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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

. W Sportowej Szkole Podstawowej nr 4 w Szczytnie, za posrednictwem strony
https://uonetplus.vulcan.net.pl/szczytno, funkcjonuje elektroniczny dziennik.

Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firm¢ zewnetrzna,
wspOtpracujaca ze szkola. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest umowa
podpisana przez Dyrektora Szkoty, a firmg VULCAN sp. z 0.0. z siedzibg we Wroclawiu.

. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma VULCAN sp. z o.0.,
pracownicy szkotly, ktorzy maja bezposredni dostep do edycji 1 przegladania danych oraz
rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegotowa odpowiedzialnos¢ obu stron
reguluje zawarta pomigedzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce
prawa.

. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
I przetwarzania w nim danych ucznidw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania jest:

1) Podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia
2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej
I opickunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. z 2017 r. poz. 1646 z pdzn. zm.).

2) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

3) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2019 . poz. 178).

. Administratorem danych osobowych jest Sportowa Szkota Podstawowa nr 4 w Szczytnie.

. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie ma, zgodnie
z Ustawa z dnia 24 maja 2018 o Ochronie Danych Osobowych, dost¢p do raportu
0 zawartych w systemie danych o: informacji identyfikujacych osobe (swoje dziecko),
informacji z zakresu § 7 wust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.

. W dzienniku elektronicznym umieszcza si¢ w szczeg6lno$ci: oceny czastkowe, oceny
srddroczne i1 roczne, frekwencje, tematy zaje¢, terminy sprawdzianéw, uwagi uczniow,
zastepstwa.

. Wszyscy uzytkownicy dziennika elektronicznego zobowigzani s do stosowania
i przestrzegania niniejszego regulaminu korzystania z dziennika elektronicznego.

. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych
godzinach wychowawczych oraz lekcjach informatyki, zapewnia si¢ mozliwos¢
zapoznania si¢ ze sposobem dzialania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.


https://uonetplus.vulcan.net.pl/
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Wszystkie moduty skladajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniaja realizacje
zapiséw, ktore zamieszczone sa w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania (WZO)
I Przedmiotowych Zasadach Oceniania (PZO).

Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego dostepny jest na oficjalnej stronie
internetowej szkoty.

ROZDZIAL 2
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Kazdy uzytkownik posiada wilasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada.

Uzytkownik dziennika identyfikowany jest w systemie poprzez login i1 hasto, ktore
umozliwiajg dostep do zasobow systemu.

Hasto musi si¢ sktada¢ z co najmniej 8 znakow i by¢ kombinacja liter matych i wielkich
oraz przynajmniej jednej cyfry. Login do swojego konta, ktory stuzy uzytkownikowi do
zalogowania, jest adresem e-mail podanym wychowawcy na pierwsze] wywiadowce.

Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowa zmian¢ hasta- nie rzadziej niz
co 30 dni.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem 1 hastem do systemu, ktore poznat na szkoleniu (Nauczyciele na radzie
pedagogicznej, Rodzice na zebraniu, Uczniowie na zajeciach).

Hasto umozliwiajgce dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik w tajemnicy, rowniez po
uptywie ich waznosci.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo ono odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do niezwlocznej zmiany hasta
1 osobistego poinformowania o tym fakcie szkolnego Administratora Szkoly oraz
Wicedyrektora.

W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace
odpowiadajace im uprawnienia:

1) UCZEN,

2) RODZIC/ PRAWNY OPIEKUN,

3) NAUCZYCIEL,

4) PEDAGOG i PSYCHOLOG SZKOLNY,

5) SEKRETARIAT SZKOLY,

6) WYCHOWAWCA KLASY,

7) DYREKTOR/WICEDYREKTOR SZKOLY (z uprawnieniami administratora),

8) ADMINISTRATOR SZKOLY,



9) ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE.

. Uprawnienia przypisane do kont moga zosta¢ zmienione przez Administratora Szkoly
oraz Administratora Vulcan Service. Aktualna lista uprawnien publikowana jest
w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz
Administratora Szkoty.

. Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z trescig POMOCY
dostepna po zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczeg6lnosci z regulaminem korzystania
Z systemu.

ROZDZIAL 3
PRZEKAZYWANIE INFORMACII W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. Dziennik elektroniczny jest narzedziem oficjalnej komunikacji catej spotecznosci szkolne;j
oraz podstawowa formag przekazywania rodzicom/prawnym opiekunom 1 uczniom
informacji o wynikach nauczania, frekwencji oraz zachowaniu uczniéw.

. W dzienniku elektronicznym do komunikacji i przekazywania informacji stuzy modut
WIADOMOSCI dostepny po zalogowaniu do systemu.

. Za pomoca WIADOMOSCI mozna informowaé o nieobecnosci ucznia w szkole, a takze
usprawiedliwiania tej nieobecno$ci, zgodnie z przepisami wewnatrzszkolnymi oraz
powiadamia¢ ucznidOw i rodzicoOw o zebraniach z rodzicami, dniach otwartych szkoty,
konsultacjach, organizowanych akcjach charytatywnych, itp.

. Modut WIADOMOSCI daje mozliwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

1) wszystkim nauczanym uczniom w szkole,

2) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom uczniow uczeszczajacych do szkoty,
3) wszystkim nauczycielom w szkole.

. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan, zgod, zaswiadczen w formie
papierowej, ktore regulujg przepisy odnosnie stosowanej w szkole dokumentacji.

Odczytanie informacji przez uzytkownikow dziennika rownoznaczne jest z ich przyjeciem
do wiadomosci.

Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie
wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rOwnowazng dostarczeniu jej do rodzica (opiekuna
prawnego) ucznia.

. Jesli nauczyciel uzna, Zze zachowanie ucznia, np. samowolne opuszczenie zaj¢c,
niestosowne zachowanie itp. wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wystaé
odpowiednig tre§¢ uwagi do rodzica (prawnego opiekuna ucznia) za pomoca modutu
UWAGI.
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Wiadomos$ci umieszczone przez modul UWAGI beda automatycznie dodawane do
kartoteki danego ucznia z podaniem:
1) daty wystania,

2) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage (w przypadku, gdy nauczyciel nie
uczy w danym oddziale, uwage w jego imieniu wpisuje wychowawca klasy
umieszczajac w nawiasie imi¢ 1 nazwisko osoby, na prosbe ktorej zostala wystawiona
taka uwaga),

3) tresci uwagi.

Nie nalezy usuwac nieaktywnych ogloszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci,
terminéw wydarzen znajdujacych si¢ w module WIADOMOSCI. Po zakonczeniu okresu
klasyfikacyjnego Administrator Szkoty lub Dyrektor Szkoly zamyka rok szkolny
archiwizujac dane oraz zapewnia mozliwo$¢ poprawnego odczytania ich w przysztosci.

W szkole - w dalszym ciggu - bedg funkcjonowaé dotychczasowe formy komunikacji
z rodzicami lub prawnymi opiekunami (zebrania z rodzicami, indywidualne konsultacje
z nauczycielami, kontakt telefoniczny).

ROZDZIAt 4
OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA ADMINISTRATORA SZKOtY

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Administrator Szkoty.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Szkoly powinny by¢

wykonywane ze szczegdlng uwaga i1 po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania
szkoty.

Obowiazki Administratora Szkoty:

1) Do 10 wrze$nia zapisuje na elektronicznym no$niku dane z poprzedniego roku
szkolnego 1 przekazuje nosnik Dyrektorowi Szkoty.

2) Zapoznanie uzytkownikOw z przepisami i zasadami uzytkowania systemu.

3) Wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu i przeszkolenie w tym celu
nauczycieli.

4) Do obowigzkow Administratora Szkoly nalezy systematyczne sprawdzanie
wiadomosci na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie.

5) Systematycznie umieszczanie waznych ogloszen przez modut WIADOMOSCI,
majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

6) Promowanie wsrod wszystkich uzytkownikow wykorzystywania mozliwosci danego
systemu, stosowania modutow mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole.

7) Kontaktowanie si¢ z obstuga techniczng firmy Vulcan w razie nieprawidlowego
dziatania systemu i dokonywanie modyfikacji zgodnie z zaleceniami technikéw firmy
Vulcan.

8) Pomoc nauczycielom i rodzicom w obshidze dziennika elektronicznego.



. Kazdy zauwazony 1 zgloszony Administratorowi Szkoly przypadek naruszenia
bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan
(zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow)
1 przywroceniu poprzednich ustawien z kopii.

. Jesli nastagpi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Szkoty ma obowigzek:

1) Skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady.

2) W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme¢ nadzorujaca.

. Administrator Szkoly jest zobowigzany nie udostgpnia¢ nikomu, poza Dyrektorem

1 Wicedyrektorem Szkoty, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci
komputerowej, mogacych przyczyni€ si¢ na obnizenie poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 5
ZADANIA | UPRAWNIENIA DYREKTORA/WICEDYREKTORA SZKOtY

Kontroli poprawnosci wszelkich wpisow w dzienniku elektronicznym dokonujg
Dyrektor/Wicedyrektor Szkoty.

Dyrektor/Wicedyrektor Szkoty/ Glowny Administrator Szkoly wprowadzaja do Stownika
w module ADMINISTROWANIE oznaczenia kryteriow/rodzajow grup i odpowiadajace
im skroty. W razie potrzeby moga w tej sprawie konsultowaé si¢ z wychowawcami.
Roéwniez modyfikacji tych oznaczen dokonuja wylacznie ww. osoby.

Dyrektor/Wicedyrektor Szkoty zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) kontrolowania poprawnosci, rzetelnoSci 1 systematycznoSci wpisywania przez
nauczycieli tematow lekcji, frekwencji uczniow oraz ocen,

2) dokonywania i modyfikowania wpisow w module ADMINISTROWANIE —
Stowniki,

3) systematycznego udzielania odpowiedzi na wiadomosci od nauczycieli, rodzicow
1uczniow,
4) wpisywania swoich zalecenn i uwag dla poszczegodlnych nauczycieli i oddziatow

w modutach REJESTR OBSERWACIJI i REJESTR KONTROLI DZIENNIKA

5) generowania odpowiednich statystyk, np. zbiorczych dla nauczycieli, a nast¢pnie
przedstawiania wnioskoéw z ich analizy na zebraniach Rady Pedagogicznej,

6) systematycznego sprawdzania statystyk dostepu do dziennika wszystkich
uzytkownikow,

7) zapewnienia odpowiedniego wyposazenia komputerowego w celu skutecznego
dziatania systemu dziennika elektronicznego,

8) zapewnienia szkolen dla nowozatrudnionych nauczycieli, ktorzy po raz pierwszy beda
korzysta¢ z dziennika elektronicznego.



ROZDZIAL 6
OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA WYCHOWAWCY KLASY

Dziennik elektroniczny danego oddzialu prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
Wychowawca Klasy.

Do 10 wrzesnia w dzienniku elektronicznym Wychowawca Klasy uzupeinia aktualne
dane ucznia i jego rodzicow.

Na poczatkowych zajeciach z wychowawca powinien on wyjasni¢ uczniom lub
przypomnie¢ zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy ma obowigzek przekaza¢ lub
przypomnie¢ podstawowe informacje w zakresie korzystania z dziennika elektronicznego
1 wskazaé, gdzie mozna uzyska¢ pomoc oraz uzyska¢ od nich pisemne potwierdzenie
zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Wychowawca Klasy na poczatku roku dokonuje podziatu klasy na grupy (jezeli taki
podzial jest) 1 przydzieli¢ w uczniow do odpowiednich grup przedmiotowych korzystajac
wyltacznie ze SLOWNIKA GRUP zawartych w e-dzienniku.

Wychowawca zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) prawidlowego wpisania w wyznaczonych terminach planu lekcji w trakcie roku
szkolnego i wszelkich jego zmian swojej klasy na podstawie wersji sporzgdzonej
przez Wicedyrektora Szkotly,

2) biezacej kontroli wpisow tematéw i numeracji lekcji oraz frekwencji dokonywanych
przez nauczycieli uczacych w klasie, w przypadku stwierdzenia brakéw 1 usterek
nalezy zglosi¢ ten fakt wicedyrektorowi szkoty, korzystajac z modutu
WIADOMOSCI — po uprzednim powiadomieniu danego nauczyciela o brakach
1 usterkach. Kontrole taka mozna przeprowadza¢ w module DZIENNIK —
Zestawienia wychowawcy — Kontrola — Braki w dziennikach,

3) codziennego zapoznawania si¢ z danymi dziennika, czyli z nast¢pujagcymi pozycjami:
UWAGI, OBSERWACJE i KONTROLA DZIENNIKA,

4) biezacego uzupehiania danych dziennika, czyli pozycjii WYCIECZKI,
WYDARZENIA, KONTAKTY Z RODZICAMI,

5) wpisywania w ustawieniach dziennika w kazdy pigtek dyzurnych na nast¢pny tydzien.

Wychowawca Klasy powinien zwroci¢ szczegdlng uwage na modul KARTOTEKA
ucznia. Oprécz wszystkich danych niezbednych do wydruku $wiadectw, powinien on
rowniez wpisa¢ adres zamieszkania ucznia, jego numer telefonu oraz numer telefonu
rodzicow/ opiekundéw prawnych i ich adresy e-mailowe, a ponadto, jesli uczen posiada
opini¢ lub orzeczenie poradni, zaznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu formularza
systemu.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastapig zmiany, np. adresu zamieszkania, to
wychowawca klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich modyfikacji w dzienniku
elektronicznym.
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Wychowawca Klasy wpisuje uczniom swojej klasy $réodroczng i roczng oceng
z zachowania, wedhig zasad okreslonych w WZO zawartych Statucie Szkoty.

W ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym zebranie Rady Pedagogicznej dotyczace
srédrocznej lub rocznej klasyfikacji, wychowawca sporzadza wydruki odpowiednich
statystyk, ktore podpisuje i przekazuje Wicedyrektorowi Szkoty.

Przed wydrukiem $wiadectw Wychowawca Klasy jest zobowigzany do ponownego
doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym.

Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca
Klasy. W celu skutecznego sprawdzenia poprawno$ci wydrukow wychowawca jest
zobowigzany do przekazania tych swiadectw w celu weryfikacji innemu nauczycielowi.

Wychowawca Klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian, np. usprawiedliwien.

Jezeli nauczyciel zwalnia z lekcji ucznidéw z réznych klas z powodu udziatu w zawodach
sportowych lub wyjscia do kina/teatru itp., to musi o tym fakcie poinformowac
Wychowawce Klasy z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, tak aby ten mogt
odnotowa¢ poszczegdlnym uczniom nieobecnos¢ usprawiedliwiong z przyczyn
szkolnych.

Jezeli klasa bierze udziat np. w warsztatach przedmiotowych, to jej Wychowawca
W porozumieniu z wicedyrektorem szkoty zmienia w danym okresie plan lekcji tej klasy,
wpisujac do niego przedmioty realizowane podczas warsztatow lub innych zajec.

Niepeloletnich uczniéw, ktérzy nie uczgszczaja na religie, wychowawca klasy
przyporzadkowuje do grupy Zajecia $wietlicowe (SW) i biblioteczne (BIB). Zajecia te
wpisuje w planie lekcji klasy réwnolegle do wszystkich lekcji religii, chyba ze te
odbywajg si¢ na pierwszej i ostatniej lekcji danej klasy.

W dniu poprzedzajagcym zebrania rodzicow, Wychowawca Klasy przygotowuje wydruk
zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie
spotkania z rodzicami.

Jezeli rodzic/prawny opiekun nie jest obecny na zebraniu, Wychowawca Klasy (a takze
nauczyciele) nie maja obowigzku dodatkowego informowania o ocenach poza
okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego. Nie dotyczy to
przewidywanych ocen niedostatecznych $rodrocznych i rocznych. W tym przypadku
w razie nieobecnos$ci rodzica na zebraniu wychowawca wysyla poprzez modut
WIADOMOSCI powiadomienie o przewidywanych ocenach niedostatecznych lub
w wersji papierowej (list).

Wychowawca Klasy zobowigzany do jest do zapewnienia rodzicom/opiekunom prawnym
i uczniom dostepu do dziennika elektronicznego.



ROZDZIAL 7
OBOWIAZKI  UPRAWNIENIA NAUCZYCIELA

. Kazdy nauczyciel jest odpowiedzialny =za biezace wpisywanie do dziennika
elektronicznego tematow przeprowadzonych lekcji oraz frekwencji uczniow, a takze za
zgodne ze Statutem Szkoly oraz z PZO wpisywanie:

1) ocen czgstkowych,

2) przewidywanych ocen niedostatecznych oraz nieklasyfikowanych $rodrocznych
i rocznych w ustalonym terminie,

3) przewidywanych ocen rocznych,

4) ocen $rodrocznych i rocznych w ustalonym terminie,

5) daty planowanych prac klasowych/sprawdzianow,

6) zadan domowych,

7) uwag.

. Nauczyciel moze wprowadzi¢ do dziennika elektronicznego rozklady materiatu.

Nauczyciel odpowiada za poprawne wprowadzenie danych/wpisow do dziennika
elektronicznego i ponosi za to catkowitg odpowiedzialno$¢ w tym zakresie (W tym m.in.
numeracji lekcji niezbednej do monitorowania realizacji podstawy programowej).

Nauczyciel w ciggu 10 dni od rozpoczecia roku szkolnego zobowigzany jest w dzienniku
klas, w ktorej bedzie prowadzi¢ zajecia, do wpisania obowigzujacego programu nauczania
wraz z nazwiskiem autora/nazwiskami autorOw i nazwa wydawnictwa.

. Nauczyciel w fazie organizacyjnej zaje¢ osobiscie wpisuje/ wybiera realizowany temat
lekcji oraz sprawdza frekwencje ucznidow wykorzystujgc elementy MODULU
LEKCYJNEGO. W trakcie trwania zaje¢ wpisuje oceny czastkowe.

Nauczyciel nie moze utworzy¢ w swoim planie pozaplanowej lekcji bez zgody
dyrektora/wicedyrektora szkoty. Po jej uzyskaniu powiadamia o niej wychowawce klasy.

. W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela NAUCZYCIEL
ZASTEPUJACY ma obowigzek dokonywal zaznaczen wedlug zasad okreslonych
w systemie dziennika elektronicznego:

1) Nauczyciel wpisuje realizowany temat lekcji i sprawdza frekwencje uczniow
wykorzystujac elementy MODULU LEKCYJNEGO.

2) W razie naglego zastepstwa, ktore z przyczyn czasowych nie zostato wprowadzone do
dziennika elektronicznego przez wicedyrektora szkoty, zastgpujacy nauczyciel ma
obowigzek dokonywa¢ wpisu wedlug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym,
wybierajac W MODULE LEKCYJNYM (UTWORZ LEKCJE) musi wybra¢ opcije
ZASTEPSTWO, a nastgpnie zaznaczy¢ z listy odpowiedni ODDZIAL, GRUPE i
PRZEDMIOT realizowany na zastgpstwie.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

3) W przypadku prowadzenia zaje¢ opiekunczych, np. Wyjscie do kina, konkurs,
zawody, impreza miejska itp. Nauczyciel w MODULE LEKCYJNYM (UTWORZ
LEKCJE) musi wybra¢ opcje¢ INNE ZAJECIA, nastepnie zaznaczy¢ odpowiedni
oddzial i opisa¢ rodzaj zaje¢, zaistnialg sytuacje oraz ma obowigzek sprawdzi¢
frekwencje uczniéw, nad ktdrymi sprawuje opieke.

Jesli dostep do dziennika elektronicznego jest niemozliwy np. z przyczyn technicznych, to
nalezy postepowaé zgodnie procedurami opisanym w dalszej czg$ci regulaminu.

Kazdej ocenie czastkowej musza by¢ przyporzadkowane kategoria, opis oraz waga
(zgodnie z ustaleniami WZO w Statucie Szkoty). Po poinformowaniu uczniow, jaka wage
ma dana ocena, nie wolno zmienia¢ ustalonej wagi.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ ani zmieniania ani usuwana
bez podania uczniowi przyczyn takiego postepowania.

Jesli nauczyciel w wyniku pomytki wprowadzi btedng oceng lub nieobecno$¢, powinien
mozliwie najszybciej dokonac¢ korekty.

Whis frekwencyjny ,,?” oznacza niesprawdzong frekwencje. Musi on by¢ zamieniony w
fazie organizacyjnej lekcji przez nauczyciela na obecnos$¢ oznaczong symbolem ,,»” albo
na nieobecno$¢ oznaczong znakiem ,, | 7, ktoéra nastgpnie zmieniana jest na:

1) ¢ - obecnosc

2) | —nieobecnosé

3) + - nieobecno$¢ usprawiedliwiona,

4) s - spOznienie,

5) su - spoznienie usprawiedliwione,

6) K/Z - konkurs/zawody (nieobecnos¢ z przyczyn szkolnych usprawiedliwiona),
7) W — wycieczka (niecobecnos¢ z przyczyn szkolnych usprawiedliwiona),

8) SA - sanatorium, szpital, o$rodek rehabilitacyjny (niecobecno$¢ z przyczyn szkolnych
usprawiedliwiona),

9) zdn - zdalne nauczanie (obecnosc),
10) dom — obecno$¢ w nauczaniu domowym.

Kazdy Nauczyciel ma obowiazek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim
koncie WIADOMOSCI oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi.

Jezeli Nauczyciel zwalnia ucznia z zaje¢ np. z powodu udziatu w zawodach sportowych,
0 fakcie tym powinien poinformowa¢ wychowawce klasy 1 dokonuje wpisu w dzienniku
elektronicznym.

Nauczyciel ma obowiagzek zamieszczania informacji o pracach klasowych i sprawdzianach
w zakltadce SPRAWDZIANY, informujac uczniow klasy w terminie zgodnym z WZO.
Umozliwi to zarowno systemowi, jak i wychowawcy oraz wicedyrektorowi szkoty
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16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

kontrolowanie ilosci prac klasowych w danym dniu itygodniu oraz blokowanie prac
klasowych w ilosci wykraczajacej ponad ustalong w Statucie Szkoty.

Nauczyciel ma obowigzek zamieszczania informacji o zadaniach domowych
w zaktadce ZADANIA DOMOWE. Umozliwi wychowawcy oraz wicedyrektorowi szkoty
kontrolowanie ilo$ci zadawanych prac domowych w danym dniu i tygodniu.

W ciggu 5 dni od dnia zakonczenia 1 i 2 semestru Nauczyciel przedmiotu sprawdza
ponownie numeracj¢ przeprowadzonych lekcji, zwracajac szczeg6dlng uwage na
zastgpstwa na swoim przedmiocie realizowane przez innego nauczyciela i ustala
ostateczng, prawidlowa kolejnos¢ lekcji w danym semestrze (roku szkolnym).

Kazdy Nauczyciel ma obowigzek na biezaco aktualizowaé swdj plan lekcji.

Nauczyciel powinien zadbac¢ o to, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera
nie byly widoczne dla osob postronnych.

Po zakonczeniu pracy Nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

Nauczyciele musza by¢ s$wiadomi zagrozen, przechowywania danych na innych
nosnikach, dyskach Flash czy tworzenia nadmiernej ilosci wydrukow.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, Nauczyciel powinien
niezwlocznie powiadomi¢ Administratora Szkoty i Dyrektora.

W przypadku alarmu ewakuacyjnego Nauczyciel ma obowigzek wylogowania si¢
Z systemu.

Nauczyciel ma obowigzek dbania o powierzony mu sprz¢t komputerowy.

Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzet
nie zostal w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia
takiego stanu, powinien niezwlocznie powiadomi¢ o tym dyrektora lub wicedyrektora
szkoty.

Pedagog i psycholog szkolny lub inni specjaliSci sa3 zobowigzani do systematycznego
prowadzenia dziennika pedagoga/psychologa/specjalisty. Maja oni dostep do modutu
DZIENNIK w zakresie wynikajacym z nadanych im uprawnien w celu przegladania
danych osobowych, frekwencji oraz ocen ucznidw na potrzeby wykonywania swoich
czynnos$ci. W razie potrzeby moga im zosta¢ przyznane takze uprawnienia do korzystania
z modutu SEKRETARIAT.

Udziat w szkoleniach dotyczacych funkcjonowania dziennika elektronicznego jest
obowigzkowy.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi
konsekwencje wynikajace z ustawy o ochronie danych osobowych.

ROZDZIAL 8
OBOWIAZKI  UPRAWNIENIA SEKRETARIATU SZKOLY

Za obshuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest pracownik sekretariatu.
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Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochron¢ danych osobowych i dobr osobistych uczniow w szczegdlnosci
do nie podawania zadnych informacji z systemu droga nie zapewniajaca weryfikacji
tozsamosci osoby (np. droga telefoniczng).

Pracownik sekretariatu jest odpowiedzialny za wpisanie danych osobowych nowych
uczniow do ksiggi uczniow oraz ewidencj¢ danych dotyczacych: skreslenia lub
przeniesienia ucznia z klasy do klasy.

. W przypadku skreslenia ucznia z listy, przejscia ucznia do innej klasy, dojscia nowego
ucznia Sekretariat dokonuje zmian i wprowadza dane w porozumieniu z wychowawca.

Skreslenia ucznia z listy uczniow moze dokona¢ pracownik sekretariatu, administrator
dziennika lub wicedyrektor szkoty. W takim przypadku konto skreslonego ucznia zostanie
zablokowane, jednak dotychczasowe informacje o ocenach 1 frekwencji beda liczone do
statystyk.

. Na prosbe innej szkoly pracownik sekretariatu szkolty moze wydrukowaé z systemu
kartoteke ucznia zawierajacg caloSciowa informacje o przebiegu jego edukacji. Kopie
przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢ w sposob umozliwiajacy jednoznaczne
stwierdzenie kto, komu 1 kiedy przekazal t¢ dokumentacj¢. Dokumentacja ta powinna
zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.

. Pracownik sekretariatu ma mozliwo$¢ korzystania z zasobow dziennika elektronicznego
W celu realizacji zadan statutowych szkoty.

. Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnos$nie nieprawidlowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistniatej awarii zgloszonej przez nauczyciela, Administratorowi
Szkoty lub Administratorowi Sieci Komputerowe;.

ROZDZIAL S

ZASADY KORZYSTANIA Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ
RODZICOW/PRAWNYCH OPIEKUNOW

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

Na pierwszym zebraniu Rodzic podaje wychowawcy swoéj adres e-mail (ktory bedzie
loginem do konta w dzienniku). Wychowawca informuje rodzica w jaki sposob uzyskaé
dostep do dziennika (przez zalozenie nowego konta).

. Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z Regulaminem Funkcjonowania Dziennika
Elektronicznego w Sportowej Szkole Podstawowej nr 4 w Szczytnie, umieszczonym na
stronie internetowej szkoty. Fakt zapoznania si¢ z regulaminem rodzic podpisuje osobiscie
na przygotowanym dokumencie, ktory jest przechowywany w dokumentacji
wychowawcy.

. W przypadku checi odrebnego dostepu do systemu przez dwoje Rodzicow istnieje taka
mozliwo$¢, musza oni posiada¢ jednak odrgbne adresy mailowe.
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5. Rodzic wusprawiedliwia nieobecnosci swojego dziecka korzystajac z modulu
USPRAWIEDLIWIENIA.

6. Rodzic/prawny opiekun moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecnosci swojego dziecka/
podopiecznego za pomocg modulu WIADOMOSCI.

7. Odczytanie przez Rodzica/prawnego opiekuna informacji zawartej w module
WIADOMOSC jest rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci jej tresci, co
potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia adnotacja systemu. Adnotacje
potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rownowazng
skutecznemu dostarczeniu wiadomosci rodzicowi/ opiekunowi prawnemu lub uczniowi.

8. Jesli wystepuja btedy we wpisach w dzienniku elektronicznym, rodzic/prawny opiekun
ma obowigzek powiadomi¢ o tym fakcie wychowawce klasy za pomoca modutu
WIADOMOSCI lub ustnie.

9. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i nie ma
prawa udostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

ROZDZIAL 10
ZASADY KORZYSTANIA Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ UCZNIA

1. Na pierwszej lekcji z wychowawcg oraz lekcjach informatyki Uczniowie sg zapoznawani
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

2. Uczen ma obowigzek =zapozna¢ si¢ z Regulaminem Funkcjonowania Dziennika
Elektronicznego w Sportowej Szkole Podstawowej nr 4 w Szczytnie, umieszczonym na
stronie internetowej szkoty.

3. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa,
uprawnienia oraz obowiazki jak rodzic/prawny opiekun na swoim koncie.

4. Jesli wystepuja bledy we wpisach dziennika elektronicznego, Uczen ma obowigzek
powiadomi¢ o tym fakcie wychowawce.

5. Jesli Uczen nie ma dostgpu do dziennika elektronicznego z przyczyn technicznych
lezacych po stronie szkoty, zobowigzany jest do bezzwlocznego powiadomienia o tym
fakcie wychowawce, ktory przekazuje informacje do sekretariatu szkoty lub
wicedyrektora szkoty.

6. Rodzic/prawny opiekun odpowiada za konto niepeloletniego dziecka w dzienniku
elektronicznym.

ROZDZIAL 11
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego, ktory stwierdzi problem z jego
funkcjonowaniem, niezwlocznie informuje o tym Administratora Szkoly Ilub
Wicedyrektora Szkoly.

2. W czasie awarii nauczyciel na kazdych prowadzonych przez siebie zajgciach ma
obowigzek zapisania tematow zaje¢ i1 odnotowania frekwencji oraz osiggnie¢ uczniow
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(ocen czastkowych) w tradycyjny sposob, czyli w formie papierowej, a po usunigciu
awarii systemu musi niezwlocznie wprowadzi¢ zanotowane dane do systemu dziennika
elektronicznego.

Postgpowanie Administratora Szkoty w czasie awarii:

1) niezwloczne podejmuje dziatania w celu przywrocenia prawidlowego dziatania
systemu,

2) jesli usterka moze potrwaé dluzej niz jeden dzien, umieszcza na tablicy ogloszen
W pokoju nauczycielskim stosowng informacje,

3) powiadamia Dyrektora Szkoly oraz nauczycieli o awarii i przewidywanym czasie
naprawy,

4) telefonicznie kontaktuje sie¢ z firmg VULCAN w celu przywrdcenia prawidlowego
dziatania systemu.

Jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego,
Administrator Szkoty jest zobowigzany do uruchomienia iudostepnienia danych
potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

Wsparcia technicznego w razie awarii komputera lub braku dostgpu do sieci, udziela 1
naprawe podejmuje informatyk z Urzedu Miasta.

ROZDZIAL 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i nos$niki informacji, powstale na podstawie danych
Z dziennika elektronicznego, musza by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez.

Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzica organom na zasadzie oddzielnych
przepisow i aktdéw prawnych obowigzujgcych w szkole np.: innym szkolom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sagdowego.

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

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego: wydruki, no$niki z danymi
powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

W ciggu 10 dni od zakonczenia pierwszego potrocza mozliwo§¢ wpisywania tematow
lekcji, ocen oraz frekwencji, a takze dokonywania jakichkolwiek zmian danych zostanie
zablokowana. Tylko w wyjatkowych sytuacjach, na wyrazne polecenie Dyrektora lub
Wicedyrektora Szkoty, Administrator Szkoly moze krétkotrwale odblokowa¢ mozliwosé
wprowadzania zmian.

Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko administrator dziennika, administrator
szkolnej sieci komputerowej lub osoba upowazniona przez Dyrektora lub Wicedyrektora
Szkoty.
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7. W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke wpisy w dzienniku
elektronicznym wykonuje tylko nauczyciel zatrudniony w szkole.

8. W razie zewngtrznej kontroli przez odpowiedni organ uprawniony do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie dyrekcji szkoly, na okres kontroli Administrator
Szkoty udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku
elektronicznym, dajace mozliwo$¢ sprawdzenia prawidlowego jego funkcjonowania bez
mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian, pod warunkiem zlozenia deklaracji
0 dochowaniu tajemnicy stuzbowej i ochronie danych osobowych.
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