Zatagcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 6/2024
Dyrektora Zespotu Szkot w Gotaszynie z dnia 2.04.2024 r.

REGULAMIN PROWADZENIA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

w Zespole Szkol w Golaszynie

Gotlaszyn, 02.04. 2024 r.

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnos$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

Rozporzadzenie RODO — 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 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo O$wiatowe.
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POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Na podstawie umowy z VULCAN Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig, 51-116 Wroctaw
ul. Wotowska 6, (dalej VULCAN) w Zespole Szkét w Gotaszynie zostalo wdrozone
oprogramowanie Dziennik Elektroniczny VULCAN wraz z wustugami zwigzanymi.
Oprogramowanie to (dalej zwane e Dziennikiem) zast¢puje funkcjonalnie tradycyjne dzienniki
papierowe, na co wyrazil zgod¢ organ prowadzacy. Administratorem danych osobowych jest
Zespot Szkot w Gotaszynie, reprezentowany przez Dyrektora.

2. llekro¢ w tresci Regulaminu jest mowa o:

ZESPOLE- nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot w Golaszynie;
PRZEDSZKOLE- nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole w Gotaszynie;
SZKOLE- nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w

Gotaszynie;

DYREKTORZE - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkot w Gotaszynie;
NAUCZYCIELU/ WYCHOWAWCY - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych
w Zespole Szkot w Gotaszynie;

3. Celem przetwarzania danych osobowych w Zespole Szkét w  Golaszynie jest realizacja
obowigzkow wynikajacych z prawa o§wiatowego (art. 6 ust 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO).
Administrator nie pozyskuje zgody na przetwarzanie danych od podmiotu danych w zakresie
danych, jaki okre$laja przepisy prawa.

4. Lacznie z umowag o dostawe ustug zawarto z dostawcg VULCAN umowe powierzenia
przetwarzania danych osobowych regulujaca obowiazki stron w zakresie odpowiedzialnosci oraz
zgodnosci przetwarzania danych z rozporzadzeniem RODO.

5. Na prawidlowa eksploatacj¢ e-Dziennika sktadaja si¢ wtasciwe dzialania dostawcy (zapewnienie
niezawodnos$ci 1 dostgpnosci danych, tworzenie kopii bezpieczenstwa), Dyrektora (nadzor),
Administratora e-Dziennika (wyznaczonego do tej funkcji przez Dyrektora przeszkolonego
nauczyciela) nauczycieli 1 pracownikow zespolu (przegladanie 1 edycja danych)
oraz rodzicéw/opiekunow prawnych (komunikacja i udostgpnione funkcjonalnosci).

6. Pracownicy zespolu odbywaja szkolenie z obslugi e-Dziennika i1 zostaja zobowigzani do
stosowania zasad zawartych w instrukcji eksploatacji e-Dziennika oraz w niniejszym regulaminie.

7. Rodzice/opiekunowie prawni na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym, a uczniowie
na godzinach do dyspozycji wychowawcy we wrzes$niu, zostaja zapoznani z podstawowymi
funkcjami e-Dziennika oraz zasadami komunikacji pomigdzy Dyrektorem, wychowawca,
nauczycielami a uczniami i ich rodzicami/opiekunami prawnymi.
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Wdrozenie e-Dziennika nie zmienia dotychczasowych form komunikacji z rodzicami, tj. zebran

z rodzicami, indywidualnych kontaktéw osobistych i telefonicznych i spotkan.

Celem regulaminu jest okreslenie zasad i mozliwosci korzystania z dziennika elektronicznego

W sposob bezpieczny i zapewniajgcy ochrong danych osobowych przez:

1) pracownikow zespotu, tj. nauczycieli (w tym administratora dziennika elektronicznego),
pracownika sekretariatu oraz dyrektorow zespotu,

2) rodzicéw/ prawnych opiekunow;

3) ucznidéw.

Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacj¢ zapisow,

zawartych w Statucie oraz w Przedmiotowych Zasadach Oceniania (PZO).

Regulamin dziennika elektronicznego dostepny jest na stronie WWW Zespotu.

ROZDZIAL 11
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. Kazdy uzytkownik posiada konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktérego uzytkowanie

ponosi odpowiedzialno$¢. Szczegdtowe zasady uzytkowania poszczegodlnych kont sg zawarte
w tym regulaminie oraz opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po
zalogowaniu si¢ do systemu.

. Hasto dostepu do konta uzytkownika musi zawiera¢ co najmniej 8 znakéw, w tym co najmniej

jedna cyfre 1 jedng duza litere. Funkcjonowanie systemu wymusza na uzytkowniku okresowa
zmiang hasta — nie rzadziej niz co 30 dni.

. Uzytkownik dziennika identyfikowany jest w systemie poprzez login i hasto, ktére umozliwiaja

dostep do zasobow systemu.

Uzytkownik jest zobowigzany przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem
oraz hastem.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato ono odczytane przez osobe nieuprawniong
lub wykradzione, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta i osobistego
poinformowania o tym fakcie szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

W systemie dziennika elektronicznego funkcjonuja nastepujace grupy kont, ktére posiadaja
przypisane im odpowiednie uprawnienia:

1) ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE,

2) SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO,

3) DYREKTOR ZESPOLU z uprawnieniami administracyjnymi,

4) WYCHOWAWCA ODZIALU,

5) NAUCZYCIEL,

6) SEKRETARIAT SZKOLY,

7) RODZIC/ PRAWNY OPIEKUN,

8) PRZEDSZKOLAK/UCZEN.

Uprawnienia przypisane do kont mogg zosta¢ zmienione przez SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO Ilub ADMINISTRATORA
VULCAN SERVICE. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji systemu
dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Zespotu oraz Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego.

Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z trescia POMOCY dostgpng
po zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczeg6lnosci z regulaminem korzystania z systemu.

ROZDZIAL 111
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. Dziennik elektroniczny jest narzedziem oficjalnej komunikacji catej spotecznosci Zespolu

oraz podstawowg forma przekazywania rodzicom/prawnym opiekunom i dzieciom informacji
o wynikach nauczania, frekwencji oraz zachowaniu uczniow.
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Wszelka komunikacja dotyczaca przebiegu nauczania oraz spraw biezacych (wraz z przesylaniem
materiatow elektronicznych) pomigdzy pracownikami szkoty oraz uczniami odbywa si¢
wylacznie poprzez dziennik elektroniczny. Zabrania si¢ uzywania e-maili prywatnych do
komunikowania si¢ w sprawach stuzbowych.

W  dzienniku elektronicznym do przekazywania 1 wymiany informacji stuzy modut
WIADOMOSCI oraz modut UWAGL.

Wszyscy uzytkownicy dziennika elektronicznego zobowigzani sa do  biezacego
odczytywania/sprawdzania wiadomosci przesytanych przez innych uzytkownikow dziennika
elektronicznego. Biezace sprawdzanie w przypadku nauczyciela oznacza, ze musi on po swojej
ostatniej lekcji oraz przed swojg pierwszg lekcja w kolejnym dniu (jesli nie pelni wtedy dyzuru)
odczyta¢ nowe wiadomosci. Jesli wiadomo$¢ zawiera pytanie, to nauczyciel zobowigzany
jest do udzielenia odpowiedzi na nie w stosownym terminie. Z powyzszego obowigzku zwolnieni
sa nauczyciele przebywajacy na zwolnieniu lekarskim lub nieobecni z powodow stuzbowych.
Odczytanie informacji przez uzytkownikow dziennika rownoznaczne jest z ich przyjeciem
do wiadomosci.

Odczytanie przez rodzica/ prawnego opickuna informacji zawartej w module WIADOMOSC
jest rbwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci tej informacji, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednia adnotacja systemu. Adnotacje potwierdzajacg odczytanie
wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu jej dostarczeniu
rodzicowi/opiekunowi prawnemu lub uczniowi.

Modut WIADOMOSCI moze stuzyé do informowania o nieobecnosci ucznia w szkole, a takze
usprawiedliwiania tej nieobecno$ci, zgodnie z przepisami wewnatrzszkolnymi.

Przekazanie informacji poprzez modul WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan,
zgdd, opinii lub zaswiadczen w formie papierowej, ktoérych obieg regulowany jest odrgbnymi
przepisami.

Za pomocag modulu UWAGI przekazuje si¢ informacje dotyczace zachowania ucznia:
wiadomosci okreslane jako UWAGI sg automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia wraz
z podaniem daty wyslania, nazwiskiem nauczyciela wpisujacego uwage oraz tematu i tresci
uwagi, oznaczeniec UWAGI jako przeczytanej przez rodzica, nie powoduje usuni¢cia jej z
systemu.

Umieszczanie w dzienniku elektronicznym informacji np. o imprezach organizowanych na terenie
szkoty z udzialem os6b spoza niej, o zbidrkach pieniedzy, wyjSciach ze szkotly, zapisach na
zajecia pozaszkolne itp. wymaga akceptacji dyrektora.

Nie nalezy usuwac¢ nieaktywnych ogloszen i przeczytanych wiadomosci przed ich archiwizacja
przeprowadzang na koniec roku szkolnego.

ROZDZIAL 1V
ZADANIA I UPRAWNIENIA DYREKTORA ZESPOLU

Kontroli poprawnos$ci wszelkich wpiséw w dzienniku elektronicznym dokonuje dyrektor zespotu.

Dyrektor wprowadza do Stownika w module ADMINISTROWANIE oznaczenia

kryteriow/rodzajow grup 1 odpowiadajace im skroty. W razie potrzeby moze w tej sprawie

konsultowa¢ si¢ z wychowawcami. Roéwniez modyfikacji tych oznaczen dokonuje wylacznie

wicedyrektor.

Dyrektor zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) kontrolowania poprawnos$ci, rzetelnosci 1 systematyczno$ci wpisywania przez nauczycieli
tematow lekcji, frekwencji ucznidéw oraz ocen;

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

3) systematycznego udzielania odpowiedzi na wiadomosci od nauczycieli, rodzicow i uczniow;

4) wpisywania swoich zalecen 1 uwag dla poszczegdlnych nauczycieli i oddzialéw/klas
w modutach ,,Rejestr obserwacji” 1 ,,Rejestr kontroli dziennika”;

5) generowania odpowiednich statystyk, np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastgpnie
przedstawiania wnioskéw z ich analizy na zebraniach Rady Pedagogicznej;
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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, ktérzy po raz pierwszy beda
korzysta¢ z dziennika elektronicznego.

W przypadku czasowej niemozno$ci wypetniania w/w czynnosci, czynnosci te przejmuje dyrektor

szkoly we wspotpracy ze szkolnym administratorem dziennika i pracownikiem sekretariatu.

ROZDZIAL V

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
I TECHNICZNE WSPARCIE

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w Zespole odpowiedzialny jest dyrektor
oraz, w zakresie wsparcia technicznego, wyznaczony przez dyrektora szkolny administrator
dziennika elektronicznego (administrator dziennika).

Podstawowe obowiazki szkolnego administratora dziennika elektronicznego:

1) administrator dziennika w porozumieniu z pracownikiem sekretariatu wprowadza nowych
uzytkownikéw do systemu 1 szkoli w tym celu wychowawcoéw oddziatow
oraz nowozatrudnionych nauczycieli;

2) w razie zaistniatych probleméw administrator dziennika ma obowigzek komunikowania si¢
z wychowawcami oddziatow 1/lub z przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem
elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i prawidlowego aktywowania
kont;

3) za poprawnos¢ tworzonych jednostek i1 oddzialdow, list nauczycieli oraz przydziatow zajec,
ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora, odpowiada administrator dziennika
W porozumieniu z pracownikiem sekretariatu szkoty;

4) przeniesienia ucznia z jednego oddzialu do drugiego administrator dziennika (lub pracownik
sekretariatu) musi dokona¢ niezwltocznie po otrzymaniu takiej wiadomosci od dyrektora
Zespotu lub sekretariatu szkoty. Przeniesienia dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych
w dzienniku elektronicznym, przenoszac wszystkie dane o ocenach 1 frekwencji;

5) jezeli w trakcie roku szkolnego do oddzialu zostanie wpisane nowe dziecko, administrator
dziennika lub pracownik sekretariatu wprowadza dane o nim Ww porozumieniu
z wicedyrektorem Zespotu;

6) administrator dziennika informuje wszystkich uzytkownikéw sytemu, ze ich dziatania beda
monitorowane, a wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane;

7) informacje o nowo utworzonych kontach administrator dziennika przekazuje wlascicielom
kont;

8) w przypadku skreslenia lub usunie¢cia dziecka z listy oddziatu pracownik sekretariatu
w porozumieniu z administratorem dziennika ma obowigzek zarchiwizowa¢ dane dziecka
oraz dokona¢ wydruku jego kartoteki celem umieszczenia jej w szkolnym archiwum w
arkuszu ocen ucznia;

9) administrator dziennika ma obowigzek systematycznie umieszczaé wazne ogloszenia
w dzienniku elektronicznym lub powiadamiaé za pomocg modutu WIADOMOSCI
odpowiednich uzytkownikow dziennika elektronicznego o sprawach majacych kluczowe
znaczenie dla dziatania systemu.

Administrator dziennika moze wnioskowa¢ do dyrektora Zespotu o zwotanie Rady Pedagogiczne;j

w celu uzyskania akceptacji nowych ustawien w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia

dodatkowego szkolenia z obstugi systemu dziennika elektronicznego.

Administrator dziennika ma obowiazek:

1) raz w miesigcu pobrania 1 archiwizowania calego dziennika szkoty w formatach XML i PDF,
wykonania kopii bazy danych i zapisania jej na zewngtrznym no$niku;

2) w terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego, wykonania kopii danych
stanowigcych dziennik elektroniczny i zapisania jej na informatycznym nosniku danych, w
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sposob zapewniajacy mozliwos¢ sprawdzenia integralno$ci danych stanowiacych dziennik
elektroniczny przez zastosowanie kwalifikowanego podpisu elektronicznego; kopia dziennika
powinna by¢ opisana z podaniem zawarto$ci i daty utworzenia archiwum; kopia powinna
by¢ przechowywana w szkolnym archiwum.

. Kazdy zauwazony i zgtoszony administratorowi dziennika przypadek naruszenia bezpieczenstwa

administrator zglasza dyrektorowi lub wicedyrektorowi szkoly i firmie zarzadzajacej systemem

w celu podjecia dalszych dziatan.

Jesli nastapi zablokowanie konta nauczyciela, administrator dziennika powinien:

1) skontaktowac si¢ z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady;

2) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme¢ nadzorujgcg system
poprzez wystanie informacji do ADMINISTRATORA VULCAN SERVICE;

3) porowna¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ konta z tworzonymi kopiami
bezpieczenstwa i w razie potrzeby odtworzy¢ prawidlowy stan konta.

ROZDZIAL VI
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA WYCHOWAWCY ODDZIALU

. Dziennik elektroniczny oddziatu prowadzi wychowawca.
. Wychowawca zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) prawidlowego wpisania w wyznaczonych terminach planu lekcji swojego oddziatu
na podstawie wersji sporzadzonej przez planistow i pisemnego powiadomienia o tym fakcie
wicedyrektora poprzez modut WIADOMOSCI;

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

3) codziennego zapoznawania si¢ z danymi dziennika, czyli z nastgpujacymi pozycjami:
,Uwagi”, ,,Obserwacje” 1 ,,Kontrola dziennika”;

4) biezacego uzupehliania danych dziennika, czyli pozycji: ,,Wycieczki”, ,,Wydarzenia”,
,Kontakty z Rodzicami”;

5) wpisywania w ustawieniach dziennika w kazdy piatek dyzurnych na nastgpny tydzien.

. Wychowawca oddziatu powinien zwréci¢ szczegdlng uwage na modul KARTOTEKA

dziecka/ucznia. Oprocz wszystkich danych niezbgdnych do wydruku $wiadectw, powinien
on rowniez wpisa¢ adres zamieszkania dziecka, numer telefonu rodzicéw/ opiekunéw prawnych
iich adresy e-mailowe, a ponadto, jesli dziecko/uczen posiada opini¢ lub orzeczenie poradni,
zaznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu formularza systemu i wypisaé przystugujace
dziecku/uczniowi formy dostosowania metod pracy i oceniania.

Jezeli w danych osobowych dziecka nastgpig zmiany, np. adresu zamieszkania, to wychowawca
oddzialu ma obowigzek dokona¢ odpowiednich modyfikacji w dzienniku elektronicznym.

. Dzieci/uczniowie, ktérzy nie uczeszczajg na religie lub wychowanie do zycia w rodzinie (dotyczy

uczniow kl. IV-VIII), wychowawca oddzialu przyporzadkowuje do oddzialu réwnoleglego
lub grupy Zajecia biblioteczne (BIB). Zajecia te wpisuje w planie lekcji klasy rownolegle
do wszystkich lekcji religii 1 wdz, chyba ze zajecia te odbywaja si¢ na pierwszej lub ostatniej
lekcji danego oddziatu.

Najpdzniej do 29 sierpnia wychowawca oddzialu sprawdza w dzienniku elektronicznym dane
dzieci swojego oddziatu i dokonuje stosownych korekt 1 uzupehien.

W ciagu 7 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk wychowawca oddziatu
dokonuje analizy frekwencji, wykonujac odpowiednie zestawienia okreslone przez dyrektora.

Oceny z zachowania wychowawca oddzialu wpisuje wedlug zasad okre§lonych w Statucie
Szkoty.
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Przed wydrukiem $wiadectw wychowawca oddziatu jest zobowigzany do ponownego doktadnego
sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym, ze szczegoélnym uwzglednieniem
danych potrzebnych do wydruku $wiadectw.

Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca oddziatu.
W celu skutecznego sprawdzenia poprawnosci wydrukow wychowawca jest zobowigzany
do przekazania tych §wiadectw w celu weryfikacji innemu nauczycielowi.

Wychowawca oddziatu przeglada frekwencj¢ za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian,
np. usprawiedliwien. Czestotliwos¢ tych czynnos$ci (zwlaszcza usprawiedliwien) nie moze by¢
mniejsza niz raz w tygodniu.

Jezeli nauczyciel zwalnia z lekcji uczniow z réznych oddziatow z powodu udziatu w zawodach
sportowych, wyjscia do kina/teatru itp., to musi o tym fakcie poinformowa¢ wychowawce
oddziatu z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, tak aby ten mogl odnotowac
poszczegdlnym dzieciom obecnos¢ usprawiedliwiong z przyczyn szkolnych (NU).

Jezeli oddzial bierze udziat w warsztatach przedmiotowych, to jej wychowawca w porozumieniu
z wicedyrektorem Zespotu zmienia w danym okresie plan lekcji tej klasy, wpisujac do niego
przedmioty realizowane podczas warsztatow.

W dniu poprzedzajacym zebrania rodzicéw, wychowawca oddzialu przygotowuje wydruk
zestawienia ocen, frekwencji 1 potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotkania
z rodzicami.

Jezeli rodzic/prawny opiekun nie jest obecny na zebraniu, wychowawca oddzialu, a takze
nauczyciele, nie majag obowigzku dodatkowego informowania o ocenach poza okreslonym
w szkole systemem dziennika elektronicznego. Nie dotyczy to przewidywanych ocen
niedostatecznych semestralnych i rocznych. W tym przypadku w razie nieobecnos$ci rodzica na
zebraniu wychowawca wysyla poprzez modut WIADOMOSCI powiadomienie o
przewidywanych ocenach niedostatecznych.

Wychowawca oddziatu wpisuje swoim uczniom semestralng i roczng ocen¢ z zachowania wedlug
zasad okreslonych w Statucie Szkoty.

Na pierwszym w nowym roku szkolnym spotkaniu z uczniami wychowawca oddzialu powinien
wyjasnié¢/przypomnie¢ uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca oddzialu ma obowigzek osobiscie zebrac
numery telefonow i adresy poczty e-mailowej rodzicow/ prawnych opiekundéw oraz zobowigzaé
rodzicow/prawnych opiekundw do zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego (Regulamin dostepny na stronie WWW szkoty i przedszkola).

ROZDZIAL VII
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA NAUCZYCIELA

Kazdy nauczyciel jest odpowiedzialny za biezace wpisywanie do dziennika elektronicznego

tematow przeprowadzonych zaje¢é/lekcji oraz frekwencji dzieci/ucznidw, a takze za zgodne

ze Statutem Szkoty wpisywanie:

1) ocen czastkowych;

2) przewidywanych ocen semestralnych 1 rocznych w ustalonym terminie;

3) ocen semestralnych i rocznych w ustalonym terminie;

4) daty planowanych sprawdzianow/ testow/ klasowek z co najmniej tygodniowym
wyprzedzeniem.

Nauczyciel odpowiada za poprawne wprowadzenie danych/wpiséw do dziennika elektronicznego.

. Nauczyciel moze dokona¢ wpisu tematu zajec¢/lekeji 1 frekwencji dzieci/uczniow w dzienniku

elektronicznym pod warunkiem, ze stan liczebny oddziatu/ grupy migedzyoddziatowej zostat przez
wychowawce poprawnie wpisany i na liScie znajduja si¢ wilasciwe nazwiska dzieci/uczniow
danego oddziatu/ grupy miedzyoddziatowej. Jezeli stwierdzi blad, to niezwlocznie informuje o
tym wychowawce oddziatu, zapisujac jednocze$nie w/w dane w swoim notatniku, a nie w
dzienniku elektronicznym.
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Nauczyciel w ciggu 7 dni od rozpoczecia roku szkolnego zobowigzany jest w dzienniku oddziatu,
w ktorej] bedzie prowadzi¢ =zajgcia, do wpisania obowigzujgcego programu nauczania
wraz z nazwiskiem autora/nazwiskami autoro6w i nazwa wydawnictwa.

. Nauczyciel nie moze utworzy¢ w swoim planie pozaplanowych zaje¢ bez zgody dyrektora/

wicedyrektora. Po jej uzyskaniu powiadamia o niej wychowawce oddziatu.

W razie naglego zast¢pstwa, zastepujacy nauczyciel ma obowigzek dokonywac¢ wpisu wedlug
zasad okre$lonych w dzienniku elektronicznym, wybierajac odpowiedni oddzial/ grupe oraz
wpisujac przedmiot realizowany na zastepstwie.

Ze wzgledu na mozliwos¢ pojawienia si¢ naglego zastgpstwa, nauczyciel nie moze
wpisywac/wybrac tematu zajec/lekcji z wyprzedzeniem.

Nauczyciel w fazie organizacyjnej zaje¢ osobiScie wpisuje/ wybiera realizowany temat
zajec/lekeji oraz sprawdza frekwencje dzieci. W trakcie trwania zaje¢ wpisuje oceny czastkowe.
Jesli dostep do dziennika elektronicznego jest niemozliwy np. z przyczyn technicznych, to nalezy
postepowac zgodnie procedurami opisanym w dalszej czesci regulaminu.

Kazdej ocenie czastkowej muszg by¢ przyporzadkowane kategoria, opis oraz waga.
Po poinformowaniu uczniéw, jaka wage ma dana ocena, nie wolno zmienia¢ ustalonej wagi.
Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ ani zmieniana, ani usuwana bez
podania uczniowi przyczyn takiego postepowania.

. Jesli nauczyciel w wyniku pomyltki wprowadzi btedng ocene lub nieobecno$¢, powinien mozliwie

najszybciej dokonac¢ korekty.
W sytuacji poprawy oceny czastkowej przez ucznia, nauczyciel przedmiotu wpisuje w dzienniku
w tej samej rubryce oceng poprawiona, a poprzednio wystawiong ocen¢ zapisuje w nawiasie.
Whpis frekwencyjny ,,?” oznacza niesprawdzong frekwencj¢. Musi on by¢ zamieniony w fazie
organizacyjnej zaje¢/lekcji  przez nauczyciela na obecno$¢ oznaczong symbolem ¢
albo na nieobecno$¢ oznaczong znakiem ,,—”, ktora nastepnie zmieniana jest na:

- nieobecnos$¢ usprawiedliwiong (U) — wylacznie przez wychowawce oddziatu,

- nieobecno$¢ usprawiedliwiong z przyczyn szkolnych (udziat w zawodach, konkursach.

(NU),
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- spéznienie (S)/ spoéznienie usprawiedliwione (SU),

- zwolnienie(Z) — wylacznie przez wychowawce oddziatu,

- nieobecnos¢ nieusprawiedliwiong (N).

Whpisy frekwencyjne oznaczone symbolami —, U, Z i N przyporzadkowane sa do kategorii

nieobecnos¢.
Jezeli nauczyciel sprawuje opieke nad dzie¢mi/uczniami podczas np. wyjscia do kina, na zawody,
na konkurs itp., to frekwencje odnotowuje na liScie uczniéw dolaczonej do karty wycieczki
1 przy najblizszej okazji przenosi te dane do dziennika elektronicznego. W temacie lekcji
nauczyciel wpisuje wydarzenie, np. Wyjscie do kina  na film pt.

2
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Nauczyciel ma obowigzek umieszczaé w zakladce SPRAWDZIANY informacje o kazdej
zapowiedzianej pracy klasowej/ tescie/ sprawdzianie. Umozliwi to zaréwno systemowi,
jak 1 dyrektorowi/wicedyrektorowi kontrolowanie ilosci prac klasowych w danym dniu i tygodniu
oraz blokowanie prac klasowych w ilo$ci wykraczajacej ponad ustalong w Statucie Szkoty.

W ciggu 5 dni od dnia zakonczenia 1. 1 2. semestru nauczyciel przedmiotu sprawdza ponownie
numeracj¢ przeprowadzonych lekcji, zwracajac szczegdlng uwage na zastgpstwa na swoim
przedmiocie realizowane przez innego nauczyciela i1 ustala ostateczng, prawidtowag kolejnosé
lekcji w danym semestrze (roku szkolnym).

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

Nauczyciel powinien zadba¢ o to, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byly widoczne dla 0s6b postronnych.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel powinien
niezwtocznie powiadomi¢ dyrektora.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel powinien wylogowac si¢ z systemu dziennika elektronicznego.
Nauczyciel ma obowiazek dbania o powierzony mu sprzg¢t komputerowy.



22. Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzgt nie zostat
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w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu, powinien
niezwlocznie powiadomi¢ o tym dyrektora.

ROZDZIAL VIII
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA SEKRETARIATU SZKOLY

Za obshuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialny jest pracownik sekretariatu szkoty.
Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sa zobowigzane do przestrzegania przepisOw
zapewniajacych ochron¢ danych osobowych i dobr osobistych dzieci/uczniow.

. Pracownik sekretariatu wpisuje w module SEKRETARIAT informacje o wpisaniu nowego

dziecka/ucznia do systemu dziennika elektronicznego, skresleniu lub przeniesieniu dziecka/ucznia
z oddzialu do oddziatu.

W przypadku przejscia dziecka/ucznia do innego oddziatu, pracownik sekretariatu przenosi
go z listy dzieci/uczniow danego oddziatu, przepisujac jednoczesnie do innego.

Skreslenia ucznia z listy ucznidow moze dokonaé¢ pracownik sekretariatu, administrator dziennika
lub wicedyrektor szkoty. W takim przypadku konto skre§lonego ucznia zostanie zablokowane,
jednak dotychczasowe informacje o ocenach i frekwencji beda liczone do statystyk.

Na prosbe innej szkoly pracownik sekretariatu szkoty moze wydrukowac¢ z systemu kartoteke
ucznia zawierajacg catosciowa informacje o przebiegu jego edukacji. Kopie przekazanej
dokumentacji nalezy opisa¢ w sposdb umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i
kiedy przekazat t¢ dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za
potwierdzeniem odbioru.

Na wypadek awarii dziennika elektronicznego pracownik sekretariatu szkoty przygotowuje do
dnia 5 wrzesnia kazdego roku listy dzieci/uczniow w poszczegdlnych oddziatach oraz grupach
1 przekazuje je wicedyrektorowi Zespohu, pozostawiajac kopie list takze w sekretariacie.

ROZDZIAL IX

ZASADY KORZYSTANIA Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
PRZEZ RODZICOW/PRAWNYCH OPIEKUNOW

. Rodzice/prawni opiekunowie maja niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,

zapewniajace monitorowanie postepow edukacyjnych dzieci poprzez wglad w oceny czastkowe
i semestralne oraz oferujace mozliwos¢ komunikowania si¢ z dyrekcja Zespolu oraz
nauczycielami.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami rodzic/prawny opiekun podaje do wiadomosci wychowawcy
oddziatu/grupy swoj aktualny adres poczty elektroniczne;.

Po otrzymaniu wiadomos$ci powitalnej z systemu na podany adres mailowy, rodzic/prawny
opiekun wprowadza do swojego konta hasto, ktore powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakow, przy
czym musi by¢ w nim zawarta co najmniej jedna cyfra oraz jedna duza litera.

Rodzic/prawny opiekun po zalogowaniu si¢ na swoje konto ma obowigzek zapoznaé si¢ z
zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego dostepnymi w zaktadce POMOCY. Ponadto
powinien zapoznac¢ si¢ ze Statutem Przedszkola/Szkoty 1 regulaminem dziennika elektronicznego.
Istnieje mozliwo$¢ niezaleznego dostepu do systemu dla obojga rodzicow/prawnych opiekunow,
muszg oni posiada¢ jednak odrebne adresy mailowe.

Istnieje rowniez mozliwo$¢ kontrolowania przez jednego rodzica/prawnego opiekuna na tym
samym koncie wiecej niz jednego dziecka, uczeszczajacego do tej samej szkoly. Rodzic/prawny
opiekun moze dla kazdego swojego dziecka zatozy¢ oddzielne konto w systemie UONETPLUS.

. Rodzice/prawni opiekunowie s3 zobowigzani do biezacego odczytywania wiadomo$ci w

dzienniku elektronicznym i w razie potrzeby odpowiadania na zawarte w wiadomosci pytania.
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Rodzic/prawny opiekun moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecnosci swojego
dziecka/podopiecznego za pomoca modutu WIADOMOSCI.

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

Rodzic/prawny opiekun osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym.

Jesli wystepuja bltedy we wpisach w dzienniku elektronicznym, rodzic/prawny opiekun
ma obowigzek powiadomi¢ o tym fakcie wychowawce oddzialu/grupy za pomoca modutu
WIADOMOSCI.

Jesli rodzic/prawny opiekun nie ma dostepu do dziennika elektronicznego z przyczyn
technicznych lezacych po stronie Zespotu, zobowigzany jest do telefonicznego lub mailowego
powiadomienia o tym fakcie sekretariatu szkoty.

ROZDZIAL X
ZASADY KORZYSTANIA Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGOPRZEZ UCZNIA

. Na pierwszej lekcji z wychowawca oraz lekcjach informatyki uczniowie s3 zapoznawani

z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.
Uczen po pierwszym zalogowaniu si¢ na swoje konto jest zobowigzany do zapoznania si¢
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego podanymi w zaktadce POMOC.

. Uczniowie s3 zobowigzani do codziennego odczytywania wiadomosci w dzienniku

elektronicznym 1 w razie potrzeby odpowiadania na zawarte w wiadomosci pytania.

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

Uczen ma prawo do zglaszania  dyrektorowi wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci
polegajacych na niedostosowaniu si¢ uzytkownikéw dziennika do WZO 1 innych regulacji
prawnych, na podstawie ktorych dokonywane s3 terminowe wpisy, aktualizacje i zmiany danych
w dzienniku elektronicznym.

Jesli uczen nie ma dostgpu do dziennika elektronicznego z przyczyn technicznych lezacych
po stronie szkoty, zobowigzany jest do bezzwtocznego powiadomienia o tym fakcie sekretariatu
szkoty lub szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

Jezeli uczen ma indywidualny tok nauczania lub — okresowo - odbywa zajecia pozwalajace
na powrot do standardowego funkcjonowania w szkole, tworzy si¢ dla niego w dzienniku
elektronicznym osobng zaktadke, przydzielajac nauczycieli poszczegdlnych przedmiotdow.

ROZDZIAL XI

PROCEDURY POSTEPOWANIA W CZASIE AWARII DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO

. Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego, ktéry stwierdzi problem z jego funkcjonowaniem,

niezwtocznie informuje o tym administratora dziennika lub dyrektora.

W czasie awarii nauczyciel na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach ma obowigzek

zapisania tematéw zaje¢ 1 odnotowania frekwencji oraz osiggni¢¢ ucznidow (ocen

czastkowych)w tradycyjny sposoéb, czyli w formie papierowej, a po usuni¢ciu awarii systemu

musi niezwtocznie wprowadzi¢ zanotowane dane do systemu dziennika elektronicznego.

Obowigzki dyrektora Zespotlu w czasie awarii:

1) dyrektor niezwloczne podejmuje dzialania w celu przywrécenia prawidlowego dziatania
systemu;

2) jesli usterka moze potrwaé dtuzej niz jeden dzien, umieszcza na tablicy ogloszen w pokoju
nauczycielskim stosowng informacje.

Obowigzki administratora dziennika w czasie awarii:



1) administrator dziennika telefonicznie kontaktuje si¢ z firmg VULCAN w celu przywrdcenia
prawidtowego dziatania systemu;

2) powiadamia dyrektora oraz nauczycieli o awarii i przewidywanym czasie naprawy.

. Wsparcia technicznego w razie awarii komputera lub braku dostepu do sieci WiFi udziela
w pierwsze] kolejnosci - w miare mozliwosci - administrator szkolnej sieci komputerowe;.
W przypadku braku mozliwo$ci usunigcia awarii ze wzgledow czasowych lub technicznych,
wsparcia technicznego udziela i naprawe podejmuje informatyk peinigcy funkcje szkolnego
pracownika technicznego.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Wszystkie tworzone dokumenty i nos$niki informacji, powstate na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, nalezy przechowywac¢ w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez.

. Jezeli obsluga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego, kazda
utworzong kopi¢ administrator dziennika musi opisa¢ (tzn. poda¢ informacje, kiedy 1 dla kogo
zostata utworzona). Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbidr w sekretariacie szkoty.

Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow/prawnych opiekunéow odpowiednim
organom na zasadach okreslonych w oddzielnych przepisach i aktach prawnych.

. Dokumentacja dotyczaca funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub inne
nos$niki z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

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

. Zatwierdzenia regulaminu oraz zmian w regulaminie dziennika elektronicznego dokonuje Rada
Pedagogiczna.

. Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego w Zespole Szkoét w Gotaszynie wchodzi w
zycie z dniem 2 kwietnia 2024 roku.



