Brzescie, 22 sierpnia 2019

Rozdzial 1. Postanowienia ogolne

1. W szkole, za posrednictwem strony https://spbrzescie.pinczow.org/regulamin-dziennika-
elektronicznego-2/, funkcjonuje dziennik elektroniczny. Oprogramowanie to oraz ustugi z
nim zwigzane dostarczane sg przez firme zewnetrzng, wspdtpracujgca ze szkotg. Podstawg
dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i
uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej i obstugujgcej system dziennika
elektronicznego.

2. Za niezawodnos¢ dziatania systemu oraz tworzenie kopii bezpieczerstwa odpowiada firma
nadzorujgca prace dziennika elektronicznego. Za ochrone danych osobowych
umieszczonych na serwerach, oprécz firmy nadzorujgcej, odpowiedzialnos¢ ponoszg rowniez
pracownicy szkoty, posiadajgcy bezposredni dostep do danych oraz rodzice w zakresie
danych im udostepnionych. Szczegdétowg odpowiedzialnosc szkoty i firmy udostepniajgcej
dziennik elektroniczny reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy
obowigzujgcego w Polsce prawa.

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

a) art. 22 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 nr
256, poz. 2572 z pdzniejszymi zmianami),

b) § 20 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez szkoty dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej i rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. 2014 poz. 1170) zwane
dalej ROZPORZADZENIEM,

C) art. 23 pkt 1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. 2002 nr 101, poz. 926 z pdzniejszymi zmianami).

4. Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych
osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajgcymi z ROZPORZADZENIA.

5. Administratorem danych osobowych uczniéw, ich prawnych opiekundéw oraz pracownikow
jest Szkota Podstawowa w Brzesciu. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja
obowigzkéw wynikajgcych z ROZPORZADZENIA.

6. Kazdy rodzic (prawny opiekun dziecka) po zalogowaniu sie na swoim koncie w zaktadce
INFORMACIJE O UCZNIU przycisku DANE UCZNIA ma, zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 o ochronie danych osobowych, dostep do raportu o zawartych w systemie danych
dotyczacych:

a) informacji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko),

b) informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé
urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U.
2004 nr 100, poz. 1024 z pdzniejszymi zmianami).



7. Na podstawie ROZPORZADZENIA oceny biezgce i klasyfikacyjne oraz frekwencja i tematy
zajec¢ sg wpisywane w dzienniku elektronicznym.

8. Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie i przestrzegania przepisdw obowigzujgcych w szkole.

9. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczgtkowych
zajeciach z wychowawca zapewnia sie mozliwos$¢ zapoznania sie ze sposobem dziatania i
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole (zatacznik nr 1 — OSWIADCZENIE).

10. Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacje
zapiséw, ktére zamieszczone sg w:

a) Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania,

b) Przedmiotowych Systemach Oceniania.

11. Wewnatrzszkolny System Oceniania oraz wszystkie Przedmiotowe Systemy Oceniania
dostepne sg na stronie szkoty https://spbrzescie.pinczow.org/regulamin-dziennika-
elektronicznego-2/

12. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez prawnych opiekundw dzieci,
uczniow oraz pracownikéw szkoty okreslone sg w niniejszym regulaminie oraz umowie
zawartej pomiedzy firmg zewnetrzng dostarczajacg system dziennika elektronicznego a
placowka szkolna.

13. Zasady bezpieczenstwa danych osobowych w zakresie nieuregulowanym tym
regulaminem okresla Polityka Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych oraz Instrukcja
Zarzgdzania Systemem Informatycznym jako dokumenty obowigzujgce w szkole.

Rozdzial 2. Konta w dzienniku elektronicznym

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére
jest odpowiedzialny osobiscie. Szczegétowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg w
zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie na swoje konto.

2. Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego odpowiada za tajnos¢ swojego hasta,

ktére musi sie sktadac co najmniej z 8 znakdw i by¢ kombinacja liter i cyfr, duzych i matych
znakow oraz znakdéw specjalnych. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowa
zmiane hasta.

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

4. Nauczyciel identyfikowany jest w systemie dziennika elektronicznego za pomocg loginu
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 lub Dyrektora.



6. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajgce
odpowiadajgce im uprawnienia:

GRUPA UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPRAWNIEN

UCZEN

* Przegladanie wtasnych ocen;

* Przegladanie wtasnej frekwencji;

e Dostep do komunikatow;

e Dostep do uwag i osiggniec;

e Dostep do konfiguracji wtasnego konta.

RODZIC (PRAWNY OPIEKUN DZIECKA)

* Przeglagdanie ocen swojego podopiecznego;

e Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego;

* Dostep do uwag i osiggnie¢ dotyczacych swojego podopiecznego;
e Dostep do danych ucznia;

* Dostep do komunikatéw;

e Dostep do konfiguracji wiasnego konta;

e Wglad w plan lekcji podopiecznego;

e Wglad w tematy lekcji podopiecznego;

* Wglad w nazwiska nauczycieli uczacych ucznia;

e Wglad w przewidywane zadania ucznia.

GRUPA UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPRAWNIEN

NAUCZYCIEL

e Zarzadzanie tematami prowadzonych lekgji;

e Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji;

e Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji;

* Przegladanie ocen wszystkich uczniéw w zakresie nauczanego przedmiotu;
e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw w zakresie nauczanego przedmiotu;
e Dostep do komunikatéw;

e Dostep do wydrukoéw;

e Wglad w statystyki logowan;

e Dostep do konfiguracji konta;

e Wpisywanie uwag;

e Kontrolowanie zastepstw.

WYCHOWAWCA KLASY

e Wszystkie uprawnienia NAUCZYCIELA;

e Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawcg;

e Zaktadanie dziennika swojego oddziatu;

e Petny dostep do dziennika swojego oddziatu;

e Edycja danych uczniéw w klasie;

e Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawcsg;
e Wglad w statystyki wszystkich uczniéw w klasie;




e Wglad w statystyki logowan ucznidéw i rodzicow swojej klasy — generowanie haset;
* Przegladanie ocen wszystkich ucznidw; w ktdrej nauczyciel jest wychowawcg;

e Dostep do konfiguracji konta.

e Dokonywanie dodatkowych wpiséw wynikajgcych z prowadzenia dziennika.

DYREKTOR SZKOLY

e Wszystkie uprawnienia NAUCZYCIELA;
e Edycja danych wszystkich ucznidow;

e Modyfikacja rejestru obserwacji;

e Odczyt uwag i orzeczen;

e Wglad w statystyki wszystkich uczniow;
e Wglad w statystyki logowan;

* Przegladanie ocen wszystkich ucznidw;
e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw;
e Dostep do analiz;

e Tworzenie statystyk;

e Dostep do konfiguracji konta;

e Dostep do alertéw;

GRUPA UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPRAWNIEN

ADMINISTRATOR

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

e Wglad w liste kont uzytkownikow;

e Zarzadzanie zablokowanymi kontami;
e Wglad w statystyki logowan;

e Dostep do wiadomosci systemowych;
e Dostep do komunikatow;

e Dostep do konfiguracji konta;

e Dostep do niezbednych wydrukéw;

e Dostep do eksportow;

e Dostep do alertow;

e Zarzadzanie planem lekcji szkoty.

7. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z regulaminem korzystania z
systemu (rodzice, uczniowie).

8. Uprawnienia przypisane do wszystkich kont dostepnych w dzienniku elektronicznym
mogg zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego oraz nadzér ze
strony Organu Prowadzacego.



Rozdzial 3. Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy link — poczta.

2. Modut POCZTA stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go wykorzystywac
w miare mozliwosci jak najczesciej do wspdlnej komunikacji miedzy szkofg a rodzicami
(opiekunami uczniéw) i uczniami.

3. Za pomoca KOMUNIKATOW mozna powiadamia¢ uczniéw i rodzicéw o zebraniach z
rodzicami, dniach otwartych szkoty, konsultacjach, liscie obowigzujgcych lektur czy
terminach wazniejszych sprawdziandw.

4. Modut KOMUNIKATY daje mozliwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:
e wszystkim uczniom w szkole,

e wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom ucznidw uczeszczajgcych do szkoty,
e wszystkim nauczycielom w szkole.

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

6. Modut KOMUNIKATY nie moze zastgpic oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja
przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

7. Modut KOMUNIKATY moze stuzy¢ do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia w szkole tylko
w przypadku, gdy rodzic (prawny opiekun dziecka) odbedzie obowigzkowe szkolenie
przeprowadzone przez wychowawce klasy i wyrazi takg wole poprzez osobiste ztozenie
podpisu na odpowiednim dokumencie.

8. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module KOMUNIKATY jest rGwnoznaczne z
przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu.

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 ucznia) za pomocg zaktadki UWAGI.

10. Wiadomosci odznaczone jako UWAGI powinny zawierac:
e date wystania,

e imie i nazwisko nauczyciela wpisujgcego uwage,

e adresata,

e temat i tresci uwagi.

11. Wazne szkolne zarzgdzenia, polecenia i inne informacje Dyrekcja szkoty moze
przesyta¢ do nauczycieli za pomocg modutu KOMUNIKATY.



Rozdzial 4. Uczen

1. Na pierwszych lekcjach z Wychowawcg i na zajeciach Informatyki nauczyciel zapozna
uczniow z zasadami funkcjonowania i regulaminem dziennika elektronicznego.

2. Uczen ma obowigzek zapoznac sie z przepisami regulujacymi prace dziennika
elektronicznego w szkole.

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

Rozdzial 5. Rodzic (prawny opiekun dziecka)

1. Rodzice (prawni opiekunowie dziecka) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajgce podglad postepdédw edukacyjnych ucznia oraz dajgce
mozliwo$é komunikowania sie z nauczycielami w sposéb zapewniajgcy ochrone danych
osobistych innych uczniéw.

2. Dostep do konta rodzica jest bezptatny.

3. Dostep rodzicéw i ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku elektronicznym jest
okreslony ich funkcjami na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg a Dyrektorem Szkoty.

4. Na poczatku roku szkolnego Rodzic moze zleci¢ aktywacje konta poprzez zgtoszenie tego
faktu wychowawcy klasy i podanie swojego adresu poczty internetowej wedtug wymagane;j
dokumentacji .

5. Rodzic ma obowigzek zapoznac sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w szkole.

6. Istnieje mozliwo$¢ odrebnego dostepu do systemu dla obojga rodzicow/opiekunéw. Moga
logowad sie za pomocg réznych adreséw poczty email.

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

8. Jesli wystepujg btedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do
odwotania sie wedtug standardowych procedur obowigzujgcych w szkole opisanych w
Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

9. Rodzic moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecnosciach swojego podopiecznego za
pomoca KOMUNIKATOW, ale oprécz tego ma obowiazek usprawiedliwienia tej nieobecnosci
w formie pisemnej w terminie okreslonym w WSO.



Rozdzial 6. 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 ucznidow na zajeciach. W trakcie trwania zaje¢ uzupetnia inne elementy, np. oceny
uzyskane przez ucznidw.

3. Nieobecnos$¢ wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnos$é moze by¢
zmieniona na:

* nieobecnos¢ usprawiedliwiong,

e spdznienie,

e zwolnienie,

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

e tematu lekcji,

e ocen biezacych,

e frekwencji na lekcjach przez siebie prowadzonych,

e prognoz ocen klasyfikacyjnych i rocznych,

e ocen klasyfikacyjnych i rocznych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia wedtug zasad
okreslonych w wewnatrzszkolnym systemie oceniania.

5. Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustalania wagi ocen. Ustalone sg one wedtug zasad
okreslonych w Przedmiotowych Systemach Oceniania. Kazda ocena ma miec przydzielong
kategorie, wage oraz zaznaczona opcje, czy jest liczona do $rednie;j.

6. Wpis oceny moze by¢ poprawiany tylko przez administratora lub dyrektora w dowolnym
momencie.

7. Kazda ocena moze by¢ dopetniona komentarzem uzasadniajgcym ocene lub wskazujgcym
sposob dalszej pracy ucznia nad danym zagadnieniem.

8. Ocenie z poprawy nadaje sie te same wtasciwosci, jak ocenie z zaliczenia (kolor, nazwe).
Po najechaniu kursorem na ocene poprawiong pojawia sie ocena poprawiona.

9. O nieobecnosci ucznia na zaliczeniu informuje wpis 0 — nie oceniano. Po uzupetnieniu
przez ucznia danej zalegtosci ocene te nalezy zmieni¢ na wtasciwg z danego ,zaliczenia”.

10. Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnosé¢ danych wprowadzanych do systemu
dziennika elektronicznego za pomocg komputera i ponosi za to catkowitg odpowiedzialno$é
w tym zakresie.

11. W przypadku prowadzenia zajec za nieobecnego nauczyciela Nauczyciel Zastepujacy ma
obowigzek dokonywaé zaznaczeh wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika
elektronicznego:



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

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

14. Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np: wyjscie do kina, udziat w uroczystosci
szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje
wedtug takich samych zasad, a w temacie wpisuje zaistniatg sytuacje, np: ,,Udziat w
uroczystosci nadania imienia szkole” itp.

15. Zajecia odwotane wpisuje dyrektor szkoty lub administrator.

16. Na 7 dni przed posiedzeniem okresowej lub rocznej rady pedagogicznej wszyscy
nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu propozycji ocen
klasyfikacyjnych lub rocznych w dzienniku elektronicznym. W dniu rady pedagogicznej nie
wolno zmieniaé prognozowanych ocen srédrocznych, rocznych i koricowych.

17. Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicéw za
posrednictwem wychowawcy o przewidywanych dla ucznia ocenach niedostatecznych w
postaci bezposredniej WIADOMOSCI z dziennika elektronicznego lub innej zgodnej ze
statutem szkoty na 30 dni przed planowang Radg Klasyfikacyjna.

18. Na dzien przed zebraniem z rodzicami nauczyciel ma obowigzek uzupetnienia wszystkich
ocen biezgcych w dzienniku elektronicznym, na podstawie ktdrych w dniu zebrania z
rodzicami drukowane bedg w szkole odpowiednie kartki informacyjne dla rodzicow.

19. Na podstawie obliczen w systemie dziennika internetowego uwzgledniajgcego wagi ocen
nauczyciel wystawia oceny klasyfikacyjne wedtug zasad okreslonych w Wewnatrzszkolnym
Systemie Oceniania.

20. Oprdcz znaku cyfrowego mozna umiesci¢ w dzienniku informacje dodatkowe, takie jak:
- zakres materiatu

- forma oceniania.

21. W ocenach biezgcych dopuszcza sie stosowanie znakow " +", " - ".
nastepujgce wartosci liczbowe odpowiadajgce ocenom czgstkowym:

Przyjmuje sie

Ocena 6 6- +515 5- +4 (4| 4- +3 13 3- +2 |2 2- +1 |1

Wartos¢ | 6 | 575555 (4,75(45(4(3,75|35(3]1275|125|2|175|15]|1

22. W celu zapewnienia obiektywnosci ocen ze sprawdziandw przyjmuje sie nastepujaca
procentowa punktacje:

a) niedostateczny 0% - 30%

b) + niedostateczny 31%-33%

c) —dopuszczajacy 34%-35%

d) dopuszczajacy 36%-39%



e) +dopuszczajacy 40%-47%

f) -dostateczny 48%-50%
g) dostateczny 51%-61%

h) +dostateczny 62%-71%

i) -dobry 72%-74%
J) dobry 75%-80%
k) +dobry 81%-87%

[) -bardzo dobry 88%-90%

t) bardzo dobry 91%-96%

m) +bardzo dobry 97%-98%

n) -celujacy 99%
o) celujacy 100%

23. Oceny klasyfikacyjne Srdodroczne i roczne ustala sie wedtug skali :

ocena celujgcy | bardzo dobry [ dostateczny | dopuszczajgcy | niedostateczny
dobry

skrot cel bdb db dst dop ndst

Symbol 6 5 4 3 2 1

licz.

Ocene srédroczng ustala sie z wykorzystaniem sredniej wazonej.

24. Sposoby i formy oceniania oraz waga:

- sprawdzian 3

- kartkéwka 2

- odpowiedz ustna 2

- aktywnosc 1

- praca domowa 1

- éwiczenia 1

- referat 1

- konkurs 1-3

- praca w grupie 1

- projekt 1

-inne 1-3

- praca wytworcza 1-3
- praca indywidualna 1
- praca pisemna 1-3

- programowanie 3

- zaangazowanie 1

- postawa ucznia 2

- prowadzenie zeszytu 1
- recytacja 2

- dyktando 2




Waga oceny biezgcej nie moze by¢ wyzsza niz 3.

Ocena Srodroczna zostaje wystawiona w oparciu o0 wzor:

( suma stopni wagi jeden ) + ( suma stopni wagi dwa )*2 + ( suma stopni wagi trzy )*3 ( liczba
stopni wagi jeden ) + ( liczba stopni wagi dwa )*2 + ( liczba stopni wagi trzy )*3

Ocena roczna zostaje wystawiona w oparciu o wzor:

(suma stopni wagi jeden) + (suma stopni wagi dwa)*2 + (suma stopni wagi trzy)*3 + (
stopien srédroczny )+( liczba stopni wagi jeden ) + ( liczba stopni wagi dwa )*2 + ( liczba
stopni wagi trzy )*3. Ocena koricowa jest wyliczana na podstawie sredniej wazonej ocen
uzyskanych przez ucznia w trakcie catego roku szkolnego.

Uczniowi, ktory w wyniku klasyfikacji srédrocznej uzyskat ocene niedostateczng, a uzupetnit
braki w miejsce stopien $rédroczny wpisuje sie cyfre 2. Sredniej wazonej z ust 2 i 3
przyporzgadkowuje sie ocene szkolng w nastepujacy sposéb:

Srednia 6,00— | 5,54—-1| 4,69 | 3,69-2,61 2,60-1,61 1,60 i mniejsza
wazona 5,55 4,70 -3,

70
Ocena celujgc | Bardz | dobr | dostateczn | dopuszczajgc | niedostateczn
klasyfikacyjn |y o y y y y
a dobry

25. Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zaje¢, (np. udziat w zawodach sportowych), powinien o
tym fakcie poinformowac z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem dyrektora szkoty lub
administratora i wychowawce klasy.

26. Nauczyciel ma obowigzek umieszczac informacje w zaktadce SPRAWDZIANY dziennika o
kazdej pracy klasowej lub sprawdzianie (kartkdwce) z wyprzedzeniem okreslonym w WSO, co
umozliwi systemowi kontrolowanie ilosci tych prac dla danej klasy na warunkach
okreslonych w WSO i blokowanie innych prac klasowych w ilo$ci wykraczajgcej ponad
dopuszczalng w ciggu jednego dnia lub tygodnia.

27. Na w/w podstawie przekazywania informacji wszyscy nauczyciele w szkole maja
obowigzek tak planowaé prace pisemne, aby nie zostaty naruszone zasady opisane w
Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

28. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z Ustawg o ochronie
danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 1997 r., nr 133, poz. 833 ze zm.) nie
ma prawa udostepnia¢ danych osobom nieupowaznionym.

29. Nauczyciel jest zobligowany pilnowac, aby uczniowie lub osoby postronne nie miaty
dostepu do komputera, z ktdrego nauczyciel (wychowawca klasy) loguje sie do dziennika
elektronicznego.

30. Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byty widoczne dla 0sdb trzecich.



31. Jesli nauczyciel uzywa laptopa lub innego urzadzenia umozliwiajgcego prace z
dziennikiem elektronicznym, musi pamieta¢, by nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim
i stosowac wszelkie zasady bezpieczenstwa, by nie dopusci¢ do ujawnienie jakichkolwiek
danych.

32. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje, jak w przypadku przepisdw zwigzanych z dokumentacjg szkolna.

33. Nauczyciele muszg by¢ Swiadomi zagrozen przechowywania danych na ptytach, dyskach
Flash czy tworzenia nadmiernej ilosci wydrukéw.

34. Po zakoniczeniu pracy nauczyciel musi wylogowac sie z konta.

35. W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel powinien
niezwtocznie powiadomic¢ Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

36. Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w
nalezytym stanie.

37. Przed przystgpieniem 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 powiadomic o tym Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.

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

39. W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania sie z
systemu.

40. Z NIEREALIZOWANIA obowigzku systematycznego uzupetniania dziennika mogg zostac
wyciggniete konsekwencje. Systematycznos$é uzupetniania dziennika za miniony tydzien
bedzie sprawdzana w poniedziatek.



Rozdzial 8. Wychowawca klasy

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
Wychowawca Klasy.

2. Wychowaweca Klasy powinien zwrécié szczegdlng uwage na modut Edycja danych ucznidw.
Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku swiadectw, powinien
rowniez wypetnic¢ pola zawierajgce numery telefondw komérkowych rodzicéw oraz jesli
dziecko posiada opinie lub orzeczenie z poradni odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

3. Jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np: zmiana nazwiska, Wychowawca
Klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za
ktérych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

4. W ciggu pierwszego tygodnia nowego roku szkolnego wychowaweca przypisuje ucznidéw do
swojej klasy i do odpowiednich grup zajeciowych.

5. Do 30 wrzesnia w dzienniku elektronicznym wychowawca klasy uzupetnia dane ucznidow
swojej klasy.

6. W dniu poprzedzajgcym posiedzenie okresowej lub rocznej rady pedagogicznej
Wychowawca Klasy dokonuje wydrukéw statystyk wskazanych na Radzie Pedagogicznej,
podpisuje je i przekazuje dyrektorowi.

7. Propozycje ocen i oceny zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad
okreslonych w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

8. Przed datg zakonczenia semestru 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.

9. W celu sprawdzenia poprawnosci wydrukéw wychowawca klasy ma obowigzek
sprawdzenia tych swiadectw z innym nauczycielem.

10. Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegty tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian, np. usprawiedliwien, likwidacji bteddéw itp. Wychowawca klasy jest odpowiedzialny za
naprawienie bteddw wystepujacych w ramach dziennika jego klasy.

11. Skreslenia ucznia z listy uczniéw moze dokonac dyrektor szkoty, administrator zgodnie z
decyzjg dyrektora szkoty. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane,
jednak dotychczasowe jego dane odnosnie ocen i frekwencji bedg liczone do statystyk.

12. Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe
wprowadza wychowawca lub administrator.

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

14. Jezeli rodzic (opiekun prawny dziecka) 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 semestralnych, 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 i WSO szkoty.

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

16. Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel-wychowawca powinien wyjasnic
uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

17. Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy ma obowigzek osobiscie zebrac
od rodzicdw adresy poczty internetowe]j oraz poczty internetowej ich dzieci. Na tym zebraniu
przekazuje podstawowe informacje o tym, jak korzystaé z dziennika elektronicznego i
wskazuje, gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze.

18. Fakt odbycia przeszkolenia na temat zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego w
szkole rodzic dokumentuje na specjalnej liscie zas przekazanie adresow e-mail
wspomnianych rodzic potwierdza przekazujgc wychowawecy lub dyrektorowi szkoty specjalny
dokument.

Rozdzial 9. Dvrektor Szkoly

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
dyrektor szkoty.

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

3. Do 30 wrzesnia kazdego roku szkolnego dyrektor szkoty sprawdza wypetnienie przez
wychowawcow klas wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego dziatania
dziennika elektronicznego.

4. Dyrektor szkoty jest zobowigzany:

a) systematycznie sprawdzad statystyki logowan,

b) kontrolowac¢ systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

c) systematycznie odpowiadaé na wiadomosci nauczycieli, rodzicéw i uczniéw,

d) bezzwtocznie przekazywaé uwagi za pomocg komunikatéw,

e) wpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegélnych klas i nauczycieli w
komunikatach,

f) kontrolowac poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty poprawnosé,
systematyczno$é, rzetelnos¢ wpiséw dokonywanych przez nauczycieli,

g) generowac odpowiednie statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie ich wynik i
analize przedstawiac na radach pedagogicznych,



h) dochowywac tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, moggcych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

i) 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. Dyrektor Szkoty ma obowigzek wyznaczy¢ drugg osobe, ktéra moze petnié role
Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznosci petnienia tej funkcji
przez pierwszg.

7. Do obowigzkdw dyrektora szkoty nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla:

a) nauczycieli szkoty,

b) rodzicow,

¢) nowych pracownikéw szkoty,

d) ucznidw,

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

8. Dyrektor szkoty w celu wymuszenia systematycznosci i regularnosci dokonywania wpiséw
w dzienniku elektronicznym moze zablokowa¢ dostep do archiwalnych wpiséw uprzedzajgc
nauczycieli i pracownikéw szkoty odpowiednim komunikatem z podaniem daty blokady.

Rozdzial 9. 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 (miec zainstalowane i systematycznie aktualizowac
programy zabezpieczajgce komputer).

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

4. Obowigzki Administratora Dziennika Elektronicznego :

a) Zapoznaje uzytkownikdéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.

b) Powiadamia wszystkich uzytkownikdw sytemu, ze ich dziatania bedg monitorowane, a
wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane.

c) Przed rozpoczeciem roku szkolnego Administrator Dziennika Elektronicznego
przygotowuje dziennik do uruchomienia.

d) Za poprawnosé tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziaty zajeé, nazewnictwo
przedmiotdow i wiele innych elementéw, ktdérych edycja mozliwa jest tylko z konta



administratora, odpowiada Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego w
porozumieniu z dyrektorem szkoty.

e) W razie zaistniatych niejasnosci 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 i jak najszybsze odpowiadanie na nie.

5. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majgce wptyw na bezposrednie
funkcjonowanie dziennika, Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonac za zgodg
Dyrektora Szkoty i Rady Pedagogicznej.

6. Kazdy zauwazony przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgtoszony
Administratorowi Dziennika Elektronicznego w celu podjecia dalszych dziatan
zabezpieczajgcych dane osobowe.

7. Jesli nastgpi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowigzek skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady.

Rozdzial 10. Administrator Szkolnej Sieci Komputerowej

1) Administrator Szkolnej Sieci Komputerowej ma umozliwi¢ na biezgco bezpieczne i
sprawne logowanie sie do dziennika elektronicznego na komputerach przydzielonych
nauczycielom do jego obstugi.

Rozdzial 11. Postepowanie w razie wycieczKi

1) Kierownik wycieczki jest odpowiedzialny za przekazanie informacji wychowawcy i
administratorowi najpdzniej w dzien poprzedzajgcy date wycieczki, ktéry dokonuje wpisu o
wycieczce do dziennika elektronicznego.

2) Kierownik wycieczki jest zobowigzany ztozy¢ u Dyrektora liste uczniéw pozostajgcych w
szkole. Do jego obowigzkdéw nalezy rdwniez podanie uczniom zostajgcym w szkole planu ich
lekcji.

3) Karta obecnosci pozostaje w dokumentacji wycieczki.
Rozdzial 12. Postepowanie w czasie awarii

1. Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

a) Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzié, czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia
awarii sg przestrzegane przez Administratora Dziennika Elektronicznego, Administratora
Sieci Komputerowej i Nauczycieli,

b) dopilnowac jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu,

c) zabezpieczyc¢ 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 przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu. W przypadku awarii
odpowiada on za kontakt bezposredni z firmg obstugujacg dziennik elektroniczny,

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

c) jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzier,, Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesic¢ na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje,

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

e) jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego, nalezy
powiadomié komisje o zaistniatej awarii i przedstawic¢ termin udostepnienia dziennika
elektronicznego.

3. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii:

a) w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej
nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach odpowiednio
wypetnic¢ dziennik awaryjny.

b) jesli z przyczyn technicznych nie ma mozliwos$ci wprowadzenia danych do systemu:

e dyrektor ma obowigzek przechowywac wszystkie wypetnione przez nauczycieli karty w
bezpiecznym miejscu z podziatem na poszczegdlne dni,

® po ustgpieniu awarii nauczyciele majg obowigzek odebrania kart i ich wprowadzenia
niezwfocznie po usunieciu awarii,

e jesli nauczyciel posiada mozliwosé pracy w odpowiedniej, aplikacji offline, moze z niej
korzystaé az do usuniecia problemu. Ma tez obowigzek niezwtocznie po udostepnieniu
dziennika elektronicznego zaktualizowa¢ dane.

c) wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych
majg by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osdb:

e Administratorowi Sieci Komputerowej,

e Administratorowi Dziennika Elektronicznego,

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

¢ osobiscie,

e telefonicznie,

® za pomoca poczty e-mail,

* poprzez zgtoszenie tego faktu dyrektorowi szkoty.

d) W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej préby
usuniecia awarii ani wzywa¢ do naprawienia awarii osob do tego nieupowaznionych.



Rozdzial 13. Postanowienia koncowe

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez, wedtug zasad okreslonych w Regulaminie Prowadzenia
Dokumentacji obowigzujgcego w szkole.

2. Wprowadzona do bazy danych dokumentacja papierowa musi by¢ odpowiednio
zniszczona.

3. Nie wolno przekazywac zadnych informacji rodzicom i uczniom drogg telefoniczna, ktéra
nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

4. Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg: Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor
Szkoty, Wychowawca Klasy.

5. Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sg poufne.

6. Szkoty mogg udostepnié dane ucznia bez zgody rodzicéw 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 zniszczyé w sposdb jednoznacznie
uniemozliwiajacy 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 spetnia¢ nastepujgce
wymogi:

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

b) Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

¢) Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Administrator Sieci Komputerowe;.
Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywa¢ zadnych zmian w systemie operacyjnym.
d) Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowac, odsprzedawac itp. licencjonowanego
oprogramowania bedgcego wtasnoscig szkoty.

e) Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposéb wedtug zasad
obowigzujgcych w szkole.

10) Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego wchodzg w zycie z dniem 01 wrze$nia
2019.



