Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego
w Szkole Podstawowej nr 3
im. Kornela Makuszynskiego

w Bogatyni

PODSTAWA PRAWNA

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. z 2017 r., poz.

1646 z poZn. zm.)
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Postanowienia ogélne

W Szkole Podstawowej nr 3 im. Kornela Makuszyniskiego za  posrednictwem  strony
https://uonetplus.vulcan.net.pl/bogatynia/002551,  funkcjonuje  elektroniczny  dziennik.
Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane s3g przez firme zewnetrzng,
wspélpracujacy ze Szkota. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana
przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej oraz obstugujacej
system dziennika elektronicznego.
W  Szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji
z rodzicami (wywiad6wki, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami). Szkota moze, na
zyczenie rodzica (prawnego opiekuna, udostepni¢ papierowe wydruki, ktore sg przewidziane dla
konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.
Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika
elektronicznego, pracownicy Szkoty, ktérzy maja bezposredni dostep do edycji
i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegétowa
odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy
obowiazujacego w Polsce prawa.
Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
i przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnos$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. z 2017 r., poz.
1646 z pézn. zm.)
Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 3 ~ w Bogatyni, ul.
Wyczétkowskiego 42a, a celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw
wynikajacych z przepiséw prawa.
Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny biezace, frekwencja, tematy zaje¢, oceny
$§rédroczne i roczne z zaje¢ obowigzkowych, dodatkowych s3 wpisywane w dzienniku
elektronicznym.
Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie oraz
do przestrzegania przepiséw obowiazujacych w szkole.
Wszystkie modutly sktadajace sie na dziennik elektroniczny, zapewniaja realizacje zapiséw, ktére
zamieszczone sg w:

a) Statucie Szkoty,

b) Przedmiotowych Systemach Oceniania.
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Konta w dzienniku elektronicznym

Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére osobiscie
odpowiada.
Adres email podany podczas rejestracji w bazie danych jest loginem uprawniajacym do korzystania
z dziennika. Kazdy uzytkownik samodzielnie ustala hasto podczas pierwszego logowania.
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 pierwszym zebraniu.
Uzytkownik jest zobowigzany stosowaé Si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem i
hastem do systemu.
Hasto umozliwiajace dostgp do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Administrator Dziennika
Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic,
Uczen) utrzymuje w tajemnicy.
W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe nieuprawniona,
uzytkownik zobowigzany jest do niezwlocznej zmiany hasta poprzez uzycie opcji ,,nie pamigtam”
(przywracanie hasata).
W razie stwierdzenia nieScisto$ci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomi¢ Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.
W dzienniku internetowym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajace odpowiadajace im
uprawnienia:
16.1 ADMINISTRATOR SZKOLY (Administrator Szkolnego Dziennika Elektronicznego)
16.1.1 Zarzadzanie wszystkimi danymi Szkoty: jednostki, klasy, uczniowie,
nauczyciele, przedmioty, lekcje.

16.1.2 Wpglad w liste kont uzytkownikéw

16.1.3 Zarzadzanie zablokowanymi kontami.

16.1.4 Wpglad w statystyki wszystkich ucznidw.

16.1.5 Wpglad w statystyki logowan.

16.1.6 Przegladanie ocen wszystkich uczniow.

16.1.7 Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw.

16.1.8 Dostep do wiadomosci systemowych.

16.1.9 Dostep do konfiguracji konta.

16.1.10 Dostep do wydrukow.

16.1.11 Dostep do eksportow.

16.1.12 Zarzadzanie planem lekcji szkoty.

16.2 DYREKTOR SZKOLY

16.2.1 Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow.

16.2.2 Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotéw.

16.2.3 Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawca.

16.2.4 Edycja danych wszystkich uczniéw.



16.2.5 Wpglad w statystyki wszystkich uczniéw.
16.2.6 Wglad w statystyki logowan.
16.2.7 Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
16.2.8 Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
16.2.9 Dostep do wiadomo$ci systemowych.
16.2.10 Dostep do konfiguracji konta.
16.2.11 Dostep do wydrukow.
16.2.12 Dostep do eksportow.
16.2.13 Dostep do danych znajdujacych sie w panelu dyrektorskim
16.3 WYCHOWAWCA KLASY
16.3.1 Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
16.3.2 Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca.
16.3.3 Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow.
16.3.4 Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktdrej nauczyciel jest wychowawca.
16.3.5 Edycja danych uczniéw w klasie, w ktdrej nauczyciel jest wychowawca.
16.3.6 Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
16.3.7 Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
16.3.8 Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw.
16.3.9 Dostep do wiadomosci systemowych.
16.3.10 Dostep do konfiguracji konta.
16.3.11 Dostep do wydrukow.
16.3.12 Dostep do eksportow.
16.3.13 Zarzadzanie planem zaje¢ klasy.
16.4 NAUCZYCIEL
16.4.1 Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
16.4.2 Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji.
16.4.3 Wpglad w statystyki wszystkich uczniéw.
16.4.4 Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
16.4.5 Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw.
16.4.6 Dostep do wiadomosci systemowych.
16.4.7 Dostep do wydrukow.
16.4.8 Dostep do eksportow.
16.4.9 Zarzadzanie swoim planem lekcji.
16.5 SEKRETARIAT
16.5.1 Dane uczniéw - wprowadzenie nowego ucznia, prowadzenie kartoteki
ucznia, skreslanie ucznia
16.5.2 Prowadzenie ksiegi uczniéw,
16.5.3 Prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci,

16.5.4 Prowadzenie rejestru uczniow,
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16.5.5 Zarzadzanie promocja uczniéw,
16.5.6 Prowadzenie rejestrow: rejestr legitymacji, rejestr kart rowerowych,
rejestr wypadkow, rejestr miejscowosci
16.5.7 Prowadzenie wydrukow: arkusze ocen, $wiadectwa, korespondencja
seryjna
16.5.8 Prowadzenie eksportu danych.
16.5.9 Prowadzenie zestawien dotyczacych funkcjonowania szkoty.
16.6 RODZIC
16.6.1 Przegladanie ocen swojego podopiecznego.
16.6.2 Przegladanie nieobecnos$ci swojego podopiecznego.
16.6.3 Przegladanie wpisanych uwag i pochwat swojego podopiecznego.
16.6.4 Dostep do wiadomosci systemowych.
16.6.5 Dostep do ogloszen od wychowawcy.
16.6.6 Dostep do konfiguracji ustugi SMS.
Kazdy uzytkownik ma obowiazek doktadnego zapoznania sie Z POMOCA
i REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu sie na swoim koncie, w szczeg6lno$ci regulaminem
korzystania z Systemu czy regulaminem ustugi SMSInfo (rodzice). Zasady te sa opisane na dole strony
w linku POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie na swoim koncie na stronie

https://uonetplus.vulcan.net.pl/bogatynia/002551,

Uprawnienia przypisane do kont, w szczeg6lnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego oraz po stronie firmy Vulcan. Aktualna lista uprawnienn opublikowana jest
w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz Szkolnego

Administratora Dziennika Elektronicznego.

Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuza modut WIADOMOSCI.

W przypadku udostepniania informacji rodzicom (opiekunom prawnym) weryfikacja danych
nastepuje w oparciu o rejestr podpiséw rodzicéw (opiekunéw prawnych), ktéry szkota tworzy do 15
wrze$nia danego roku szkolnego.

Funkcjonowanie szkoty nie przewiduje innych form przekazywania informacji rodzicom i uczniom,
niz te ktére sg okreslone w procedurach funkcjonowania dziennika elektronicznego. Szkota moze, na
zyczenie rodzica (prawnego opiekuna), udostepni¢ papierowe wydruki, ktére sa przewidziane dla
konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika elektronicznego.
Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne.

Nie wolno przekazywaé¢ zadnych informacji odno$nie np.: ocen, frekwencji itp. rodzicom

i uczniom, drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng weryfikacje tozsamosci drugiej
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osoby.
Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go wykorzystywac, jesli
potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie oraz gdy
chcemy przekaza¢ wiadomo$¢ tylko pewnej grupie oséb, np. uczniom tylko jednej klasy.Modut
WIADOMOSCI nie moze zastapié¢ oficjalnych podan papierowych, ktére regulujg przepisy odnosnie
szkolnej dokumentacji, chyba ze wiadomosci czy ztozone podanie podpisane zostanie za pomocg
waznego certyfikatu kwalifikowanego (kwalifikowany podpis elektroniczny).
Modut  WIADOMOSCI  moze  stuzy¢é do  usprawiedliwienia  nieobecnoéci  ucznia
w szkole, tylko w przypadku, gdy rodzic (prawny opiekun) wyrazi taka wole poprzez ztozenie podpisu
na odpowiednim odznaczone jako dokumencie w obecno$ci wychowawcy klasy. (zatqgcznik nr 1).
Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie itp.
wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tres¢ do rodzica (prawnego
opiekuna) za pomocg UWAGA.
Wiadomosci UWAGI beda automatycznie dodawane do Kkartoteki danego ucznia
z podaniem:

27.1 Daty wystania.

27.2 Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage.

27.3 Adresata.

27.4 Tematu i tre$ci uwagi.
Usuniecie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zakladki WIADOMOSCI
w dzienniku elektronicznym nie powoduje jej usuniecia z systemu.
Usuniecie przez nauczyciela wpisanej UWAGI danemu uczniowi, ze swojego Kkonta
w zaktadce Wiadomos$ci w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej z systemu, przez co jest
niewidoczna w KARTOTECE UCZNIA.
Za pomoca modutu WIADOMOSCI mozna informowa¢ uczniéw i rodzicéw (prawnych opiekunéw) o
biezacych szkolnych wydarzeniach.
Wszystkie informacje dotyczace podawania danych osobowych ucznia musza mie¢ akceptacje
dyrektora szkoty.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego.
Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczeg6lng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania
Szkoty. Dlatego zaleca sie, aby funkcje te peinit nauczyciel pracujacy w danej szkole, sprawnie
postugujacy sie systemem oraz odpowiednio przeszkolony w tym zakresie.
Do podstawowych obowigzkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

34.1 Przeszkolenie Wychowawcéw Klas.

34.2 W razie zaistniatlych niejasnosci komunikowanie sie z Wychowawcami Klas lub

z przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w celu jak
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najszybszego wyjasnienia sprawy i prawidtowego aktywowania kont.

34.3 Czuwanie nad poprawnoscia wczytywania danych zewnetrznych z np. planu lekcji
optivum, poprawne tworzenie grup i wielu innych elementéw, ktérych edycja mozliwa
jest tylko z konta administratora.

34.4 Powiadomienie wszystkich uzytkownikéw sytemu o monitoringu ich dziatan.

34.5 Zaznaczanie na poczatku roku szkolnego i systematycznie w czasie jego trwania dni
wolnych od zaje¢ dydaktycznych dla catej Szkoty.

34.6 Sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie.

34.7 Niesienie pomocy innym uzytkownikom systemu.

34.8 Systematyczne umieszczanie waznego OGLOSZENIA lub powiadamianie za pomoca
WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikéw dziennika elektronicznego w sprawach
majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

34.9 Promowanie i przedstawianie wszystkim uzytkownikom mozliwosci wykorzystywania
danego systemu, stosowania modutéw mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w
Szkole.

Wszelkie ustawienia Kkonfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wpltyw na bezposrednie
funkcjonowanie zajec¢ i szkoty, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonac
wylgcznie po omowieniu tego na Radzie Pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu
w protokole.

Szkolny  Administrator Dziennika Elektronicznego moze poprosi¢c Dyrektora Szkoly
o zwotlanie specjalnej Rady Pedagogicznej w celu przegtosowania nowych ustawien
w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi systemu.

Kazdy zauwazony i zgtoszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego przypadek
naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgtoszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan
(zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodéw).

W razie zaistnienia préby naruszenia bezpieczenistwa powiadomi¢ firme nadzorujaca poprzez kontakt
z serwisem Vulcan.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu, poza
Szkolnym Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci

komputerowej, mogacych przyczynic sie do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

Dyrektor szkoty

Za kontrolowanie poprawno$ci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor Szkoty
lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor.

Do 30 wrzesnia w nowym roku szkolnym Dyrektor Szkoty sprawdza wypelnienie przez
wychowawcdéw klas wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidlowego dziatania dziennika
elektronicznego.

Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:
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42.1 Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.
42.2 Systematycznie odpowiadaé na wiadomos$ci nauczycieli, rodzicow i uczniow.
42.3 Bezzwlocznie przekazywac uwagi za pomoca WIADOMOSCI.
42.4 Wpisywac informacje z przeprowadzonych obserwacji.
42.5 Wpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegélnych klas i nauczycieli.
42.6 Kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty:
poprawnos¢, systematycznosé, rzetelnosc itp. dokonywanych wpiséw przez nauczycieli.
42.7 Generowa¢ odpowiednie statystyki, a nastepnie ich wynik i analize przedstawia¢ na
Radach Pedagogicznych.
42.8 Dochowywac tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazic¢
dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa.
Dyrektor Szkoty ma obowigzek wyznaczy¢ druga osobe, ktéra moze peti¢ role Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemozno$ci petnienia tej funkcji przez
pierwsza.

Wychowawca klasy

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

Kontrolowac poprzez odpowiedni panel ,braki w dzienniku” poprawnos$¢ i systematycznos¢ wpisow
w dzienniku elektronicznym.

Wychowawca Klasy powinien zwréci¢ szczegélng uwage na modut Edycja Danych Uczniéw. Poza
wszystkimi elementami potrzebnymi do pdZniejszego wydruku Swiadectw powinien réwniez
wypetnic pola odno$nie telefonéw rodzicow i adreséw email. Jesli uczen posiada opinie lub orzeczenie
z poradni, wychowawca powinien odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastapig zmiany, np.: zmiana nazwiska, wtedy Wychowawca Klasy
ma obowiazek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za wprowadzanie
ktérych bezposrednio odpowiada.

Do 15 wrze$nia w dzienniku elektronicznym Wychowawca Klasy uzupetnia dane uczniéw swojej
klasy.

W ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk Wychowawca Klasy
dokonuje analizy frekwencji i postepéw w nauce swojej klasy wykonujac odpowiednie zestawienia
okreslone przez Dyrektora Szkoty.

Na posiedzenie $rédrocznej/rocznej Rady Pedagogicznej Wychowaweca Klasy dokonuje wydrukéw
odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje jednej z wyznaczonych do tego oséb.

Przed datg zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy Wychowawca Klasy jest zobowigzany
do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegdélnym
uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku $§wiadectw.

Skreslenia ucznia z listy uczniéw moze dokona¢ Wychowawca Klasy, Szkolny Administrator Dziennika

Elektronicznego lub Sekretariat szkoly. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie
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zablokowane, a jego dotychczasowe dane, odnosnie ocen i frekwencji, beda liczone do statystyk.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien wprowadzic¢
Wychowawca Klasy w porozumieniu ze Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego i
Sekretariatem szkoty.

Jesli w ciggu roku szkolnego z klasy odejdzie uczen, wychowawca odnotowuje to w licie uczniéw
klasy, dokonujgc skreslenia.

Eksportu danych do $wiadectw i arkuszy odbywa sie automatycznie miedzy ,Dziennikiem” a
,Sekretariatem”.

Wychowawca Klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian np.
usprawiedliwien itp. Jesli zostanie zaznaczona btednie nieobecnos¢ ucznia, to Wychowawca Klasy jest
zobowigzany do poprawienia tego zapisu. Czestotliwos$¢ tych czynnosci (dotyczy usprawiedliwien) nie
moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.

Wychowawca Klasy nie moze dokonywa¢ usprawiedliwien z wyprzedzeniem, wykorzystujac w
Kartotece ucznia modut ,,Zwolnienia i czasowe nieobecnosci”.

Do obowigzku wychowawcy nalezy dokonywanie seryjnych zmian w frekwencji lub innych wpisdw,
ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji vA wyprzedzeniem, np.
w sytuacji gdy zaplanowana przeprowadzany probny egzamin, udziat w konkursie itp. w celu
unikniecia pomytek przy wpisywaniu frekwencji przez nauczycieli.

Przed zebraniami z rodzicami wychowawcy mogg drukowac z systemu dziennika elektronicznego
zestawienia ocen, frekwencji oraz potrzebne statystyki do wykorzystania podczas spotkania z
rodzicami.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, Nauczyciel ani Wychowawca Klasy nie
majg obowiagzku dodatkowego zawiadamiania 0 ocenach poza okre$lonym
w Szkole systemem dziennika elektronicznego. Dotyczy to takze przewidywanych ocen
niedostatecznych, zaréwno S$rédrocznych, jak i rocznych z tym, zZe informacja
o przewidywanych ocenach powinna by¢ umieszczona w dzienniku elektronicznym wedtug terminow
okreslonych w PZO.

Wychowawca Klasy nie ma mozliwo$ci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie, w ktorej jest
wychowawcg poza przedmiotem, ktérego uczy.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej Kklasy $roédroczng/roczng ocene zachowania
w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug zasad okreslonych
w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

Wychowawca Klasy ma obowigzek systematycznie uzupeinia¢ do 15 wrzeé$nia dane osobowe ucznia
inne informacje o uczniu, podziat na grupy. Plan lekcji bedzie publikowany na kontach uczniéw oraz
rodzicow. W przypadku zmian w planie lekcji Wychowawca Klasy jest zobowigzany do jego
niezwtocznej aktualizacji.

Wychowawca Klasy ma obowiazek do 15 wrze$nia uzupeti¢ wszystkie dane odnos$nie klasy jak:
samorzad Kklasowy, itp. a nastepnie systematycznie uzupelnia¢ i aktualizowa¢ wpisy np.:
o wycieczkach Kklasowych, waznych wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawczych

z rodzicami itp.
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Dokonujgc wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami nalezy wpisaé, kiedy
i czego dotyczyta rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka informacja réwniez powinna by¢
odnotowana w dzienniku elektronicznym.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy ma obowigzek zebrac
od rodzicoéw informacje o nazwie konta e-mail potrzebnego do zalogowania sie do sytemu. Na tym
zebraniu przekazuje podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego
(https://uonetplus.vulcan.net.pl/bogatynia/002551,).

Jezeli uczniowie beda np. reprezentowac szkote, uczestniczyé w szkolnej wycieczce, konkursie itp.,
wychowawca ma obowigzek poinformowaé o tym fakcie nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI z
podaniem doktadnej listy uczniéw i Kklas, z ktérych pochodza.

Nauczyciel

Kazdy nauczyciel prowadzacy jest osobisScie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego:

a) ocen biezacych,

b) przewidywanych ocen $rédrocznych i rocznych,

c) ocen $rédrocznych i rocznych wedtug zasad okre$lonych w Statucie Szkoty,

d) tematbéw zajec,

e) sprawdzanie frekwencji,

f) wpisywanie uwag dla klasy, grupy lub uczniow.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiScie sprawdza i wpisuje
nieobecno$ci jak i obecnoSci uczniéw na zajeciach oraz temat lekcji; w trakcie trwania zaje¢ uzupetnia
inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniéw, uwagi.

W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma obowigzek dokonywacé
zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego.

Nauczyciel moze korzysta¢ z przygotowanego rozktadu materiatu, ktéry moze doda¢ korzystajac z
zaktadki Rozktady materiatu.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez podania
przyczyn takiego postepowania; je$li nauczyciel pomyli sie wprowadzajac btedng ocene lub
nieobecno$¢ jak najszybciej dokonuje korekty i powiadamia o tym fakcie danego ucznia.

Nieobecno$¢ wpisana do dziennika moze by¢ usuwana; Nieobecno$¢ moze by¢ zmieniona na:
nieobecnos¢  usprawiedliwiona, spéznienie, spdznienie usprawiedliwione, nieobecnos$¢
usprawiedliwiong potrzebami szkoty (zawody, konkursy, wystepy), zwolnienie.

Nauczyciel ma obowigzek umieszczaé¢ informacje o kazdej pracy klasowej (teScie i sprawdzianie)
wykorzystujac do tego karte Sprawdziany w zaktadce LEKCJA.

Na ww. podstawie przekazywania informacji, wszyscy nauczyciele w szkole maja obowigzek tak
planowac swoje prace klasowe, aby nie zostaty naruszone zasady opisane w Statucie Szkoty.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same

konsekwencje jak w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentacji.
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Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje sie do dziennika elektronicznego,
aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera.

Po kazdym zalogowaniu sie do dziennika nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnos$¢ informacji o
ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktéra bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu sie na
swoje konto.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie zawiadomi¢ o tym
fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego odpowiedzialnego za dziennik elektroniczny; po
zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamietaé¢ o wylogowaniu sie z konta.

Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w nalezytym
stanie.

Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne
dla oséb trzecich.

Nauczyciel organizujacy wycieczke zobowigzany jest do dokonania odpowiedniego wpisu na
zajeciach, na ktorych powinna by¢ klasa wyjezdzajaca/wychodzaca. Tym wpisem powinno by¢

odpowiednie wydarzenia, np. udziat w wycieczce edukacyjnej.

Sekretariat

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty osoba, ktora na state
pracuje w szkole. Osoba ta ma rdwniez uprawnienia Administratora Dziennika Elektronicznego.

Osoba pracujgca w sekretariacie szkoty jest zobowigzana do przestrzegania przepisOw zapewniajacych
ochrone danych osobowych i dobr osobistych uczniow w szczego6lnosci do nie podawania zadnych
informacji z systemu droga nie zapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga telefoniczng).

Na pisemng prosbe rodzica pracownik sekretariatu powinien udostepni¢ rodzicowi informacje na temat
wszystkich danych osobowych dotyczacych jego dziecka przetwarzanych w dzienniku elektronicznym; dane
dotyczace ocen, uwag i frekwencji przekazuje tylko wychowawca klasy, ewentualnie pedagog szkolny.
Pracownik sekretariatu jest odpowiedzialny za wpisanie danych osobowych nowych uczniow do ksiegi
ucznidow oraz edycje¢ danych dotyczacych: skreslen z listy, przeniesienia do innej klasy, do innej grupy oraz

zmiany danych osobowych.

Rodzice - prawni opiekunowie

Rodzice maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajace podglad
postepdéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob
zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych uczniow.

Na poczatku roku szklonego rodzic podaje wychowawcy swdj adres e-mail (ktory bedzie loginem do konta
w dzienniku); wychowawca informuje rodzica w jaki sposob uzyska¢ dostgp do dziennika (przez zatozenie
nowego konta).

Rodzic ma obowigzek zapoznac¢ si¢ z Regulaminem Dziennika Elektronicznego.

11



90

91

92

93
94

95

96

97

W przypadku checi odrgbnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicow istnieje taka mozliwo$¢ po podaniu
drugiego adresu e — mail.

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

Jesli wystepuja bledy w wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do odwotania si¢ wedtug

standardowych procedur obowigzujacych w szkole.

Uczen

Uczen ma obowiazek zapoznac¢ si¢ z Regulaminem korzystania z Dziennika Elektronicznego

Dla ucznia, ktéremu ustalono indywidualny tok nauczania lub okresu specjalnej edukacji majacej na celu
przywrocenie do prawidtowego funkcjonowania, nie tworzy si¢ osobnej klasy.

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

uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

Postepowanie w czasie awarii

Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

96.1 Dyrektor Szkoty ma obowiazek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnos$nie zaistnienia
awarii sa przestrzegane przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego,
Szkolnego Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli.

96.2 Dopilnowa¢ jak najszybszego przywrdécenia prawidlowego dziatania systemu.

96.3 Zabezpieczy¢ $rodki, na wypadek awarii, w celu przywrécenia normalnego
funkcjonowania systemu.

Postepowanie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii.

97.1 Obowigzkiem Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwtoczne
dokonanie naprawy w celu przywrocenia prawidtowego dziatania systemu.

97.2 O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora Szkoty oraz Nauczycieli.

97.3 Jesli usterka moze potrwaé dtuzej niz jeden dzien, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednia informacje.

97.4 Jesli z powoddéw technicznych Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwos$ci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomic¢ o tym fakcie
Dyrektora Szkoty.

97.5 Zalecang forma zglaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika
internetowego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza sie nastepujace powiadomienia:

97.5.1 Osobiscie.
97.5.2 Telefonicznie.
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97.5.3 Zapomoca poczty e-mail.
97.6 Poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest zobowigzany do
niezwlocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty. W
zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowa¢ samodzielnej proby usuniecia

awarii ani wzywa¢ do naprawienia awarii oséb do tego nie wyznaczonych.

Postanowienia koncowe

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych z elektronicznego
dziennika, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub ukradzenie.
Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odnos$nie np.: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom i uczniom
drogg telefoniczng, ktdra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacj¢ drugiej osoby. 3.
Mozliwo$¢ edycji danych ucznia majg; Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty,
Wychowawca Klasy oraz upowazniony przez Dyrektora Szkoty pracownik sekretariatu.
Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin s poufne.
Szkota moze udostepnié¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na podstawie odrebnych
przepisow 1 aktow prawnych obowigzujacych w szkole np. innym szkotom w razie przeniesienia,
uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu sadowego.
Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika elektronicznego, ktore
nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.
Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowiazuja si¢ do poszanowania
i zachowania tajemnicy wynikajacej z odrebnych przepisow.
Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD z danymi powinny
by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.
Komputery uzywane do obshlugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace wymogi:

106.1 na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢

legalne oprogramowanie,
106.2 wszystkie urzadzenia i1 systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba

kompatybilne,

106.3 nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru,
106.4 do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajace przed skokami napigcia,
106.5 instalacji oprogramowania moze dokonywac¢ tylko informatyk; uczen ani osoba trzecia

nie moze dokonywac zadnych zmian w systemie informatycznym komputerow.
106.6 W sprawach nieopisanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Dyrektor
Szkoty.
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Zalaczniki:

ZALACZNIK NR 1 - Deklaracja usprawiedliwiania nieobecno$ci ucznia/uczennicy przez rodzica

za pomocg dziennika elektronicznego.

ZALACZNIK NR 2 - Potwierdzenie podania kont email do kont rodzica/opiekuna

i ucznia/uczennicy w dzienniku elektronicznym.

ZALACZNIK NR 3 - Deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika elektronicznego,
wynikajgcej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych przez osoby nie zatrudnione w szkole.

ZALACZNIK NR 4 - KARTA POTWIERDZAJACA REALIZACJE ZAJEC EDUKACYJNYCH (w celu

uzupetnienia dziennika elektronicznego)

ZALACZNIK NR 1 - Deklaracja usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia/uczennicy przez

rodzica za pomoca dziennika elektronicznego.

Deklaruje mozliwo$¢ usprawiedliwiania nieobecnos$ci ucznia/uczennicy poprzez modut
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni, w klasie
............... w roku szkolnym .................

Rodzic musi podpisa¢ sie czytelnie, pelnym imieniem i nazwiskiem, gdyz podpis ten bedzie
traktowany jako wzdr podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Imie i nazwisko Imie i nazwisko Czytelny podpis rodzica
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna lub prawnego opiekuna
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ZALACZNIK NR 2 - Potwierdzenie podania kont email do kont rodzica/opiekuna

i ucznia/uczennicy w dzienniku elektronicznym.

Potwierdzam podanie kont email do swoich kont (rodzica/prawnego opiekuna oraz
ucznia/uczennicy) w dzienniku elektronicznym w Szkole Podstawowej nr3 w Bogatyni w klasie
............ w roku szkolnym .........

Rodzic musi podpisa¢ sie czytelnie, pelnym  imieniem i  nazwiskiem,
gdyz podpis ten bedzie traktowany jako wzor podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

LP.

Imie i nazwisko Imie i nazwisko Adres email Adres email Czytt.elny podpis
rodzica/prawnego

. . . . rodzica/prawnego . .
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna opiekuna ucznia/uczennicy opiekuna

ZALACZNIK NR 3 - Deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika elektronicznego,
wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych przez osoby nie zatrudnione w
szkole.

Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst
jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.)

Lista os6b nie zatrudnionych w szkole, ktore zadeklarowaty przestrzeganie tajemnicy danych z
dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 3/ Publicznym Gimnazjum nr 2

Imie i nazwisko Czytelny podpis . .
LP. | (komu udzielany jest (komu udzielany jest data g:;mclﬁ dostgpu do 5;:0%'5 dyrektora
dostep do danych) dostep do danych) Y Y

O N 0|~ |wiNME

15




ZALACZNIK NR 4 - KARTA POTWIERDZAJACA REALIZACJE ZAJEC EDUKACYJNYCH (w celu

uzupelnienia dziennika elektronicznego)

NAZWISKO I IMIE UCZNIA

OBECNOSC

NA LEKC]JI

OCENY

DATA: oo

PRZEDMIOT: oot s s s b

IMIE I NAZWISKO NAUCZYCIELA:
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