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PODSTAWA PRAWNA

1.

2.

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

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dzialalno$ci wychowawczej i 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 Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Borzecinie Dolnym za posrednictwem strony
https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminaborzecin,  funkcjonuje  elektroniczny  dziennik.
Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firm¢ zewnetrzng
wspolpracujaca ze szkota/przedszkolem. Podstawa dzialania dziennika elektronicznego jest
umowa podpisana przez Dyrektora i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej
i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrong danych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika
internetowego, pracownicy szkoly/przedszkola, ktorzy maja bezposredni dostep do edycji,
przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostgpnionych im danych. Szczegdtowa
odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy
obowigzujacego w Polsce prawa.

Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkolno — Przedszkolny im. BL Karoliny
Kézkéowny w Borzecinie Dolnym.,

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

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

Rodzicom zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania
dziennika elektronicznego.

Zasady wewnatrzszkolnego oceniania uczniéw sa dostgpne W statucie szkoty.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekunow),
ucznidow oraz pracownikow szkoly okreslone sa w umowie zawartej pomiedzy firma
zewnetrzng  dostarczajagcg  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 wilasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada. Szczegdtowe zasady dla poszczegodlnych kont opisane sg w kolejnych
rozdziatach tego dokumentu.

2. Uzytkownik jest zobowigzany dba¢ o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem
i hastem do systemu, ktore 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 dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik
Sekretariatu, Rodzic) utrzymuje w tajemnicy roéwniez po uptywie ich waznosci.

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

6. W dzienniku internetowym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace odpowiadajace im
uprawnienia:

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



¢ 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
¢ 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
o Wglad w liste kont uzytkownikoéw
7) RODZIC
¢ Przegladanie ocen swojego podopiecznego
¢ Przegladanie nieobecnos$ci swojego podopiecznego
¢ Dostep do uwag dotyczacych swojego podopiecznego
e Dostep do wiadomosci systemowych.
7. Uprawnienia przypisane do kont, w szczeg6lnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego oraz Administratora Vulcan Service.

ROZDZIAL III. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM

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

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

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

4. Przed wystawieniem oceny $rodrocznej/koncoworocznej szkota przewiduje przekazanie
informacji o zagrozeniu ucznia oceng niedostateczng z zaj¢¢ edukacyjnych oraz oceng
naganng z zachowania na miesigc przed klasyfikacyjnym posiedzeniem rady pedagogicznej.
W szczegdlnych sytuacjach szkota moze informowac rodzica w formie listownej.

5. Pracownikom szkoty/przedszkola, nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji
Z dziennika elektronicznego. Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sg poufne. Nie
wolno przekazywaé zadnych informacji odno$nie np: hasel, ocen, frekwencji itp., rodzicom
i uczniom, drogg telefoniczna, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

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

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

8. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja
przepisy odnosénie szkolnej/przedszkolnej dokumentacji. Modut WIADOMOSCI moze shuzyé
do informowania 0 naglej nieobecnosci ucznia w szkole, ale usprawiedliwienie tej
nieobecnosci musi nastgpi¢ w formie pisemne;.



Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie
itp. wymaga szczeg6lnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tres¢ do rodzica
(prawnego opiekuna) za pomoca modutu UWAGI.

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

1) Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage
2) Adresata
3) Temat i tresci uwagi.

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

termindw wydarzen. Po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO lub DYREKTOR ZESPOLU zamyka rok szkolny
archiwizujac dane oraz zapewnia mozliwo$¢ poprawnego odczytania ich w przysztosci.

ROZDZIAL 1V. ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE

1. Po stronie firmy s3 wyznaczone osoby, ktore s3 odpowiedzialne za kontakt ze szkolg. Zakres

ich dzialalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy firmg i Dyrektorem Zespotu Szkolno —
Przedszkolnego w Borzecinie Dolnym.

ROZDZIAL V. ADMINISTRATOR DZIENNIKA

1.

2.

ELEKTRONICZNEGO

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w  szkole/przedszkolu
odpowiedzialny jest Administrator Dziennika Elektronicznego, w Zespole Szkolno -
Przedszkolnego w Borzecinie Dolnym obowigzki te petni Sekretarz Zespotu.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania szkoty/przedszkola. Dlatego zaleca sig, aby funkcje ta petnit pracownik
administracji pracujacy w danej szkole/przedszkolu, ktory sprawnie poshuguje si¢ systemem

i zostal w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.

Do podstawowych obowigzkow ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

nalezy:

1) Woprowadzanie nowych uzytkownikow systemu i przeszkolenie w tym celu nauczycieli.

2) Przed rozpoczgciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, na prosbg
DYREKTORA ZESPOLU, ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
upowazniony jest do uzupeienia i aktualizacji planoéw lekcji poszczegdlnych klas,

3) Za poprawno$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydzialy zajec,
nazewnictwo przedmiotow i wiele innych elementéw, ktérych edycja mozliwa jest tylko
y4 konta administratora, odpowiada ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO w porozumieniu z DYREKTOREM ZESPOLU.

4) Calkowitego usunigcia ucznia lub nauczyciela z systemu, Sekretariat moze dokonac¢ tylko
w okresie od 1 do 15 wrzes$nia. Po tym terminie nie wolno calkowicie usuwaé nikogo
z dziennika elektronicznego, az do rozpoczgcia 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 uzytkownikow sytemu, ze ich dziatania bedg monitorowane,
a wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane,

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

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

4. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty/przedszkola, majace wplyw na

bezposredni  funkcjonowanie zajg¢ i szkoty, ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO moze dokona¢ wytacznie po omowieniu tego z DYREKTOREM.
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5. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze poprosic
DYREKTORA ZESPOLU przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi systemu.

6. Kazdy zauwazony i zgloszony 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, ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO powinien:

1) Skontaktowa¢ sie osobiScie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady
2) W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomié¢ firme¢ nadzorujaca,
poprzez skontaktowanie si¢ z ADMINISTRATOREM VULCAN SERVICE.

ROZDZIAL VI. DYREKTOR ZESPOLU

1. Za kontrolowanie poprawno$ci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada
DYREKTOR ZESPOLU.

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

3. DYREKTOR ZESPOLU jest zobowigzany:

1) Kontrolowaé systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli

2) Systematycznie odpowiadaé¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicéw i ucznidéw

3) Generowa¢ odpowiednie statystyki np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastgpnie ich wynik
i analize przedstawia¢ na radach pedagogicznych

4) Dochowywa¢ tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa

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

4. DYREKTOR ZESPOLU wyznacza osoby, ktére mogg peli¢ role ADMINISTRATORA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

ROZDZIAL VII. WYCHOWAWCA KLASY

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

2. WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek do 15 wrzesnia uzupehi¢ wszystkie dane
odnosnie klasy i uczniéw zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe, inne
informacje o uczniu itp. a nastgpnie systematycznie uzupetnia¢ i aktualizowaé inne wpisy.

3. WYCHOWAWCA KLASY wpisuje uczniom swojej klasy srodroczng i koncoworoczng oceng
zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug zasad okreslonych
w STATUCIE SZKOLY.

4. Na pierwszym zebraniu z rodzicami WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek zebraé¢ od
rodzicow osobiste adresy poczty internetowe] 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 pdzniejszego wydruku $wiadectw, powinien
rowniez wypehic¢ pola odnosnie telefonéw rodzicéw. Jezeli w danych osobowych ucznia
nastapig zmiany, WYCHOWAWCA KLASY ma obowiazek dokona¢ odpowiednich zmian
w zapisie dziennika elektronicznego, za ktdérych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

6. Przed data zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy WYCHOWAWCA KLASY
jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisdéw w dzienniku



10.

11.

12.

13.

14.

elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.

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

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

WYCHOWAWCA KLASY przeglada frekwencj¢ za ubiegly tydzien i1 dokonuje
odpowiednich zmian np. usprawiedliwien, likwidacji podwojnych nieobecnosci itp.
WYCHOWAWCA KLASY moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu catego dnia
zaje¢, tylko wtedy gdy zostaly one wczesniej zgtoszone lub wynikty z przyczyn niezaleznych
od ucznia.

Najwczesniej w dniu poprzedzajacym 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 Ilub
WYCHOWAWCA KLASY mogg udziela¢ informacji o ocenach biezacych w uméwionych
terminach.

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

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

ROZDZIAL VIII. NAUCZYCIEL

1.

2.

3.

4.

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

1) Ocen czagstkowych

2) Przewidywanych ocen $roédrocznych i koncoworocznych

3) Ocen $rdodrocznych i koncoworocznych, w klasach, w ktorych prowadzi zajecia wedtug
zasad okreslonych STATUCIE SZKOLY

4) Obecnosci, nieobecnoscei i innych ustalonych w szkole kategorii frekwencji na zajeciach.
Jednolity sposob zapisu w catej szkole da mozliwos¢ wyswietlania biezacej procentowe;j
frekwencji i wielu waznych statystyk przydatnych w pracy dydaktyczno — wychowawczej
szkoty.

Nauczyciel osobiScie odpowiada za poprawno$¢ danych wprowadzanych do systemu
dziennika elektronicznego za pomoca komputera i ponosi za to catkowita odpowiedzialno$¢
w tym zakresie.

NAUCZYCIEL, korzystajagc z komputera, ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem
elementow MODULU LEKCYJNEGO.

W  przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela NAUCZYCIEL

ZASTEPUJACY ma obowigzek dokonywac zaznaczen wedlug zasad okreslonych w systemie

dziennika elektronicznego:

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

2) Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobecnego nauczyciela,
w systemie dziennika elektronicznego wpisuje zajecia wedlug swojego rozkladu
nauczania.

3) W przypadku prowadzenia zaj¢é opiekunczych nad klasg, NAUCZYCIEL ma obowiazek
dopisa¢ frekwencje uczniow, nad ktérymi sprawuje opieke.

4) W przypadku prowadzenia zaj¢¢ opiekunczych NAUCZYCIEL w  MODULE
LEKCYIJNYM (UTWORZ LEKCIJE) musi wybra¢ opcje INNE ZAJECIA, nastepnie



oo

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

zaznaczy¢ odpowiedni oddziatl i opisa¢ rodzaj zaje¢ oraz ma obowigzek sprawdzic
frekwencje uczniow, nad ktdorymi sprawuje opieke.
Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO dla kazdego NAUCZYCIELA jest obowiazkowe.
NAUCZYCIELE sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochron¢ danych
osobowych wedtug przepisow obowigzujacych w szkole.
Kazdy NAUCZYCIEL na poczatku prowadzonych przez siebie zajeé osobiScie sprawdza
i wpisuje do dziennika elektronicznego obecno$¢ uczniow na zajeciach.
NAUCZYCIEL ma obowigzek systematycznie zapisywaé tematy prowadzonych zajec.
Ocena wpisana do dziennika elektronicznego moze by¢ usuwana lub zmieniana.
1) Jesli NAUCZYCIEL pomyli si¢, wprowadzajac btedna oceng lub nicobecnos¢, powinien
jak najszybciej dokona¢ korekty.
Nieobecno$¢ ,,-” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze byc
zmieniona na:
1) Nieobecnos¢ usprawiedliwiona - u
2) Nieobecnos¢ usprawiedliwiong z przyczyn szkolnych — ns
3) Spoéznienie - s
4) Zwolniony-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 klasyfikacyjng $rodroczng/koncoworoczng, NAUCZY CIEL ma obowigzek
wystawienia proponowanej oceny ze swojego przedmiotu.
Na dwa dni robocze przed posiedzeniem $rodrocznej lub koncoworocznej rady pedagogiczne;j
wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen $rédrocznych
lub koncoworocznych w dzienniku elektronicznym.
Obowiazkiem kazdego NAUCZYCIELA jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow
(prawnych opiekunow) o przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych na miesiac
przed klasyfikacyjnym posiedzeniem Rady Pedagogicznej. Wpisanie przewidywanych ocen
niedostatecznych w rubryce PRZEWIDYWANE.
NAUCZYCIEL wystawia oceny klasyfikacyjne wedlug zasad okreslonych w STATUCIE
ZESPOLU.
Jezeli NAUCZYCIEL dostaje klase pod opieke, np: wyjscie do kina, udziat w uroczystosci
szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii, itp., frekwencje do dziennika elektronicznego
wpisuje, wedlug takich samych zasad jakie okre§lone sa dla prowadzenia zastepstw,
a w temacie wpisuje zaistnialg sytuacje, np: ,,Udzial w uroczystosci nadania imienia szkole”
itp.
Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zaje¢, np. z powodu udzialu w zawodach sportowych,
0 fakcie tym powinien poinformowaé wychowawce Klasy i dokonuje wpisu w dzienniku
elektronicznym.
NAUCZYCIEL ma obowigzek zamieszczania informacji o pracach klasowych
i sprawdzianach w zaktadce SPRAWDZIANY, informujac uczniow klasy, w ktorej jest
przeprowadzane ,,zaliczenie” w terminie zgodnym ze STATUTEM.
Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszyscy NAUCZYCIELE w
szkole/przedszkolu maja obowigzek tak planowaé swoje prace pisemne, aby nie zostaly
naruszone zasady opisane w STATUCIE.
Kazdy NAUCZY CIEL ma obowigzek na biezaco aktualizowaé swoj plan lekcji.
Jesli NAUCZYCIEL uzywa laptopa musi pamigtac aby:
1) Nie udostgpnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom itp).
2) Nie logowac si¢ do nieznanych sieci.
Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego NAUCZYCIEL ponosi takie
same konsekwencje jak w przypadku przepisow odno$nie szkolnej/przedszkolnej
dokumentacji.
NAUCZYCIEL jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu
przekazywac danych dostepowych do konta.
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NAUCZYCIELE muszg by¢ $wiadomi zagrozen, przechowywania danych na innych
nosnikach, dyskach Flash czy tworzenia nadmiernej ilo§ci wydrukow.

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

Po zakonczeniu pracy NAUCZY CIEL musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.
NAUCZYCIEL ma obowigzek utrzymywania sprzetu komputerowego W pomieszczeniach
szkoty/przedszkola w nalezytym stanie.

NAUCZYCIEL powinien dbaé, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byly widoczne dla 0s6b trzecich.

W przypadku alarmu ewakuacyjnego NAUCZYCIEL ma obowiazek wylogowania si¢
Z systemu.

ROZDZIAL IX. SEKRETARIAT

=

Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialny jest SEKRETARZ ZESPOLU.

Osoba pracujaca w sekretariacie jest zobowigzana do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochron¢ danych osobowych i dobr osobistych uczniow w szczego6lnosei do
nie podawania haset do systemu droga nie zapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby (np.
drogg telefoniczng).

Pracownik sekretariatu jest zobowigzany do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odno$nie nieprawidlowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego
lub zaistniatej awarii zgloszonej przez NAUCZYCIELA - DYREKTOROWI ZESPOLU.
Calkowitego usunigcia ucznia lub nauczyciela z systemu, moze dokonac tylko w okresie od 1
do 15 wrzesnia. Po tym terminie nie wolno calkowicie usuwaé nikogo z dziennika
elektronicznego, az do rozpoczgcia nowego roku szkolnego.

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

w N

RODZICE (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepdéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposdb zapewniajacy ochrone doébr
osobistych innych uczniow.

Dostep do konta RODZICA jest bezptatny.

RODZIC ma obowiazek zapoznac si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika.
Istnieje  rowniez mozliwos¢ kontrolowania na jednym Kkoncie przez jednego
RODZICA/opiekuna wigcej niz jednego dziecka uczeszczajacego do tej samej szkoty.

Dostgp RODZICOW i ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku elektronicznym
jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmag a DYREKTOREM ZESPOLU.
RODZIC/ PRAWNY OPIEKUN moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecnos$ciach swojego
podopiecznego za pomocg WIADOMOSCI.

Podstawa usprawiedliwienia nieobecnoS$ci ucznia jest pisemna lub usta informacja przekazana
przez RODZICA/ PRAWNEGO OPIEKUNA w ciagu tygodnia od powrotu do szkoty.
RODZIC/ PRAWNY OPIEKUN osobiscie odpowiada za swoje konto oraz konta swoich
dzieci do dziennika elektronicznego szkoty/przedszkola. RODZIC/ PRAWNEGY OPIEKUN
podejmuje dziatania aby konta swoje i swoich podopiecznych nie byty udostepniane osobom
nieupowaznionym.
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ROZDZIAL XII. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1.

2.

3.

4.

Postepowanie DYREKTORA ZESPOLU w czasie awarii.

1) Dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu.

2) Zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego funkcjonowania
systemu.

Postgpowanie ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO w czasie awarii.

1) O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinien powiadomi¢ DYREKTORA ZESPOLU
oraz NAUCZYCIELL.

2) Je$li usterka moze potrwaé dhuzej niz jeden dzien, ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje.

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

Jesli z przyczyn technicznych nie ma mozliwos$ci wprowadzenia danych do systemu, to po

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

Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.

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

2) Wszystkie awarie sprzgtu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych
maja by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO.

ROZDZIAL XIIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

~No

10.

Wszystkie tworzone dokumenty i1 nos$niki informacji, powstale na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez wg zasad okre§lonych w szkole/przedszkolu.

Szkota/przedszkole moze udostepni¢ dane ucznia/dziecka bez zgody rodzicow odpowiednim
organom na zasadzie oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujacych w
szkole/przedszkolu, np. innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli
lub nakazu sadowego.

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

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

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

Nie nalezy zostawia¢ zalogowanego konta bez nadzoru.

Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé, odsprzedawaé, itp. licencjonowanego
oprogramowania bgdacego wlasnosciag ZESPOLU.

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

12. Zasady Regulaminu funkcjonowania dziennika elektronicznego sa zatacznikiem do Statutu
ZESPOLU.
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