ZASADY PROWADZENIA
ELEKTRONICZNEJ
DOKUMENTACJI
PRZEBIEGU NAUCZANIA



ZASADY PROWADZENIA ELEKTRONICZNEJ DOKUMENTACJI NAUCZANIA

PODSTAWA PRAWNA ......ovvertrtreeteesaesesssesessssssssssssssssssssssssssssesssssssssesssssssssssesssssessssssesasseses 2
ROZDZIAL L ....oeeruevereereresuesesssesessesessssssessssssssssssssssesssssssssesssssssssssessssessssssesssssessssesessssesssessans 3
POSTANOWIENIA OGOLNE ......covvuerreeteesaesssssesesassesessessssssssssssssssesessssessssssessssssessssesssess 3
ROZDZIAL lueeoueveveeeeeseetesesesssesesessssssssesesessssssesssssssssssesssessssssssssesessssssssesesssssssssesesssssssesesns 5
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNY M ....oueveeeerereresesssesesesssesssesessssssssssssssssssssssesns 5
ROZDZIAL IL......cooveveeereeresesessesesesssessssesesesssssesesssssssssesesessssssssssessssnssssesesssssssssessssnssssesesne 8
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM.....ccovuvverrerrrenennn. 8
ROZDZIAL IV ...oeueveeeteresseesessesesssesssssesasssssssssssssssesssssssssssessssesssssesssssssssssesssssessssessassesssens 10
ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE ...oceureerereeeetesssaesesssesssssssssssssssssssssssssssssssssessens 10
ROZDZIAL V ...ceoueteveeeeeesesesssesesesesssssssssssssessssssssessssssssssessssssssssessssssnssssessssssnssssssssssnssssesesens 11
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO ....ucereveeeeerererenenennenes 11
ROZDZIAL VI ...oeuerrereresssesessesesissesessssesssessssssssssesessssssssssesssessssssessssssssassesssssessssesssassesssess 13
DYREKTOR SZKOLY .....ouevruerrrereresaesesessesssssessssesesssssssssssessssesesssssssssesssesssssssssesssssesssess 13
ROZDZIAL VI....uouoveeererersseressesesssesessssssssessssssssassssessssssssssessssssssssessssssssassesssssessssesessssesssess 14
WY CHOWAWG A KLASY ..ouvuererereeeeesesesesssssssesesssssssesesssssssssessssssssssssesssssssssesesssssssssesesns 14
ROZDZIAL VIl.ocvcveveererereresessesesesesesssssesesesesssssssesssssssssesssesssssesssssesssssesssessssssssssesssssssesssens 17
NAUCZY CIEL...veveerrerereeeeeesesesesssssesesssssssssesesssessssssssesssssssssesesesssssessssssssssessssssssssesesssnsas 17
ROZDZIAL IX ...vvurueteeetesesesesessesesssesessssessssssssssssssesessssssssssessssesssssesssssssssssessssssessssesssssesssess 21
SEKRETARIAT c.teteteteeeteeesstesessesesssssessssesssssssssssesssssessssesessssssssssessssesssssessssesssnssesssssesnssess 21
ROZDZIAL X..uoveveruereeesesesssesessesesssessssssessssessssssesssesessssssssessssssesssesesssssssssssessssssessssesessssesssess 22
RODZICE (PRAWNI OPIEKUNOWIE) ...cucuvueurienessessessssssssssesssssesssssssssssssssssesssasssssssssesans 22
ROZDZIAL XI ...ouvuruetereuesesssesessssesssssessssesssssssssssssssesessssssssssssssessssssesssssssssssessssssessssssesassesssess 24
UCZEN ...ooveeeueuetetesesassssstssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssesesessssssssssssssssssesssesssssesssesssnssssesasess 24
ROZDZIAL XIL....cucuevererueresuesesessesesssesessssessssessssesssssesessssssssssesssesssssesssssssassesssssessssesessssesnssess 25
POSTEPOWANIE W CZASIE AWAR I L.c..vveereereereessesesesesessesesssesssssessssesessssssssesessssesssens 25
POSTANOWIENIA KONCOWE ........ccveveruerseesesessesssssessassessssssssssessssssessssssessssessssssessssesssssessssessans 26



ZASADY PROWADZENIA ELEKTRONICZNEJ DOKUMENTACJI NAUCZANIA

PODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa z dnia 18 wrze$nia 2001 roku o podpisie elektronicznym, art. 3 pkt 1 (Dz.U. Nr
130, poz. 1450, ze zmianami).

2. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela, art. 42 ust. 7a (Dz.U. z 2006 r.
nr 97, poz. 674, ze zmianami).

3. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych, art. 6 ust. 1 (Dz.U.
z 1997 r. Nr 133 poz. 883).

4. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie in-
strukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14 poz. 67).

5. ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJ z dnia 29 sierpnia
2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i pla-
cowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekun-
czej oraz rodzajow tej dokumentacji Na podstawie art. 22 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia
7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z p6zn. zm.2
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

W szkole, za posrednictwem strony
https://uonetplusdziennik.vulcan.net.pl/grodziskmazowiecki/024095/

funkcjonuje dziennik elektroniczny. Oprogramowanie to oraz uslugi z nim zwigzane
dostarczane sg przez firm¢ zewnetrzng, wspotpracujaca ze Szkotg. Podstawa dziatania
dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoly i uprawnio-
nego przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicz-
nego.

Za niezawodnos$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika internetowego, pracownicy szkoty, ktdrzy maja bezposredni dostep do edycji
przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych.

Na podstawie Ustawy o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: Art. 23
p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst jedno-
lity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.) Dyrektor Szkoty nie jest zobligowany do
zbierania zgody na przetwarzania danych osobowych w zwiazku z obowigzkami wyni-
kajacymi z: Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r.
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placoéwki doku-
mentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow
tej dokumentac;ji.

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. F. Chopina w Ksig-
zenicach, al. E Marylskiego 3, 05-825 Grodzisk Mazowiecki.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiazkow wynikajacych z
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r.. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej do-
kumentaciji.

Kazdy rodzic (opiekun prawny) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie ma zgodnie z
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o Ochronie Danych Osobowych, dostep do raportu
0 zawartych w systemie danych:
a. informacji identyfikujgcych osobe¢ (swoje dziecko),
b. informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 roku,
c. listy loginow uzytkownikoéw uprawnionych do edycji danych (Szkolnego Admi-
nistratora Dziennika Elektronicznego, Dyrektora Szkoty, Wychowawcy, Pra-
cownika Sekretariatu).

Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym doku-
mencie, przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole.


https://uonetplusdziennik.vulcan.net.pl/grodziskmazowiecki/024095/
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Rodzicom (opiekunom prawnym) na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i
uczniom na poczatkowych godzinach wychowawczych zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapo-
znania si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Wszystkie moduly sktadajgce si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacj¢ zapi-
sow, ktore zamieszczone sg w:

a. Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania,

b. Przedmiotowych Zasadach Oceniania.

Wewnatrzszkolne Zasady Oceniania okresla Statut dostepny na stronie internetowej
szkoty. Przedmiotowe Zasady Oceniania znajdujg si¢ u nauczycieli przedmiotow.

Rodzicowi (opiekunowi prawnemu) przystuguje prawo bezptatnego dostepu do witryny
rodzica i zawartych tam informacji o swoim dziecku.
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ROZDZIAL 11
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1.

7.

Kazdy uzytkownik posiada wilasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za
ktore osobiscie odpowiada. Szczegotowe zasady dla poszczegolnych kont opisane sg w
poszczeg6lnych rozdziatach tego dokumentu.

Hasto na kontach uzytkownikdw musi by¢ zmieniane co 30 dni. Hasto musi si¢ sktada¢
co najmniej z 8 znakow 1 by¢ kombinacjg liter i cyfr, oraz duzych i matych znakow oraz
znakow specjalnych. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiang
hasta.

Uzytkownik jest zobowigzany dba¢ o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ logi-
nem i hastem do systemu, ktore poznat na szkoleniu (nauczyciele na radzie pedagogicz-
nej, rodzice na zebraniu, uczniowie na zajeciach).

Nauczyciel musi mie¢ §wiadomo$é, ze poprzez login i hasto jest identyfikowany w sys-
temie dziennika elektronicznego.

Hasto umozliwiajace dostep do zasobdw sieci kazdy uzytkownik (Szkolny Administra-
tor Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel,
Pracownik Sekretariatu, Rodzic/Opiekun prawny, Uczen) utrzymuje w tajemnicy row-
niez po uplywie ich waznosci.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez
osobg¢ nieuprawniona, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta i
osobistego poinformowania o tym fakcie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastgpujace grupy kont posiadajgce odpo-
wiadajace im uprawnienia:

a. ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE

>

uprawnienia wynikajace z umowy - nadzorowane przez firme zewnetrzng.

b. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

VVVVVVVVVVVVVY

zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie,
nauczyciele, przedmioty, lekcje,

wglad w liste kont uzytkownikow,

zarzadzanie zablokowanymi kontami,

zarzadzanie ocenami i frekwencjg w catej szkole,
wglad w statystyki wszystkich uczniow,

wglad w statystyki logowan,

przegladanie ocen i frekwencji wszystkich uczniow,
dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do ogloszen szkoty,

dostep do konfiguracji konta,

dostep do wydrukow,

dostep do eksportow,

zarzadzanie planem lekcji szkoty,
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>

dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

c. DYREKTOR SZKOLY i WICEDYREKTORZY z uprawnieniami administracyjnymi

VVVVVVVVVVVVYYY

zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow,
zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow,
edycja danych wszystkich uczniow,

wglad w statystyki wszystkich uczniow,

wglad w statystyki logowan,

przegladanie ocen i frekwencji wszystkich uczniow,
dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do ogloszen szkoty,

dostep do konfiguracji konta,

dostep do wydrukow,

dostep do eksportow,

dostep do raportow,

zarzadzanie swoim planem lekcji,

dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.

d. WYCHOWAWCA KLASY

e.N

VVVVVY VVVVVY VVYVY

A
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji,

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,

zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawcg - jesli
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wlaczyl takie uprawnienie,
zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow,

zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.

edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca,

wglad w statystyki wszystkich ucznidow klasy, ktorej nauczyciel jest wychowaweca,
wglad w statystyki logowan uczniow swojej klasy,

przegladanie ocen i1 frekwencji wszystkich uczniéw klasy, ktorej nauczyciel jest wy-
chowawca,

dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do ogloszen szkoty,

dostep do konfiguracji konta,

dostep do wydrukow,

dostep do eksportow,

zarzadzanie swoim planem lekcji.

UCZYCIEL
zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji,
zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,
zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekc;ji,
wglad w dane wszystkich uczniow,
przegladanie ocen i frekwencji wszystkich ucznidéw w zakresie nauczanego przedmiotu,
dostep do wiadomosci systemowych,
dostep do ogloszen szkoty,
dostep do konfiguracji konta,
dostep do wydrukow,
dostep do eksportow,
zarzadzanie swoim planem lekcji.
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f. SEKRETARIAT

YV VVY

zarzadzanie listami klas,

wglad w liste kont uzytkownikow,
wglad w statystyki logowan,
tworzenie statystyk.

g..RODZIC_/ OPIEKUN PRAWNY

>
>
>
>
>
>
>

przegladanie ocen swojego podopiecznego,
przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego,
dostep do uwag dotyczacych swojego podopiecznego,
dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do komunikatow,

dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo,

dostep do konfiguracji wlasnego konta.

przegladanie wtasnych ocen,
przegladanie wlasnej frekwencji,
dostep do wiadomosci systemowych,
dostep do komunikatow,

dostep do konfiguracji wlasnego konta.

Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z POMOCA i REGU-
LAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto w szczegdlnosci regula-
minem korzystania z Systemu czy regulaminem ustugi SMSInfo (rodzice/opiekunowie
prawni). Zasady te sg opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po za-
logowaniu si¢ na swoje bezptatne konto na stronie
https://uonetplusdziennik.vulcan.net.pl/grodziskmazowiecki/024095/

Uprawnienia przypisane do kont, w szczego6lnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich
oraz administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora Dzien-
nika Elektronicznego oraz Administratora Vulcan Service. Aktualna lista uprawnien
publikowana jest w dokumentacji Systemu dost¢pnej po zalogowaniu na kontach Dy-
rektora Szkoty oraz Szkolnego Administrator Dziennika Elektronicznego.
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PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg WIADOMO-
SCIi UWAGI.

2. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych o0so-
bowych nie udostepnia zasobdéw dziennika osobom trzecim.

3. Pracownikom Szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika elektro-
nicznego. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne. Nie wolno przekazy-
wac zadnych informacji odnosnie np: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom i uczniom dro-
g3 telefoniczng, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacj¢ drugiej osoby.

4. Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen, zachowania czy frekwencji szkota moze
udostepni¢ na zadanie: Policji, Prokuratury, Sadu.

5. Modul WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go wy-
korzystywacé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpo-
wiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomo$¢ tylko pewnej grupie osob np.
uczniom tylko jednej klasy.

6. W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzica-
mi/prawnymi opiekunami (wpisy do zeszytu korespondencji, wywiadowki, dni otwarte, in-
dywidualne spotkania z nauczycielami).

7. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja
przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

8. Taki sposob informowania moze stuzy¢ do przekazania informacji o naglej nieobecnos$ci
ucznia w szkole. Dopuszcza si¢ usprawiedliwienie nieobecnosci za pomocg tego modutu,
ale zalecane jest usprawiedliwianie w formie papierowej (druki usprawiedliwienia).

9. Zwolnienie ucznia z zaje¢ jest mozliwe tylko w formie papierowej z wlasnorgcznym podpi-
sem rodzica/prawnego opiekuna.

10. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI, jest réwnoznacz-
ne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci.

Adnotacje¢ potwierdzajacq odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rOwnowaz-
n3 skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

11. Informowanie rodzicoOw/opiekundéw o przewidywanych ocenach klasyfikacyjnych nastepuje
zgodnie z procedurg zawartg w Statucie, ktora przewiduje forme pisemna.

12. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowa-
nie ale i zachowanie pozytywne wymagaja szczegdlnego odnotowania, powinien wystaé

odpowiednig tres¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomoca modutu UWAGIL.

8
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13. UWAGI, sa automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia z podaniem:
» daty wpisu,

» imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwagg,

» adresata,

» tematu i tre§ci uwagi.

14. Odznaczenie przez rodzica przeczytanej UWAGI w swojej zaktadce Uwagi w dzienniku
elektronicznym nie powoduje jej usunigcia z systemu.

15. Za pomoca WIADOMOSCI mozna m.in. powiadamia¢ uczniéw i rodzicoéw o zebraniach z
rodzicami. Modul ten nalezy wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o
przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.

. Modul WIADOMOSCI daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:
wszystkim uczniom w szkole,
wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajacych do szkoty,
wszystkim nauczycielom w szkole.

VVVE

16. Wszystkie informacje umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktorych celem jest zbiorka
pieniedzy, przeprowadzanie spotkan czy zapisdw na zajgcia, w ktorych mogg wzigé udziat
osoby spoza szkoty, imprez o zasiggu ogdlnoszkolnym organizowanych na terenie szkoty 1
innych o podobnej formie, musza mie¢ akceptacje dyrektora szkoty.

17. Nie nalezy usuwac¢ nieaktywnych ogtoszen, kasowa¢ przeczytanych wiadomosci, czy ter-
mindow wydarzen. Po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego SZKOLNY ADMINISTRA-
TOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO Ilub DYREKTOR SZKOLY zamyka rok
szkolny, archiwizujac dane oraz zapewniajac mozliwo$¢ poprawnego odczytania ich w
przysziosci.

18. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. dyrektor i wicedyrektorzy moga przesyta¢ do
nauczycieli za pomocg DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO. Odczytanie przez nauczyciela
jest rdwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.



ROZDZIAL IV

ZASADY PROWADZENIA ELEKTRONICZNEJ DOKUMENTACJI NAUCZANIA

ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE

1. Po stronie firmy sg wyznaczone osoby, ktore sg odpowiedzialne za kontakt ze szkota.
Zakres ich dziatalno$ci okresla umowa zawarta pomig¢dzy firma i Dyrektorem Szkoty.
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ROZDZIAL V

ZASADY PROWADZENIA ELEKTRONICZNEJ DOKUMENTACJI NAUCZANIA

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego. Obowiazki te pelni wskazany przez dy-
rektora nauczyciel.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika Elektro-
nicznego powinny by¢ wykonywane ze szczeg6lng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu za-
sad funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca sig, aby funkcje t¢ petnit nauczyciel pracujacy
w danej szkole, ktory sprawnie postuguje si¢ systemem i zostal w tym zakresie odpowied-
nio przeszkolony.

3. Do podstawowych obowigzkow SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO nalezy:

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

b. na poczatku kazdego roku szkolnego SADE moze dokona¢ grupowej aktywacji kont uzyt-
kownikow po otrzymaniu listy od Wychowawcéw klas,

c. przed rozpoczgciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, na prosbe DYREKTORA
SZKOLY, SADE upowazniony jest do uzupetnienia i aktualizacji planow lekcji poszcze-
golnych klas,

d. w razie zaistniatych niejasnosci SADE ma obowigzek komunikowania si¢ z WYCHO-
WAWCAMI KLAS lub z przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem elektronicz-
nym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i prawidlowego aktywowania kont,

e. za poprawno$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziaty zaj¢¢, nazewnictwo
przedmiotéw i wiele innych elementow, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta admini-
stratora, odpowiada SADE w porozumieniu z DYREKTOREM SZKOLY,

f. catkowitego usunigcia ucznia lub nauczyciela z systemu SADE moze dokonaé tylko w
okresie od 1 do 15 wrze$nia. Po tym terminie nie wolno catkowicie usuwac nikogo z dzien-
nika elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego,

g. przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej SADE musi wykona¢ niezwlocznie po
otrzymaniu takiej WIADOMOSCI od DYREKTORA SZKOLY lub SEKRETARIATU
SZKOLY'. Przeniesienia dokonuje wedlug zasad okre§lonych w dzienniku elektronicznym,
przenoszac wszystkie dane o ocenach 1 frekwencji do nowej klasy,

h. jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, SADE wprowadza dane o
nowym uczniu w porozumieniu z SEKRETARIATEM SZKOLY LUB DYREKTOREM,

I. powiadamia¢ wszystkich uzytkownikow sytemu, ze ich dziatania beda monitorowane, a
wyniki ich pracy bedg zabezpieczane 1 archiwizowane,
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ZASADY PROWADZENIA ELEKTRONICZNEJ DOKUMENTACJI NAUCZANIA

zapozna¢ uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

SADE jest zobowigzany do wykonywania raz na miesigc archiwizacji danych z dziennika
elektronicznego,

informacje o nowo utworzonych kontach SADE ma obowigzek przekaza¢ bezposrednio ich
wiascicielom lub wychowawcom klas. W razie nieznajomosci danej osoby, SADE ma pra-
wo sprawdzi¢ legitymacje szkolng lub dowod osobisty w celu weryfikacji tozsamos$ci 0s0-

by,

. w przypadku skre$lenia lub usunigcia ucznia z listy klasy, SADE przed dokonaniem tej
operacji ma obowigzek zarchiwizowaé dane ucznia oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego
ucznia 1 przekaza¢ wydruk do sekretariatu w celu umieszczenia go w szkolnym archiwum
w arkuszu ocen danego ucznia,

SADE logujac si¢ na swoje konto, musi zachowywac zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainsta-
lowane i systematycznie aktualizowac programy zabezpieczajace komputer),

SADE, ma obowigzek co 30 dni zmienia¢ hasto. Hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8
znakow 1 by¢ kombinacja duzych i matych liter, cyfr oraz znakow specjalnych,

do obowigzkéw SADE nalezy systematyczne sprawdzanie wiadomosci na swoim koncie i
jak najszybsze odpowiadanie na nie,

pomoc SADE dla innych uzytkownikow systemu bedzie dostepna w godzinach jego pracy,
SADE ma obowigzek systematyczne umieszcza¢ wazne ogloszenia lub powiadamiaé za
pomocg modutu WIADOMOSCI, odpowiednich uzytkownikow dziennika elektronicznego
w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu,

powinien promowac i przedstawia¢ wszystkim uzytkownikom mozliwosci wykorzystywa-

nia danego systemu, stosowania moduléw moggcych usprawni¢ przeptyw informacji w
szkole.
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ZASADY PROWADZENIA ELEKTRONICZNEJ DOKUMENTACJI NAUCZANIA

ROZDZIAL VI

DYREKTOR SZKOLY

1.

3.

vV V VVVVVYH

vV VYVV®

Za kontrolowanie poprawnosci uzupehliania dziennika elektronicznego odpowiada
DYREKTOR SZKOLY oraz WICEDYREKTORZY.

Przed rozpoczgciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, DYREKTOR SZKO-
LY Iub SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO wpro-
wadza uzupeknienia i aktualizuje plany lekcji poszczegolnych klas.

Do 30 wrzesnia DYREKTOR SZKOLY wraz z WICEDYREKTORAMI sprawdza
wypetnienie przez wychowawcow klas wszystkich danych uczniow potrzebnych do
prawidlowego dziatania dziennika elektronicznego.

DYREKTOR SZKOLY lub upowazniony WICEDYREKTOR jest zobowigzany:
systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

kontrolowac¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow i uczniéw,
bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI,

wpisywac wszystkie swoje zalecenia 1 uwagi dla poszczegolnych klas i nauczycieli w
rejestrze kontroli ,

kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie dyrektora szkoty, popraw-
nos¢, systematycznosc¢, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpiséw przez nauczycieli,
generowac¢ odpowiednie statystyki np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastepnie ich wy-
nik i analize przedstawia¢ na radach pedagogicznych.

DYREKTOR SZKOLY ma obowigzek wyznaczy¢ druga osobe, ktéra moze pehic role
SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO w przy-
padku niemoznosci petnienia tej funkcji przez pierwsza.

Do obowigzkéw DYREKTORA SZKOLY nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:
nauczycieli szkoty,

nowych pracownikéw szkoty,

uczniéw na pierwszych organizacyjnych lekcjach zaje¢ komputerowych lub godzinach
wychowawczych,

pozostatego personelu szkoty pod wzgledem bezpieczenstwa.
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ZASADY PROWADZENIA ELEKTRONICZNEJ DOKUMENTACJI NAUCZANIA

ROZDZIAL V11

WYCHOWAWCA KLASY

. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty WY-
CHOWAWCA, ktory jest odpowiedzialny za terminowe i poprawne wprowadzenie danych
dotyczacych:
. ustawien dziennika, m. in.:
» lista ucznidow,
lista przedmiotéw 1 ich opis,
nauczycieli uczacych w klasie,
przynaleznos$¢ uczniow do grup,
uczniowie i przedmioty,
» plan lekcji itd. (w ciggu pierwszego tygodnia nowego roku szkolnego)
kartoteki ucznia, m. in.:
» dane osobowe i adresowe ucznia i jego rodzicoéw/prawnych opiekunow,
> telefony,
» e-maile itd. (do 15 wrze$nia nowego roku szkolnego),
» specjalne potrzeby,
» dodatkowe informacje.

>
>
>
>

. Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany WYCHOWAWCA KLASY ma obo-
wigzek systematycznie uzupetnia¢ i aktualizowaé wszystkie wpisy i dokonywaé odpo-
wiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za ktorych wprowadzanie bezposred-
nio odpowiada.

. W ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk Wychowawca
Klasy dokonuje analizy frekwencji i postgpow w nauce swojej klasy, wykonujac odpo-
wiednie zestawienia okreslone przez DYREKTORA SZKOLY.

Oceny z zachowania wpisuyje WYCHOWAWCA KLASY wedlug zasad okreslonych w
WZ0.

. Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sg z WZO 1 wyjasnione w
POMOCY dziennika elektronicznego.

. Przed data zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy WYCHOWAWCA KLA-
SY jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elek-
tronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.

Skreslenia ucznia z listy uczniow moze dokona¢ SEKRETARIAT, DYREKTOR lub
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO. W takim przypad-
ku konto danego ucznia zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane odnosnie
ocen i frekwencji beda liczone do statystyk.

. Na prosbe drugiej szkoty WYCHOWAWCA KLASY moze wydrukowaé z systemu karto-

teke ucznia zawierajgca catosciowa informacje o przebiegu edukacji danego ucznia i prze-
kaza¢ ja do sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢ w sposdb
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umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat t¢ dokumentacje.
Dokumentacja powinna zostaé przekazana za potwierdzeniem odbioru.

9. Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe wpro-
wadza SEKRETARIAT w porozumieniu z WYCHOWAWCA.

ZASADY PROWADZENIA ELEKTRONICZNEJ DOKUMENTACJI NAUCZANIA

10. Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje WYCHOWAWCA
KLASY.

11. WCHOWAWCA KLASY przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowied-
nich zmian np. usprawiedliwien, likwidacji podwdjnych nieobecnosci itp.. Jesli w wyniku
btednego zaznaczenia przez dwdch nauczycieli nieobecnosci ucznia na tej samej godzinie
lekcyjnej, WYCHOWAWCA KLASY jest zobowiazany do poprawienia tego zapisu. Cze-
stotliwo$¢ tych czynno$ci (zwlaszcza usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na
tydzien.

12. WYCHOWAWCA KLASY nie moze dokonywac¢ usprawiedliwien z wyprzedzeniem, wpi-
sujac je na zajecia, ktore si¢ jeszcze nie odbyly.

13. WYCHOWAWCA KLASY moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu catego dnia
zaje¢, tylko wtedy gdy zostaly one wczesniej zgloszone, lub wynikngty z przyczyn nieza-
leznych od ucznia.

14. W dniu poprzedzajacym zebrania z rodzicami WYCHOWAWCY moga drukowac z syste-
mu dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wy-
korzystania w czasie spotkania z rodzicami.

15. Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, NAUCZYCIEL ani WYCHO-
WAWCA KLASY nie majg obowigzku dodatkowego zawiadamiania 0 ocenach poza okre-
slonym w szkole systemem dziennika elektronicznego. Nie dotyczy to przewidywanych
ocen niedostatecznych, zarowno semestralnych, jak i rocznych. W przypadku niestawienia
si¢ rodzica na zebranie WYCHOWAWCA wysyla powiadomienie o przewidywanych oce-
nach niedostatecznych, nagannych i nieodpowiednich w formie pisemne;j.

16. WYCHOWAWCA KLASY nie ma mozliwo$ci edytowania ocen z innych przedmiotow w
klasie, w ktorej nie jest wychowawcg poza przedmiotem ktdrego uczy.

17. WYCHOWAWCA KLASY wpisuje uczniom swojej klasy semestralng 1 roczng oceng z
zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug zasad okreslonych w
Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

18. Plan lekcji bedzie publikowany na kontach ucznidéw oraz rodzicéw i na stronie internetowej
szkoty.

19. Na pierwszym zebraniu z rodzicami WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek osobiscie
zebra¢ od rodzicow adresy poczty internetowej. Na tym zebraniu przekazuje podstawowe
informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego i wskazuje, gdzie i jak mozna
uzyska¢ pomoc w jego obstudze.
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20. W przypadku przejscia ucznia do innej klasy, wychowawca wykresla ucznia z listy 1 zgla-
sza ten fakt w Sekretariacie (osobiscie lub poprzez wystanie wiadomosci). Na podstawie tej
informacji Sekretariat przepisuje ucznia do innej klasy. Nowy wychowawca dopisuje
ucznia do swojej klasy.

21. W przypadku przej$cia ucznia do innej szkoty, wszystkie czynno$ci z tym zwigzane Wyko-
nuje Sekretariat w porozumieniu z WYCHOWAWCA.

ZASADY PROWADZENIA ELEKTRONICZNEJ DOKUMENTACJI NAUCZANIA
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ROZDZIAL VIII

ZASADY PROWADZENIA ELEKTRONICZNEJ DOKUMENTACJI NAUCZANIA

NAUCZYCIEL

1. Kazdy NAUCZYCIEL jest osobi$cie odpowiedzialny za terminowe i poprawne systema-
tyczne wpisywanie do dziennika elektronicznego:

» tematu lekcji (nie nalezy wpisywac tematu z wyprzedzeniem),

ocen czastkowych,

przewidywanych ocen okresowych i rocznych,

frekwencji na lekcjach przez siebie prowadzonych,

uwag dotyczacych zachowania uczniow (na biezgco),

terminow zaplanowanych prac klasowych i sprawdzianéw oraz zakresu materiatu jaki
obejmuja (zgodnie z zapisami w Statucie)

zadan domowych (w zaleznos$ci od wlasnych ustalen zawartych w wymaganiach eduka-
cyjnych przedstawionych uczniom na poczatku roku szkolnego)

» programu nauczania swojego przedmiotu (do 15 wrze$nia).

VVVVYVY

A\

2. Na koniec kazdego tygodnia ma obowiazek:
» sprawdzi¢ i uzupetnic¢ wszystkie braki,

» sprawdzi¢ poprawno$¢ danych wprowadzanych do systemu i niezwlocznie dokonaé ko-
rekty ewentualnych btednych wpisow.

3. Wybrane zasady wpisywania do dziennika elektronicznego informacji dotyczgcych tematu
lekcji i frekwencji:

1) Jezeli nauczyciel prowadzi zajecia za nieobecng osobe, dokonuje wpiséw wedlug zasad
okreslonych w systemie dziennika elektronicznego.

2) Jezeli klasa/grupa zostata zwolniona z zaj¢¢ z powodu nieobecnosci nauczyciela, jest on
zobowigzany po powrocie odnotowac ten fakt w miejscu tematu lekcji a w frekwencji nale-
zy wpisa¢ zwolniony.

3) W przypadku kiedy zajecia odbywaja si¢ na innej godzinie lub w innym dniu, niz wynika
to z planu zaje¢, nauczyciel w temacie lekcji, gdzie powinny odby¢ si¢ planowo zajecia,
wpisuje odpowiednig informacj¢ o tym, ze lekcja odbyla si¢ w innym terminie, podajac da-
te 1 numer lekcji. Przeprowadzone zajgcia wpisuje tak, jak si¢ odbyly zgodnie ze stanem
faktycznym.

4) Jezeli, zamiast planowej lekcji, klasa/grupa uczestniczy w wyjsciu do kina, teatru, mu-
zeum itp. albo bierze udziat w innych zajeciach organizowanych przez szkote, nauczyciel
ma obowigzek odnotowa¢ frekwencje, wedtug takich samych zasad, jakie okreslone sa dla
prowadzenia zaje¢ a w temacie wpisa¢ zaistnialg sytuacje; W wyjatkowych sytuacjach
ogloszonych przez Dyrektora szkoly frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje wy-
chowawca klasy.

17



ZASADY PROWADZENIA ELEKTRONICZNEJ DOKUMENTACJI NAUCZANIA

5) Jezeli uczen jest zwolniony z lekcji (zgodnie z procedurg zwolnien) zgtasza ten fakt nau-
czycielowi, z ktorym ma zajecia - 1 ten nauczyciel dokonuje wpisu do e-dziennika, zazna-
czajac we frekwencji nieobecno$¢ usprawiedliwiona.

6) Jezeli, zamiast planowej lekcji, klasa/grupa przebywa w bibliotece, nauczyciel bibliote-
karz ma obowigzek odnotowaé frekwencje, wedlug takich samych zasad, jakie okreslone sg
dla prowadzenia zaje¢ a w temacie wpisac zaistnialg sytuacje.

7) Jezeli NAUCZYCIEL dostaje klase pod opieke, np: wyjscie do kina, udziat w uroczysto-
Sci szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencj¢ do dziennika elektronicznego
wpisuje wedlug takich samych zasad, jakie okreslone sa dla prowadzenia zastepstw, a w
temacie wpisuje zaistniatg sytuacje np.: ,,Udziat w ...”, itp.

8) Jezeli nauczyciel potrzebuje zwolni¢ ucznia z zaje¢ np. udziat w zawodach sportowych,
o fakcie tym z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, powinien poinformowaé dyrek-
tora lub odpowiedzialnego za frekwencj¢ wicedyrektora oraz wychowawcg klasy, za pomo-
ca WIADOMOSCI lub osobiscie.

. Nauczyciele maja obowigzek zaznaczaé obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone w szkole
kategorie frekwencji na zajg¢ciach. Jednolity sposdb zapisu w calej szkole da mozliwos¢
wyswietlania biezacej procentowej frekwencji i wielu waznych statystyk przydatnych w
pracy dydaktyczno-wychowawczej szkoty.

Nieobecnos¢ ,,-” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢
zmieniona na:
nieobecnos¢ usprawiedliwiona — u,
nieobecnos¢ usprawiedliwiong potrzebami szkoty — ns,
spdznienie — S,
spoznienie usprawiedliwione — su,
zwolnienie — z,
lub inng na ustalong w szkole kategori¢ frekwencji.

VVVVVYY

Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nicobecnego nauczyciela, w sys-
temie dziennika elektronicznego wpisuje zaj¢cia wedhug swojego rozktadu nauczania.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez
podania przyczyn takiego postgpowania, t].

> jesli NAUCZYCIEL pomyli si¢, wprowadzajac btedna ocene lub nieobecnosé, powi-
nien jak najszybciej dokonaé korekty,

» ocenie z poprawy nadaje sie te same wlasciwosci jak ocenie z wlasciwej (kolor, nazwe).
Dopisuje si¢ jedynie w nazwie stowo POPRAWA.

» nieobecnosci ucznia na zaliczeniu informuje wpis nb lub 0 — nie oceniano. Po uzupet-
nieniu przez ucznia danej zalegtosci oceng t¢ nalezy zmieni¢ na wlasciwg z danego ,,za-
liczenia”.

. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie

WIADOMOSCI oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym zakresie NAU-
CZYCIEL jest kontrolowany przed DYREKTORA SZKOLY lub wyznaczonego przez nie-
go WICEDYREKTORA.
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9. Na dwa dni robocze przed posiedzeniem okresowej lub rocznej rady pedagogicznej wszy-
scy nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen okresowych lub
rocznych w dzienniku elektronicznym. W dniu rady pedagogicznej klasyfikacyjnej nie
wolno zmienia¢ proponowanych ocen semestralnych lub rocznych i ocen semestralnych i
rocznych.

10. Obowiazkiem kazdego NAUCZYCIELA i WYCHOWAWCY jest poinformowanie ucznia
i jego rodzicow o przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych w formie pisemnej
zgodnie z zapisem w Statucie.

11. Na dzien przed zebraniem z rodzicami NAUCZYCIEL ma obowigzek uzupelienia
wszystkich ocen czgstkowych do dziennika elektronicznego, na podstawie ktorych w dniu
zebrania z rodzicami drukowane beda w szkole odpowiednie kartki informacyjne dla rodzi-
cow.

12. NAUCZYCIEL wystawia oceny klasyfikacyjne wedlug zasad okreslonych w Wewnatrz-
szkolnych Zasadach Oceniania.

13. Jesli wymaga tego specyfika przedmiotu, NAUCZYCIEL moze okresli¢ szczegdtowe zasa-
dy oceniania w Przedmiotowych Zasadach Oceniania dla danego przedmiotu. Nie moga
one by¢ sprzeczne z WZO.

14. Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszyscy NAUCZYCIELE w szkole maja
obowigzek tak planowaé swoje prace pisemne, aby nie zostaly naruszone zasady opisane w
Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

15. NAUCZYCIEL korzystajacy z komputera musi pamigta¢ aby:
» nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom itp).
» nie logowac¢ si¢ do nieznanych sieci.

16. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego NAUCZYCIEL ponosi takie
same konsekwencje jak w przypadku przepisow odnosnie szkolnej dokumentacji.

17. NAUCZYCIEL jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu prze-
kazywa¢ danych dostgpowych do konta.

18. NAUCZYCIELE musza by¢ §wiadomi zagrozen wynikajacych z przechowywania danych
na dyskach Flash czy tworzenia nadmiernej ilosci wydrukow.

19. NAUCZYCIEL jest zobligowany, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do
komputera, z ktorego nauczyciel (Wychowawca Klasy) loguje si¢ do dziennika elektro-
nicznego.

20. W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, NAUCZYCIEL powinien
niezwlocznie powiadomi¢ SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEK-
TRONICZNEGO.

21. Po zakonczeniu lekcji NAUCZY CIEL musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.
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22. NAUCZYCIEL ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprze¢tu komputerowego w
nalezytym stanie.

23. Przed przystgpieniem do pracy NAUCZYCIEL zobowigzany jest do sprawdzenia, czy
sprzet nie zostal w widoczny sposdb naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia
takiego stanu rzeczy nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym SZKOLNEGO ADMINI-
STRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

24. NAUCZYCIEL powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byly widoczne dla 0sob trzecich.

25. W przypadku alarmu ewakuacyjnego NAUCZYCIEL ma obowigzek wylogowania si¢ z
systemu.
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ROZDZIAL IX

ZASADY PROWADZENIA ELEKTRONICZNEJ DOKUMENTACJI NAUCZANIA

SEKRETARIAT

1. Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialna jest wyznaczona przez DYREK-
TORA SZKOLY osoba, ktora na state pracuje w sekretariacie szkoty.

2. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na poleceniec DYREKTORA SZKOLY
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze przydzie-
li¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jed-
nak zadnych mozliwos$ci edycji danych dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej klasie
szkoty.

3. Sekretariat wprowadza do systemu i gromadzi dane uczniéw niezb¢dne do odwzorowania
podstawowej dokumentacji przebiegu nauczania.

4. Osoby pracujace w sekretariacie sg zobowigzane do przestrzegania przepisOw zapew-
niajagcych ochron¢ danych osobowych i dobr osobistych uczniow w szczegdlnosci do
niepodawania haset do systemu drogg niezapewniajacg weryfikacji tozsamos$ci osoby
(np. droga telefoniczng).

5. Pracownicy sekretariatu sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektro-
nicznego lub zaistniatej awarii zgloszonej przez NAUCZYCIELA SZKOLNEMU
ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

6. Przekazywanie informacji DYREKTOROWI, zast¢pcy dyrektora, wychowawcom, pe-
dagogom, SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZ-
NEGO o zapisaniu, skresleniu lub przeniesieniu ucznia z klasy do klasy w formie
WIADOMOSCI.
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ROZDZIAL X

RODZICE (PRAWNI OPIEKUNOWIE)

1.

10.

11.

12.

RODZICE (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwos¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposdb zapewniajagcy ochrong dobr
osobistych innych uczniow.

Dostep do konta RODZICA jest bezptatny.

Rodzic moze uaktywni¢ funkcj¢ powiadamiania go sms-em o nieobecno$ciach i no-
wych ocenach dziecka na warunkach ustalonych przez ADMINISTRATORA VUL-
CAN SERVICE.

Na poczatku roku szkolnego RODZIC moze zleci¢ aktywacje konta szkole poprzez
zgloszenie tego faktu wychowawcy klasy i podanie swojego adresu poczty interneto-
wej.

Po wprowadzeniu adresu mailowego do systemu, RODZIC ustawia hasto na swoim
koncie (hasto powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakow, sktadaé si¢ z wielkich i matych
liter, cyfr oraz znakéw specjalnych).

RODZIC ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego
dziennika ocen w szkole, dostgpnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH
dostepnych po zalogowaniu si¢ na swoje konto, Statutem Szkoty i Zasadami prowadze-
nia elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania.

Istnieje mozliwos¢ odrgbnego dostepu do systemu dla obojga RODZICOW (opiekundow
prawnych), musza oni mie¢ jednak odrgbng poczte internetows.

Istnieje réwniez mozliwos$¢ kontrolowania przez jednego RODZICA (opiekuna praw-
nego) wiecej niz jednego dziecka uczeszczajacego do tej samej szkoty na jednym kon-
cie.

RODZIC moze powiadomi¢ wychowawcg o nieobecnosciach swojego podopiecznego
za pomocg WIADOMOSCI i usprawiedliwi¢ te nieobecnos¢ w formie elektronicznej
lub papierowej w terminie okreslonym w WZO.

RODZIC osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoly i ma
obowigzek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym 0sO-
bom.

Jesli wystepuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego, RODZIC ma prawo do

odwotania si¢ wedtug standardowych procedur obowigzujacych w szkole opisanych w
WZO.

Kazdy rodzic zobowigzany jest do:
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zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego wprowadzonego
w szkole,

przegladania ocen 1 frekwencji,

zapoznawania si¢ z uwagami dotyczacymi zachowania,

systematycznego zapoznawania si¢ z informacjami w module WIADOMOSCI.

ZASADY PROWADZENIA ELEKTRONICZNEJ DOKUMENTACJI NAUCZANIA

VVY 'V

3. Rodzic/prawny opiekun, korzystajac z zaktadki ORGANIZACJA ZAJEC, ma mozliwos¢:
» sprawdzenia danych kontaktowych do szkoly oraz nazwisk Dyrektora Szkoty i nauczy-
cieli uczacych jego dziecko,
» przegladania planu zaje¢ 1 opisOw zrealizowanych lekcji,
» zapoznawania si¢ z terminami sprawdziandw oraz informacja o zadaniach domowych.
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ROZDZIAL XI

UCZEN

=

VYV V VVYV

N

Uczen moze mie¢ swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego i w za-
kresie swoich uprawnien

A. korzystajac z zaktadki INFORMACJA O UCZNIU, ma mozliwos¢:

przegladania wlasnych ocen,

przegladania wlasnej frekwencji,

zapoznawania si¢ z uwagami dotyczgcymi zachowania.

B. korzystajac z zaktadki ORGANIZACJA ZAJEC, moze:

sprawdza¢ dane kontaktowe do szkoly oraz nazwiska Dyrektora Szkoty i uczacych go
nauczycieli,

przegladac plan zajec i opisy zrealizowanych lekcji,

zapoznawac si¢ z terminami sprawdziandw oraz informacjg o zadaniach domowych.

Uczen poprzez swoje konto w dzienniku elektronicznym ma mozliwo$¢ komunikowa-
nia si¢ z nauczycielami w sposdb zapewniajacy ochrone¢ dobr osobistych innych

uczniow.

Jesli UCZEN ma swoje konto, powinien systematycznie zapoznawaé sie ze znajduja-
cymi si¢ tam informacjami (oceny, uwagi, organizacja zajec).
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ROZDZIAL XII

ZASADY PROWADZENIA ELEKTRONICZNEJ DOKUMENTACJI NAUCZANIA

POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Kazda osoba korzystajaca z dziennika elektronicznego, ktora stwierdzi problem z jego
funkcjonowaniem, niezwlocznie zgtasza ten fakt szkolnemu administratorowi dziennika
elektronicznego lub dyrektorowi.

2. W zadnym wypadku nie wolno podejmowaé¢ samodzielnej proby usuni¢cia awarii, ani
wzywaé do naprawienia 0so6b do tego niewyznaczonych.

3. W sytuacjach awaryjnych nauczyciel na kazdych prowadzonych przez siebie zajgciach ma
obowigzek odnotowania tematdw, frekwencji oraz osiaggni¢¢ uczniow w sposob tradycyjny — w
formie papierowej a po usunieciu awarii musi niezwlocznie, jak tylko to bedzie mozliwe,
wprowadzi¢ dane do systemu.

4. Obowiazki DYREKTORA szkoly w czasie awarii:

» dopilnowanie jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu,
» zabezpieczenie srodkow na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego
funkcjonowania systemu.
>
5.0bowiazki SZKOLNEGO ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

» bezposredni kontakt z firmg VULCAN i niezwloczne dokonanie naprawy w celu
przywrdcenia prawidlowego dzialania systemu,

» powiadomienie DYREKTORA szkoty oraz NAUCZYCIELI o fakcie zaistnienia
awarii i przewidywanym czasie naprawy,

» jesli usterka trwa dtuzej niz jeden dzien, wywieszenie na tablicy ogloszen w po-
koju nauczycielskim odpowiedniej informacji
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POSTANOWIENIA KONCOWE

ZASADY PROWADZENIA ELEKTRONICZNEJ DOKUMENTACJI NAUCZANIA

1. Wszystkie zbiory danych uczniéw i ich rodzin sg poufne i przetwarzane zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182).

2. Wszystkie tworzone dokumenty 1 nos$niki informacji, powstate na podstawie danych z
dziennika elektronicznego, muszg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy do-
step do nich przez osoby nieupowaznione lub kradziez.

3. Po wykorzystaniu wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie da-
nych z dziennika elektronicznego, muszg by¢ zniszczone w sposob jednoznacznie unie-
mozliwiajacy ich odczytanie.

4. Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg: szkolny administrator dziennika elektronicznego,
Dyrektor szkoty, wychowawca, nauczyciel, pedagog, psycholog oraz upowazniony przez
dyrektora szkoly pracownik sekretariatu.

5. W ciagu 10 dni od zakonczenia pierwszego potrocza mozliwos¢ wpisywania i edycji ocen
oraz frekwencji, a takze dokonywania jakichkolwiek zmian danych zostaje zablokowana.
Tylko w wyjatkowych sytuacjach, na wyrazne polecenie Dyrektora szkoty, szkolny ad-
ministrator dziennika elektronicznego moze dokona¢ chwilowego odblokowania tej opcji.

6. Jezeli obsluga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,
kazda utworzong kopie SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRO-
NICZNEGO musi zapisaé, kiedy zostata utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie
podpisuje odbior kopii w sekretariacie szkoty.

7. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na za-
sadzie oddzielnych przepisow i aktéw prawnych obowigzujacych w szkole np. innym
szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu sagdowego.

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

9. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowiazuja si¢
do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Oso-
bowych, potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

10. Pozostale zasady funkcjonowania i korzystania z e-dziennika, w ktorym dokumentuje si¢

przebieg nauczania w danym roku szkolnym, zawarte sg w Statucie szkoly 1 innych we-
wnatrzszkolnych dokumentach.

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

12. Komputery uzywane do obshugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace
wymogi:
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

ZASADY PROWADZENIA ELEKTRONICZNEJ DOKUMENTACJI NAUCZANIA

» Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi
by¢ legalne oprogramowanie. Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢
przechowywane w bezpiecznym miejscu.

» Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg kompa-
tybilne.

» Do zasilania nalezy stosowac filtry zabezpieczajace przed skokami napigcia.

» Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedtug zasad obo-
wigzujacych w szkole.

Instalacji oprogramowania moze dokonywa¢ tylko upowazniony przez DYREKTORA
pracownik administracji. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywa¢ zadnych zmian w
systemie informatycznym komputerow.

Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowac, odsprzedawacé itp. licencjonowanego oprogra-
mowania bedacego wlasnoscia szkoty.

W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentk¢ SZKOLNY ADMINI-
STRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO na polecenie DYREKTORA SZKO-
LY, moze udostgpni¢ specjalne konto w dzienniku elektronicznym, wedlug zasad okre-
slonych umowg z uczelnig delegujaca studenta na praktyke pedagogiczna.

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania do-
kumentacji szkolnej, na polecenie DYREKTORA SZKOLY, na czas kontroli SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, udostgpnia wyznaczonej do
tego celu osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym dajace mozliwos¢ spraw-
dzenia prawidtowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek
Zmian.

Dokument ten powinien by¢ na biezagco modyfikowany w zaleznosci od wprowadzanych
zmian do systemu dziennika elektronicznego.

Zatwierdzenia Zasad prowadzenia elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania do-
konuje DYREKTOR SZKOLY, po wyrazeniu opinii Rady Pedagogicznej.

Zasady prowadzenia elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania w Szkole Podsta-

wowej i. F. Chopina w Ksigzenicach wchodzg w zycie 1 grudnia 2015 roku i podlegaja
ewaluacji.
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