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PODSTAWA PRAWNA

. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, jego przechowywania
i przetwarzania w nim danych uczniow, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania jest Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017
roku w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. poz.1646), dalej zwane ,,Rozporzadzeniem MEN”
I Ustawa z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych. (Dz.U. poz. 1000).

Zgodnie z wymogami okreslonymi w podstawie prawnej wskazanej w pkt 1 dyrektor
szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych
w zwigzku z obowigzkami wynikajacymi z Rozporzadzenia MEN.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

W Publicznej Szkole Podstawowej w Glinniku, za posrednictwem Strony internetoweyj:
https://uonetplus.vulcan.net,pl/gminalubochnia/, funkcjonuje dziennik elektroniczny.

Oprogramowanie dziennika elektronicznego oraz ustugi z nim zwiazane dostarczane sa
przez firm¢ zewnetrzng ,,Vulcan” Sp. z 0.0., wspolpracujacg ze szkola. Podstawa
dziatania dziennika elektronicznego jest umowa zawarta pomiedzy Firmg a Szkota.

. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w dzienniku elektronicznym jest
Publiczna Szkota Podstawowa w Glinniku (97-217 Lubochnia, Glinnik 48A), dalej
zwana ,,szkotg”, ktora powierza je w niezbednym zakresie firmie ,,Vulcan” (51-116
Wroctaw,

ul. Wolowska 6), dalej zwanej ,,firma”. Szczegoétowa odpowiedzialno$¢ stron reguluje
zawarta pomiedzy stronami umowa o powierzeniu danych osobowych i wykonywanie
ustug serwisowych na danych klienta oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujace.

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych
na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma, pracownicy szkoty,
ktorzy maja bezposredni dostep do edycji 1 przegladania danych oraz rodzice w zakresie
udostepnionych im informacji.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez pracownikow szkoty, uczniow
i rodzicow (prawnych opiekunow) okreslone sa w umowie zawartej pomiedzy firma
a szkola. Wszystkie uprawnione do korzystania z dziennika elektronicznego osoby
posiadaja dostgp do niego w formie bezptatnej z zachowaniem poufnosci danych
osobowych.

. Na podstawie Rozporzadzenia MEN, oceny czastkowe, semestralne oraz roczne, z zajecé
obowigzkowych 1 dodatkowych, frekwencja 1 tematy zaje¢, sa wpisywane w dzienniku
elektronicznym.

Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie.



10.

Wszystkie moduly sktadajgce si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacj¢
zapiséw, ktore zamieszczone s3 w Wewnatrzszkolnym i Przedmiotowych Systemach
Oceniania.

Rodzicom (opiekunom prawnym), corocznie na pierwszym zebraniu w nowym roku
szkolnym, i uczniom podczas poczatkowych godzin wychowawczych, zapewnia si¢
mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego.

Kazdy rodzic (prawny opiekun), po zalogowaniu si¢ na swoim koncie, ma dostgp
do informacji o swoim dziecku (wychowanku), zawartych w systemie dotyczacych ocen,
frekwencji, uwag oraz danych osobowych.

ROZDZIAL 11
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

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

Ze wzgledoéw bezpieczenstwa, hasto na kontach uzytkownikéw musi by¢ zmieniane nie
rzadziej niz co 30 dni. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku takie czynnosci.
Hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacjg liter i cyfr oraz wielkich
1 matych znakéw. Loginem do konta, ktéry stuzy uzytkownikowi do zalogowania jest
adres e-mail podany wychowawcy.

Uzytkownik jest zobowigzany dba¢ 0 zasady bezpieczenstwa W poshugiwaniu si¢
loginem i hastem do systemu, majac $wiadomos$¢, ze poprzez login i hasto jest
identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego.

Hasto umozliwiajace dostgp do informacji zapisanych w dzienniku elektronicznym kazdy
uzytkownik utrzymuje w tajemnicy réwniez po uptywie jego waznosci. Zabronione jest
udostepnianie hasta i loginu innym osobom.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta
I poinformowania o tym fakcie Dyrektora Szkoty.

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

1) ADMINISTRATOR (Administrator Dziennika Elektronicznego)
a) zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, oddziaty, pracownicy,
uczniowie, przedmioty, lekcje;
b) wglad w listg kont uzytkownikow i statystyki logowan;
C) zarzadzanie kontami;
d) wglad w statystyki wszystkich uczniow;
e) przegladanie ocen wszystkich uczniow;
f) dostep do wiadomosci systemowych, ogloszen | komunikatow;
g) dostep do eksportu danych i wydrukow;
h) zarzadzanie planem lekcji w dzienniku elektronicznym.




2) DYREKTOR SZKOLY

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

zarzadzanie ocenami i frekwencja z prowadzonych lekcji i przedmiotow;
zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, jesli dyrektor jest w niegj
nauczycielem lub wychowawcg;

wglad w statystyki wszystkich uczniow;

wglad w statystyki logowan;

przegladanie ocen i frekwencji wszystkich uczniow;

dostep do wiadomosci systemowych, ogloszen i komunikatow;

dostep do wydrukow i raportow;

dostep do danych =znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim (nadzor
pedagogiczny).

3) SEKRETARIAT

a)
b)

c)

zarzadzanie listami klas, edycja i zarzadzanie danymi wszystkich uczniow;
zarzadzanie ksigegg uczniow i ksiggg ewidencji dzieci;
drukowanie dokumentéw szkolnych (legitymacije, arkusze ocen, §wiadectwa).

4) WYCHOWAWCA KLASY

a)
b)

c)
d)

e)

zarzadzanie tematami, ocenami i frekwencja prowadzonych lekcji;

zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca;

zarzadzanie frekwencja w Klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca;

edycja danych uczniéw w Klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca;

wglad w statystyki wszystkich uczniéow klasy, ktorej nauczyciel jest
wychowawca;

dostep do wiadomosci systemowych, ogloszen i komunikatow;

dostep do wydrukow i eksportu danych;

zarzadzanie planem lekcji oddziatu.

5) NAUCZYCIEL

a)
b)
c)
d)

zarzadzanie tematami, frekwencja i ocenami prowadzonych lekcji;
wglad w dane uczniow, ktorych uczy;

dostep do wiadomosci systemowych, ogloszen i komunikatow;
dostep do wydrukow i eksportu danych.

6) RODZIC

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

przegladanie ocen i frekwencji dziecka,

dostep do uwag dotyczacych dziecka;

dostep do wiadomosci systemowych;

dostep do konfiguracji wlasnego konta;

dostep do planu lekcji dziecka i tematow zrealizowanych lekcji;

przegladanie informacji dotyczacych zapowiedzianych prac domowych,
kartkowek i sprawdzianow.

usprawiedliwianie nieobecnosci dziecka.

7) UCZEN

a)
b)
c)
d)
e)

przegladanie wlasnych ocen i frekwencji;

dostep do wiadomosci systemowych;

dostep do konfiguracji wlasnego konta;

dostep do whasnego planu lekcji i tematow zrealizowanych lekcji;

przegladanie informacji dotyczacych zapowiedzianych prac domowych,
kartkowek i sprawdzianow.

7. Kazdy uzytkownik po zalogowaniu si¢ na swoje konto moze korzysta¢ z bazy wiedzy
umieszczonej w zaktadce Pomoc.



Uprawnienia uzytkownikom w dzienniku elektronicznym nadaje Administrator
Dziennika Elektronicznego zgodnie z wytycznymi Dyrektora Szkoty.

ROZDZIAL 111
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Do przekazywania i wymiany informacji w dzienniku elektronicznym stuzy modut
Wiadomosci (indywidualne i grupowe), dostepny w oknie startowym dziennika.
Nalezy go wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna po przeczytaniu
wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko
pewnej grupie osob, np. uczniom tylko jednej Kklasy, rodzicom/opiekunom czy
nauczycielom.

. Zaden uzytkownik dziennika elektronicznego nie ma prawa udostepniaé¢ zasobow
dziennika osobom trzecim.

. Nauczyciel nie ma obowigzku odpowiada¢ na kazda wiadomo$¢ przestang za pomoca
modulu  Wiadomosci. Podstawowa formg kontaktu miedzy rodzicem/opiekunem
a nauczycielem sg zebrania i konsultacje.

Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe ucznidow i ich rodzin sg poufne. Nie wolno
przekazywaé zadnych informacji odno$nie np.: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom
1 uczniom drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej
osoby.

Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen, zachowania czy frekwencji ucznia szkota
moze udostepni¢ na zadanie: Policji, Prokuratury, Sadu lub innej uprawnionej instytucji
za zgoda Dyrektora Szkoty.

Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie, wymaga szczeg6lnego odnotowania, poza wpisaniem w dzienniku uwagi,
powinien wysta¢ odpowiednig informacj¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomoca
modutu Wiadomosci.

Za pomoca modutu Wiadomosci mozna powiadamia¢ uczniow i rodzicow 0 zebraniach
z rodzicami, licie obowiazujacych lektur, pracach domowych, terminach sprawdzianéw
i kartkowek itp. Odczytanie przez rodzica informacji zawartej w module Wiadomosci jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjag Systemu przy wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajacg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za skuteczne dostarczenie
jej do rodzica (opiekuna ucznia).

. Umieszczanie w dzienniku elektronicznym informacji o zbidrkach pieniedzy, zapisach na
zajecia, imprezach ogolnoszkolnych organizowanych na terenie szkoty z udziatem osob
spoza placowki wymaga akceptacji Dyrektora Szkoty.

. Modut Wiadomosci nie zastepuje oficjalnych dokumentéw sporzadzanych w formie
papierowej, ktore wymagane sg przepisami dotyczacymi szkolnej dokumentacji (w tym
usprawiedliwien nieobecnos$ci i zwolnien uczniéw).
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10. Modut Wiadomosci nie moze stuzy¢ do usprawiedliwienia nieobecnosci i spoznien
uczniéw w szkole, ani zwalniania dzieci z zajec¢ lekcyjnych. W tym celu rodzic (prawny
opiekun) zobowigzany jest do przestrzegania dotychczasowych zasad postepowania
przedstawianych przez wychowawcow Kklas na pierwszym spotkaniu z rodzicami.

11. Wazne szkolne komunikaty, polecenia itp. Dyrektor Szkoty przesyta do nauczycieli
za pomocg modutu Wiadomosci, a odczytanie informacji przez nauczyciela jest
réwnoznaczne Z przyjeciem jej do wiadomosci i realizacji.

12. Nie nalezy usuwacé (kasowaé) przeczytanych wiadomosci, ogloszen czy terminow
wydarzen przekazanych uczniom i rodzicom w trakcie roku szkolnego. Wszystkie
informacje, mozna usuna¢ dopiero po 15 sierpnia a przed rozpoczeciem nowego roku
szkolnego.

ROZDZIAL IV
ADMINISTRATOR - VULCAN SERVICE

Firma wyznacza osoby, ktore sa odpowiedzialne za kontakt ze szkota. Zakres ich dziatalno$ci
okresla umowa zawarta pomig¢dzy firmg a szkota.

ROZDZIAL V
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest,
powotany przez Dyrektora Szkoty - Administrator Dziennika Elektronicznego.

2. Do podstawowych obowigzkow Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

a) wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu (pracownikow) i ich wstgpne
przeszkolenie, informowanie o nowo utworzonych kontach bezposrednio ich
wlascicieli;

b) zapoznanie wszystkich uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu
oraz powiadamianie ich, ze dziatania sg monitorowane, a wyniki pracy beda
zabezpieczane i archiwizowane;

c) weryfikowanie kont pracownikéw na poczatku kazdego roku szkolnego;

d) czuwanie nad poprawnoscig tworzonych jednostek i Klas, list nauczycieli,
przydziatow zaje¢, nazewnictwa przedmiotow 1 wielu innych elementoéw, ktorych
edycja mozliwa jest tylko z konta administratora, w porozumieniu z Dyrektorem
Szkoty;

e) w razie problemoéw z uzytkowaniem dziennika elektronicznego, komunikowanie si¢
z Wychowawcami oraz z przedstawicielem firmy w celu jak najszybszego
wyjasnienia sprawy;

f) systematyczne sprawdzanie wiadomosci na jego koncie i szybkie udzielanie
odpowiedzi;

g) systematyczne umieszczanie waznych ogloszen w dzienniku elektronicznym lub
powiadamianie za pomocg modutu Wiadomosci odpowiednich uzytkownikow,

0 sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu,

h) promowanie i  przedstawianie  wszystkim  uzytkownikom  mozliwo$ci

wykorzystywania systemu oraz stosowania modutow i funkcji mogacych usprawnic



przeptyw informacji w szkole.

. Wszelkich ustawien konfiguracyjnych na poziomie szkoly, majacych wptyw
na bezposrednie jej funkcjonowanie, Administrator Dziennika Elektronicznego moze
dokona¢ wytgcznie za zgoda lub na polecenie Dyrektora Szkoty.

. Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek w terminie 14 dni od
zakonczenia roku szkolnego pobra¢ i1 zarchiwizowa¢ wszystkie dzienniki szkolne i
zapisa¢ je na zewnetrznym nosniku (np. ptycie CD, DVD). Powinien on by¢ opisany z
podaniem zawartos$ci i daty utworzenia archiwum. Kopia ta powinna by¢ przekazana
Dyrektorowi Szkoty.

Kazdy zauwazony i zgltoszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego przypadek
naruszenia bezpieczenstwa musi by¢ zgloszony Dyrektorowi Szkoty, w celu podjecia
dalszych dziatan (zablokowanie dost¢pu czy pozostawienie go w celu zbierania dalszych
dowodow).

Jesli nastgpi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego
powinien:

a) skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady;

b) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomié¢ firme¢ nadzorujaca.

. Administrator Dziennika Elektronicznego nie udost¢pnia nikomu zadnych danych
konfiguracyjnych. Loguje si¢ na swoim koncie z zachowaniem zasad bezpieczenstwa.

ROZDZIAL VI
DYREKTOR SZKOLY

Dyrektor Szkoty odpowiada za kontrolowanie poprawnos$ci uzupetniania dziennika
elektronicznego.

Do 15 wrze$nia kazdego roku Dyrektor Szkoty sprawdza wypetnienie przez
wychowawcédw wszystkich danych potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika
elektronicznego

W biezgcym roku szkolnym..

Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

a) kontrolowac systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;

b) bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomocg komunikatow;

c) wpisywac swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych oddziatéw i nauczycieli
w komunikatach;

d) kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie Dyrektora Szkoty,
poprawnos$¢, systematycznos¢, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpisow przez
nauczycieli;

e) dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu poprzez np. zakup
materiatéw 1 sprzgtu do drukowania oraz archiwizowania danych;

f) zapewnia¢ szkolenia dla nauczycieli.



10.

11.

12.

13.

Dyrektor Szkoty ma obowigzek wyznaczy¢é osobe zastepujaca, ktora bedzie petnié
funkcje Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku jego nieobecnosci.

ROZDZIAL VI
WYCHOWAWCA KLASY

Dziennik elektroniczny w zakresie klasy (oddziatu) prowadzi wyznaczony przez
Dyrektora Szkoty Wychowawca klasy.

Wszystkie dane winny by¢ uzupetlione i sprawdzone do dziennika corocznie do 10
wrzesnia.

Wychowawca zaktada dziennik corocznie przed rozpoczeciem roku szkolnego.
Przydziela nauczycieli do zaje¢ oraz tworzy grupy i przydziela do nich ucznidw,
wprowadza plan lekcji oraz aktualizuje go w razie potrzeby w trakcie roku szkolnego.

Wychowawca powinien zwroci¢ szczegdlng uwage na modut Kartoteka ucznia. Poza
wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku $wiadectw, powinien
rowniez wypetlni¢ pola zawierajace numery telefonow rodzicow, adresy e-mail,
informacje o opiniach lub orzeczeniach z poradni.

Wychowawca klasy pierwszej, dodatkowo do 30 wrzesnia generuje i drukuje pierwsze
strony arkuszy ocen dla uczniow swojej klasy.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, Wychowawca ma obowigzek

dokona¢ odpowiednich korekt w dzienniku elektronicznym, informujac o tym Sekretariat
Szkoty.

W ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca, na podstawie statystyk, wychowawca
dokonuje analizy frekwencji i postepéw W nauce uczniow swojej klasy, wykonujac
odpowiednie zestawienia.

Dla potrzeb klasyfikacyjnej Rady Pedagogicznej, w dniu poprzedzajacym jej zebranie,
wykonuje wydruki odpowiednich statystyk.

Oceny z zachowania uczniow Wychowawca wpisuje zgodnie z zasadami okreslonymi
w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania (WZO).

Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym musza by¢ zgodne z WZO.

Przed datg zakonczenia pierwszego potrocza i konca roku szkolnego kazdy wychowawca
jest zobowigzany do dokladnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku
elektronicznym, ze szczegélnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, przeniesienia dokonuje
Sekretariat Szkoty i zgtasza ten fakt Wychowawcy.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, dane osobowe wprowadza
Sekretariat Szkoty i Wychowawca.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Przygotowanie danych niezb¢dnych do wydruku $§wiadectw z systemu informatycznego
dokonuje Wychowawca.

Wychowawca przeglada frekwencje i dokonuje zmiany np. usprawiedliwien, likwidacji
podwojnych nieobecnosci. Czestotliwos$¢ tych czynnosci nie powinna by¢é mniejsza niz
raz w tygodniu.

Wychowawca nie moze dokonywaé zwolnien z zaje¢ szkolnych z wyprzedzeniem,
chyba, ze jest to usprawiedliwione wcze$niej znanymi okoliczno$ciami (np. wyjsciem
z uczniem/klasg na konkurs lub inne wydarzenie uzgodnione z Dyrektorem Szkoty).

Wychowawca ma obowigzek dokonania wpiséw dotyczacych wycieczek i wyjsé
klasowych do planu zaje¢ w dzienniku elektronicznym, nie pdzniej niz na 2 dni robocze
przed terminem wycieczki/wyjscia. W przypadku, gdy wycieczka/wyjscie zaplanowane
jest na poniedziatek, wpis nalezy wprowadzi¢ najpdzniej w poprzedzajacy je czwartek.

Wychowawca klasy, do 30 wrze$nia kazdego roku szkolnego, ma obowiagzek sprawdzi¢
wszystkie dane dotyczace klasy i uczniow zamieszczane w dzienniku elektronicznym,
takie jak: dane osobowe, samorzad klasowy, klasowa Rada Rodzicoéw i inne informacje
0 uczniu, a nastgpnie Systematycznie uzupelnia¢ i aktualizowaé te wpisy, np. o
wycieczkach  klasowych, waznych wydarzeniach z zycia Kklasy, kontaktach
wychowawczych z rodzicami.

Dokonujac wpisu w Kontaktach z rodzicami, nalezy podaé, kiedy i czego dotyczyta
rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka informacja rowniez powinna by¢
odnotowana w dzienniku elektronicznym.

Wychowawca moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu catego dnia zajec tylko
wtedy, gdy zostaty one wczesniej zgloszone lub wynikaly z przyczyn niezaleznych
od ucznia.

W dniu poprzedzajacym zebrania z rodzicami Wychowawcy moga drukowaé z systemu
dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk
do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, Nauczyciel ani Wychowawca
nie majg obowigzku dodatkowego zawiadamiania go 0 ocenach poza okreslonym w
szkole systemem dziennika elektronicznego. Nie dotyczy to przewidywanych
klasyfikacyjnych ocen niedostatecznych lub nieklasyfikowania. Powiadomienie o
zagrozeniu powinno mie¢ form¢ pisemng, uwzgledniajgcg podpis rodzica lub opiekuna
prawnego.

Wychowawca wpisuje uczniom swojej klasy srédroczng i roczng oceng z zachowania
w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug zasad okreslonych w WZO.

Plan lekcji jest publikowany na kontach uczniéow oraz rodzicow.

Podczas poczatkowych godzin wychowawczych Wychowawca powinien wyjasnié
uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.
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26.

10.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca przekazuje podstawowe informacje
o tym jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego 1 wskazuje gdzie i jak mozna uzyskac
pomoc w jego obstudze.

ROZDZIAL VIl
NAUCZYCIEL

Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnos$¢ danych wprowadzanych do systemu
dziennika elektronicznego i ponosi za to catkowitg odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych zajeé
I sprawdzac¢ stopien ich realizacji.

Kazdy Nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zajg¢ osobiscie sprawdza
I wpisuje do dziennika elektronicznego, obecno$¢ uczniow na zajeciach. W trakcie
trwania zaje¢ uzupetnia inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniow.

W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, Nauczyciel zastepujacy ma
obowiazek dokonywaé wpisow wedtug zasad obowigzujacych w szkole.

Jezeli Nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobecnego nauczyciela,
w systemie dziennika elektronicznego wpisuje zajecia wedlug swojego rozktadu
nauczania.

Nauczyciele maja obowiazek na biezaco dokonywaé zapisow dotyczacych frekwencji
uczniéw na zajeciach. Jednolity sposob zapisu w catej szkole umozliwia wyswietlania
biezacej procentowej frekwencji 1 wielu innych waznych statystyk przydatnych w pracy
dydaktyczno-wychowawczej szkoty.

Na dzien przed kazdym zebraniem z rodzicami Nauczyciel ma obowiazek sprawdzenia
I uzupehlienia wszystkich ocen czastkowych. Takie zestawienie jest podstawag do
drukowania, w dniu zebrania z rodzicami, odpowiednich kartek informacyjnych dla
rodzicow.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Firme, Szkole czy Administratora
Dziennika Elektronicznego dla kazdego Nauczyciela jest obowigzkowe.

»Nieobecnos¢” (-) wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢
zmieniona na: ,,Nieobecno$¢ usprawiedliwiona” (u); ,,Nieobecno$¢ usprawiedliwiong
potrzebami szkoty” (ns); ,,Spoznienie” (sp); ,,Spdznienie usprawiedliwione” (su);
»Zwolnienie” (z) lub inng, ustalong w szkole, kategorig frekwencji.

W przypadku zaje¢ innych niz zajecia lekcyjne, np.: wyjscie do kina, udziat w
uroczystosci szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii, w planie klasy (oddziatu/grupy)
dodaje si¢ na wybranych godzinach lekcyjnych ,,Zajecia inne”. Wowczas frekwencje do
dziennika elektronicznego wpisuje si¢ wedtug takich samych zasad, jakie okreslone sa
dla prowadzenia lekcji, a w temacie wpisuje zaistnialg sytuacje np.: ,,Udziat w akademii
szkolnej”.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Jezeli Nauczyciel potrzebuje zwolni¢ ucznia z zaje¢, np. w zwigzku z jego udzialem
w zawodach sportowych, konkursach, przegladach, o fakcie tym powinien poinformowac
nauczyciela uczacego (z wykorzystaniem modulu Wiadomosci), ktory odnotuje
nieobecnos¢ wybierajac odpowiednig kategorig.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje w zakladce Sprawdziany o kazdej
pracy klasowej/sprawdzianie, co umozliwi systemowi kontrolowanie ilosci prac
klasowych dla danej klasy na warunkach okreslonych w WZO i informowanie
nauczyciela probujacego wpisa¢ zapowiedz pracy klasowej o ilosci wykraczajacej ponad
dopuszczalny limit.

Jezeli nauczyciel prowadzi zajecia z cala klasg zamiast z okreslong grupa, jak to wynika
z planu, odnotowuje frekwencje¢ dla catej klasy i wprowadza odpowiedni temat.

Jezeli nauczyciel ma zaj¢cia aczone z dwoch lub wiecej klas, np. cze¢$¢ uczniow
wyjechata na wycieczke, w takim wypadku wprowadza ten sam temat do obydwu klas, a
obecnos¢ zaznacza tylko tym uczniom, ktorzy sg na zajeciach.

Jezeli nauczyciel dostaje klas¢ pod opieke, np. podczas wyjscia do kina czy uroczystosci
szkolnej, frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje wedtug takich samych zasad,
jakie okreslone sg dla prowadzonych zajeé¢, a w temacie wpisuje zaistniatg sytuacje, np.:
,Udzial w uroczystosci z okazji DEN”.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek uzupelnia¢ informacje w dziale Kariera dotyczace
szczegolnych osiaggnie¢ uczniow (np. konkurs powiatowy: data — nazwa konkursu —
zajete miejsce).

Nauczyciele s3 zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone danych
osobowych zawartych w dzienniku elektronicznym wedtug przepisow obowiazujacych
w szkole. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego Nauczyciel ponosi
konsekwencje zgodnie z powszechnie obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu
przekazywa¢ danych dostgpowych do konta.

Nauczyciele sg $wiadomi zagrozen wynikajacych =z przechowywania danych
na nos$nikach informacji.

Nauczyciel jest zobligowany, aby uczen lub osoba postronna nie miaty dostepu
do komputera z ktorego Nauczyciel (Wychowawca) loguje sie do dziennika
elektronicznego.

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

Po zakonczeniu pracy z dziennikiem elektronicznym Nauczyciel musi wylogowaé sie¢
z dziennika, a po ostatniej lekcji w danej sali wylaczy¢ komputer.

Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego
W nalezytym stanie.
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24.

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

ROZDZIAL 1X
SEKRETARIAT

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik Sekretariatu
Szkoty.

Pracownik Sekretariatu Szkoty jest odpowiedzialny za:

a) wpisywanie danych osobowych nowych uczniéw do ksiegi uczniéw oraz edycje
danych dotyczacych: skreslen z listy, przeniesienia do innej klasy, do innej szkoly
oraz zmiany danych osobowych;

b) przestrzegania przepisow zapewniajacych ochrone danych osobowych i doébr
osobistych ucznidéw;

c) jak najszybsze przekazywanie wszelkich informacji odnosnie nieprawidtowego
dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego odpowiednio Dyrektorowi
Szkoty, Wychowawcom, Nauczycielom lub  Administratorowi Dziennika
Elektronicznego;

d) niezwlocznego przekazywania informacji Dyrektorowi Szkoty, Wychowawcom,
Pedagogowi, Administratorowi Dziennika Elektronicznego o zapisaniu, skresleniu
lub przeniesieniu ucznia.

ROZDZIAL X
RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE

Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konta w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajgcych
mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami, w sposob zapewniajacy ochron¢ dobr
osobistych innych uczniow.

Rodzic zleca aktywacje swojego konta w dzienniku elektronicznym poprzez zgloszenie
tego faktu Wychowawcy i podanie swojego adresu poczty elektronicznej.

Po aktywacji konta przez Wychowawce Rodzic ustawia hasto do swojego konta (hasto
powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakow, sktadac¢ si¢ z wielkich 1 matych liter, cyfr oraz

znakow specjalnych).

Rodzic ma obowiazek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego.

Istnieje mozliwos¢ odregbnego 1 niezaleznego dostepu do systemu dla obojga Rodzicow,
muszg oni jednak mie¢ odrgbng poczte elektroniczng.

Dziennik elektroniczny umozliwia dostgp do informacji przez Rodzica do wigcej niz
jednego dziecka uczeszczajacego do tej samej szkoty na jednym koncie.

Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegolnych modutéw w dzienniku elektronicznym
jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomigdzy firmg a szkota.
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11.

12.

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

Jesli wystapi btad we wpisie w dzienniku elektronicznym, rodzic powinien o tym fakcie
powiadomi¢ Wychowawce celem wyjasnienia zaistnialej sSytuacji i dokonania
ewentualnej korekty.

Rodzic/prawny opickun moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecnosci w szkole
swojego dziecka/podopiecznego za pomocg modutu WIADOMOSCI.

Rodzic/prawny opiekun moze usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w szkole swojego dziecka
przez komunikator e-dziennika.

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

ROZDZIAL XI
UCZEN

Na pierwszych lekcjach wychowawczych uczniowie beda zapoznani przez wychowawce
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Uczen zleca aktywacj¢ swojego konta w dzienniku elektronicznym poprzez zgloszenie
tego faktu Wychowawcy i podanie swojego adresu poczty elektronicznej.

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

ROZDZIAL Xl1
OCENY

Wagi ocen oznaczajg ich udziat w ocenie koncowej, ich wazno$¢. Nie sa one jednak
bezposrednim wyznacznikiem oceny koncowej. Na ocen¢ $rodroczng 1 roczng wplyw
majg tez inne czynniki, ustalane przez Nauczycieli uczacych danego przedmiotu a
okres$lone w Przedmiotowych Zasadach Oceniania.

W przypadku wpisania oceny z ,,+” lub ,,-” wynoszg one: 0,25 dla ,,+” i -0,25 dla ,,-”.
Przy wystawianiu ocen klasyfikacyjnych Nauczyciel indywidualnie analizuje $rednig
ucznia i wystawia ocen¢ semestralng/roczng czy koncows. Sugeruje si¢ S$rednig z

przedmiotu i odpowiednio: $rednie powyzej 0,5 zaokragla w gore, a srednie ponizej 0,5
w dot.
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KATEGORIE | WAGI OCEN

Ponizsze zestawienie kategorii ocen moze by¢ uzupetniane 0 kolejne wpisy w trakcie trwania

roku szkolnego, wedtug potrzeb Nauczycieli).
Kazdy Nauczyciel wybiera wage indywidualnie z podanych w zestawieniu zakresow).

Kategoria oceny Waga oceny
Aktywnos¢ . L3 . L
(3 dotyczy wf, zaje¢ plastycznych, muzyki, techniki)
Biezace 1
Kartkowka 2 (kolor zielony)
Praca klasowa / Sprawdzian / Test 3 (kolor czerwony)
Zadanie domowe 1
Umiejetnosci praktyczne 1
Odpowiedz ustna 2
(1-4)

(1 — udzial, 2 — sukces na szczeblu gminnym,

Konkurs 3 —sukces na szczeblu powiatowym, 4 — sukces na
szczeblu wojewodzkim lub ogdlnopolskim)
Egzamin probny nie podlega ocenie
Praca w grupie 1-2
Wypracowanie tworcze 2
Projekt 2-3
Referaty, prezentacje 2
s 3
Systematycznose (dotyczy wf, zaje¢ plastycznych, muzyki, techniki)
.. L . 2
Umigjetnosci (dotyczy wf, zaje¢¢ plastycznych, muzyki, techniki)
. , . 1
Wiadomosci (dotyczy wf, zaje¢ plastycznych, muzyki, techniki)

Skroty stosowane w dzienniku elektronicznym w zaktadce OCENY (waga wpisu 0)

nb. — nieobecnos¢ ucznia

np. — nieprzygotowanie do lekcji

nu. — nieuczestniczenie ucznia w konkretnym dziataniu, za ktére moze dosta¢ oceng (np.
konkurs, projekt, zawody sportowe)

ROZDZIAL XllII
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII | EWAKUACJI

1. Postgpowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii.
a) Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odno$nie
zaistnienia awarii sg przestrzegane przez Administratora Dziennika Elektronicznego;
b) dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu;
C) zabezpieczy¢ niezbedne Srodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego
funkcjonowania systemu.

2. Postepowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:
15



a) obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwloczne dokonanie
naprawy w celu przywrocenia prawidlowego dziatania systemu;

b) o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, Administrator
Dziennika Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora Szkoty oraz
Nauczycieli;

c) jesli usterka moze potrwa¢ dluzej niz jeden dzien Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje;

d) jesli z powodoéw technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym
fakcie Dyrektora Szkoty.

Jezeli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwos$ci wprowadzenia danych do systemu,
po usunigciu awarii Nauczyciele niezwlocznie wprowadzaja dane do systemu ze swoich
notatek.

Post¢powanie Nauczycieli w czasie awarii:

a) obowigzkowo odnotowuja osiggnig¢cia uczniéw sporzadzajac notatki;

b) zgtaszaja osobiscie w dniu zaistnienia, wszystkie awarie sprz¢tu komputerowego,
oprogramowania czy sieci komputerowych Dyrektorowi Szkoty, Administratorowi
Dziennika Elektronicznego lub pracownikowi Sekretariatu Szkoty;

c) w zadnym przypadku nie podejmujg samodzielnej proby usunigcia awarii ani nie
wzywaja do naprawienia awarii oso6b do tego nie uprawnionych.

W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majacy
dostep do danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania. Jesli to mozliwe,
zamyka system operacyjny i wytacza zasilanie komputera.

ROZDZIAL. X1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych
uzyskanych z elektronicznego dziennika, musza by¢ przechowywane w sposob
uniemozliwiajacy ich udostepnienie osobom postronnym, kradziez lub zniszczenie,
wedtug zasad okreslonych w szkole.

Szkota moze udostepni¢ dane Ucznia bez zgody Rodzicow odpowiednim organom
na zasadzie oddzielnych przepisow i aktoéw prawnych obowigzujacych w szkole, np.
innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu
sadowego.

Nie nalezy zostawia¢ uruchomionego komputera bez nadzoru.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny speinia¢ nastepujace

wymagania:

a) na komputerach wykorzystywanych w szkole do obstugi dziennika elektronicznego
musi by¢ legalne oprogramowanie; oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢
przechowywane w bezpiecznym miejscu;

b) wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba
kompatybilne;

c) oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢  odpowiednio

16



zabezpieczona.

5. Nie wolno nikomu wypozyczaé, udost¢pniaé, kopiowaé, odsprzedawaé itp.
licencjonowanego oprogramowania bedacego wlasnoscia szkoty.

6. W razie kontroli z zewnatrz, odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoty, na czas kontroli, Administrator
Dziennika Elektronicznego udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie informacje
objete zakresem kontroli.

7. Regulamin bedzie na biezagco modyfikowany w zaleznosci od wprowadzanych zmian
do systemu dziennika elektronicznego lub przepisow dotyczacych prowadzenia
dokumentacji w szkole.

8. Niniejszy Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego ,,Vulcan UONET+”
w Publicznej Szkole Podstawowej w Glinniku wchodzi w Zycie z dniem 2 marca 2020
roku.

(pieczatka i podpis Dyrektora Szkoty
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