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Rozdziat 1. Postanowienia ogolne

1) W szkole, za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/inowrocla\v.
funkcjonuje elektroniczny dziennik. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane
dostarczane sg przez firme zewnetrzng, wspotpracujgcg ze szkotg. Podstawg dziatania
dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty

i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika
elektronicznego.

2) Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktérzy majg bezposredni dostep do edycji
i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczego6towa
odpowiedzialno$¢ szkoty i firmy udostepniajgcej dziennik elektroniczny reguluje zawarta
pomiedzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

3) Podstawe prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
i przetwarzania w nim danych ucznidéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania jest:

a) Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej
oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. 2017 poz. 1646, ze zm.) zwane dalej
rozporzadzeniem.

b) Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 13 czerwca
2016 r. w sprawie ogtoszeniajednolitego tekstu ustawy o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2016 poz. 922, ze zm.)

4) Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajacymi z rozporzadzenia.

5) Administratorem danych osobowych ucznidw, ich prawnych opiekundéw oraz
pracownikow jest Szkota Podstawowa nr 9 im. Marii Sktodowskiej-Curie. Celem
przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych z
rozporzadzenia.

6) Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoim koncie w zaktadce
INFORMACJE O UCZNIU przycisku DANE UCZNIA ma. zgodnie z Ustawa z dnia 29
pazdziernika 2010 r. o zmianie ustawy o ochronie danych osobowych oraz niektdrych
innych ustawo ochronie danych osobowych (Dz.U. 2010 nr 229 poz. 1497). dostep do

raportu o zawartych w systemie danych dotyczacych:
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a) Informacji identyfikujacych osobe (swoje dziecko).
b) Informacji z zakresu 8 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5rozporzagdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych i organizacyjnych.
jakim powinny odpowiada¢ urzgdzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r.. nr 100 poz. 1024 ze zm.)
7) Na podstawie rozporzadzenia oceny czastkowe, semestralne i roczne oraz frekwencja i
tematy zajeé sg wpisywane w dzienniku elektronicznym.
8) Pracownicy szkotly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie i przestrzegania przepiséw obowigzujacych w szkole.
9) Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych
godzinach wychowawczych zapewnia sie mozliwos$é zapoznania sie ze sposobem dziatania
i funkcjonowania dziennika elektronicznego (zatacznik nr 2 - OSWIADCZENIE).
10) Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacje zapisow,
ktore zamieszczone sg w:
a) Szczego6towych warunkach i sposobach oceniania wewnatrzszkolnego uczniow
b) Przedmiotowych Systemach Oceniania.
11) Szczeg6towe warunki i sposoby oceniania wewnagtrzszkolnego uczniéw oraz wszystkie
Przedmiotowe Systemy Oceniania dostepne sg na stronie szkoty (http://www.sp9ino.com).
12)Zasadv korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych opiekunéw),
ucznidéw oraz pracownikow szkoty okreslone sg w niniejszym regulaminie oraz umowie
zawartej pomiedzy firmg zewnetrzng dostarczajgcg system dziennika elektronicznego, a
placowkg szkolng.
13)Zasady bezpieczenstwa danych osobowych w zakresie nieuregulowanym tym regulaminem

okres$la Polityka Bezpieczenstwa Systemow Informatycznych obowigzujgca w szkole.

Rozdziat 2. Konta w dzienniku elektronicznym

1 Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za
ktore osobiscie odpowiada. Szczeg6towe zasady dla poszczeg6lnych kont opisane sg w

zaktadce POMOC kazdego typu konta w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie
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na swoje konto (https://uonetplus.vuicaii.net.pl/inowroclaw) oraz
w poszczeg6lnych rozdziatach tego dokumentu.

2. Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego odpowiada za tajno$¢ swojego hasta,
ktére musi sie sktada¢ co najmniej z 8 znakéw i by¢ kombinacja liter i cyfr oraz duzych
i matych znakéw oraz znakdw specjalnych. Konstrukcja systemu wymusza na
uzytkowniku okresowg zmiane hasta co miesigc.

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac sie do zasad bezpieczernstwa
w postugiwaniu sie loginem i hastem do systemu.

4. Nauczyciel musi mie¢ swiadomos¢, ze poprzez login i hasto jestidentyfikowany w
systemie dziennika elektronicznego.

5. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie
Administratora Dziennika Elektronicznego i natychmiastowej jego zmiany. Dane
kontaktowe Administratora Dziennika Elektronicznego opublikowane sg na stronie
internetowej szkoty.

6. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajgce

odpowiadajgce im uprawnienia:

GRUPA ZAKRES UPRAWNIEN
UZYTKOWNIKOW

ADMINISTRATOR » Uprawnienia wynikajace z umowy - nadzorowane przez firme
VULCAN SERVICE zewnetrzna.

UCZEN + Przegladanie wiasnych ocen;

» Przegladanie witasnej frekwencji;

» Dostep do komunikatow;

» Dostep do uwag i osiggniec;

» Dostep do konfiguracji wtasnego konta.


https://uonetplus.vuicaii.net.pl/inowroclaw

Szkota Podstawowa nr 9 z Oddziatami Przedszkolnymi im. Marii Sktodowskiej-Curie

RODzZIC (PRAWNY
OPIEKUN DZIECKA)

SEKRETARIAT

PEDAGOG,

NAUCZYCIEL

w Inowroctawiu

Przegladanie ocen swojego podopiecznego;

Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego;

Dostep do uwag i osiaggnie¢ dotyczacych swojego podopiecznego;
Dostep do danych ucznia;

Dostep do komunikatow;

Dostep do konfiguracji whasnego konta;

Wglad w plan lekcji podopiecznego;

Wglad w tematy lekcji podopiecznego;

Wglad w nazwiska nauczycieli uczagcych ucznia;

Wglad w przewidywane zadania ucznia.

Wglad w liste kont uzytkownikéw;
Edytowanie i zarzgdzanie danymi uczniow;
Dostep do wszelkich wydrukéw z dziennika;
Prowadzenie ksigg uczniow.

Edycja uwag i orzeczen;
Wglad w dane o uczniach;
Wglad w dzienniki lekcyjne.

Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji;
Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji;
Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji;
Przegladanie ocen wszystkich uczniow w zakresie nauczanego
przedmiotu;

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw w zakresie
nauczanego przedmiotu;

Dostep do komunikatow;

Dostep do wydrukéw;

Wglad w statystyki logowan;

Dostep do konfiguracji konta;

Zarzadzanie swoimi zastepstwami.
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GRUPA
UZYTKOWNIKOW

WYCHOWAWCA
KLASY

DYREKTOR
SZKOLY

ADMINISTRATOR
DZIENNIKA
ELEKTRONICZNE-G
O SZKOLY

\v~ Ihau olounii

ZAKRES UPRAWNIEN

Wszystkie uprawnienia NAUCZYCIELA;

Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca;

Zaktadanie dziennika swojego oddziatu;

Petny dostep do dziennika swojego oddziatu ;

Edycja danych uczniow w klasie;

Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktérej nauczyciel jest
wychowawcg - prawo dokonywania wpisow w zastepstwie innych
nauczycieli;

Wglad w statystyki wszystkich uczniéw w klasie;

Woglad w statystyki logowan uczniéw irodzicow swojej klasy;
Przegladanie ocen wszystkich uczniow; w ktérej nauczyciel jest
wychowawca;

Dostep do konfiguracji konta.

Dokonywanie dodatkowych wpiséw wynikajacych z prowadzenia
dziennika.

Wszystkie uprawnienia NAUCZYCIELA;

Edycja danych wszystkich uczniow;

Modyfikacja rejestru obserwaciji;

Odczyt uwag i orzeczen;

Wglad w statystyki wszystkich ucznidw;

Wglad w statystyki logowan;

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw;

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow ;

Dostep do analiz;

Tworzenie statystyk;

Dostep do konfiguracji konta;

Dostep do alertow;

Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy,
uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje;

Wglad w liste kont uzytkownikow;

Zarzadzanie zablokowanymi kontami;

Wglad w statystyki logowan;

Dostep do wiadomosci systemowych;

Dostep do komunikatow;

Dostep do konfiguracji konta;

Dostep do niezbednych wydrukéw;

Dostep do eksportow;

Dostep do alertdw;

Zarzadzanie planem lekcji szkoty.

7. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie zPOMOCA dostepng po

zalogowaniu sie na swoje konto, w szczego6lnosci z regulaminem korzystania z systemu
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(rodzice, uczniowie). Zasady te sg opisane w linku POMOC w dzienniku elektronicznym
po zalogowaniu sie na swoje bezptatne konto na
stroniehttps://uonetplus.vulean.net.pl/inowroclaw (Do powyzszego dokumentu dotgczona
jest pomoc dla konta Rodzica - zatgcznik 6).

8. Uprawnienia przypisane do kont. w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich
oraz administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika

Elektronicznego oraz Administratora Vulcan Service.

Rozdziat 3. Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

1 W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg linki w
prawym (zottym) panelu ekranu startowego, po zalogowaniu.

2. Modut KOMUNIKATY stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywa¢ w miare mozliwosci jak najczesciej do wspolnej komunikacji miedzy
szkotg a rodzicami (opiekunami uczniéw) i uczniami.

3. Zapomocg KOMUNIKATOW mozna powiadamiaé¢ ucznidéw irodzicéw o zebraniach z
rodzicami, dniach otwartych szkoty, konsultacjach, liscie obowigzujgcych lektur czy
terminach wazniejszych sprawdzianow.

4. Modut KOMUNIKATY daje mozliwo$é wyswietlania informacji razem lub osobno:

a. wszystkim uczniom w szkole,

b. wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajacych do
szkoty,

c. wszystkim nauczycielom w szkole.

5. W szkole w dalszym ciagu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(wywiadowki, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami).

6. Modut KOMUNIKATY nie moze zastgpi¢ oficjalnych podan papierowych, ktérych
wymagajg przepisy odnosnie szkolnej dokumentaciji.

7. Modut KOMUNIKATY moze stuzy¢ do usprawiedliwienia nieobecno$ci ucznia w
szkole tylko w przypadku, gdy rodzic (prawny opiekun) odbedzie obowigzkowe
szkolenie prowadzone przez wychowawce i wyrazi takg wole poprzez ztozenie podpisu
na odpowiednim dokumencie w obecnos$ci wychowawcy klasy (zatgcznik nr 1).

8. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module KOMUNIKATY jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci treSci komunikatu, co rodzic zobowigzany

jest potwierdzi¢, odpisujac na komunikat krotkg wiadomoscig o tym fakcie. Adnotacje
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potwierdzajgcg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za rownowazng
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

9. Jesli nauczyciel uzna. ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie itp. wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig
tres¢ do rodzica (prawnego opiekuna dziecka) za pomocg zaktadki UWAGI w
DZIENNIKU danego oddziatu dla okre$lonego ucznia.

10. Wiadomosci odznaczone jako UWAGI bedg automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem:

1) daty wystania,

2) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujagcego uwage,
3) adresata,

4) tematu itresSci uwagi.

11. Usuniecie przez nauczyciela wpisanej UWAGI dla ucznia ze swojego konta w zaktadce
UWAGI w dzienniku elektronicznym powoduje usuniecie jej
z systemu, przez co nie bedzie ona widoczna w KARTOTECE UCZNIA,

w zwigzku z tym zabrania sie ich usuwania.

12. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. dyrektor i wicedyrektor przesytajg do
nauczycieli za pomocg modutu KOMUNIKATY. Temat takiej wiadomosci ma by¢
pisany WERSALIKAMI (wszystkie wielkie znaki) i odczytanie jej przez nauczyciela

jest rbwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.

Rozdziat 4. Administrator VULCAN Service

1 Po stronie firmy VULCAN jest wyznaczona osoba, ktora jest odpowiedzialna za
kontakt ze szkota. Jej zakres dziatalnosci okre$la umowa zawarta pomiedzy firma
VULCAN a Dyrektorem Szkoty.

2. Firma Vulcan dokonuje okresowych kopii bezpieczenstwa zgodnie

z zawartg umowa.



Szkota Podstawowa nr 9 z Oddziatami Przedszkolnymi im. Marii Sktodowskiej-Curie

w Inowroctawiu

Rozdziat 5. Uczen

Na poczatkowych lekcjach z wychowawcg i na lekcjach zaje¢ komputerowych
uczniowie bedg zapoznani przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania i
regulaminem dziennika elektronicznego w szkole.

Uczen ma obowigzek zapoznaé sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole dostepnymi w POMOCY dostepnej po zalogowaniu sie na
swoje konto (hUps://uonetplus.vulcan.nct.pl/iiiowroclav\) oraz odpowiednich
REGULAMINACH.

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

obowigzki i uprawnieniajak rodzic na swoim koncie.

Rozdziat 6. Rodzic (prawny opiekun dziecka - ucznia)

1

Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajgce podglad postepdéw edukacyjnych ucznia oraz dajgce
mozliwosé komunikowania sie z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrone débr
osobistych innych uczniow.

Dostep do konta rodzica jest bezptatny.

Dostep rodzicow iich dzieci do poszczegdlnych modutdéw w dzienniku elektronicznym
jest okreslony ich funkcjami na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg a
Dyrektorem Szkoty.

Na poczatku roku szkolnego Rodzic moze zleci¢ aktywacje konta szkole poprzez
zgtoszenie tego faktu wychowawcy klasy i podanie swojego adresu poczty internetowej
(zatgcznik nr 7).

Rodzic ma obowigzek zapoznac sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole dostepnymi w POMOCY dostepnej po zalogowaniu sie na
swoje konto i odpowiednich REGULAMINACH.

Istnieje mozliwosé odrebnego dostepu do systemu dla obojga rodzicow/opiekunow,
muszg oni mie¢ jednak odrebng poczte internetowa.

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

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

odwotania sie wedtug standardowych procedur obowigzujgcych w szkole opisanych w
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Wewnatrzszkolnyeh Zasadach Oceniania dostepnych na szkolnej stronie

litip://www.sp9ino.com.

Rozdziat 7. Sekretariat

1. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora szkoty
osoba, ktéra na state pracuje
w sekretariacie szkoty.

2. Osoba pracujaca w sekretariacie szkoty jest zobowigzana do przestrzegania przepiséw
zapewniajacych ochrone danych osobowych i dobr osobistych ucznidw.

3. Pracownik sekretariatu szkoty jest zobowigzany do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnos$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistniatej awarii zgtoszonej przez nauczyciela Administratorowi
Dziennika Elektronicznego lub Administratorowi Sieci Komputerowej.

4. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie dyrektora szkoty. Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w
sekretariacie konto z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwosci
edycji danych dotyczacych ocen
i frekwencji w zadnej klasie szkoty.

5. Do zadan sekretarza szkoty nalezy przekazywanie informacji dyrektorowi, zastepcy
dyrektora, wychowawcom, pedagogowi. Szkolnemu Administratorowi Dziennika
Elektronicznego o zapisaniu, skresleniu lub przeniesieniu ucznia z klasy do klasy w
formie KOMUNIKATU.

6. Na prosbe drugiej szkoty sekretariat moze wydrukowaé z systemu kartoteke ucznia
zawierajgcg catoSciowa informacje o przebiegu edukacji danego ucznia i przekazac ja
do sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢ w sposéb
umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto. komu i kiedy prze kazat te
dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem
odbioru.

7. Przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej klasy dokonuje wychowawca i sekretarz
szkoty niezwilocznie po otrzymaniu takiej wiadomosci od dyrektora szkoty.
Przeniesienia dokonujesie wedtug zasad okre$lonych w dzienniku elektronicznym,
przenoszac wszystkie dane

o ocenach i frekwencji do nowej klasy.
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8. Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, sekretarz
i wychowawca danego oddziatu wprowadzajg dane o nowym uczniu

w porozumieniu z dyrektorem szkoty.

Rozdziat 8. Nauczyciel

1. Nauczyciel ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem elementéw MODULU
DZIENNIK.

2. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i
wpisuje bezposrednio do dziennika elektronicznego temat lekcji oraz nieobecnosci jak i
obecnosci uczniéw na zajeciach. W trakcie trwania zaje¢ uzupetnia inne elementy, np.
oceny uzyskane przez uczniow.

3. Nieobecnosé wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢

zmieniona na:

Nieobecnos¢ usprawiedliwiong - u.
Nieobecnos$¢ usprawiedliwiong przez szkote - ns.
Zwolnienie -z

Eal . A

Lub inng na ustalong w szkole kategorie frekwencji.

4. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego:

1  Tematu lekgciji.

2. Ocen czastkowych.

3. Frekwencji na lekcjach przez siebie prowadzonych.

4. Prognoz ocen klasyfikacyjnych i rocznych.

5. Ocen klasyfikacyjnych i rocznych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia
wedtug zasad okreslonych
w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

5. Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustalania wagi ocen. Wagi ocen ustalone sg wedtug
zasad okres$lonych w Przedmiotowych Systemach Oceniania. Kazda ocena ma mie¢
przydzielong kategorie, wage oraz zaznaczona opcje, czy jest liczona do $redniej.

6. Wpis oceny moze by¢ wielokrotnie poprawiany w dowolnym momencie. W bazie
danych programu znajduje sie cata historia zmian.

7. Kazda ocena moze by¢ dopetniona komentarzem uzasadniajgcym ocene lub

wskazujgcym sposob dalszej pracy ucznia nad danym zagadnieniem.
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b)

d)

12.
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Ocenie z poprawy nadaje sie te same wiasciwosci, jak ocenie ze sprawdzianu (kolor,
nazwe), wpisujac jedynie w nazwie na poczatku stowo POPRAWA np. sprawdzian.
POPRAWA -sprawdzian.

O nieobecnos$ci ucznia na sprawdzianie informuje wpis x - nie oceniano. Po
uzupetnieniu przez ucznia danej zalegtoSci ocene te nalezy zmieni¢ na wtasciwg z
danego ,,sprawdzianu".

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

W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel zastepujacy
ma obowigzek dokonywac zaznaczen wedtug zasad okre$lonych w systemie dziennika
elektronicznego:

W module DZIENNIK musi wybra¢ opcje ZASTEPSTWO, a nastepnie zaznaczy¢ z
listy odpowiedni ODDZIAL. GRUPE (w razie potrzeby)

i ZAJECIA EDUKACYJNE odpowiednio przydzielone nauczycielowi, za ktérego
prowadzi zajecia.

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

W przypadku kiedy zajecia odbedg sie na innej godzinie lub w innym dniu. niz wynika
to z planu zajeé, nauczyciel w temacie lekcji, gdzie powinny odby¢ sie planowo zajecia,
wpisuje odpowiednig informacje o tym. ze lekcja odby#a sie w innym terminie, podajac
date i numer lekcji. Przeprowadzone zajecia wpisuje tak. jak sie odbyty.

Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np: wyjscie do kina. udzia}

w uroczystosci szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do dziennika
elektronicznego wpisuje wedtug takich samych zasad, jakie okreslone sg dla
prowadzenia lekcji, wybierajac opcje ,,zajecia opiekunczo-wychowawcze", aw
temacie wpisuje zaistniatg sytuacje, np: ,,Udziat w uroczystosci szkolnej..." itp.
Zajecia odwotane wpisuje wicedyrektor odwotujgcy zajecia.

Jesli w bibliotece internetowej nie znajduje sie odpowiedni rozktad materiatu
nauczyciel przygotuje go w odpowiedniej formie przesyta Szkolhemu
Administratorowi Dziennika Elektronicznego, aby mogt on wprowadzi¢ go

niezwtocznie do dziennika.
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13. Jedli w bibliotece internetowej dziennika elektronicznego znajduje sie odpowiedni
rozktad materiatu nauczyciel samodzielnie przypisuje go do uczonych oddziatow
klasowych.

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

15. Na trzy dni robocze przed posiedzeniem $rddrocznej lub rocznej klasyfikacyjnej rady
pedagogicznej wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu
ocen klasyfikacyjnych lub rocznych w dzienniku elektronicznym. W dniu rady
pedagogicznej nie wolno zmienia¢ proponowanych ocen $rédrocznych lub rocznych.

16. Obowigzkiem kazdego nauczycielajest poinformowanie ucznia ijego rodzicow za
posrednictwem wychowawcy o przewidywanych dla ucznia ocenach w postaci
bezposredniej WIADOMOSCI z dziennika elektronicznego lub w innej formie zgodnej
ze statutem szkoty.

17. Na dzien przed zebraniem z rodzicami nauczyciel ma obowigzek uzupetnienia
wszystkich ocen czastkowych w dzienniku elektronicznym, na podstawie ktérych w
dniu zebrania z rodzicami drukowane bedg odpowiednie kartki informacyjne dla
rodzicéw.

18. Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zaje¢, np. udziat w zawodach sportowych, o fakcie
tym z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem powinien poinformowaé dyrektora
lub odpowiedzialnego za frekwencje wicedyrektora oraz wychowawce klasy za
pomocg komunikatéw lub osobiscie.

19. Nauczyciel ma obowigzek w zaktadce dziennika SPRAWDZIANY umieszczac
informacje o kazdej pracy klasowej lub sprawdzianie z wyprzedzeniem co umozliwi
systemowi kontrolowanie ilosci tych prac dla danej klasy na warunkach okreslonych
innych prac klasowych i sprawdzianéw w iloSci wykraczajgcej ponad dopuszczalng w
ciggu jednego dnia lub tygodnia.

20. Po utworzeniu zadania, o ktorym mowa w punkcie 19, nauczyciel ma prawo
zamieszczania informacji, jakiego dziatu ono dotyczy.

21. Na w/w podstawie przekazywania informacji wszyscy nauczyciele w szkole majg
obowigzek tak planowaé prace pisemne, aby nie zostaty naruszone zasady.

22. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z Ustawg 0 ochronie
danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 1997 r., nr 133, poz. 833 ze zm.)

nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobéw osobom trzecim.
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27.
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Nauczyciel jest zobligowany pilnowaé, aby uczniowie lub osoby postronne nie miaty
dostepu do komputera, z ktérego nauczyciel (wychowawca klasy) loguje sie do
dziennika elektronicznego.

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

Jesli nauczyciel uzywa laptopa lub innego urzadzenia umozliwiajacego prace z

dziennikiem elektronicznym online i offline. musi pamietaé, aby:
nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim.

stosowac wszelkie zasady bezpieczenstwa, aby nie narazi¢ aplikacji dziennika

elektronicznego na ujawnienie jakichkolwiek danych.

jesli uzywana byta aplikacja offline. niezwtocznie po uzyskaniu dostepu do dziennika
zaktualizowac wpisy dokonane

w trybie offline.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi takie
same konsekwencje, jak w przypadku przepisow odnos$nie szkolnej dokumentacji.

Po zakonczeniu pracy NAUCZYCIEL musi pamietaé o wylogowaniu sie z konta.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel powinien
niezwtocznie powiadomié Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w
nalezytym stanie.

Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy sprzet
nie zostat w widoczny sposdb naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia
takiego stanu rzeczy, ma obowigzek niezwtocznie powiadomi¢ o tym Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe

W przypadku alarmu ewakuacyjnego NAUCZYCIEL ma obowigzek wylosowania sie
z systemu.

Z NIEREALIZOWANIA OBOWIAZKU SYSTEMATYCZNEGO UZUPEELNIANIA
DZIENNIKA MOGA ZOSTAC WYCIAGNIETE KONSEKWENCJE FINANSOWE.



Rozdziat 9. Wychowawca klasy

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty
wychowawca klasy. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie
dziennika elektronicznego swojej klasy.

Wychowawca klasy powinien zwrdéci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja danych
uczniéw. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku
Swiadectw, powinien rowniez wypetni¢ pola odnosnie telefonéw komaérkowych
rodzicdw orazjesli dziecko posiada opinie lub orzeczenie z poradni odznaczy¢ ten fakt
w odpowiednim miejscu.

Jesli w danych osobowych ucznia nastagpig zmiany, np.: zmiana nazwiska,
wychowawca klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika
elektronicznego, za ktdrych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

W ciggu pierwszego tygodnia nowego roku szkolhego wychowawca przypisuje
uczniow do swojej klasy i do grup zajeciowych.

Do 10 wrze$nia w dzienniku elektronicznym wychowawca klasy uzupetnia dane
ucznidw swojej klasy.

W dniu poprzedzajacym posiedzenie okresowej lub rocznej rady pedagogicznej
wychowawca klasy dokonuje wydrukéw statystyk wskazanych na Radzie
Pedagogicznej, podpisuje je i przekazuje dyrektorowi.

Propozycje ocen i oceny zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad
okreslonych w WewnatrzszkolnychZasadach Oceniania.

Przed datg zakonczenia potrocza i konca roku szkolnego kazdy wychowawca klasy jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku
elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.

W celu sprawdzenia poprawnos$ci wydrukéw wychowawca klasy ma obowigzek

sprawdzenia tych Swiadectw z innym nauczycielem.

10. Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegty tydzien i dokonuje odpowiednich

11.

zmian. np. usprawiedliwien, likwidacji bteddw itp. Wychowawca klasy jest
odpowiedzialny za naprawienie btedéw wystepujacych w ramach dziennika jego klasy.
Skreslenia ucznia z listy uczniow dokonujg sekretarz szkoty i wychowawca zgodnie z

decyzjg dyrektora szkoty. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie
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zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane odnos$nie oceni frekwencji beda liczone
do statystyk.

12. Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe
wprowadza wychowawca i sekretarz szkoty lub Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego.

13. W dniu poprzedzajagcym zebrania z rodzicami wychowawcy moga drukowac z systemu
dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji, uwag i potrzebnych statystyk
do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

14. Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani
wychowawca klasy nie majg obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza
okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego. Nie dotyczy to
przewidywanych ocen niedostatecznych, zaréwno srédrocznych, jak i rocznych. W
przypadku niestawienia sie rodzica na zebranie wychowawca wysyta powiadomienie o
przewidywanych ocenach niedostatecznych i nagannych w formie pisemnej zgodnie ze
statutem szkoty.

15. Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy proponowang $rédroczng i roczng
ocene zachowania jak i $§rodroczng i roczng ocene zachowania w odpowiedniej opcji
dziennika elektronicznego, wedtug zasad okreslonych w Zasadach Oceniania.

16. Wychowawca klasy ma obowigzek sprawdzi¢ i w razie konieczno$ci uzupetni¢ do 10
wrzes$nia dane odnos$nie klasy i uczniéw (dane osobowe, inne informacje o uczniu itp.),
a nastepnie systematycznie kontrolowac
i w razie koniecznosci kontaktowaé sie z sekretariatem, aby aktualizowac wpisy.

17. Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom
zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego
w szkole.

18. Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy m a obowigzek osobiscie
zebra¢ od rodzicow adresy poczty internetowej oraz poczty internetowej ich dzieci. Na
tym zebraniu przekazuje podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika
elektronicznego i wskazuje, gdzie ijak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze
(hilps://uonctplus.vulcan.nct.pl/inowTociaw- po zalogowaniu sie na swoje konto).

19. Fakt odbycia przeszkolenia na temat zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego
w szkole rodzic dokumentuje na specjalnej liscie (zatagcznik nr 2). za$ przekazanie

adresow e-mail wspomnianych w punkcie 18 rodzic potwierdza, oddajagc wychowawcy
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lub w sekretariacie szkoty specjalny podpisany dokument. (zataczniknr7).

Rozdziat 10. Dyrektor Szkoty

1

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
dyrektor szkoty lub wyznaczony przez niego wicedyrektor.

Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania dyrektor szkoty zleca
uzupetnienie i aktualizuje plandw lekcji poszczegdlnych klas.

Do 20 wrze$nia kazdego roku szkolnego dyrektor szkoty sprawdza wypetnienie przez
wychowawcéw klas wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidtowego

dziatania dziennika elektronicznego.

4. Dyrektor szkoty jest zobowigzany:

a)
b)
<)

d)

9)

h)

systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

kontrolowaé systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.
systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicéw

i ucznidw,

bezzwtocznie przekazywac uwagi za pomocg komunikatow.

wpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych klas

i nauczycieli w komunikatach,

kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty
poprawnos$¢, systematycznosé, rzetelno$¢ wpis6w dokonywanych przez nauczycieli,
generowania odpowiednich statystyk, np. zbiorczych dla nauczycieli.

a nastepnie ich wynik i analize przedstawiac¢ na radach pedagogicznych.
dochowywacé tajemnicy odnosnie postanowiefi zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

dbac¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, np. zamawianie i zakup

materiatow i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

5. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego dyrektor szkoty powiadamia wszystkich

nauczycieli szkoty za pomocg KOMUNIKATOW.

6. System daje mozliwo$¢ tworzenia wielu réznych statystyk. Dyrektor Szkoty ma obowigzek

szczegotowo okres$li¢ ktore, w jakim odstepie czasu i wjaki sposéb powinny by¢ tworzone,

przegladane. Fakt ten powinien byé ogtoszony na radzie pedagogicznej i wpisany do

protokotu rady.
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7. Dyrektor Szkolty ma obowigzek wyznaczy¢ drugg osobe, ktéra moze petnic role
Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznosci petnienia tej funkcji
przez pierwsza.

8. Do obowigzkéw dyrektora szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

a) nauczycieli szkoty.

b) rodzicéw,

¢ nowych pracownikow szkoty.

d) uczniow.

e) pozostatego personelu szkoty (konserwatorzy, panie sprzgtajgce, wozna, administracja
itp.) pod wzgledem bezpieczenstwa.

9. Dyrektor szkoty w celu wymuszenia systematycznosci i regularnosci dokonywania wpisow
w dzienniku elektronicznym moze zablokowa¢ dostep do archiwalnych wpiséw,
uprzedzajac nauczycieli i pracownikdéw szkoty odpowiednim komunikatem z podaniem
daty blokady.

10. W szczegdbInych wypadkach i na proSbe zainteresowanego blokada taka zostanie usunieta

celem poprawienia lub uzupetnienia brakujgcych wpiséw.

Rozdziat 11. Administrator Dziennika Elektronicznego w szkole

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Administrator Dziennika Elektronicznego.

2. Administrator Dziennika Elektronicznego, logujac sie na swoje konto, ma obowigzek
zachowywac zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane i systematycznie
aktualizowac programy zabezpieczajace komputer).

3. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczeg6lng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca sig, aby funkcje tg petnit nauczyciel pracujacy
w danej szkole, ktéry sprawnie postuguje systemem i zostat w tym zakresie
odpowiednio przeszkolony.

4. Obowiazki Administratora Dziennika Elektronicznego :

a) Zapoznaje uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.
b) Powiadamia wszystkich uzytkownikéw sytemu, ze ich dziatania beda

monitorowane, a wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane.
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¢) Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, na proshe
dyrektora szkoty, szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego uzupetnia i
aktualizuje plany lekcji poszczeg6lnych Kklas.

d) Za poprawnos$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziaty zajeg,
nazewnictwo przedmiotow i wiele innych elementdw, ktérych edycja mozliwa
jest tylko z konta administratora, odpowiada Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego
w porozumieniu z dyrektorem szkoty.

e) W razie zaistniatych niejasno$ci Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowigzek komunikowania sie z wychowawcami klas lub z
przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w celu jak
najszybszego wyjasnienia .

f) Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy
systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie ijak najszybsze
odpowiadanie na nie.

5. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majgce wptyw na
bezposrednie funkcjonowanie zaje¢ i szkoty. Administrator Dziennika Elektronicznego
moze dokona¢ wytacznie po oméwieniu tego na radzie pedagogicznej i odnotowaniu
tego faktu w protokole rady. W razie zaistnienia potrzeby szybkiej zmiany ustawien.
Administrator Dziennika Elektronicznego moze poprosi¢ dyrektora szkoty o zwotanie
specjalnej rady pedagogicznej w celu przegtosowania nowych ustawien w dzienniku
elektronicznym.

6. Kazdy zauwazony przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgtoszony
Administratorowi Dziennika Elektronicznego w celu podjecia dalszych dziatanh
(zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowoddw).

7. Jesli nastgpi zablokowanie konta Nauczyciela. Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowigzek:

a) Skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady.

b) W razie zaistnienia préby naruszenia bezpieczeAstwa powiadomié¢ firme

nadzorujgcg poprzez wystanie informacji do Administratora Vulcan Service.

8. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostepniac
nikomu, poza Szkolnym Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych
konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczynic¢ sie na obnizenie

poziomu bezpieczenstwa.
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Rozdziat 12. Administrator Szkolnej Sieci Komputerowej

1 Administrator Szkolnej Sieci Komputerowej ma umozliwic¢ na biezaco bezpieczne i
sprawne logowanie sie do dziennika elektronicznego na komputerach przydzielonych

nauczycielom do jego obstugi.

Rozdziat 13. Postepowanie w razie wycieczki

1 Kierownik wycieczki jest odpowiedzialny za dokonanie wpisu
0 wycieczce do dziennika elektronicznego.

2. Kierownik wycieczki jest zobowigzany ztozy¢ u dyrektora lub wicedyrektora liste
ucznidw pozostajagcych w szkole (zatagcznik nr 5- Karta obecnosci pozostaje w
dokumentacji wycieczki) oraz powiadomi¢ nauczycieli, ktérzy musza ich doda¢ do
frekwencji w innej klasie. Do jego obowigzkdw nalezy rowniez podanie uczniom

niewyjezdzajagcym planu ich lekcji.

Rozdziat 14. Postepowanie w czasie awarii

1. Postepowanie Dyrektora Szkoly w czasie awarii:
a) Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzié, czy wszystkie procedury odnos$nie

zaistnienia awarii sg przestrzegane przez Administratora Dziennika
Elektronicznego. Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli.

b) Dopilnowac jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.

c) Zabezpieczy¢ Srodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.

2. Postepowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:

a) Obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwtoczne
dokonanie naprawy w celu przywrdécenia prawidtowego dziatania systemu. W
przypadku awarii odpowiada on za kontakt bezposredni z firmg VULCAN.

b) O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy Administrator
Dziennika Elektronicznego powinien powiadomic¢ Dyrektora Szkoty oraz
nauczycieli.

c) JeSli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzier. Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesié¢ na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim

odpowiednig informacje.
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Jesli z powodow technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomic¢ o tym
fakcie Dyrektora Szkoty.

Jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego,
nalezy powiadomi¢ komisje o zaistniatej awarii i po kontakcie z firma Vulcan

przedstawi¢ termin udostepnienia dziennika elektronicznego.

Postepowanie nauczyciela w czasie awarii.

W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci
informatycznej nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie
zajeciach odpowiednio wypeini¢ karte do tego przeznaczong (zatagcznik nr 4)i
zostawié ja w wyznaczonym do tego miejscu w sekretariacie.

Jes$li z przyczyn technicznych nie ma mozliwos$ci wprowadzenia danych do
systemu:

o Sekretariat ma obowigzek przechowywaé wszystkie wypetnione przez
nauczycieli karty w bezpiecznym miejscu z podziatem na poszczegdine dni.

» Po ustgpieniu awarii nauczyciele majg obowigzek odebrania kart i ich
wprowadzenia niezwlocznie po usunieciu awarii.

« Jesli nauczyciel posiada mozliwos¢ pracy w odpowie dniej, dostarczonej
przez firme Vulcan, aplikacji offiine, moze z niej korzysta¢ az do usuniecia
problemu. Ma tez obowigzek niezwtocznie po udostepnieniu dziennika
elektronicznego zaktualizowac dane.

Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych majg by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej
z wymienionych os6b:

 Administratorowi Sieci Komputerowej.

« Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

» Pracownikowi sekretariatu szkoty.

Zalecang formg zgtaszania awarii jest uzycie modutu Komunikaty w systemie
dziennika elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza sie nastepujgce
powiadomienia:

* osobiScie.

» telefonicznie.

e zapomocg poczty e-mail.
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e poprzez zgtoszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest
zobowigzany do niezwtocznego poinformowania o tym fakcie
odpowiedniego pracownika szkoty.

e) W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac¢ samodzielnej préby
usuniecia awarii ani wzywaé¢ do naprawienia awarii 0oséb do tego

nieupowaznionych.
Rozdziat 14. Postanowienia koncowe

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nos$niki informacji, powstate na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez, wedtug zasad obowigzujacych w szkole.

2. Wszystkie wprowadzone do bazy danych karty majg by¢ zniszczone w niszczarce.

3. Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odnosnie np. ocen czy frekwencji
rodzicom iuczniom drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala najednoznaczng
identyfikacje drugiej osoby.

4. Mozliwos$¢ edycji danych ucznia majg: Administrator Dziennika Elektronicznego,
Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy oraz upowazniony przez Dyrektora Szkoty
pracownik sekretariatu.

5. Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sg po ufne.

6. Szkoty moga udostepnié dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepiséw i aktow' prawnych obowigzujacych w szkole, np.
innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu
sgdowego.

7. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢é w sposéb jednoznacznie
uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

8. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub
DVD z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

9. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetniac
nastepujgce wymogi:

a) Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi
by¢ zainstalowane legalne oprogramowanie.

b) Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg
kompatybilne.

c) Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.
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d) Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym
miejscu.

e) Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Administrator Sieci
Komputerowej. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywac zadnych zmian w
systemie komputerowym.

f) Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawac itp. licencjonowanego

oprogramowania bedgcego wiasnoscig szkoty.

10. Wszystkie urzadzenia powinny byé oznaczone w jawny sposob wedtug zasad

obowigzujacych w szkole.

Zalgczniki

1. Zatacznik nr 1 - OSwiadczenie rodzica/prawnego opiekuna o woli usprawiedliwiania
nieobecnosci dziecka drogg elektroniczna przy pomocy modutu WIADOMOSCI.

2. Zalacznik nr 2 - Oswiadczenie o odbyciu przeszkolenia w zakresie zasad
funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 9 im. Marii
Skiodowskiej-Curie w Inowroctawiu.

3. Zalgcznik nr 3 - Procedura wprowadzania danych do dziennika elektronicznego w
Szkole Podstawowej nr 9 im. Marii Sktodowskiej-Curie w Inowroctawiu.

4. Zatacznik nr 4 - Karta lekcyjna na wypadek awarii.

5. Zalgcznik nr 5 - Karta ucznidw pozostajagcych w szkole w czasie wycieczki klasy.

6. Zatacznik nr 6 - Pomoc dla ucznia/rodzica (dostepna rowniez w module UCZEN po
zalogowaniu do dziennika elektronicznego).

7. Zalacznik nr 7 - Zgoda rodzica/opiekuna na podanie swojego oraz swojego dziecka

adresu e-mail do logowania sie¢ do dziennika elektronicznego.



Zatacznik nr 1- OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nieobecnosci mojego dziecka bedg usprawiedliwiane drogg elektroniczng
w zaktadce KOMUNIKATY dziennika elektronicznego Szkoty Podstawowej nr 9
z Oddziatami Przedszkolnymi im. Marii Sktodowskiej-Curie w Inowroctawiu.

KLASA

Nazwisko i imie ucznia Data  Czytelny podpis rodzica lub

,_
©

prawnego opiekuna
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Zatacznik nr 2 - OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego

w Szkole Podstawowej nr 9 z Oddziatami Przedszkolnymi w Inowroctawiu
KLASA

Lp. Nazwisko i imie ucznia Data  Czytelny podpis rodzica
lub prawnego opiekuna
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/podpis wychowawcy/



Zatgcznik nr 3

Procedura wprowadzania danych do dziennika elektronicznego Szkoty Podstawowej nr 9

z Oddziatami Przedszkolnymi im. Marii Sktodowskiej-Curie w Inowroctawiu

Rozdziat 1. Administrator dziennika elektronicznego
1 Administrator wypetnia nastepujace elementy dziennika [01 wrzesnia]:
1 Tworzy jednostki i klasy.
2. Zarzadza listg pracownikow i ich uprawnieniami.
3. Ustala wszystkie daty zwigzane z organizacja roku szkolnego.
4. Kategorie frekwencji - w razie potrzeby.
5 Kategorie ocen - w razie potrzeby.

6. Konfiguracja:

a Parametry konfiguracyjne.

b. System oceniania - w razie potrzeby.

C. Zachowanie - punktowe w razie potrzeby.
d. Dni wolne.

e. Dzwonki.

7. Import planu lekcji.

8. Poprawienie bteddw lub niesp6jnosci powstatych przy imporcie.

Rozdziat 2. Sekretariat
I. Wypetnia modut Sekretariat:

a. Uczniowie w planowanych klasach,



b. Dane o uczniach (adresy, prawni opiekunowie, itp.).

Rozdziat 3. Dyrektor Szkoty lub wicedyrektor
1 Przygotowuje plik Planu Lekcji Optivum do importu danych przez

Administratora Dziennika Elektronicznego Szkoty

Rozdziat 4. Wychowawca klasy

I. Wychowawca klasy wypetnia nastepujace elementy dziennika:
a) Zaktada dziennik swojego oddziatu.

b) Uzupetnia dane osobowe i inne informacje o uczniu w kontakcie z
sekretariatem szkoty do 10 wrzesnia,

¢ Tworzy liste przedmiotow inauczycieli uczacych w swoim oddziale.

d) Zarzadza uczniami w swoim oddziale (wpisuje na liste, usuwa z listy).

e) Wycieczki. [7 dni przed wycieczka],

f) Wazniejsze wydarzenia z zycia klasy. [7 dni],
Q) Kontakty wychowawcy z rodzicami,
h) Obecno$¢ uczniow na zajeciach edukacyjnych - usprawiedliwianie

nieobecnosci,
i) Oceny zachowania - wystawianie propozycji ocen oraz ocen
zachowania semestralnych irocznych.

j) Zebrania z rodzicami uczniéw w zaktadce WIADOMOSCI. [7dni],

k) Notatki - uwagi o0 uczniach.

I) Rada klasowa rodzicow - uzywane stanowiska: Przewodniczacy, Zastepca
przewodniczgcego. Skarbnik, [do 30 wrze$nia],

m) Samorzad klasowy - uzywane stanowiska: Przewodniczacy, Zastepca

przewodniczgcego, Skarbnik, [do 30 wrzes$nia],

a) Wyniki sprawdzianu ésmoklasisty- [do 30 czerwca],

b) Whisuje nazwiska uczniéw w podziatach na grupy.

0] Zaznacza zajecia indywidualne dla ucznia swojego oddziatu lub
zwolnienia

z przedmiotow, z ktérych uczen ma zwolnienie.



Rozdziat 5. Nauczyciel
L Przygotowuje rozktad zaje¢ z tematami w odpowiednim formacie w celu

importu do dziennika w razie braku mozliwosci pobrania z gotowej biblioteki

internetowej.
2. Nauczyciel wypetnia nastepujace elementy dziennika:
a) Interfejs lekcyjny: temat, frekwencja, oceny, uwagi, wiadomosci.
b) Zadania domowe.
0 Dodatkowe godziny.
d) Organizacje sprawdzianéw, prac klasowych.
3 Lekcja zgodnie z planem zajec:
a) Zalogowac sie do dziennika.
b) Rozpocznij lekcje - wybrac z listy temat (opcjonalnie nacisnag¢

przycisk zaproponuj) lub wpisa¢ go recznie.

C) ZatwierdzZ i sprawdz obecnos¢ - sprawdzamy obecnosc.
d) Inne czynnoS$ci wynikajace z lekcji (spdznienia, oceny, itp.).
e) W razie potrzeby doda¢ do uczonego oddziatu ucznidw nie

wyjezdzajacych na wycieczki w celu kontroli ich obecnosci.

4. Zastepstwo jesli mam klase w moim przydziale:
a) Zalogowac sie do dziennika elektronicznego.
b) Rozpocznij lekcje - wybra¢ z listy temat [opcjonalnie nacisngé

przycisk zaproponuj) lub wpisa¢ go recznie oraz wybra¢ w polu

ZASTEPSTWO stowo TAK.

0 ZatwierdZ i sprawdZ obecno$¢ - sprawdzamy obecnosc.
d) Inne czynnosci wynikajgce z lekciji.
5. Zastepstwo, na tej samej lekcji, gdy mam réwniez inng klase, ktorej nie

ucze lub grupe (dwie lekcje na jednej godzinie):

NALEZY ODNOTOWAC REALIZACJE LEKCJI DLA SWOJEJ I ,,OBCEJ"

GRUPY.
a) Zalogowac sie do dziennika elektronicznego.
b) Zajecia edukacyjne (powinny pojawié¢ sie automatycznie

zgodnie ze zmienionym planem lekcji lub bedzie mozna wybraé

godzine, przedmiot)



0 Klikamy godzine, na ktérej mamy zastepstwo - w lewym panelu
bocznym interfejsu lekcyjnego.

d) Rozpocznij lekcje - wybrac z listy temat [opcjonalnie nacisng¢
przycisk zaproponuj) lub wpisaé¢ go recznie oraz wybra¢ w polu

ZASTEPSTWO stowo TAK.

e) Wybra¢ w tym samym oknie oddziat, ktéry ma zastepstwo.
f) ZatwierdzZ i sprawdzZ obecnos$¢ - sprawdzamy obecnosc.
0) Inne czynno$ci wynikajace z lekcji.

TAKA CZYNNOSC POWTARZAMY DLA DRUGIEJ GRUPY WYBIERAJAC

Uwagi

ROWNIEZ ZASTEPSTWO

ZAMIAST LEKCJI STANDARDOWEJ.

6. Woycieczki szkolne
a) Kierownik wycieczki uzupetnia tematy i frekwencje w e- dzienniku.
b) CzynnosSci dotyczace nieobecnosci nauczycieli wykonuj e wicedyrektor
szkoty.

7. Uczniowie delegowani do reprezentowania szkoty

a) JeSli uczen bierze udziat w konkursie, zawodach sportowych, reprezentuje
szkote w inny sposob w czasie swoich zajeé, to nauczyciel sprawujacy nad nim
opieke dzien przed konkursem wysyta WIADOMOSC do nauczycieli

informujacg o tym fakcie.

1 W nawiasach kwadratowych znajdujg sie terminy wprowadzenia danych np:
[30 dni] - 30 dni od zakonczenia zdarzenia.
[30 wrzesnia] - konkretna data.
2 Pozostate terminy zgodnie z regulaminem funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole oraz z kalendarzem roku szkolnego.
3 W razie jakichkolwiek pytan, niezgodnosci, watpliwosci prosze o
bezposredni kontakt z dyrekcja szkoty lub administratorem dziennika

elektronicznego szkoty.



Zatgcznik nr 4 - KARTA LEKCYJNA

Data:

Numer lekcji:

Klasa:

Temat zajec:

Frekwencja

obecni/nieobecni:

Dane uczniéw
nieobecnych:

Dane uczniow
sp6znionych:

Oceny:

Uwagi:

Inne:

/podpis nauczyciela/



Zatacznik nr 5 - KARTA OBECNOSCI

DATA:

Imie i nazwisko ucznia: Numer lekcji/klasa

1 2 3 4 5 6 7



Wyrazam zgode na publikowanie informacji z e-dziennika na
»Witrynie dla rodzicéw/ucznia™

Nazwisko, imie ucznia

Klasa i pesel ucznia

Nazwisko iimie rodzica/opickuna ucznia

Adres poczt}' elektronicznej e-mail (login do e-dziennika)

prosze wypetni¢ ,drukowany niiznakami”, jezeli wpisujemy ,zero" - prosze wpisa¢ O, prosze takze zwréci¢ uwage na apis: L 1,1, oraz U,

Adres poczty elektronicznej dziecka e-mail (login do e-dziennika)

prosze w\petni¢..drukowanym iznakanii®. jezeli wpisujemy ,zero” - pros/e wpisa¢ O. prosze takze zwréci¢ uwage na zapis: U I, 1,J oraz U,V

Inowroctaw.
(mcinowosc. dalni (podpis rod/ica opiekuna uc/nia)

»W'itryna dla rodzicéw/ucznia” umozliwia tylko przegladanie informacji ze szkolnego dziennika. Dostep do informacji
ma tylko zatogowana osoba - zna login, ktérym jest podany adres e-mail i hasto - tajne, utworzone samodzielnie.
Zatogowana osoba moze tylko przegladac informacjo, dotyczace tylko i wytgcznie ucznia, ktéremu w systemie
przypisano adres e-mail.

W itryna umozli

x/ sekretariat szkoty

instrukcja dla rodzica

i;* prziyhpiarne informacji tylko « swsim tteieckii luf* dzieciach!

Co nalezy zrobic¢, aby mie¢ mozliwosc¢ korzy stania z c-d/icn nikaw domu ?

1 Oswiadczenie i hasto - tylko raz na poczatku nalezy: Dostarczy¢ do szkoty oswiadczenie z adresem
c-mail. O$wiadczenie dostepnejest na szkolnej stronie siu p Ww »pthe>.co il w zaktadce
Rodzice lub w sekretariacie szkoty Os$wiadczenie musi by cdostarczone osobiscie, potwierdzone
podpisem i zwery likéw anedokumentem lozsamosci

2 Odwiedzie strone c-«fciennika iitips uonapj®i. > *KM:ndi przycisk ..Zalogui sig""
po czym na koleing) strome ..Przy wraainicdostcnu wypetnic koleiny formularz konczac
kliknigciem w ..Wyslij wiadomos$¢ >".

3. Odebrac listod UONET+. Po zalogowaniu si¢ na swojaskrzynkec-mail. odbieramy lisi od UONET +
klikamy w link zaznaczony naobrazku

4 Wprowadzi¢ do systemu swoje tajne hasto. Po kliknigciu w link pojawi si¢ formularz, do ktérego
wpisujemy swoje tajne hasto. Hasto musi spetniac kilka regut. Viusimied co najmniej Xznakéw, duze i
mate litery, cyfry.

Przegladanie e-dziennika

I Otworzy¢dowolng przegladarke internetowa. M SIE. Firefox. Opera. Chrome. Safari,
lub inna.
Na pasku adresu dow olnej wpisa¢ Mips /uonctpUfc.y tican.na pi/HW rocinw

2. W formularzu logow ania wpisa¢ swéj login (c-mail) ihasto.

3. Klikngé w przycisk ..Zaloguj sig >”

Bezpieczenstwo

1 Wpiséw do c-dzicnnika mogg dokonywac tylko nauczyciele dysponujacy specjalnymi

uprawnieniami.

Kazda zamiana w e-d/ienniku jest rejestréw ana - wiadomo kto. co i o ktérej godzinie zmienit.

Kazdy zapis dokonany przez nauczy ciela jest natychmiast dostepny naspecjalnej stronie internetowej.
Rodzice moga ty Ikoprzegladac wpisy dokonanepr/.cz nauczycieli.

Rodzice moga wysyta¢ komunikaty nauczycielom.

Witrynaumozliwia przegladanie informacjo ty Ikoo swoim dziecku lub dzieciach!

Nie mozna zobaczy¢ danych innych oséb!

Rodzice moga zmienia¢ login (adres c-mail) i hasto.
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