Zat ...............

Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego
w Specjalnym Os$rodku Szkolno - Wychowawczym w Dobrej

g1
Postanowienia og6lne

1. W Specjalnym Osrodku Szkolno -Wychowawczym w Dobrej, za posrednictwem strony
https://uonetplus.vulcan.net.pl/powiatlimanowski funkcjonuje elektroniczny dziennik.

2. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme zewnetrzna,
wspoétpracujgcg z osrodkiem. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa
podpisana przez Dyrektora osrodka i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej i
obstugujacej system dziennika elektronicznego.

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

4. Uzytkownicy e-dziennika (upowaznieni pracownicy Szkoty, rodzice/prawni opiekunowie)
zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym Regulaminie, przestrzegania
przepisdw obowigzujgcych w osrodku..

5. Wszystkie moduly sktadajgce sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje zapisow
dotyczacych oceniania, ktére zamieszczone sg w statucie osrodka.

6. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na lekcjach informatyki,
zapewnia sie mozliwos¢ zapoznania sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego. Dostep do e-dziennika jest bezptatny dla wszystkich uzytkownikéw.

§2
Konta w dzienniku elektronicznym

1. Kazdy uprawniony uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego,
za ktore osobiscie odpowiada. Uzytkownik w systemie e-dziennika jest identyfikowany
poprzez login i hasto. Loginem do konta jest adres e-mail danego uzytkownika wprowadzony
do odpowiedniej kartoteki przez wychowawce klasy.

2. System wymusza na uzytkownikach /tylko pracownikach osrodka/ okresowg zmiane hasta
/co 30 dni/. Hasto musi sie sktada¢, z co najmniej 8 znakéw i by¢ kombinacjg liter i cyfr, oraz
wielkich i matych znakéw. Kazdy uzytkownik, jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy
hasta dostepu do konta i do nieudostepniania go osobom trzecim i nieupowaznionym.

3. Uzytkownik musi mie¢ swiadomos¢, ze poprzez login, hasto jest identyfikowany w systemie
dziennika elektronicznego.

4. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta.

5. Po zakonhczeniu szkoly, rezygnacji z nauki lub skresleniu z listy uczniéw konto ucznia oraz
rodzica zostaje zablokowane i dostep do danych archiwalnych mozna uzyskac tylko w
sekretariacie szkoty. Konta pracownikéw szkoty, podobnie jak konta rodzicéw i uczniow,
tracg waznos¢ po wygasnieciu umowy o prace lub zakonczeniu nauki w szkole.

6. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujgce rodzaje dziennikow:

1) lekcyjne;

2) grup wychowawczych opieki catodobowej;

3) specjalistow - pedagoga, psychologa, logopedy, nauczycieli zaje¢ rewalidacyjnych;
4) zajec¢ innych - nauczania indywidualnego, szkolnych két zainteresowan;

7. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujgce grupy kont posiadajgce odpowiadajgce
im uprawnienia;

1) Dyrektor/wicedyrektor — dostep do modutdéw Administrowanie, Zastepstwa, Dziennik oraz
Sekretariat (do odczytu);
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2) Szkolny Administrator — dostep do modutu Administrowanie, Dziennik, Zastgpstwa (do
odczytu); Sekretariat (do odczytu); ;

3) Sekretarka — dostep do modutu Sekretariat; Zastepstwa,

4) Nauczyciel - dostep do modutu Dziennik w zakresie wynikajgcym z nadanych uprawnien;

5) Wychowawca klasy — dostep do modutu Dziennik w zakresie wynikajagcym z nadanych
uprawnien;

6) Wychowawca opieki catodobowej - dostep do modutu Dziennik zajec innych w zakresie
wynikajgcym z nadanych uprawnien;

7) Rodzic - dostep do informacji identyfikujgcych jego dziecko;

8) Uczen - dostep do niezbednych informacji dotyczacych uzyskanych ocen, frekwencji, uwag,
planu lekcji, terminéw sprawdzianéw, wycieczek itp.

9) Upowaznieni pracownicy organu prowadzgcego osrodek oraz organu nadzoru
pedagogicznego w ramach swoich kompetencji moga przegladac elektronicznie zapisy
e-dziennika w gabinecie dyrektora o$rodka na jego koncie w jego obecnosci lub poprosi¢ o
odpowiedni wydruk papierowy. W razie koniecznosci mogg uzyskac prawo dostepu do
e-dziennika za pomocg konta Gos¢

Wszyscy uzytkownicy majg dostep do modutu Wiadomosci, ktéry umozliwia komunikacje miedzy

nauczycielami, uczniami i ich opiekunami.

Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z zakladkg POMOC dostepng po

zalogowaniu sie na swoje konto w dzienniku

§3
Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty: ,Wiadomosci
i ,Uwagi”.

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

W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami (zebrania
Z rodzicami, indywidualne spotkania z nauczycielami). Szkota moze, na zyczenie rodzica
udostepni¢ papierowe wydruki, ktoére sg przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika
elektronicznego.

Pracownikom osrodka nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sg poufne. Nie wolno
przekazywac¢ zadnych informacji odnosnie np: haset, ocen, frekwenciji itp., rodzicom i uczniom,
drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen, zachowania czy frekwencji osrodek moze
udostepni¢ na zgdanie: Policji, Prokuratury, Sadu.

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 0s6b np. uczniom tylko jednej
klasy.

Modut ,Wiadomosci” nie moze zastgpic¢ oficjalnych podan papierowych, ktére regulujg przepisy
odnosnie szkolnej dokumentaciji.

Nieobecnosci ucznia w szkole mozna usprawiedliwi¢ poprzez modut ,Wiadomosci” lub w formie
pisemnej, zgodnej z zasadami ujetymi w statucie.

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 potwierdzajgcg odczytanie
wiadomosci w systemie uwaza sie za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica
ucznia.

Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. niestosowne zachowanie itp. wymaga
szczegoblnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tres¢ do rodzica za pomocg modutu
~Jwagi”.

Wiadomosci odznaczone jako ,Uwagi”, bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:

1) daty wystania,

2) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage,
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3) adresata,
4) temat i tresci uwagi.
Odznaczenie przez rodzica przeczytanej uwagi w swojej zaktadce ,Uwagi w dzienniku
elektronicznym”, nie powoduje jej usunigcia z systemu.
Modut ,Wiadomosci” daje mozliwosé wyswietlania informacji razem lub osobno:
1) wszystkim uczniom w szkole,
2) wszystkim rodzicom dzieci uczeszczajgcych do szkoty,
3) wszystkim nauczycielom w szkole.
Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktérych celem jest
przeprowadzanie spotkan, w ktérych mogg wzig¢ udziat osoby spoza szkoty, imprez o zasiegu
ogdlnoszkolnym organizowanych na terenie szkoty i innych o podobnej formie, muszg mieé
akceptacje dyrektora.
Nie nalezy usuwac nieaktywnych wiadomosci, kasowac¢ przeczytanych wiadomosci czy
terminéw wydarzen. Po zakorhczeniu okresu klasyfikacyjnego Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego lub Dyrektor zamyka rok szkolny archiwizujgc dane, z mozliwoscig odczytania
ich w przysztosci.
Wazne szkolne informacje, polecenia itp. dyrektor lub z-ca dyr. przesyta do nauczycieli za
pomocg modutu ,Wiadomosci”. Odczytanie jej przez nauczyciela jest rownoznaczne z
przyjeciem do wiadomosci.
Zakazuje sie usuwania WIADOMOSCI dla uczniéw i rodzicéw. Wszystkie informacje mozna
bedzie usung¢ pod koniec sierpnia, przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego. Zapewni to
catkowitg archiwizacjg danych przez firme oraz Administratora Dziennika Elektronicznego oraz
da mozliwos¢ poprawnego odczytania w przysztosci.

§4
Szkolny administrator dziennika elektronicznego

Poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w osrodku nadzorujg Szkolni
Administratorzy Dziennika Elektronicznego.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratoréw Dziennika
Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegolng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu
zasad funkcjonowania osrodka.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego:

1) Usuwa i zaktada nowe konta uzytkownikéw systemu /pracownikéw, przydziela uprawnienia;

2) Dokonuje aktywacji kont uzytkownikéw /uczniéw i rodzicow/ po otrzymaniu listy od
wychowawcow klas.

3) Ma obowigzek przekazaé bezposrednio informacje o nowo utworzonych kontach ich
wihascicielom lub wychowawcom klas.

4) Zarzadza danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty, plan lekgji
/przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, upowazniony jest do
uzupetnienia i aktualizacji planéw lekcji poszczegdlnych klas/.

5) Zarzadza stownikami dziennika, w tym nauczane przedmioty, typy frekwenc;ji, kolumny ocen,
pory lekcji, rodzaje dysfunkcji, itd.;

6) W porozumieniu z dyrektorem osrodka odpowiada za poprawnos¢ tworzonych jednostek,
klas, grup wychowawczych, list nauczycieli, przydziatéw zajec¢, nazewnictwa przedmiotow i
wiele innych elementéw, ktérych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora,

7) Dokonuje przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej niezwiocznie po otrzymaniu takiej
wiadomosci od dyrektora lub sekretariatu szkoty, przenoszgc wszystkie dane o ocenach i
frekwencji do nowej klasy.

8) Woprowadza podstawowe dane o nowym uczniu w porozumieniu z sekretariatem szkoty lub
Dyrektorem, jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen.

9) W przypadku skreslenia lub usuniecia ucznia z listy klasy, przed dokonaniem tej operacji ma
obowigzek zarchiwizowaé dane ucznia oraz dokonaé wydruku kartoteki danego ucznia i
przekaza¢ wydruk do sekretariatu, celem umieszczenia go w Arkuszu Ocen danego ucznia.



10) Zapoznaje uzytkownikdw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu oraz swiadczy
podstawowg pomoc w korzystaniu przez nauczycieli z e-dziennika - w kontakcie
bezposrednim, za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonu udziela wyjasnien i
krétkich porad zwigzanych z korzystaniem z oprogramowania.

11) W razie zaistniatych niejasnosci ma obowigzek komunikowania sie wychowawcami klas lub
z przedstawicielem firmy zarzgdzajgcej dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego
wyjashienia sprawy i prawidtowego aktywowania kont.

12) Ma obowigzek powiadamia¢ wszystkich uzytkownikow systemu, Ze ich dziatania bedg
monitorowane, a wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane.

13) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego logujac sie na swoje konto, ma obowigzek
zachowywac zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane i systematycznie aktualizowac
programy zabezpieczajgce komputer).

14) Systematycznie sprawdza wiadomosci na swoim koncie i odpowiadanie na nie.

15) Ma obowigzek systematyczne powiadamia¢ za pomocg ,Wiadomosci” odpowiednich
uzytkownikdw dziennika elektronicznego w sprawach majgcych kluczowe znaczenie dla
dziatania systemu.

16) Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majgce wptyw na bezposrednie
funkcjonowanie zaje¢ i szkoty, moze dokona¢ wytgcznie po omoéwieniu tego na radzie
pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole rady.

17) Raz na rok /w terminie 10 dni od dnia zakorczenia roku szkolnego /ma obowigzek:
— pobierania i archiwizowania catego dziennika szkoty w formacie xml.
— wykonania kopii bazy /plik powinien by¢ opisany z podaniem zawartosci i daty utworzenia
archiwum/
— kopia pliku powinna by¢ dostarczona do sekretariatu i przechowywana w metalowej
szafie.

18) Rejestruje przypadki niepoprawnego dziatania oprogramowania;

19) Niezwtocznie informuje firme VULCAN Sp. z 0. o i dyrektora osrodka o wszystkich
okolicznosciach majgcych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzanych danych (w
szczegolnosci o przypadkach utraty haset dostepu do oprogramowania lub podejrzenia, ze
zostato odczytane/wykradzione przez osobe nieuprawniong, zidentyfikowanych prébach
nieautoryzowanego dostepu).

§5
Dyrektor osrodka, wicedyrektor

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor i

Wicedyrektor.

Do 10 wrzesnia Dyrektor/wicedyr. sprawdza wypetnienie przez sekretariat i wychowawcow klas

wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

Dyrektor/wicedyr. osrodka jest zobowigzany:

1) systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

2) kontrolowa¢ systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

3) systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow.

4) bezzwiocznie przekazywac uwagi za pomocg ,\Wiadomosci”,

5) przekazywa¢ wazne informacje w Wiadomosciach”,

6) kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora, poprawnosc,
systematycznosé, rzetelnoSc itp. dokonywanych wpiséw przez nauczycieli,

7) generowac odpowiednie statystyki np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie ich wynik i
analize przedstawia¢ na radach pedagogicznych,

8) dochowywac tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa.

Do obowigzkéw Dyrektora osrodka nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla:

1) nauczycieli osrodka,

2) nowych pracownikow osrodka,

3) uczniéw na pierwszych organizacyjnych lekcjach informatyki.
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§6
Nauczyciel

Kazdy Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do e-dziennika:

1) ocen czagstkowych,

2) przewidywanych ocen rocznych,

3) ocen srédrocznych i rocznych, w klasach, w ktérych prowadzi zajecia wedtug zasad
okreslonych w statucie.

4) tematdw prowadzonych zajec i sprawdzaé ich realizacje.

Osobiscie odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do systemu dziennika

elektronicznego za pomocg komputera i ponosi za to catkowitg odpowiedzialnosé w tym

zakresie.

Kazdy Nauczyciel jest zobowigzany do biezgcego sprawdzania e-dziennika pod kgtem zmian w

planie nauczania, w szczegdélnosci przydzielonych zastepstw.

W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, Nauczyciel zastepujgcy ma

obowigzek utworzy¢ lekcje, dokonaé wpisu tematu oraz zaznaczy¢ frekwencje uczniow.

Kazdy Nauczyciel osobiscie sprawdza i wpisuje do dziennika elektronicznego obecnos$¢ uczniow

na zajeciach. Obecnos$¢ ucznia oznaczona jest kropka (.). Jesli Nauczyciel pomyli sie

wprowadzajgc btedng nieobecnos¢, powinien jak najszybciej dokonaé korekty.

Nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona (-) wpisana do e-dziennika nie moze by¢ usuwana.

Nieobecnos¢ moze by¢ zmieniona na:

1) nieobecnos¢ usprawiedliwiona (u)

2) spodznienie (S)

3) zwolnienie (2)

4) zwolnienie z lekcji, ale uczen obecny w szkole (zo)

5) zwolnienie z lekcji na zaj. rewalidacyjne (zr)

Kazdy Nauczyciel osobiscie wpisuje do dziennika elektronicznego oceny uzyskane przez

uczniow. Kazda ocena ma mie¢ przydzielony kod i opis.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez

podania przyczyn takiego postepowania.

Jesli Nauczyciel pomyli sie wprowadzajgc btedng ocene, powinien jak najszybciej dokonac

korekty.

Obowigzkiem kazdego Nauczyciela jest poinformowanie ucznia o przewidywanej dla niego

rocznej/koncowej ocenie z przedmiotu.

Na trzy dni przed rocznym zebraniem klasyfikacyjnym rady pedagogicznej wszyscy nauczyciele

sg zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen rocznych/koncowych w dzienniku

elektronicznym. W dniu rady pedagogicznej mozna zmieni¢ proponowane oceny srodroczne lub

koncowe wytagcznie za zgodg dyrektora osrodka, o zmianie oceny nalezy poinformowaé

wychowawce.

Jezeli Nauczyciel dostaje klase pod opieke, np: wyjazd na ptywalnie, udziat w uroczystosci

szkolnej, wyjazd na wycieczke itp., frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje wedtug

takich samych zasad, jakie okreslone sg dla prowadzenia zastepstw, a w temacie wpisuje

zaistniatg sytuacje.

Jesli Nauczyciel uzywa urzgdzen mobilnych musi pamietac, aby:

1) nie udostepnia¢ urzgdzenia osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom itp).

2) nie logowac sie do nieznanych sieci.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego Nauczyciel ponosi takie same

konsekwencje jak w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentac;ji.

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

ktérego nauczyciel (Wychowawca Klasy) loguje sie do dziennika elektronicznego.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, Nauczyciel powinien

niezwtocznie powiadomic¢ Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

Po zakonczeniu pracy Nauczyciel musi pamieta¢ o wylogowaniu sie z konta.

Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w

nalezytym stanie.
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Nauczyciele sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone danych
osobowych wedtug przepiséw obowigzujgcych w osrodku.

Nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzania zawartosci panelu Wiadomosci w kazdym dniu
pracy. Na wymagajgce tego wiadomosci — nauczyciel powinien udziela¢ odpowiedzi.

87

Nauczyciel specjalista

Nauczyciel specjalista prowadzacy zajecia rewalidacyjne zobowigzany jest w pierwszym
tygodniu nowego roku szkolnego, zgtosi¢ sie do administratora e-dziennika, w celu zatozenia
dziennika do konkretnych zajec.

W zatozonym dzienniku nauczyciel specjalista uzupetnia zakfadki: uczniowie, informacje o
uczniach, plan pracy, plan nauczycieli, plan zajec¢, formy pomocy, zadania do realizacji/, oraz na
biezgco dokonuje wpisow: przebieg zajec, frekwencja, kontakty, czynnosci.

Nauczyciel specjalista prowadzacy zajecia rewalidacyjne zobowigzany jest dokonywaé wpiséw
z uwzglednieniem czasu trwania zaje¢ /zajecia rewalidacyjne trwajg 60 min./ Wpisy tzw.
~pietnastek” powinny by¢ doktadnie zaznaczone, tak aby mozna je byto tatwo zauwazy¢.

W zaktadce ,dodatkowe strony” na koniec roku szkolnego nauczyciel specjalista wpisuje
ewaluacje zajec.

W dni wolne od zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych nauczyciel specjalista usuwa z planu
zajec swoje godziny pracy na dany dzieh, gdyz ten rodzaj dziennika nie usuwa automatycznie
wprowadzonych dni wolnych.

§8
Nauczyciel szkolnego kota zainteresowan
Nauczyciele szkolnych két zainteresowan zobowigzani sg przed pierwszymi zajeciami w nowym

roku szkolnym, zgtosi¢ sie do administratora e-dziennika, w celu zatozenia dziennika do
konkretnych zaje¢ pozalekcyjnych.

. W zatozonym dzienniku nauczyciele uzupetniajg zaktadki: uczniowie, informacje o uczniach,

plan pracy, plan nauczycieli, plan zaje¢ oraz na biezgco dokonujg wpisow: tematow zajec i
frekwencji.
§9

Wychowawca klasy

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora osrodka,
Wychowawca klasy.

Wychowawca klasy przed pierwszym dniem nowego roku szkolnego zaktada dziennik swojej
klasy, wstawia wszystkich uczniéw poprzez wybranie ich z listy sekretariatu, wstawia przedmioty
nauczania wg ramowego planu nauczania, wybiera nauczycieli uczacych w danej klasie oraz
specjalistow, nastepnie wpisuje tygodniowy plan lekcji.

Wychowawca klasy ma obowigzek wstawi¢ plan zaje¢ ucznia, ktéry realizuje nauczanie
indywidualne.

Wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego w zakresie
nastepujgcych danych swojej klasy:

1) dane osobowe ucznia i jego rodzicow,

2) dane dotyczgce specjalnych potrzeb ucznia,

3) dane teleadresowe ucznia i jego rodzicéw oraz email,

4) oceny zachowania,

5) wystawianie przewidywanych ocen rocznych zachowania,

6) wystawianie srédrocznych i rocznych ocen zachowania,

7) uwagi 0 zachowaniu ucznidw,

8) upomnienia, nagany, pochwaty,

9) usprawiedliwianie nieobecnosci,

10) podliczanie frekwenciji,

11) wypetnianie danych do arkusza ocen ucznia,

12) wypetnianie danych do swiadectwa szkolnego ucznia,



arw

13) wypetnianie danych dotyczgcych wycieczek szkolnych, wyjs¢ poza teren szkoty, imprez i
uroczystosci szkolnych,

14) wstawienie zestawu programoOw nauczania dla swojej klasy,

15) wypetnianie danych dotyczacych spotkan/zebran i kontaktéw z rodzicami uczniow,

3. Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np: zmiana adresu, Wychowawca klasy ma
obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za ktérych
wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

4. Oceny zachowania wpisuje Wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w statucie.

5. Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym powinny by¢ zgodne z zapisami w
statucie.

6. Przed datg zakonczenia potrocza i korica roku szkolnego kazdy Wychowawca klasy jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze
szczegdllnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.

7. Skreslenia ucznia z listy uczniéw moze dokonac¢ tylko Dyrektor. W takim przypadku konto
danego ucznia zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane odnos$nie ocen i
frekwencji bedg liczone do statystyk.

8. Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, podstawowe dane osobowe
wprowadza pracownik sekretariatu, Dyrektor lub Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego a szczegdétowe wprowadza Wychowawca klasy.

9. Eksportu danych do swiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca.

10. Wychowawca klasy przeglgda tematy i frekwencje na biezgco i systematycznie dokonuje
odpowiednich zmian np. usprawiedliwieh. Przy braku wpisu tematu wychowawca w trybie
natychmiastowym informuje nauczyciela prowadzgcego (moze skorzysta¢ w tym celu z modutu
~Wiadomosci”). Czestotliwos¢ tych czynnosci (zwtaszcza usprawiedliwieh) nie moze by¢
mniejsza niz raz w miesigcu.

11. Wychowawca klasy moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu catego dnia zaje¢, tylko
wtedy, gdy zostaty one wczesniej zgtoszone lub wynikly z przyczyn niezaleznych od ucznia.

12. W dniu poprzedzajgcym zebrania z rodzicami Wychowawca moze w uzgodnieniu z rodzicami
wydrukowac z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych
statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

13. Obowigzkiem wychowawcy jest poinformowanie ucznia i jego rodzicéw o przewidywanych dla
niego rocznych/koncowych ocenach z przedmiotéw oraz przewidywanych ocenach zachowania,
wedtug zasad i termindéw okreslonych w statucie.

14. Jezeli rodzic nie jest obecny na zebraniu, Nauczyciel ani Wychowawca klasy nie majg
obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem
dziennika elektronicznego.

15. Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie, w ktérej
jest wychowawcg poza przedmiotem, ktérego uczy.

16. Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy $rdédroczng i koncowa ocene zachowania w
odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedilug zasad okreslonych w statucie.

17. Wychowawca klasy ma obowigzek do 3 wrzesnia uzupetni¢ wszystkie dane odnosnie klasy i
uczniow zamieszczone w Widoku dziennika jak: dane osobowe, rodzina, specjalne potrzeby
inne informacje o uczniu itp. a nastepnie systematycznie uzupetiac i aktualizowac inne wpisy.

§10

Wychowawca opieki catodobowej

Dziennik elektroniczny opieki catodobowej/swietlicy prowadzg wychowawcy grup.

Wychowawcy wstawiajg do dziennika wszystkich uczniow szkoty, gdyz opieka catodobowa petni
réwniez role swietlicy do godz. 15.00

Wychowawcy wpisujg ogolny plan zaje¢ dnia /tzw. Harmonogram dnia;

Kazdy wychowawca uzupetia swoj plan nauczyciela /godziny pracy, rodzaj zajeé/;

Codziennie wychowawcy wpisujg czas trwania i tematy poszczegoélnych zajec;

a) wychowawca opieki calodobowej moze mie¢ przydzielone godziny, ktére prowadzi tylko w
opiece catodobowej z grupg wychowawczg, godziny lekcyjne w szkole, moze tez mie¢ godziny w
opiece catodobowej, w czasie ktorych wspomaga nauczycieli na lekcjach.

b) jezeli wychowawca prowadzi zajecia z wychowankami w grupie, wowczas dokonuje zapisu w



dzienniku opieki catodobowej, jezeli prowadzi lekcje — wpisuje tematy w dzienniku danej klasy jako
nauczyciel, natomiast jezeli wchodzi do pomocy w klasie, to:

— w dzienniku opieki catodobowej: w zaktadce ,Plan nauczycieli” wpisuje — ,Pomoc uczniom
podczas lekcji’, w zaktadce ,Tematy”: temat - ,Pomoc uczniom podczas lekcji” grupa —
,2uczniowie w klasie”;

— W dzienniku lekcyjnym nauczyciel uczacy w tej klasie dopisuje wychowawce opieki
catodobowej w pozycji ,Nauczyciel wspomagajgcy”. Dyrektor w kontrolach wpisuje adnotacje
~Wykazywany nauczyciel w pozyciji: ,nauczyciel wspomagajacy” — to wychowawca opieki
catodobowej realizujgcy godziny opieki catodobowej jako pomoc nauczyciela w klasie”.

. Kazdy wychowawca jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika w zakresie nastepujgcych

danych swojej grupy:

1) dane osobowe ucznia i jego rodzicow,

2) dane teleadresowe ucznia i jego rodzicow,

3) ewidencja obecnosci

4) udziat w zajeciach Swietlicowych/opieki catodobowej /od kiedy jest przyjety do opieki
catodobowej/

. Kazdy wychowawca jest odpowiedzialny za wypetnianie danych dotyczacych kontaktow z

rodzicami,

. Wychowawcy sg odpowiedzialni za biezgce wypetnianie danych dotyczacych wydarzen z zycia

Swietlicy/opieki catodobowej,

. Wypetnianie danych dotyczacych wycieczek szkolnych, wyj$¢ poza teren osrodka wychowawcy

wpisujg z pozycji nauczyciela.

10.Jesli w ciggu roku szkolnego do grupy wychowawczej dojdzie nowy wychowanek, podstawowe

dane osobowe wprowadza pracownik sekretariatu, a wychowawca wpisuje udziat w zajeciach
swietlicowych/opieki catodobowej /od kiedy jest przyjety do opieki catodobowej/;

8§11
Rodzic

. Kazdy rodzic ucznia otrzymuje na swojg poczte elektroniczng dostep do dziennika elektronicznego

Uczniowie Optivum NET+ (UONET+) z adresem strony internetowej e-dziennika. Logujgc sie

swoim e-mailem na strone powinien pamieta¢ o bezpiecznym hasle. Hasto musi sie sktada¢ z co

najmniej 8 znakow i by¢ kombinacjg liter i cyfr.

. Fakt otrzymania dostepu do danych zawartych w dzienniku elektronicznym, rodzic zobowigzany

jest potwierdzi¢ wtasnorecznym podpisem.

. Konta rodzicéw sg niezalezne, dajg one mozliwos¢:

1) wgladu do biezacych ocen czgstkowych, a takze ocen przewidywanych, srédrocznych i
rocznych uzyskiwanych przez uczniéw,

2) wgladu do zapiséw frekwencji na zajeciach szkolnych,

3) wgladu do wszystkich spoznien na obowigzkowe zajecia,

4) wgladu do uwag i pochwat otrzymywanych przez ucznia,

5) wgladu do zapowiedzi sprawdzianow, badania wynikdw nauczania, probnych egzaminow
zewnetrznych, wydarzen szkolnych,

6) wgladu do ogtoszen szkolnych,

7) otrzymywania powiadomien o nowych wiadomosciach drogg e-mailowa,

8) komunikowania sie ze wszystkimi nauczycielami, pedagogiem, psychologiem oraz dyrekcja
szkoty.

. Rodzic ma obowigzek samodzielnie zapoznac sie z zasadami funkcjonowania dziennika

elektronicznego w funkcji Pomoc lub wzig¢ udziat w szkoleniu organizowanym w szkole.

. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma obowigzek nie

udostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

. Rodzic ma obowigzek systematycznego sprawdzania postepéw w nauce i frekwencji dziecka.

. Rodzic ma obowigzek systematycznego usprawiedliwiania nieobecnos$ci ucznia na zajeciach

szkolnych w terminach okreslonych w statucie szkoty i przekazanych przez wychowawce na

pierwszym zebraniu z rodzicami.

10.Uprawnienia przypisane uzytkownikom mogg zosta¢ zmienione przez administratora dziennika

elektronicznego za zgodg dyrektora.

§12



Uczen

. Uczen na lekcjach informatyki zapoznaje sie z zasadami funkcjonowania elektronicznego
dziennika.

. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa, obowigzki i
uprawnienia jak rodzic na swoim koncie, z wyjatkiem mozliwosci zmiany hasta dla konta rodzica.

. Konta uczniéw dajg mozliwos¢:

1) przegladania wtasnych ocen i frekwencji,

2) dostep do wiadomosci systemowych i komunikatow,

3) dostep do konfiguracji wiasnego konta,

4) dostep do witasnego planu lekcji i tematow zrealizowanych lekcji,

5) przegladanie informacji dotyczgcych zapowiedzianych sprawdzianéw.

8§13
Sekretariat

. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora Osrodka osoba,
ktéra na state pracuje w sekretariacie Osrodka.

. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Osrodka — pracownik sekretariatu
moze otrzymac uprawnienia nauczyciela, bez zadnych mozliwosci edycyjnych danych dotyczacych
ocen i frekwencji w kazdej klasie.

. Pracownik sekretariatu jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw zapewniajgcych ochrone
danych osobowych i débr osobistych uczniow w szczegélnosci do niepodawania zadnych
informacji z systemu drogg nie zapewniajgcg weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga
telefoniczng).

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

. Przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej klasy dokonuje pracownik sekretariatu niezwtocznie
po otrzymaniu takiej wiadomosci od dyrektora szkoty. Przeniesienia dokonuje sie wedtug zasad
okreslonych w dzienniku elektronicznym, przenoszac wszystkie dane o ocenach i frekwencji do
nowej klasy

. Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, pracownik sekretariatu i
wychowawca danego oddziatu wprowadzajg dane o nowym uczniu w porozumieniu z dyrektorem
szkoty.

§14
Operator Ksiegi zastepstw

. Za obstuge konta Operator Ksiegi Zastepstw odpowiedzialny jest wicedyr. Ma on rowniez
uprawnienia Nauczyciela.

. Operator Ksiegi Zastepstw ustawia zastepstwa za nauczyciela lub klase. Udostepnia zastepstwa
na e-dzienniku do wiadomosci ucznioéw i rodzicow. Nauczyciele zobowigzani sg zapoznac sie ze
zmianami bezposrednio z dziennika.

§15

Gos¢

. Uprawnienia GOSCIA otrzymuijg osoby uprawnione do przeprowadzania kontroli informacji
zawartych w dzienniku, np.: wizytator z Kuratorium Oswiaty.

. GOSC nie ma prawa do wprowadzania jakichkolwiek zmian do dziennika. Moze tylko przeglagda¢
dokument.

§16

Postepowanie w czasie awarii



Postepowanie Dyrektora Osrodka w czasie awarii:

1) Sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnos$nie zaistnienia awarii sg przestrzegane przez
uzytkownikéw Dziennika Elektronicznego

2) Dopilnowa¢ jak najszybszego przywrécenia prawidtowego dziatania systemu.

3) Zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania
systemu.

Postepowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii.

1) Powiadomié nauczycieli o zaistnieniu awarii i przewidywanym czasie naprawy.

2) Jesdli usterka moze potrwac diuzej niz jeden dzien, Administrator Dziennika Elektronicznego
powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszeh w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje.

3) Jesli z powodow technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma mozliwosci
dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora
Osrodka.

4) Jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego,
Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia i udostepnienia
danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.

1) W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej,
nauczyciel ma obowigzek kazde prowadzone przez siebie zajecia dokumentowaé, a po
naprawieniu awarii wprowadzi¢ dane do dziennika.

2) Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, majg
by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia dyrektorowi szkoty.

Zalecana forma zgtaszania awarii:

1) Osobiscie.

2) Telefonicznie.

3) Za pomocg poczty e-mail.

4) Poprzez zgtoszenie tego faktu w sekretariacie Szkoty, ktéry jest zobowigzany do
niezwtocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika Szkoty.

W zadnym wypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby usuniecia awarii

ani wzywac do naprawienia awarii oséb do tego nie wyznaczonych.

§17

Postanowienia koncowe

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z

elektronicznego dziennika, sg przechowywane w sposob uniemozliwiajgcy ich zniszczenie lub

kradziez.

Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego, kazda

utworzong kopie Administrator Dziennika Elektronicznego musi zapisa¢, okreslajgc, kiedy

zostata utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje ich odbior.

Szkota udostepnia dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na zasadzie

oddzielnych przepiséw i aktow prawnych np. innym szkotom w razie przeniesienia ucznia,

uprawnionym urzedom kontroli lub w razie nakazu sgdowego.

Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika

elektronicznego, ktore nie sg potrzebne, sg niszczone w sposob jednoznacznie

uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

Osoby z zewnagtrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowigzujg sie do

poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,

potwierdzajgc to wtasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego spetniajg nastepujgce wymogi:

1) urzadzenia i systemy stosowane w szkole sg ze sobg kompatybilne;

2) wszystkie urzgdzenia sg oznaczone w jawny sposob wedtug zasad obowigzujgcych w
szkole;

3) instalacji oprogramowania dokonuje tylko Administrator Dziennika Elektronicznego;

4) uczen ani osoba trzecia nie ma mozliwosci dokonywa¢ zadnych zmian w systemie
informatycznym komputeréw.
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W czasie odbywania w szkole praktyki studenckiej wszystkich wpiséw w dzienniku
elektronicznym dokonuje nauczyciel opiekun praktykanta.

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora, na czas kontroli Administrator Dziennika
Elektronicznego, udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku
elektronicznym dajgce mozliwosé sprawdzenia prawidtowego jego funkcjonowania bez
mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego sg na biezgco modyfikowane w zalezno$ci
od wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.
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