Zalacznik do Statutu Szkoty Podstawowe;j
im. Jana Pawta II w Kluczach

Regulamin funkcjonowania i korzystania z dziennika
elektronicznego
w Szkole Podstawowej im. Jana Pawla 11
w Kluczach

PODSTAWA PRAWNA

1. Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu 7 dnia 19 lutego 2002r sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej

dokumentacji (Dz. U. 7 2002 r. Nr 23, poz. 7 pozn. zm.)
2. Ustawa 7 dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U.
2002 r. Nr 101 poz. 926, 7 poin. zm.),
3. Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji 7 dnia 29 kwietnia 2004 r. (
Dz. U. 72004 r. Nr 100 poz. 1024 7 pozn. zm.)



§ 1 POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem regulaminu jest:
okreslenie zasad 1 mozliwo$ci korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow
(prawnych opiekundéw), uczniow oraz pracownikow szkoty w sposdb bezpieczny 1
zapewniajacy ochrone danych osobowych.

W szkole, dziennik elektroniczny dziata 1 funkcjonuje za posrednictwem strony
https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminaklucze. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane
dostarczane s3a przez firme zewnegtrzng, wspOlpracujaca ze szkola. Podstawa dziatania
dziennika  elektronicznego  jest umowa  podpisana  przez  Dyrektora  Szkoty

1 uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej 1 obstugujacej system dziennika
elektronicznego. Szczegdtowa odpowiedzialno§¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy
stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika
internetowego.

Do dziennika elektronicznego maja bezposredni dostep nauczyciele 1 uprawnieni
pracownicy szkoly, uczniowie oraz ich rodzice (prawni opiekunowie) w zakresie
udostepnionych im danych. Dostep do dziennika elektronicznego jest bezptatny.

Pracownicy szkoly zobowigzani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepisOw obowigzujacych w szkole.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych
godzinach wychowawczych, zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dzialania 1
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych nie udostepnia zasoboéw dziennika osobom trzecim.

Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje zapisow,
ktore zamieszczone sg w:

a) Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

b) Przedmiotowych Systemach Oceniania.
Wewnatrzszkolny System Oceniania jest dostgpny na internetowej stronie szkoty, a Przedmiotowe
Systemy Oceniania dostepne sg u wicedyrektora.

§ 2 KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wiasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobi$cie odpowiada. Aby uzyska¢ dostgp do dziennika elektronicznego nalezy posiadac
konto na poczcie elektronicznej (adres e-mail). Na konto bedg przychodzi¢ odpowiednie
informacje dotyczace hasta lub jego zmiany.

2. Loginem w dzienniku elektronicznym jest e-mail poczty elektroniczne;.

3. Hasto w dzienniku elektronicznym jest to ciag znakéw na kontach uzytkownikéw. Hasto jest
zmieniane przez system co 30 dni. Hasto musi si¢ sktada¢ z co najmniej 8 znakoéw bedacych
kombinacja liter i cyfr, duzych 1 matych znakoéw oraz znakoéw specjalnych.

4. Uzytkownik jest zobowigzany dba¢ o zasady bezpieczenstwa postugujac si¢ loginem i
hastem do systemu, ktore poznat na szkoleniu (nauczyciele na radzie pedagogicznej, rodzice
na zebraniu, uczniowie na zajeciach).

5. Kazdy uzytkownik poprzez login i hasto jest identyfikowany w systemie dziennika



elektronicznego.
. Hasto umozliwiajace dostep do zasobdw sieci dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik
utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.
. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta.
. W dzienniku internetowym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajace odpowiadajace
im uprawnienia:

1) ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE posiada uprawnienia wynikajace z umowy.

2) ADMINISTRATOR SZKOLY zarzadza wszystkimi danymi szkoly( jednostki, klasy,

uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje), a w szczegdlnosci:

- ma wglad w liste kont uzytkownikow,

- zarzadza zablokowanymi kontami,

- redaguje i edytuje dane wszystkich uczniow,

- zarzadza ocenami w catej szkole,

- zarzadza frekwencja w catej szkole,

- zarzadza listami klas,

- ma wglad w statystyki wszystkich uczniow,

- ma wglad w statystyki logowan,

- przeglada oceny wszystkich uczniow,

- przeglada frekwencje wszystkich uczniow,

- ma dostep do wiadomosci systemowych,

- ma dostep do ogloszen szkoty,

- ma dostep do konfiguracji konta,

- ma dostgp do wydrukow,

- ma dostep do eksportow,

- zarzadza tygodniowym planem zajg¢,

- ma dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

3) DYREKTOR SZKOLY posiada uprawnienia administracyjne, a szczegolnosci:
- zarzgdza ocenami z prowadzonych przedmiotow,
- zarzadza tematami prowadzonych lekcji,
- zarzadza wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawca
- zarzadza frekwencja z prowadzonych przedmiotow,
- edytuje dane wszystkich uczniow,
- ma wglad w statystyki wszystkich uczniow,
- ma wglad w statystyki logowan,
- przeglada oceny wszystkich uczniéw,
- przeglada frekwencje wszystkich uczniow,
- ma dostep do wiadomosci systemowych,
- ma dostegp do ogloszen szkoty,
- ma dostep do konfiguracji konta,
- ma dostep do wydrukow,
- ma dostep do eksportow,
- ma dostegp do raportow,
- zarzadza tygodniowym planem zaj¢¢,
- ma dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim

4) WYCHOWAWCA KLASY dysponuje nastepujagcymi uprawnieniami:

- zarzadza tematami prowadzonych lekcji,

- zarzgdza ocenami z prowadzonych lekcji,

- zarzadza wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca - jesli
szkolny administrator dziennika elektronicznego wiaczyt takie uprawnienie,



- zarzadza frekwencja z prowadzonych przedmiotow,

- zarzadza frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.

- edytuje dane uczniow w klasie, w ktdrej nauczyciel jest wychowaweca,

- ma wglad w statystyki wszystkich uczniow klasy, ktérej nauczyciel jest wychowawca,
- ma wglad w statystyki logowan uczniéw swojej klasy,

- przeglada oceny wszystkich uczniéw klasy, ktorej nauczyciel jest wychowawca,

- przeglada frekwencje wszystkich ucznidow klasy, ktorej nauczyciel jest wychowawca,
- ma dostep do wiadomosci systemowych,

- ma dostep do ogloszen szkoty,

- ma dostep do konfiguracji konta,

- ma dostep do wydrukow,

- ma dostegp do eksportow,

- zarzadza swoim tygodniowym planem lekcji,

- zarzadza tygodniowym planem lekcji swojej klasy:.

5) NAUCZYCIEL dysponuje nastgpujagcymi uprawnieniami:

- zarzgdzanie tematami prowadzonych lekcji,

- zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,

- zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji,

- wglad w dane wszystkich uczniow,

- przegladanie ocen wszystkich ucznidéw w zakresie nauczanego przedmiotu,
- przegladanie frekwencji wszystkich ucznidéw w zakresie nauczanego przedmiotu,
- dostep do wiadomosci systemowych,

- dostep do ogloszen szkoty,

- dostep do konfiguracji konta,

- dostgp do wydrukéw,

- dostep do eksportow,

- zarzadzanie swoim planem lekcji.

6) RODZIC (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie ma dostgp w
systemie do nastepujacych danych:
a) informacji identyfikujacych swoje dziecko tzn. w szczegdlnosci:
- przegladanie ocen swojego podopiecznego,
- przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego,
- ma dostep do uwag dotyczacych swojego podopiecznego.
— ma dostep do wiadomosci systemowych,
- ma dostep do komunikatow.
b) listy loginow uzytkownikow uprawnionych do edycji danych zwigzanych z jego
dzieckiem.

7) UCZEN w zakresie swoich uprawnien:

a) przeglada wilasne oceny,

b) przeglada wlasng frekwencje,

C) korzysta z wiadomosci systemowych,
d) ma dostep do komunikatdw.

9. Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z POMOCA
1 REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto. Zasady te sg opisane
w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje bezplatne

konto na stronie https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminaklucze.

10. Uprawnienia przypisane do kont moga zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora



10.

11.

12.

oraz Administratora Vulcan Service. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w
dokumentacji Systemu dost¢pnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz
Szkolnego Administratora.

§ 3 PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji sluza moduly
WIADOMOSCL
Szkola nie przewiduje innych form przekazywania informacji rodzicom i uczniom niz
przewidziane w dzienniku elektronicznym. Szkota moze, na zyczenie rodzica (prawnego
opiekuna) udostepni¢ papierowe wydruki, ktore sa przewidziane dla konta Rodzica w
systemie dziennika elektronicznego. W szczegolnych sytuacjach szkota moze informowad
rodzica w formie pisemne;.
Pracownikom szkoty, nie wolno udziela¢ Zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniéw 1 ich rodzin sg poufne. Nie wolno
przekazywa¢ zadnych informacji odnosnie np: hasel, ocen, frekwencji itp, rodzicom 1i
uczniom, droga telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej
osoby.
Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen, zachowania czy frekwencji szkota moze
udostepni¢ na zadanie osobiste lub pisemne instytucji wspomagajacej pracg placéwki takich
jak: Policja, Prokuratura, Sad itp.
Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywa¢, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie, oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos$¢ tylko pewnej grupie osob
np. uczniom tylko jednej klasy.
Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan, zgdd, opinii lub zaswiadczen
w formie papierowej, ktorych obieg regulowany jest odrgbnymi przepisami.
Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ do informowania o naglej nicobecnosci ucznia w
szkole, ale usprawiedliwienie tej nieobecno$ci musi nastapi¢ zgodnie z przepisami
wewnatrzszkolnymi.
Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI, jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca
odczytanie wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej
do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.
Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie
itp. wymaga szczegolnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tre$¢ do rodzica
(prawnego opiekuna) za pomocg modutu UWAGI.
Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, beda automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:

a) daty wystania

b) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwagg,
c) adresata
d) tematu 1 tresci uwagi.

Odznaczenie przez rodzica przeczytanej UWAGI w dzienniku elektronicznym, nie
powoduje jej usunigcia z systemu.

Za pomoca WIADOMOSCI mozna powiadamia¢ uczniéw i rodzicow o zebraniach z
rodzicami, li§cie obowigzujacych lektur itp. Modut ten nalezy wykorzystywaé, gdy nie
potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig
odpowiedzi.



13. Wszystkie informacje umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktérych celem jest zbidrka
pienigdzy, przeprowadzanie spotkan czy zapisOw na zaj¢cia, w ktérych moga wzia¢ udziat
osoby z poza szkotly, imprez o zasiggu ogélnoszkolnym organizowanych na terenie szkoty 1
innych o podobnej formie, musza mie¢ akceptacje¢ dyrektora szkoty.

14. Nie nalezy usuwa¢ nieaktywnych ogloszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci, czy
termindbw  wydarzen. Po  zakonczeniu  okresu  klasyfikacyjnego = SZKOLNY
ADMINISTRATOR zamyka rok szkolny archiwizujac dane oraz umozliwia poprawne
odczytanie ich w przysztosci.

§ 4 SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Szkolny Administrator. W Szkole Podstawowej im. Jana Pawta II w Kluczach obowigzki te
pelni wskazany przez dyrektora nauczyciel.

2. Do obowigzkow szkolnego administratora dziennika elektronicznego nalezy:

- wprowadzanie nowych uzytkownikéw systemu i przeszkolenie w tym celu wychowawcow
klas.

- dokonywanie grupowej aktywacji kont uzytkownikow,

- aktualizowanie danych potrzebnych do opracowania tygodniowych planow lekcji
poszczegblnych klas oraz nauczycieli,

- wprowadzenie lub usunigcie danych ucznia lub nauczyciela z systemu,

- przeniesienie danych ucznia z jednej klasy do drugiej klasy,

- zapoznanie uzytkownikow z przepisami 1 zasadami uzytkowania sytemu,

- wykonywanie raz okres, archiwizacji danych z dziennika elektronicznego oraz
zapisywanie kopii na nosnikach( ptyta CD lub DVD),

- informowanie o nowo utworzonych kontach ich wtascicieli i wychowawcow klas,

- skreslenia lub usuni¢cia ucznia z listy klasy dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia
celem umieszczenia go w Arkuszu Ocen danego ucznia,

- zglaszanie dyrektorowi 1 firmie zarzadzajacej systemem przypadki naruszenia
bezpieczenstwa, wtaman do systemu i zagrozen wynikajacych z niewlasciwego korzystania
Z oprogramowania,

- udzielenie pomocy uzytkownikom,

- podejmowanie dziatan i czynnos$ci w celu zabezpieczenia i ochrony danych osobowych
wynikajacych z korzystania z dziennika elektronicznego.

§ S DYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada
wicedyrektor 1 dyrektor szkoty.
2. Do obowiazkow dyrektora i wicedyrektora naleza w szczegdlnosci:
- aktualizowanie 1 uzupetienie arkusza organizacyjnego do potrzeb dziennika elektronicznego,
- monitorowanie 1 sprawdzanie poprawnosci prowadzenia przez nauczycieli dziennika
elektronicznego,
- przestrzeganie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢ dziatanie systemu
informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa,
- dbanie o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np. zakup materialow i sprzetu



10.

do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.,
- wyznaczanie osob petnigcych obowigzki szkolnego administratora dziennika elektronicznego,
- organizowanie szkolen dla:
a) nowo zatrudnionych nauczycieli szkoty,
b) ucznidéw na pierwszych organizacyjnych lekcjach np. na zajeciach komputerowych,
informatyce lub godzinach wychowawczych,
c) pozostatego personelu szkoty (konserwator, panie sprzatajace, wozne, administracja itp.)
pod wzgledem bezpieczenstwa,
d) rodzicéw uczniow.

§ 6 WYCHOWAWCA KLASY

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wychowawca klasy i jest odpowiedzialny za
prawidlowos¢ prowadzenia dziennika internetowego.

W dniu poprzedzajacym zebranie klasyfikacyjne (Srodroczne lub roczne) Rady Pedagogicznej
wychowaweca klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje je
wicedyrektorowi.

Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sg z WSO

Przed zakonczeniem zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych wychowawca klasy
jest zobowigzany do dokladnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku
elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku §wiadectw.
Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian
np. usprawiedliwien, likwidacji podwdjnych nieobecnosci itp.. W wyniku btednego
zaznaczenia nieobecno$ci ucznia wychowawca klasy jest zobowigzany do poprawienia tego
Zapisu.

W  dniu poprzedzajacym zebrania z rodzicami wychowawcy moga drukowac

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, wychowawca klasy nie ma
obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okre§lonym w szkole systemem

dziennika  elektronicznego. Nie dotyczy  to  propozycji ocen  rocznych
1 koncowych z zaje¢ edukacyjnych i zachowania.
Wychowawca wpisuje uczniom swojej klasy $roédroczng

1 roczng ocen¢ z zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedlug zasad
okreslonych w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel jest zobowigzany wyja$ni¢ uczniom
zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek osobiscie zebra¢ od
rodzicow adresy poczty internetowej oraz poczty internetowej ich dzieci. Na tym zebraniu
przekazuje podstawowe informacje o tym jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego i
wskazuje, gdzie 1 jak mozna uzyskaé¢ pomoc w jego obstudze

( https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminaklucze - po zalogowaniu si¢ na swoje konto).

&7 NAUCZYCIEL

1. Kazdy nauczyciel jest osobi$cie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego:
a) ocen czastkowych,
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b) przewidywanych ocen rocznych i koncowych,

¢) ocen klasyfikacyjnych $rodrocznych i1 rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajecia

wedtug zasad okreslonych w WSO.

Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawno$¢ danych  wprowadzanych

do systemu dziennika elektronicznego za pomoca komputera i ponosi za to calkowita

odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel zastgpujacy ma

obowigzek dokonywac zaznaczen wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika

elektronicznego:

a) W _,MODULE LEKCYJNYM” musi wybra¢ opcje¢ ZASTEPSTWO, a nastepnie
zaznaczy¢ z listy odpowiedni ODDZIAL i1 ZAJECIA EDUKACYJNE odpowiednio
przydzielone nauczycielowi, za ktorego prowadzi zajecia,

b) Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajgcia na godzinie za nieobecnego nauczyciela, w
systemie dziennika elektronicznego wpisuje zajecia wedlug swojego rozktadu nauczania,

c) W przypadku kiedy zajecia odbeda si¢ na innej godzinie lub w innym dniu, niz wynika to
z planu zaje¢, nauczyciel w temacie lekcji, gdzie powinny odby¢ si¢ planowo zajecia,
wpisuje odpowiednig informacje o tym, ze lekcja odbyta si¢ w innym terminie, podajac
date 1 numer lekcji. Przeprowadzone zajecia wpisuje tak, jak si¢ odbyty.

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest w szczegdlnosci:

realizowaé program nauczania wybierajac tematy lekcji z ROZKEADU ZAJEC lub

wpisywac je samodzielnie,

uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez szkolnego administratora dziennika

elektronicznego,

przestrzega¢ zasad zapewniajagcych ochronge danych osobowych wedlug przepisow

obowigzujacych w szkole,

na poczatku prowadzonych przez siebie zaj¢¢ osobiscie sprawdza¢ 1 wpisywacé do dziennika

elektronicznego obecno$¢ ucznidbw na zajeciach, a nastgpnie w trakcie trwania zajec

uzupetnia¢ inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniow,

systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych zaje¢¢ i sprawdzac¢ ich realizacjeg,

w przypadku pomylki przy wprowadzeniu oceny lub nieobecnos$ci, dokona¢ niezwlocznie

korekty,

w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie zaktadke WIADOMOSCI oraz

systematyczne udziela¢ odpowiedzi na zapytania i prosby w tej zaktadce,
w terminie ustalonym przez dyrektora szkoly wystawi¢ propozycje ocen,

na trzy dni robocze przed klasyfikacyjnym zebraniem rady pedagogicznej wystawié i

dokona¢ wpisu ocen $rodrocznych lub rocznych w dzienniku elektronicznym. W dniu

zebrania rady pedagogicznej nie wolno zmienia¢ proponowanych ocen $rédrocznych

lub rocznych z zaje¢ edukacyjnych i zachowania,

na dzien przed zebraniem z rodzicami uzupetni¢ w dzienniku elektronicznym wszystkie

oceny czgstkowe, na podstawie ktorych w dniu zebrania z rodzicami drukowane beda w

szkole odpowiednie kartki informacyjne dla rodzicéw,

w trakcie opieki nad zespotem klasowym podczas wyj$¢ do kina, teatru, muzeum itp. lub

udziatu klasy w uroczysto$ciach lub imprezach szkolnych i $rodowiskowych wpisad

frekwencje do dziennika elektronicznego, wedtug takich samych zasad jakie okreslone sg
dla prowadzenia zastepstw, z zastrzezeniem, aby w temacie wpisa¢ zaistniata sytuacje np.:

,Udziat klasy w uroczystosciach.....” itp.,

w przypadku zwolnienia ucznia z zaje¢ w sytuacji, gdy bierze on udzial w zawodach

sportowych, konkursach wiedzy lub przedmiotowym, przegladach artystycznych itp.

poinformowa¢ o tym fakcie wychowawce klasy, za pomoca WIADOMOSCI,

umieszcza¢ informacje w zaktadce SPRAWDZIANY o kazdej planowanej pracy klasowej

(tworzac kolumng PRACA KLASOWA), co umozliwi systemowi kontrolowanie ilosci prac

klasowych dla danego oddziatu na warunkach okreslonych w WSO 1 blokowanie innych
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prac klasowych w ilo$ci wykraczajacej ponad dopuszczalna,

N) zamieszczac informacj¢ o pracach klasowych, sprawdzianach, dyktandach
i testach w SPRAWDZIANY informujac o tym wszystkich nauczycieli i uczniow klasy, w
ktorej jest przeprowadzana praca klasowa, sprawdzian ... w terminie zgodnym z WSO.

W informacji ma by¢ podany przedmiot, dzial, numer grupy, zakres materiatu z jakiego dana
praca pisemna bedzie sprawdzata umiejetnosci 1 wiadomosci uczniéw. Na podstawie w/w
informacji, pozostali nauczyciele uczacy w danym zespole klasowym planuja swoje prace
pisemne tak, aby nie zostaly naruszone zasady zapisane w Wewnatrzszkolnym Systemie
Oceniania,

O) aktualizowac swoj plan lekcji podany na stronie szkoty w module TYGODNIOWY PLAN
ZAJEC, zachowujac poprawne daty obowigzywania kazdego planu,

P) dba¢, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostgpu do komputera z ktérego nauczyciel
loguje si¢ do dziennika elektronicznego,

Q) w razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, powiadomi¢ szkolnego
administratora dziennika elektronicznego,

R) po zakonczeniu pracy pami¢ta¢ o wylogowaniu si¢ z konta,

S) utrzymywac powierzony mu sprz¢t komputerowy w nalezytym stanie,

T) przed przystgpieniem do pracy sprawdzi¢ czy sprze¢t nie zostat w widoczny sposob
uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy niezwlocznie powiadomi¢ o tym
szkolnego administratora,

U) dbac¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byly widoczne dla oséb
nieupowaznionych,

V) w przypadku alarmu ewakuacyjnego wylogowac si¢ z systemu.

§ 8 RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE

Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwo$s¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposdéb zapewniajacy ochrong dobr
osobistych innych uczniow.
Na poczatku roku szkolnego rodzic moze zleci¢ aktywacje konta szkole poprzez zgloszenie
tego faktu wychowawcy klasy i podanie swojego adresu poczty internetowej. Istnieje
mozliwos¢ odrgbnego dostepu do systemu dla obojga rodzicoéw/opiekundow, muszg oni miec
jednak odrebna poczte internetowa. Istnieje rdwniez mozliwos¢ kontrolowania przez jednego
rodzica/opiekuna wigcej niz jednego rodzenstwa uczeszczajacego do tej samej szkoty na
jednym koncie.

Po otrzymaniu wiadomosci powitalnej z systemu, rodzic ustawia hasto w swoim koncie.

Do obowiazkéw rodzica w szczego6lnosci nalezy:

a) zapoznaé si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego wprowadzonego w
szkole,

b) powiadamia¢ wychowawce klasy o nieobecno$ciach swojego podopiecznego za pomoca
komunikatéw. Nie zwalnia to jednak rodzica z usprawiedliwienia nieobecno$ci ucznia na
zasadach okreslonych w Statucie szkoty.

c) chronienie swojego konta w dzienniku elektronicznym szkoty i nie udostgpnianie go
swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom,

d) uczestniczy¢ w szkoleniu dotyczacym korzystania z dziennika elektronicznego
organizowanego przez szkofe.

Jesli wystepuja bledy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo wniesienia

zastrzezen bezposrednio do nauczyciela lub wychowawcy, albo o tym fakcie powiadomi¢ za



pomoca KOMUNIKATOW wychowawce klasy lub szkolnego administratora.

§ 9 UCZEN

1. Na poczatkowych godzinach wychowawczych, zajgciach komputerowych lub lekcjach
informatyki uczniowie zapoznani bedg przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole, a nastgpnie za zgoda rodzicow zostang im zatozone
konta.

2. Przy obstludze swojego konta w dzienniku elektronicznym uczen ma takie same prawa,
obowiazki 1 uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

§ 10 POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Wszystkie awarie sprz¢tu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,

musza by¢ zglaszane w dniu zaistnienia jednej z wymienionych oséb:
1) szkolnemu administratorowi sieci komputerowej,
2) szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego,
3) pracownikowi sekretariatu szkoty.

2. Zalecang forma zglaszania awarii jest uzycie komunikatéw w systemie dziennika

internetowego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastepujagce powiadomienia:
1) osobiscie,
2) telefonicznie,
3) za pomoca poczty e-mail.

3. Podczas wystgpienia awarii systemu, dyrektor szkoly ma obowiagzek:

1) sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnos$nie zaistnienia awarii sg przestrzegane przez
nauczycieli 1 pozostatych pracownikow szkoty,

2) dopilnowac jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu,

3) zabezpieczy¢ $rodki finansowe na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.

4. Obowigzkiem szkolnego administratora dziennika elektronicznego jest:

1) niezwloczne poinformowanie dyrektora szkoly lub szkolnego administratora sieci
komputerowej o powstatej awarii,

2) dokonanie w miar¢ mozliwosci naprawy w celu przywrdcenia prawidlowego dziatania
systemu,

3) poinformowanie firmy zarzadzajacej systemem o awarii,

4) jesli usterka moze potrwaé dluzej niz jeden dzien, szkolny administrator dziennika
elektronicznego wywiesza na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednia
informacje.

5. Po usunigciu awarii nauczyciele niezwlocznie wprowadzaja dane do systemu ze swoich
notatek. Nauczyciele w trakcie awarii odnotowuja realizacje zaje¢, frekwencj¢ ucznidow oraz
oceny osiggnie¢ uczniow w swoich kalendarzach lub notesach zgodnie z procedurami
dotyczacymi ochrony danych osobowych.

6. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby usuniecia
awarli ani wzywac¢ do naprawienia awarii 0sob do tego nie wyznaczonych.
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§ 11 POSTANOWIENIA KONCOWE

. Wszystkie dokumenty 1 nos$niki informacji utworzone na podstawie danych z

elektronicznego dziennika, musza by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich

zniszczenie lub kradziez, zgodnie z zasadami okre§lonymi w szkole.

Jezeli obsluga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,

kazda utworzong kopig SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA

ELEKTRONICZNEGO musi opisa¢ kiedy zostata utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii

osobiscie podpisuje jej odbidr w sekretariacie szkoty.

Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na

zasadzie oddzielnych przepisow i1 aktow prawnych obowigzujacych w szkole np. innym

szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sagdowego.

Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika

elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢é w sposob jednoznacznie

uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowigzujg si¢ do

poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z ustawy o ochronie danych osobowych,

potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

Dokumentacja funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD z

danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

Nie nalezy pozostawia¢ uruchomionego komputera bez nadzoru.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastgpujace

wymogi:

1) Na sprzecie wykorzystywanym w szkole do dziennika elektronicznego stosuje si¢
oprogramowanie na podstawie wykupionej licencji.

2) Wszystkie urzadzenia i1 systemy stosowane w szkole sg ze sobg kompatybilne.

3) Do zasilania nalezy stosowac listwy zabezpieczajace przed skokami napigcia. Nie
nalezy podtaczac¢ do sieci komputerowej innych urzadzen, ktére nie sg przeznaczone do
obstugi dziennika elektronicznego.

4) Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedlug zasad
obowiazujacych w szkole.

Instalacji oprogramowania moze dokonywa¢ tylko szkolny administrator sieci

komputerowej. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywaé zadnych zmian w systemie

operacyjnym komputerow.
Zabronione jest pozyczanie, kopiowanie, odsprzedawanie itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnoscig szkoty.

W przypadku odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke, szkolny administrator

dziennika elektronicznego na polecenie dyrektora szkoty, moze udostepni¢ specjalne konto

w dzienniku elektronicznym, wedlug zasad okreslonych umowa z uczelnig delegujaca

studenta na praktyke pedagogiczna.

W razie kontroli odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania dokumentacji

szkolnej, na polecenie dyrektora szkoty 1 na czas kontroli, szkolny administrator dziennika

elektronicznego, udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku
elektronicznym dajace mozliwo$¢ sprawdzenia jego prawidlowego funkcjonowania bez
mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

Dokument ten powinien by¢ na biezagco ewaluowany i modyfikowany w zaleznosci od

wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego, potrzeb i specyfiki szkoty.

Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowe;j

im. Jana Pawla II w Kluczach przedstawiono Radzie Pedagogicznej na zebraniu w dniu

12.09.2016r.



15. Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej
im. Jana Pawta I w Kluczach wchodzi w zycie z dniem podpisania tj. 12.09.2016r

Opracowata: Anna Plonka
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