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Podstawa prawna

a) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2015r. p0z.2135 z p6zn. zm.)

b) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez szkoty dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej i rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
2014 poz. 1170 z p6zn. zm.)

c) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji
(Dz.U. z 2017 r. poz. 1646).



1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Rozdzial 1. Postanowienia ogolne

Ilekro¢ mowa o szkole, nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkét Ogodlnoksztatcacych Nr 2 im.
Marii Konopnickiej w Nowym Saczu.

W szkole, za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/nowysacz, funkcjonuje
elektroniczny dziennik. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez
firm¢ zewnetrzng, wspolpracujaca ze szkota.

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktorzy maja bezposredni dostep do edycji i
przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostgpnionych im danych.

Administratorem danych osobowych ucznidéw, ich prawnych opiekunéw oraz pracownikow
jest Dyrektor Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych Nr 2 im. Marii Konopnickiej w Nowym
Saczu.

Kazdy rodzic (prawny opiekun dziecka) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zaktadce
INFORMACJE O UCZNIU przycisku DANE UCZNIA ma, zgodnie z Ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych, dostgp do raportu o zawartych w systemie
danych dotyczacych:

a) informacji identyfikujacych 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 shuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. 2004 nr 100,
poz. 1024 z pdzniejszymi zmianami).

Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny biezace i klasyfikacyjne oraz frekwencja
i tematy zaj¢¢ sg wpisywane w dzienniku elektronicznym.

Pracownicy szkoly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie
| przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych
zajeciach z informatyki oraz lekcjach wychowawczych zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania
si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Wszystkie moduly sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacj¢ zapisow,
ktore zamieszczone s3 w Statucie Zespolu Szkot Ogoélnoksztalcacych Nr 2 im. Marii
Konopnickiej w Nowym Saczu. (Szczegdétowe warunki 1 sposdb  oceniania
wewnatrzszkolnego).

10) Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez prawnych opiekunow dzieci, uczniow

oraz pracownikow szkoly okreslone sg w niniejszym regulaminie.

11) Zasady bezpieczenstwa danych osobowych w zakresie nieuregulowanym tym regulaminem

okresla Polityka Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych oraz Instrukcja Zarzadzania
Systemem Informatycznym jako dokumenty obowiazujace w szkole.
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Rozdzial 2. Konta w dzienniku elektronicznym

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

Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego odpowiada za tajno$¢ swojego hasta, ktore
musi si¢ sklada¢ co najmniej z 8 znakéw i by¢ kombinacjg liter i cyfr, duzych i matych

znakow.

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

Nauczyciel, uczen, rodzic (prawny opiekun) identyfikowany jest w systemie dziennika
elektronicznego za pomoca loginu (adres email) oraz hasta.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato ono odczytane lub wykradzione przez
osob¢ 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.
W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace odpowiadajace
im uprawnienia:

GRUPA

UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPRAWNIEN

ADMINISTRATOR

VULCAN SERVICE » Nadzorowanie przez firmg zewnetrzna.

Przegladanie wtasnych ocen;

Przegladanie wtasnej frekwencji;

Dostep do komunikatow;

Dostep do uwag i osiaggnieé;

Przegladanie terminarza sprawdziandéw i zadan domowych;
Przegladanie planu lekcji;

Mozliwo$¢ zmiany hasta.

UCZEN

VVVYVYVY
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RODZIC
(PRAWNY OPIEKUN
DZIECKA)

VVVVVVVVVYY

Przegladanie ocen swojego podopiecznego;

Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego;

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

Dostep do komunikatow;

Dostep do konfiguracji wlasnego konta;

Wglad w plan lekcji podopiecznego;

Wglad w tematy lekcji podopiecznego;

Wglad w nazwiska nauczycieli uczacych ucznia;

Wglad w przewidywane zadania ucznia.

SEKRETARIAT

Y V VYV

Edytowanie i zarzagdzanie danymi uczniow;
Dostep do wydrukéw z dziennika oraz eksportu danych;
Prowadzenie ksigg uczniow.

PEDAGOG, PSYCHOLOG

Dostep do odczytu w module Sekretariat i Dziennik.

NAUCZYCIEL

VVVY VVVVY

Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji;

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji;

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji;

Przegladanie ocen wszystkich uczniow w danym oddziale;
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow w zakresie nauczanego
przedmiotu;

Dostep do komunikatow;

Dostep do wydrukow;

Dostep do konfiguracji konta;

Zarzadzanie swoim planem lekcji.




GRUPA
UZYTKOWNIKOW

ZAKRES UPRAWNIEN

WYCHOWAWCA
KLASY

YV VY \ 24

Y VY

Wszystkie uprawnienia NAUCZYCIELA;

Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca;

Zakladanie dziennika swojego oddziatu;

Pelny dostep do dziennika swojego oddziatu;

Edycja danych uczniéow w klasie;

Zarzadzanie ocenami w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawcg — prawo dokonywania wpisOw w zastepstwie
innych nauczycieli;

Weglad w statystyki wszystkich uczniow w klasie;
Przegladanie ocen wszystkich uczniow w Klasie, w ktorej
nauczyciel jest wychowawca;

Dokonywanie dodatkowych wpisow wynikajacych

z prowadzenia dziennika.

DYREKTOR/
WICEDYREKTOR

YVVVVVVVVVVVVY

Wszystkie uprawnienia NAUCZYCIELA,;
Edycja danych wszystkich uczniow;
Woprowadzenie i modyfikacja rejestru obserwacii;
Odczyt uwag i orzeczen;

Weglad w statystyki wszystkich uczniow;
Przegladanie ocen wszystkich uczniow;
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow;
Dostep do analiz;

Tworzenie statystyk;

Dostep do alertow;

Dostep do danych z panelu dyrektorskiego;
Zarzadzanie zastepstwami;

Zarzadzanie nieobecnosciami oddziatow.

ADMINISTRATOR
DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO
SZKOLY

Y

VVVVVVVYVY

Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly: jednostki, klasy,
uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje;
Zarzadzanie lista kont uzytkownikow;
Dostep do wiadomosci systemowych;
Dostep do komunikatow;

Dostep do konfiguracji konta;

Dostep do niezbednych wydrukow;

Dostep do eksportow;

Dostep do alertow;

Zarzadzanie planem lekcji szkoty;

Dostep do tworzenia kopii zapasowych.
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Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA dostepng po
zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczego6lnosci z regulaminem korzystania z Systemu
(rodzice, uczniowie). Zasady te sa opisane w linku POMOC w dzienniku elektronicznym
po zalogowaniu si¢ na swoje bezptatne konto na stronie
https://uonetplus.vulcan.net.pl/nowysacz.

Uprawnienia przypisane do wszystkich kont dostgpnych w dzienniku elektronicznym moga
zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego oraz Administratora
Vulcan Service.

Rozdzial 3. Przekazywanie informacji w dzienniku
elektronicznym

W dzienniku elektronicznym do komunikowania, przekazywania i wymiany informacji shuza
moduty WIADOMOSCI.
Mozna powiadamia¢ ucznidow i rodzicéw o zebraniach z rodzicami, dniach otwartych szkoty,
konsultacjach, zadaniach, itp.
Przed wystawieniem oceny $rodrocznej/koncowej szkota przewiduje przekazanie informacji
0 zagrozeniu ucznia oceng niedostateczng na 30 dni przed klasyfikacyjnym posiedzeniem
rady pedagogicznej, za pomocg opcji OCENA PRZEWIDYWANA.
Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego, zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r., nie ma prawa udostepni¢ zasobow dziennika osobom
trzecim.
Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z e-dziennika. Nie
wolno przekazywaé zadnych informacji odnosnie np. hasel, ocen, frekwencji, itp, rodzicom
1 uczniom, drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej
osoby.
Dane osobowe lub informacje dotyczace ucznia szkota moze udostepni¢ na zadanie sadu,
policji, prokuratury lub kuratora sadowego.
Modut WIADOMOSCI daje mozliwos¢ wyéwietlania informacji razem lub osobno:

a) wszystkim uczniom w szkole,

b) wszystkim rodzicom Ilub prawnym opiekunom ucznidéw uczgszczajacych

do szkoty,

¢) wszystkim nauczycielom w szkole.
W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(zebrania z rodzicami, indywidualne spotkania z nauczycielami).
Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja
przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.
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10) Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ do informowania o nieobecnosci ucznia w szkole, ale
usprawiedliwienie tej nicobecno$ci musi nastgpic w formie pisemne;.

11) Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest rownoznaczne
Z przyj¢ciem do wiadomosci tresci komunikatu.

12) Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie
itp. wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tre$¢ do rodzica
(prawnego opiekuna ucznia) za pomocg zaktadki UWAGI.

13) Wiadomosci odznaczone jako UWAGI bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:

a) daty wystania,
b) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwagg,
c) adresata,
d) tematu i tresci uwagi.
UWAGA wpisana przez nauczyciela w KARTOTECE UCZNIA nie moze by¢ usuwana

z systemu.
14) Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia i inne informacje Dyrektor lub Wicedyrektor szkoty

moze przesyla¢ do nauczycieli za pomoca modutu WIADOMOSCI, a jej odczytanie jest
roéwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.

15) Po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
lub Dyrektor Szkoly zamyka rok szkolny, archiwizujac, co daje mozliwo$¢ poprawnego
odczytania ich w przysztosci.

Rozdzial 4. Zadania i obowiazki uzytkownikow
dziennika elektronicznego

4.1 Administrator VULCAN Service

1. Po stronie firmy VULCAN jest wyznaczona osoba, ktora jest odpowiedzialna za kontakt ze
szkota.

4.2 Administrator Dziennika Elektronicznego

w szkole

1) Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych Nr
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2 im. Marii Konopnickiej w Nowym Sgczu obowigzki te pelnig wskazani przez Dyrektora
nauczyciele.
Administrator Dziennika Elektronicznego, logujac si¢ na swoje konto, ma obowigzek
zachowywaé¢ zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane i systematycznie aktualizowaé
programy zabezpieczajace komputer).
Obowigzki Administratora Dziennika Elektronicznego :
a) Zapoznaje uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.
b) Powiadamia wszystkich uzytkownikéw systemu, ze ich dziatania bedg
monitorowane, a wyniki ich pracy bedg zabezpieczane i archiwizowane.
€) Przed rozpoczeciem roku szkolnego Administrator Dziennika Elektronicznego
przygotowuje dziennik do uruchomienia.
d) W porozumieniu z Dyrektorem Szkoty, odpowiada za poprawnos$¢ tworzonych
jednostek 1 klas, list nauczycieli, przydzialy zaje¢, nazewnictwo przedmiotow
i wiele innych elementow, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta
Administratora.
e) W razie =zaistnialych niejasnoéci, ma obowigzek komunikowania si¢
z Wychowawcami klas lub z przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem
elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia.
f) Systematycznie sprawdza WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybciej
odpowiada na nie;
g) Przekazuje informacji o nowych kontach bezposrednio ich wtascicielom lub
wychowawcom.
Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly, majace wptyw na bezposrednie
funkcjonowanie dziennika, Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonaé za
zgoda Dyrektora Szkoty.
Kazdy zauwazony przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony
Administratorowi  Dziennika FElektronicznego w celu podjecia dalszych dzialan
zabezpieczajacych dane osobowe.
Jesli nastapi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowigzek skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem 1 wyjasni¢ powdd blokady.
Ostatniego dnia miesigca administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek
zarchiwizowania catego dziennika szkoty w formacie XML oraz zapisania go na szkolnym
dysku zewngtrznym, ptycie CD lub DVD wraz z programem umozliwiajacym odczyt
i dostarczenie do sekretariatu szkoty. Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym
sejfie. Ptyta powinna by¢ opisana z podaniem zawartosci i daty utworzenia archiwum.

8) Administrator dziennika elektronicznego raz na semestr ma obowigzek sprawdzi¢ wszystkie

9)

komputery w szkole wykorzystywane do obstugi dziennika elektronicznego, zwracajac
szczegblng uwage na wzgledy bezpieczenstwa.

Administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie udostgpnia¢ nikomu, poza
szkolnym administratorem sieci komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej
sieci komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

10) Administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany do dokonania archiwizacji danych

za caty rok szkolny po jego zakonczeniu tj. dnia 31 sierpnia. Kopia archiwalna opatrzona
podpisem dyrektora szkoty zostaje zabezpieczona W archiwum szkoty i przechowywana
przez okres 5 lat.



4.3. Dyrektor Szkoly

1)
2)

3)

4)

Za kontrolowanie poprawnoS$ci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor
szkoty lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor.

Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania Dyrektor szkoty zleca
uzupehienie i aktualizuje plandéw lekcji poszczegdlnych klas.

Do 20 wrzesnia kazdego roku szkolnego Dyrektor szkoty sprawdza wypehienie przez
wychowawcow klas wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidtowego dziatania
dziennika elektronicznego.

Dyrektor szkotly jest zobowigzany:

a) kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

b) systematycznie odpowiada¢ na wiadomos$ci nauczycieli, rodzicow i uczniow,

¢) bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI,

d) wpisywa¢ wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych klas
i nauczycieli w WIADOMOSCIACH,

e) wpisywa¢ informacje z przeprowadzonych obserwacji w REJESTRZE
OBSERWACIJI,

f) kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie Dyrektora szkoty
poprawnos¢, systematyczno$¢, rzetelnosé wpisow dokonywanych przez
nauczycieli,

g) generowaé odpowiednie statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastgpnie ich
wynik 1 analize przedstawia¢ na radach pedagogicznych,

h) dochowywa¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dzialanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa,

5) O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor szkoly powiadamia wszystkich

nauczycieli szkoty za pomocg WIADOMOSCI.

6) Do obowigzkdéw Dyrektora szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

a) nauczycieli szkoty,

b) nowych pracownikow szkoty,

C) uczniow,

d) pozostalego personelu szkoty (pracownicy obstugi, administracji itp.) pod
wzgledem bezpieczenstwa.

4.4, Sekretariat

1)

2)

Za obstluge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty osoba,
ktora na stale pracuje w sekretariacie szkoty.

Osoby pracujace w sekretariacie szkoly s3a zobowigzane do przestrzegania przepisOw
zapewniajacych ochron¢ danych osobowych ucznidow i ich rodzicéw (prawnych opiekunow).
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3)

4)

5)

6)
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8)
9

Pracownicy sekretariatu szkoly sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odno$nie nieprawidlowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistniatej awarii zgloszonej przez nauczyciela Administratorowi
Dziennika Elektronicznego.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Szkoty, Szkolny
Administrator Dziennika  Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej
w sekretariacie konto z uprawnieniami nauczyciela, nie dajgc jednak zadnych mozliwoS$ci
edycji danych dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej klasie szkoty.

Sekretariat przekazuje informacje dyrektorowi, zastepcy dyrektora, wychowawcom,
pedagogom, Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego o0 zapisaniu,
skresleniu lub przeniesieniu ucznia z klasy do klasy w formie KOMUNIKATU.

Na prosbe innej szkoty sekretariat moze wydrukowac z systemu kartoteke ucznia zawierajaca
cato$ciowg informacje¢ o przebiegu edukacji danego ucznia i przekaza¢ ja do sekretariatu
szkoty. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisaé w sposéb umozliwiajacy
jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat t¢ dokumentacj¢. Dokumentacja ta
powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.

Przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej wykonuje wychowawca i sekretariat szkoty
niezwlocznie po otrzymaniu takiej wiadomosci od dyrektora szkoty. Czynnosci tej dokonuje
si¢ wedtug zasad okre§lonych w dzienniku elektronicznym, przenoszac wszystkie dane
0 ocenach i frekwencji ucznia do nowej klasy.

Usunigcia ucznia z systemu mozna dokona¢ tylko poprzez skreslenie.

Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wychowawca 1 sekretarz
szkoty wprowadzajg jego dane do dziennika w porozumieniu z dyrektorem szkoty.

10) Wprowadza informacje o rezygnacji danego ucznia z kontynuowania nauki w szkole.

4.5. Nauczyciel

1. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne dokonywanie wpiséw do

dziennika elektronicznego:

a) ocen czastkowych,

b) termindéw sprawdzianéw w terminarzu klasy nie pozniej niz tydzien przed planowanym
sprawdzianem,

C) przewidywanych ocen $rodrocznych i rocznych,

d) ocen $rodrocznych i rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajecia, wedlug zasad,
okreslonych w statucie szkoty.

. Nauczyciel prowadzi lekcje z wykorzystaniem MODULU LEKCYJNEGO. W dniach 1-7

kazdego miesigca dyrektor dokonuje kontroli wpiséw za poprzedni miesigc. Wszystkie braki
nauczyciel zobowigzany jest uzupeli¢ w terminie natychmiastowym, wskazanym przez
dyrektora. Wobec nauczycieli, ktorzy nie beda wywiazywaé sie z obowigzku
Systematycznego uzupelniania dziennika, moga =zosta¢ wyciggniete konsekwencje
dyscyplinarne.

. Nauczyciel na kazdej lekcji sprawdza liste obecnosci ucznidéw oraz wpisuje temat zajec.

W wyjatkowych wypadkach moze tego dokona¢ w terminie pdZniejszym, nie pozniej jednak
niz 1 dzien po przeprowadzonej lekcji:
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4. W przypadku braku mozliwosci zarejestrowania w dzienniku elektronicznym frekwencji,
nauczyciel jest zobowigzany sporzadzi¢ list¢ obecnosci w formie papierowej w ciagu
pierwszych 10 min lekcji.

5. Wpisujac frekwencje uczniow nalezy uwzglednic¢ nastgpujgce sytuacje :

a) Jezeli uczen jest nieobecny w szkole, ale pozostaje pod opiekg nauczyciela (zawody
sportowe, konkursy, itp.), opiekujacy si¢ nim w tym czasie nauczyciel ma obowigzek zwrocié
si¢ do wychowawcy, aby ten zaznaczyt mu ,,ns”.

b) Jezeli uczen jest zwolniony z zajeé z przyczyn niezwigzanych z dziatalno$cig szkoty (zte
samopoczucie, sprawy rodzinne) i nie znajduje si¢ w tym czasie pod opiekg nauczyciela, to
nalezy we frekwencji zaznaczy¢ mu ,,u” (nicobecno$¢ usprawiedliwiona).

C) Jesli uczen posiada dtugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego za zgoda
dyrektora nie uczestniczy w lekcji i ztozyl odpowiednie podanie, ktore zostalo rozpatrzone
pozytywnie - nauczyciel prowadzacy lekcje nie zaznacza frekwencji (uczen nie ma tej
lekcji).

d) W przypadku, kiedy uczen za zgodg i wiedzg rodzicow nie uczeszcza na lekcje religii/
etyki, a lekcja religii/etyki jest §rodkowa wedlug planu zajeé, uczen jest zobowigzany
przebywa¢ na terenie szkoty pod opieka nauczyciela w bibliotece. Bibliotekarz uzupeknia
frekwencje ucznia.

e) W przypadku gdy religia jest pierwsza lub ostatnig lekcja, uczen moze by¢ zwolniony do
domu, a w frekwencji nic mu si¢ nie zaznacza.

f) W przypadku zastepstwa, jezeli nie ma tej klasy w swoim przydziale godzin, nauczyciel
uzupetnia temat 1 frekwencje poprzez ,zastgpstwa” ustawione przez Dyrektora
lub Wicedyrektora.

6. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma obowigzek
dokonywa¢ zaznaczen wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego.

7. Jezeli za nieobecnego nauczyciela nastepuje ztaczenie grup, prowadzacy zajecia w calej
Klasie powinien najpierw wpisa¢ frekwencje i temat dla swojej planowej grupy, a nastgpnie
wybierajac opcje DODAJ ODDZIAL DO LEKCJI, wprowadzi¢ temat i1 frekwencje dla drugiej
grupy.

8. Nauczyciel ma obowigzek wprowadzenia swoich planéow dydaktycznych do BIBLIOTEKI
SZKOLNEJ w zaktadce ROZKLADY w terminie, jaki przewidziany jest dla oddania ich
Dyrekcji na poczatku kazdego roku szkolnego.

9. W celu utatwienia identyfikacji planu powinien on by¢ oznaczony w nastepujacy sposob:
symbol klasy lub klas, w ktorych ten rozktad obowigzuje/ symbol nauczyciela/ nazwa
przedmiotu np. 1A/AM/biologia

10. Nauczyciel ma obowiazek korzysta¢ z edytora rozkladu materiatu, co umozliwi
systematyczng kontrole stopnia realizacji podstawy programowej z hauczanego przedmiotu.

11. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez administratora dziennika
elektronicznego dla kazdego nauczyciela sag obowigzkowe.

12. Nauczyciel, wprowadzajac btedng ocene lub nieobecnosé, zobowigzany jest do dokonania
niezwlocznej korekty.

13. Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustalania wagi ocen w skali 1-5 wedlug

nastepujacych zasad:

sprawdziany -  wagab
odpowiedz ustna - waga 4
kartkowki - waga 3
praca na lekcji - waga 2

zadania domowe - waga 1
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Nauczyciel moze nada¢ niektérym formom inng wagg niz zaproponowana powyzej jak tez
wprowadza¢ inne formy oceniania i nadawa¢ im wage w ramach ustalone;j skali.

Aby informacje w dzienniku elektronicznym bylty rzetelne i przejrzyste dla rodzica ucznia
zalecane jest zamieszczenie przy kazdej ocenie krotkiego komentarza dot. np. zakresu
materiatu, z ktérego przeprowadzono sprawdzian.

Srédroczne i roczne oceny klasyfikacyjne nauczyciele zobowigzani sa wystawiaé
w terminach okreslonych w statucie szkoty.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek codziennie sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI (dotyczy to réwniez informacji o zaplanowanych zastepstwach)
i OGLOSZENIA oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi. Czynno$¢ ta podlega
kontroli przez dyrektora szkoty/wicedyrektora

Nieobecnos¢ ,,nb” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana z wyjatkiem ewidentnych
pomylek nauczyciela. Nieobecno$¢ moze by¢ zmieniona na:

a) nieobecnos$¢ usprawiedliwiong — U,

b) spdznienie — sp,

c) zwolnienie — zw,

d) inng ustalong w szkole kategorie frekwencji.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa umozliwiaé
korzystania z zasobow osobom trzecim.

Za ujawnienie poufnych danych 2z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi
odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng.

Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie administratora dziennika elektronicznego. Po zakonczeniu pracy
nauczyciel zawsze dokonuje wylogowania si¢ z konta.

Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzg¢tu komputerowego
w nalezytym Stanie.

Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, Czy sprzet nie
zostal w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku stwierdzenia takiego
stanu rzeczy niezwlocznie powiadamia o administratora dziennika elektronicznego.
Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla osob trzecich.
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4.6. Wychowawca klasy

10

11

12.

. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika

elektronicznego swojej klasy.

. Wychowawca klasy powinien zwroci¢ szczegdlng uwage na modut EDYCJA DANYCH

uczniéw. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pozniejszego wydruku swiadectw
powinien rowniez wypeli¢ pola telefonow komodrkowych rodzicow. Jesli dziecko
posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni, odznacza ten fakt w odpowiednim miejscu.

. Jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np: zmiana nazwiska, wychowawca

klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego,
za ktoérych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

. Wychowawca klasy uzupeinia wszystkie dane dotyczace uczniow swojej klasy

w dzienniku elektronicznym do 15 wrzes$nia.

. W dniu poprzedzajacym posiedzenie $rodrocznej lub rocznej rady pedagogicznej

wychowawca klasy dokonuje wydrukéw wymaganych statystyk, podpisuje  je
I przekazuje wicedyrektorowi.

. Oceny zachowania wystawia wychowawca klasy wedlug zasad okreslonych w statucie

szkoty.

. Przed zakonczeniem kazdego semestru wychowawca klasy zobowigzany jest do

sprawdzenia wpisOw dotyczacych klasy w dzienniku elektronicznym.

. Na miesigc przed datg zakonczenia roku szkolnego kazdy wychowawca klasy jest

zobowigzany do dokladnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku
elektronicznym ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.

. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoly lub klasy wychowaweca klasy zgtasza ten

fakt w sekretariacie. Na podstawie takiej informacji uczen moze by¢ przeniesiony do
innej klasy lub wykreslony z listy uczniow.

. Czynnos$ci skreslenia ucznia z listy uczniow moze dokona¢ tylko pracownik
odpowiedzialny za SEKRETARIAT lub wychowawca Konto ucznia skreslonego
zostanie zablokowane.

. Na prosbe szkoty, do ktorej przeszedt uczen wychowawca klasy moze wydrukowac
z systemu KARTOTEKE UCZNIA, zawierajaca caloSciowa informacj¢ o przebiegu
edukacji danego ucznia i przekaza¢ ja do sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej
dokumentacji nalezy opisa¢ w sposob, umozliwiajgcy jednoznaczne Stwierdzenie kto,
komu i kiedy przekazat t¢ dokumentacj¢. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana
za potwierdzeniem odbioru.

Jesli w ciagu roku szkolnego do klasy zostanie przyjety nowy uczen, wszystkie dane
wprowadza wychowawca klasy w porozumieniu ze szkolnym administratorem
dziennika elektronicznego.

13. Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca

14

klasy. W celu sprawdzenia poprawnosci wydrukéw wychowawca klasy ma obowiazek
przekazania tych §wiadectw innemu nauczycielowi w celu weryfikacji.
.Wychowawca klasy przeglada frekwencj¢ za ubiegty tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian, np. usprawiedliwien, likwidacji podwodjnych nieobecnosci, itp. Jesli zostanie
zaznaczona blednie nieobecnos¢ ucznia, to wychowawca Kklasy jest zobowiazany do
poprawienia tego zapisu. Czestotliwos$¢ tych czynnosci (dotyczy usprawiedliwien) nie
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moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.

15. Jezeli rodzic (opiekun prawny) jest nieobecny 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 $rodrocznych, jak i rocznych - informacja
o przewidywanych ocenach powinna by¢ umieszczona w dzienniku elektronicznym
wedhug terminéw okreslonych w statucie szkoty.

16.Wychowawca klasy nie ma mozliwos$ci edytowania ocen z innych przedmiotéw

w klasie, w ktorej jest wychowawcg poza przedmiotem, ktérego uczy.

17.Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy $rodroczng i roczng oceng

zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego wedtug zasad okre$lonych
w statucie szkoty.

18. Wychowawca jest zobowigzany wyjasni¢ uczniom zasady funkcjonowania dziennika

elektronicznego w szkole na pierwszych zajeciach.

19. W przypadku wyjazdu klasy na wycieczke organizator wycieczki zobowigzany jest:

- uzupehi¢ wszystkie informacje w module WY CIECZKA,
- na dany dzien (dni) dokona¢ zmiany swojego planu, wybierajac przedmiot
»wycieczka", co pozwoli na wprowadzenie frekwencji.

4.7. Uczen

1)

2)

Na poczatkowych zajeciach z Informatyki i Lekcjach Wychowawczych nauczyciele
zapoznajg ucznibw z zasadami funkcjonowania i regulaminem dziennika
elektronicznego.

Uczeh ma obowigzek zapozna¢ si¢ z przepisami regulujagcymi prace dziennika
elektronicznego w szkole zawartymi w POMOCY, ktoéra dostegpna jest po zalogowaniu
si¢ na swoje konto na stronie https://uonetplus.vulcan.net.pl/nowysacz oraz
odpowiednich REGULAMINACH.

4.8. Rodzic (prawny opiekun dziecka)

1)

2)
3)

4)

Rodzice (prawni opiekunowie dziecka) maja swoje niezalezne konto w systemie
dziennika elektronicznego, zapewniajace podglad postgpdéw edukacyjnych ucznia oraz
dajace mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposdb zapewniajacy ochrone
danych osobistych innych uczniow.

Dostep do konta rodzica jest bezptatny.

Rodzic ma obowiazek =zapozna¢ si¢ 2z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole, ktore dostepne sg w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoje
konto dziennika.

Istnieje mozliwo$¢ odrebnego dostgpu do systemu dla obojga rodzicéw/opiekunow.
Moga logowac si¢ za pomocg roznych adresow poczty email.

15


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

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

6) Rodzic moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecnosciach swojego podopiecznego za
pomoca WIADOMOSCI, ale oprocz tego ma obowiazek usprawiedliwienia tej
nieobecnosci w formie pisemnej w terminie okreslonym w Statucie.

7) Rodzic, ktory otrzyma informacj¢ o grozacej jego dziecku ocenie niedostatecznej ma
obowiazek potwierdzenia otrzymania informacji w module WIADOMOSCI oraz na
najblizszym zebraniu dla rodzicow.

Rozdzial 5. Postepowanie w czasie awarii

1) Postgpowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

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

b) dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidlowego dziatania systemu,

C) zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.

2) Postepowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:

a) obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwloczne
dokonanie naprawy w celu przywrocenia prawidlowego dziatania systemu.
W przypadku awarii odpowiada on za kontakt bezposredni z firmg VULCAN,

b) o fakcie zaistnienia awarii 1 przewidywanym czasie jego haprawy
Administrator Dziennika Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora
Szkoty oraz nauczycieli,

c) jesli usterka moze potrwac¢ dhuzej niz jeden dzien, Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju
nauczycielskim odpowiednig informacje,

d) jesli z powodow technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie
ma mozliwos$ci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomié
o tym fakcie Dyrektora Szkoty,

e) jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika
elektronicznego, nalezy powiadomié¢ komisj¢ o zaistniatej awarii i po kontakcie
z firmg Vulcan przedstawi¢ termin udostepnienia dziennika elektronicznego.

3) Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii:

a) w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci
informatycznej nauczyciel ma obowigzek prowadzi¢ dokumentacj¢ zastgpcza
W swoim notesie, na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach,

b) po ustgpieniu awarii nauczyciele maja obowigzek wprowadzenia danych ze
swoich notatek do systemu,

C) jesli nauczyciel posiada mozliwos¢ pracy w odpowiedniej, dostarczonej przez firme
Vulcan, aplikacji offline, moze z niej korzysta¢ az do usunig¢cia problemu, ma tez
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1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

obowigzek niezwlocznie po udostepnieniu dziennika elektronicznego zaktualizowaé
dane.

4) Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych
maja by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob:

v Administratorowi Sieci Komputerowej,

v Administratorowi Dziennika Elektronicznego,

v’ Pracownikowi sekretariatu szkoty.

5) Zalecang forma zglaszania awarii jest uzycie modutu WIADOMOSCI w systemie
dziennika elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastepujace
powiadomienia:

v’ osobiscie,

v telefonicznie,

v’ za pomocg poczty e-mail,

v’ poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest
zobowigzany do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie
odpowiedniego pracownika szkoty.

6) W_zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby
usunigcia awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii 0s6b do tego nieupowaznionych.

Rozdzial 6. Postanowienia koncowe

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez, wedlug zasad okreslonych w Regulaminie Prowadzenia
Dokumentacji obowigzujagcym w szkole.

Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji rodzicom 1uczniom drogg telefoniczng,
ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

Mozliwos¢ edycji danych ucznia maj3: Administrator Dziennika Elektronicznego,
Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy oraz upowazniony przez Dyrektora Szkoty
pracownik sekretariatu.

Wszystkie dane osobowe ucznidéw 1 ich rodzin sg poufne.

Szkoly moga udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow 1 aktoéw prawnych obowiazujacych w szkole, np. innym
szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu sagdowego.
Wszystkie poufne dokumenty i materialty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposodb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, itp. powinny by¢
przechowywane w szkolnym archiwum.
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8) Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace
wymogi:
a) Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego
musi by¢ zainstalowane legalne oprogramowanie.
b) Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg
kompatybilne i zabezpieczone.
¢) Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.
d) Oprogramowanie 1 numery seryjne powinny by¢é przechowywane
w bezpiecznym miejscu.
e) Instalacji oprogramowania moze dokonywaé¢ tylko Administrator Sieci
Komputerowej. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywaé zadnych zmian
w systemie operacyjnym.
f) Nie wolno nikomu pozyczac, kopiowac, odsprzedawacé itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnos$cia szkoty.
9) Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedlug zasad
obowigzujacych w szkole.
10) Dokument ten powinien by¢ na biezaco modyfikowany, w zaleznosci od
wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.
11) Zatwierdzenia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor
szkoty.
12) Wszelkie kwestie sporne okreslaja dokumenty szkolne: Statut, Szczegdtowe warunki
1 sposob oceniania wewnatrzszkolnego.
13) Zasady  funkcjonowania  dziennika  elektronicznego w  Zespole  Szkot
Ogolnoksztatcagcych Nr 2 im. Marii Konopnickiej w Nowym Saczu wchodza w Zycie
z dniem 3 wrze$nia 2018 r.
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