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PODSTAWA PRAWNA

m Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002r sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. z p6zn. zm.)

m Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, (tekst jednolity: Dz.
U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, z pdzn. zm.),

m Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych 1 Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. ( Dz. U. z 2004 r. Nr 100 poz. 1024z p6zn. zm.)

m Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2010r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej
1 opiekunczej oraz rodzajoéw tej dokumentacji (Dz. U. z 2010 r. Nr 116)

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem regulaminu jest okre$lenie zasad 1 mozliwosci korzystania z dziennika
elektronicznego przez rodzicéw (prawnych opiekunoéw), ucznidéw oraz pracownikow
szkoty w sposob bezpieczny i zapewniajacy ochrone danych osobowych.

2. W szkole dziennik -elektroniczny dziata i1 funkcjonuje za posrednictwem strony
https://uonetplus.vulcan.net.pl/swidnica. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane
dostarczane sa przez firm¢ zewnetrzna, wspolpracujacg ze szkola. Podstawa dziatania
dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez dyrektora szkoly i uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajacej 1 obslugujacej system dziennika elektronicznego.
Szczegblowa odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa

oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

3. Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca pracg
dziennika internetowego, a w dalszej kolejnosci pracownicy szkoty, ktorzy maja
bezposredni dostep do edycji i przegladania danych w zakresie udostepnionych im danych

4. Do dziennika elektronicznego maja bezposredni dostgp nauczyciele i1 uprawnieni
pracownicy szkoty, uczniowie oraz ich rodzice (prawni opiekunowie) w zakresie
udostgpnionych im danych. Dostgp do dziennika elektronicznego jest bezptatny. Wszyscy
uzytkownicy zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie,
przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole, nieudostgpniania zasobow dziennika
osobom trzecim.

5. Administratorem danych osobowych jest Szkola Podstawowa nr 1 z Oddzialami
Integracyjnymi w Swidnicy.


https://uonetplus.vulcan.net.pl/swidnica

Rodzicom i uczniom na poczatku roku szkolnego zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢
ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacje
zapisOw, ktére zamieszczone s3 w wewnatrzszkolnym systemie oceniania.

ROZDZIAL I1. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1)

2)

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada. Aby uzyskac¢ dostep do dziennika elektronicznego, nalezy posiadac¢
konto na poczcie elektronicznej (adres e-mail). Na konto bedg przychodzi¢ odpowiednie
informacje dotyczace hasta lub jego zmiany.

Loginem w dzienniku elektronicznym jest e-mail poczty elektronicznej.
Haslto na kontach uzytkownikow musi by¢ zmieniane co 30 dni. Powinno sktada¢ si¢ co
najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacjg liter i cyfr, duzych i matych znakéw oraz znakow

specjalnych. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiang hasta.

Uzytkownik jest zobowiazany dbaé o zasady bezpieczenstwa postugujac si¢ loginem
1 hastem do systemu, ktore poznat.

Kazdy uzytkownik poprzez login i haslo jest identyfikowany w systemie dziennika
elektronicznego.

Haslo umozliwiajace dostep do zasoboéw sieci dziennika elektronicznego kazdy
uzytkownik utrzymuje w tajemnicy rowniez po uplywie ich waznosci.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta.

W dzienniku internetowym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:

ADMINISTRATOR VULKCAN SERVICE posiada uprawnienia wynikajace z umowy.

ADMINISTRATOR SZKOLY zarzadza wszystkimi danymi szkoty (jednostki, klasy,

uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje), a w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

ma wglad w liste kont uzytkownikow,
zarzadza zablokowanymi kontami,

ma wglad w statystyki wszystkich uczniow,

ma wglad w statystyki logowan,

ma mozliwo$¢ przegladania ocen wszystkich uczniow,

ma mozliwos¢ przegladania frekwencji wszystkich uczniow,



g) ma dostep do wiadomosci systemowych,

h) ma dostep do konfiguracji konta,

1) ma dostgp do wydrukow,

j) ma dostgp do eksportow,

k) ma mozliwo$¢ zarzadzania tygodniowym planem zajec,
I) ma dostgp do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

3) DYREKTOR SZKOLY posiada uprawnienia administracyjne, a szczegolnosci:
a) ma wglad w dane wszystkich uczniow,

b) ma wglad w statystyki wszystkich uczniow,

c) ma wglad w statystyki logowan,

d) przeglada oceny wszystkich uczniow,

e) przeglada frekwencj¢ wszystkich ucznidw,

f) ma dostep do wiadomoscisystemowych,

g) madostep do wydrukow,

h) ma dostep do eksportow,

i) madostep do raportow,

J) madostgp do danych znajdujacych siew panelu dyrektorskim.

4) WYCHOWAWCA KLASY dysponuje nastgpujagcymi uprawnieniami:

a) zarzadza tematami prowadzonych lekcji,

b) zarzadza ocenami z prowadzonych lekcji,

c) mawglad we wszystkie oceny w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca,

d) zarzadza frekwencja z prowadzonych przedmiotow,

e) zarzadza frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.

f) edytuje dane uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca,

g) ma wglad w statystyki wszystkich uczniéw klasy, ktorej nauczyciel jest wychowawca,
h) ma wglad w statystyki logowan uczniow swojej klasy,

1) przeglada oceny wszystkich uczniow klasy, ktorej nauczyciel jest wychowawca,

J) przeglada frekwencje wszystkich uczniow klasy, ktorej nauczyciel jest wychowawca,
k) ma dostep do wiadomosci systemowych,

I) ma dostgp do konfiguracji konta,

m) ma dostep do wydrukow,

n) ma dostep do eksportow,

0) zarzadza swoim tygodniowym planem lekcji,

p) zarzadza tygodniowym planem lekcji swojej klasy.

5) PEDAGOG, PSYCHOLOG
a) zarzadza tematami prowadzonych lekcji,

b) zarzadza frekwencja z prowadzonych lekcji,

€) ma mozliwos¢ przegladania danych osobowych, frekwencji oraz ocen uczniow na potrzeby

Swojej pracy,

d) ma dostgp do wiadomosci systemowych,

e) nie moze dokonywaé zadnych zmian wpisow w dzienniku wykonywanych przez innych
nauczycieli.



6) NAUCZYCIEL dysponuje nastepujagcymi uprawnieniami:

a) zarzadza tematami prowadzonych lekciji,

b) zarzadza ocenami z prowadzonych lekcji,

C) zarzadza frekwencja z prowadzonych lekcji,

d) ma wglad w dane wszystkich uczniéw, ktorych uczy,

e) przeglada oceny wszystkich uczniow w zakresie nauczanego przedmiotu,

f) przeglada frekwencje wszystkich uczniow w zakresie nauczanego przedmiotu,
g) ma dostgp do wiadomosci systemowych,

h) ma dostep do konfiguracji konta,

1) ma dostep do wydrukow,

j) ma dostep do eksportow.

7) RODZIC (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie ma dostgp w systemie
do nastepujacych danych:

a) informacji identyfikujacych swoje dziecko tzn. w szczegdlnosci:
przegladanie ocen swojego podopiecznego,
przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego,
ma dostep do uwag dotyczacych swojego podopiecznego,
ma dostep do wiadomosci systemowych,
ma dostep do wiadomosci.

9. Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z POMOCA
i1 REGULAMINAMI dostgpnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto. Zasady te sa opisane
w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje bezptatne
konto na stronie https://uonetplus.vulcan.net.pl/swidnica.

10. Uprawnienia przypisane do kont moga zosta¢ zmienione przez szkolnego administratora
oraz Administratora Vulcan Service. Aktualna lista uprawnien publikowana jest
w dokumentacji systemu dostgpnej po zalogowaniu na kontach dyrektora szkoly oraz
szkolnego administratora.


https://uonetplus.vulcan.net.pl/swidnica

ROZDZIAL. 11l PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W  DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzag moduty
WIADOMOSCL

2. Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sg poufne.

3. Dane osobowe oraz informacje dotyczace ocen, zachowania czy frekwencji szkota moze
udostepni¢ na zadanie osobiste lub pisemne instytucji wspomagajacej prace placowki, takich
jak: Policja, Prokuratura, Sad.

4. Modut wiadomos$ci stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywac, 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.

5. Modut wiadomo$ci nie moze zastgpi¢ oficjalnych podan, opinii lub zaswiadczen
w formie papierowej, ktorych obieg regulowany jest odrgbnymi przepisami.

6. Modut wiadomosci moze stuzy¢ do informowania o nagtej nieobecno$ci ucznia w szkole,
usprawiedliwienia tej nieobecnosci oraz przekazywania zgody na wyj$cia i wyjazdy szkolne.

7. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca
odczytanie wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej
do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

8. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie lub pozytywne dzialanie na rzecz klasy i szkoty itp. wymaga szczegdlnego
odnotowania, moze wysta¢ odpowiednig tre§¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomoca
modutu UWAGI.

9. Wiadomosci odznaczone jako UWAGI begda automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:

a) daty wystania,

b) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage,

C) adresata,

d) tematu i treci uwagi.

Odznaczenie przez rodzica przeczytanej UWAGI w dzienniku elektronicznym nie powoduje
j€j usunigcia z systemu.



10. Za pomocg wiadomosci mozna powiadamia¢ ucznidw 1 rodzicow o zebraniach
z rodzicami, liscie obowigzujacych lektur itp. Modul ten nalezy wykorzystywaé, gdy nie jest
potrzebna informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.

11. Nie nalezy usuwac¢ nieaktywnych ogloszen, kasowac przeczytanych wiadomosci czy
termindbw  wydarzen. Po  zakonczeniu  okresu  klasyfikacyjnego = SZKOLNY
ADMINISTRATOR Ilub SEKRETARZ zamyka rok szkolny archiwizujac dane oraz
umozliwia poprawne odczytanie ich w przysztosci.

ROZDZIAL 1V. ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE

1. W firmie sg wyznaczone osoby, ktore sa odpowiedzialne za kontakt ze szkotg. Zakres ich
dzialalnosci okre$la umowa zawarta pomiedzy firmg i dyrektorem szkoty.

ROZDZIAL V. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
szkolny administrator dziennika elektronicznego.

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

3. Obowiazki SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO:

1) Wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu i przeszkolenie w tym celu wychowawcow
Klas.

2) Poprawne tworzenie klas, list nauczycieli, przydzialow zaje¢, nazewnictwa przedmiotow
1 wielu innych elementow, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora.

3) Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO wprowadza dane 0 nowym
uczniu w porozumieniu Z SEKRETARIATEM SZKOLY lub DYREKTOREM.

4) Zapoznawanie uzytkownikoéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.
5) Wykonywanie na koniec roku szkolnego archiwizacji danych z dziennika elektronicznego.

6) W przypadku skreslenia lub usunigcia ucznia z listy klasy SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO w porozumieniu z wychowawca klasy, przed
dokonaniem tej operacji, ma obowigzek zarchiwizowa¢ dane ucznia oraz dokona¢ wydruku
kartoteki i przekaza¢ dokumentacje do sekretariatu szkoty, celem umieszczenia jej w
szkolnym archiwum w arkuszu ocen danego ucznia.

8) Systematyczne sprawdzanie wiadomosci na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie
na nie.

4. Na koniec roku szkolnego szkolny administrator dziennika elektronicznego ma obowiazek:



1) Pobrania catego dziennika szkoty w formacie XML lub PDF.

2) Wykonania kopii bazy i zapisania na ptycie CD lub DVD. Plyta powinna by¢ opisana
z podaniem zawarto$ci 1 daty utworzenia archiwum.

3) Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym sejfie.

4) . Jesli nastgpi zablokowanie konta NAUCZYCIELA, SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinien:
1) Skontaktowac si¢ osobiScie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady.

2) W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa, powiadomi¢ firme nadzorujgca,
poprzez wystanie informacji do ADMINISTRATORA YULCAN SERYICE.

ROZDZIAL VI. DYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetlniania dziennika elektronicznego odpowiada
DYREKTOR SZKOLY lub WICEDYREKTOR.

2. Do 20 wrzesnia DYREKTOR SZKOLY lub WICEDYREKTOR sprawdza wypetienie
przez wychowawcow klas wszystkich danych ucznidow potrzebnych do prawidlowego
dzialania dziennika elektronicznego.

3. DYREKTOR SZKOLY lub WICEDYREKTOR jest zobowigzany:
1) Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.

2) Bezzwlocznie przekazywac uwagi za pomocg poczty.

3) Wpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczeg6lnych klas i
nauczycieli
w module WIADOMOSCL.

4) Dochowywac¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa.

5) Dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dzialania systemu, np. zakup materiatlow
1 sprzetu do drukowania 1 archiwizowania danych, szkolen, itp.

4. Do obowigzkéw DYREKTORA SZKOLY nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla
nauczycieli szkoty 1 nowych pracownikow szkoty.



1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez DYREKTORA SZKOLY
WYCHOWAWCA KLASY.

2. WYCHOWAWCA KLASY powinien zwrdci¢ szczegolng uwage na modut Edycja Danych
Uczniow. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku swiadectw,
powinien rowniez wypetnic¢ pola odnosnie telefondw rodzicow, adreséw email oraz, jesli
dziecko posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni, odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

3. Jezeli w danych osobowych ucznia nastapig zmiany, WYCHOWAWCA KLASY ma
obowigzek dokona¢ odpowiedniej korekty w zapisie dziennika elektronicznego.

4. Do 20 wrzesnia WYCHOWAWCA KLASY uzupehia w dzienniku elektronicznym dane
uczniéw swojej klasy.

5. W ciaggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca, na podstawie statystyk, wychowawca
klasy dokonuje analizy frekwencji i postgpdw w nauce swojej klasy.

6. W dniu poprzedzajacym klasyfikacyjne posiedzeniec Rady Pedagogicznej,
WYCHOWAWCA KLASY dokonuje wydrukow odpowiednich statystyk, podpisuje je
I przekazuje odpowiedzialnej za tworzenie statystyk osobie.

7. Oceny z zachowania wpisuje WYCHOWAWCA KLASY wedtug zasad okreslonych
w WSO.

8. Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sg z WSO 1 wyjasnione
w stowniku dziennika elektronicznego.

9. Przed zakonczeniem semestru WYCHOWAWCA KLASY jest zobowigzany do
doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym
uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku §wiadectw.

10. WYCHOWAWCA KLASY przeglada frekwencje i dokonuje odpowiednich zmian.

11. WYCHOWAWCA KLASY nie moze dokonywa¢ usprawiedliwien z wyprzedzeniem,
wpisujac je na zajgcia, ktore si¢ jeszcze nie odbyty.

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

13. Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, NAUCZYCIEL ani
WYCHOWAWCA KLASY nie maja obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach,
poza okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego. Nie dotyczy to
przewidywanych ocen niedostatecznych, zaréwno semestralnych, jak i koncoworocznych.



W przypadku, gdy rodzica nie ma na zebraniu, WYCHOWAWCA wysyta powiadomienie
0 przewidywanych ocenach niedostatecznych i nagannych w formie pisemne;j.

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

15. WYCHOWAWCA KLASY wpisuje uczniom swojej klasy semestralng i koncoworoczng
ocen¢ z zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedlug zasad
okreslonych w wewnatrzszkolnym systemie oceniania.

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

17. Na pierwszym zebraniu z rodzicami WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek zebraé¢ od
opiekundéw adresy poczty internetowej. Na tym spotkaniu przekazuje rowniez podstawowe
informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego i wskazuje, gdzie i jak mozna
uzyska¢ pomoc w jego obstudze (https://uonetplus.vulcan.net.pl/swidnica - po zalogowaniu
si¢ na swoje konto).

ROZDZIAL VIII. NAUCZYCIEL

1. Kazdy NAUCZYCIEL jest odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego:

1) ocen czastkowych,

2) przewidywanych ocen §rodrocznych i koncoworocznych,

3) ocen $rodrocznych i koncoworocznych.

2. Nauczyciel odpowiada za poprawnos$¢ danych wprowadzanych do systemu dziennika
elektronicznego.

3. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, NAUCZYCIEL
ZASTEPUJACY ma obowiazek dokonywa¢ zaznaczen wedlug zasad okreslonych w systemie
dziennika elektronicznego. Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za
nieobecnego nauczyciela, w systemie dziennika elektronicznego wpisuje zajecia wedlug
swojego rozktadu nauczania.

4. NAUCZYCIELE sa zobowiazani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochron¢ danych
osobowych wedhlug przepisow obowigzujacych w szkole.

5. NAUCZYCIEL ma obowigzek systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych zajeé
1 sprawdza¢ obecnos$¢ uczniow.

6. NAUCZYCIEL nie ma obowigzku ustalania wagi ocen. Kazda ocena powinna mie¢
przydzielong kategori¢ i musi by¢ liczona do $rednie;.

8.  Szczegélowe zapisy odnosnie kategorii i1 liczenia do $redniej ocen okresla
wewnatrzszkolny system oceniania.


https://uonetplus.vulcan.net.pl/swidnica

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

1) Jesli NAUCZYCIEL pomyli si¢ wprowadzajac btedng ocen¢ lub nicobecnosé, powinien
jak najszybciej dokona¢ korekty.

2) Ocenie z poprawy ,,zaliczenia” nadaje si¢ te same wtasciwos$ci jak ocenie z ,,zaliczenia”
(kolor, nazwe ).

3) O nieobecnosci ucznia na zaliczeniu informuje wpis ,,0”. Po uzupetieniu przez ucznia
danej zaleglo$ci wpis nalezy zmieni¢ na oceng.

10. Nieobecno$c ,,-” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Moze by¢ zmieniona na:
1) nieobecnos¢ usprawiedliwiona - u

2) nieobecno$¢ usprawiedliwiona z przyczyn szkolnych - ns

3) spodznienie - S

4) spdznienie usprawiedliwione - Su

5) zwolnienie - z.

11. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim
koncie WIADOMOSCI oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym zakresie
NAUCZYCIEL jest kontrolowany przed DYREKTORA SZKOLY lub Wicedyrektora.

12. W terminie okre§lonym przez DYREKTORA SZKOLY, przed posiedzeniem
klasyfikacyjnej rady pedagogicznej wszyscy nauczyciele sa zobowigzani do wystawienia
1 dokonania wpisu ocen $rodrocznych lub koncoworocznych w dzienniku elektronicznym.

13. Obowiazkiem kazdego NAUCZYCIELA jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow
o przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych, zgodnie z zapisami WSO.

14. Na dzien przed zebraniem z rodzicami NAUCZYCIEL ma obowigzek uzupelnienia
wszystkich ocen czastkowych do dziennika elektronicznego, na podstawie ktorych w dniu
spotkania z rodzicami drukowane beda w szkole odpowiednie kartki informacyjne dla
opiekunow.

15. Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zaje¢, np. udziat w zawodach sportowych, o fakcie tym
powinien poinformowac dyrektora lub wicedyrektora 1 wychowawce klasy za pomoca
modutu WIADOMOSCT lub osobiscie.

16. NAUCZYCIEL ma obowigzek umieszcza¢ informacje w zakladce SPRAWDZIANY
o kazdej pracy klasowej. Umozliwi to systemowi kontrolowanie ilosci prac klasowych dla
danej klasy na warunkach okreslonych w WSO 1 blokowanie innych prac klasowych w ilosci
wykraczajacej ponad dopuszczalng.

17. Na w/w podstawie przekazywania informacji wszyscy NAUCZYCIELE w szkole maja
obowigzek tak planowac swoje prace pisemne i zadania domowe, aby nie zostaly naruszone
zasady opisane w wewnatrzszkolnym systemie oceniania.



18. Jesli NAUCZYCIEL uzywa laptopa, musi pamigtac, aby:
1) nie udost¢pnia¢ komputera osobom trzecim,
2) nie logowac si¢ do nieznanych sieci.

19. NAUCZYCIEL jest odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu przekazywacé
danych.

20. NAUCZYCIELE muszg by¢ $wiadomi zagrozen, przechowywania danych na dyskach
Flash czy tworzenia nadmiernej ilosci wydrukow.

21. NAUCZYCIEL jest zobligowany, aby uczen lub osoba postronna nie miata dost¢pu do
komputera, z ktérego nauczyciel (wychowawca klasy) loguje si¢ do dziennika
elektronicznego.

22. W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, NAUCZY CIEL powinien
niezwlocznie powiadomié SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO.

23. Po zakonczeniu pracy NAUCZYCIEL musi pami¢ta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

24. NAUCZYCIEL powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera
nie byty widoczne dla osdb trzecich.

25. W przypadku alarmu ewakuacyjnego NAUCZYCIEL ma obowigzek wylogowania si¢
Z systemu.

ROZDZIAL I1X. SEKRETARIAT

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

2. Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochron¢ danych osobowych i1 dobr osobistych ucznidéw.

3. Jesli w ciagu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe
wprowadza SEKRETARIAT SZKOLY.

4. Pracownik sekretariatu przekazuje informacje DYREKTOROW!I, wicedyrektorowi,
wychowawcom, SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO o zapisaniu, skresleniu lub przeniesieniu ucznia z klasy do klasy.



1. RODZICE (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajace
mozliwo§¢ komunikowania si¢ z nauczycielami, w sposob zapewniajacy ochron¢ dobr
osobistych innych uczniow.

2. Dostep do konta RODZICA jest bezptatny.

3. RODZIC ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego
dziennika w szkole.

4. Istnieje mozliwos¢ odregbnego dostepu do systemu dla obojga RODZICOW/opiekundow.

5. Istnieje rowniez mozliwos¢ kontrolowania przez RODZICA/opiekuna wigcej niz jednego
dziecka uczgszczajacego do tej samej szkoty.

6. RODZIC moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecnosciach swojego podopiecznego za
pomoca modutu WIADOMOSCI oraz wyrazi¢ zgode na wyjscie i wyjazdy szkolne.

7. RODZIC odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoly i nie moze
udostepnia¢ go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

ROZDZIAL XI. UCZEN

1. Na poczatkowych godzinach wychowawczych UCZNIOWIE beda zapoznani przez
nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

2. Dla UCZNIA, ktoremu ustalono indywidualny tok nauczania, tworzy si¢ osobna klase.

ROZDZIAL XII. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy Sieci komputerowych
musza by¢ zglaszane w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob:

1) szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego,

2) pracownikowi sekretariatu szkoty.

2. Zalecane formy zgtaszania awarii:
1) osobiscie,
2) telefonicznie.

3. Podczas  wystgpienia  awarii  systemu  dyrektor szkoly ma  obowigzek:
1) sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odnos$nie zaistnienia awarii sg przestrzegane przez
nauczycieli 1 pozostatych pracownikow szkoty,



2) dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu,

3) zabezpieczy¢ $rodki finansowe na wypadek awarii w celu przywrdocenia normalnego
funkcjonowania systemu,

4) poinformowa¢ firme¢ zarzadzajaca systemem o awarii.

4. Obowiazkiem szkolnego administratora dziennika elektronicznego jest:

1) niezwloczne poinformowanie dyrektora szkoty lub szkolnego administratora sieci
komputerowej o powstatej awarii,

2) dokonanie w miar¢ mozliwos$ci naprawy w celu przywrocenia prawidlowego dziatania
systemu,

3) jesli usterka moze potrwaé¢ dluzej niz jeden dzien, szkolny administrator dziennika
elektronicznego wywiesza na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig
informacje.

5. Po usunigciu awarii nauczyciele niezwlocznie wprowadzaja dane do systemu ze swoich
notatek. Nauczyciele w trakcie awarii odnotowuja realizacj¢ zajeé, frekwencje uczniow oraz
oceny osiggnie¢ uczniow w swoich kalendarzach lub notesach zgodnie z procedurami
dotyczacymi ochrony danych osobowych.

6. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac¢ samodzielnej proby usunigcia
awarii ani wzywa¢ do naprawienia awarii osob do tego niewyznaczonych.

ROZDZIAL XIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty 1 no$niki informacji powstale na podstawie danych
z elektronicznego dziennika majg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez wedlug zasad okreslonych w szkole.

2. Jezeli obsluga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,
kazda utworzong kopie SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO musi zapisa¢. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior
w sekretariacie szkoty.

3. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow 1 aktow prawnych obowiazujacych w placowce.

4. Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktdre nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢.

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

6. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace

Wymogi:
1) Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢



legalne oprogramowanie. Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w
bezpiecznym miejscu.

2) Wszystkie urzgdzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg kompatybilne.
3) Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone wedlug zasad obowigzujacych w szkole.

7. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

8. Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawaé itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnos$cig szkoty.

9. W razie kontroli z zewnatrz, na polecenie DYREKTORA SZKOLY, na czas kontroli,
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO udostgpnia
wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym. Konto daje
mozliwo$¢ sprawdzenia prawidlowego jego funkcjonowania, bez mozliwosci dokonywania
jakichkolwiek zmian.

11. Dokument - Procedury prowadzenia elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania
w Szkole Podstawowej nr 1 z Oddzialami Integracyjnymi im. Tadeusza Ko$ciuszki w
Swidnicy - powinien byé na biezaco modyfikowany w zaleznosci od wprowadzanych zmian
do systemu dziennika elektronicznego.

12. Procedury prowadzenia elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania w Szkole
Podstawowej nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. Tadeusza Kosciuszki w Swidnicy
przedstawiono radzie pedagogicznej w dniu 30 sierpnia 2016r.

13.  Procedury prowadzenia elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania w Szkole
Podstawowej nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. Tadeusza Kosciuszki w Swidnicy
wchodza w zycie z dniem 1 wrzes$nia 2016r.



