikowi SEKRETARIATU szkoty.

ROZDZIAL XIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

.

10.

Wszystkie tworzone dokumenty i nos$niki informacji, powstale na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez wg zasad okreslonych w szkole.

Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujacych w szkole np. innym szkolom
W razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sgdowego.

Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie bedg potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), je§li wymaga tego potrzeba, zobowigzujg si¢ do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,
potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD i
inne no$niki z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

Nie nalezy zostawia¢ zalogowanego konta bez nadzoru.

Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawaé itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnoscia szkoty.

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie DYREKTORA SZKOLY, na czas kontroli SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, udostepnia wyznaczonej do tego
celu osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym dajace mozliwo$¢ sprawdzenia
prawidtowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.
Dokument ten powinien by¢ na biezagco modyfikowany w zaleznosci od wprowadzanych
zmian do systemu dziennika elektronicznego.
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11. Zatwierdzenia Regulaminu funkcjonowania dziennika elektronicznego dokonuje
DYREKTOR SZKOLY, po wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;.

12. Zasady Regulaminu funkcjonowania dziennika elektronicznego sa zatagcznikiem do Statutu
Szkoty.
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