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ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE.

1. W szkole, za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminabodzentyn funkcjonuje

elektroniczny dziennik. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme
zewngtrzng, wspotpracujaca ze szkoly. Podstawg dzialania dziennika elektronicznego jest umowa
podpisana przez Dyrektora Szkoly i1 uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej oraz

obstugujacej system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz
tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiadaja: firma nadzorujaca prace dziennika internetowego,
pracownicy szkoly, ktorzy maja bezposredni dostep do edycji i przegladania danych oraz rodzice
w zakresie udostgpnionych im danych. Szczegdtowa odpowiedzialno$§¢ obu stron reguluje zawarta

pomiegdzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

3. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania w nim
danych ucznidow, rodzicoOw oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest: Rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoly i placoéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalno$ci wychowawczej
i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji oraz Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia
29 sierpnia 2019 r. zmieniajagce rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i

opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji
4. Podstawa prawna do przetarzania danych osobowych:
Art. 6 ust. 1 lit. c RODO

Ustawa prawo oswiatowe: (Dz. U z 2018r. poz 996, 1000 1 1290); Ustawa o Systemie Os$wiaty (Dz. U
z 2017r. poz 2198, 2203 i1 2361); Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,

dziatalnos$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Poz. 1646)
Art. 6 ust. 1 lit. a RODO

5. Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkot we Wzdole Rzadowym


https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminabodzentyn

6.

10.

11.

12.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych z Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci

wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

Regulamin Dziennika Elektronicznego zostal opracowany na podstawie: Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji oraz Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 29 sierpnia 2019 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej

oraz rodzajow tej dokumentacji.

Pracownicy szkoly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie oraz

przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole.

Rodzice na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz uczniowie na poczatkowych godzinach
wychowawczych majg mozliwos¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika

elektronicznego.

Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacje zapisow, ktore

zamieszczone Sg Wi
10.1.Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania;
10.2.Przedmiotowych Zasadach Oceniania.

Wewnatrzszkolny System Oceniania znajduje si¢ w statucie szkoty, natomiast Przedmiotowe Zasady

Oceniania dost¢pne sg u nauczyciela przedmiotu.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow/prawnych opiekundw, uczniow oraz
pracownikow szkoty okreslone sa w umowie zawartej pomiedzy firma zewnetrzng dostarczajaca
system dziennika elektronicznego a placowka szkolng, z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje
prawo bezplatnego wgladu do informacji o swoim dziecku w placowce szkolnej. Jesli zaistnieje taki
przypadek to (w asyscie dyrektora, wychowawcy, nauczyciela przedmiotowego lub pedagoga)
rodzicowi udostgpnia si¢ za pomoca komputera wszystkie informacje dotyczace jego dziecka
z zachowaniem poufnosci danych osobowych. Rodzicom zaleca si¢ prezentowac¢ dane ucznia poprzez

wykorzystanie modutu Kartoteki Uczniowskiej, dostgpnego w dzienniku elektronicznym.



ROZDZIAL 2. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM.

1. Kazdy uzytkownik posiada wiasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore osobiscie

odpowiada.

2. Haslo na koncie nauczyciela musi by¢ zmieniane co 30 dni. Musi si¢ ono sktada¢ z co najmniej 8
znakow 1 by¢ kombinacjg liter (duzych i malych) i cyfr. Konstrukcja systemu wymusza na

uzytkowniku okresowa zmiang hasta.

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem
I hastem do systemu, ktore poznat na szkoleniu (nauczyciele na szkoleniu przez administratora,

rodzice na zebraniu, uczniowie na zajeciach).

4. Nauczyciel musi mie¢ swiadomos¢, ze poprzez login i hasto jest identyfikowany w systemie dziennika
elektronicznego. Oznacza to na przyktad, ze przestane tg droga ZARZADZENIE DYREKTORA jest

roéwnoznaczne z zapoznaniem si¢ z tym dokumentem.

5. Kazdy uzytkownik (Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca
Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczen, Pedagog) utrzymuje w tajemnicy hasto
umozliwiajace dostep do zasobow sieci. Zobowigzany jest do utrzymania w tajemnicy hasta, takze po

uplywie jego waznosci.

6. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniona, uzytkownik zobowigzany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie

Administratora Dziennika Elektronicznego.
7. W szkole funkcjonujg nastgpujace konta posiadajgce okreslone uprawnienia obstugi e-dziennika:
7.1. ADMINISTRATOR SZKOLY
7.1.1. Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje.
7.1.2. Wglad w liste kont uzytkownikow.
7.1.3. Zarzadzanie zablokowanymi kontami.
7.1.4. Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
7.1.5. Wglad w statystyki logowan.

7.1.6. Przegladanie ocen wszystkich uczniow.



7.2.

7.3.

7.1.7. Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.

7.1.8. Dostegp do wiadomosci systemowych.

7.1.9. Dostep do konfiguracji konta.

7.1.10.

7.1.11.

Dostep do wydrukow.

Zarzadzanie planem lekcji szkoty.

DYREKTOR SZKOLY.

7.2.1.

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotoéw.

7.2.2. Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawca.

7.2.3.

7.24.

7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.

7.2.8.

7.2.9.

7.2.10.

7.2.11.

7.2.12.

7.2.13.

7.2.14.

7.2.15.

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow.
Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowaweca.
Edycja danych wszystkich uczniow.

Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

Wglad w statystyki logowan.

Przegladanie ocen wszystkich uczniow.

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.

Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

Dostep do eksportow.

Zarzadzanie swoim planem lekcji.

Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim

WYCHOWAWCA KLASY.

7.3.1.

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.

7.3.2. Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.



7.4.

7.5.

7.6.

7.3.3.

7.3.4.

7.3.5.

7.3.6.

7.3.7.

7.3.8.

7.3.9.

7.3.10.

7.3.11.

7.3.12.

7.3.13.

7.3.14.

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow.
Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.

Edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.

Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
Wglad w statystyki logowan.

Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

Dostep do eksportow.

Zarzadzanie planem lekcji swojej klasy.

NAUCZYCIEL.

7.4.1.

7.4.2.

7.4.3.

74.4.

7.4.5.

7.4.6.

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji.
Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

SEKRETARIAT.

7.5.1. Wglad w listg kont uzytkownikow.

7.5.2. Wglad w statystyki logowan.

RODZIC.

7.6.1. Przegladanie ocen swojego podopiecznego.



7.6.2. Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego.
7.6.3. Dostep do wiadomosci systemowych.
7.6.4. Dostep do konfiguracji wtasnego konta.
7.7. UCZEN.
7.7.1. Przegladanie wlasnych ocen.
7.7.2. Przegladanie wilasnej frekwencji.
7.7.3. Dostep do wiadomosci systemowych.
7.7.4. Dostep do konfiguracji wtasnego konta.

Kazdy uzytkownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z REGULAMINEM DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO.

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolnosci  dyrektorskich, nauczycielskich oraz

administratorskich, moga zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 3. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNY M.

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzag moduty: WIADOMOSCI,
INFORMACJE, ZADANIA DOMOWE, SPRAWDZIANY, USPRAWIEDLIWIENIA

Nauczyciel nie ma obowigzku odpowiada¢ na kazda wiadomos$¢ przestang za pomocg modutu
WIADOMOSCI. Podstawowa forma kontaktu miedzy rodzicem/opiekunem a nauczycielem sa

zebrania i konsultacje.

Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych

Z dnia 29 sierpnia 1997r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobow osobom trzecim.

Funkcjonowanie szkoly nie przewiduje innych form przekazywania informacji rodzicom
1 uczniom niz te, ktore sg okreslone w procedurach funkcjonowania dziennika elektronicznego. Szkota
moze, na zyczenie rodzica/prawnego opiekuna, udostepni¢ papierowe wydruki, ktore sg przewidziane

dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ Zadnych poufnych informacji z dziennika elektronicznego.
Wszystkie dane osobowe ucznidow i ich rodzin sg poufne. Nie wolno przekazywac¢ zadnych informacji
(np. o hastach, ocenach, frekwencji itp.) rodzicom i uczniom drogg telefoniczng, ktora nie pozwala na

jednoznaczng weryfikacje tozsamosci drugiej osoby.



6. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go wykorzystywaé,
jesli potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedz na pytanie oraz gdy

chcemy przekaza¢ wiadomo$¢ pewnej grupie oséb, np. uczniom tylko jednej klasy.

7. Modut USPRAWIEDLIWIENIA stuzy do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia w szkole przez
rodzicow i prawnych opiekunéw. W uzasadnionych przypadkach wychowawca ma prawo odrzucic¢
usprawiedliwienie, a nastepnie powinien skontaktowac si¢ z rodzicami/prawnymi opiekunami ucznia

w celu wyjasnienia watpliwosci.

8. Odczytanie informacji przez rodzica/opiekuna i nauczyciela zawartej w module WIADOMOSCI jest
rownoznaczne z odczytaniem tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig
adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie

uwaza si¢ za dowod dostarczenia jej do rodzica/prawnego opiekuna ucznia i nauczyciela.

9. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. dyrektor i wicedyrektorzy przesytaja do nauczycieli za
pomoca modutu WIADOMOSCI oraz INFORMACIJE. Odczytanie jej przez nauczyciela jest

roéwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.

ROZDZIAL 4. ADMINISTRATORZY DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialni sa Administratorzy

Dziennika Elektronicznego.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratorow Dziennika Elektronicznego powinny by¢

wykonywane ze szczegdlng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu funkcjonowania szkoty.
3. Administrator Dziennika Elektronicznego:

3.1. Wprowadza nowych uzytkownikow systemu oraz prowadzi szkolenia przygotowujace

wychowawcow Klas i nauczycieli do postugiwania si¢ systemem (zaleznie od potrzeb).

3.2. Odpowiada za poprawno$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydzialow zajec,
nazewnictwa przedmiotow i wielu innych elementow, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta

administratora.

3.3. Dokonuje przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej niezwlocznie po otrzymaniu takiej
WIADOMOSCI od WYCHOWAWCY KLASY. Przeniesienie ucznia wraz z wszystkimi danymi

0 ocenach i frekwencji dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym.



4.

6.

3.4. W porozumieniu z wychowawcg klasy wprowadza dane nowego ucznia, ktory doszedt do klasy w

trakcie roku szkolnego.

3.5. Powiadamia wszystkich uzytkownikow sytemu o monitoringu ich dziatan oraz o tym, ze wyniki

ich pracy beda zabezpieczane i1 archiwizowane.

3.6. Zapoznaje uzytkownikow z zasadami uzytkowania systemu, co kazdy uzytkownik potwierdza

wiasnorecznym podpisem na odpowiednim formularzu.
3.7. Archiwizuje dane z dziennika elektronicznego tworzac jego kopice.

3.8. Na poczatku roku szkolnego i systematycznie w czasie jego trwania zaznacza dni wolne od zajeé

dydaktycznych dla catej szkoty.
3.9. Pomaga innym uzytkownikom w postugiwaniu si¢ systemem.

3.10.Systematycznie powiadamia za pomocg WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikow dziennika

elektronicznego o sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wplyw na bezposrednie
funkcjonowanie zaj¢¢ i szkoty Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonaé wytacznie po

omoOwieniu tego na Radzie Pedagogicznej 1 odnotowaniu tego faktu w protokole.

Kazdy zauwazony i zgloszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego przypadek naruszenia
bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dzialan

(zablokowanie dostgpu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

Jesli nastapi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego powinien:
6.1.Skontaktowac¢ si¢ osobiscie z nauczycielem 1 wyjasni¢ powod blokady.

6.2. W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczefnstwa powiadomi¢ firme¢ nadzorujaca

6.3. Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi kopiami

bezpieczenstwa i jesli jest taka potrzeba, przywroci¢ do prawidlowej zawartosci.

ROZDZIAL 5. DYREKTOR SZKOLY.

1.

Za kontrolowanie poprawnosci uzupekniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor Szkoty

lub wyznaczona przez niego osoba.

Do 30 wrzesnia w nowym roku szkolnym Dyrektor Szkoty lub wyznaczona przez niego osoba
sprawdza wypekienie przez wychowawcow klas wszystkich danych uczniow potrzebnych do

prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.
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3. Dyrektor Szkoty lub osoba przez niego wyznaczona jest zobowigzana:
3.1.Systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan.
3.2.Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.
3.3.Przekazywaé uwagi i wazne informacje za pomoca modutu WIADOMOSCI.

3.4. Kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie dyrektora szkoty: poprawnosc,

systematyczno$¢, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpiséw przez nauczycieli.

3.5. Generowaé¢ odpowiednie statystyki, np. zbiorczych dla nauczycieli, a nast¢pnie ich wynik

1 analize przedstawia¢ na Radach Pedagogicznych.

3.6. Dochowywac¢ tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢ dziatanie

systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa.

3.7. Dbac o finansowe zapewnienie poprawnos$ci dziatania systemu, np. zakup materiatow i sprzetu do

drukowania 1 archiwizowania danych, szkolen itp.

4. Dyrektor Szkoty okresla, ktére statystyki, w jakim odstgpie czasu i w jaki sposdb powinny by¢
tworzone, przegladane 1 archiwizowane przez Administratora Dziennika Elektronicznego,

Wicedyrektorow, Wychowawcow i Nauczycieli.

5. Dyrektor Szkoty ma obowigzek wyznaczy¢ inna/inne osobely, ktora moze petnié rolg Administratora

Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznos$ci petnienia tej funkcji przez Superadministratora.
6. Do obowigzkow Dyrektora Szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

6.1.Nauczycieli szkoty.

6.2.Nowych pracownikéw szkoty.

7. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany poinstruowac pozostaty personel szkoly (konserwatorzy, panie
sprzatajace, wozni, pracownicy administracji), jak nalezy postgpowaé w przypadku zauwazenia

niezabezpieczonego sprzetu komputerowego.

ROZDZIAL. 6. WYCHOWAWCY KLAS.

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

swojej klasy.
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10.

11.

12.

13.

Wychowawca Klasy powinien zwroci¢ szczeg6lng uwage na modut Kartoteka Ucznia i wypetnic

WSZYSTKIE posiadane informacje dotyczace ucznia.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastapig zmiany, Wychowawca Klasy ma obowigzek dokonac
odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za wprowadzanie ktorych bezposrednio

odpowiada.

Oceny z zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedlug zasad okreslonych w WSO. Wszystkie

skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sg z WSO.

Przed data zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy Wychowawca Klasy jest zobowigzany
do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym

uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku §wiadectw.

W przypadku przej$cia ucznia do innej szkoty lub klasy Wychowawca Klasy zglasza ten fakt
Administratorowi Dziennika Elektronicznego ustnie lub poprzez wystanie WIADOMOSCI.

Skreslenia ucznia z listy uczniéw moze dokona¢ Wychowawca Klasy, Administrator Dziennika
Elektronicznego. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane, a jego

dotychczasowe dane, odno$nie ocen i frekwencji, beda liczone do statystyk.

Na prosbe drugiej szkoty Wychowawca Klasy moze wydrukowaé z systemu informacj¢ o przebiegu

edukacji danego ucznia i przekazac ja do sekretariatu szkoty

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien wprowadzié¢

Wychowawca Klasy w porozumieniu z Administratorem Dziennika Elektronicznego.
Eksportu danych do $§wiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca Klasy

Wychowawca Klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian, np.
usprawiedliwien, likwidacji podwojnych nieobecnosci. Jesli zostanie zaznaczona blednie nieobecnos¢
ucznia, to wychowawca klasy jest zobowiazany do poprawienia tego zapisu. Czestotliwos¢ tych

czynnosci (dotyczy usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.

Do obowiazku wychowawcy nalezy dokonywanie seryjnych zmian frekwencji lub innych wpisow,
ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem np. w sytuacji, gdy zaplanowany

jest udzial w konkursie, w celu uniknigcia pomytek przy wpisywaniu frekwencji przez nauczycieli.

Wychowawca Klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie, w ktorej jest

wychowawca, poza przedmiotem, ktérego uczy.
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14. Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy semestralng i koncoworoczng ocen¢ z zachowania
w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedlug zasad okreslonych w Wewnatrzszkolnym

Systemie Oceniania.

15. Wychowawca Klasy ma obowiazek uzupetni¢ plan lekcji swojej klasy (wraz z podzialem na grupy)
1 go opublikowad. Plan lekcji bedzie publikowany na kontach ucznidéw oraz rodzicow. W przypadku

zmian w planie lekcji Wychowawca Klasy jest zobowigzany do jego niezwlocznej aktualizacji.

16. Wychowawca ma obowigzek wprowadzenia wycieczek 1 wyjs¢ klasowych do planu
w dzienniku elektronicznym, nie pdzniej niz na 2 dni przed terminem wycieczki/wyjscia.
W przypadku, gdy wycieczka/wyjscie zaplanowane jest na poniedziatek, wpis nalezy wprowadzié¢
Najpozniej w poprzedzajacy je czwartek. Wpisu dokonujemy zgodnie z instrukcjg zamieszczong w

strefie nauczyciela.

17. Wychowawca Klasy ma obowigzek uzupetni¢ wszystkie dane odnos$nie klasy i uczniow zamieszczone
w DANE DZIENNIKA, takie jak: dane osobowe, samorzad Klasowy, inne informacje o uczniu, a
nastepnie systematycznie uzupetnia¢ i aktualizowa¢ wpisy, np. o wycieczkach klasowych, waznych

wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawczych z rodzicami itp.

18. Dokonujac wpisu w kontaktach z rodzicami, nalezy wpisa¢, kiedy i czego dotyczyla rozmowa. Jesli
kontakt byl niemozliwy, taka informacja roéwniez powinna by¢ odnotowana w dzienniku

elektronicznym.

19. Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom Regulamin

Dziennika Elektronicznego w szkole.

20. Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy przekazuje podstawowe informacje o tym

jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego i1 wskazuje gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego

obstudze

21. Fakt zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole (ZALACZNIK
NR 3), rodzic potwierdza podpisujac si¢ osobiscie na specjalnej liscie w obecno$ci Wychowawcy
Klasy. W przypadku braku mozliwosci ztozenia takiego podpisu dopuszcza si¢ potwierdzenie

zapoznania si¢ z tymi zasadami w formie elektronicznej (np. poprzez wiadomos¢ lub ankiete on-line)
ROZDZIAL 7. NAUCZYCIELE.

1. Kazdy Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika

elektronicznego:

1.1. Ocen czastkowych.
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1.2. Przewidywanych ocen okresowych i kohcoworocznych.

1.3. Ocen okresowych i koncoworocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajecia wedlug zasad

okreslonych w WSO.
1.4. Frekwencji.

1.5. Uwag.

1.6. Tematow lekc;ji.

2. Jezeli uczniowie beda np. reprezentowac szkole, uczestniczy¢é w szkolnej wycieczce, konkursie,
nauczyciel ma obowigzek poinformowac¢ o tym fakcie wychowawce danego ucznia za pomocag

WIADOMOSCL

3. Nauczyciel prowadzacy zastepstwo za nieobecnego nauczyciela ma obowigzek dokonywac zaznaczen

wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego:

3.1. W INTERFEJSIE LEKCYJNYM, musi wybra¢ opcje ZASTEPSTWO, a nast¢pnie zaznaczy¢ z
listy ZAJECIA EDUKACYJNE ktore bgdzie prowadzit.

3.2. Jezeli nauczyciel prowadzi zajecia z calg klasg zamiast z okre§long grupa jak to wynika z planu,

odnotowuje frekwencje dla calej klasy i wprowadza odpowiedni temat.

3.3. Jezeli nauczyciel ma zajecia taczone z dwoéch lub wiecej klas, np. czg$¢é uczniow wyjechata na
wycieczke, w takim wypadku wprowadza ten sam temat do obydwu klas, a obecno$¢ zaznacza

tylko tym uczniom, ktorzy sa na zajeciach.

3.4. W innych nieokre$lonych w tym dokumencie przypadkach nalezy zawsze skontaktowac si¢ z

Administratorem Dziennika

4. Nauczyciele sa zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone danych osobowych

wedlug przepisdw obowigzujacych w szkole.

5. Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych zajec i sprawdzac ich
realizacj¢ za pomoca modutdow znajdujacych si¢ w dziale WYDRUKI [ ZESTAWIENIA =>
ZESTAWIENIA NAUCZYCIELA => KONTROLA

6. Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustalania wagi ocen wedlug zasad okreslonych w Wewnatrzszkolnym

Systemie Oceniania. Kazda ocena ma mie¢ przydzielong kategorie¢ oraz wage

7. Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac bledng oceng lub nieobecnos¢, powinien jak najszybciej
dokona¢ korekty.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Oceng z poprawy nauczyciel wprowadza indywidualnie kazdemu uczniowi poprzez dodanie nowej
kolumny kategorii ocen — poprawa. Zapis ,,nb” informuje o nieobecnosci ucznia podczas pracy

pisemnej lub nieoddaniu w wyznaczonym terminie pracy.
Nieobecnos¢ ,,-”” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢ zmieniona na:
9.1. Nieobecnos¢ usprawiedliwiona - U.
9.2. Spoznienie - sp.
9.3. Zwolnienie — zw.
9.4. Lub na inng ustalong w szkole kategori¢ frekwencji.

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

WIADOMOSCL

W wyznaczonym terminie przed posiedzeniem okresowej lub koncoworocznej Rady Pedagogiczne;j
wszyscy nauczyciele sa zobowigzani do wystawienia 1 dokonania wpisu ocen okresowych lub

koncoworocznych w dzienniku elektronicznym.

Obowiazkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i1 jego rodzicéw o przewidywanych
ocenach niedostatecznych i ocenie zachowania (proponowana ocena $roédroczna lub proponowana
ocena koncoworoczna). Wychowawca ma obowiazek przekazania tej informacji rodzicom poprzez
wykorzystanie modutu WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym. Nauczyciel i wychowawca,
wpisujacy taka informacje, zobowigzani sg do odniesienia si¢ do zasad i terminéw okre§lonych
w WSO.

Na dzien przed zebraniem z rodzicami kazdy nauczyciel ma obowigzek wpisania ocen czastkowych

do dziennika elektronicznego

Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke np. podczas wyjscia do kina czy uroczystosci szkolnej,
frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje wedtug takich samych zasad, jakie okreslone sg dla
prowadzonych zaje¢, a w temacie wpisuje zaistnialg sytuacje, np.: ,,Udzial w uroczystosci nadania

imienia szkole”.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdej pracy klasowej i sprawdzianie

z odpowiednim wyprzedzeniem. W informacji nalezy poda¢ sprawdzany zakres materiatu.

Na podstawie informacji zamieszczonych w module Sprawdziany, wszyscy nauczyciele maja
obowigzek tak planowa¢ prace pisemne, aby nie zostaly naruszone zasady okre§lone

w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupetnia¢ wszelkie informacje znajdujace si¢
w DZIENNIKU, np. wpisywania informacji o wycieczkach, indywidualnych rozmowach z rodzicami

i innych.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek uzupethia¢ informacje w dziale KARIERA dotyczace szczegolnych

osiaggni¢¢ uczniow (np. konkursy powiatowe: data — nazwa konkursu — zajete miejsce)

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi konsekwencje

okreslone w przepisach dotyczacych szkolnej dokumentacji.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto. Nie wolno mu nikomu przekazywac¢ danych

dostepowych do konta.

Nauczyciel jest zobligowany, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera,

z ktorego nauczyciel (Wychowawca Klasy) loguje si¢ do dziennika elektronicznego.

Po zakoniczeniu pracy nauczyciel ma obowigzek wylogowaé si¢ z konta. Nauczyciel ma obowigzek

utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w nalezytym stanie.

Nauczyciel zobowigzany jest dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty

widoczne dla 0sob trzecich.

ROZDZIAL 8. SEKRETARIAT.

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialny jest Superadministrator

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Szkoty, Superadministrator moze

przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto z uprawnieniami Administratora Sekretariatu.

Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sa zobowigzane do przestrzegania przepisow zapewniajacych
ochrong¢ danych osobowych i dobr osobistych uczniow, w szczegolnosci do niepodawania haset do

systemu drogg niezapewniajgcg weryfikacji tozsamos$ci osoby (np. drogg telefoniczng).

ROZDZIAL 9. RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE.

1.

Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego
zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwo$¢ komunikowania si¢ z

nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrone dobr osobistych innych uczniéw.

Rodzic ma obowigzek zapozna¢ sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego, fakt ten

potwierdza podpisem w obecnosci wychowawcy klasy.
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Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku elektronicznym jest okreslony

na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg zewnetrzng a Dyrektorem Szkoty.

Rodzic/prawny opiekun usprawiedliwia nieobecnosci za pomocg modutu USPRAWIEDLIWINIA, nie
pdzniej niz na tydzien po powrocie ucznia do szkoty i na tydzien przed zakonczeniem danego semestru.
W  przypadku zaplanowanej nieobecnosci, rodzic/prawny opiekun moze dokona¢ wpisu

usprawiedliwienia z wyprzedzeniem.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoly i ma obowigzek

nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

Jesli wystepuja bledy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do odwotania si¢. Moze

réwniez o tym fakcie powiadomi¢ za pomoca WIADOMOSCI Wychowawce Klasy.

Podstawowa formg komunikacji miedzy rodzicem a szkolg jest osobisty kontakt w czasie

indywidualnych spotkan, zebran i konsultacji.

ROZDZIAL. 10. UCZEN.

1.

W pierwszych tygodniach nauki uczniowie beda zapoznani przez wychowawce klasy z zasadami

funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa, obowiazki

i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAL 11. WAGI OCEN.

Wagi ocen oznaczaja ich udziat w ocenie koncowej, waznos¢. Nie sg jednak bezposrednim wyznacznikiem

oceny koncowej. Na ocen¢ §rodroczng i roczng wpltyw maja tez inne czynniki, ustalane przez nauczycieli

uczacych danego przedmiotu w Przedmiotowych Zasadach Oceniania.

Kazdy nauczyciel wybiera wage indywidualnie z zakresu 1-6. Zaleca si¢, aby wagi z tego samego

przedmiotu byty ujednolicone u wszystkich uczacych nauczycieli.

Kategorie wag (*lista kategorii ocen moze by¢ uzupelniana o kolejne wpisy w trakcie trwania roku szkolnego, wedlug

potrzeb nauczycieli):

- aktywno$¢

- odpowiedz ustna
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- kartkowka

- praca klasowa/sprawdzian

- zadanie domowe

- zadanie dodatkowe

- testy sprawno$ciowe

- prace plastyczne/techniczne

- umiejetnosci muzyczne

ROZDZIAL 12. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII I EWAKUACIJI.
1. Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

1.1. Dyrektor Szkoly sprawdza, czy procedury obowigzujace w czasie awarii sg przestrzegane przez

Superadministratora i Nauczycieli.

1.2. W porozumieniu z firmg odpowiedzialng za funkcjonowanie systemu dazy do jak najszybszego

przywrdcenia jego prawidtowego dziatania.
2. Postepowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:

2.1. O awarii Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powiadamia Dyrektora Szkoly oraz

Nauczycieli.

2.2. Jesli awaria moze potrwaé diluzej niz jeden dzien Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogltoszen w pokoju nauczycielskim odpowiednia

informacje.

2.3. Jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia i udostgpnienia
danych potrzebnych do kontroli z miesigcznych kopii bezpieczenstwa, ktére zobowigzany jest

wykonywac.
3. Postgpowanie Nauczyciela w czasie awarii:

3.1. Nauczyciel uzupetnia dziennik elektroniczny w ciagu trzech dni od chwili usunigcia awarii.
Jezeli dziennik elektroniczny nie funkcjonowat bardzo krétko (np. godzing czy dwie), nauczyciel

jest zobowigzany uzupetni¢ wpisy jeszcze tego samego dnia.
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4. Nauczyciel zgtasza osobiscie pracownikowi sekretariatu szkoty kazda awarie sprzetu komputerowego,

oprogramowania lub sieci komputerowej w dniu zaistnienie awarii.

5. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej proby usuni¢cia awarii ani

wzywac¢ do naprawienia awarii osob do tego niewyznaczonych przez dyrektora szkoty.

6. W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majacy dostep do
danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania; jesli to mozliwe, zamyka system operacyjny i

odtacza komputer od napigcia.

7. W czasie ewakuacji Dyrektor Szkoty lub Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego tworzy
LISTE EWAKUACIL

ROZDZIAL 13. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstale na podstawie danych z elektronicznego
dziennika, majg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez, wedtug

zasad okre$lonych w regulaminie prowadzenia dokumentacji obowigzujacego w szkole.

2. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego, kazda
utworzong kopi¢ Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego musi opisa¢ - kiedy zostata

utworzona i dla kogo.

3. Szkoly moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadach
okreslonych w oddzielnych przepisach i aktach prawnych obowigzujacych w szkole, np. innym
szkolom w sytuacji przeniesienia ucznia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub po otrzymaniu nakazu

sadowego.

4. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika elektronicznego,

ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.

5. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy, osoby odbywajace praktyke studencka, pracownicy urzedow
panstwowych dokonujacych kontroli, itp.), jesli jest to wymagane, zobowigzuja si¢ do poszanowania
1 zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych, potwierdzajac to

wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie (ZALACZNIK NR 1).

6. W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke Szkolny Administrator Dziennika

Elektronicznego na polecenie Dyrektora Szkolty moze udostgpni¢ specjalne konto w dzienniku
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

elektronicznym, wedlug zasad okreslonych umowa z uczelnig delegujaca studenta na praktyke

pedagogiczna.

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania dokumentacji
szkolnej, na polecenic Dyrektora Szkoly, na czas kontroli Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego, udostgpnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku

elektronicznym dajace mozliwo$¢ sprawdzenia jego prawidtowego funkcjonowania.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, no$niki zewnetrzne z danymi

powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu w szkole.

W terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego dane stanowigce dziennik elektroniczny zapisuje si¢ w
formie dokumentu elektronicznego na informatycznym no$niku danych, wedlug stanu odpowiednio na dzien

zakonczenia roku szkolnego.
Dokument elektroniczny stanowiacy zapis dziennika elektronicznego:

- zapisany jest w formacie XML, ktory umozliwia wydruk oraz eksport danych w formie dokumentu
elektronicznego
- jest opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym, kwalifikowang pieczecia elektroniczng albo

podpisem osobistym dyrektora szkoty;

- jest zapisany i przechowywany w sposob zapewniajacy mozliwos$¢ jego odczytania w niezmienionej tresci w

okresie przewidzianym dla przechowywania dziennikdw.

Szkota ma mie¢ do dyspozycji rezerwowy komputer przeznaczony tylko do obstugi dziennika

elektronicznego.
Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

Regulamin Dziennika Elektronicznego powinien by¢ na biezagco modyfikowany, zgodnie z

wprowadzanymi do systemu zmianami.
Zatwierdzenia Regulaminu Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor Szkoty.

Regulamin Dziennika Elektronicznego w Zespole Szkoét we Wzdole Rzadowym obowigzuje od
01.09.2020.
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