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ROZDZIAL 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

. W Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Dorohusku, za posrednictwem strony
https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminadorohusk/, funkcjonuje elektroniczny dziennik.

. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sa przez firm¢ zewnetrzna,
wspoOlpracujacag ze szkota. Podstawg dzialania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana
przez Dyrektora Zespotu i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej i obshugujacej
system dziennika elektronicznego.

. Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika
elektronicznego, pracownicy szkoty, ktoérzy maja bezposredni dostep do edycji i przegladania
danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegdétowa odpowiedzialnos¢ obu
stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa oraz przepisy obowiazujacego w Polsce prawa.

. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania w
nim danych ucznidéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:

- Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.
U. z 2017r. poz.1646).

- Ustawa z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 2018 r poz. 1000)

. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych Ustawy z dnia 24 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych Dyrektor zespotu nie jest zobligowany do zbierania zgody
na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajacymi z:
Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajoéw tej dokumentacji.

. Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkolno-Przedszkolny w Dorohusku. Celem
przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkoéw wynikajacych z Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2018 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoly i1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowaweczej 1 opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji .

. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie ma, zgodnie z Ustawg z dnia
24 maja 2018 o Ochronie Danych Osobowych, dostgp do raportu o zawartych w systemie danych o:
- Informacji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko).
- Informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.

. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaly opracowane na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 25 sierpnia 2018 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

. Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny czastkowe, frekwencja, tematy zaj¢é, oceny
semestralne i roczne z zaje¢ obowigzkowych, dodatkowych sa wpisywane w dzienniku
elektronicznym.

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

przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole.



11. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych
godzinach wychowawczych, zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania i
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

12. Wszystkie moduly sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniaja realizacje zapisow, ktore
zamieszczone sg w:
-  Wewnatrzszkolne Zasady Oceniania.
- Przedmiotowe Zasady Oceniania.

13. Regulamin dostegpny jest na oficjalnej stronie szkoty: www.zsodorohusk.szkolnastrona.pl .

14. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych opiekunow), uczniow
oraz pracownikdw szkoly okreSlone sa w umowie zawartej pomigdzy firma zewnetrzna
dostarczajaca system dziennika elektronicznego, a placowka szkolna, z zastrzezeniem, ze
rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego dostepu do informacji o swoim dziecku. W takim
wypadku rodzicowi udostepnia si¢ za pomoca komputera wszystkie informacje dotyczace jego
dziecka z zachowaniem poufnosci danych osobowych.

15.Zasady bezpieczenstwa danych osobowych w zakresie nieuregulowanym tym regulaminem okresla
Polityka Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych oraz Instrukcja Zarzadzania Systemem
Informatycznym jako dokumenty obowigzujace w szkole.

ROZDZIAL 2.

KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore jest
odpowiedzialny osobiscie. Szczegdlowe zasady dla poszczegélnych kont opisane sg w
zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto
https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminadorohusk oraz w poszczegélnych rozdziatach tego
dokumentu.

2. Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego odpowiada za tajnos¢ swojego hasta, ktore
musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacja liter i cyfr, duzych i matych
znakow oraz znakow specjalnych. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowa
zmiang¢ hasla.

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem i hastem do systemu.

4. Nauczyciel identyfikowany jest w systemie dziennika elektronicznego za pomocg loginu
(adres email) oraz hasta.

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

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


http://www.zsodorohusk.szkolnastrona.pl/
https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminadorohusk

GRUPA UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPRAWNIEN

- Przegladanie wtasnych ocen,

- Przegladanie wlasnej frekwencji

- Dostep do wiadomosci systemowych

- Dostep do komunikatow,

- Dostep do konfiguracji ustugi SMS-info
- Dostep do konfiguracji wlasnego konta

RODZIC:
- Przegladanie ocen swojego podopiecznego,
- Przegladanie nieobecno$ci swojego podopiecznego
- Dostep do wiadomosci systemowych,
- Dostep do komunikatow,
- Dostep do konfiguracji ustugi SMS-info,
- Dostep do konfiguracji wtasnego konta

NAUCZYCIEL:
- Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
- Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji,
- Wglad w statystyki wszystkich swoich uczniéw
- Przegladanie ocen wszystkich swoich uczniéw
- Przegladanie frekwencji wszystkich swoich uczniow
- Dostep do komunikatow,
- Dostep do konfiguracji konta,
- Dostep do wydrukow

WYCHOWAWCA KLASY:
- Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,
- Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow
- Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca
- Edycja danych ucznidow w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowaweca.
- Wglad w statystyki wszystkich uczniow
- Przegladanie ocen wszystkich uczniow
- Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
- Dostep do wiadomosci systemowych
- Dostep do komunikatow
- Dostep do konfiguracji konta
- Dostep do wydrukow
- Dostep do eksportéw

DYREKTOR SZKOLY:
- Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow
- Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawca - jesli
administrator szkoty wlaczyt takie uprawnienie
- Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow
- Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawca
- Edycja danych wszystkich uczniow
- Wglad w statystyki wszystkich uczniéw
- Wglad w statystyki logowan
- Przegladanie ocen wszystkich uczniow



Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
Dostep do wiadomosci systemowych
Dostep do komunikatow

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim
Dostep do terminarza

ADMINISTRATOR SZKOLY

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

Weglad w liste kont uzytkownikow
Zarzadzanie zablokowanymi kontami
Zarzadzanie ocenami w catej szkole
Zarzadzanie frekwencja w catej szkole
Weglad w statystyki wszystkich uczniow
Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw
Przegladanie 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

Dostep do panelu administratora

Dostep do Sekretariatu

ROZDZIAL 3.

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduly
WIADOMOSCI (indywidualne i grupowe), dostepny w oknie startowym dziennika. Modut ten
stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go wykorzystywaé, gdy potrzebna jest
informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy
przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie 0sob np. uczniom tylko jednej klasy, nauczycielom.

Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest réwnoznaczne z
przyjeciem wiadomos$ci treSci komunikatu co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacja potwierdzajaca odczytanie
wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rownowazng dostarczeniu jej do rodzica (prawnego
opiekuna) ucznia.

W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z (wywiadowki,
indywidualne spotkania z nauczycielami- konsultacje). Szkota udostepnia papierowe wydruki,
ktére sg przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

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



10.

11.

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

Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia wymaga szczegélnego odnotowania, powinien
wpisa¢ odpowiednig tres¢ uwagi do rodzica (prawnego opiekuna) za pomoca modutu UWAGI
wybierajac odpowiednig kategorie.

Umieszczanie w dzienniku elektronicznym informacji np. o imprezach organizowanych na
terenie szkoly z udzialem osob spoza niej, o zbidrkach pieniedzy, wyjsciach ze szkoty,
zapisach na zajecia pozaszkolne itp. wymaga akceptacji dyrektora lub wicedyrektora szkoty.

Modut WIADOMOSCI daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:
- Wszystkim uczniom w szkole.
- Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczgszczajacych do szkoty.
- Wszystkim nauczycielom w szkole.

Wiadomosci okreslane jako UWAGI sa automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia
wraz z podaniem daty wystania, nazwiskiem nauczyciela wpisujacego uwage oraz tematu i
tresci uwagi.

Oznaczenie UWAGI jako przeczytanej przez rodzica, nie powoduje usunigcia jej z systemu.

Zakazuje si¢ usuwania WIADOMOSCI dla ucznidéw i rodzicow. Wszystkie informacje, mozna
bedzie usuna¢ pod koniec sierpnia, przed rozpoczgciem nowego roku szkolnego. Zapewni to
catkowita archiwizacja danych przez firm¢ oraz Administratora Dziennika Elektronicznego
oraz da mozliwos¢ poprawnego odczytania w przysztosci.

ROZDZIAL 4.

ADMINISTRATOR SZKOLY
(administrator szkolnego dziennika elektronicznego)

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
administrator szkolnego dziennika elektronicznego.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora szkolnego dziennika
elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczeg6lng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu
zasad funkcjonowania szkoty.

Do obowigzkow administratora szkolnego dziennika elektronicznego nalezy:

- zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

- przekazywanie informacji o nowo utworzonych kontach bezposrednio ich wtascicielom lub
wychowawcom Kklas,

- w przypadku przej$cia ucznia do innej klasy lub skreslenia go z listy uczniow,

- zarchiwizowanie przed dokonaniem tej operacji oraz dokonanie wydruku kartoteki danego
ucznia i przekazanie wydruku do sekretariatu szkotly, celem umieszczenia go w szkolnym
archiwum w arkuszu ocen danego ucznia,

- zamawianie z odpowiednim wyprzedzeniem elementéw potrzebnych do prawidtowego
funkcjonowania systemu np. programow antywirusowych,

- systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze
odpowiadanie na nie,

- systematycznie umieszczanie waznych ogloszen przez modut WIADOMOSCI, majacych
kluczowe znaczenie dla dziatania systemu,

6
- promowanie w$rod wszystkich uzytkownikéw wykorzystywania mozliwosci danego
systemu, stosowania modutéw mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole,



- kontaktowanie si¢ z obslugg techniczng firmy Vulcan w razie nieprawidlowego dziatania
systemu i dokonywanie modyfikacji zgodnie z zaleceniami technikow tej firmy,
- udzielanie pomocy nauczycielom i rodzicom w obstudze dziennika elektronicznego.

Wszelkich ustawien konfiguracyjnych na poziomie szkoty, majacych wptyw na bezposrednie
funkcjonowanie zaje¢ i szkoly, administrator szkolnego dziennika elektronicznego moze
dokona¢ wylacznie po omoéwieniu tego na radzie pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w
protokole rady, np. ustalenie $redniej wazonej, okreslenie wartosci ,,+” i ,,-” przy wyliczaniu
wartosci $redniej i inne. W razie zaistnienia potrzeby szybkiej zmiany ustawien, administrator
szkolnego dziennika elektronicznego moze poprosi¢ dyrektora szkoly o zwotanie specjalnej
rady pedagogicznej w celu przegltosowania nowych ustawien w dzienniku elektronicznym.

Administrator szkolnego dziennika elektronicznego raz na kwartal moze sprawdzi¢ wszystkie
komputery w szkole wykorzystywane do obstugi dziennika elektronicznego, zwracajac
szczegolng uwage na wzgledy bezpieczenstwa.

Kazdy zauwazony i zgloszony administratorowi szkolnego dziennika elektronicznego,
przypadek naruszenia bezpieczenstwa musi by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu
podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych
dowodow) i1 przywrocenia poprzednich ustawien z kopii.

Jesli nastapi zablokowanie konta nauczyciela, administrator szkolnego dziennika
elektronicznego ma obowiazek:
- skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady,
- W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomic¢ firme¢ nadzorujaca,
- sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta i jesli jest taka potrzeba
przywroécic¢ do prawidtowej zawartosci,
- udzieli¢ pomocy w zmianie hasta logowania do konta pracowniczego.

Administrator szkolnego dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie udostgpnia¢ nikomu,
poza dyrektorem, Zzadnych danych konfiguracji szkolnej sieci komputerowej, mogacych
przyczynic si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 5.

DYREKTOR SZKOLY

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor
szkoty.

Od pierwszego tygodnia wrzesnia dyrektor szkoty sprawdza wprowadzenie przez
administratora szkolnego dziennika elektronicznego i wychowawcow klas wszystkich danych
uczniow potrzebnych do prawidtowego dziatania szkolnego dziennika elektronicznego.

Dyrektor szkoty jest zobowigzany:
- kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
- kontrolowac¢ realizacj¢ tematow i realizacje podstawy programowej,
- systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicéw i uczniow,
- bezzwlocznie przekazywac uwagi administratorowi szkolnego dziennika elektronicznego,
- generowa¢ odpowiednie statystyki np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie ich wynik i
analize przedstawia¢ na radach pedagogicznych,



- dochowywac tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazic¢
dzialanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

- dba¢ w miar¢ mozliwosci o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np.
zakup materiatow i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

O sprawdzeniu wpisow w szkolnym dzienniku elektronicznym dyrektor szkoly powiadamia
wszystkich nauczycieli szkoty za pomoca WIADOMOSCI.

Dyrektor szkoty ma obowiazek wyznaczy¢ osobe (lub osoby), ktdra moze petic role
administratora szkolnego dziennika elektronicznego.

Do obowiazkow dyrektora szkoly nalezy roéwniez zapewnienie szkolen dla:
- nauczycieli szkoty,
- nowych pracownikow szkoty,
- uczniéw na pierwszych organizacyjnych lekcjach z wychowaweca,

- w ramach potrzeb pozostatego personelu szkoly (obstuga i administracja) pod wzgledem
bezpieczenstwa i zabezpieczenia sprzetu

ROZDZIAL 6.

WYCHOWAWCA KLASY

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoly
wychowaweca klasy. Kazdy wychowaweca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika
elektronicznego swojej klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

Wychowawca klasy jest odpowiedzialny za wprowadzenie planu lekcji w swojej Klasie,
przydzial nauczycieli i zaje¢ oraz utworzenie grup i przydziat do nich uczniéw zgodnie ze
wskazaniem przez dyrektora odpowiedzialnego za organizacj¢ pracy szkoty.

Wychowawca klasy powinien zwréci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja Danych Uczniow.
Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do p6zniejszego wydruku swiadectw, wypetnia pola
z numerami telefonéw komodrkowych rodzicow. Wychowawca systematycznie uzupehia i
aktualizuje wpisy np.: o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z zycia klasy,
kontaktach wychowawczych z rodzicami itp.

Jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np.: zmiana nazwiska, adresu, itp.
wychowawca klasy ma obowiazek zglosi¢ ten fakt w sekretariacie szkoty (nie powinien zmian
dokonywac samodzielnie).

Jezeli nauczyciel jest wychowawca klasy pierwszej to do 30 wrzes$nia generuje i drukuje
pierwsze strony arkuszy ocen.

W dniu poprzedzajagcym posiedzenie semestralnej lub koncoworocznej rady pedagogicznej
wychowawca klasy dokonuje wydrukow odpowiednich statystyk, podpisuje je, przedstawia na
radzie pedagogicznej, przekazuje protokolantowi.

Oceny z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w WSO.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, wychowawca klasy zglasza ten fakt
administratorowi szkolnego dziennika elektronicznego). Na podstawie takiej informacji
administrator szkolnego dziennika elektronicznego moze przenies¢ go do innej klasy lub
wykresli¢ z listy uczniow.



9. Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy wraz
z administratorem szkolnego dziennika elektronicznego. W celu sprawdzenia poprawnosci
wydrukéw wychowawca klasy ma obowigzek przekazania tych §wiadectw do weryfikacji
trzeciemu nauczycielowi.

10. Wychowawca klasy przeglada tematy i frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje
odpowiednich zmian np. usprawiedliwien. Przy braku wpisu tematu wychowawca informuje
nauczyciela prowadzacego (moze skorzystaé w tym celu z modulu WIADOMOSCI).
Czestotliwos¢ tych czynnosci ustala dyrektor.

11. Przed zebraniem z rodzicami wychowawcy klas mogg drukowac¢ z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w
czasie spotkania z rodzicami.

12. Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, wychowawca klasy nie ma
obowiazku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreSlonym w szkole systemem
dziennika elektronicznego. Jedyna informacja, ktora powinien przekaza¢é wychowawca
rodzicowi, to informacja o zagrozeniu oceng niedostateczng lub nieklasyfikowaniem w
terminie okreslonym w WSO.

13. Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom zasady

funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole i wprowadzi¢ adresy e-mail uczniow,
ktorzy cheg mie¢ dostep do dziennika elektronicznego.

14. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek zebra¢ informacje o
adresach e-mail rodzicow i wprowadzic¢ je do systemu.

15. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowiazek zapozna¢ rodzicow z
Regulaminem Korzystania ze Szkolnego Dziennika Elektronicznego w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Dorohusku.

ROZDZIAL 7.

NAUCZYCIEL

1. Kazdy nauczyciel jest odpowiedzialny za biezace wpisywanie do dziennika elektronicznego
tematow przeprowadzonych lekcji oraz frekwencji uczniow, a takze za zgodne ze Statutem
Szkoty oraz z WSO wpisywanie:

- ocen biezacych,

- przewidywanych ocen rocznych w ustalonym terminie,

- ocen potrocznych i rocznych w ustalonym terminie,

- daty planowanych sprawdzianéw z co najmniej tygodniowym wyprzedzeniem.

N

Nauczyciel odpowiada za poprawne wprowadzenie danych/wpiséw do dziennika
elektronicznego (w tym m.in. numeracji lekcji niezbednej do monitorowania realizacji
podstawy programowej).

3. Nauczyciel w ciggu 7 dni od rozpoczecia roku szkolnego zobowigzany jest w dzienniku klasy,
w ktorej bedzie prowadzi¢ zajgcia, do wpisania obowigzujgcego programu nauczania wraz z
nazwiskiem autora/nazwiskami autoréw i nazwag wydawnictwa.

4. W razie naglego zastgpstwa, ktdre z przyczyn czasowych nie zostalo wprowadzone do
dziennika elektronicznego przez wicedyrektora szkoty, zastepujgcy nauczyciel ma obowigzek
dokonywa¢ wpisu wedlug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym, wybierajac
odpowiednig klasg/grupe oraz wpisujac przedmiot realizowany na zastgpstwie.
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5. Ze wzgledu na mozliwo$¢ pojawienia si¢ nagltego zastepstwa, nauczyciel nie moze
wpisywac/wybraé tematu lekcji z wyprzedzeniem.

6. Nauczyciel, na poczatku lekcji, osobiscie wpisuje/ wybiera realizowany temat lekcji oraz
sprawdza frekwencje uczniow. W trakcie trwania zaje¢ wpisuje oceny biezgce. Jesli dostep do
dziennika elektronicznego jest niemozliwy np. z przyczyn technicznych, to nalezy postepowac
zgodnie procedurami opisanym w dalszej czesci regulaminu.

7. Kazdej ocenie biezacej muszg by¢ przyporzadkowane kategoria, opis. Nauczyciel dla
wszystkich ocen przyjmuje wage zgodnie ze Statutem Szkoty.

8. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ ani zmieniana ani usuwana bez
podania uczniowi przyczyn takiego postepowania.

9. Jesli nauczyciel w wyniku pomytki wprowadzi btedng oceng lub nieobecnosé¢, powinien
mozliwie najszybciej dokona¢ korekty.

10. Wpis frekwencyjny ,,?”” oznacza niesprawdzong frekwencj¢. Musi on by¢ zamieniony w fazie
organizacyjnej lekcji przez nauczyciela na obecnos¢ oznaczong symbolem ,,»” albo na
nieobecnos$¢ oznaczong znakiem ,,—”, ktora nastepnie zmieniana jest na:

- nieobecno$¢ usprawiedliwiong (U), wytacznie przez wychowawece klasy,

- nieobecno$¢ usprawiedliwiong z przyczyn szkolnych (ns), wylacznie przez wychowawce
klasy,

- spdznienie (S)/ spoznienie usprawiedliwione (Su),

- zwolnienie (z), wylacznie przez wychowawce klasy,

- wycieczka (w),

- zawody sportowe (za)

- Whpisy frekwencyjne oznaczone symbolami —, U, ZW, W przyporzadkowane sa do kategorii
nieobecnos$¢.

11. Nauczyciel ma obowigzek umieszczaé w zaktadce SPRAWDZIANY informacje o kazdej
zapowiedzianej pracy klasowej/ tescie/ sprawdzianie. Umozliwi to zarowno systemowi, jak i
dyrektorowi szkoly kontrolowanie ilo§ci prac klasowych w danym dniu i tygodniu oraz
blokowanie prac klasowych w ilosci wykraczajacej ponad ustalong w Statucie Szkoty.

12. W ciagu 5 dni od dnia zakonczenia 1. i 2. polrocza nauczyciel przedmiotu sprawdza ponownie
numeracj¢ przeprowadzonych lekcji, zwracajac szczegdlng uwage na zastgpstwa na swoim
przedmiocie realizowane przez innego nauczyciela i ustala ostateczng, prawidtowa kolejnosé
lekcji w danym poétroczu (roku szkolnym).

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

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

15. W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel powinien
niezwlocznie powiadomi¢ dyrektora zespotu.

16. Po zakonczeniu pracy nauczyciel powinien wylogowac si¢ z systemu dziennika elektronicznego.
17. Nauczyciel ma obowiazek dbania o powierzony mu sprzet komputerowy.
18. Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy sprzet nie

zostat w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu,
powinien niezwtocznie powiadomi¢ o tym dyrekcje szkoty.
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19.

20.

Pedagog i logopeda szkolny sa zobowigzani do systematycznego prowadzenia dziennika
pedagoga/logopedy. Maja oni dostgp do modulu DZIENNIK w zakresie wynikajacym z
nadanych im uprawnien w celu przegladania danych osobowych, frekwencji oraz ocen
uczniow na potrzeby wykonywania swoich czynno$ci. W razie potrzeby moga im zostaé
przyznane takze uprawnienia do korzystania z modulu SEKRETARIAT.

Udziat w szkoleniach dotyczacych funkcjonowania dziennika elektronicznego jest
obowiazkowy.

ROZDZIAL 8.
SEKRETARIAT

Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialny jest Sekretarz Szkoty.

Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sa zobowiazane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrone danych osobowych i dobr osobistych uczniow, a takze do ochrony
haset do systemu dziennika i niepodawania ich droga niezapewniajaca weryfikacji tozsamosci
osoby (np. drogg telefoniczng).

Pracownik sekretariatu przekazuje w module WIADOMOSCI dyrektorowi lub wicedyrektorowi
szkoty WIADOMOSCI dyrektorowi lub wicedyrektorowi szkoty oraz wychowawcy i
administratorowi informacje o wpisaniu nowego ucznia do systemu dziennika elektronicznego,
skresleniu lub przeniesieniu ucznia z klasy do klasy.

W przypadku przejscia ucznia do innej klasy, pracownik sekretariatu wykresla go z listy
uczniow danej klasy, przepisujac jednoczesnie do innej klasy. O tym fakcie informuje
wychowawcow klas, ktorzy dokonujg poprawek w dziennikach swoich klas.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy wpisany zostanie nowy uczen, wszystkie dane osobowe
wprowadza do systemu dziennika pracownik sekretariatu szkoly we wspotpracy z dyrektorem
szkoty i wychowawcg klasy.

Skreslenia ucznia z listy ucznidéw moze dokona¢ pracownik sekretariatu lub dyrektor szkoty.
W takim przypadku konto skreslonego ucznia zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe
informacje o ocenach i frekwencji beda liczone do statystyk.

Na prosbe innej szkoty pracownik sekretariatu szkoty moze wydrukowaé z systemu kartoteke
ucznia zawierajacg calosciowag informacje o przebiegu jego edukacji. Kopie przekazanej
dokumentacji nalezy opisa¢ w sposéb umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i
kiedy przekazal t¢ dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zostaé przekazana za
potwierdzeniem odbioru.

Pracownik sekretariatu ma mozliwo$¢ korzystania z zasobow dziennika elektronicznego w celu

wpisania wszelkich danych uczniow, ktore sa wymagane w systemach Okrggowej Komisji
Egzaminacyjnej.

ROZDZIAL 9.

RODZIC

Rodzice/prawni opiekunowie maja niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajace monitorowanie postepow edukacyjnych ucznia poprzez wglad w oceny czastkowe 1
konhcowe oraz oferujace mozliwos¢ komunikowania si¢ z dyrekcja szkoly oraz nauczycielami.
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10.

11.

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

Po otrzymaniu wiadomosci powitalnej z systemu na podany adres mailowy, rodzic/prawny
opiekun wprowadza do swojego konta haslo, ktére powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakdw,
przy czym musi by¢ w nim zawarta co najmniej jedna cyfra oraz jedna duza litera.

Rodzic/prawny opiekun po zalogowaniu si¢ na swoje konto ma obowigzek zapoznaé si¢ z
zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego dostepnymi w zaktadce POMOCY.
Ponadto powinien zapozna¢ si¢ ze Statutem Szkoty i regulaminem dziennika elektronicznego.

Istnieje mozliwo$¢ niezaleznego dostepu do systemu dla obojga rodzicow/prawnych
opiekunow, musza oni posiada¢ jednak odrgbne adresy mailowe.

Istnieje rowniez mozliwos¢ kontrolowania przez jednego rodzica/ prawnego opiekuna na tym
samym koncie wiecej niz jednego dziecka, uczeszczajacego do tej samej szkoty.

Rodzice/prawni opiekunowie sg zobowigzani do biezacego odczytywania wiadomosci w
dzienniku elektronicznym i w razie potrzeby odpowiadania na zawarte w wiadomosci pytania.

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

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

Jesli wystepuja bledy we wpisach w dzienniku elektronicznym, rodzic/prawny opiekun ma
obowiazek powiadomic¢ o tym fakcie wychowawce klasy za pomoca modutu WIADOMOSCI.

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

ROZDZIAL 10.

UCZEN

Na poczatkowych lekcjach z wychowawcg uczniowie beda zapoznani przez nauczyciela z
zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Uczen ma obowigzek zapoznaé si¢ z niniejszym regulaminem korzystania z Dziennika
Elektronicznego w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Dorohusku umieszczonym na stronie
www.zsodorohusk.szkolnastrona.pl.

ROZDZIAL 11.

POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Postgpowanie Dyrektora Zespotu w czasie awarii:
- Dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu.
- Zabezpieczy¢ srodki w celu przywrocenia normalnego funkcjonowania systemu.

Postgpowanie Nauczyciela w czasie awarii.
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- W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej,
nauczyciel ma obowigzek kazde prowadzone przez siebie zajecia dokumentowac.

- Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, sieci komputerowych, majg by¢ zgtaszane
niezwlocznie dyrektorowi.

Awari¢ mozna zglosi¢ osobiscie , telefonicznie lub mailowo.

W Zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé proby usunigcia awarii przy
pomocy 0séb do tego niewyznaczonych.

ROZDZIAL 12.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji zawartych w dzienniku rodzicom i uczniom w
sposob ktory nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby np. telefonicznie.

Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sg poufne.

Szkoty moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujacych w szkole np. innym szkotom w
razie przeniesienia, uprawnionym urzgdom kontroli lub nakazu sadowego.

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

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), je§li wymaga tego potrzeba zobowiazuja si¢ do
poszanowania 1 zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,
potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastgpujace
wymogi.
- Dostep do komputera powinien by¢ zabezpieczony hastem.
- Nie nalezy zostawia¢ zalogowanego komputera bez nadzoru.
- Instalacji oprogramowania moze dokonywa¢ tylko nauczyciel lub administrator szklanej
sieci komputerowej. W zadnym wypadku uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywac
zadnych zmian w systemie informatycznym komputeréw.






