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Zalacznik do zarzadzenia nr 021-13/18
Dyrektora Szkoly Podstawowej

im. A. Mickiewicza W Podlopieniu

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego,
przechowywania i przetwarzania w nim danych uczniow, rodzicow oraz
dokumentowania przebiegu nauczania jest:

-Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej
oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z dnia 31 sierpnia 2017 r.),

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

2. W szkole, 2za poSrednictwem strony https://https://uonetplus-

administracja.vulcan.net.pl/gminatymbark funkcjonuje elektroniczny dziennik.
Oprogramowanie to oraz uslugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme
Vulcan, wspolpracujaca ze szkola. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego
jest umowa podpisana przez dyrektora szkoly i uprawnionego przedstawiciela
firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

3. Za niezawodnoSC¢ dzialania systemu, ochrone danych osobowych
umieszczonych na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada
firma nadzorujaca prace dziennika elektronicznego, pracownicy szkoly, ktorzy
maja bezposredni dostep do edycji i przegladania danych oraz rodzice w zakresie
udostepnionych im danych. Szczegotowa odpowiedzialnoS¢ obu stron reguluje
zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy obowiazujacego w Polsce
prawa.

4. Administratorem danych osobowych jest SZKOLA. Celem przetwarzania
danych osobowych jest realizacja obowiazkow wynikajacych z Rozporzadzenie

Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
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prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z dnia 31 sierpnia 2017 r.)

5. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaly opracowane na
podstawie Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017
r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly
i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej
i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z dnia 31 sierpnia 2017 r.)
6. Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny czastkowe, frekwencja,
tematy zajeC¢, oceny Srodroczne 1 roczne sa wpisywane w dzienniku
elektronicznym.

7. Pracownicy szkoly zobowiazani sa do stosowania zasad zawartych
w ponizszym dokumencie, przestrzegania przepisow obowiazujacych w szkole.

8. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na
poczatkowych godzinach wychowawczych zapewnia sie¢ mozliwosS¢ zapoznania si¢
ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

9. Wszystkie moduly skladajace sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg
realizacje zapisow, ktore zamieszczone sa w wewnatrzszkolnych zasadach

oceniania.

ROZDZIAL 2
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy wuzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika
elektronicznego, za ktore osobiscie odpowiada. Szczegolowe zasady dla
poszczegolnych kont opisane sg w zakladce POMOC w dzienniku elektronicznym
po zalogowaniu sie na swoje konto
(http:/ /aplikacje.vulcan.pl/uonetplus/dziennik.pdf) oraz w poszczegolnych
rozdziatach tego dokumentu.

2. Zmiana hasta bedzie wymuszana przez system co 30 dni. Haslo musi sie
sktadac co najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacja malych i duzych liter oraz cyfr

lub znakow specjalnych.
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3. Uzytkownik jest zobowiazany stosowac sie do zasad bezpieczenstwa w
postugiwaniu sie loginem i hastem do systemu, ktére poznal na szkoleniu
(nauczyciele na radzie pedagogicznej, rodzice na zebraniu, uczniowie na
zajeciach)

4. Haslo umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (administrator
dziennika elektronicznego, dyrektor szkoly, wychowawca klasy, nauczyciel,
pracownik sekretariatu, rodzic, uczen) utrzymuje w tajemnicy rowniez po
uplywie ich waznosci.

5. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, Ze zostalo odczytane/wykradzione
przez osobe nieuprawnionag, uzytkownik zobowiazany jest do poinformowania
o tym fakcie administratora dziennika elektronicznego oraz z niezwloczna jego
zmiane na inne.

6. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace

odpowiadajace im uprawnienia:

L.p. UZYTKOWNIK ZAKRES UPRAWNIEN

1. |UCZEN » przegladanie wtasnych ocen,

» przegladanie wtasnej frekwencji,

» przegladanie uwag i osiggniec,

* przegladanie podstawowych danych o sobie
i rodzicach (opiekunach),

» przegladanie planu lekcji,

* przegladanie tematow zrealizowanych lekcji,

* przegladanie terminarza sprawdzianow i zadan
domowych,

* dostep do wiadomosci,

2. RODZIC » przegladanie ocen podopiecznego,

» przegladanie frekwencji podopiecznego,

» przegladanie uwag i osiagniec,

» przegladanie podstawowych danych o podopiecznym

i rodzicach (opiekunach),

» przegladanie planu lekcji,

* przegladanie tematow zrealizowanych lekc;ji,

* przegladanie terminarza sprawdzianow i zadan
domowych,

* dostep do wiadomosci,

3. NAUCZYCIEL » zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekc;ji,
» zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekc;ji,
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» przegladanie ocen wszystkich uczniow, ktorych uczy
dany nauczyciel,

» przegladanie frekwencji wszystkich uczniow, ktorych
uczy dany nauczyciel,

* dostep do wiadomosci,

* dostep do wydrukow i zestawien,

WYCHOWAWCA » zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekc;ji,
» zarzgdzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej
nauczyciel jest wychowawca,
. zarzadzanie frekwencja z prowadzonych
przedmiotow,
» zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel
jest wychowawca,
* edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel
jest wychowawca,
* przegladanie ocen wszystkich uczniow,
» przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
* dostep do wiadomosci,
* dostep do wydrukow,
» zarzadzanie planem lekcji klas,
DYREKTOR » zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow,
SZKOLY . zarzadzanie frekwencja z prowadzonych
przedmiotow,
* edycja danych wszystkich uczniow,
» przegladanie ocen wszystkich uczniow,
» przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,
* dostep do wiadomosci,
* dostep do wydrukow,
* dostep do eksportow,
* dostep do danych znajdujacych sie w panelu
dyrektorskim,
PRACOWNIK » przegladanie, dodawanie, edycja i usuwanie danych
SEKRETARIATU osobowych uczniow,

» prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci i ksiegi uczniow,
* rejestr legitymacji i innych dokumentow,

» tworzenie wydrukow i zestawien,

* dostep do wiadomosci,
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7. ADMINISTRATOR | * zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly: jednostki,
SZKOLY klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje,
» wglad i zarzadzanie kontami uzytkownikow,

» zarzgadzanie ocenami w catej szkole,

» zarzadzanie frekwencjg w catej szkole,

* dostep do wiadomosci,

* dostep do wydrukow,

* dostep do eksportow,

» zarzgadzanie planem lekcji szkoty.

7. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolnosci tych dyrektorskich,
nauczycielskich oraz administratorskich moga zosta¢ zmienione przez
administratora  dziennika elektronicznego. Aktualna lista uprawnien
publikowana jest w dokumentacji systemu dostepnej po zalogowaniu na

kontach dyrektora szkoly oraz administratora dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 3
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego nie ma prawa umozliwiac¢
korzystania z zasobow osobom trzecim.

2. W szkole w dalszym ciagu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji
z rodzicami (wywiadowki, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami).
3. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji.
Nalezy go wykorzystywac, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu
wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomosc
tylko pewnej grupie osob.

4. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapic¢ oficjalnych podan papierowych, ktoére
reguluja przepisy odnosnie szkolnej dokumentac;ji.

5. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI, jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone
zostaje automatycznie odpowiednia adnotacja systemu przy wiadomosci.
Adnotacje potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za
rownowazna skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna)

ucznia.
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6. Przeczytana wiadomos¢ wraz z odpowiedzia mozna przenieS¢ do KOSZA
i przechowywa¢ tam az do sporzadzenia pelnego catorocznego archiwum.
Informacje te zobowiazany jest przekazac szkolny administrator dziennika
elektronicznego na koniec roku szkolnego.

7. Nie nalezy usuwaé przeczytanych WIADOMOSCI, znajdujacych sie w koszu.
Wszystkie informacje mozna bedzie usuna¢ pod koniec sierpnia przed
rozpoczeciem nowego roku szkolnego. Zapewni to catkowita archiwizacje danych
przez firme oraz administratora dziennika elektronicznego oraz pozwoli
poprawnie odczytac dane w przyszlosci

8. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia, itp. dyrektor przesyta do nauczycieli za
pomoca modutu WIADOMOSCI. Temat przestanej wiadomos§ci ma byé pisany
WERSALIKAMI (wszystkie wielkie znaki). Odczytanie jej przez nauczyciela jest

rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.

ROZDZIAL 4

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole
odpowiedzialna jest administrator dziennika elektronicznego.
2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora dziennika
elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlna uwaga i po dokladnym
rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoly. Dlatego zaleca sig, aby funkcje te
pelnit nauczyciel pracujacy w danej szkole, ktory sprawnie postuguje systemem
i zostal w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.
3. Do obowigzkow administratora dziennika elektronicznego nalezy:
a) zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,
b) przekazywanie informacji przez administratora dziennika elektronicznego o
nowych kontach bezposrednio ich wlascicielom lub wychowawcom klas,
c) wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu,
d) odpowiadanie za poprawnosc tworzonych jednostek, list nauczycieli,
nazewnictwa przedmiotow i wielu innych elementow, ktorych edycja mozliwa jest
tylko z konta administratora,
e) na polecenie dyrektora calkowite usuwanie ucznia lub nauczyciela z systemu

tylko w okresie od 1 do 15 wrzes$nia,

Strona 7



f) archiwizowanie oraz dokonywanie wydruku kartoteki ucznia w przypadku jego
przejScia do innej klasy lub skreslenia go z listy uczniow i przekazywanie
wydruku do sekretariatu szkoly w celu umieszczenia go w szkolnym archiwum w
arkuszu ocen danego ucznia,

g) zachowywanie zasad bezpieczenstwa poprzez zainstalowanie i systematyczne
aktualizowanie programow zabezpieczajacych komputer,

h) co 30 dni zmienianie hasla, ktore musi sie¢ sklada¢ co najmniej z 8 znakow i
by¢ kombinacja liter i cyfr,

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

4. Wszelkie wustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly dokonuje
administrator dziennika elektronicznego za zgoda dyrektora szkoty.

5. Na koniec roku szkolnego administrator dziennika elektronicznego ma
obowiazek zarchiwizowania catego dziennika szkoly w formacie XML i PDF oraz
zapisania go na szkolnym dysku zewnetrznym, ptycie CD lub DVD i dostarczenia
do sekretariatu szkoly. Kopia ta powinna byc¢ przechowywana w szkolnym sejfie.
Plyta powinna byc¢ opisana z podaniem zawartosci i daty utworzenia archiwum.
6. Administrator dziennika elektronicznego raz na semestr ma obowiazek
sprawdzi¢ wszystkie komputery w szkole wykorzystywane do obshugi dziennika
elektronicznego, zwracajac szczegolna uwage na wzgledy bezpieczenstwa.

7. Kazdy zauwazony i zgloszony administratorowi dziennika elektronicznego,
przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma byc zgloszony firmie zarzadzajacej,
w celu podjecia dalszych dzialan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie
w celu zbierania dalszych dowodow).

8. Jesli nastapi zablokowanie konta nauczyciela, administrator dziennika
elektronicznego ma obowiazek:

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

b) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomic firme
nadzorujaca, poprzez wystanie informacji,

c) sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawartosc¢ jego konta z tworzonymi
kopiami bezpieczenstwa i jesli jest taka potrzeba, przywrocic do prawidlowej
zawartosci,

d) wpisa¢ nowe dane dostepowe w celu przywrocenia dostepu dla nauczyciela.
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9. Administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie udostepniac
nikomu, poza szkolnym administratorem sieci komputerowej, zadnych danych
konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczyni¢ sie¢ do

obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 5

DYREKTOR SZKOLY
1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupelniania dziennika elektronicznego
odpowiada dyrektor szkoty,
2. Do 30 wrzesnia dyrektor szkoly sprawdza wypelnienie przez wychowawcow
klas wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidlowego dziatania
dziennika elektronicznego.
3. Dyrektor szkoty jest zobowiazany:
a) kontrolowac systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
b) systematycznie odpowiadac¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i uczniow,
c) bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI,
d) wpisywac informacje z przeprowadzonych obserwacji w REJESTRZE
OBSERWACJI,
e) kontrolowac¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty:
poprawnosc¢, systematycznos¢, rzetelnosc, itp. dokonywanych wpisow przez
nauczycieli,
f) generowac¢ odpowiednie statystyki, np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastepnie
ich wynik i analize przedstawiac¢ na radach pedagogicznych,
g) dochowywac tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych
naraziC dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,
h) dbac¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dzialania systemu, zakup
materiatlow i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen, itp.
4. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego dyrektor szkoly powiadamia
wszystkich nauczycieli szkoty za pomocg WIADOMOSCI.
5. Do obowiazkow dyrektora szkoly naleZzy rowniez zapewnienie szkolen dla:
a) nauczycieli,

b) nowych pracownikow szkoty,
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c) uczniow na pierwszych organizacyjnych lekcjach z technologii informacyjne;j
lub na godzinach wychowawczych,
d) pozostalego personelu szkoly (pracownicy obstugi, administracja itp.) pod

wzgledem bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 6

WYCHOWAWCA KLASY
1. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika
elektronicznego swojej klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.
2. Wychowawca klasy powinien zwroci¢c szczegolna uwage na modutl
KARTOTEKA UCZNIA. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do p6zniejszego
wydruku sSwiadectw powinien rowniez wypelnic pola odnosnie telefonow
komorkowych rodzicow oraz jesli dziecko posiada opinie lub orzeczenie 2z
poradni, odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.
3. Jesli w danych osobowych ucznia nastapig zmiany, np.: zmiana nazwiska,
wychowawca klasy ma obowiazek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie
dziennika elektronicznego, za ktorych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.
4. W pierwszym tygodniu roku szkolnego wychowawca zobowigzany jest do:
a) zalozenia dziennika oddziahu,
b) ustalenia listy uczniow w klasie i posortowania w odpowiedniej kolejnosci,
c) dodania wymaganych przedmiotow nauczania, ustawienie wg wlasciwej
kolejnosci i przypisania do nich nauczycieli uczacych,
d. przypisanie uczniow do odpowiednich grup lub nauczania indywidualnego
jezeli takie ustawienia sa wymagane,
e) ustalenie w dzienniku opcji uczniowie i przedmioty,
f) wpisanie planu lekcji na najblizszy semestr nauki,
5. Do 20 wrzesnia w dzienniku elektronicznym wychowawca klasy uzupelnia
dane uczniow swojej klasy.
6. W ciagu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesiaca na podstawie statystyk
wychowawca klasy dokonuje analizy frekwencji i postepow w nauce swojej klasy.
7. Oceny zachowania wpisuje wychowawca klasy wedlug wewnatrzszkolnych

zasad oceniania.
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8. Przed data zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy wychowawca
klasy jest zobowiazany do dokladnego sprawdzenia dokonanych wpisow w
dzienniku elektronicznym ze szczegdolnym uwzglednieniem danych potrzebnych
do wydruku swiadectw.

9. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoly lub klasy wychowawca klasy
zglasza ten fakt administratorowi dziennika elektronicznego. Na podstawie takiej
informacji administrator dziennika elektronicznego moze przenies¢ go do innej
klasy lub wykresli¢ z listy uczniow.

10. Czynnosci skreslenia ucznia z listy uczniow moze dokonac¢ wychowawca
klasy lub szkolny administrator dziennika elektronicznego. W takim przypadku
konto danego ucznia zostanie zablokowane, a jego dotychczasowe dane odnosnie
ocen i frekwencji, bedq liczone do statystyk.

11. Na prosbe drugiej szkoly wychowawca klasy moze wydrukowac z systemu
WYDRUKI I ZESTAWIENIA, zawierajaca calosciowa informacje o przebiegu
edukacji danego ucznia i przekazac ja do sekretariatu szkoly. Kopie przekazanej
dokumentacji nalezy opisa¢ w sposob, umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie
kto, komu i kiedy przekazal t¢ dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zostac
przekazana za potwierdzeniem odbioru.

12. Jesli w ciagu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wychowawca
dodaje ucznia do klasy.

13. Eksportu danych do swiadectw z systemu informatycznego dokonuje
wychowawca klasy wraz z administratorem dziennika elektronicznego.

14. Wychowawca klasy nie moze dokonywac¢ usprawiedliwien z wyprzedzeniem,
wpisujac je na zajecia, ktore sie jeszcze nie odbyly, chyba Ze jest to podyktowane
szczegoOlnymi okolicznosciami.

15. Wychowawcy klasy nie wolno zmienia¢ ocen z innych przedmiotow w klasie,
w ktorej jest wychowawca poza przedmiotem, ktorego uczy.

16. Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy srodroczng i roczna ocene
zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego wedlug zasad
okreslonych w statucie szkoty.

17. Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasnic

uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.
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18. W przypadku wyjazdu klasy na wycieczke lub odbywania sie innych zajec
wychowawca zobowigzany jest na dany dzien (dni) dokonac¢ zmiany planu,

wybierajac wpis ,INNE ZAJECIA” i opisujac to w tresci.

ROZDZIAL 7
NAUCZYCIEL

1. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie
do dziennika elektronicznego:
a) ocen czastkowych,
b) przewidywanych ocen Srodrocznych i rocznych,
c) ocen Srodrocznych i rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajecia, wedlhug
zasad, okreslonych w statucie szkoty.
d) terminow sprawdzianow w terminarzu klasy.
€) uwag o uczniu stosujac odpowiednio znak:

» T, do uwagi pozytywnej,

» — » dO Uwagi negatywne;.

2. Nauczyciel przy wpisywaniu ocen stosuje kolor:

Czarny — oceny biezace,

Zielony- kartkowki, krotkie wypowiedzi pisemne,

Czerwony — sprawdziany, prace klasowe.
3. Nauczyciel na kazdej lekcji sprawdza liste obecnosci uczniow oraz wpisuje
temat zajec. W trakcie trwania zaje¢ uzupelnia inne elementy, np. oceny
uzyskane przez uczniow.
a) Jezeli pojedynczy uczen jest nieobecny w szkole, ale pozostaje pod opieka
nauczyciela (zawody sportowe, konkursy, itp.), opiekujacy sie nim w tym czasie
nauczyciel ma obowiazek zwroci¢ sie do wychowawcy, aby ten zaznaczyt mu
» ns , (lub inny odpowiedni do danej sytuacji symbol).
b) Jezeli uczen jest zwolniony z zajeC z przyczyn niezwiazanych z dzialalnoscig
szkoly (zle samopoczucie, sprawy rodzinne) i nie znajduje si¢ w tym czasie pod
opieka nauczyciela, to nalezy we frekwencji zaznaczy¢ mu , u ,(nieobecnosc
usprawiedliwiona).
c) Jesli uczen posiadajacy dlugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania

fizycznego za zgoda dyrektora nie uczestniczy w lekcji (lekcja jest pierwsza lub
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ostatnia danego dnia) i uczen zlozyl odpowiednie podanie, ktére zostato
pozytywnie rozpatrzone, to nauczyciel prowadzacy lekcje zaznacza we frekwencji
nieobecnos¢ usprawiedliwiona ,, u”.

d) Nauczyciel, ktory opiekuje sie klasg podczas apelu, uroczystosci szkolnej,
w czasie wyjscia do teatru, kina, muzeum, itp. zobowiazany jest odpowiednio
zaznaczyC to w dzienniku poprzez wpis INNE ZAJECIA, dokonanie opisu zajec
oraz zaznaczenia obecnosci.

5. W przypadku, kiedy zajecia odbeda sie na innej godzinie lub w innym dniu,
niz wynika to z planu zajec, nauczyciel w temacie lekcji na godzinie planowych
zajeC¢ wpisuje odpowiednia informacje wybierajac INNE ZAJECIA. Wpisuje, ze
lekcja odbyla sie w innym terminie, podajac date i numer lekcji. Przeprowadzone
zajecia wpisuyje tak jak sie odbyty.

6. W przypadku prowadzenia zajeC za nieobecnego nauczyciela nauczyciel ma
obowiazek dokonywac¢ zaznaczen wedlug zasad okreslonych w systemie
dziennika elektronicznego:

a) w module LEKCJA wybieramy odpowiednia klase lub grupy, przedmiot oraz
zaznaczamy ZASTEPSTWO. Temat zaczyna od wpisu "Zastepstwo:" np.:
Zastepstwo: Temat lekcji.

b) w przypadku gdy nastepuje laczenie grup, prowadzacy zajecia powinien przy
tworzeniu lekcji dolaczy¢ grupe lub grupy do swoich zaje¢, wpisaC temat i
uzupelnic¢ frekwencje dla wszystkich na danej lekcji,

c) w przypadku zajec¢ bibliotecznych, z pedagogiem itp., wybiera opcje INNE
ZAJECIA, a nastepnie wpisuje temat zajec¢ i dokonuje wpisu frekwencji.

d) w przypadku zwolnienia klasy z zaje¢ nauczyciel uczacy lub wychowawca
wybiera opcje "INNE ZAJECIA" wpisuje temat: ,Zwolnieni zgodnie z planem
zastepstw”, uczniom we frekwencji wpisuje " z " (zwolniony)

7. Nauczyciel ma obowiazek uzupelniac modul ROZKLADY MATERIALU,
polegajacy na wpisywaniu tematow lekcji oraz ilosci godzin przeznaczonych na
ich realizacje.

8. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez administratora dziennika
elektronicznego dla kazdego nauczyciela sa obowiazkowe.

9. Nauczyciel, ktory pomyli sie wprowadzajac bledna ocene lub nieobecnosc,

powinien jak najszybciej dokonac korekty.
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10. Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI oraz udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym zakresie nauczyciel jest
kontrolowany przez dyrektora szkoly oraz administratora dziennika
elektronicznego.

11. Nauczyciel ma obowiazek umieszczac informacje o kazdym sprawdzianie.

12. Uwaga! Informacje o zadaniach domowych powinny byé¢ rowniez
zapisane w zeszytach uczniowskich.

12. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa
umozliwiac¢ korzystania z zasobow osobom trzecim.

13. Nauczyciel powinien dbac¢ by poufne dane prezentowane na monitorze
komputera nie byly widoczne dla osob trzecich.

14. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel
ponosi takie same konsekwencje jak w przypadku przepisow odnosnie szkolnej
dokumentacji.

15. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera z ktorego loguje sie do
dziennika elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do
komputera. Po zakoniczeniu pracy nauczyciel musi pamietac¢ o wylogowaniu sie z
konta.

16. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien
niezwlocznie zawiadomic o tym fakcie administratora dziennika elektronicznego
odpowiedzialnego za dziennik elektroniczny.

17. Nauczyciel ma obowiazek utrzymywania powierzonego mu sprzetu
komputerowego w nalezytym stanie.

18. Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowiazany jest do sprawdzenia,
czy sprzet nie zostal w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W
przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy niezwlocznie powiadomic¢ o tym

odpowiedniego administratora dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 9
RODZIC

1. Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie

dziennika elektronicznego, zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia
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oraz dajacych mozliwos¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposob
zapewniajacy ochrone dobr osobistych innych uczniow.

2. Zakres i opcje dostepne w dzienniku przedstawione sa w rozdziale 2 punkt 6.
3. Dostep do dziennika rodzic otrzymuje w ciagu 5 dni na podstawie OSOBISCIE
zlozonego odpowiedniego wniosku u wychowawcy. Kazdy z rodzicow moze zlozyc
odrebny wniosek. Wniosek nalezy ztozyc¢ na pierwszym spotkaniu z rodzicami na
poczatku roku szkolnego lub w kazdym dowolnym po6zniejszym terminie.

4. Dostep przydzielany jest na dany okres edukacyjny, w ktorym znajduje sie
uczen .

5. Rodzic powinien =zapoznac si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednim regulaminie
dostepnym w szkole lub na stronie internetowej szkoty.

6. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym
szkoly i ma obowiazek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym

nieupowaznionym osobom.

ROZDZIAL 10
UCZEN
1. Na poczatkowych lekcjach wychowawczych uczniowie klas pierwszych beda
zapoznani przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole.
2. Uczen przy obshudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie

same prawa, obowiazki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAL 11
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Postepowanie dyrektora szkoly w czasie awarii:

a) ma obowiazek sprawdzic¢, czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii
sg przestrzegane przez administratora dziennika elektronicznego, administratora
sieci komputerowej i nauczycieli,

b) dopilnowuje, by jak najszybciej przywroci¢ prawidlowe dzialania systemu.,

c) zabezpiecza Srodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego

funkcjonowania systemu.
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2. Postepowanie administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

a) obowiazkiem jest niezwloczne dokonanie naprawy w celu przywrocenia
prawidlowego dzialania systemu,

b) o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy niezwlocznie
powiadamia dyrektora szkoly oraz nauczycieli,

c) w przypadku usterki trwajacej dhuzej niz jeden dzien wywiesza na tablicy
ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednia informacje,

d) jesli z powodow technicznych nie ma mozliwosci dokonania naprawy,
powiadamia o tym fakcie dyrektora szkoty,

e) jesli w szkole jest kontrola i nastapila awaria systemu dziennika
elektronicznego, 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, ma obowiazek na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach
sporzadzi¢ notatki (temat lekcji, lista obecnosci) i wprowadzi¢ te dane do
dziennika elektronicznego tak szybko, jak tylko to bedzie mozliwe.

b) wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych, maja byc¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z
wymienionych osob:

* administratorowi sieci komputerowej,

* administratorowi dziennika elektronicznego,

» pracownikowi sekretariatu szkoty.

4. Zalecana forma zglaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie
dziennika elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza sie nastepujace
powiadomienia:

a) osobiscie,

b) telefonicznie,

c) poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoly, ktory jest zobowiazany do
niezwlocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.

5. W zZadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej
proby usuniecia awarii ani wzywac do naprawienia awarii os6b do tego nie

wyznaczonych.
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ROZDZIAL 12

POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji powstate na podstawie
danych z elektronicznego dziennika maja byC przechowywane w sposob
uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez wedlug zasad okreslonych
w dokumentacji dotyczacej ochrony danych obowiazujacej w szkole.
2. Nie wolno przekazywac zadnych informacji odnosnie np. hasel, ocen,
frekwencji, itp, rodzicom i uczniom droga telefoniczng, ktéra nie pozwala na
jednoznaczna identyfikacje drugiej osoby.
3. Mozliwos¢ edycji danych ucznia maja; administrator dziennika
elektronicznego, dyrektor szkoly, wychowawca klasy oraz upowazniony przez
dyrektora szkoly pracownik sekretariatu.
4. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sa poufne.
5. Szkoly moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim
organom na zasadzie oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowiazujacych
w szkole, np. innym szkolom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom
kontroli lub nakazu sadowego.
6. Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z
dziennika elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob
jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.
7. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba,
zobowigzuja si¢ do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy
o ochronie danych osobowych, potwierdzajac to wlasnorecznym podpisem na
odpowiednim dokumencie.
8. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, plyty
CD, DVD lub inne nosniki z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym
archiwum.
9. Do uzytku dziennika elektronicznego nalezy spetnic¢ nastepujace wymogi:
a) wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny byc ze sobag
kompatybilne,

b) nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru,
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c) instalacji oprogramowania moze dokonywac wylacznie administrator sieci
komputerowej lub administrator dziennika elektronicznego,

d) oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna byc¢ zabezpieczona,

e) nie wolno nikomu pozyczac, kopiowac, odsprzedawac, itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnoscig szkoly.

10. Dokument ten powinien by¢ na biezaco modyfikowany w zaleznosci od
wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.

11. Zatwierdzenia zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego dokonuje
dyrektor szkoly.

12. Wszelkie sporne kwestie okreslaja dokumenty szkolne: Statut Szkoly

13. Regulamin zostal przyjety na posiedzeniu Rady Pedagogicznej w dniu 31
sierpnia 2018
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Zalgcznik nr 1

Wyrazam zgode na publikowanie informacji z dziennika elektronicznego na
»,Witrynie dla rodzicow”

IMIE I NAZWISKO UCZNIA/ UCZENNICY

ADRES POCZTY ELEKTRONICZNEJ (E-MAIL)

Prosze wypelnic¢ czytelnie drukowanymi literami

.....................................................................

(miejscowosc¢ i data) (podpis)

Zatqgcznik nr 2
Wyrazam zgode na publikowanie informacji z dziennika elektronicznego na
»Witrynie dla uczniow”

IMIE I NAZWISKO UCZNIA/ UCZENNICY

ADRES POCZTY ELEKTRONICZNEJ (E-MAIL)
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Prosze wypetlni¢ czytelnie drukowanymi literami

..................................................

(miejscowosé i data) (podpis ucznia)

Zalgcznik nr 3

Instrukcja dla rodzicéow / ucznia

,Witryna dla rodzicow / ucznia” umozliwia tylko przegladanie informacji ze
szkolnego dziennika. Dostep do informacji ma tylko zalogowana osoba - zna
login, ktoérym jest podany adres e-mail i hasto utworzone samodzielnie.
Zalogowana osoba moze przegladac informacje, dotyczace wylacznie ucznia,
ktoremu w systemie przypisano podany adres e-mail

Podstawa do otrzymania przez rodzicow dostepu do dziennika jest dostarczenie
do szkoly oswiadczenia z adresem e-mail. (Wzor powyzej)

Oswiadczenie jest dostepne w sekretariacie i musi by¢ dostarczone osobiscie
oraz potwierdzone podpisem.

Ponizsza instrukcje wykonujemy tylko raz przy pierwszym logowaniu lub w
przypadku, gdy haslto zostanie zapomniane.

a) Na szkolnej stronie www.tech3chojnice.pl klikamy odsytacz E-dziennik.

b) Wybieramy opcje Zaloguj

screen szkoty

c) Wybieramy
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/UICAN  OPTIVUM

Zaloguj sie >

c) Wybieramy opcje Przywracanie dostepu.

Logowanie

Prosze podac e-mail i hasto

E-mail:
[

Hasto:

Zaloz konto | Przywr6c€ dostep | Zmien hasto

Zaloguj sie >

d) Wpisujemy Adres E-mail podany w oswiadczeniu i zaznaczamy opcje Nie

jestem robotem.
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Przywracanie dostepu

Podaj swd] adres e-mail, potwierdz autentycznos< operacji | nacisnij przycisk
"Wyslij wiadomosc”.

Na podany adres e-mall system wysle wiadomosé zawlerajaca dalsze
instrukcie.

Mechanizm zabe, eczajacy przeciwko robotom 1 robakom internetowym moze
poprosi€ Cie o d tkowe potwierdzenie. Postepu)] zgodnie ze wskazéwkami na
ekranie.

Adres e-mail:

Nie Jestem robotem =

Wyslij wiadomoscé >

e) Wybieramy Wyslij wiadomosc.

f) Zobaczymy strone podsumowania naszej operacji.

Podsumowanie operacji
/I"‘.'J-'N'ﬂ windomast nn 7apEsany w .‘-',"Jl".’nl.' adres o-mall, Wiadomase zowiera dalsee -’\S”I.’A‘!‘]l’? l.7‘)'.'¢(7|n|.1 r‘).’l{f;p.l dn .’~"‘.’~f{“.‘nlh Frr.'.n: SpeAawnnc CK‘TT,‘I“(Q

nerty cloktmalczas) | pastgpawad 7godnic 76 wskazdwkamid 2apisanymd w wiadamascl.

M szczeqdinych przypadkach konfiguracli ushugl poczty elektroniczne) wiadomost moze 20stal potraktowans jako niedhdana b 20stad 2sbickoweneg przez jakis
my mechanzm filrowania tresd. W takim praypedku nale2y spramdzic wszystkie mozlive foldery poczty praychodzace|, poczgwszy od skrzynki odbicrcze] a
skoficzywszy na folderach 2 wiadomascami cdriltrowanymi.

g) Otwieramy nasza poczte e-mail, w ktorej otrzymaliSmy nowa wiadomos¢ z
tematem Centralny Rejestr Uzytkownikéw - aktywacja konta/przypomnienie
hasla.

h) Otwieramy wiadomosc¢ i klikamy odsytacz.

i) Teraz na ekranie wyswietli si¢ formularz do utworzenia naszego hasta
dostepowego do e-dziennika.

j) Wpisujemy Nowe haslo dwukrotnie i zaznaczamy opcje Nie jestem robotem.

k) Po wybraniu Ustaw nowe haslo otrzymujemy komunikat podsumowania.

1) Teraz mozemy ponownie wybrac odsytacz do dziennika

Wpisujemy swoj e-mail, hasto i logujemy sie do dziennika wybierajac Zaloguj sie.
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