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ROZDZIAL I. Postanowienia ogdlne

W Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Rudniku za posrednictwem strony

https://uonetplus.vulcan.net.pl/rudnikpowiatraciborski ~ funkcjonuje  elektroniczny  dziennik.

Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme zewnetrzng, wspoétpracujaca
z placéwka. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora
Zespotu i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej oraz obstugujacej system dziennika
elektronicznego.

Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz
tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika internetowego,
pracownicy szkoty, ktérzy majg bezposredni dostep do edycji i przegladania danych oraz rodzice
w zakresie udostepnionych im danych. Szczegétowa odpowiedzialnos¢ obu stron reguluje zawarta
pomiedzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujgcego w Polsce prawa.

Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania w nim
danych ucznidw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest: Rozporzqdzenie Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 25 sierpnia 2017r w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej

i opiekuniczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2017r, poz. 1646). _Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy

z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz.

926, ze zm.).

Zgodnie z podstawg prawng o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: Art. 23 p.1 ust. 2

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101
poz. 926, ze zm.). Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych
osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajacymi z Rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej
i Sportu z dnia 25 sierpnia 2017r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow
tej dokumentacji (Dz. U. 2017r, poz. 1646).

Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzania danych osobowych

w zwigzku z obowigzkami wynikajgcymi z Rozporzadzenia.
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6. Administratorem danych osobowych uczniéw, ich prawnych opiekundw oraz pracownikdéw jest Zespot
Szkolno-Przedszkolny w Rudniku.

7. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkdéw wynikajgcych z Rozporzqdzenia
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 25 sierpnia 2017r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2017r, poz. 1646).

8. Kazdy rodzic (opiekun prawny) po zalogowaniu sie na swoim koncie w zaktadce INFORMACIE
O UCZNIU przycisku DANE UCZNIA, ma zgodnie z Ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 o Ochronie Danych
Osobowych, dostep do raportu o zawartych w systemie danych o:

a) Informacjach identyfikujgcych osobe (swoje dziecko),
b) Informacji z zakresu §7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.

9. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaty opracowane na podstawie Rozporzgdzenia
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2017r, poz. 1646).
Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r. zmieniajgce rozporzgdzenie
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacji.
Na podstawie powyzszego rozporzgdzenia tradycyjny dziennik w wersji papierowej mozna zastgpic
wersjg elektroniczng po spetnieniu wymogdw okreslonych w powyzszej ustawie.

10. W dzienniku elektronicznym sg takze przechowywane dane dotyczace:

a) nauczania indywidualnego,

b) opieki $wietlicowej,

c) oddziatéw przedszkolnych,

d) pracy pedagoga szkolnego,

e) zajeé rewalidacyjnych,

f) innych zaje¢ prowadzonych w szkole, np. zaje¢ dydaktyczno-wyréwnawczych, koétek

przedmiotowych (dzienniki zaje¢ innych).
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Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie oraz
przestrzegania przepiséw obowigzujgcych w placéwce.

Rodzice na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz uczniowie na poczgtkowych godzinach
wychowawczych, majg mozliwos¢ zapoznania sie z regulaminem korzystania z dziennika
elektronicznego (Zatacznik nr 1).

Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje zapiséw, ktore
zamieszczone sg W szkolnych zasadach oceniania bedacych czescig statutu szkoty.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw, ucznidw oraz pracownikdw szkoty
okreslone sg w umowie zawartej pomiedzy firmg zewnetrzng dostarczajgcg system dziennika
elektronicznego a placéwka szkolng, z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego
wglagdu do informacji o swoim dziecku. Jesli zaistnieje taki przypadek to (w obecnosci dyrektora,
wychowawcy, nauczyciela przedmiotowego lub pedagoga) rodzicowi udostepnia sie za pomocg
komputera wszystkie informacje dotyczace jego dziecka z zachowaniem poufnosci danych

osobowych.

ROZDZIAL Il. Konta w dzienniku elektronicznym

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktdre osobiscie
odpowiada. Szczegétowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg w zaktadce POMOC
w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie na swoim koncie oraz w poszczegdlnych
rozdziatach tego dokumentu.

2. Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego odpowiada za tajnos¢ swojego hasta, ktére musi sie
sktadac co najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacjg liter i cyfr (w tym przynajmniej 1 litera powinna
by¢ wielka).

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac sie do zasad bezpieczeristwa w postugiwaniu sie loginem
i hastem do systemu, majgc swiadomos¢, ze poprzez login i hasto jest identyfikowany w systemie
dziennika elektronicznego.

4. Hasto umozliwiajgce dostep do zasobdw sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy réwniez po

uptywie ich waznosci.
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Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:

a) korzysta¢ wytacznie z zaufanego sprzetu umozliwiajgcego dostep do internetu;

b) aktualizowad przeglagdarke internetowq i dbac¢ o jej prawidtowe ustawienia (zalecanymi
przegladarkami do obstugi e-dziennika sg Mozilla Firefox lub Google Chrome);

c) miec zainstalowany program antywirusowy;

d) upewnic¢ sie, czy w obrebie okna przegladarki internetowej znajduje sie symbol kiédki,
oznaczajacy, ze potgczenie jest szyfrowane specjalnym protokotem SSL, pozwalajagcym na
bezpieczng komunikacje;

e) nie zapisywa¢ w oknie przegladarki ani plikach komputerowych hasta dostepu do e-
dziennika;

f) nie pozostawia¢ bez nadzoru aktywnego konta - kazdorazowo wylogowacd sie z systemu
przed opuszczeniem stanowiska komputerowego lub zakonczeniem pracy z systemem e-
dziennika.

Przy pierwszym logowaniu uzytkownik wpisuje swdj login oraz nie wpisujgc hasta klika na
hipertagcze Zatéz konto. Jezeli konto o takim adresie e-mail istnieje w systemie to na adres ten
zostanie wystana wiadomos¢ w linkiem do formularza w ktérym uzytkownik ustala swoje hasto
zgodnie z powyzszymi zasadami. Przy nastepnych logowaniach do konta uzywamy hasta, ktére
zostato ustalone przez uzytkownika.

Nauczyciel musi mie¢ swiadomos¢, ze poprzez login, hasto oraz opcjonalnie przez system
KeyStroke, jest identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego. Oznacza to na przyktad,
ze przestane tg drogg ZARZADZENIE dyrektora jest rdwnoznaczne z zapoznaniem sie z tym
dokumentem.

W razie stwierdzenia niescistosci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomié¢ Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.

Kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Zespotu,
Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczen, Pedagog) utrzymuje

w tajemnicy hasto umozliwiajgce dostep do zasobdw sieci.
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11. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

12. W dzienniku internetowym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajgce odpowiadajgce im

uprawnienia:

GRUPA UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPRAWNIEN

— Uprawnienia wynikajace z umowy - nadzorowane przez

ADMINISTRATOR UONET +VULCAN .
firme zewnetrzna

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

— Prowadzenie ewidencji pracownikdow oraz nadawanie im
uprawnien

— Woglad w liste kont uzytkownikéw

— Zarzadzanie zablokowanymi kontami

— Zarzadzanie ocenami w catej szkole

— Zarzadzanie frekwencjg w catej szkole

— Woglad w statystyki wszystkich uczniéw

— Woglad w statystyki logowan

ADMINISTRATOR SZKOLY — Weglad w liste kont uzytkownikow
(Administrator Szkolnego — Przegladanie ocen wszystkich uczniéw
Dziennika Elektronicznego) — Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

— Dostep do wiadomosci systemowych

— Dostep do konfiguracji konta

— Dostep do wydrukow

— Dostep do eksportéw

— Zarzadzanie planem lekcji szkoty

— Zarzadzanie kalendarzem dni wolnych

— Zarzadzanie dziennikami zajec

— Zarzadzanie zastepstwami

— Dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego
— Mozliwos¢ wysytania i odbierania wiadomosci

DYREKTOR SZKOtY

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow

- Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej
dyrektor jest wychowawcg - jesli Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego wigczyt takie uprawnienie

- Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotéw
- Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktdrej dyrektor jest
wychowawcg

- Edycja danych wszystkich uczniow

- Wglad w statystyki wszystkich uczniéw
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- Wglad w statystyki logowan

- Przegladanie ocen wszystkich uczniéw

- Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
- Dostep do wiadomosci systemowych

- Dostep do ogtoszen szkoty

- Dostep do konfiguracji konta

- Dostep do wydrukow

- Dostep do eksportéw

- Zarzadzanie swoim planem lekcji

- Dostep do danych znajdujgcych sie w panelu
dyrektorskim

- Mozliwos¢ wysytania i odbierania wiadomosci
- Wszystkie uprawnienia NAUCZYCIELA

WYCHOWAWCA KLASY

- Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji

- Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotéw
- Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktorej nauczyciel
jest wychowawcg

- Edycja danych uczniéw w klasie, w ktérej nauczyciel
jest wychowawcg

- Petny dostep do dziennika swojego oddziatu

- Weglad w statystyki wszystkich uczniéw

- Wglad w statystyki logowan

- Przegladanie ocen wszystkich uczniow

- Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

- Dostep do wiadomosci systemowych

- Dostep do ogtoszen szkoty

- Dostep do konfiguracji konta

- Dostep do wydrukow

- Dostep do eksportéw

- Zarzadzanie swoim planem lekcji

- Odczyt oraz wpisywanie uwag uczniom w nauczanych
oddziatach

- Edycja uwag, osiggnie¢ uczniow swojego oddziatu

- Drukowanie arkuszy ocen i $wiadectw uczniéw swojej
klasy

- Promowanie uczniéw swojej klasy

- Dokonywanie dodatkowych wpiséw wynikajgcych z
prowadzenia dziennika

— Wszystkie uprawnienia NAUCZYCIELA

NAUCZYCIEL

- Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekgji

- Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji
- Wglad w statystyki wszystkich uczniéw

- Weglad w statystyki logowan

- Przeglagdanie ocen wszystkich uczniow
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- Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

- Dostep do wiadomosci systemowych

- Dostep do ogtoszen szkoty

- Dostep do konfiguracji konta

- Dostep do wydrukow

- Dostep do eksportéw

- Zarzadzanie swoim planem lekcji.

- Wglad w podstawowe dane osobowe nauczanych
dzieci, bez mozliwosci edycji

- Dostep i mozliwo$é edycji wprowadzonych rozktadow
materiatu nauczania

- Zarzadzanie terminami sprawdzianéw oraz zadan
domowych w zakresie nauczanego przedmiotu

- Wysytanie wiadomosci indywidualnych i grupowych
do rodzicow, ucznidw i pracownikéw szkoty

- Konfiguracja i zarzgdzanie danymi w dziennikach zajec
innych przydzielonych nauczycielowi

SEKRETARIAT

- Wglad w liste kont uzytkownikéw

- Wglad w statystyki logowan

- Edytowanie i zarzgdzanie danymi uczniéw

- Rejestrowanie przeptywu uczniow

- Rejestrowanie kandydatéw

- Dokonywanie eksportéw i importéw danych

- Dostep do wszelkich wydrukéw dostepnych w
programie

- Drukowanie arkuszu ocen i Swiadectw

- Przygotowanie szablonéw dokumentdw i zaswiadczen
- Prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci i ksiegi uczniow
- Dostep do danych archiwalnych uczniéw

- Mozliwos¢ wysytania i odbierania wiadomosci

PEDAGOG

- Edycja uwag i orzeczen

- Woglad w dane o uczniach

- Wglad w dzienniki lekcyjne

- Prowadzenie dziennika pracy pedagoga

- Mozliwos¢ wysytania i odbierania wiadomosci.

KIEROWNIK SWIETLICY

- Wszystkie uprawnienia wychowawcy swietlicy

- Konfiguracja dziennika swietlicy (opis i ustawienia
dziennika, uczniowie, tematy, ewidencja obecnosci, plan
nauczycieli, grafik oraz plan pracy swietlicy)

- Drukowanie dziennika swietlicy

- Tworzenie kopii XML dziennika swietlicy

WYCHOWAWCA SWIETLICY

Zarzadzanie tematyka zajec
Zarzadzanie frekwencjg i rejestracja czasu
przebywania dzieci w Swietlicy

9
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Rejestrowanie kontaktow z rodzicami
Rejestrowanie wydarzen z zycia $wietlicy
Whpisywanie uwag uczniom uczeszczajgcym na zajecia

Swietlicowe

Przypisywanie/wypisywanie ucznidw do grup w

dziennika /$wietlicy

Przegladanie danych osobowych ucznidw przypisanych

do grup w dziennika Swietlicy

RODZIC/OPIEKUN PRAWNY

Przeglagdanie ocen swojego podopiecznego
Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego
Dostep do uwag i osiggniec¢ dotyczgcych swojego

podopiecznego

Dostep do danych ucznia i rodziny

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogtoszen placéwki

Wglad w nazwiska nauczycieli uczgcych ucznia
Wglad w przewidywane sprawdziany, kartkéwki lub

zadania ucznia

Dostep do konfiguracji wtasnego konta

Przegladanie wtasnych ocen
Przegladanie wtasnej frekwencji
Dostep do wiadomosci systemowych
Dostep do ogtoszen szkoty

UCZEN - Dostep do uwag i osiggniec
- Przegladanie tygodniowego planu lekcji
- Przegladanie informacji o zaplanowanych zadaniach
klasowych, sprawdzianach, kartkéwkach oraz zadaniach
domowych
13. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z POMOCA dostepng po

14.

15.

zalogowaniu sie na swoim koncie. Zasady te sg opisane w zaktadce POMOC w dzienniku
elektronicznym po zalogowaniu sie na swoim bezptatnym koncie na stronie.

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego oraz Administratora Vulcana.

Po zakonczeniu szkoty, rezygnacji z nauki lub skresleniu z listy uczniéw konto ucznia oraz rodzica

zostaje zablokowane i dostep do danych archiwalnych mozna uzyskaé tylko w sekretariacie

10
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szkoty. Konta pracownikéw szkoty, podobnie jak konta rodzicédw i ucznidéw, tracg waznosé po

wygasnieciu umowy o prace lub zakoniczeniu nauki w szkole.

ROZDZIAL lll. Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

W dzienniku elektronicznym do redagowania i wysytania informacji stuzy (zétty) modut
WIADOMOSCI dostepny w oknie startowym dziennika, po zalogowaniu do systemu. Nalezy go
wykorzystywaé w miare mozliwosci jak najczesciej do wspdlnej komunikacji miedzy szkotg
a rodzicami (opiekunami uczniéw) i uczniami.
Za pomocg WIADOMOSCI mozna powiadamia¢ ucznidéw i rodzicow o zebraniach z rodzicami,
dniach otwartych szkoty, konsultacjach, organizowanych akcjach charytatywnych, itp.
Modut WIADOMOSCI daje mozliwoé¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

a) wszystkim nauczanym uczniom w szkole,

b) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom ucznidw uczeszczajacych do szkoty,

c) wszystkim nauczycielom w szkole.
W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami (zebrania
z rodzicami, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami, rozmowy telefoniczne).
Modut WIADOMOSCI moze stuzyé do usprawiedliwienia nieobecnosci i spdznier ucznia w szkole
oraz zwalniania z zajeé lekcyjnych tylko w przypadku, gdy rodzic (prawny opiekun dziecka) wyrazi
takg wole poprzez osobiste ztozenie podpisu na odpowiednim dokumencie (Zatacznik nr 2).
Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest réwnoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje odpowiednia
adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacja potwierdzajgcg odczytanie wiadomosci
w systemie uwaza sie za rdwnowazng dostarczeniu jej do rodzica (opiekuna prawnego) ucznia.
Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie itp.
wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wystaé odpowiednig tres¢ uwagi do rodzica
(prawnego opiekuna ucznia) za pomocg modutu UWAGI wybierajac kategorie Uwagi negatywne.
Wiadomosci umieszczone przez modut UWAGI bedg automatycznie dodawane do kartoteki

danego ucznia z podaniem:
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a) daty wystfania,

b) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage (w przypadku, gdy nauczyciel nie uczy
w danym oddziale uwage w jego imieniu wpisuje wychowawca klasy umieszczajac
W nawiasie imie i nazwisko osoby, na prosbe ktorej zostata wystawiona owa uwaga),

c) kategorii uwagi,

d) tresci uwagi.

9. Usuniecie przez nauczyciela prowadzacego lub wychowawce wpisanej UWAGI dla ucznia,
ze swojego konta w zaktadce UWAGI w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej
z systemu przez co bedzie ona niewidoczna w kartotece ucznia.

10. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia i inne informacje Dyrekcja szkoty moze przesyta¢ do
nauczycieli za pomocg modutu WIADOMOSCI. Temat takiej wiadomoséci ma by¢ pisany
WERSALIKAMI (wszystkie wielkie znaki), a jej odczytanie jest réwnoznaczne z przyjeciem do
wiadomosci.

11. Nie nalezy usuwac nieaktywnych ogtoszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci, termindw
wydarzen znajdujacych sie w module WIADOMOSCI. Po zakoriczeniu okresu klasyfikacyjnego
system VULCAN zamyka rok szkolny archiwizujgc dane oraz daje mozliwos¢ poprawnego
odczytania ich w przysztosci.

12. Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika elektronicznego.
Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sg poufne. Nie wolno przekazywac¢ zadnych
informacji odnosnie np.: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom i uczniom, drogg telefoniczng, ktora

nie pozwala na jednoznaczng weryfikacje tozsamosci drugiej osoby.

ROZDZIAL IV. Administrator VULCAN

1. Po stronie firmy VULCAN jest wyznaczona osoba, ktéra jest odpowiedzialna za kontakt ze szkota.

Jej zakres dziatalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy firmg VULCAN a Dyrektorem Szkoty.

12
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Firma Vulcan dokonuje okresowych kopii bezpieczenstwa zgodnie z zawartg umowa.

ROZDZIAL V. Szkolny Administrator dziennika elektronicznego

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwagg i po dokladnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca sie, aby funkcje te petnili nauczyciele pracujgcy w danej
szkole, sprawnie postugujacy sie systemem oraz odpowiednio przeszkoleni w tym zakresie.
Administrator Dziennika Elektronicznego, logujac sie na swoje konto, ma obowigzek uzywac
»mocnych” haset oraz zachowywac¢ zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane i systematycznie
aktualizowac programy zabezpieczajgce komputer). Zmiana hasta Administratora nastepuje co
30 dni.
Do podstawowych obowigzkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:
a) Wprowadza nowych uzytkownikow systemu i szkoli nauczycieli oraz wychowawcow klas
b) Zapoznaje nauczycieli oraz wychowawcéw z zasadami uzytkowania sytemu i powiadamia
ich, ze dziatania bedg monitorowane, a wyniki ich pracy bedg zabezpieczane
i archiwizowane. Kazdy uzytkownik potwierdza wtasnorecznym podpisem na odpowiednim
formularzu zapoznanie sie z zasadami uzytkowania systemu (Zatgcznik nr 3).
c) Przed rozpoczeciem roku szkolnego Administrator Dziennika Elektronicznego
przygotowuje dziennik do uruchomienia
d) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego w porozumieniu z dyrektorem placéwki
tworzy jednostki i klasy, listy nauczycieli, przydziaty zaje¢, nazewnictwo przedmiotéw i
wiele innych elementéw, ktérych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora.
e) W razie zaistniatych niejasnosci Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowigzek komunikowania sie z wychowawcami klas lub z przedstawicielem firmy

zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia.
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f) Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne

sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie.

g) Pomaga (w razie potrzeby) nauczycielom i rodzicom w obstudze dziennika elektronicznego.
Catkowitego usuniecia ucznia lub nauczyciela z systemu Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego mozna dokonac tylko w okresie od 1 do 15 wrzesnia. Po tym terminie nie wolno
catkowicie usuwac nikogo z dziennika elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego.
Przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
musi wykonaé niezwtocznie po otrzymaniu takiej WIADOMOSCI od WYCHOWAWCY KLASY.
Przeniesienie ucznia wraz z wszystkimi danymi o ocenach i frekwencji, dokonuje sie wedtug zasad
okreslonych w dzienniku elektronicznym.

Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego wprowadza te dane w porozumieniu z wychowawcag klasy.

Archiwizowanie i sprawdzenie integralnosci danych stanowigcych dziennik elektroniczny powinno
by¢ dokonywane poprzez zastosowanie podpisu elektronicznego wedtug ustawy

z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450, z pdzn. zm.4).
Informacje o nowo utworzonych kontach Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowigzek przekazac bezposrednio ich wtascicielom lub wychowawcom klas.

W przypadku skreslenia lub usuniecia ucznia z listy klasy, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowa¢ dane ucznia oraz
dokonaé¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekaza¢ wydruk do sekretariatu szkoty, celem
umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen danego ucznia.

Jezeli uczen przechodzi do innej klasy, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowigzek zarchiwizowa¢ kartoteke danego ucznia.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek systematycznie umieszczaé wazne
OGtOSZENIA lub powiadamiaé za pomocg WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikéw dziennika
elektronicznego w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majgce wplyw na bezposrednie
funkcjonowanie zaje¢ i szkoty, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonac

wytgcznie po omoéwieniu tego na Radzie Pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole.
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13. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze poprosi¢ Dyrektora Szkoty o zwotanie
specjalnej Rady Pedagogicznej w celu przegtosowania nowych ustawien w dzienniku
elektronicznym.

14. Kazdy zauwazony i zgtoszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego przypadek
naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgtoszony firmie zarzadzajgcej, w celu podjecia dalszych
dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowoddw).

15. Jesli nastgpi zablokowanie konta Nauczyciela, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
powinien:

a) skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdéd blokady,

b) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomic¢ firme nadzorujaca
poprzez wystanie informacji do Administratora VULCANa,

c) sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawartos¢ jego konta z tworzonymi kopiami
bezpieczenstwa i jesli jest taka potrzeba przywrécié do prawidtowej zawartosci,

d) pomdc zmieni¢ hasto logowania do konta pracowniczego.

16. Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek w terminie 10 dni od zakonczenia roku
szkolnego do:

a) pobieraniaiarchiwizowania catego dziennika szkoty,

b) wykonania kopii bazy i zapisania na zewnetrznym nosniku (np. ptycie CD, DVD). Powinien
on by¢ opisany z podaniem zawartosci i daty utworzenia archiwum. Kopia ta powinna by¢
przechowywana w szkolnym archiwum. Dodatkowo powinna by¢ opatrzona podpisem
elektronicznym Dyrektora.

17. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu, poza
Szkolnym Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci

komputerowej, moggcych przyczyni¢ sie do obnizenia poziomu bezpieczeristwa.

ROZDZIAL VI. Dyrektor szkoty
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Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor

Zespotu lub wyznaczona przez niego osoba.

Do 30 wrze$nia w nowym roku szkolnym Dyrektor Szkoty sprawdza wypetnienie przez

wychowawcow klas wszystkich danych ucznidow potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika

elektronicznego.

Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

i)

systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

kontrolowac systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
systematycznie odpowiadaé na wiadomosci nauczycieli, rodzicéw i uczniéw,

bezzwtocznie przekazywaé uwagi za pomocg WIADOMOSCI,

wpisywac informacje z przeprowadzonych obserwacji,

kontrolowac poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty: poprawnosé¢,
systematycznosé, rzetelnosé itp. dokonywanych wpiséw przez nauczycieli.

generowacé odpowiednie statystyki, np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastepnie ich wynik
i analize przedstawia¢ na Radach Pedagogicznych,

dochowywac tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, moggcych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, np. zamawianie i zakup
materiatéw i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

prowadzi¢ ksiege zastepstw lub wyznaczy¢ odpowiedzialng za tg czynnos¢

O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty powiadamia wszystkich nauczycieli

szkoty za pomocg WIADOMOSCI lub poprzez umieszczenie informacji na tablicy ogtoszen.

System daje mozliwos$¢ tworzenia wielu réznych statystyk. Dyrektor Szkoty okresla, ktére

statystyki, w jakim odstepie czasu i w jaki sposéb, powinny byé tworzone, przeglgdane

i archiwizowane przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego, Wicedyrektordw,

Wychowawcéw i Nauczycieli. Fakt ten powinien by¢ ogtoszony za pomoca WIADOMOSCI.

Dyrektor moze wyznaczy¢ osobe badz zespdt, ktdry bedzie petnié role Szkolnego Administratora

Dziennika Elektronicznego.

Do obowigzkéw Dyrektora Szkoty nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla:
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a) nauczycieli,

b) nowych pracownikdw szkoty,

c) ucznidw na pierwszych organizacyjnych lekcjach z wychowawca lub z Informatyki,

d) pozostatego personelu szkoty (panie sprzatajgce, wozna, administracja itp.) pod wzgledem

zabezpieczenia sprzetu.

Dyrektor Zespotu w celu wymuszenia systematycznosci i regularnosci dokonywania wpisow
w dzienniku elektronicznym moze zablokowa¢ dostep do archiwalnych wpiséw uprzedzajac
nauczycieli i pracownikéw szkoty odpowiednim komunikatem z podaniem daty blokady.
W szczegdlnych wypadkach i na prosbe zainteresowanego blokada taka zostanie usunieta celem

poprawienia lub uzupetnienia brakujgcych wpiséw.

ROZDZIAL VII. Wychowawca klasy

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty Wychowawca
Klasy. Kazdy Wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego
swojej klasy.

Wychowawca Klasy powinien zwrdcié szczegdlng uwage na modut KARTOTEKI UCZNIOW. Ma on
bowiem mozliwo$¢ edycji danych wucznidw. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi
do péiniejszego wydruku Swiadectw, powinien réwniez wypetni¢ pola zawierajgce numery
telefonéw komadrkowych rodzicéw. Jesli dziecko posiada opinie lub orzeczenie z poradni szkolny
pedagog zaznacza ten fakt w odpowiednim miejscu.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpia zmiany, np.: zmiana nazwiska, wtedy Wychowawca
Klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego,
za wprowadzanie ktérych bezposrednio odpowiada.

Do 15 wrze$nia w dzienniku elektronicznym Wychowawca Klasy uzupetnia dane uczniow
swojej klasy. Wyjatkiem sg adresy e-mail rodzicéw oraz uczniéw, ktére wychowawca nanosi do

systemu do tygodnia od daty pierwszego spotkania z rodzicami.
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W trakcie roku szkolnego wychowawca wprowadza zmiany we wprowadzonym do systemu
planie lekcji oddziatu wynikajgce z planu pracy szkoty.

a) Wychowawca monitoruje Ksiege Zastepstw i za kazdym razem usuwa z planu lekgcji
lekcje/lekcje w swojej klasie/grupie. (np. klasa/grupa idzie wczesniej do domu, lub
przychodzi pdzniej).

b) Wyjscie klasy na kilka jednostek lekcyjnych — wychowawca edytuje z wyprzedzeniem plan
lekcji i oznacza wybrane zajecia jako INNE ZAJECIA. Po odbytych zajeciach wpisuje
tematyke zajeé innych np. ,,Wyjscie do kina” oraz uzupetnia frekwencje.

c) Catodniowa/kilkudniowa wycieczka/impreza itp. — wychowawca nanosi adnotacje na
planie lekcji na caty dany dzien i oznacza to jako INNE ZAJECIA. Po powrocie z wyjazdu
wpisuje tematyke zaje¢ innych np. ,Wycieczka klasowa do Krakowa” oraz uzupetnia
frekwencje.

d) Rozpoczecie/zakonczenie Roku Szkolnego — 4 godz. (od L1-L4) - wychowawca oznacza
jako ,inne zajecia”. Wpisuje tematyke np. ,Uroczyste rozpoczecie roku szkolnego”
oraz uzupetnia frekwencje.

Jezeli nauczyciel jest wychowawca w klasie pierwszej to do 30 wrzesnia generuje i drukuje
pierwsze strony arkuszy ocen swojej klasy.

Na posiedzeniu okresowej lub koncowo rocznej Rady Pedagogicznej Wychowawca Klasy
dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje jednej z wyznaczonych do
tego osbb np. protokolantowi.

Oceny z zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedtug zasad okreslonych
w Wewnatrzszkolnym Ocenianiu.

Przed datg zakonczenia poétrocza i konca roku szkolnego kazdy Wychowawca Klasy jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym,
ze szczegblnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku $wiadectw.

W celu sprawdzenia poprawnosci wydrukédw wychowawca klasy ma obowigzek sprawdzenia tych

Swiadectw z innym nauczycielem.
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Wychowawca klasy przeglagda frekwencje za ubiegty tydzien i dokonuje odpowiednich zmian,
np. usprawiedliwien, likwidacji btedéw itp. Wychowawca klasy jest odpowiedzialny
za naprawienie bteddw wystepujacych w ramach dziennika jego klasy.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, Wychowawca Klasy zgtasza ten fakt
Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego poprzez wystanie WIADOMOSCI.
Na podstawie takiej informac;ji Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze przenies¢
go do innej klasy.

Skreslenia ucznia z listy ucznidw moze dokonac sekretarz szkoty i wychowawca zgodnie z decyzjg
dyrektora szkoty. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane, jednak
dotychczasowe jego dane odnosnie ocen i frekwencji bedg liczone do statystyk.

Wychowawca Klasy moze wystaé WIADOMOSC o catkowitym usunieciu ucznia ze szkoty wraz
z jego informacjami odnosnie ocen i frekwencji tylko w okresie od 1 do 15 wrzesnia. Po tym
terminie Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego nie wolno catkowicie usuwacd
nikogo z systemu az do rozpoczecia nowego roku szkolnego.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien wprowadzié
Wychowawca Klasy lub Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego.

W dniu poprzedzajgcym zebrania z rodzicami wychowawcy mogg drukowaé z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji, uwag i potrzebnych statystyk do wykorzystania
w czasie spotkania z rodzicami.

Jezeli rodzic (opiekun prawny dziecka) nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani wychowawca
klasy nie majg obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole
systemem dziennika elektronicznego. Nie dotyczy to przewidywanych ocen niedostatecznych,
zarowno S$roédrocznych, jak i rocznych. W przypadku niestawienia sie rodzica na zebranie,
wychowawca wysyta powiadomienie o przewidywanych ocenach niedostatecznych Ilub
o nieklasyfikowaniu w formie pisemnej zgodnie ze statutem i WO szkoty.

Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek zebra¢ informacje

o adresach e-mail rodzicow oraz ich dzieci, ktérzy chcg miec dostep do dziennika elektronicznego
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i wpisa¢ je do systemu. Na tym zebraniu przekazuje takze podstawowe informacje o tym,
jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego i wskazuje, gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego
obstudze. Podczas owego spotkania zbierane s3 rdéwniez deklaracje usprawiedliwiania
ucznia/uczennicy przez rodzica za pomocg dziennika elektronicznego.

Wychowawca Klasy ma obowigzek do 15 wrzes$nia uzupetnié¢ wszystkie dane odnosnie klasy takie
jak: dane osobowe, samorzad klasowy, inne informacje o uczniu itp., a nastepnie systematycznie
uzupetnia¢ i aktualizowa¢ wpisy np.: o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z zycia
klasy, kontaktach wychowawczych z rodzicami itp.

Dokonujgc wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami nalezy wpisa¢, kiedy i czego
dotyczyta rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka informacja rdéwniez powinna by¢
odnotowana w dzienniku elektronicznym.

Jezeli uczniowie bedg np. reprezentowac szkote, uczestniczyé w szkolnej wycieczce, konkursie
itp., wychowawca ma obowigzek poinformowaé¢ o tym fakcie nauczycieli za pomoca

WIADOMOSCI z podaniem doktadnej listy uczniéw i klas, z ktérych pochodza.

ROZDZIAL VIII. Nauczyciel

Nauczyciel ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem elementéw modutu DZIENNIK.
Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i wpisuje
bezposrednio do dziennika elektronicznego temat lekcji oraz nieobecnosci jak i obecnosci uczniow
na zajeciach. W trakcie trwania zajec¢ uzupetnia inne elementy, np. oceny uzyskane przez uczniow.
Nieobecno$¢ ,,-” wpisana do dziennika nie moze byé usuwana. Nieobecno$é moze byé zmieniona
na:

a) nieobecno$¢ usprawiedliwiong - u,

b) nieobecnos¢ usprawiedliwiona z przyczyn szkolnych - ns,

c) spOznienie -,

d) spdznienie usprawiedliwione —su,

e) zwolniony -z
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Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego:

a) tematu lekcji/zajeé,

b) frekwencji na lekcjach/zajeciach przez siebie prowadzonych,

c) ocen biezacych,

d) przewidywanych ocen $rédrocznych i rocznych zgodnie z terminarzem,

e) ocen klasyfikacyjnych srédrocznych i rocznych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia

wedtug zasad okreslonych w Wewnatrzszkolnym Ocenianiu,
f) planowanych sprawdzianéw / zadan klasowych z datg zapowiedzi i wykonywania wedtug
zasad okreslonych w WO,

g) uwag negatywnych oraz pozytywnych dla klasy, grupy lub uczniow.
Nauczyciel ma obowigzek uzupetnienia ocen czgstkowych w dzienniku elektronicznym, na lekcji,
ewentualnie po lekcjach w danym dniu (w przypadku awarii sieci, itp., nalezy zrobi¢ to najpdzniej
nastepnego dnia).
Wpis oceny moze by¢ wielokrotnie poprawiany w dowolnym momencie. W bazie danych
programu znajduje sie cata historia zmian.
Kazda ocena moze by¢ dopetniona komentarzem uzasadniajgcym ocene lub wskazujgcym sposob
dalszej pracy ucznia nad danym zagadnieniem.
Szczegbtowe zapisy odnosnie kategorii i wagi ocen okresla WO.
Ocenie z poprawy zadania klasowego/sprawdzianu nadaje sie te same wtasciwosci, jak ocenie
z zadania klasowego/sprawdzianu (kolor, nazwe), wpisujgc jedynie w nazwie na poczatku stowo
POPRAWA np. sprawdzian utamki, POPRAWA — sprawdzian utamki.
Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do systemu dziennika
elektronicznego za pomocg komputera i ponosi za to catkowitg odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.
W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela Nauczyciel Zastepujagcy ma
obowigzek dokonywa¢ zaznaczeh wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika
elektronicznego.
Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobecnego nauczyciela, w systemie

dziennika elektronicznego wpisuje zajecia wedtug swojego rozktadu nauczania lub rozktadu
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nauczania nieobecnego nauczyciela. Wyjatek: nauczyciel przedmiotu, ktérego nie ma w planie
nauczania w danej klasie moze zaznaczyc tylko opcje INNE ZAJECIA oraz sprawdzi¢ frekwencje.
Nauczyciele prowadzacy zajecia z podziatem na grupy realizujgcy zastepstwo w postaci zajec z catg
klasg edytujg przypisang im jednostke lekcyjng (dodajg do nauczanej grupy kolejng, z ktérg
wyznaczono zastepstwo).

Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np: wyjscie do kina, udziat w uroczystosci szkolnej,
opieka Swietlicowa, organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do dziennika elektronicznego
wpisuje wedtug takich samych zasad, jakie okreslone sg dla prowadzenia lekcji, wybierajgc opcje
INNE ZAJECIA, a w temacie wpisuje zaistniatg sytuacje, np: ,,Udziat w uroczystos$ci nadania imienia
szkole” itp.

Jesli w bibliotece internetowej nie znajduje sie odpowiedni rozktad materiatu, nauczyciel moze
importowac go do dziennika elektronicznego.

Jesli w bibliotece internetowej dziennika elektronicznego znajduje sie odpowiedni rozktad
materiatu nauczyciel przypisuje go do uczonych oddziatéw klasowych.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI oraz systematyczne udzielaé na nie odpowiedzi.

Nauczyciel wystawia oceny klasyfikacyjne majac wzglad na przepisy prawa oswiatowego
oraz zasady zawarte w WO.

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow (prawnych
opiekunéw) za posrednictwem wychowawcy o przewidywanych dla ucznia ocenach
niedostatecznych lub o nieklasyfikowaniu w postaci bezposredniej WIADOMOSCI z dziennika
elektronicznego i innej zgodnej ze Statutem Szkoty.

Natomiast na 2 tygodnie przed rada klasyfikacyjng w danym pétroczu nauczyciel prowadzacy
informuje ucznia o przewidywanej ocenie z przedmiotu (innej od niedostatecznej
/nieklasyfikowania) wedtug zasad okreslonych w WO.

Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zajeé, (np. udziat w zawodach sportowych), powinien o tym
fakcie poinformowaé z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem dyrektora szkoty i wychowawce

klasy.
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Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje w zaktadce SPRAWDZIANY dziennika o kazdej
pracy klasowej lub sprawdzianie z wyprzedzeniem okreslonym w WO, co umozliwi systemowi
kontrolowanie ilosci tych prac dla danej klasy na warunkach okreslonych w WO i blokowanie
innych prac klasowych w ilosci wykraczajgcej ponad dopuszczalng w ciggu jednego dnia lub
tygodnia.

Na w/w podstawie przekazywania informacji wszyscy nauczyciele w szkole majg obowigzek tak
planowad prace pisemne, aby nie zostaty naruszone zasady opisane w WO.

Nauczyciel ma obowigzek na biezgco uzupetnia¢ prowadzone przez siebie DZIENNIKI ZAJEC
INNYCH.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z Ustawg o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 1997 r., nr 133, poz. 833 ze zm.) nie ma prawa
udostepnia¢ danych osobom nieupowaznionym.

Nauczyciel jest zobligowany pilnowac, aby uczniowie lub osoby postronne nie miaty dostepu do
komputera, z ktérego nauczyciel (wychowawca klasy) loguje sie do dziennika elektronicznego.
Nauczyciel powinien dbaé, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla oséb trzecich.

Jesli nauczyciel uzywa laptopa lub innego urzadzenia umozliwiajgcego prace z dziennikiem
elektronicznym, musi pamietaé¢, by nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim i stosowac
wszelkie zasady bezpieczenstwa, by nie dopuscié¢ do ujawnienie jakichkolwiek danych.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje, jak w przypadku przepiséw zwigzanych z dokumentacjg szkolna.

Nauczyciele muszg by¢ swiadomi zagrozen przechowywania danych na ptytach, dyskach Flash czy
tworzenia nadmiernej ilosci wydrukdw.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamietac¢ o wylogowaniu sie z konta.

W razie jakichkolwiek podejrzei o naruszeniu bezpieczeAstwa, nauczyciel powinien niezwtocznie
powiadomic¢ Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w nalezytym

stanie.
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Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy sprzet nie zostat
w widoczny sposdb naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy, ma
obowigzek niezwtocznie powiadomi¢ o tym Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania sie z systemu

ROZDZIAL IX. Sekretariat

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

Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty s zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajagcych ochrone danych osobowych i doébr osobistych ucznidw w szczegdlnosci
do niepodawania haset do systemu drogg nie zapewniajgcg weryfikacji tozsamosci osoby
(np. drogg telefoniczng).

Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji, odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego,
czy tez zaistniatej awarii zgtoszonej przez nauczyciela, Szkolnemu Administratorowi Dziennika
Elektronicznego lub Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowe;j.

Na pisemng prosbe rodzica pracownik sekretariatu powinien udostepnié rodzicowi informacje na
temat wszystkich danych osobowych dotyczacych jego dziecka przetwarzanych w dzienniku
elektronicznym. Dane dotyczace ocen, uwag i frekwencji przekazuje tylko wychowawca klasy,
ewentualnie pedagog szkolny.

Sekretariat ma mozliwo$é przekazywania informacji dyrektorowi, wychowawcom, nauczycielom,
pedagogowi, Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego o zapisaniu, skresleniu

lub przeniesieniu ucznia z klasy do klasy za pomocg modutu WIADOMOSCI.
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Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wychowawca, sekretarz szkoty
lub Szkolny Administrator Dziennika Administracyjnego wprowadzajg jego dane do dziennika

w porozumieniu z dyrektorem szkoty.

ROZDZIAL X. Rodzice

Rodzice (prawni opiekunowie dziecka) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajgce podglad postepédw edukacyjnych ucznia oraz dajgce mozliwosé
komunikowania sie z nauczycielami w sposdb zapewniajgcy ochrone danych osobowych innych
ucznidw.

Dostep do konta rodzica jest bezptatny.

Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegdélnych modutéw w dzienniku elektronicznym jest
okreslony ich funkcjami na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg a Dyrektorem Szkoty.

Na poczatku roku szkolnego (podczas pierwszego zebrania z rodzicami) rodzic podaje
wychowawcy swéj adres e-mail oraz adres poczty internetowej swojego dziecka (ktéry bedzie
loginem do konta w dzienniku) oraz uzyskuje informacje w jaki sposéb uzyska¢ dostep do
dziennika (przez zatozenie nowego hasta). Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje
osobiscie w obecnosci wychowawcy na specjalnie przygotowanym dokumencie, ktéry to jest
przechowywany w teczce wychowawcy (Zatacznik nr 4a/4b). W przypadku jego nieobecnosci na
zebraniu, rodzic ma mozliwos¢ podania wychowawcy potrzebnych danych do utworzenia konta
w innym terminie.

Rodzic ma obowigzek zapozna¢ sie zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole,
ktére dostepne s3 w POMOCY po zalogowaniu sie na swoje konto dziennika. Ponadto, podczas
pierwszego spotkania z wychowawca rodzice zostajg zapoznani z regulaminem korzystania
z dziennika elektronicznego. Fakt zapoznania sie z tymi zasadami potwierdzajg podpisem na

przygotowanym dokumencie (Zatacznik nr 1).
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Istnieje mozliwos¢ odrebnego dostepu do systemu dla obojga rodzicow/opiekundéw. Mogg
logowac sie za pomocg réznych adreséw poczty email.

Istnieje rowniez mozliwos¢ kontrolowania przez jednego rodzica wiecej niz jednego dziecka,
uczeszczajgcego do tej samej szkoty, na jednym koncie.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma obowigzek
nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

Rodzice/prawni opiekunowie, ktdrzy wyrazili zgode na utworzenie konta UCZNIA dziecku
uczeszczajgcemu do kl. I-1ll, pomagajg podopiecznemu podczas procedury zaktadania konta.

Za pomoca modutu WIADOMOSCI, rodzic (opiekun prawny) moze usprawiedliwi¢ nieobecnosci
i spdznienia ucznia w szkole oraz zwalnia¢ z zajeé lekcyjnych tylko w przypadku, gdy odbedzie
on/ona obowigzkowe szkolenie przeprowadzone przez wychowawce klasy i wyrazi takg wole
poprzez osobiste ztozenie podpisu na odpowiednim dokumencie (Zatacznik nr 2). Terminy oraz
forma usprawiedliwiana nieobecnosci szkolnej powinny by¢ zgodne z zasadami opisanymi w WO.
Jesli wystepujg btedy w wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo powiadomi¢ o tym
fakcie za pomocg WIADOMOSCI Wychowawce Klasy lub Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego.

Rodzic na swoim koncie ma mozliwos$é zmiany hasta.

ROZDZIAt XI. Uczen

Na poczatkowych zajeciach z wychowawcg nauczyciel zapoznaje uczniow z zasadami
funkcjonowania i regulaminem korzystania z dziennika elektronicznego. Dodatkowo tresc
regulaminu jest umieszczona na stronie internetowej szkoty. Fakt zapoznania sie z tymi zasadami
uczniowie potwierdzajg podpisem na przygotowanym dokumencie, ktéry jest przechowywany

w teczce wychowawcy (Zatgcznik nr 1).

Adresy e-mail uczniéw (ktére bedg loginem do konta w dzienniku) podajg ich rodzice /prawni

opiekunowie wypetniajac specjalnie przygotowany dokument, ktéry jest przechowywany w teczce
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wychowawcy (Zatacznik nr 4b). W przypadku nieobecnosci rodzica / opiekuna prawnego na
zebraniu, rodzic ma mozliwos¢ podania wychowawcy potrzebnych danych do utworzenia konta

dziecka w innym terminie.

Uczen posiadajacy konto w e-dzienniku ma obowigzek zapoznac sie z przepisami regulujgcym
prace dziennika elektronicznego w szkole zawartymi w POMOCY, ktéra dostepna jest po

zalogowaniu sie na swoje konto oraz odpowiednich REGULAMINACH.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato ono odczytane lub wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uczen zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta i poinformowania

o tym fakcie wychowawce klasy.

ROZDZIAL XII. Kierownik / wychowawca $wietlicy

Za poprawne funkcjonowanie elektronicznego dziennika Swietlicy odpowiada wyznaczony przez
Dyrektora Szkoty kierownik swietlicy wraz z wychowawcami swietlicy.
Obowigzki kierownika swietlicy:

a) konfiguracja i opis dziennika Swietlicy,

b) tworzenie grup swietlicowych,

c) wprowadzenie planu pracy nauczycieli oraz planu pracy Swietlicy.
Kierownik swietlicy ma mozliwosé wydruku dziennika $wietlicy oraz tworzenia jego kopii XML.
Osoba petnigca funkcje kierownika Swietlicy jest takze wychowawcg Swietlicy.
Kazdy wychowawca swietlicy jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego:

a) tematyki zajec,

b) frekwencji na zajeciach oraz rejestracji czasu przebywania dzieci na $wietlicy,

c) rejestru kontaktow z rodzicami,
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wydarzen z zycia $wietlicy,

uwag negatywnych oraz pozytywnych dla grupy lub indywidualnych uczniéw.

ROZDZIAL XIll. Postepowanie w czasie awarii

1. Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

a)

b)

Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia
awarii sg przestrzegane przez Administratora Dziennika Elektronicznego i Nauczycieli,
dopilnowac jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu,

zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrdécenia normalnego funkcjonowania

systemu.

2. Postepowanie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:

a)

b)

obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwtoczne dokonanie
naprawy w celu przywrdécenia prawidtowego dziatania systemu. W przypadku awarii
odpowiada on za kontakt bezposredni z firmg VULCAN,

o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy Administrator Dziennika

Elektronicznego powinien powiadomic Dyrektora Szkoty oraz nauczycieli,

c) jesli usterka moze potrwac dituzej niz jeden dzien,, Administrator Dziennika Elektronicznego

powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszern w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje,

d) jesli z powoddw technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma mozliwosci

e)

dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora
Szkoty,

jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego, nalezy
powiadomi¢ komisje o zaistniatej awarii i po kontakcie z firmg Vulcan przedstawié termin
udostepnienia dziennika elektronicznego. Administrator na prosbe komisji jest
zobowigzany do uruchomienia i udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatniej

kopii bezpieczenstwa.

3. Postepowanie_Nauczyciela w czasie awarii:

a)

w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej

nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach odpowiednio
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wypetni¢ karte lekcji (Zatacznik nr 5) i zostawi¢ jg w sekretariacie lub w gabinecie

dyrektora,

jesli z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu:

— sekretariat lub dyrektor ma obowigzek przechowywac wszystkie wypetnione przez
nauczycieli karty w bezpiecznym miejscu z podziatem na poszczegdlne dni,

— po ustgpieniu awarii nauczyciele majg obowigzek odebrania kart i ich wprowadzenia
niezwtocznie po usunieciu awarii,

— jesli nauczyciel posiada mozliwos¢ pracy w odpowiedniej, dostarczonej przez firme
Vulcan, aplikacji offline, moze z niej korzysta¢ az do usuniecia problemu. Ma tez
obowigzek niezwtocznie po udostepnieniu dziennika elektronicznego zaktualizowaé
dane.

wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych

majg byc¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych oséb:

— Administratorowi Dziennika Elektronicznego,

— pracownikowi sekretariatu szkoty,

— Dyrektorowi szkoty.

Zalecana forma zgtaszania awarii jest uzycie modutu WIADOMOSCI w systemie dziennika

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

— osobiscie,

— telefonicznie,

— za pomocg poczty e-mail,

— poprzez zgtoszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktdry jest zobowigzany do
niezwfocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.

W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolnho podejmowacé samodzielnhej préby usuniecia

awarii ani wzywac do naprawienia awarii osob do tego nieupowaznionych.
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ROZDZIAL XIV. Postanowienia koncowe

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

2. Woprowadzona do bazy danych dokumentacja papierowa musi by¢ odpowiednio zniszczona.

3. Nie wolno przekazywac¢ zadnych informacji odnosnie np.: hasef, ocen haset, itp. rodzicom
i uczniom drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

4. Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg: Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty,
Wychowawca Klasy oraz upowazniony przez Dyrektora Szkoty pracownik sekretariatu.

5. Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sg poufne.

6. Szkoty mogg udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisow i aktéw prawnych obowigzujacych w szkole, np. innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sgdowego.

7. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposdb jednoznacznie
uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

8. W razie kontroli z zewnatrz przez organ uprawniony do kontrolowania dokumentacji szkolnej, na
polecenie Dyrektora Szkoty, na czas kontroli Administrator Dziennika Elektronicznego udostepnia
wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym, dajace mozliwosé
sprawdzenia prawidtowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek
zmian, pod warunkiem ztozenia deklaracji o dochowaniu tajemnicy stuzbowej i ochronie danych
osobowych.

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

10. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetniaé nastepujgce wymogi:
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)
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na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢
zainstalowane legalne oprogramowanie,

wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg kompatybilne
i zabezpieczone,

nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru,

oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu,
instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Administrator Sieci Komputerowej,
Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywac zadnych zmian w systemie operacyjnym,
oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona,

nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawac¢ itp. Licencjonowanego
oprogramowania bedgcego wtasnoscig szkoty.

wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposéb wedtug zasad

obowigzujacych w szkole.

11. Sposdb wprowadzania danych do dziennika elektronicznego okresla (Zatacznik nr 6) — ,,Procedura

wprowadzania danych do dziennika elektronicznego w Zespole Szkolno-Przedszkolnym

w Rudniku”.

12. Zatwierdzenie Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor Szkoty, po

wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;j.
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WYKAZ ZAtACZNIKOW:

Zatacznik nr 1 — Oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem korzystania z dziennika elektronicznego w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym w Rudniku.

Zatacznik nr 2 — Oswiadczenie rodzica/prawnego opiekuna o woli usprawiedliwiania nieobecnosci dziecka drogg
elektroniczna przy pomocy modutu WIADOMOSCI.

Zatacznik nr 3 — Oswiadczenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
i przestrzegania ochrony danych osobowych przez pracownikéw Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Rudniku.
Zatacznik nr 4a — Zgoda rodzica/opiekuna na podanie swojego adresu e-mail do logowania.

Zatacznik nr 4b — Zgoda rodzica/opiekuna na podanie adresu e-mail swojego dziecka do logowania.

Zatacznik nr 5 — Karta lekcyjna na wypadek awarii.

Zalacznik nr 6 — Procedura wprowadzania danych do dziennika elektronicznego w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Rudniku

Zalacznik nr 7 — Deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika elektronicznego, wynikajacej z Ustawy
0 Ochronie Danych Osobowych przez osoby nie zatrudnione w szkole.

Zatacznik nr 8 — Potwierdzenie odbioru kopii dziennika elektronicznego.
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ZAEACZNIK NR 1 - Oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem korzystania z dziennika
elektronicznego w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Rudniku.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznatem/zapoznatam sie z regulaminem korzystania z dziennika elektronicznego

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Rudniku.
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Podpis wychowawcy

ZALACZNIK NR 2 - Oswiadczenie rodzica/prawnego opiekuna o woli usprawiedliwiania nieobecnosci

dziecka droga elektroniczna przy pomocy modutu WIADOMOSCI.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nieobecnosci mojego dziecka beda usprawiedliwiane drogg elektroniczng w module

WIADOMOSCI dziennika elektronicznego w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Rudniku.
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Podpis wychowawcy

ZALACZNIK NR 3 — Oswiadczenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
i przestrzegania ochrony danych osobowych przez pracownikow Zespotu Szkolno-Przedszkolnego

w Rudniku.

OSWIADCZENIE

$ 20 rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia
przez szkoly dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej i rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. 2014 poz. 1170) art. 23 pkt 1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2002 nr 101, poz. 926 z pozniejszymi zmianami).

Oswiadczam, iz zapoznatem/zapoznatam sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Rudniku.

ROK SZKOLNY
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22.

23.

24,

ZALACZNIK NR 4a - Zgoda rodzica/opiekuna na podanie swojego adresu e-mail do logowania.

ZGODA RODZICA (PRAWNEGO OPIEKUNA)
NA PODANIE SWOJEGO ADRESU E-MAIL DO LOGOWANIA

/adres e-mail rodzica/opiekuna prawnego/

Wyrazam zgode na uzycie mojego adresu e-mail w celu uzyskania dostepu do konta rodzica w dzienniku
elektronicznym Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Rudniku. Oswiadczam, iz hasto zabezpieczajace moje
konto pocztowe znane jest tylko mnie.

Zobowigzuje sie nie udostepnia¢ innym osobom hasta do mojej skrzynki pocztowej (m.in. mojemu

dziecku) oraz hasta do konta w e-dzienniku.

/data i czytelny podpis rodzica/opiekuna prawnego/
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ZALACZNIK NR 4b - Zgoda rodzica/opiekuna na podanie adresu e-mail swojego dziecka do logowania.

ZGODA RODZICA (PRAWNEGO OPIEKUNA)
NA PODANIE ADRESU E-MAIL SWOJEGO DZIECKA DO LOGOWANIA

/adres e-mail ucznia/

Wyrazam zgode na uzycie adresu e-mail mojego dziecka / podopiecznego w celu uzyskania przez niego

dostepu do konta ucznia w dzienniku elektronicznym Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Rudniku.

/data i czytelny podpis rodzica/opiekuna prawnego/
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ZALACZNIK NR 5 - Karta lekcyjna na wypadek awarii.

DATA KLASA

Numﬁr Przedmiot Temat Podpl.s
lekcji nauczyciela

Frekwencja Oceny

Lista kI
Ista idasy 1]2]3|alsle6|7|8l 1] 2 ]3] a4]5]6] 7] 8

OO (N || IWIN (=

=
o

11

12

13

14

15
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16

17

18

19

20

21

22

23

ZALACZNIK NR 6 — Procedury wprowadzania danych do dziennika elektronicznego

PROCEDURY WPROWADZANIA DANYCH DO DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM W RUDNIKU

Rozdziat 1. Administrator dziennika elektronicznego

1. Administrator wypetnia nastepujgce elementy dziennika [01 wrzesnia]:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

g)

Tworzy jednostki i klasy.
Zarzadza listg pracownikow i ich uprawnieniami
Ustala wszystkie daty zwigzane z organizacja roku szkolnego.
Kategorie frekwencji —w razie potrzeby.
Kategorie ocen — w razie potrzeby.
Wprowadza Plan lekcji oddziatow.
Konfiguracja:
— Parametry konfiguracyjne.
— System oceniania - w razie potrzeby.

— Zachowanie - w razie potrzeby.
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— Dniwolne.

— Dzwonki.

Rozdziat 2. Sekretariat

1. Wypetnia modut Sekretariat:
a) Uczniowie w planowanych klasach,

b) Dane o uczniach (adresy, prawni opiekunowie, itp.).

Rozdziat 3. Wychowawca klasy

1. Wychowawca klasy wypetnia nastepujgce elementy dziennika:

a) Zaktada dziennik swojego oddziatu,

b) Uzupetnia dane osobowe i inne informacje o uczniu w kontakcie z sekretariatem
szkoty do 15 wrzesnia,

c) Tworzy liste przedmiotdw i nauczycieli uczacych w swoim oddziale,

d) Zarzadza uczniami w swoim oddziale (wpisuje na liste, usuwa z listy),

e) Przypisuje uczniéw do grup,

f) Programy nauczania,

g) Woycieczki,

h) Wazniejsze wydarzenia z zycia klasy,

i) Kontakty wychowawcy z rodzicami,

j)  Obecnos¢ ucznidow na zajeciach edukacyjnych — usprawiedliwianie nieobecnosci,

k) Oceny zachowania — wystawianie propozycji ocen oraz ocen zachowania $rédrocznych
i rocznych,

) Zebrania z rodzicami uczniéw w zaktadce WIADOMOSCI.
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m) Notatki — uwagi o uczniach,

n) Rada oddzialowa rodzicow - uzywane stanowiska: Przewodniczacy, Zastepca
przewodniczgcego, Skarbnik,

o) Samorzad klasowy - uzywane stanowiska: Przewodniczacy, Zastepca
przewodniczgcego, Skarbnik,

p) Wyniki egzamindéw zewnetrznych — w razie potrzeby

q) Zaznacza zajecia indywidualne dla ucznia swojego oddziatu lub zwolnienia z
przedmiotdw, z ktérych uczen ma zwolnienie.

r) Wprowadza plan lekcji oddziatu.

Rozdziat 4. Nauczyciel

2. Moze przygotowaé rozktad zaje¢ z tematami w odpowiednim formacie w celu importu do
dziennika w razie braku mozliwosci pobrania z gotowej biblioteki internetowej.
3. Nauczyciel wypetnia nastepujgce elementy dziennika:
a) Interfejs lekcyjny: temat, frekwencja, oceny, uwagi, wiadomosci.
b) Dodatkowe zajecia.
c) Organizacje sprawdzianéw, prac klasowych.
4. Lekcja zgodnie z planem zajec:
a) Zalogowac sie do dziennika.
b) Utwdrz lekcje — wybrac z listy temat lub wpisac go recznie.
c) Zatwierdzisprawdz obecnosé.
d) Inne czynnosci wynikajace z lekcji (spdznienia, oceny, itp.).
e) W razie potrzeby doda¢ do uczonego oddziatu ucznidw niewyjezdzajacych na
wycieczki w celu kontroli ich obecnosci.
5. Zastepstwo:

a) Zalogowac sie do dziennika elektronicznego.

41



b)

c)

d)
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Utworz lekcje — wybraé z listy przedmiot, temat lub wpisa¢ go recznie oraz zaznaczyé
ZASTEPSTWO .
Zatwierdz i sprawdz obecnos¢ — sprawdzamy obecnos¢.

Inne czynnosci wynikajgce z lekcji.

6. Zastepstwo, na tej samej lekcji, gdy mam réwniez inng klase lub grupe (dwie lekcje na jednej

godzinie):

a)

b)

c)

d)

e)

f)

NALEZY ODNOTOWAC REALIZACJE LEKCJI DLA SWOJEJ | ,,OBCEJ” GRUPY.

Zalogowac sie do dziennika elektronicznego.

Zajecia edukacyjne (powinny pojawi¢ sie automatycznie zgodnie ze zmienionym
planem lekcji lub bedzie mozna wybrac je recznie).

Klikamy godzine, na ktdrej mamy zastepstwo — w lewym panelu bocznym interfejsu
lekcyjnego.

Utworz lekcje — do nauczanej klasy lub grupy dodaé klase lub grupe z ktérg mamy
zastepstwo. Wybradé z listy temat lub wpisa¢ go recznie oraz zaznaczy¢ ZASTEPSTWO.
Zatwierdz i sprawdz obecnos¢.

Inne czynnosci wynikajgce z lekcji.

7. Woycieczki szkolne:

a)

b)

Kierownik wycieczki lub wyznaczony opiekun klasy uzupetnia tematy i frekwencje w e-
dzienniku.

Czynnosci dotyczgce nieobecnosci nauczycieli wykonuje dyrektor szkoty.

8. Uczniowie delegowani do reprezentowania szkoty:

a)

Jesli uczen bierze udziat w konkursie, zawodach sportowych, reprezentuje szkote w
inny sposéb w czasie swoich zaje¢, to nauczyciel sprawujgcy nad nim opieke na dwa

dni przed konkursem wysyta WIADOMOSC do nauczycieli informujaca o tym fakcie.
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ZALACZNIK NR 7 — Deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika elektronicznego, wynikajacej
z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych przez osoby nie zatrudnione w szkole.

Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.)

Deklaruje przestrzeganie tajemnicy danych osobowych z dziennika elektronicznego w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Rudniku.

IMIE CZYTELNY TERMIN PODPIS
L | NA(Zl"V'ls’Ko. | POdD,Pl'S | DATA DOSTEPU DYREKTORA
omu udzie anyJeS omu udzie anyJeS
dostep do danych) dostep do danych) DO DANYCH SZKOLY
1.
2.
3.
4.
5.
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10.

11.

12.

13.

ZALACZNIK nr 8 — Potwierdzenie odbioru kopii dziennika elektronicznego

Lista osdb, ktdre odebraty dodatkowg kopie dziennika elektronicznego w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Rudniku.

ZAWARTOSC RODZAJ
KOPII DATA IMIE CZYTELNY KOPII IMIE CZYTELNY
DZIENNIKA ' PODPIS (wydruk | PODPIS
LP. dane klas WYDANIA | NAZWISKO . papierowy, | NAZWISKO .
( Y (kto pobiera . . (kto wydaje
szkoty, KOPII (kto pobiera kopie) plik XML, (kto wydaje kopie)
kartoteka kopig) Csv, sou, kopig)
ucznia, itp) PDF, inny)
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